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PRESENTACION 

 

Debido a las condiciones naturales donde nos encontramos, así como al crecimiento anual de la 

población estudiantil, docente y administrativos se ha variado sustancialmente, surge la necesidad y 

obligación de invertir en mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, equipo 

especializado, equipo. mobiliario y vehículos existentes, por motivo que es una tarea de vital 

importancia para ofrecer un servicio de calidad a nuestra comunidad educativa. 

 

Nuestra institución no puede permanecer ajena ni al margen de estas acciones, sino que debe asumir el 

compromiso que con lleva el ofrecer servicios educativos de calidad con eficacia y oportunidad, 

manteniendo en todo momento en su infraestructura, equipo especializado, equipo y mobiliario en las 

mejores condiciones para su uso. 

 

El presente documento oficial (plan) se concentra en presentar de manera precisa y detallada lo 

referente a los trabajos por realizar, así como el presupuesto para los años de vida útil en materia de 

mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, equipo especializado, equipo y mobiliario 

de la sede central y áreas afines del tecnológico.  

 

Ponemos a disposición el presente plan de mantenimiento de infraestructura, equipo especializado, 

equipo y mobiliario que se encuentra bajo la responsabilidad funcional del área de Administración 

mediante el área de mantenimiento. 

 

Este documento constituye una de las herramientas necesaria de organización de secuencias de 

actividades de mantenimiento a desarrollar para los bienes e infraestructura del Instituto Educativo 

Superior Tecnológico “Contralmirante Manuel Villar Olivera”. 
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I. GENERALIDADES 
 

1. DENOMINACIÓN :    Plan de Mantenimiento de Infraestructura Física,  

Equipo Especializado, Equipo, Mobiliario y Vehículos. 

 

2. INSTITUCIÓN  :    IESTP CONTRALMIRANTE MANUEL VILLAR OLIVERA 

 

3. DURACIÓN  :     Anualmente automáticamente. 

 

4. RESPONSABLES :     

− Jefe (e) Unidad Administración. 

− Personal de Servicios Administrativos. 

− O servicios por terceros  

 

II. FUNDAMENTACIÓN 

 
El presente documento denominado plan se desarrolla con la finalidad de mejorar 

sistemáticamente las condiciones de mantenimiento de infraestructura, equipo especializado, 

equipo y mobiliario del IESTP. “C.M.V.O”. Con el objetivo de brindar un servicio de calidad a los 

estudiantes, docentes, administrativos y público en general. 

 

Las acciones programadas se requieren de financiamiento institucional (RDR) o fuentes de 

Canon u otras fuentes en la cual se debe realizar las coordinaciones y autorizado 

oportunamente, así como el apoyo de terceros para lograr los objetivos trazados o planeados. 

 

 

III. OBJETIVO 
 

3.1 OBJETIVO GENERAL 

Implementar las acciones y recursos necesarios para que los espacios físicos (sin construir o 

construidos), equipamiento, mobiliario y vehículos apoye en el desarrollo de nuestra 

institución acorde con el PEI Y PAT.   

 

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS 

− Mantener las instalaciones físicas de la institución en condiciones óptimas para 

desarrollar las actividades académicas y administrativas.  

− Maximizar  la vida útil de la infraestructura, equipo especializado, equipo y  mobiliario 

del IESTP - CMVO. 

− Contribuir a tener menos costos de operación, combatiendo el desgaste y la destrucción 

tanto de la planta física como de la infraestructura educativa de los pabellones, 

promoviendo una cultura de conservación y mantenimiento. 

− Garantizar una operación y funcionamiento continuo, confiable y seguro de la planta 

física, la infraestructura, equipamiento, y vehículos, sin interrumpir los servicios 

educativos brindados. 
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IV. BASES LEGALES/MARCO NORMATIVO 
   

❖ La Constitución Política del Perú.  

❖ Ley N° 28044, Ley General de Educación.  

❖ Ley Nº 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la Carrera Pública de 

sus Docentes.  

❖ Ley Nº 27444 Ley de Procedimientos Administrativos; modificado por Decreto Legislativo Nº 

1029.  

❖  Ley N°27506. Ley de Canon. 

❖ Ley 29783 - Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

❖ Ley N°27763. Complementaria de Legislación del Canon y Sobre canon para Petróleo y Gas 

en Piura y Tumbes. 

❖ Ley N°27806. Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública. 

❖ Ley N°27942. Ley de Prevención y Sanción de Hostigamiento Sexual. 

❖ Ley N°28277. Ley que modifica los artículos de la Ley N°27763 – Ley Complementaria de 

Legislación del Canon y Sobre canon para Petróleo y Gas en Piura y Tumbes. 

❖ Ley N°29600. Ley que Fomenta la Reinserción Escolar por Embarazo. 

❖ Ley N°29643. Ley que Otorga Protección al Personal con Discapacidad de las Fuerzas Armadas 

y Policía Nacional del Perú. 

❖ Ley N°29973. Ley General de Persona con Discapacidad. 

❖ Ley N°30057. Ley del Servicio Civil. 

❖ Ley N°30225. Ley de Contrataciones del Estado. 

❖ Decreto Ley Nº 25762, Ley Orgánica del Ministerio de Educación y sus modificaciones. 

❖ Decreto Ley Nº 276 Ley de la Carrera Administrativa. 

