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La Univers idad Naciona l Pedro Ruiz Gallo fo rm a cap ita l hum ano líderes con base
cien tífica , hum anística y tecno lóg ica ; com prom etida con la exce lenc ia académ ica y
la responsab ilidad socia l, a partir de la creativ idad e innovación , investigac ión
c ien tífica y efic ienc ia opera tiva , contribuyendo a l desarro llo sosten ib le de l País

La instituc ión cuenta con 13 loca les, 12 ub icados en la reg ión Lam bayeque y 01 en
Amazonas. La C iudad Univers ita ria es e l ún ico loca l donde se brinda e l servic io
educativo conducente a grado académ ico y se encuentra ub icada en ca lle Juan
XX III N ° 391 en e l d is trito de Lambayeque, Departamento de Lambayeque
respectivam ente . A continuación , e l de ta lle :

CÓDIGO
DE
LOCAL

CARACTERÍSTICAS
DE LOCALES Y

FILIALES
REGION/PROVINCIA/DISTRITO DIRECCIÓN REFERENCIA

ÁREA DEL
TERRENO
m2

COMENTARIOS

SL01

Centros de
investigación,

oficinas
administrativas,

otros

Lambayeque/ Lambayeque/
Lambayeque

Calle Juan
XXIII N° 391

Perpendicula
r a la Av.

Huamachuc
o cdra. 13

203020
Campus Universitario, el
único local conducente a

grado académico.

SL02 Oficinas
Administrativas

Lambayeque/ Lambayeque/
Lambayeque

Calle Simón
Bolívar MZ
59 LT 7A

Media
cuadra de
Plaza de
Armas

573 Oficina de Control
Patrimonial

SL03 Declarado como
inhabitable

Lambayeque/ Lambayeque/
Lambayeque

Calle
Atahualpa
N° 344

Media
cuadra de
Plaza de
Armas

228 Ex Oficina General de
Admisión.

SL04 Oficinas
Administrativas

Lambayeque/ Lambayeque/
Lambayeque

Juan Fanning
N° 154

Frente a la
escuela de
Posgrado
UNPRG

480

Oficina General de
Cooperación Técnica y

Relaciones
Internacionales; Oficina

de Defensoría
Universitaria (ex comedor

universitario)

SL05 Declarado como
inhabitable

Lambayeque/ Chiclayo/
Chiclayo

Pueblo
tradicional
Mz 170 Lt 48

Esquina José
Balta con

Fco.
Bolognesi

796

Ex banco Agrario, no
presta ningún servicio,
está proyectado su

demolición.

SL06

Local de
funcionamiento

del Centro
Preuniversitario
"Juan Francisco
Aguinaga Castro"

Lambayeque/ Chiclayo/
Chiclayo

Calle Tacna
N° 405.

Esquina Av.
José L. Ortiz

Frente a la
Universidad

de
Lambayeque

600
Centro de producción:
servicios de preparación

pre universitaria

SL07 Quinta "Richard" Lambayeque/ Chiclayo/
Chiclayo

Av. B. Leguía
cuadra 22

Av. B. Leguía
cuadra 22 7192

Proyecto de centro de
producción: Clínica

veterinaria
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SL08 Terreno Lambayeque/ Lambayeque/
Lambayeque

PP. JJ. San
Martín de
Porres MZ
Q5 Lote 1

Tanque
elevado de

agua
900 Terreno: Pueblo Joven

San Martin de Porres

SL09 Predio rural Lambayeque/ Lambayeque/
Lambayeque Predio Rural

Trocha
carrozable,
carretera
San José

238324 Fundo San Pedro o el
Ciénago

SL10 Predio rural Lambayeque/ Lambayeque/
Lambayeque Predio Rural

Trocha
carrozable,
Carretera
San José

196000 Terreno Rural chacra vieja

SL11 Terreno Lambayeque/ Chiclayo/ José
Leonardo Ortiz

Esquina
Calle Sucre

con
Palmeras

Intersección
Calle Sucre y
Palmeras

562 Terreno San Lorenzo

SL12 Terreno Lambayeque/ Chiclayo/
Pimentel

Km 10
Carretera
Pimentel

Antes de la
Clínica San
Juan de Dios

15000 Terreno sin construir

F02L01 Terreno Amazonas/ Utcubamba/ Bagua
Grande

Sector
Buenos Aires

Frente Av.
José Antonio
de Sucre

50000 Terreno sin construir

II. INTRODUCC IÓN

La Univers idad Naciona l Pedro Ruiz Gallo cuenta con 196,400.00 m 2 de área
destinada a la enseñanza superio r. Dentro de esta área a lberga una in fraestructura ,
equ ipam iento y m obilia rio que debe mantenerse para preservar una de las
cond ic iones básicas de la ca lidad educativa .

Para ta l fin , cuenta con la Unidad de Servic ios Genera les, la cua l es la encargada
de e laborar y e jecutar e l P lan de Manten im iento de la In fraestructura , m ob ilia rio y
Equ ipam iento a lo la rgo de l año de ta l m anera que perm ita p lanear, o rgan izar,
e jecu tar, eva luar y supervisar las activ idades de reparac ión , reposic ión ,
m anten im iento preventivo y correctivo , de las insta lac iones e in fraestructura
académ ica y adm in is tra tiva instituc iona l.
E l m anten im iento es la activ idad técn ico-adm in is tra tiva d irig ida princ ipa lm ente a
preven ir averías, y a restab lecer la in fraestructura y la dotac ión a su estado normal
de funcionam iento , así com o las activ idades tend ien tes a m ejorar e l func ionam iento
de un equ ipo con e l fin de garantizar la d ispon ib ilidad de los recursos fís icos y
tecno lóg icos que le perm iten , ba jo un esquema de rac iona lizac ión la optim izac ión
de los recursos.
Se tra ta pues de estab lecer los proced im ientos con los cua les se exam inan
periód icam ente las cond ic iones de los b ienes m ueb les e inm ueb les y equ ipos, a fin
de asegurar e l contro l y la conservación en cond ic iones óptim as de funcionam iento
reduciendo las posib les fa llas y averías.

III. F INAL IDAD
Garantizar la e jecución de l P lan de Manten im iento de la In fraestructura, Mob ilia rio y
Equ ipam iento , ba jo los princ ip ios de efic ienc ia , transparencia y lega lidad en la
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utilizac ión de los recursos púb licos asignados; que perm itirá organ izar y asegurar
las activ idades que ayudarán a m antener opera tiva la in fraestructura académ ica –
adm in is tra tiva , insta lac iones e léctricas, insta lac iones e lectromecán icas,
insta lac iones san ita rias, equ ipos especia lizados, m ob ilia rio y equ ipam iento en
genera l de las áreas destinadas a los procesos de enseñanza, investigac ión ,
adm in is trac ión y de b ienestar un ivers ita rio de la UNPRG .

IV . OBJETIVO
− Estab lecer d isposic iones específicas sobre las etapas de program ación , e jecución

y eva luación de l P lan de Manten im iento de la In fraestructura , Equ ipam iento y
Mobilia rio de la UNPRG

− Estab lecer d isposic iones específicas para la as ignación y utilizac ión de los
recursos económ icos de l P lan de Manten im iento de la In fraestructura , Mob ilia rio y
Equ ipam iento de la UNPRG

− Tener d ispon ib ilidad de in formación para desarro lla r estra teg ias de m anten im iento
adecuadas y con éxito .

V . ALCANCE
− La presente guía invo lucra a todas las dependencias de la Univers idad y ap lica

para todos los espacios, ed ific ios, m ueb les y enseres para apoyar e l cumplim ien to
de la m is ión de la Univers idad. Ind icando los aspectos técn icos y m etodo lóg icos a
considerar en cada activ idad, la frecuencia y los responsab les de su e jecución , así
com o el cronogram a de activ idades de manten im iento .

V I. BASE LEGAL
− Constituc ión po lítica de l Perú
− Ley 30220- Ley Univers ita ria .
− Ley 27444, Ley de P roced im ientos Adm in is tra tivo Genera l
− Ley 28411, Ley Genera l de l S is tem a Naciona l de P resupuesto
− Reg lamento Naciona l de Ed ificac iones y sus m odifica torias
− Código Naciona l de E lectric idad
− Norm as de l m in is te rio de Salud – COVID19
− Ley 29783- Ley de Seguridad y Sa lud en e l T raba jo .
− D .S . N ro . 003-98-SA de l 14 .04 .98- Norm as Técn icas de l Seguro Complem entario

de Traba jo de R iesgo.
− Norm as Técn icas Peruanas

V II. TÉRM INOS Y DEFIN IC IONES

− B ien
Artícu lo inventariab le o activo de cua lqu ie r c lase , inc luyendo e l e fectivo , activos
fijos, los m ateria les y artícu los en proceso de producción .

