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1. DEFINICION

El procedimiento de mantenimiento preventivo y correctivo de equipos,
herramientas e infraestructura, establece las directrices para mantener y adecuar
los equipos, herramientas e instalaciones de la institucion para que permita la
mitigacion de riesgos en el uso y manipulacion.

2. ALCANCE
Aplica Todos las maquinas, equipos, herramientas e instalaciones de la Universidad
del Tolima.

3. ESTRUCTURA
3.1. GENERALIDADES

Los tipos de mantenimiento requeridos por el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo, con el objeto de controlar riesgos y peligros existentes en los
puestos de trabajo

CORRECTIVO O NO PROGRAMADO:

e Consiste en trabajos de reparacién de averias, que no han sido programados
con anterioridad.

e Se caracteriza por una frecuencia aleatoria y sin expectativa de una nueva
realizacion.

PREVENTIVO O DE ESTADO:

Se realiza de manera sistematica a intervalos programados, para adelantarse a
posibles averias y evitarlas, hasta un punto econémicamente razonable, se pueden
utilizar dos técnicas:

e Revisiones: Intervenciones programadas con cierta periodicidad, segun
recomendaciones del fabricante o la experiencia.

e Reposicion sistematica de piezas cuando han cumplido un determinado niamero
de tiempo de funcionamiento.

ELABORO REVISO APROBO
Profesional Seguridad y Salud en el Profesional Seguridad y Salud en el Lider de Proceso
Trabajo Trabajo

La impresion y copia magnética de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA
“ Asegurese de consultar la version vigente en http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-
calidad ”



http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad
http://www.ut.edu.co/sistema-de-gestion-de-calidad
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EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO

COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION: La Rectoria se compromete a destinar los
recursos financieros para la realizacién del mantenimiento efectivo.

¢ Revisar los informes generados de las inspecciones y los reportes que presenta
el COPASST o la Seccion de SST, que participa en el procedimiento de
mantenimiento.

e Garantizar el conocimiento del presente programa por parte del personal
operativo apoyandose con divulgacion, socializacién por medio de charlas,
boletines.

e Facilitar los recursos humanos, técnicos y econdmicos que sean necesarios para
corregir las falencias encontradas.

e Promover el entrenamiento del personal relacionado con la realizacion de las
inspecciones y reporte de condiciones inseguras detectadas.

e Verificar que las acciones tanto preventivas como correctivas se lleven a cabo y
sean registradas en los respectivos documentos.

AREAS: Instalaciones generales (Locativas, oficinas, bafios, zonas comunes,
parqueaderos etc.) de la Universidad del Tolima.

EQUIPOS: Los utilizados en las diferentes unidades académicas y administrativas
de la Universidad

EQUIPOS DE EMERGENCIA: Extintores, camillas, Alarma, Botiquin y demas
elementos de emergencia que se requieran.

El mantenimiento de equipos del establecimiento y equipos de emergencia se
realizar4d Semestral, el responsable sera la Seccion de SST.

ACCIONES CORRECTIVAS PREVENTIVAS Y DE MEJORA: Se generaran
acciones correctivas preventivas y de mejora de acuerdo a los aspectos
encontrados.

3.1.2. Definiciones
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Auditoria: Pproceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar
la extension en que se cumplen los criterios de auditoria.

Auditoria Interna: Proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la
extension en que se cumplen los criterios definidos para la auditoria interna.

Auditor: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.
Auditado: Organizacién o persona que es auditada.

Accion Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de
una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.

Accion Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de
una no conformidad potencial u otra situacién potencialmente indeseable.

Alcance de la Auditoria: Extension y limites de una auditoria.
Criterio de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos.

Evidencia de Auditoria: Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que son pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables.

Equipo Auditor: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria, con el apoyo
si es necesario, de expertos técnicos.

Hallazgo de Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

Hoja de vida de equipos: Es un documento que especifica la informacién que
identifica un equipo, las partes que lo conforman y sus caracteristicas, al igual que
contiene el historial de mantenimientos preventivos y correctivos que se le han
realizado.

Mantenimiento: Es el conjunto de actividades planeadas, controladas y evaluadas
gue deben realizarse a instalaciones, maquinaria y equipos, mediante la utilizacion
de recursos fisicos, humanos y técnicos, con el fin de minimizar, corregir o prevenir
fallas imprevistas. Incluye el aseo, la limpieza y desinfeccion.
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Mantenimiento preventivo: Es aquel realizado con el fin de prevenir la ocurrencia
de fallas o defectos y conservar los bienes en 6ptimas condiciones. En este se
pueden detectar posibles fallas y defectos.

Mantenimiento correctivo: Comprende el que se lleva a cabo con el fin de corregir
(reparar) una falla.

No Conformidad: lincumplimiento de un requisito.

Programa de Auditoria: conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdésito especifico.

Plan de Auditoria: descripcion de las actividades y de los detalles acordados de
una auditoria.

3.2. DESCRIPCION

N° | RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Plan de aseo y desinfeccion:
Semestralmente el jefe de la Division de servicios
administrativos planea el aseo, limpieza y
desinfeccibn de las instalaciones, equipos Yy
herramientas.

2. Desarrollo de plan de aseo, limpieza y
desinfeccion: De acuerdo a lo programado se
Division de servicios |deben desarrollar las actividades previstas en el
administrativos/Seccién |plan de mantenimiento.

de SST 3. Verificacion del plan de aseo, limpieza y
desinfeccion: El jefe de la Divisidn de servicios
administrativos, realiza el control y seguimiento al
cumplimiento de las actividades planeadas.