❖ Decreto Supremo N°344-2018-EF. Reglamento de la Ley N°30225, Ley de Contrataciones del 

Estado. 

❖ Decreto Supremo Nº 010-2017-ED, Aprueban el Reglamento de la Ley Nº 30512, Ley de 

Institutos y Escuelas de Educación Superior y de la Carrera Pública de sus Docentes. 

❖ Decreto Supremo N°011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N°28044 Ley General 

de Educación. 

❖ Decreto Supremo Nº 028-07-ED, que aprueba el Reglamento de Gestión de Recursos Propios 

y Actividades Productivas y Empresariales en las Instituciones Educativas Públicas. 

❖ Decreto Supremo Nº 006-2006-ED, Reglamento de Organización y Funciones del Ministerio 

de Educación y sus modificatorias. 

❖ Decreto Supremo Nº 009-2005-ED, Reglamento de la Gestión del Sistema Educativo. 

❖ Decreto Supremo N°010-2003.MIMDES. Reglamento de la Ley N°27942. Ley de Prevención y 

Sanción de Hostigamiento Sexual. 

❖ D.S N° 003-98-SA del 14.04.98 Normas Técnicas del Seguro Complementario de Trabajo de 

Riesgo. 

❖ Norma Técnica A.040 “Educación”, del Numeral III.1 Arquitectura, del Título III Edificaciones 

del Reglamento Nacional de Edificaciones - RNE, aprobada por D.S. N° 011-2006-VIVIENDA.  

❖ Norma Técnica A.010 Condiciones generales de Diseño (D.S. Nº 010-2009-VIVIENDA) 

Modificación de la (D.S. 005-2014-VIVIENDA). 

❖ Norma Técnica A.130 (D.S. Nº 017-2012-VIVIENDA) Requisitos de Seguridad Deroga el 

Capítulo VIII Comercio (R.M. Nº 061-2021-VIVIENDA). 
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❖ Norma técnica IS.010 Instalaciones Sanitarias para edificaciones (D.S. 017-2012-VIVIENDA) 

Modificación de la Fe de Erratas del D.S. 017-2012-VIVIENDA. 

❖ Norma Técnica EM.010 Instalaciones Eléctricas Interiores (R.M N° 083-2019-VIVIENDA) 

❖ Norma técnica peruana NTP 350.043-1:2012 (Revisado el 2017), Uso de Extintores portátiles. 

❖ Norma técnica peruana NTP 399.009. Colores patrones utilizados en señales y colores de 

seguridad. 

❖ Resolución Ministerial N°553-2018.MINEDU. Aprueba la Norma Técnica que regula el 

procedimiento administrativo disciplinario establecido en la Ley 

N°30512. 

❖ Resolución N° 0123-2019.reglamento Interno institucional. 

❖ Resolución Ministerial N° 214-1997-ED, de fecha 14 de agosto de 1997. Crea el Instituto 

Superior Tecnológico Público “Contralmirante Manuel Villar Olivera” y autoriza el 

funcionamiento con dos carreras profesionales: Mecánica Automotriz y Tecnología Pesquera.  

❖ Resolución Viceministerial N°005-2019-MINEDU. Modifica la Norma Técnica “Disposiciones 

que regulan el Proceso de Selección y Contratación de Docentes Regulares, Asistentes. 

❖ Resolución Viceministerial Nº17-2015-MINEDU. Norma Técnica de Infraestructura para 

Locales de Educación Superior. 

❖ Resolución de Secretaria General N°178-2018-MINEDU. Aprueba el “Catalogo Nacional de la 

Oferta Formativa de la Educación Superior Tecnológica y Técnico Productiva” y los 

“Lineamientos Académicos Generales para los Institutos de Educación Superior y las Escuelas 

de Educación Superior Tecnológica”.  

❖ Resolución de Viceministerial N°020-2019-MINEDU. Norma Técnica “Condiciones Básicas de 

Calidad para el Procedimiento de Licenciamiento de los Institutos de Educación Superior y 

las Escuelas de Educación Superior Tecnológica”.  

❖ Resolución de Viceministerial N°0213-2019-MINEDU. Aprueba el “Marco de Competencias 

del Docente de Educación Superior Tecnológica en el Área de la Docencia”. 

❖ Resolución de Secretaria General N°349-2017-MINEDU. Norma Técnica “Disposiciones que 

regulan el proceso de distribución de horas pedagógicas en los Institutos de Educación 

Superior Públicos”.  

❖ Resolución Directoral N°245-2007-ED. Ampliación del Servicio Educativo en las carreras 

profesionales: Enfermería Técnica y Computación e Informática.  

❖ Resolución Directoral. 272-05-ED. Revalidación de funcionamiento institucional del I.S.T.P. 

“Contralmirante Manuel Villar Olivera” y de sus carreras profesionales. 

❖ Resolución Directoral N°0123- 2019. Que aprueba el reglamento institucional. 

 

*Las normas legales mencionadas incluyen sus normas modificatorias, complementarias, 

conexas o aquellas que las sustituyan. 