− Inventario
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Relac ión deta llada de las exis tenc ias m ateria les com prend idas en e l activo , la cua l
debe m ostrar: núm ero de un idades en exis tenc ia , descripc ión y re ferencia de l
producto o activo , va lo r de compra , prec io de venta , fecha de adqu is ic ión , e tc .

− In fraestructura
Edificac iones fís icas inc lu ido sus insta lac iones d iversas, ta les com o: redes
e léctricas, h id ráu licas, san ita rias, s is temas, com unicac iones, e tc .

− Manten im iento
Toda acción que tienen com o ob je tivo m antener un artícu lo o restaurarlo a un
estado en e l cua l pueda llevar a cabo a lguna función requerida .

− Estado Conservación:
E l estado de conservación de los b ienes será asignado de acuerdo a lo que e l
usuario de l m ismo manifieste durante e l p roceso de levantam iento de in formación .
Para e l estado de conservación se consideran las s igu ien tes categorías:
Nuevo (N ): Cuando e l b ien ha sido adqu irido rec ien temente , durante e l ú ltim o año,
se encuentra p lenam ente opera tivo .
Bueno (B ): Cuando e l b ien está operando en perfectas cond ic iones técn icas y
fís icas, y no ha sufrido n inguna reparac ión o m anten im iento .
Regu lar (R ): Cuando e l b ien rea liza su función en form a normal y tiene
m anten im iento permanente y so lo tiene ligeros deterio ros externos deb ido a l uso
normal, esto in fluye en e l desarro llo de su traba jo .
Malo (M ): Cuando e l b ien no ha recib ido m anten im iento periód ico , m ostrando
deterio ros fís icos vis ib les y sus usos operaciona les tienen desperfectos o fa llas en
desarro lla r su traba jo normal (es factib le que esté inopera tivo , pero puede
recuperarse e l b ien m ueb le).

− Equipos especia lizados
Son aque llos que son utilizados para procesos y áreas específicas de cada
escue la o facu ltad .

− Equipo
Se define com o cua lqu ie r máqu ina , apara to o instrumento de las d is tin tas
escue las o facu ltades.

− Uso
Es la acc ión y efecto de hacer servir un inm ueb le para e l fin proyectado

− Deterio ro por uso inadecuado de la in fraestructura
Dentro de l uso de la in fraestructura se presentan situac iones de mal uso por parte
de los usuarios causadas por desconocim iento de l func ionam iento , acc iones
m alin tenc ionadas o vanda lism o.

− Deterio ro por factores ambienta les
E l deterio ro por factores am bienta les es recurren te por lluv ia , e fectos nocivos de
los rayos de l so l, a ltas hum edades y efectos abrasivos por zonas desérticas o
sa lin idad en zonas costeras. Este deterio ro depende específicam ente de las
zonas geográ ficas donde están ub icados los estab lec im ientos educativos.

− Rehab ilitac ión o ampliac ión



UNIVERSIDAD NACIONAL LINEAMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, MOBILIARIO Y EQUIPAMIENTO
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

AÑO: 2021
PEDRO RUIZ GALLO Página 7 de

31

Son las acc iones y traba jos tend ien tes a re facc ionar las obras fís icas, equ ipos y
m aqu inaria m ejorando su capacidad y funcionam iento orig ina l extend iendo su vida
útil. La rehab ilitac ión deberá ser caracterís tica defin itiva (no tempora l) y garantizar
la exp lo tac ión normal y e fectiva de la obra durante un tiem po prudencia l

− Inspección
Es la activ idad de revisar e l estado y conservación de las insta lac iones y equ ipos
para eva luar la necesidad y tipo de m anten im iento requerido .

− Manten im iento Correctivo
Consis te en la correcc ión de averías o fa llas cuando éstas se presentan sin ser
p lan ificadas. O bedece a la dem anda y prio ridad de l servic io , y corresponde a la
inspección , a juste y lubricac ión de aque llas partes y e lem entos no deta llados en e l
program a de manten im iento preventivo , la revis ión y cambios de partes y
e lem entos que no se consideren com o prop ios de un manten im iento preventivo , la
renovación o reparac iones cuando se tra te de correg ir daños causados a los
equ ipo u ob je tos de l m anten im iento , ocasionados por causas a jenas a l contro l de l
responsab le de m anten im iento preventivo , como: fa tiga de los m ateria les,
cum plim ien to de vida ú til, e tc .

− Manten im iento Preventivo
Se entiende com o la program ación de inspecciones (tan to de funcionam iento
com o de seguridad), a justes, reparac iones, aná lis is , lim p ieza, lubricac ión y
ca lib rac ión , que deben llevarse a cabo en form a periód ica con base en un p lan
estab lec ido , para encontrar y correg ir los prob lem as menores antes de que estos
provoquen fa llas. E l m anten im iento preventivo puede ser defin ido com o una lis ta
com ple ta de activ idades, todas e llas rea lizadas por usuarios, operadores de
m anten im iento , para asegurar e l correcto func ionam iento de la p lan ta , m aqu inaria ,
equ ipos, veh ícu los, m ueb les, e tc . Ba jo esta prem isa se d iseña e l program a con
frecuencia ca lendario o uso de l equ ipo , para rea lizar cam bios de partes,
reparac iones, a justes a m aqu inaria , equ ipos e insta lac iones y que se considera
im portan te rea lizar para evita r fa llos. Se re fie re a las acc iones ta les com o
reemplazos, adaptac iones, restaurac iones, inspecciones, eva luac iones, e tc .
Dentro de l m anten im iento preventivo se pueden mencionar ad ic iona lm ente :
Manten im iento Rutinario; que Corresponde a la filoso fía de traba jo para re forzar e l
m anten im iento preventivo , comprende las labores de revis ión , observac ión y
lim p ieza rea lizadas d iariam ente y dentro de periodos de tiem pos cercanos. Este
proceso da com o resu ltado la rea lizac ión de reparac iones m enores.
Manten im iento Recurren te; Son todos los procesos o traba jos de lim p ieza y aseo
que deben program arse para rea lizarse d iariam ente y en periodos de tiem po
regu lares con e l propósito de log rar que los espacios estén siem pre opera tivos. Se
pone énfas is en la lim p ieza de p isos, m uros perim etra les, paredes in te rnas de
au las y labora torios, baños, ventanas, bancas, áreas verdes. Este tipo de
m anten im iento lo rea liza e l persona l de lim p ieza de la un ivers idad y debe ser
supervisado constantemente .

− P lan de Manten im iento
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Se entiende como el instrumento gerencia l d iseñado para proporc ionar acc iones
sis temáticas de traba jo a l departamento o servic io de manten im iento de cada
Entidad. E l p lan deberá inc lu ir los ob je tivos, las m etas, la program ación de
activ idades, los recursos hum anos, fís icos, tecno lóg icos y financie ros, necesarios
para cum plir con los ob je tivos prop ios de cada entidad.

− Reparaciones
Se re fie re a los arreg los necesarios para lograr nuevam ente la capacidad
productiva de un activo

− Reposic iones de b ienes
La causa l de reposic ión se usa cuando un b ien de caracterís ticas igua les,
s im ila res, m ejores o equ iva len te en va lor com erc ia l a l b ien que ha sido dado de
ba ja por la entidad púb lica , es entregado a títu lo gra tu ito a favor de ésta por e l
responsab le de la pé rd ida , robo, sustracc ión o destrucc ión de l b ien ; por la
com pañía aseguradora en e l caso de sin iestro de b ienes asegurados; o por e l
p roveedor en mérito a la garantía de l b ien adqu irido .

− Bajas de b ienes
La ba ja de b ienes patrim on ia les, es e l proced im iento que consis te en la extracc ión
fís ica y contab le de b ienes de l pa trim on io de la UNPRG . Se resue lve mediante
Reso luc ión Adm in is tra tiva ind icac ión expresa de la causa l que la orig ina . Los
b ienes m ueb les dados de ba ja quedarán ba jo la responsab ilidad y custod ia de l
responsab le de l Contro l Patrim on ia l. No serán ob je to de inventario n i podrán ser
u tilizados para las activ idades que rea liza la entidad.

V III. D ISPOSIC IONES GENERALES

8.1 Los p lanes de manten im iento deben perm itir que la in fraestructura y los b ienes
con que cuenta la UNPRG estén en p leno funcionam iento , asegurar la
d ispon ib ilidad y garantizar e l func ionam iento efic ien te de los recursos fís icos.

8 .2 E l m anten im iento de la in fraestructura fís ica deberá inc lu ir todos los servic ios y
m ateria les requeridos, a fin de a lcanzar un óptim o estado de conservación , de
m anera que puedan ser u tilizados en form a continua y oportuna para cum plir
su propósito .

