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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

Resolucién n.° 2015.429.1472

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO ORDIANARIO

El Consejo Universitario de la Universidad Pedagégica Experimental
Libertador, en usc de las atribuciones que le confiere el articuio 20, numeral 34, del
Reglamento General de la Universidad.

CONSIDERANDO

Que la Universidad en su proceso de revisién y transformacion continua,
prevé el establecimiento formal de los métodos que permitan fortalecer y
documentar el funcionamiento dg las distintas areas y procesos de la Institucion.

CONSIDERANDO

Que la Direccidn de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica y sus
areas homdlogas, no tienen documentados los procedimientos relacionados a la
supervisién y ejecucion de los proyectos de mantenimiento de las edificaciones,
vehiculos, equipos y mobiliario de la UPEL.

CONSIDERANDO

Que se debe estandarizar e institucionalizar en la Universidad, una
metodologia que permita evaluar los servicios realizados por las dependencias
“involucradas en el proceso de Evaluacién y Cantrol de la Gestion de Mantenimiento
en la Universidad.

RESUELVE
Articulo 1: Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos para la Evalua-
cién y Control de la Gestion de Mantenimiento en la UPEL.
Articulo 2: Realizar el sequimiento y control a la implementaciéon del Ma-

nual de Normas y Procedimientos para la Evaluacion y Control
de la Gestion de Mantenimiento en la UPEL, inherentes a la Di-
reccion de Desarrcllo y Mantenimiento de la Planta Fisica y sus
areas homdlogas en los Institutos Pedagégicos, a efectos de ga-
rantizar su evaluacién y perfectibilidad.

Dado, firmado y sellado en el Salon de Sesiones del Consejo Universitario,
en Caracas, a |os diecigiete digs de| noviembre de dos mil quince.

; Milva Liuval Q/Zdo Tovar
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

Proceso:

Evaluacion y Control de la Gestion de Mantenimiento

PARTICIPACION Y APROBACION

Por la Direcciéon de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica

Ing. Juan Carlos Riera
Director (E) de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica

Ing. Pedro Mencias
Jefe de la Unidad de Mantenimiento y Servicios

Por la Direcciéon General de Planificacion y Desarrollo

Dra. Miriam Quintana de Robles
Directora General de Planificaciéon y Desarrollo

Lcda. Gabis Martinez

Jefa (E) de la Unidad de Organizacién y Sistemas

Lcda. Mayerlyn Parra
Analista de Organizacién y Sistemas

TSU Carlos Infante
Asistente de Oraanizacion v Sistemas
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
’ DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Evaluacion y Control de la Gestion de Mantenimiento

TABLA DE CONTENIDO

- Base Legal 4
- Descripcioén del proceso de Evaluacion y Control de la Gestiéon de Mantenimiento 5
- Procedimientos que dinamizan el proceso de Evaluaciéon y Control de la Gestién de 5
Mantenimiento
- Normas Generales 5
- Descripcién de los Procedimientos asociados:
« Evaluacion y Seguimiento del Plan de Mantenimiento d
. Tramitacién para la Conformidad del Servicio 11
- Glosario de Términos 19
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Evaluacion y Control de la Gestion de Mantenimiento

BASE LEGAL

- Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.
Gaceta Oficial N° 5.453 Extraordinario de fecha 24 de marzo de 2000.

- Ley Organica de Prevencién, Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo.
Gaceta Oficial N° 38.236 de fecha 26 de julio de 2005.

- Ley Organica del Trabajo, de Trabajadores y Trabajadoras.
Gaceta Oficial N° 6.076 Extraordinario de fecha 7 mayo de 2012.

- Ley Organica de Procedimientos Administrativos.
Gaceta Oficial N° 2.218 Extraordinario de fecha 1 de julio de 1981.

- Ley Organica de Educacion, de fecha 13 de agosto de 2009.
Gaceta Oficial N° 5.929 Extraordinario de fecha 15 de agosto de 2009

- Ley Sobre la Conservacion y Mantenimiento de Obras e Instalaciones Publicas.
Gaceta Oficial N° 33.257 del 03 de julio de 1985.

