UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR

FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ISO 9001:2015

INSTRUCTIVO DE PLANIFICACION DE MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y
CORRECTIVOS DE BIENES DE LARGA DURACION

Elaboracion: Fecha Version:
KERLY GRANIZO 15/11/2019 02

1. OBIETO

Realizar la planificacion de los mantenimientos preventivos, correctivos y de calibracion para uso y cuidado de
los bienes de larga duracién que pertenecen a la FCB-UCE.

2. ALCANCE

Secuencia de tareas para el mantenimiento preventivo, correctivo y de la calibracion de los bienes de larga
duracion (como: equipos y paquetes informaticos, maquinaria y equipos, partes y repuestos, herramientas y
vehiculo) que posee la FCB-UCE.

3. RESPONSABLE

Ing. Elizabeth Freire - Analista Financiera

Ing. Paulina Chamorro - Contadora

Ing. Kerly Granizo — Guardalmacén

Usuarios Finales

4. DEFINICION Y SIGLAS

Bienes de larga duracion: Aquellos que cumplen las siguientes condiciones:

a) Son de propiedad de la FCB;

O

Estan destinados a actividades administrativas y/o productivas;

(@]

o

Su vida util estimada en mayor a un (1) afio; v,

)
) Generan beneficios econdmicos futuros;
)
)

e) Tienen el costo definido por el érgano Rector de las Finanzas Publicas para este tipo de bienes

(actualmente mayor a cien délares americanos (100,00 USD)).

Mantenimiento Preventivo: Es aquel que se realiza de manera anticipada con el fin de prevenir el surgimiento
de averias en los artefactos, equipos electrdnicos, vehiculos automotores, maquinaria pesada, entre otros.

Mantenimiento Correctivo: Es el hecho de que es imposible de planificarlos en el tiempo, motivo por el que
pueden implicar costos no considerados, afectando el financiamiento de la institucién.

Calibracién: Es el proceso de comparar los valores obtenidos por un instrumento de medicién con la medida
correspondiente de un patrén de referencia (o estandar).

5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Reglamento Administracion y Control de Bienes del Sector Publico.

e Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado

6. CONTENIDO

TIEMPO

N° ACTIVIDAD
(PLAZO)

RESPONSABLE

Verificar seguin registros (facturas, TdRs) las garantias que cubren los
1 | distintos bienes de larga duracién de la FCB, y de no ser asi se solicitara la 2 dias | Guardalmacén
respectiva cotizacion.

Coordinar con los usuarios finales de la FCB las fechas de mantenimiento y Guardalmacény

2 ) g L . 3 dias L
calibracion de los distintos bienes. usuarios finales
Llamar a los distintos proveedores para confirmar y registrar la fecha (dia

3 | y hora) que ingresaran a la FCB, para realizar el correspondiente 1 dia Guardalmacén

mantenimiento o calibracién de bienes.

Elaborar un cronograma anual para el mantenimiento y calibracién de
4 | bienes de larga duracién de la FCB en el cual se establecerd el 5 dias | Guardalmacén
presupuesto.




TIEMPO

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE
(PLAZO)
Emitir con oficio al Decanato indicando la planificacién del cronograma de ,
5 . . ., 1 hora | Guardalmacén
mantenimiento para la respectiva aprobacién.
Informar a los custodios finales que estadn a cargo de los bienes el dia que , .
6 o, . a g g 1dia Guardalmacén
se realizara el mantenimiento
Ingreso del proveedor a la FCB para que realice el respectivo ,
7 g . P . paraq L P , 1dia Proveedor
mantenimiento, en presencia del usuario final y guardalmacén.
8 | Emision de informe técnico por parte del proveedor. 1 dia Proveedor
Si se trata de un mantenimiento correctivo, se informara a la maxima , .
9 1dia Guardalmacén

autoridad para que autorice el tramite correspondiente.

Equipos que necesitan calibracién

Laboratorio de | Medidor de pH
Variabilidad | Balanza Analitica
Fenotipicay | Micropipetas (0,5-10 uL; 2-20 uL;
Genotipica 20-200 ul; 100-1000 ul)

pH-metro de mesa y portatil

Laboratorio de

) Balanzas de precision
Docencia

Esterilizador en seco




7. ANEXOS

Anexo 1

e Factura o TdRs donde especifica la garantia
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e Formato de cronograma: mantenimiento de equipos
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e Oficio sobre mantenimiento de equipos

UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR
FACULTAD DE CIENCIAS BIOLOGICAS
GUARDALMACEN

Memorando FCB — FINANCIERO-GUAR-016-20138

PARA: Dro. lessica Guarderas
DECANA FACULTAD CIENCIAS BIOLOGICAS

ASUNTO: Mantenimiento preventivo de impresora Xerox B405

FECHA: 12 de Noviembre de 2018

De mi consideracion:

Por medio de la presente, me permito comunicar a usted que de acuerdo al reglamento
administracion y control de bienes del sector plblico en el Art 168 hace referencia al mantenimiento
de equipos informaticos que se deberd dar cumplimiento a lo dispuesto en la normativa especifica
dentro de la contratacion publica y a lo dispueste en las normas de control interno.

Por tal motive informo a usted que la empresa First Computer Service realizé el mantenimiento

preventivo de la impresora Xerox B405 gue se encuentra en la Secretaria de Decanato y a su vez
cumplir con lo dispuesto en el reglamento.

Adjunto sirvase encontrar el informe de reguerimiento por servicio técnico y la factura

':UDI;‘;[:J DEL NOMBRE DEL BIEN EST‘;:::I PEL | NOMmEBRE DE cusTODIO

EQUIFD
19653834 | E| ECTRONICO/IMPRESORAS/IMPRESORA

MULTIFUNCIONES

DELGADO SANDOVAL
KARINA DEL ROCIO

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,

Ing. Kerly Granizo
GUARDALMACEN




e Formato e informe de mantenimiento y calibracion de equipos de larga duracidon por parte del

proveedor
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GREEN LAB EQUIPMENT

Quito, a 2 de agosto del 2018

[ INFORME TECNICO No.900

Senores:

UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR
FACULTAD DE BIOLOGIA

Presente.-

De nuestras consideraciones:

En atencion a Ia solicitud de la Facultad de Biologia se procede a realizar el mantenimiento
preventivo del siguiente equipo

ANTECEDENTES:

Equipo: ESTEREOMICROSCOPIO
Marca: BILL

Modelo: HTX-3C

Serie: BLEC1006

SOBRE EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
e Limpieza general del equipo
Limpieza y lubricacion de las partes méviles
Verificacion del cableado eléctrico
Limpieza de tarjeta electronica
Verificacion de la lampara
Arranque y pruebas de funcionamiento ok//

L L L )

Atentamente

// gt

Fernando Betancourt
Ascsor técnico

Bulsﬂ" IR, LYDA.

CONTROL DE CAMBIOS:
Version | Revision Fecha: Detalle del cambio o modificacion: Autorizado por:
(nn) (nn) (aaaa/mm/dd)
Portada: Se actualiza la fecha y nimero de version (02) del Instructivo
de planificacién de mantenimientos preventivos y correctivos de bienes
01 01 2019/11/15 | de larga duracion. Decana
Numeral 6: Se actualizan las actividades, el tiempo y las personas
responsables del instructivo