8 .3 Para la correcta ap licac ión de las po líticas de m anten im iento , es
responsab ilidad de la Unidad de Servic ios Genera les, d ife rencia r e l tipo de
persona l a u tilizar de acuerdo con e l tipo de manten im iento y especia lidad. E l
m anten im iento ru tinario se puede rea lizar con persona l in te rno , supervisando
las labores y los b ienes utilizados. E l m anten im iento preventivo y correctivo
debe prestarse por persona l idóneo y requ iere de un n ive l de observación
m ayor a l an terio r.

8 .4 La Unidad de Servic ios Genera les (USG ) es la responsab le de e laborar,
supervisar y conducir e l P lan de Manten im iento de In fraestructura, e l m ismo
que tendrá vigencia anua l
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8.5 E l P lan de Manten im iento debe ser e laborado y aprobado antes de efectuarse
la e laborac ión de l P lan Anua l de Contra tac iones (PAC ), con la fina lidad de que
se inc luya la correspond ien te asignación presupuesta l para los servic ios
requeridos

8.6 De la opera tiv idad de l P lan de Manten im iento :
a) La Unidad de Servic ios Genera les defin irá la cobertu ra (inventario ) de la

in fraestructura , para lo cua l se desarro lla rán los program as de
manten im iento preventivo , basados en la vigencia de la in fraestructura , su
critic idad, d ispon ib ilidad y otros crite rios que se estim en pertinentes

b) La revis ión y/o actua lizac ión de l P lan de Manten im iento se rea liza
anua lm ente

c) La Unidad de Servic ios Genera les debe garantizar por lo m enos un
manten im iento anua l a la in fraestructura esté inc lu ida en e l P lan de
Manten im iento .

8 .7 Las labores de m anten im iento a la in fraestructura , debe ser rea lizado por
persona l ca lif icado deb idam ente autorizado por la USG .

8.8 Los usuarios están en la ob ligac ión de acatar y apoyar en e l proceso de
manten im iento a la in fraestructura , dando las fac ilidades de l caso a la USG
para que se rea lice e l traba jo respectivo . En caso amerite , la USG debe facilita r
los m edios para la continu idad de las operac iones o servic ios m ientras se
rea licen las activ idades de manten im iento preventivo en los ó rganos o
un idades orgán icas.
A l té rm ino de las activ idades de manten im iento , e l usuario debe dar
conform idad a l servic io prestado, a través de l fo rm ato de atención Anexo N º 2.

8 .9 E l m anten im iento rea lizado a la in fraestructura debe reg is tra rse en sus
respectivas fichas técn icas para m antener un h is to ria l.

IX . D ISPOSIC IONES ESPEC IF ICAS
IX .1 . M anten im iento Preventivo

IX .1 .1 . M anten im iento Preventivo de In fraestructura F ís ica
Se define com o las acciones técn icas y adm in is tra tivas que se rea lizan para
e l cu idado e inspección s is temática de un equ ipo , e lem ento e in fraestructura
con e l propósito de m antenerlos en buen estado de funcionam iento , evita r y
detectar fa llas m enores antes que estas se conviertan en defectos m ayores.
La ap licac ión de l m anten im iento preventivo perm ite que los b ienes m ueb les e
inm ueb les y equ ipos funcionen a p lena capacidad y e lim ina los posib les
riesgos de quedar fuera de servic io ocasionando grandes costos de
reparac ión y/o manten im iento correctivo .
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Inc luye activ idades de aseo y em bellec im iento periód ico (lim p ieza de
superfic ies, poda de p lan tas, e tc.) reemplazo de e lem entos fung ib les (focos
fluorescentes) y e jecución program ada de revis iones y a justes m ecán icos de
las d ife ren tes insta lac iones y componentes de la ed ificac ión (engrase de
cerraduras, b isag ras, revis ión de equ ipos de ventilac ión , p in tu ra e tc .)

Este m anten im iento se orien ta a m antener en cond ic iones óptim as y
opera tivas los m ueb les e inm ueb les que hacen parte de la Univers idad
perm itiendo un buen desarro llo de las activ idades académ icas y
adm in is tra tivas, garantizando la seguridad de todo e l persona l que labora y
hace uso de las insta lac iones donde se tiene en cuenta los s igu ien tes
aspectos:

● Inspeccionar la estructura de las ed ificac iones de la cua l hacen parte las
co lum nas, vigas, m uros, sue los, y e l soporte de l techo. Es ind ispensab le
observar s i estos ed ific ios en a lgún m omento presentan pequeños
agrie tam ientos en m uros, co lum nas y losas, la m ayoría de las veces esto no
representa n ingún pe lig ro , pero s i observam os a lgún desp lazam iento por
m ín im o que sea, se debe rea lizar la revis ión técn ica de l caso y de ser
necesario esta debe ser rea lizada por un ingen iero c ivil especia lis ta en e l
tema.

● P isos: se deben inspeccionar los p isos revisando que no exis tan
agrie tam ientos m uy marcados, n i desprend im ientos, también se debe
observar que e l p iso no esté dem asiado resba loso deb ido a l m ateria l o a l
desgaste normal lo que representaría un pe lig ro ante la posib ilidad de caídas.

● Muros: observar en estos e lem entos que no presenten desm oronam ientos
producto de la hum edad o de l uso cotid iano también se deberá poner
a tención en e l estado de la p in tu ra . Los m uros a lo jan parte de nuestras
insta lac iones (e léctrica , h id ráu lica y san ita ria ) y la humedad que los afecta
perjud icará a estas insta lac iones, lo que representa un riesgo para los
ed ific ios y usuarios.

● Techos: su fina lidad es pro teger a l ed ifico de la lluv ia , e l so l y e l vien to ,
debem os estar a tentos que no exis tan filtrac iones de agua que podrían
afectar e l m ob ilia rio o provocar a lgún accidente , tampoco que haya
desprend im ientos de los acabados (c ie lo raso), la hum edad puede afectar la
res is tenc ia de la estructura o las insta lac iones pon iendo en riesgo a los
ocupantes de l ed ific io .

● Puertas, ventanas y sus accesorios: Se debe observar que estos e lem entos
abran y cie rren de m anera correcta y que no tengan filam entos que puedan
provocar daño, es im portan te observar que no exis tan vid rios sue ltos o ro tos,
y que los e lem entos m etá licos no presenten signos de oxidac ión



UNIVERSIDAD NACIONAL LINEAMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, MOBILIARIO Y EQUIPAMIENTO
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

AÑO: 2021
PEDRO RUIZ GALLO Página 11 de

31

inspeccionando para este caso e l estado que guarda la p in tu ra . De d iversas
form as e l m al func ionam ientos de estos e lem entos puede representar un
riesgo para los inm ueb les y sus usuarios, ya que las puertas son los accesos
a los ed ific ios y deben cerrar correctam ente para resguardar los va lores
presentes en las insta lac iones o deben poder abrirse ráp idam ente para
necesidades de evacuación .

● Insta lac iones h idráu licas y san ita rias: las insta lac iones h idráu licas
com prenden toda la red de accesorios y tubería que dotan de agua potab le a
nuestras insta lac iones, las san ita rias son aque llas que se encargan de llevar
las aguas res idua les de las insta lac iones hacia e l exterio r de las ed ificac iones.
Se debe tener especia l cu idado y observar que las llaves no estén sue ltas o
presenten a lguna fuga, a l igua l que con los apara tos san ita rios revisando que
se encuentren en perfecto estado de funcionam iento .

● Insta lac iones e léctricas: Para esta activ idad se recom ienda usar casco,
guantes de carnaza, gafas de p lástico , arnés de seguridad con cab le de vida ,
cam isa de m anga larga, zapatos de seguridad tipo d ie léctrico , esca lera
d ie léctrica de tipo tije ra . Med idas de seguridad: U tilizar e l equ ipo de
pro tecc ión persona l, corta r e l sum in is tro de energ ía e léctrica de l s is tema que
se va a reparar, rea lizar e l traba jo s in la presencia de l persona l que labora en
e l área (adm in is tra tivo , docente o a lum nos) para no poner en riesgo su
in tegridad fís ica , en caso de lluv ia no rea lizar traba jos en la subestac ión
e léctrica o en e l á rea de transform adores.

− Se deberá observar que no se encuentren cab les sue ltos o pe lados en
las ca jas de conexión contactos o apagadores También se deberá
observar que las lám paras, contactos, apagadores y demás d ispositivos
estén perfectam ente fijos a m uros y techos; en la m edida de lo posib le
se debe evita r la exis tenc ia de insta lac iones agregadas (extensiones y
multicon tactos) puesto que e llo sobrecarga la insta lac ión y puede
ocasionar sobreca len tam ientos o cortos c ircu itos, con e l riesgo de
descargas e léctricas a las personas o incend ios en los ed ific ios.

− Contactos e léctricos: En la revis ión de contactos se debe verificar que e l
vo lta je de l contacto sea e l aprop iado, la conexión se verif icará utilizando
un probador de contactos, revisar que tenga la tapa en buenas
cond ic iones y que e l contacto no esté flam eado o dañado, de ser así
rea lizar e l reemplazo de l m ismo.