- Ley de Universidades.
Gaceta Oficial N° 1.429 Extraordinario, del 8 de septiembre de 1970.

- Ley Contra la Corrupcion.
Gaceta Oficial N° 5.637 Extraordinario, del 7 de octubre de 2003.

- Ley sobre la Simplificacion de Tramites Administrativos.
Gaceta Oficial N° 6.149 Extraordinario de fecha 18 de noviembre de 2014.

- Reglamento General de la UPEL.
Gaceta Oficial N° 5.499 Extraordinario del 10 noviembre del 2000.

- Providencia Administrativa N° SNAT/2008-0257, Normas Generales de Emision de
Facturas y otros Documentos, de fecha 08-11-2011.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Evaluaciéon y Control de la Gestion de Mantenimiento

- DESCRIPCION

Es el conjunto de actividades que intervienen en la supervisién y ejecucion de los proyectos de
mantenimiento de las edificaciones, vehiculos, equipos y mobiliario de la Universidad en cumplimiento
con las leyes y reglamentos que rigen las condiciones de seguridad vigente, a objeto de garantizar el
correcto funcionamiento de las dependencias académicas y administrativas de la UPEL.

- PROCEDIMIENTOS QUE DINAMIZAN EL PROCESO DE EVALUACION Y CONTROL DEL
MANTENIMIENTO EN LA UPEL.:

- Evaluacion y Seguimiento del Plan de Mantenimiento.
- Tramitacién para la Conformidad del Servicio.

- NORMAS GENERALES:

La Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica/ Unidad de Planta Fisica,
Mantenimiento y Servicios a través de la Unidad de Mantenimiento y Servicios/ Seccion de
Mantenimiento debera realizar la inspeccién oportuna una vez culminado la prestacion de un
servicio, a fin de garantizar y dar cumplimiento a los requerimientos de las Dependencias
solicitantes.

2. La Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica/ Unidad de Planta Fisica,
Mantenimiento y Servicios debera identificar y corregir los servicios no conforme de acuerdo con los
requerimientos de las Dependencias Solicitantes.

3. La Direccién de de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica/ Unidad de Planta Fisica,
Mantenimiento y Servicios deberd medir y evaluar la gestion de mantenimiento y la utilizacién de los
recursos asignados, con el objeto de validar el cumplimiento del plan de mantenimiento y de ser
necesario ejecutar las acciones pertinente para corregir las desviaciones.

4. La Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica/ Unidad de Planta Fisica,
Mantenimiento y Servicios debera elaborar el informe de rendicion de cuentas relacionados a la
gestion de mantenimiento realizada en la Universidad, requeridos por las Autoridades competentes u
Organos que rigen la materia.

5. La Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica/ Unidad de Planta Fisica,
Mantenimiento y Servicios debera garantizar que las actividades de conservacion y reparacion de las
instalaciones, bienes y equipos se ejecuten conforme a lo previsto en el plan de mantenimiento y
tomar medidas necesarias para corregir cualquier desviacién que afecte su cumplimiento.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Evaluacion y Control de la Gestion de Mantenimiento

6. La Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica/ Unidad de Planta Fisica,
Mantenimiento y Servicios debera suministrar a la Direccion General de Administraciéon y Finanzas/
Unidad de Administracién, todas la informacion relacionada a las actividades de mantenimiento
ejecutadas conforme a lo previsto en su programacién, para su conocimiento y fines consiguientes.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
' DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Evaluacién y Control de la Gestién de Mantenimiento

Procedimiento: Evaluacién y Seguimiento del Plan de Mantenimiento

A.- Objetivo

Definir los pasos y normas que permitirdn dar seguimiento a la ejecucion de las actividades
programadas en el Plan de Mantenimiento, evaluar sus resultados y establecer planes de accion
para corregir posibles desviaciones.