 

V. ALCANCES 
 

El plan de mantenimiento preventivo y correctivo se extiende al total de la infraestructura de 

los 3 terrenos, equipo especializado, equipo, mobiliario y vehículos Inicia con la elaboración del 

cronograma de necesidades de mantenimiento detectadas y finaliza con la evaluación y 

seguimiento de las actividades. 
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5.1 TÉRMINOS Y DEFINICIÓN: 

 

➢ Bien.- articulo inventariable o  activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, 

los materiales y artículos en proceso de producción. 
 

➢ Inventario.- relación detallada de las existencias materiales comprendidas en el activo la 

cual debe mostrar; número de unidades en existencia, descripción y referencia del producto 

o activo, valor de la compra, precio de venta, fecha de adquisición, etc. 
 

➢ Infraestructura.- conformada por edificaciones y sus instalaciones físicas, redes eléctricas, 

de sistema y de comunicaciones, hidráulicas y las áreas adyacentes a las  edificaciones.  
 

➢ Equipo Especializado.-son aquellos que se utilizan para procesos o áreas  específicas como 

por ejemplo  de los laboratorios especializados de las carreras profesionales tecnología 

pesquera, mecánica automotriz y enfermería técnica.  

 

➢ Equipo.- se define como cualquier maquina o instrumento como biomédico, eléctrico, 

electrónico, electromecánico, de sistema y otros. 
 

➢ Vehículos.- se define como un medio de transporte y locomoción que permite el traslado 

de personas o materiales o cosas. 
 

➢ Mobiliario.- objetos que sirve para facilitar los usos y actividades habituales en oficinas, 

aulas o laboratorios tales como: mesa, carpetas unipersonales, sillas etc. 
 

➢ Plan De Mantenimiento.- se define como el instrumento gerencial diseñado para 

proporcionar acciones sistemáticas de trabajo al área, departamento o servicio de 

mantenimiento de cada entidad., el plan debe incluir objetivos, metas, programaciones de 

las actividades a realizar, los recursos humanos, físicos,  tecnológicos y financieros 

necesarios para  cumplir con los objetivos trazados propios de la entidad. 
 

➢ Mantenimiento Preventivo.- se define como acciones técnicas y administrativas que se 

realizan para el cuidado e inspección sistemática de un equipo, elemento o infraestructura 

con el propósito de mantenerlo en buen estado de funcionamiento, evitar y detectar fallas 

menores antes que estas se conviertan en defectos mayores. 
 

➢ Mantenimiento Correctivo.- son acciones de mantenimiento, después de haber ocurrido 

una falla (carácter puntual), producto del uso, agotamiento de la vida útil u otros factores 

externos de partes, componentes, piezas materiales y en general, de elementos que 

constituyen la infraestructura o planta física a fin de devolver la infraestructura, equipo o 

mobiliario su condición normal de funcionamiento. 

 

VI. CONDICIONES GENERALES 

 
Los planes de mantenimiento, deben permitir que la infraestructura, equipo especializado, 

equipo, mobiliario y vehículos con la que cuenta la institución estén en pleno funcionamiento, 

asegurar la disponibilidad y garantizar el funcionamiento eficiente de los recursos físicos. 
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El mantenimiento de la infraestructura física se deberá incluir todos los servicios y materiales 

requeridos para alcanzar un óptimo estado de conservación de manera que puedan ser 

utilizados en forma continua con el propósito para lo cual fueron construidos. 

 

Los materiales y servicios que se adquieran deben ser de buena calidad atendiendo lo 

preceptuado en el régimen de contratación pública. 

 

La correcta aplicación  de las políticas de mantenimiento, es responsabilidad del encargado área 

de  administración, diferenciar el tipo de personal a utilizar de acuerdo con la actividad de 

mantenimiento a realizar y especialidad. El mantenimiento preventivo y correctivo debe realizar 

personal idóneo y requiere un nivel de observación mayor. 

 

Todos los equipos especializados que son utilizados en los procesos y áreas específicas   como, 

por ejemplo:  de los laboratorios especializados de las carreras profesionales tecnología 

pesquera, mecánica automotriz y enfermería técnica deben ser atendidos en forma directa con 

los proveedores o firmas especializadas en la materia y realizarlos con frecuencia recomendadas, 

con los materiales y repuestos sugeridos en los manuales de operación, de funcionamiento o 

mantenimiento. 

 

Así mismo los equipos e instrumentos de los laboratorios de las diferentes carreras técnicas 

como equipos de cómputo, instrumentos de laboratorio, aire acondicionado, sistemas de 

ventilación mecánicos, grupos electrógenos, equipo de bombeo y demás equipos eléctricos, 

electrónicos, de presión, mecánicos, etc. Deben ser atendidos por personal especializado en su 

respectiva área. 

 

Así mismo, el responsable de mantenimiento de los edificios o pabellones y de los bienes 

muebles, deberán tener en cuenta las garantías otorgadas a los constructores y proveedores de 

los mismos. 

 

Es muy importante que el responsable de mantenimiento de los pabellones o áreas de la 

entidad, tenga en cuenta entre otras las siguientes: 

1. Componentes estructurales (vigas, muros, fachadas, frontis). 

2. Techos y cubiertas. 

3. Instalaciones hidráulicas. 

4. Instalaciones sanitarias. 

5. Instalaciones, sistemas y equipos eléctricos y mecánicos. 

6. Pintura. 

7. Carpintería tanto madera como en metálica. 

8. Vías de circulación y zonas de estacionamiento. 

9. Vidrios, puertas y ventanas. 

10. Cerraduras. 

11. Muebles. 

12. pisos. 