− Apagadores: En los apagadores se debe revisar que accionen
correctam ente es decir que no tengan fa lso contacto y que no se
ca lien ten o presenten m anchas por ca len tam iento ; de lo contra rio se
deberán reemplazar.

− Centros de carga y Tab leros e léctricos: En los centros de carga y
tab le ros de d is tribuc ión se deberá rea lizar la lim p ieza de l in te rio r,
chequeo de l aprie te en las conexiones de los cab les, verif icar que los
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in te rrup tores term omagnéticos no hagan fa lso contacto en las barras de
a lim entación , que no presenten ca len tam iento excesivo y que accionen
correctam ente s i a lgún in terrup tor presenta anomalías de las antes
mencionadas se le deben rea justar las term ina les de m onta je y s i e l
p rob lema pers is te debe ser reemplazado por o tro en buenas
cond ic iones. Verificar e l estado genera l de los cab les que no presenten
deterio ro por ca len tam iento en e l a is lan te o en e l m eta l, s i p resentan
deterio ro corta r las partes dañadas y reconectar asegurando un buen
aprie te de las term ina les. Checar e l vo lta je y am pera je de entrada y
sa lida en e l in te rrup tor princ ipa l de cada una de las fases, así com o
verificar que no haya vo lta je en la barra de neutros y tie rra fís ica .

− Registros externos: Se deben mantener cerrados con candado, lib res de
n idos de p lagas, m aleza, exceso de humedad (encharcam iento de
agua). Verificar que no exis ta deterio ro en e l a is lan te de los cab les o
conexiones exis ten tes, de presentar a lgún deterio ro de este tipo
reemplazar e l a is lan te . Mantener las llegadas de tubería a l reg is tro
se lladas con po liu re tano, s i e l reg is tro cuenta con drenes para e l agua
checar que no se encuentre obstru ido .

− E l á rea de transform adores: Se debe mantener lib re de m aleza y p lagas,
e l cerco perim etra l en buen estado; rea lizar la revis ión y lim p ieza de
tab leros princ ipa les y reg is tros; verif icar que la seña lé tica y p in tura en
genera l de l á rea estén en buen estado y restaurar la p in tu ra s i es
necesario .

− Transform adores: Rea lizar una inspección visua l para verificar en e l
med idor que e l n ive l de ace ite sea e l ind icado. Revisar que no presente
fugas de ace ite (manchas). M antener lubricados los puntos de apoyo de
las puertas de l equ ipo para fac ilita r su c ie rre y apertu ra . Se recom ienda
contra tar un servic io externo especia lizado para rea lizar las pruebas de
labora torio a l ace ite de los transform adores una vez a l año para
asegurar que las prop iedades fís icas y quím icas de l m ismo sean las
aprop iadas. Se recom ienda también rea lizar las pruebas de l s is tema de
tie rras de l transformador una vez a l año y atender las recomendaciones
de l especia lis ta .

− Subestac iones: Se debe mantener lib re de m aleza y p lagas, la cerca
perim etra l en buen estado. Rea lizar la revis ión y lim p ieza de la
estructura y reg is tros; Checar que la seña lé tica y p in tura en genera l de l
área esté en buen estado. Verificar de m anera visua l que los puntos de
contacto de los cortac ircu itos no presenten seña les de ca len tam iento
excesivo o que exis tan arcos de vo lta je . Rea lizar la lim p ieza de l in te rio r
de la caseta por lo m enos una vez a l año.
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● Obra exterio r rampas, patios, áreas verdes: Se debe observar que estos
espacios estén lib res de obstácu los, de h ierbas y basura ; áreas b ien podadas.

● Áreas verdes. Labores de desh ierbo por la presencia de malezas, poda de
grass de todas las áreas insta ladas para m antener en su optim o crec im iento ;
e laborac ión de com post con la fina lidad de tener abono para ser nuevam ente
incorporado a las áreas insta ladas. E l riego de áreas verdes se rea lizará
apertu rando los s is temas de riego insta lado y de form a manua l. Se deberá
program as la fum igación de áreas verdes, con fung ic idas orgán icos e
inorgán icos a fin de evita r la presencia de hongos, bacterias e insectos

● Redes de cab les de fib ra óptica , Data y com unicac iones: La un idad de
Servic ios Genera les (USG ) en Coord inac ión con la O ficina de Tecno log ía de
la In formación (OTI) deberán rea lizar vis itas periód icas durante las cua les se
rea lizará e l exam en comple to , lim p ieza genera l, a juste , com probación y
verif icac ión de la conform idad con las caracterís ticas m ecán icas, e léctricas,
de temporizac ión , e tc ., de todos los e lem entos, módu los y equ ipos, así com o
de los cab les o líneas de in terconexión y a lim entac ión . Así m ismo, se deberá
som eter a los equ ipos a l pro toco lo de pruebas y m edidas fijado para e l
m anten im iento preventivo , se sustitu irán las partes su je tas a enve jec im iento ,
desgaste o que no tengan sus especificac iones opera tivas garantizadas tras
un lím ite de tiem po. Se deberán rea lizar todas las acc iones que fuesen
necesarias para m antener los equ ipos y s is temas en perfecto estado de
funcionam iento .

Mantener en buen estado los b ienes m ueb les que perm itan desempeñar de
una manera efic ien te las activ idades académ icas y adm in is tra tivas;
proporc ionando un ambiente labora l lib re de accidentes por lo cua l es
necesario observar su estado y conservación de estos.

IX .1 .2 . M anten im iento preventivo de equ ipos y m áquinas.
● Previo a las activ idades de manten im iento preventivo se verif icará la

vigencia de la garantía de los equ ipos y máqu inas.
● La fina lidad es preven ir y m in im izar la probab ilidad de fa llas, m ed ian te e l

reemplazo o a justes de aque llos e lem entos de m ayor desgaste o uso en
los equ ipos.

● Este servic io se brindará con un m ín im o de una vez a l año por equ ipo y/o
máqu ina o en e l caso de requerim iento o a ped ido de servic ios puntua les.

● Durante e l p rim er m anten im iento preventivo se procederá a rea lizar e l
levantam iento de l inventario de l equ ipo y sus perifé ricos, aspectos técn icos
re ferentes a su ub icac ión fís ica y usuario responsab le de l m ismo,
perm itiendo contar con e l h is to ria l de servic ios por equ ipo y fac ilita r la
identificac ión de fa llas recurren tes y justificar adecuadamente reemplazos
por partes, re tiro y cam bio de equ ipo o incremento de capacidad opera tiva
de la m áqu ina .
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● Las ru tinas de m anten im iento a rea lizar varían de acuerdo a l tipo de
equ ipos, s in em bargo, en form a genera l deberán cum plir con los s igu ien tes
aspectos:
CPUs:
En coord inac ión con OTI: Desm onta je , lim p ieza in terna , asp irando,
verif icac ión de tarje tas, lim p ieza de drives, lim p ieza externa.

● L im pieza y revis ión de tec lado, e tc .
● En caso de encontrar un daño o desperfecto que amerite reemplazo o

com pra de p iezas y/o accesorios en la e jecución de l m anten im iento será
necesario rea lizar un m anten im iento correctivo . Para esto e l persona l
levantará un reporte , in fo rme técn ico o d iagnóstico que justifique la com pra
de las partes o accesorios dañados o en mal estado.

● E l m anten im iento preventivo se rea lizará una vez a l año, s in embargo, en
cua lqu ie r m omento que surja una eventua lidad con e l equ ipo se le ap licará
e l m anten im iento en form a in tegra l.

IX .2 . M anten im iento correctivo
Como ta l, hoy en día se d is tingue entre dos tipos de m anten im iento correctivo :
e l m anten im iento correctivo contingente y e l m anten im iento correctivo
program ado

Manten im iento correctivo contingente

E l m anten im iento correctivo contingente o no p lan ificado es aque l que se
rea liza de manera forzosa e im previs ta , cuando ocurre un fa llo , y que im pone
la necesidad de reparar e l equ ipo antes de poder continuar haciendo uso de
é l. En este sentido , e l m anten im iento correctivo contingente im plica que la
reparac ión se lleve a cabo con la m ayor rap idez para evita r daños m ateria les
y humanos, así com o pérd idas económ icas.

