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1. OBJETIVO

Establecer parámetros para realizar los programas de mantenimientos preventivos en las instalaciones, equipos, herramientas, redes eléctricas, muebles, enseres y mantener un ambiente físico de trabajo seguro.

2. ALCANCE

Este programa aplica a todos los procesos de AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P. 

3. RESPONSABILIDADES

Coordinador de programas


4. DEFINICIONES

· Equipos Críticos: Aquellos que pueden causar daño a la integridad de las personas y/o el medio ambiente tales como: vehículos, herramientas eléctricas, entre otros.
· Equipos de Emergencia: Son aquellos equipos que son utilizados únicamente ante la existencia de amenazas, emergencias y/o contingencias, tales como extintores, kit de derrames, botiquines de emergencias, entre otros.
· Instalaciones: Áreas construidas donde se lleva acabo los respectivos procesos de AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P.
· Mantenimiento correctivo: Reparación técnica o cambio de partes que realiza una persona profesional a un equipo o maquinaria.

· Mantenimiento preventivo: Actividades programadas de sostenimiento y conservación a un elemento, equipo o maquinaria para que permanezca en buen estado de funcionamiento.
· Redes Eléctricas: son el conjunto de medios formado por generadores eléctricos, transformadores, líneas de transmisión y líneas de distribución utilizados para llevar la energía eléctrica a los elementos de consumo de los usuarios.
· Ficha Técnica: Este es un documento que contiene las especificaciones técnicas mínimas para identificar cada equipo, se encuentra el nombre del equipo, su marca, modelo, serial y año de fabricación, incluye imagen con las cotas de medidas, al igual que la descripción detallada del equipo a saber: Tamaño, peso, sistemas que la componen, capacidad, velocidad, tipo de lubricante y filtros que usa, etc. Este documento lo porta el operador para poder identificar el equipo en el momento que lo requiera. También reposa una copia en la empresa. De antemano se sabe que en una hoja no es posible registrar todos los sistemas de los equipos, pero la idea es que contenga la información general. Es de gran importancia tener a la mano información como el tamaño y peso, en caso de movilización del equipo. De igual forma saber la capacidad de sus tanques y tipo de aceite y combustible que emplea.
· Hoja de vida: Este documento registra los trabajos en materia de mantenimiento y movimientos que se hagan a los equipos. La idea es llevar un registro de los mantenimientos realizados para poder programar los próximos según lo indique el plan de mantenimiento. Aparte de contener la información como el nombre, marca y modelo del equipo; básicamente está compuesto por la descripción de la actividad que se realiza, la fecha en la que empezó y la fecha en que termina.
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5. CONDICIONES GENERALES:

Los mantenimientos se realizarán según el requerimiento (tiempo) de cada elemento presente en la empresa.

6. PROCEDIMIENTO 

· PROGRAMA MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 

· El Coordinar debe programar el mantenimiento de la motocicleta de acuerdo a lo establecido en el formato “HOJA DE VIDA Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS”

· El Coordinador debe programar el mantenimiento del automóvil de acuerdo a lo establecido en el formato “HOJA DE VIDA Y MANTENIMIENTO DE VEHICULOS - AUTOMÓVIL.
· El seguimiento a los Mantenimientos realizados se deben ejecutar según el cronograma. 
· Las características de cada uno de los mantenimientos a realizar y sus frecuencias se encuentran establecidas en los respectivos formatos de programa.
· Siempre que ingrese un vehículo o motocicleta a la organización se debe crear el programa de mantenimiento en el formato que corresponda y realizar los respectivos seguimientos.

· PROGRAMAR MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO E IMPRESORAS

· El Coordinador debe actualizar la hoja de vida de los equipos de cómputo e impresoras y programar el mantenimiento de los mismos en el formato  HOJA DE VIDA Y MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO Y HOJA DE VIDA Y MANTENIMIENTO DE IMPRESORA.
· Para el mantenimiento de los equipos de cómputo e impresoras se contratará a un técnico de sistemas. 
· En este mantenimiento se debe: Actualizar antivirus, programas y el estado físico de los computadores.
· La frecuencia de mantenimiento se debe ejecutar según el cronograma.