B.- Alcance

Contempla desde la ejecucion del plan de mantenimiento, la evaluacion de los resultados y
elaboracion de planes de accién en caso de incumplimiento de las actividades programadas.

C.- Unidad Responsable

Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica.
Unidad de la Planta Fisica, Mantenimiento y Servicios.
Unidad de Mantenimiento y Servicios.

Seccién de Mantenimiento.

Seccioén de Servicios.

D.- Unidades Involucradas

Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica.
Unidad de la Planta Fisica, Mantenimiento y Servicios.
Unidad de Mantenimiento y Servicios.

Seccién de Mantenimiento.

Seccién de Servicios.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Evaluacioén y Control de la Gestion de Mantenimiento

Procedimiento: Evaluaciéon y Seguimiento del Plan de Mantenimiento

E.- Descripcidén del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Ver procedimiento: Plan
de Mantenimiento

Unidad de Mantenimieng
y Servicios/ Seccion de
Mantenimiento/ Seccion de

y

Servicios

—

1. Valida el cumplimiento de las actividades programadas y
definidas en el plan de Mantenimiento.

No

2. Determina las razones o motivos de las

desviaciones del Plan de Mantenimiento.

3. Elabora el plan de accién correctivo para

realizar los ajustes correspondientes.

4. Envia los ajustes a la Direccion de

Mantenimiento y Desarrollo de la Planta Fisica/
Unidad de Planta Fisica, Mantenimiento y
Servicios.

Normas:
= La Unidad de Mantenimiento y Servicios/ Seccién

de Mantenimiento/ Seccién de Servicios debera
realizar el seguimiento (ad hoc) a la ejecucién de
las actividades del Plan de Mantenimiento. (Paso

1).

Todos los ajustes o planes de accion disefiados
deberan contar con responsables designados
formalmente. (Paso 3).

Instrucciones adicionales:
= La Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la

Planta Fisica/ Unidad de Planta Fisica,
Plan de nﬂ;‘:::;g:;e‘:‘et:::j;’g::’n{a Mantenimiento y Servicios debera revisar y
Mantenimient . o .
(:Anog;:ggg)o Fisica/ Unidad de Planta aprobar_ _cualqwer modificacion del Plan de
Fisica, Mantenimiento y Mantenimiento.
Servicios
5. Recibe los ajustes y valida la reestructuracion del
Plan de Mantenimiento.
7. Envia las observaciones y
recomendaciones a la Unidad
Si de Mantenimiento y Servicios/
Seccién de Mantenimientc/
Seccion de Servicios.
Unidad de Mantenimiento y
Plan d? Servicios/ Seccion de
Sl Mantenimiento Mantenimiento/ Seccién de
(Modificado) Servicios
Aprueba la reestructuracion del Plan de
Mantenimiento y devuelve a la Unidad de
Mantenimiento y  Servicios/  Seccion  de
Mantenimiento/ Seccién de Servicios, para su
ejecucion correspondiente.
j'
2
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Evaluacion y Control de la Gestion de Mantenimiento

Procedimiento: Evaluacion y Seguimiento del Plan de Mantenimiento

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Unidad de Mantenimiento
y Servicios/ Seccién de
Mantenimiento/ Seccién de
Servicios

9. Evalta los resultados de las actividades y trabajos realizados y
determina si requieren mejoras.

10. Evaltia el cumplimiento del Plan de
Mantenimiento en la préxima fecha de
revisién

Requieren
mejoras?

Si

11. Determina las debilidades en la ejecucion de las actividades y
realiza los ajustes correspondientes en la Plan de
Mantenimiento.

12. Notifica a las areas involucradas cualquier cambio en la
ejecucion de las actividades.

Normas:
= Los planes de mejoras deberan quedar
debidamente documentados en el Plan de

Mantenimiento (Paso 11).

Instrucciones adicionales:

= La Unidad de Mantenimiento y Servicios/ Seccion
de Mantenimiento/ Seccion de Servicios es
responsable de evaluar las actividades de
mejoras relacionados a los resultados obtenidos.