Para el caso de las actividades que no se hayan
desarrollado, deben ser reprogramadas para
ejecutarlas tan pronto sea posible.

La Seccion de SST realiza el acompafiamiento
para el suministro de EPP y para que el personal
ocupante se disponga al aseo de su éarea,
equipos y herramientas.
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N° | RESPONSABLE

DESCRIPCION

Divisibn de servicios
administrativos/Seccion
de SST

1. Plan de mantenimiento preventivo:
Semestralmente

se debe realizar un plan de mantenimiento
preventivo de infraestructura, equipos Yy
herramientas

Para el mantenimiento de la infraestructura se
debe establecer por lo menos una vez al afio
una inspeccibn general para identificar
necesidades de mantenimiento y asegurar el
buen estado de la misma.

2. Desarrollo del plan de mantenimiento: De
acuerdo a lo programado se deben desarrollar las
actividades previstas en el plan de
mantenimiento.

Las actividades de mantenimiento preventivo de
los equipos y maquinas se deben registrar en la
correspondiente hoja de vida y enviar reporte a la
Seccion de SST como evidencia para el SG SST
del control de los riesgos.

Divisibn de servicios
2 |administrativos/Seccion
de SST

3. Verificaciéon del plan de mantenimiento: El
jefe de la Division de servicios administrativos
realiza el control y seguimiento al cumplimiento
de las actividades planeadas.

Para el caso de las actividades que no se hayan
desarrollado, deben ser reprogramadas para
ejecutarlas tan pronto como sea posible.

Fecha Aprobacion:
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N° | RESPONSABLE DESCRIPCION

1. Identificacion de necesidades de
mantenimiento  correctivo: Cuando  por
cualguier motivo se presenta dafio en la
infraestructura de en las instalaciones, equipos y
herramientas de la Universidad del Tolima, la
persona que identifica la falla, debe notificarlo
ante la Division de Servicios Administrativos,
quien asignara el personal para atenderla
solicitud.

2. Atencidn a las solicitudes: EIl funcionario a
Divisibn de servicios [quien se le asigno la solicitud debe garantizar la
administrativos/Seccién |atencidon a la misma, analizando si la solucion
de SST puede ser desarrollada por un funcionario o en
3 caso contrario contratar una persona externa
especialista.

Las actividades de mantenimiento correctivo de
magquinarias 0 equipos se registran en la hoja de
vida correspondiente.

3. Verificacion de cumplimiento: La persona
que realizo la solicitud debe verificar el
cumplimiento del mantenimiento correctivo,
haciendo el respectivo registro en el formato de
solicitud de mantenimiento correctivo y en la hoja
de vida del equipo, maquina o herramienta

Se debe enviar reporte a la Seccion de SST,
como evidencia para el SG SST del control de los
riesgos.

4. BASE LEGAL

o Decreto Ministerio del Trabajo N°1072 de 2015 Art. Articulo 2.2.4.6.8., Articulo
2.2.4.6.15y Art. 2.2.4.6.24 PARAGRAFO 2. “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo”.

e Resolucion Ministerio del Trabajo N°312 de 2019 “Por la cual se definen los
estandares minimos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
para empleadores y contratantes”.
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5.

REGISTROS

o1 ST-P08- Eotrarpa?:ti%nal pre_ Seccion Fisico Técnico 20 afios Conservacion
FO1 Ezuipo oxicorte SST magnético Asistencial Total
ST-P08- | Formato Pre | seccion Fisico Técnico ~ Conservacion

02 | FO2 operacional - i : ial 20 afios |

Esmeril SST magnético Asistencial Tota
ST-P08- | Formato pre
03 | FO3 operacional - | Seccion Fisico Técnico 20 afios Conservacion
Pulidora SST magnético Asistencial Total
eléctrica
ST-P08- | Formato pre
0a | FO4 operacional Seccién Fisico Técnico 20 afios Conservacion
sierra circular y/o SST magnético Asistencial Total
eléctrica

05 ST-PO8- goér:a\?:tignal pri Seccién Fisico Técnico 20 afios Conservacion
FO5 cgmpresor SST magnético Asistencial Total
ST-P08- | Formato Pre 1 Seccion Fisico Técnico Conservacion

06 | FO6 operacional i ; X 20 afios

sierra SST magnético Asistencial Total

07 ST-PO8- Eotrerrnaa(l:ti%nal pri Seccién Fisico Técnico 20 afios Conservacion
FO7 AFl)Jto clave SST magnético Asistencial Total

08 ST-P08- EogTaiti(())nal pri Seccion Fisico Técnico 20 afios Conservacion
FO8 Tgla dro SST magnético Asistencial Total
ST-P08- | Formato Pre 1 seccion Fisico Técnico - Conservacion

09 | Fo9 operacional - o . Al 20 afios |

Torno SST magnetico Asistencial Total
ST-PO8- Format_o Pre 1 seccion Fisico Técnico ~ Conservacion

10 | F10 operacional - o . ial 20 afios |

remachadora SST magneético Asistencial Tota

11 ST-PO8- gogr?:l?:tignal prs Seccién Fisico Técnico 20 afios Conservacion
F11 gﬂa dafia SST magnético Asistencial Total
ST-P08- |Formato pre

12 | F12 operacional Seccién Fisico Técnico 20 afios Conservacion

equipo de SST magnético Asistencial Total
soldadura
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