13. Obras civiles menores. 
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14. Tanques de reserva de agua, cisternas  y equipos de bombeo. 

15. Aseo (utilización de cantidades de insumos, con periodicidad indicada y con los quipos 

y en las formas señaladas en los manuales). 

16. Iluminación (luminarias) e instalaciones eléctricas. 

17. Sistema de vigilancia(cámaras de seguridad) y control. 

18. Equipos especializados de los laboratorios de las carreras técnicas. 

19. Equipos electrónicos especiales. 

20. Equipos de ventilación mecánica. 

21. Zonas verdes y jardines. 

22. Demarcación de espacios y señalización. 

23. Espacios para disposición de residuos sólidos y material reciclables. 

24. Zonas específicas (cuartos técnicos, terrazas y otros). 

25. Áreas de servicio sanitario, áreas de oficinas, áreas de recibo, puntos fijos y áreas de 

parqueadero. 

 

VII. RESPONSABLES DE MANTENIMIENTO, ORGANIZACIÓN, SUPERVISIÓN Y EJECUCIÓN 
 

RESPONSABLE MISIÓN PRINCIPAL 

DIRECCIÓN GENERAL / 
UNIDAD DE 

ADMINISTRACIÓN 

✓ Evalúa, organiza y autoriza la ejecución del plan de mantenimiento. 
✓ Evalúa el cuadro de requerimiento y el presupuesto respectivo del 

mantenimiento. 
✓ Responsable de elaborar el plan de mantenimiento preventivo 

anual. 
✓ Diagnostica el cuadro de necesidades de mantenimiento de la 

infraestructura, equipo especializado, equipo y mobiliario.  

ÁREA DE CALIDAD/ 
COORDINADOR 

ACADEMICO DEL ÁREA 
USUARIA 

✓ Supervisa y verifica la ejecución del mantenimiento preventivo y 
correctivo. 

✓ Monitorea y fiscaliza el proceso de mantenimiento de la 
infraestructura, equipo especializado, equipo y mobiliario. 

✓ Elabora informes del desarrollo del programa de mantenimiento. 

COORDINADOR DE 
MANTENIMIENTO/ 

UNIDAD DE 
ADMINISTRACIÓN 

✓ Hacer el requerimiento de los servicios de mantenimiento de su 
área. 

✓ Mantenimiento y ordenamiento de la infraestructura, equipo 
especializado, equipo y mobiliario. 

✓ Organiza la ejecución del mantenimiento oportuno y correcto para 
garantizar su buen funcionamiento. 

✓ Informa sobre cualquier novedad ocurrida por más pequeña que 
sea es relevante. 

✓ Cumplir las funciones que se le han asignado de acuerdo a la 
naturaleza de la actividad o trabajo. 
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VIII. ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO 

 
El mantenimiento de los bienes se hará en 05 áreas de atención: 

A. Mantenimiento de Infraestructura. 

B. Mantenimiento de Equipo Especializado 

C. Mantenimiento de Equipo 

D. Mantenimiento de Mobiliario 

E. Mantenimiento de vehículos  

MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA 

ITEM DESCRIPCIÓN DEL MANTENIMIENTO PERSONAL ASIGNADO 

 

 

Puerta 

Revisión General. 
Personal de Servicio 

interno o servicio por 

terceros especializado 

externo 

Lubricar o cambiar las bisagras. 

Revisión o cambio de cerraduras. 

Pintar la estructura interna y externa de la 

puerta. 

Ventana 

Revisión General. 

Personal de Servicio 

interno o servicio por 

terceros especializado 

externo 

Revisar el estado de los vidrios y proceder a 

informar en casi estén rotos o rajados para 

su cambio 

Revisar el funcionamiento de los 

accesorios, cerraduras y cierre de las 

ventanas. 

Cambio de riel por degaste o deteriorado 

Señalización 

Revisión general del estado de las señales 

Personal de Servicio 

interno 

Repintar el amarillo en la zona de 

seguridad, desniveles y escaleras. 

Colocación de cinta 3m antideslizante, 

desniveles y escaleras. 

Colocación de señales en caso estén 

desgastadas siempre según el plano de 

evacuación. 

Acondicionamiento en las nuevas áreas 

implementadas. 

Tableros Eléctricos 

Revisión General. 

Personal de Servicio 

interno o servicio por 

terceros especializado 

externo 

Limpieza del polvo 

Verificar falsos contactos, 

sobrecalentamiento de las llaves térmicas. 

Ser necesario realizar  cambio en  llaves de 

fuerza cumpliendo con la norma CNE. 

Tomacorrientes 
Revisión General. 

 
Verificar falsos contactos 
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Cambio de piezas de ser necesario si está  

deteriorado. 

Personal de Servicio 

interno o servicio por 

terceros especializado 

externo 

En caso que no se utiliza, anular  el punto 

con tapa ciega. 

Iluminación 

Revisión General. 

Personal de Servicio 

interno o servicio por 

terceros especializado 

externo 

Limpiar o cambiar el fluorescente, 

reactores, balastos electrónicos. 

Cambio de transformadores, 

condensadores de ampollas de los 

reflectores. 