= Es responsabilidad de la Unidad de
Mantenimiento y  Servicios/  Seccién de
Mantenimiento/ Seccion de Servicios, establecer
los indicadores de gestion utilizados para la
evaluacion de los resultados de la ejecucion de
las actividades del Plan de Mantenimiento.

Plan de Areas
Mantenimiento Involucradas
A (Modificado) | ————p
FIN
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Evaluacién y Control de la Gestion de Mantenimiento

Procedimiento: Evaluacién y Seguimiento del Plan de Mantenimiento

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

-. Plan de Mantenimiento.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA
UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Evaluacion y Control de la Gestion de Mantenimiento en la UPEL

Procedimiento: Tramitacion para la Conformidad del Servicio

A.- Objetivo

Definir los pasos y normas para controlar y dar seguimiento a la ejecucion de los servicios
solicitados por las Dependencias de la Universidad, a fin de garantizar que los mismos se
efectiien conforme a las especificaciones e instrucciones establecidas por las Dependencias

solicitantes.

B.- Alcance

Contempla la culminacion del servicio hasta su conformidad por parte de la Dependencia

Solicitante.

C.- Unidad Responsable

Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica.

Unidad de la Planta Fisica, Mantenimiento y Servicios.
Unidad de Mantenimiento y Servicios.

Seccién de Mantenimiento.

Seccién de Servicios.

Unidades Involucradas

Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica.

Unidad de la Planta Fisica, Mantenimiento y Servicios.
Unidad de Mantenimiento y Servicios.

Seccién de Mantenimiento.

Seccién de Servicios.

Dependencia solicitante.

DDMPF-UMS —-ECGM/TCS:02
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UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

Wil

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Evaluacién y Control de la Gestion de Mantenimiento en la UPEL

Procedimiento: Tramitacién para la Conformidad del Servicio

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Ver procedimiento:
Tramitacién para la —
Solicitud de Servicios Unidad de Mantenimiento
y Servicios/ Seccién de
Mantenimiento/ Seccién de

Servicios/ Proveedor

1. El trabajador o proveedor finaliza la prestacion del servicio en la
Dependencia solicitante.

X 2. Notifica al Jefe de la Unidad de

Mantenimiento y Servicios/ Seccién
de Mantenimiento/ Seccién de
Servicios que la ejecucion del servicio

Externo

Tipo de

Servicio

fue realizado.

Unidad de Mantenimiento
y Servicios/ Seccion de
Mantenimiento/ Seccién

de Servicios

3. Desincorpora el archivo temporal del
g‘ formato “Solicitud y Conformidad del
L 1 Mantenimiento y/o Servicio” y asigna
a un trabajador del area para que
realice la inspeccién. (Paso 4).

Interno !
i 0
Solicitud/Conformidad
de Servicio
Unidad de Mantenimiento
y Servicios/ Seccién de
Mantenimiento/ Seccién
de Servicios
v
4. Realiza la inspeccién del servicio prestado y solicita al Jefe de la
Dependencia solicitante que evalle el servicio.

&

Normas:

= Todo servicio debe ser inspeccionado por la
Unidad de Mantenimiento y Servicios/ Seccion de
Mantenimiento/ Seccion de Servicios, y cuando
se requiera se incluirad la inspecciéon técnica del
Jefe(a) de la Unidad de Planta Fisica/ Seccién de
Planta Fisica. (Paso 4).

Instrucciones adicionales:
= Cuando se requiera el Director(a) de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica/ Jefe de la
Unidad de Planta Fisica, Mantenimiento vy
Servicios podra realizar inspecciones técnicas a
los trabajos y servicios prestados. (Paso 4).
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA
UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Evaluacidn y Control de la Gestion de Mantenimiento en la UPEL
Procedimiento: Tramitacion para la Conformidad del Servicio

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
___ | Normas:
= El Jefe de la Dependencia solicitante debe

Dependencia Solicitante : d ) P 1 )
J inspeccionar la culminacién del servicio, a fin de

garantizar que el mismo cumpla con las
especificaciones establecidas. (Paso 5).