Manten im iento correctivo program ado

E l m anten im iento correctivo program ado o p lan ificado es aque l que tiene
com o ob je tivo antic iparse a los posib les fa llos o desperfectos que pueda
presentar un equ ipo de un momento a otro . En este sentido , tra ta de prever,
con base en experienc ias previas los momentos en que un equ ipo debe ser
som etido a un proceso de manten im iento para identificar p iezas gastadas o
posib les averías. De a llí que sea un tipo de m anten im iento que procede
haciendo una revis ión genera l que d iagnostica e l estado de la m aqu inaria .
Asim ism o, este tipo de m anten im iento perm ite fija r con anterio ridad e l
m omento en que se va a rea lizar la revis ión , de modo puedan aprovecharse
horas de inactiv idad o de poca activ idad.
Venta jas de l m anten im iento correctivo : La venta ja princ ipa l de l m anten im iento
correctivo es que perm ite a la rgar la vida útil de los equ ipos y m aqu inarias por
m edio de la reparac ión de p iezas y la correcc ión de fa llas. En este sentido ,
lib ra a la Univers idad de la necesidad de com prar un nuevo equ ipo cada vez
que uno se averíe lo cua l e levaría los costos. Además, o tra de las venta jas de



UNIVERSIDAD NACIONAL LINEAMIENTOS PARA EL MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA, MOBILIARIO Y EQUIPAMIENTO
EN LA UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO

AÑO: 2021
PEDRO RUIZ GALLO Página 15 de

31

rea lizar m anten im iento correctivo es la posib ilidad de programarlo con
ante lac ión a cua lqu ie r desperfecto de m odo que se puedan preven ir
acc identes y evita r m enguas en la producción .

IX .2 .1 . M anten im iento Correctivo de In fraestructura F ís ica
Son las activ idades que se deben rea lizar para correg ir de terio ros m enores y
restitu ir e l estado in ic ia l de la ed ificac ión ta les como corros ión de m arcos
m etá licos, restituc ión de p in turas, a tascam iento de cañerías etc . Tam bién
contingencias por e l uso de las ed ificac iones (goteras, ro tu ras de vid rios, te jas,
enchapes, repe llas, p isos, puertas, filtrac iones u obstrucc ión de tuberías,
daño de tomacorrien tes, e tc .) de igua l m anera se debe rea lizar e l
m anten im iento de los b ienes inm ueb les con e l fin de proporc ionar confort y
una buena presentac ión .

● Insta lac iones e léctricas: Para esta activ idad se recom ienda usar casco,
guantes de carnaza, gafas de p lástico , arnés de seguridad con cab le de vida ,
cam isa de m anga larga, zapatos de seguridad tipo d ie léctrico , esca lera
d ie léctrica de tipo tije ra . Med idas de seguridad: U tilizar e l equ ipo de
pro tecc ión persona l, corta r e l sum in is tro de energ ía e léctrica de l s is tema que
se va a reparar, rea lizar e l traba jo s in la presencia de l persona l que labora en
e l área (adm in is tra tivo , docente o a lum nos), para no poner en riesgo su
in tegridad fís ica , en caso de lluv ia no rea lizar traba jos en la subestac ión
e léctrica o en e l área de transform adores. E l manten im iento correctivo a
rea lizar será : Contactos e léctricos, s is tema de ilum inación , centros de carga y
tab le ros e léctricos, transform adores e léctricos, subestac ión princ ipa l.

− Contactos e léctricos: Cuando un contacto e léctrico no tiene vo lta je se
debe revisar que la pastilla te rm omagnética esté en la posic ión de "ON "
s i está b ien y e l prob lem a persis te , desmontar e l contacto y checar la
continu idad de los cab les, s i es necesario reemplazarlos o reconectarlos
donde se hayan desconectado. S i e l contacto h izo corto c ircu ito debe
ser reemplazado por uno en buenas cond ic iones.

− S istema de ilum inación : Rea lizar una inspección visua l de l encend ido y
apagado de las lám paras. En caso de que e l apagador o fo toce lda no
funcione adecuadamente se procede a revisarlo y cambiarlo s i es
necesario . S i e l p rob lem a no está en e l apagador o fo toce lda , se debe
checar la llegada de vo lta je en las bases de la lám para , s i e l vo lta je es
adecuado verificar que no haya fa lso contacto en las bases y term ina les
de la lám para , s i lo hay a justar las bases o cam biarlas s i es necesario ,
s i no cambiar la lám para (cuando la lám para- presenta un co lor obscuro
en los extrem os y no enciende es necesario cam biarla ). S i no hay
vo lta je en las bases, se debe checar llegada de vo lta je a l ba lastro , s i
hay vo lta je de llegada debe cam biar e l ba lastro , (un ba lastro que no
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está funcionando, normalm ente está a tempera tura ambiente aun
ten iendo vo lta je y requ iere ser sustitu ido .

− S i e l cab leado está dañado se debe sustitu ir o em patar por m edio de
una conexión , s i e l p rob lem a se loca liza en e l in te rrup tor cam biarlo s i es
necesario . S i una lám para de emergencia no funciona, cam biarle la
batería o reemplazarla por una nueva.

− Centros de carga y Tab leros e léctricos: S i fa lla un in terrup tor
te rmomagnético debe ser reemplazado por uno nuevo u otro en buenas
cond ic iones. S i la fa lla se loca liza en e l cab leado este debe ser
reemplazado por cab le nuevo.

− Transform adores e léctricos: En caso de fa lla de un transform ador
e léctrico se debe contra tar e l servic io externo de persona l

− Subestac iones: Dentro de la subestación princ ipa l verif icar a través de
la ventan illa de vid rio s i se operó a lguno de los cortac ircuitos, s i es así
se procede a desconectar los in te rrup tores princ ipa les de los tab le ros de
ilum inación y de a ire acond ic ionado de los ed ific ios. Después se abre la
puerta la te ra l izqu ie rda para desconectar los tres cortac ircu itos
princ ipa les de la subestación . S i e l daño está loca lizado en este punto
se procede a re tira r e l porta fus ib le (can illa ) u tilizando la pértiga de fib ra
de vid rio (nunca con otro ob je to o herram ienta) y se reemplaza e l lis tón
fusib le . Se vue lve a enganchar e l porta fusib le (can illa ) y se co loca en su
posic ión em pujando con la pértiga con un so lo movim iento firm e y se
cie rra la puerta . S i la fa lla se loca liza en otra secc ión de cortac ircu itos se
procede a abrir cu idadosam ente las puertas para re tira r e l porta fus ib le
(can illa ) u tilizando la pé rtiga , y se reemplaza e l lis tón fus ib le . En
cua lqu ie ra de los casos se debe verificar s i hay e lem entos que pud ieron
causar que se operara e l cortac ircu ito (an im ales, vegetación ,
conexiones dañadas, hum edad, e tc .) de ser así se debe correg ir la
causa que orig inó la fa lla .

Redes de cab les de fib ra óptica , Data y Comunicac iones: Corresponde a la
un idad de Servic ios Genera les (USG ) en Coord inac ión con la O fic ina de
Tecno log ía de la In formación (OTI) llevar a cabo los traba jos de
m anten im iento correctivo . Las tareas de m anten im iento correctivo se
rea lizarán com o repuesta a un aviso de inc idencia , o como resu ltados de
detecc ión de anomalías durante las tareas prop ias de l m anten im iento
preventivo . Se deberá rea lizar consu lta d ia ria de a larmas presentadas en e l
s is tema de gestión de red y d iagnóstico de posib les averías Loca lizac ión de la
avería y reposic ión inm edia ta de l servic io a fectado, con reparac ión "in s itu " o
sustituc ión s i es prec iso de los módu los o equ ipos averiados por un repuesto
o equ ipo equ iva len te . Reposic ión de l servic io m edian te una so luc ión
provis iona l s i la so luc ión defin itiva tuvie ra un p lazo largo de e jecución y/o
requ iere e l tras lado de los módu los o equ ipos averiados que no pueden ser
reparados "in s itu ".
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IX .2 .2 . M anten im iento correctivo de equ ipos y máquinas.
● En esta parte de l m anten im iento correctivo es por e l agotam iento de la vida

útil de los equ ipos en e l que se da so luc ión inm edia ta a cua lqu ie r
c ircunstancia no previs ta la cua l consis te en la reparac ión y/o cam bio de
p iezas defectuosas perm itiendo su recuperac ión , restauración u operac ión .

● En caso que no se pueda dar so luc ión porque no exis ten p iezas, se le
as ignará equ ipos en ca lidad de préstamo con las caracterís ticas igua les o
sim ila res con la fina lidad de que no afecte e l traba jo .

● En caso que e l Especia lis ta de labora torio u ofic ina concluya en su
d iagnóstico que la m aqu ina o equ ipo (in formático o especia lizado) no
puede ser reparado, deberá hacer un in forme a su je fe inm edia to
(de ta llando las razones por la cua les concluye que e l equ ipo no puede ser
reparado); este a su vez in fo rmará a la O ficina de Contro l Patrim on ia l para
la ba ja de l equ ipo . En estos casos se deberá tener en cuenta la
D IRECT IVA N° 001-2020-EF /54.01, sus d isposic iones am plia to rias,
m od ificac iones y conexas.

X . DE LOS RESPONSABLES DE MANTEN IM IENTO , ORGAN IZAC IÓN
SUPERVIS IÓN Y EJECUC IÓN .