Cambio de equipo de ser necesario. 

Pozo a tierra 

Revisión General.  

Personal de Servicio 

interno o servicio por 

terceros especializado 

externo 

Mantener constantemente húmedo los 

pozos a tierra de ser necesario. 

Cambio de borneras, conductores y 

colocación de gel cumpliendo con las 

normativas del CNE. 

Sanitarios 

   Revisión General.   

 

Personal de Servicio 

interno o servicio por 

terceros especializado 

externo 

 Revisar las tuberías de agua potable y   

reparar filtraciones, humedad en pisos o 

muros. 

  Revisar las llaves de paso y reparar   

  filtraciones y goteos. 

Revisar descargas de alcantarillado y reparar 

escurrimiento y obstrucciones. 

Cambiar válvula por fuga de agua. 

Viabilidad de inodoros, lavaderos y tuberías. 

Verificación de cisternas y tanques 

elevados. 

Limpieza y desinfección de tanques y 

revisión de válvulas y equipo de bombeo. 

Pintado interior 

Revisión General Personal de Servicio 

interno o servicio por 

terceros especializado 

externo 

Lavado de paredes si son de látex. 

Masillado de huecos pequeños si es 

necesario pintar. 

Pintado exterior 

Limpieza con escobillas en seco de fachadas 

y tragaluces. 

Personal de Servicio 

interno o servicio por 

terceros especializado 

externo 
Mantenimiento General. 

Zócalos 

Revisión General  Personal de Servicio 

interno o servicio por 

terceros especializado 

externo 

Reparar la posible aparición y desarrollo de 

grietas y fisuras en los zócalos. 
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Techos y cielos rasos 

Revisión General. 

Personal de Servicio 

interno o servicio por 

terceros especializado 

externo 

Limpieza de canales, ductos. 

Sellado de juntas. 

Cambio de coberturas. 

Mantenimiento general de ductos externos 

y de difícil acceso o ingreso. 

Cambio de baldosas. 

Cortinas 

Revisión General. 
Personal de Servicio 

interno o servicio por 

terceros especializado 

externo 

Lavado de las cortinas. 

Fijación y refuerzo de cortinas. 

Mantenimiento a los rieles, cordones, 

rotones o persianas. 

Tanque elevado y cisterna 

Lavado y desinfección  Personal de Servicio 

interno o servicio por 

terceros especializado 

externo 

Verificación de  grietas. 

Verificación  de gasfitería  

 

 

MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO 

ITEM DESCRIPCIÓN DEL MANTENIMIENTO RESPONSABLE 

Equipo especializado de 
laboratorios de P.E. de 
Tecnología Pesquera. 

Revisión General. 
Personal de Servicio interno 

Limpieza externa. 

Mantenimiento especializado con el 
proveedor. 

servicio por terceros 
especializado externo 

Equipo especializado de 
laboratorios de P.E. de 

Enfermería Técnica. 

Revisión General. 

Personal de Servicio interno 
Limpieza externa. 

Mantenimiento especializado con el 
proveedor. 

servicio por terceros 
especializado externo 

Equipo especializado de 
laboratorios de P.E. de 
Mecánica Automotriz. 

Revisión General. 
Personal de Servicio interno 

Limpieza externa. 

Mantenimiento especializado con el 
proveedor. 

servicio por terceros 
especializado externo 
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MANTENIMIENTO DE EQUIPO ESPECIALIZADO DE LABORATORIOS  P.E. COMPUTACION E 

INFORMATICA 

ITEM DESCRIPCION DEL MANTENIMIENTO RESPONSABLES 

Equipos de Computo 

Revisión general externa e interna. 

Personal de Servicio interno Limpieza general. 

Revisión y restablecimiento de sistema  

Mantenimiento general en caso sea 

necesario. 

servicio por terceros 

especializado externo 

Mantenimiento de laptops 

Revisión general externa e interna. 

Personal de Servicio interno Limpieza general. 

Revisión y restablecimiento de sistema  

Mantenimiento general en caso sea 

necesario. 

Servicio por terceros 

especializado externo 

Impresoras 

Revisión general externa e interna. 
Personal de Servicio interno 

Limpieza general. 

Mantenimiento general a la parte interna 

de la impresora. 

servicio por terceros 

especializado externo 

Escáner 

Revisión general externa e interna. 
Personal de Servicio interno 

Limpieza general. 

Mantenimiento General a la parte interna 

del escáner.  

servicio por terceros 

especializado externo 

Proyectores 

Revisión general externa e interna. 
Personal de Servicio interno 

Limpieza de filtros. 

Mantenimiento general a la parte interna 

del proyector. 

servicio por terceros 

especializado externo 

Ecrans 
Revisión externa, colgadores. Personal de Servicio interno 

Mantenimiento general si fuese el caso. proveedor 

Estabilizadores 

Revisión general externa e interna. 
Personal de Servicio interno 

Limpieza interna a equipos. 

Mantenimiento especializado con el 

proveedor. 

servicio por terceros 

especializado externo 

Equipos de laboratorios de 

Enfermería Técnica 

Revisión general externa e interna. 

Personal de Servicio interno Limpieza interna a equipos que no estén en 

garantía. 

Mantenimiento especializado con el 

proveedor. 
Proveedor 

Ventiladores 

Revisión general.  

servicio por terceros 

especializado externo 

Engrasar motor y limpiar paleta. 