5. Valida que el servicio se prest6 de acuerdo a los requerimientos

solicitados.
6. Sefiala las observaciones en el
formulario y notifica al Jefe de la
Corifoniie? No Unide_xd de Mantenimiento y Servicios /
) Seccién de Mantenimiento/ Seccion de
Servicios, para que realice los ajustes

L correspondientes. (Ver paso 8).

Unidad de Mantenimiento y
A Servicios/ Seccién de
0| Mantenimiento/ Seccién de
Solicitud/Conformidad Servcios
de Servicio

Sl

v
7. Firma el formulario “Solicitud y Conformidad del Mantenimiento y/
o Servicio”, en sefial de visto bueno.

4 H
SolicitudlConformidac? M Unidad _d? Mantem_mlento
de Servicio o y Servicios/ Secciéon de
Mantenimiento/ Seccion
de Servicios
v
!8. Recibe el formulario “Solicitud y Conformidad del Mantenimiento
| ylo Servicio”.

9. Contacta al Trabajador/ Proveedor
para que corrija el servicio, de
acuerdo a la especificaciones de la
Dependencia solicitante. (Ver paso 1)

Servicio
conforme?

‘10. Firma el formulario “Solicitud y Conformidad del Mantenimiento
| ylo Servicio”, como sefial de recibido y envia a la Direccion de
Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica/ Unidad de Planta
Fisica, Mantenimiento y Servicios.

S
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA
UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

I

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Evaluacién y Control de la Gestion de Mantenimiento en la UPEL

Procedimiento: Tramitacion para la Conformidad del Servicio

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
Normas:
p Direccién de Desarrollo y * La Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la
) Mantenimiento de la Planta Planta Fisica/ Unidad de Planta Fisica,
%\% Fisica/ Unidad de Planta Fisica Mantenimiento y Servicios deberd realizar

Mantenimiento y Servicios seguimiento al pago de los proveedores una vez

procesada la conformidad de servicios. (Paso 11).

11. Recibe y firma el formulario en sefial de conformidad y calidad
del servicio prestado.

12. Elabora y gestiona la solicitud de pago (para el proveedor), ante
la Direccién General de Administracion y Finanzas/ Unidad de
Administracion.

13. Archiva el formulario “Solicitud y Conformidad del
Mantenimiento y/o Servicio” en el expediente correspondiente.

0
Solicitud/Conformidad
de Servicio

Ver Procedimiento:
Ordenacién de Pago
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA
UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Evaluacioén y Control de la Gestién de Mantenimiento en la UPEL

Procedimiento: Tramitaciéon para la Conformidad del Servicio

F.- Formularios y Documentos Utilizados:

-. Solicitud y Conformidad del Mantenimiento y/o Servicio.

Cédigo:

DDMPF-UMS -ECGM/TCS:02

Fec1l1?7 ?{env\.li?ﬁgcia:

N° Actualizacion:
0

Fecha de Actualizacion:
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA
UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Evaluacién y Control de la Gestion de Mantenimiento en la UPEL

Procedimiento: Tramitacion para la Conformidad del Servicio

G.- Instructivos

Cédigo:
Denominacion:

Utilizacion:

Presentacion:
Impresion:
Papel:
Distribucion:

Periodo
Retencion:

Unidad de Origen:

FORDDMPF/UMS-SCS: 00

“Solicitud y Conformidad del Mantenimiento y/o Servicio”

Registrar los datos necesarios para solicitar el mantenimiento menor o correctivo
de las instalaciones, equipos, bienes y mobiliarios de la Universidad.

Tamarfio Carta.

Tinta Negra en Anverso.

Bond 20

Original: Unidad de Mantenimiento vy
Mantenimiento/Seccién de Servicios.

Duplicado: Dependencia Solicitante.

Un (1) afo.