RESPONSABLE M IS IÓN PR INC IPAL

UN IDAD DE
SERV IC IOS
GENERALES

✔ Supervisar e l estado de la in fraestructura e insta lac iones
de l pa trim on io de la UNPRG y coord ina su reparac ión y
m ejora .

✔ Velar por la seguridad de los b ienes, insta lac iones,
recursos y loca les de la Univers idad.

✔ Asegurar e l constan te sum in is tro de agua, energ ía
e léctrica , gas, e tc., en e l campus un ivers ita rio

✔ Realizar e l requerim iento y e l presupuesto respectivo de l
m anten im iento , en función a l p lan de m anten im iento
anua l.

✔ Eva luar, o rgan izar y autorizar la e jecución de l p lan de
m anten im iento .

✔ E laborar e l p lan de m anten im iento preventivo anua l.
✔ D iagnosticar e l cuadro de necesidades de

manten im iento de in fraestructura , equ ipos y mobilia rio .
✔ Designar a los responsab les de e jecutar e l p lan de

m anten im iento .
✔ Designar a los responsab les de coord inar e l

m anten im iento de la in fraestructura de todas las sedes
de la UNPRG
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UN IDAD DE
ABASTEC IM IENTO

✔ Promover la im p lem entac ión de program as de
manten im iento y servic ios genera les.

✔ Realizar e l cuadro de requerim iento y e l presupuesto
respectivo de l m anten im iento , en función a l p lan de
m anten im iento anua l rea lizado por la USG

✔ Supervisar y verificar la e jecución de m anten im iento
preventivo y correctivo .

✔ Monito rear y fisca lizar e l p roceso de manten im iento de
in fraestructura , equ ipos y m obilia rios

✔ E laborar los in fo rmes de l desarro llo de l program a de
manten im iento .

OFIC INA DE
TECNOLOG ÍAS

DE LA
INFORMAC IÓN

✔ Realizar coord inac ión constan te con la Unidad de
Servic ios Genera les para efectuar los m anten im ientos
preventivos y/o correctivos en base a su dependencia .

✔ Realizar e l m anten im iento periód ico de l hardware a los
equ ipos que brinden servic ios in fo rmáticos (data center,
equ ipos de cóm puto , e tc .)

✔ Realizar segu im iento de la vigencia de las garantías de
equ ipos que brinden servic ios in fo rmáticos, equ ipos de
cóm puto , da ta center, e tc .

✔ In formar a la o fic ina de m argesí de b ienes, los equ ipos
en m al estado o con fa llas, para hacer e fectiva las
garantías.

OFIC INA DE
MARGESÍ DE

B IENES

✔ Realizar e l segu im iento de garantías de m obilia rios y
equ ipos.

✔ In formar a la Unidad de Servic ios Genera les la fecha de
vencim iento de garantías de m obilia rios y equ ipos, para
su program ación de m anten im iento preventivo

RESPONSABLES
DE FACULTADES

Y /O ÁREAS
ADM IN ISTRAT IVA

S

✔ In formar a l coord inador de m anten im iento , la re lac ión de
m obilia rios y equ ipos que necesiten estar inc lu idos en la
program ación anua l de m anten im iento preventivo y/o
correctivo .

COORD INADOR
(ES) DE

MANTEN IM IENTO

✔ Coord inar e l m anten im iento y ordenam iento de
in fraestructura , m ob ilia rios y equ ipos.

✔ Monito rea y fisca liza la e jecución de m anten im iento
oportuno y correcto para garantizar su buen
funcionam iento .

✔ In formar sobre cua lqu ie r suceso ocurrido .
✔ Coord inar con los responsab les de facu ltades y/o áreas

adm in is tra tivas de la un ivers idad, para la e laborac ión de l
p lan anua l de m anten im iento

✔ Coord inar con los responsab les de facu ltades e l
m anten im iento preventivo y correctivo de equ ipos
especia lizados.

✔ Cumplir las func iones que le sean asignadas de acuerdo
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a la natura leza de los traba jos

X I. ACTIV IDADES DE MANTEN IM IENTO
E l m anten im iento de los b ienes de la UNPRG se hará en 4 grupos de atención :

1 . Manten im iento de in fraestructura .
2 . Manten im iento de mobilia rios.
3 . Manten im iento de equ ipos.
3 . Manten im iento de equ ipos especia lizados.

MANTEN IM IENTO DE INFRAESTRUCTURA
ITEM Descripc ión del m anten im ien to Responsable

Puertas

✔ Revis ión Genera l.
✔ Ace ita r o cam biar las b isagras
✔ Echar lubricante a las cerraduras o Cambio

de cerradura de botón o sin botón.
✔ Engrasador y revis ión de puertas
✔ P in tar la estructura externa de la puerta
✔ Masillado de la puerta
✔ Lam ina de Seguridad
✔ C in ta arenada a l centro
✔ Manten im iento Genera l de puertas

Persona l
In te rno

Ventanas

✔ Revis ión Genera l.
✔ Revisar e l estado de los de los vid rios y

proceder a in fo rmar en caso estén ro tos o
ra jados para su com pra

✔ Revisar e l func ionam iento de los accesorios,
cerraduras, fe lpas y c ie rres de las ventanas,
proceder a a justar o cambiar

Persona l
In te rno

✔ Cambio de R ie l por desgaste .
✔ Cambio de vidrio con lám ina de seguridad.
✔ Cambio de accesorios, cerraduras, fe lpas

en caso no lo puedan hacer e l persona l
in te rno .

P roveedor

Seña lizac ión

✔ Revis ión Genera l de l estado de las seña les.
✔ Repin tar de am arillo las zonas de seguridad,

desn ive les y esca leras.
✔ Colocación de cin ta negra 3m antides lizan te

en esca leras, desn ive les y esca leras.
✔ Colocación de p lano de evacuación .
✔ Colocación de Seña les en caso estén

desgastadas siem pre según e l p lano de
evacuación .

✔ Acond ic ionam iento en las nuevas á reas
im plem entadas.

Persona l
In te rno
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Pers ianas y
cortinas

✔ Revis ión genera l.
✔ Lavar las cortinas.
✔ F ijac ión y re fuerzo de cortinas.
✔ Manten im iento a los rie les, cordones, ro to res

o persianas.

Persona l
In te rno

Lum inarias
au las,

pasad izos,
labora torios,
a lm acenes,
o fic inas,

ta lle res entre
o tros

✔ Revis ión genera l.
✔ L im piar o cam biar e l fluorescente , reactores,

ba lastos e lectrón icos.
✔ Cambio de transform adores, condensadores

de ampollas de los re flectores.
✔ Cambio de equ ipos de ser necesario .

Persona l
In te rno

Tomacorrien t
es

✔ Revis ión genera l
✔ Verificar fa lsos contactos
✔ Cambio de p ieza de ser necesario s i está

deterio rado
✔ En caso no se utiliza , anu lar e l punto con

tapa ciega

Persona l
In te rno

Tab leros
e léctricos

✔ Revis ión genera l.
✔ L im pieza de po lvo
✔ Verificar borneras
✔ Verificar fa lsos contactos,

sobreca len tam iento de llaves term ina les
✔ De ser necesario rea lizar cam bios de llaves

fuerza cum pliendo con las normas de l CNE .

Persona l
In te rno

Pozo a tie rra

✔ Revis ión Genera l.
✔ Mantener contantemente húm edo los pozos

a tie rra de ser necesario
✔ Manten im iento : Cambio de borneras,

conductores y co locación de ge l cum pliendo
con las normativas de l CNE .

P roveedor

Insta lac iones
San ita rias

✔ Revis ión Genera l.
✔ Revisar las tuberías de agua potab le y

reparar filtrac iones, hum edad en p isos o
m uros.

✔ Revisar las llaves de paso y reparar
filtrac iones y goteos.

✔ Revisar descargas de a lcantarillado y reparar
escurrim ien to y obstrucc iones.

✔ Cambiar vá lvu la por fuga de agua
✔ V iab ilidad de inodoros, lavaderos y tuberías.
✔ Verificac ión de cis te rnas y tanque e levados.
✔ L im pieza y desin fecc ión de estanques

y revis ión de vá lvu las y equ ipos de bombeo,

Persona l
In te rno
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✔ Inodoros: Cambiar vá lvu la , cadena y flo tador,
as ien to taza.

Paredes

✔ Revis ión Genera l.
✔ Resanes
✔ P in tura
✔ Masillado de huecos pequeños si es

necesario rep in ta r
✔ Manten im iento Genera l.
✔ P in tado en exterio res contra e l sa litre
✔ Construcc ión y/o reparac ión de veredas

perim étricas que pro te ja a la ed ificac ión de la
hum edad de los ja rd ines

Persona l
In te rno

Zóca los
✔ Revis ión Genera l.
✔ Reparar la posib le aparic ión y desarro llo de

grie tas y fisuras en los zóca los.
Persona l
In te rno

P in tado
in terio r au las,

o fic inas

✔ Revis ión Genera l
✔ Lavado de paredes
✔ P in tura

Persona l
In te rno

labora torios,
a lm acenes,
ta lle res entre

o tros

✔ Revis ión Genera l por parte de l d irector de
labora torios, a lm acenes, ta lle res entre o tros

Persona l
In te rno

P in tado en
exterio res

✔ L im pieza con escob illas en seco de
Fachadas, patrio y traga luces.