Verificación de enchufe y soporte. 

 Revisión general. Personal de Servicio 
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Aire acondicionado 

Ingreso de corriente. interno 

Mantenimiento general. servicio por terceros 

especializado externo 

Extintores contra incendios 

portátiles 

Revisión general. 

Personal de Servicio interno 

Verificar la ficha adjunta, manómetros, 

cintillos de seguridad. 

Verificar que no se halla percutado ni 

presente anomalías en el envase. 

Recarga y prueba hidrostática según 

normativas. 

servicio por terceros 

especializado externo 

Luces de emergencia 

Revisión general. 

Personal de Servicio interno 

Verificación de iluminación, cambio de foco 

y baterías. 

Descarga equipo para que la batería 

funcione correctamente. 

Reemplazo de equipo si fuera el caso. 

Sistema de Alarmas 

Revisión general externa, prueba de 

emisión de señales. 
Personal de servicio interno 

Revisión general interna. 
servicio por terceros 

especializado externo 

Electrobombas 

Revisión general externa, ruidos, fuga de 

corriente. 
Personal de servicio interno 

Mantenimiento especializado con el 

proveedor. 

Servicio por terceros 

especializado externo 

Cocinas 

Revisión general externa, ruidos, fuga de 

gas en quemadores. 
Personal de servicio interno 

Realizar el mantenimiento general dos 

veces al mes. 

Servicio por terceros 

especializado externo 

Mantenimiento de red 

cableada e inalámbrica. 

Revisión general externa e interna. 

Servicio por terceros 

especializado externo 

Diagnóstico de red LAN Y WLAN 

Revisión y restablecimiento de sistema  

Mantenimiento general en caso sea 

necesario. 

Mantenimiento del equipo 

de servidor y ups. 

Revisión general lógica y física 

Servicio por terceros 

especializado externo 

Actualización de las directivas de seguridad 

Revisión y restablecimiento de sistema  

Mantenimiento general en caso sea 

necesario. 
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MANTENIMIENTO DE MOBILIARIO 

ITEM DESCRICIÓN DEL MANTENIMIENTO RESPONSABLES 

Carpetas 

Revisión externa, aseguramiento de 
tornillos y tableros. Personal de servicio interno 

Mantenimiento general. 

Sillas unipersonales 

Revisión externa, aseguramiento de 
tornillos, espaldares, asientos y cambio 
de jebes protectores. Personal de servicio interno 

Mantenimiento general. 

Sillas 

Revisión externa, aseguramiento de 
tornillos y pegado con cola sintética si 
fuera el caso. Personal de servicio interno 

Mantenimiento general. 

Mesas 

Revisión externa, aseguramiento de 
tornillos, tableros y tapacantos. 

Personal de servicio interno 

Mantenimiento general. 

Pizarras 

Revisión externa de tornillos y laminas 
acrílicas. Personal de servicio interno 

Mantenimiento general. 

Estantes 

Revisión externa, aseguramiento de 
tornillos. Personal de servicio interno 
Mantenimiento general. 

 
Escritorios 

 

Revisión externa, aseguramiento de 
tornillos, chapas, bisagras y tapacantos. Personal de servicio interno 
Mantenimiento general. 

 

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS 

ITEM DESCRIPCIÓN DEL MANTENIMIENTO RESPONSABLES 

Ómnibus 

Revisión general 

Personal interno 
Revisión piezas externas, ruidos, fugas, 
cambios si fuera el caso. 

Mantener actualizados documentos 
para el servicio. 

Reemplazo de equipo o piezas si fuera el 
caso. 

Servicio por terceros 
especializado externo 

Camionetas y Automóvil 
Revisión general 

Personal interno Revisión piezas externas, ruidos, fugas, 
cambios si fuera el caso. 
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Mantener actualizados documentos 
para el servicio. 

Reemplazo de equipo o piezas si fuera el 
caso. 

Servicio por terceros 
especializado externo 

Yate 

Revisión general 

Personal interno 
Revisión piezas externas, ruidos, fugas, 
cambios si fuera el caso. 

Mantener actualizados documentos 
para el servicio. 

Reemplazo de equipo o piezas si fuera el 
caso. 

Servicio por terceros 
especializado externo 

 

IX. CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO 
 

 

CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPO ESPECIALIZADO, EQUIPO Y 
MOBILIARIO y VEHÍCULOS 2021 

CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO 

ITEM ACTIVIDADES 
Ene-
21 

Feb-
21 

Mar-
21 

Abr-
21 

May-
21 

Jun-
21 

Jul-
21 

Ago-
21 

Sep-
21 

Oct-
21 

Nov-
21 

Dic-
21 

1 
MANTENIMIENTO DE 
INFRAESTRUCTURA 

X X X     X     

2 
MANTENIMIENTO DE 

EQUIPO 
ESPECIALIZADO 

X X X     X     

3 
MANTENIMIENTO DE 

EQUIPO 
X X X     X     

4 
MANTENIMIENTO 

DE MOBILIARIO 
X X X     X     

5 
MANTENIMINETO 

DE VEHICULOS 
X X X     X     

 