Servicios/ Seccidn de

Unidad de Mantenimiento y Servicios/ Secciéon de Mantenimiento/Seccion de
Servicios.

Frecuencia: Cada vez que se requiera la conformidad de un servicio de la Unidad de
Mantenimiento y Servicios/Secciéon de Mantenimiento.
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SOLICITUD Y CONFORMIDAD DEL MANTENIMIENTO Y/O SERVICIO

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR

DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

UNIDAD DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

1. N°

2. Fecha:

3. I:‘ Servicio Interno D Servicio Externo

4. Prioridad de Trabajo D Urgente I:‘ Rutinario l:l Inmediato

5. Asignado A:

6. I:‘ Orden de Servicio N°: I:I Contrato N°:

7. Proveedor/ Contratista:

8. Dependencia Solicitante:

9. Ubicacioén:

10. Descripcién del Mantenimiento o Servicio Solicitado:

11. Fecha de Inicio:

12. Fecha de Culminacién

13. Caracteristicas del Trabajo:

I:‘ Preventivo I:l Correctivo I:I Ampliacién y /o Mejora I:l Otros

14. Fecha que se Requiere:

15. Materiales Utilizados:

16. Observaciones:

CONFORMIDAD DEL MANTENIMIENTO Y SERVICIO

17. Dependencia Solicitante

18. Unidad de Mantenimiento y Servicios/ Seccién de
Mantenimiento

19. Direcci6n de Desarrollo y Mantenimiento
de la Planta Fisica / Unidad de Planta
Fisica Mantenimiento y Servicios

Conformidad dada por :

Apellido(s) y Nombre(s):

Firma y Sello

Fecha:

Recibido por:

Apellido(s) y Nombre(s):

Firmay Sello

Fecha:

Aprobado por:

Apellido(s) y Nombre(s):

Firmay Sello

Fecha:

FORDGP/DDMPF/SCMS.:00
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FiSICA

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Evaluacion y Control de la Gestion de Mantenimiento

Procedimiento: Tramitacion para la Conformidad del Servicio

Instrucciones: Este formulario debe ser llenado de acuerdo a las siguientes
instrucciones.
Campo Instruccién

01 Coloque el numero correlativo de la conformidad/solicitud de servicio.

02 Coloque el dia, mes y afio correspondiente al llenado de conformidad/solicitud de servicio.

03 Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente al tipo de servicio.

04 Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente a la prioridad de trabajo.

05 Escriba a quien fue Asignado el trabajo.

06 Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente si es Orden de servicio o contrato.

07 Escriba el nombre del Proveedor o Contratista.

08 Escriba el nombre de la Dependencia Solicitante.

09 Escriba la Ubicacion de la dependencia que solicitd la conformidad/solicitud de servicio.

10 Describa en forma detallada el mantenimiento o servicio solicitado.

11 Coloque la fecha de inicio.

12 Coloque la fecha de culminacion.

13 Marque con una equis (X) en el recuadro correspondiente la caracteristica del trabajo.

14 Coloque la fecha que se requiere el servicio.

15 Escriba los materiales utilizados en el servicio solicitado.

16 Indigue los comentarios u observaciones relacionados con la solicitud o con la conformidad del

mantenimiento o servicio por parte de la Dependencia solicitante y/o Unidad de Mantenimiento
y Servicios/Secciéon de Mantenimiento, Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
Fisica /Unidad de Planta Fisica, Mantenimiento y Servicios.
Conformidad del Mantenimiento y Servicio
17 Coloque el (los) Apellido(s) y Nombre(s), Firma y Sello del Jefe de la Dependencia solicitante
responsable de dar la conformidad del mantenimiento y servicio, indique la fecha de la
conformidad.

18 Coloque el (los) Apellido(s) y Nombre(s), Firma y Sello del Jefe de la Unidad de Mantenimiento
y Servicios/Secciéon de Mantenimiento y la fecha de recepcién de la conformidad.