Persona l
In te rno

Techos y
cie los rasos

✔ Revis ión Genera l.
✔ L im pieza de cana les, ductos
✔ Sellado de juntas
✔ Cambio de ba ldosas
✔ Manten im iento de genera l ductos in te rno

externos y de d ifíc il ing reso.
✔ Cambio de cobertu ras.

Persona l
In te rno

Esca leras y
ascensores

✔ Inspeccionar las barandas o pasam anos,
detectar la exis tenc ia de fisuras o cua lqu ie r
o tro tipo de daño

Persona l
In te rno

✔ En el caso de los ascensores, e l persona l
especia lizado rea lizará periód icam ente la
lim p ieza de l foso de l rec in to de l ascensor, la
com probación de l func ionam iento de l
te lé fono in terio r y e l a lum brado además de la
lim p ieza de l cuarto de m áqu inas.

P roveedor

F ijac ión de
m ueb les
móviles

✔ Revis ión Genera l.
✔ Por Norm ativa INDEC I se su je tará todo

Persona l
In te rno
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e lem ento que tenga tendencia a caer sobre
e l cuerpo de un persona l.

MANTEN IM IENTO DE MOBIL IAR IO
ITEM Descripción del m anten im iento Responsab le

Carpetas
✔ Revis ión externa, aseguram iento de

torn illos, tapacantos, espa ldares
✔ Manten im iento genera l

Persona l
In te rno

Tab leros y
bancos

✔ Revis ión externa, aseguram iento de
torn illos, tapacantos, espa ldares

✔ Manten im iento genera l
Persona l
In te rno

Mueb les/
Escrito rios

✔ Revis ión externa, aseguram iento de
torn illos, tapacantos, chapas, e tc .

Persona l
In te rno

S illas
✔ Revis ión externa, aseguram iento de

torn illos, tapacantos, espa ldares, ruedas.
✔ Manten im iento genera l

Persona l
In te rno

P izarras

✔ Revis ión externa, aseguram iento de
torn illos, tapacantos, espa ldares, ruedas.

✔ Manten im iento genera l.
✔ Revis ión externa, aseguram iento de

torn illos, tapacantos, espa ldares, ruedas.

Persona l
In te rno

Ecran
✔ Revis ión externa, co lgadores Persona l

In te rno
✔ Manten im iento genera l s i fuese e l caso. P roveedor

MANTEN IM IENTO DE EQU IPO ESPEC IAL IZADO
ITEM Descripción del m anten im iento Responsab le

Equipos
especia lizados de
los labora torios de
E . P . de C iencias e

Ingen ierías

✔ Revis ión genera l externa .
✔ L im pieza externa.

Persona l
in te rno

✔ Manten im iento especia lizado con e l
proveedor P roveedor

Equ ipos
especia lizados de
los labora torios de
E . P . de C iencias de

la Sa lud

✔ Revis ión genera l externa .
✔ L im pieza externa.

Persona l
in te rno

✔ Manten im iento especia lizado con e l
proveedor P roveedor

Equ ipos
especia lizados de

✔ Revis ión genera l externa .
✔ L im pieza externa.

Persona l
in te rno
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los labora torios de
E . P . de B io log ía

✔ Manten im iento especia lizado con e l
proveedor P roveedor

Equ ipos
especia lizados de
los labora torios de
E . P . de Quím ica

✔ Revis ión genera l externa .
✔ L im pieza externa.

Persona l
in te rno

✔ Manten im iento especia lizado con e l
proveedor P roveedor

MANTEN IM IENTO DE EQU IPOS
ITEM Descripción del m anten im iento Responsab le

Equipos de
com puto

✔ Revis ión genera l externa , ru idos etc.
✔ L im pieza genera l
✔ Revis ión y restab lec im iento de sis tema

Persona l
In te rno /OT I

✔ Manten im iento Genera l de todos los
equ ipos de cóm puto en caso sea necesario . P roveedor

Im presoras

✔ Revis ión genera l externa e in terna
✔ L im pieza genera l.

Persona l
In te rno /OT I

✔ Manten im iento genera l a la parte in te rna de
la im presora . P roveedor

Escáner

✔ Revis ión genera l in te rna y externa
✔ L im pieza genera l

Persona l
In te rno /OT I

✔ Manten im iento genera l a la parte in te rna de l
escáner P roveedor

P royectores

✔ Revis ión Genera l externa e in terna Persona l
In te rno /OT I

✔ Manten im iento genera l a la parte in te rna de l
proyector. P roveedor

UPS
Estab ilizadores

✔ Revis ión genera l externa , ru idos etc.
✔ L im pieza in terna a equ ipos que no estén en

garantía
Persona l
In te rno

✔ Manten im iento genera l por parte de la
em presa donde se com pró . P roveedor

Extin to res

✔ Verificar la ficha ad jun ta y su je tadores estén
b ien co locados, m anómetros, c in tillos de
seguridad

✔ Verificar que no se ha lla percu tado, n i
p resente anomalías en e l envase.

Persona l
In te rno

✔ Revis ión Genera l P roveedor
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✔ Recarga y prueba h idrostá tica según
normativas

Extractores de
a ire

✔ Revis ión genera l
✔ Engrasar m otor y lim p iar pa le ta
✔ Verificac ión de enchufe y soporte
✔ Cambio de equ ipo

Persona l
In te rno

✔ De ser rebob inado. P roveedor

Ventiladores
✔ Revis ión genera l.
✔ Engrasar m otor y lim p iar pa le ta
✔ Verificac ión de enchufe y soporte .

Persona l
In te rno

Luces
Emergencia

✔ Revis ión genera l.
✔ Verificac ión de ilum inación , cam bio de foco

de baterías
✔ Descargar equ ipo para que la batería

func ione correctamente
✔ Reemplazo de equ ipo si fuese e l caso

Persona l
In te rno

A ire
acond ic ionado

✔ Revis ión genera l.
✔ Ingreso de corrien te

Persona l
In te rno

✔ Manten im iento Genera l. P roveedor

G as en
Cocinas y/o
Labora torios

✔ Revis ión genera l externa , ru idos, fuga de
gas en quemadores, e tc .

Persona l
In te rno

✔ Realizar e l m anten im iento genera l una a
dos veces a l m es, depend iendo de la
eva luac ión

P roveedor

Motores de
extractores

✔ Revis ión genera l externa , ru idos, fuga de
corrien te , fa ja e tc .

Persona l
In te rno

✔ Manten im iento especia lizado con e l
proveedor P roveedor

E lectrobombas
Motobom bas

✔ Revis ión genera l externa , ru idos, fuga de
corrien te , e tc .

Persona l
In te rno

✔ Manten im iento especia lizado con e l
proveedor P roveedor

Campanas
extractores

✔ Revis ión genera l externa , ru idos, fuga de
corrien te , e tc .

Persona l
In te rno

✔ Manten im iento especia lizado con e l
proveedor P roveedor

A larm a Contra
incend io , ✔ Revis ión genera l externa , prueba de Persona l

In te rno
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seguridad em is ión de seña les

✔ Revis ión genera l In te rna P roveedor

MANTEN IM IENTO OTROS
ITEM Descripción del m anten im iento Responsab le

Vehícu los
✔ Manten im iento ru tinario de veh ícu los,

cam bio de ace ite , verificac ión frenos,
pastillas, llan tas. e tc .

P roveedor

X II. POLÍTICAS

X II.1 . DESCR IPC IÓN DEL PROCED IM IENTO DE MANTEN IM IENTO
PREVENTIVO

N° Responsab le E tapa/Ac tiv idad Reg istro o
producto

1
Responsab les de

Facu ltades y
O fic inas

Adm in is tra tivas

En e l m es de octubre : Env ia r a l Coord inador
de Man ten im ien to , la re lac ión de m obilia rios
y/o equ ipos que neces iten ser inc lu idos en e l
m anten im ien to preventivo y/o correc tivo

In fo rm e y/o
reque rim ien tos

2
O fic ina de

Tecno log ías de la
In fo rm ación

En e l m es de octubre : Env ia r a l Coord inador
de Man ten im ien to , la re lac ión de equ ipos
in fo rm áticos que neces iten ser inc lu idos en e l
m anten im ien to preventivo y/o correc tivo

In fo rm e y/o
reque rim ien tos

3
O fic ina de
Margesí de

B ienes

En e l m es de octubre : Env ia r a l Coord inador
de Manten im ien to , la re lac ión de equ ipos con
garan tías venc idas , para su inc lus ión en la
program ac ión de m anten im ien to preventivo y/o
correc tivo

In fo rm e y/o
reque rim ien tos

4 Coord inador de
Man ten im ien to

E labo rar in fo rm e d irig ido a l Je fe de la Un idad
de Serv ic ios G enera les , con los
reque rim ien tos de Responsab les de
Facu ltades, o fic inas adm in is tra tivas y de la
O fic ina de Margesí de B ienes

In fo rm e

5
Unidad de
Serv ic ios
G enera les

A l fina l de l año (noviem bre) con base en la
lis ta de eva luac ión de in fraes truc tu ra equ ipo y
m obilia rio , e laborar e l p rogram a anua l de
Man ten im ien to preventivo .