CRONOGRAMA DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO 

ITEM ACTIVIDADES 
Ene-
21 

Feb-
21 

Mar-
21 

Abr-
21 

May-
21 

Jun-
21 

Jul-
21 

Ago-
21 

Sep
-21 

Oct-
21 

Nov-
21 

Dic-
21 

1 
MANTENIMIENTO 

DE 
INFRAESTRUCTURA 

   X X X X  X X X X 

2 
MANTENIMIENTO 

DE EQUIPO 
ESPECIALIZADO 

   X X X X  X X X X 

3 
MANTENIMIENTO 

DE EQUIPO 
   X X X X  X X X X 

4 
MANTENIMIENTO 

DE MOBILIARIO 
   X X X X  X X X X 

5 
MANTENIMINETO 

DE VEHICULOS 
   X X X X  X X X X 
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✓  En el cronograma de mantenimiento preventivo: se está considerando los cuatro meses en 

donde los estudiantes salen de vacaciones y no se perjudica el normal desarrollo de las labores 

académicas. 

 

✓ En el cronograma mantenimiento correctivo: se considera el resto de los meses por motivos 

que, en estos se puede presentar las fallas fortuitas, para luego proceder a su mantenimiento 

en un corto tiempo posible y que no perjudique las enseñanzas académicas. 

 

✓ Equipo especializado: aquellos que son utilizados para procesos y áreas especificas como 

ejemplo equipo de laboratorio de los programas de estudio del IESTP CMVO. 

 

✓ Equipo: lo definen como cualquier máquina, aparato e instrumento como pueden ser 

computadoras, impresoras, destiladores, instrumentos de laboratorios, etc.  
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X. ANEXOS 
 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA, EQUIPO 

ESPECIALIZADO, EQUIPO, MOBILIARIO Y VEHICULOS. 

 

I. ALCANCE 

 

Dicho procedimiento es aplicable para cubrir el servicio de mantenimiento de todas las 

instalaciones físicas de la institución, desde la solicitud de servicio hasta el recibido o 

satisfacción de parte de los usuarios. 

 

II. TERMINOLOGIA 

 

❖ Infraestructura: conformada por las edificaciones y sus instalaciones físicas, redes 

eléctricas, de sistema y comunicaciones, hidráulicas, las áreas adyacentes a las 

edificaciones necesarios para su funcionamiento en el Instituto Educativo Superior 

Tecnológico Público “Contralmirante Manuel Villar Olivera” edificios y servicios 

generales tales como: pintado, iluminación, cortinas, piso, puertas, señalización, 

conexiones eléctricas y sanitarias etc. 

 

❖ Mobiliario: objeto que sirven para facilitar su uso y actividades habituales en los 

salones, oficinas, talleres, laboratorios tales como escritorio, mesa, silla, pizarra, 

carpetas, etc. 

 

❖ Equipo especializado: aquellos que son utilizados para procesos y áreas específicas 

como ejemplo equipo de laboratorio de los programas de estudio del IESTP CMVO. 

 

❖ Equipo: son objetos que sirven para prestar un servicio educativo tales como: 

equipo de cómputo, proyector, ventilador, etc. 

 

❖ Vehículo: permite el traslado de un lugar a otro de personas o materiales y cuando 

traslada materiales se es llamado vehículo de transporte. 

 

❖ Mantenimiento preventivo: servicio que se hace con anticipación y de manera 

programada y con el fin de evitar desperfectos en la infraestructura, equipo, 

mobiliario y vehículos que generan costos mayores o pérdidas de tiempo. 

 

❖ Mantenimiento correctivo: este servicio se aplica cuando ocurre un daño físico o 

avería. 

 

III. POLITICAS 

 

El jefe de la unidad de administración deberá elaborar al final de cada año académico 

(noviembre o diciembre) el programa anual de mantenimiento de la infraestructura, 

equipo especializado, equipo, mobiliario y vehículos. 
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▪ Dirección General / Área de administración 

Deberá consolidar el programa anual de mantenimiento de todas las sedes realizando 

el estudio de prioridad y asignar las respectivas tareas de mantenimiento. 

 

▪ Área De Calidad/Coordinador Académico del Área usuaria 

Deberán inspeccionar los trabajos realizados por el equipo de mantenimiento del IESTP 

“CMVO”, podrán dar sugerencias y recomendaciones. 

 

▪ Coordinador de área  o Unidad de Administración 

Al cierre de la sede o pabellones o talleres deberán informar   sobre el estado en el que 

se deja la infraestructura, equipo especializado, equipo, mobiliario y vehículos 

comunicando las imperfecciones, faltas o fallas al jefe de la unidad quien tomara acción 

del mismo. 

 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO. 

N° Responsable Etapa/Actividad Registro 

1 Área de Administración 

Enviar a los coordinadores de área 
memorándum para que realicen el  
requerimiento de las necesidades de 
su área.   

Memorando de 
materiales 

2 
Dirección General / Área de 

Administración/coordinadores 
de área de los P.E. 

Al final de cada año (noviembre y 
diciembre) consolidad y priorizar las 
actividades de mayor necesidad de los  
programas de estudio en la evaluación 
de la infraestructura, equipos 
especializados, equipos, mobiliarios y 
vehículos. 

Programa anual 
de Manto. 

4 Dirección General 
Aprobar el plan de mantenimiento  
anual  

Resolución de 
aprobación 

5 
Dirección General / Unidad De 
Administración/ coordinador 

de área/área de calidad. 