19 Coloque el (los) Apellido(s) y Nombre(s), Firma y Sello del Director de Desarrollo y
Mantenimiento de la Planta Fisica /Unidad de Planta Fisica, Mantenimiento y Servicios y la
fecha en sefial de aprobacion de la conformidad
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Evaluacion y Control de la Gestion de Mantenimiento

Glosario de Términos

Bienes: Comprende todos aquellos bienes muebles, inmuebles y semovientes relacionados con
la propiedad o se encuentran bajo la responsabilidad de la Universidad, los cuales tiene para su
uso y funcionamiento en la operacién normal de la institucion.

Conservacion: Acciones o actividades que se deben realizar continua o periédicamente, en
forma sistematica, para proteger y mantener en Optimas condiciones operativas las
instalaciones, obras de infraestructura, maquinarias, equipos y mobiliarios pertenecientes a la
Universidad.

Cotizacién: Documento a través del cual el proveedor establece el precio de los producto,
bienes o servicios.

Dependencia solicitante: Es aquella unidad administrativa o ejecutora con recursos
presupuestarios y financieros, ubicada dentro de la estructura organizativa de la Universidad.

Equipos: Son activos de la Universidad o bajo su responsabilidad, con caracteristicas
permanentes o semipermanentes, destinados para su uso de acuerdo a las actividades o
servicios prestados, en algunos casos puede ser arrendados a terceros.

Factura: Es un documento comercial en donde se reflejan los datos de una operacioén compra-
venta, en donde se detallan los datos del cliente, razén social, RIF, domicilio fiscal, fecha de
emision, numero de control, impuestos y cualquier otra especificacion requerida por el SENIAT.

Fallas: es el incumplimiento de alguna funcién de un bien o equipo.

Inspecciones: Es el mantenimiento legal predictivo o preventivo al que se somete
periddicamente a las instalaciones, bienes o equipo para prever posibles fallas, averias,
desgastes o danos.

Instalaciones: Comprende todos los espacios destinados a la realizacion de funciones
docentes, de investigacion, académicas, administrativas, deportivas, culturales, asi como de
extension, propias de la Universidad. Asimismo se consideran instalaciones aquellas
propiedades en arrendamiento, concesion y cualquier otra figura legal que autorice el uso parte
de la Universidad.

Mantenimiento: Es el conjunto de acciones y medidas que adopta la Universidad para
garantizar el funcionamiento operativo de los bienes, equipos e instalaciones y prolongar la vida
util de los mismos.

DDMPF-ECGM-01
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION DE DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE LA PLANTA FISICA

Wi

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Evaluacion y Control de la Gestion de Mantenimiento

- Orden de compras o servicios: Documento que emite el comprador para solicitar mercancias
o servicios al proveedor, en donde se detallan precio, condiciones de pagos, entre otras
especificaciones.

- Plan de Mantenimiento: Es una descripcién detallada de las tareas de Mantenimiento
Preventivo asociadas a las instalaciones, bienes o equipos, indicando las acciones (limpieza,
comprobacién, ajuste, lubricacién, sustitucién de piezas, entre otros), plazos, materiales y
herramientas a utilizar y asignacién de responsables.

- Proveedor: Persona natural o juridica que abastece con un bien o servicio a otra empresa,
persona o comunidad.

- Recibo de Pago: Es un documento escrito que se entrega para dejar constancia y certificar que
se ha abonado aquello que debia o tenia que pagar.

- Servicio no conforme: Servicio prestado cuyo resultado no cumple con las especificaciones o
requisitos previamente establecidos.

- Servicios: Son actividades realizadas por la Direccién de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta/Unidad de Planta Fisica, Mantenimiento y Servicios, relacionadas con la conservacion y
mantenimiento de las instalaciones, bienes y equipos. El servicio puede ser ofrecido por
proveedores contratados por la Universidad cuando sea requerido.

- Siniestro: Es la ocurrencia de un suceso accidental e imprevisto cuyas consecuencias dafiosas
estan cubiertas por la garantia de una péliza.
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