· PROGRAMAR MANTENIMIENTO DE AIRES ACONDICIONADOS

· De forma semestral el Coordinador solicitará el mantenimiento de los aires acondicionados con el proveedor seleccionado. La evidencia de la realización de los mantenimientos son las facturas las cuales se archivan en contabilidad.

· En este mantenimiento se debe limpiar filtros, drenajes y el estado físico de los aires acondicionados.

· PROGRAMAR EL MANTENIMIENTO DE REDES ELECTRICAS

· Con el fin de asegurar el excelente estado de las redes eléctricas e iluminarias de las instalaciones de AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P, se realiza un llamado por servicio al proveedor seleccionado para el respectivo mantenimiento de manera anual.
· La evidencia de los mantenimientos realizados son las facturas y se encuentran archivadas por contabilidad.
· En este mantenimiento se debe verificar las luminarias, tomacorrientes, cables sueltos, interruptores.

· PROGRAMAR EL MANTENIMIENTO DE LAS INSTALACIONES

· Con el fin de garantizar el aseo y orden en las instalaciones de la Entidad cuenta con personal de servicios generales para que realice limpieza todos los días. 
· En este mantenimiento se debe: limpiar vidrios, paredes, pisos y las áreas de trabajo y circulación.

· PROGRAMAR EL MANTENIMIENTO A LOS EQUIPOS DE EMERGENCIA

· De forma anual se realizara la recarga del extintor  ABC, adicionalmente dentro del aseo a las instalaciones se incluye el mantenimiento de la camilla y el botiquín.
· Se realiza un llamado por servicio al proveedor seleccionado para el respectivo mantenimiento de manera anual.

· PROGRAMAR EL MANTENIMIENTO DE LA ROTOSONDA

· De forma trimestral se realizara el mantenimiento a las rotosondas, con el fin de que se realice el trabajo de la forma más adecuada y segura, este mantenimiento se realiza por el proveedor seleccionado. 

· MANTENIMIENTO DE MUEBLES Y ENSERES

· De forma semestral se realizará el mantenimiento de los muebles y enseres, con el fin de verificar estado de estos elementos y garantizar su buen funcionamiento.

· Este mantenimiento estará a cargo del proveedor seleccionado por la organización.

7. REGISTROS 

· Formato Programa De Mantenimiento De Aire Acondicionado
· Formato De Hoja De Vida De Aire Acondicionado
· Formato De Hoja De Vida De Automovil
· Formato De Programa De Mantenimiento De Equipos De Cómputo
· Formato Programa De Mantenimiento Inspección De Equipos De Cómputo
· Formato Programa De Mantenimiento Inspección De Equipos De Vehículos
· Formato De Hoja De Vida De Impresora
· Formato De Programa De Matenimiento De Impresora
· Formato De Hoja De Vida De Equipos De Computo
· Formato De Programa De Mantenimiento Inspección Impresora
· Formato De Hoja De Vida De Motocicleta.


8. CONTROL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	OBSERVACIÓN/CAMBIO
	RESPONSABLE

	1/02/2016
	1.0
	Primera Emisión Implementación del SG-SST
	JCBB

	1/02/2017
	2.0
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	2/02/2018
	 3.0 
	Revisión por la Gerencia (No hay Cambios).
	JCBB

	3/02/2020
	 4.0 
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	4/02/2022
	 5.0 
	Revisión por la Gerencia (No hay Cambios).
	JCBB

	5/02/2024
	 6.0 
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	6/02/2025
	 7.0 
	Se Cambio el Logo Institucional 
	JCBB

	7/07/2026
	 8.0 
	Se Retira el Logo de Calidad.
	JCBB
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