Enviar copia de programa de Mantto. 
Preventivo a los coordinadores de 
área y al de calidad de la institución 
con el fin que programen sus 
actividades para que los equipos 
estén disponibles. 

Memorando de 
comunicación 

6 
Dirección General / Unidad De 

Administración 

En base al programa anual de 
mantenimiento preventivo, asignar el 
trabajo a los responsables o 
responsable de mantenimiento de 
manera interna o externa. 

Cronograma de 
actividades 

7 
Coordinador De 

Mantenimiento/ Unidad De 
Administración 

Realizar el Mantto. Preventivo a la 
infraestructura, equipo, equipo 
especializado, mobiliario y vehículos 

Reporte de 
Mantto. 
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conforme al programa anual de 
mantenimiento establecido. 

8 
 

Coordinador De 
Mantenimiento/ Unidad De 

Administración 

Reportar el servicio realizado al 
usuario responsable de la verificación 
del mantenimiento. conformidad de 

Servicio Anotación: si el responsable de 
mantenimiento es externo deberá 
registrar en la orden de servicio. 

9 
Dirección General / Unidad De 

Administración 

Elaborar el informe trimestral de 
mantenimiento con base a la 
información relevante de los reportes 
de mantenimiento. 

Informe 
trimestral 

 

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO. 

N° Responsable Etapa / Actividad Registro 

1 
Dirección General / 

Unidad De 
Administración 

Mantenimiento correctivo se realiza por 
las siguientes causas: 

• A solicitud del usuario 

• Inspecciones periódicas a las 
instalaciones 

• Señalamiento de la autoridad 

Solicitud de Mantto. 
correctivo 

2 

Área De 
Calidad/Coordinador 
Académico Del Área 

Usuaria 

Solicita la reparación de la infraestructura 
o mobiliario por daño o mal 
funcionamiento mediante documento. 

Solicitud de Mantto. 
correctivo 

3 

Coordinador De 
Mantenimiento/ 

Unidad De 
Administración 

Identifica y gestiona y solicita el material 
a utilizar en la corrección. 

Solicitud de 
material 

4 

Coordinador De 
Mantenimiento/ 

Unidad De 
Administración 

Determina el reporte u orden de servicio: 

• Responsable para atender el 
servicio 

• Descripción del trabajo a realizar 

• Material utilizado 

• Fecha y periodo de inicio y 
termino de trabajo 

Reporte de 
Mantenimiento 

correctivo 

5 

Coordinador De 
Mantenimiento/ 

Unidad De 
Administración 

Realizar trabajos y registra el reporte de 
mantenimiento correctivo la descripción, 
material y tiempos 

Reporte de 
Mantenimiento 

correctivo 

6 
 

Ingeniero supervisor 

Supervisa los trabajos realizados y firman 
de conformidad en el reporte del 
mantenimiento correctivo. 

Memorando de 
comunicación 
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FORMATO DE REQUERIMIENTO DE ATENCIÓN DE MANTENIMIENTO 

 

SOLICITO: Mantenimiento en……………… 

 

Estimado señor de la unidad de administración, agradeceremos su atención a nuestra solicitud del 

servicio de mantenimiento en el pabellón o área de………………………………………… 

I. ÁREA SOLICITANTE: ____________________________________ 

_____________________________________________________ 

 

II. TIPO DE MANTENIMIENTO: 

PREVENTIVO                               CORRECTIVO  

 

III. DESCRIPCIÓN DEL MANTENIMIENTO: 

N° Descripción Cantidad Unidad Observación 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

7     

 

 Agradeciendo anticipadamente su atención, quedo a Usted. 

 

 

 

______________________ 

Usuario y/o Solicitante 
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ACTA DE CONFORMIDAD DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO 

 

En el I.E.S.T.P. “C.M.V.O”, ……………………………………..... siendo las……………………………………… horas del 

mes………………… del año 20…………, se reunieron los responsables del mantenimiento de la Unidad de 

administración (Infraestructura, equipo especializado, equipo, mobiliario y vehículos) y el usuario 

solicitante para verificar la ejecución de las acciones preventivas y/o correctivas solicitadas en el 

…………………………………….. del I.E.S.T.P. “C.M.V.O”. 

Queda Constancia los Siguientes Trabajos: 

N° Descripción Unidad Cantidad Observación 

1     

2     

3     

4     

5     

6     

 

Observación: ……………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………..............................................................................

..................................................... 

………………………….. 

 

En señal de conformidad a los términos de la presente acta, suscriben los siguientes: 

 

 

 

……………………………………….…             ………………………….…………………        ………………….…………………… 
área de Administración                            Coordinador de área                     Usuario y/o Solicitante 
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FORMATO ESTADISTICO: CUADRO DE SOLICITUDES DE ATENCIÓN DE SERVICIOS DE MANTENIMIENTO 

 

                                                               

Ítems Mes Dia Local Grupo Rubro Actividad Responsable Informe Estado 
Detalle 

de la 
actividad 

Aula 
/Pabellón 

/Laboratorio 
/Taller 

Piso 
Material 

S/ 
Materiales 
utilizados 

Observaciones 

1                

2                

3                

4                

5                

6                

7                

8                

9                

10                


