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1. OBJETO 

Realizar la planificación de los mantenimientos preventivos, correctivos y de calibración para uso y cuidado de 
los bienes de larga duración que pertenecen a la FCB-UCE. 

2. ALCANCE 

Secuencia de tareas para el mantenimiento preventivo, correctivo y de la calibración de los bienes de larga 
duración (como: equipos y paquetes informáticos, maquinaria y equipos, partes y repuestos, herramientas y 
vehículo) que posee la FCB-UCE.  

3. RESPONSABLE 

Ing. Elizabeth Freire - Analista Financiera 

Ing. Paulina Chamorro - Contadora 

Ing. Kerly Granizo – Guardalmacén 

Usuarios Finales 

4. DEFINICIÓN Y SIGLAS 

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

a) Son de propiedad de la FCB; 

b) Están destinados a actividades administrativas y/o productivas; 

c) Generan beneficios económicos futuros; 

d) Su vida útil estimada en mayor a un (1) año; y, 

e) Tienen el costo definido por el órgano Rector de las Finanzas Públicas para este tipo de bienes 
(actualmente mayor a cien dólares americanos (100,00 USD)). 

Mantenimiento Preventivo: Es aquel que se realiza de manera anticipada con el fin de prevenir el surgimiento 
de averías en los artefactos, equipos electrónicos, vehículos 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 institución. 

Calibración: Es el proceso de comparar los valores obtenidos por un instrumento de medición con la medida 
correspondiente de un patrón de referencia (o estándar). 

5. REFERENCIAS NORMATIVAS 

• Reglamento Administración y Control de Bienes del Sector Público. 

• Normas de Control Interno de la Contraloría General del Estado  

6. CONTENIDO  
 

N° ACTIVIDAD TIEMPO 
(PLAZO) 

RESPONSABLE 

1 
Verificar según registros (facturas, TdRs) las garantías que cubren los 
distintos bienes de larga duración de la FCB, y de no ser así se solicitará la 
respectiva cotización. 

2 días Guardalmacén 

2 
Coordinar con los usuarios finales de la FCB las fechas de mantenimiento y 
calibración de los distintos bienes. 

3 días  
Guardalmacén y 
usuarios finales  

3 
Llamar a los distintos proveedores para confirmar y registrar la fecha (día 
y hora) que ingresarán a la FCB, para realizar el correspondiente 
mantenimiento o calibración de bienes. 

1 día  Guardalmacén 

4 
Elaborar un cronograma anual para el mantenimiento y calibración de 
bienes de larga duración de la FCB en el cual se establecerá el 
presupuesto. 

5 días  Guardalmacén 
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N° ACTIVIDAD TIEMPO 
(PLAZO) 

RESPONSABLE 

5 
Emitir con oficio al Decanato indicando la planificación del cronograma de 
mantenimiento para la respectiva aprobación. 

1 hora  Guardalmacén 

6 
Informar a los custodios finales que están a cargo de los bienes el día que 
se realizará el mantenimiento  

1 día  Guardalmacén 

7 
Ingreso del proveedor a la FCB para que realice el respectivo 
mantenimiento, en presencia del usuario final y guardalmacén. 

1 día  Proveedor  

8 Emisión de informe técnico por parte del proveedor. 1 día  Proveedor 

9 
Si se trata de un mantenimiento correctivo, se informará a la máxima 
autoridad para que autorice el trámite correspondiente. 

1 día  Guardalmacén 

 
Equipos que necesitan calibración  
 

Laboratorio de 
Variabilidad 
Fenotípica y 
Genotípica 

Medidor de pH 

Balanza Analítica  

Micropipetas (0,5-10 uL; 2-20 uL; 
20-200 uL; 100-1000 uL) 

Laboratorio de 
Docencia 

pH-metro de mesa y portátil 

Balanzas de precisión 

Esterilizador en seco 
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7. ANEXOS  

 
Anexo 1  
 

• Factura o TdRs donde especifica la garantía  
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• Formato de cronograma: mantenimiento de equipos  
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• Oficio sobre mantenimiento de equipos 
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• Formato e informe de mantenimiento y calibración de equipos de larga duración por parte del 
proveedor 
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CONTROL DE CAMBIOS: 
 

Versión 
(nn) 

Revisión 
(nn) 

Fecha: 
(aaaa/mm/dd) 

Detalle del cambio o modificación: Autorizado por: 

01 01 2019/11/15 

Portada: Se actualiza la fecha y número de versión (02) del Instructivo 
de planificación de mantenimientos preventivos y correctivos de bienes 
de larga duración. 
Numeral 6:  Se actualizan las actividades, el tiempo y las personas 
responsables del instructivo 

Decana 

 