P rogram a
anua l de

m anten im ien to

6
Jefe de la Un idad

de Serv ic ios
G enera les

Conso lidar e l p rogram a anua l de
m anten im ien to preventivo de todas las
Facu ltades y O fic inas (Sedes y F ilia les de ser
e l caso) rea lizando e l es tud io de prio ridad y
as ignar las respectivas ta reas de
m anten im ien to .

P lan de
traba jo

7
Jefe de la Un idad

de Serv ic ios
G enera les

E labo rar so lic itud de m ateria l requerido para
rea liza r e l m anten im ien to duran te todo e l año.

So lic itud de
m ateria l

8 Jefe de la Un idad Env ia r a l Coord inador de m anten im ien to la M em orando
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de Serv ic ios
G enera les

so lic itud de m ateria les que se requ ie ra adqu irir
para rea liza r e l m anten im ien to específico en
las fechas program adas.

de so lic itud de
m ateria les

9
Jefe de la Un idad

de Serv ic ios
G enera les

En base a l p rogram a anua l de m anten im ien to
preventivo , as ignar e l traba jo a l responsab le
de m anten im ien to de m anera in te rna o
externa .

P lan de
m anten im ien to

costeado

10
Jefe de la Un idad

de Serv ic ios
G enera les

Env ia r cop ia de program a de m anten im ien to
preventivo a los coord inado res de cada
Facu ltad u ofic ina , con e l fin que program en
sus activ idades para que los equ ipos estén
d ispon ib les en la fecha que corresponda

Mem orando
de

com unicac ión

11 Coord inador de
Man ten im ien to

Rea liza r e l m anten im ien to preventivo a la
in fraes truc tu ra , equ ipo y m obilia rio conform e a l
program a anua l de m anten im ien to estab lec ido .

Reporte de
m anten im ien to
con costos

12 Coord inador de
Man ten im ien to

Repo rta r e l serv ic io rea lizado a l usuario
responsab le de la verificac ión de l
m anten im ien to . (S i e l responsab le de l
m anten im ien to es externo deberá reg is tra r en
la orden de servic io )

O rden de
servic io

13
Unidad de
Serv ic ios
G enera les

Rev isar s i es sa tis fac to rio e l m anten im ien to
rea lizado firm a con vis to bueno en la ho ja de
reporte de m anten im ien to .

In fo rm e fina l
con costos

14 Coord inador de
Man ten im ien to

Cerrar orden de traba jo de m anten im ien to con
fecha y firm a en e l reporte de m anten im ien to .
S i e l responsab le de l m anten im ien to es in te rno
debe e laborar cada m es un reporte de
m anten im ien to actua lizado y entregarlo a l Je fe
de Serv ic ios G enera les .

Reporte de
m anten im ien to

15
Jefe de la Un idad

de Serv ic ios
G enera les

E labo rar e l in fo rm e trim estra l de
m anten im ien to con base a la in fo rm ac ión
re levan te de los reportes de m anten im ien to

In fo rm e
trim estra l
con costos |

X II.2 . DESCR IPC IÓN DEL PROCED IM IENTO DE MANTEN IM IENTO
CORRECTIVO

N° Responsab le E tapa/Ac tiv idad Reg istro o
producto

1
Jefe de la Un idad

de Serv ic ios
G enera les

M an ten im ien to correc tivo se rea liza por las
s igu ien tes causas:
● A so lic itud de l usuario
● Inspecc iones periód icas a las ins ta lac iones
● Seña lam iento de la autoridad

So lic itud de
m anten im ien to

correc tivo

2

Responsab les de
Facu ltades y/o

je fes de Unidades
u O fic inas

Adm in is tra tivas

So lic ita la reparac ión de in fraes truc tu ra e
m obilia rio por daño o m al func ionam iento
m edian te docum ento .

So lic ita la reparac ión de equ ipo por daño o
m al func ionam iento m edian te docum ento .

So lic itud de
m anten im ien to

correc tivo

3 Coord inador de Iden tifica y gestiona y so lic ita e l m ateria l a So lic itud de
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Manten im ien to u tiliza r en la corrección . O según neces idad,
so lic ita orden de servic io (p roveedo r)

m ateria l con
costos u
O rden de
servic io

4 Coord inador de
Man ten im ien to

Dete rm ina e l reporte u orden de servic io :
● Responsab le para atender e l serv ic io
● Descripc ión de l traba jo a rea liza r
● Mate ria l u tilizado
● Fecha de in ic io y te rm ino de traba jo

Reporte de
Man ten im ien to

correc tivo

5 Coord inador de
Man ten im ien to

Rea liza traba jos y reg is tra e l reporte de
m anten im ien to correc tivo la descripc ión ,
m ateria l y tiem pos

Reporte de
Man ten im ien to

correc tivo

6
Unidad de
Serv ic ios
G enera les

Superv isa los traba jos rea lizados y firm an de
conform idad en e l reporte de m anten im ien to
correc tivo .

M em orando
de

com unicac ión

X III. CRONOGRAMA DE MANTEN IM IENTO

NOTA:
− E l presente cronogram a es re ferencia l y se basa en e l servic io educativo

presencia l, podría a justarse en base a l p lan de m anten im iento de cada año.
− En el cronogram a de manten im iento preventivo : se considera los cuatro

m eses en donde los estud ian tes sa len de vacaciones y no se perjud ica e l
normal desarro llo de las labores académ icas.

− En el cronogram a de manten im iento correctivo : se considera e l resto de
m eses por m otivos que, en estos se pueden presentar fa llas fo rtu itas, para
luego proceder a su m anten im iento en un corto tiem po posib le y que no
perjud ique las labores académ icas.

− Equipo especia lizado: son aque llos que son utilizados para procesos y á reas
específicas, com o por e jemplo equ ipos de labora torio de h idráu lica ,
estructuras, Med ic ina hum ana, entre o tros.
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− Equipo: se definen com o cua lqu ie r máqu ina , apara to e instrum ento com o
pueden ser com putadoras, im presoras, da tas, destiladores, instrumento de
labora torios, e tc.

ANEXO N° 01

FORMATO DE SOLIC ITUD DE ATENC IÓN DE SERVIC IOS DE MANTEN IM IENTO

Solic ito :

M anten im iento de la in fraestructura (muros, techos, cab leado
e léctrico , de data , e tc.)

M anten im iento de Equ ipos (de cóm puto , de in fo rmá tica /
especia lizado)

Manten im iento de Mobilia rio

O tros tipos de m anten im iento (veh icu la r, ja rd ines, e tc .)

Estim ados Señores de la Unidad de Servic ios Genera les, agradeceremos la
a tención a nuestra so lic itud de servic ios de m anten im iento en nuestra
Facu ltad /O fic ina :

l. ÁREA SOLIC ITANTE : …………………………………………………………… ..

II. T IPO DE MANTEN IM IENTO
Preventivo
Correctivo

Reparac ión
Reposic ión

III. DESCR IPC IÓN DE MANTEN IM IENTO

N° DETALLE UND CANTIDAD OBSERVAC ION ESTADO*
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(*) Ind icar es tado de conservac ión : N = Nuevo, B = Bueno, R = Regu la r, M = Malo

Agradeciendo de antemano su atención , quedo de Usted.

Usuario y/o So lic itan te
Nom bre y DN I
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ANEXO N° 02

ACTA DE CONFORM IDAD DE SERVIC IO DE MANTEN IM IENTO

En la UNPRG …………………… .siendo las ……… ..horas de l
m es ……… ...… .de l Año………… , se reun ieron los responsab les de
m anten im iento de In fraestructura , Equ ipo especia lizado, equ ipo y Mobilia rio y e l
Usuario so lic itan te para verificar la e jecución de las acc iones P reventivas y/o
Correctivas so lic itada en e l loca l………………………… .. de la UNPRG .

Quedan reg is trados los s igu ien tes traba jos:

N° DETALLE UND CANTIDAD OBS

OBSERVAC ION ………………………………… ...................................................
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………

En seña l de conform idad a los térm inos de la presenta acta , suscriben los
s igu ien tes:

Jefe de la Un idad de Serv ic ios Ingen ie ro Supervisor
G enera les
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Usuario y/o So lic itan te
Nom bre y DN I


