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RESUMEN

El presente trabajo estd elaborado con el propdésito de
explicar de una manera sistemédtica la propuesta del disefio de
un plan de mantenimiento, el cual contribuye a la optimizacidn
de los recursos con que cuenta 1la Facultad de Ciencias
Econémicas (en lo sucesivo se denominard FCCEE) en relacidén a
instalaciones, mobiliario 'y equipo (en 1o sucesivo se

denominara IME).

Una de las principales razones del porqué se llevd a cabo
el presente estudio “Disefio de un Plan de Mantenimiento para la
Infraestructura del Mobiliario, Equipo e Instalaciones de la
Facultad de Ciencias Econbmicas de la Universidad de E1
Salvador”, fue la ausencia de un plan de mantenimiento que le
permita a la FCCEE, mantener un control del estado de los IME,
comprobado a través de las encuestas y entrevistas dirigidas a
jefaturas, personal administrativo vy personal de Servicios

Generales de dicha facultad.

El objetivo del estudio es proporcionar los lineamientos
para desarrollar un plan de mantenimiento que le permita

resolver en forma oportuna y adecuada los problemas que se dan



en el &rea de mantenimiento, asi como proponer la creacidédn de
una Unidad de Mantenimiento ©para concentrar los trabajos
propios y especializados de mantenimiento dentro de la facultad

y asi minimizar costos y optimizar los beneficios en general.

Se prentende también contribuir con la FCCEE en
proporcionarle a toda la comunidad universitaria un ambiente
digno a través de una infraestructura adecuada y acondicionada
con mobiliario y equipo de acuerdo a las necesidades de cada
una de las secciones, departamentos, unidades y jefaturas que
conforman la FCCEE, de tal manera que se logre un eficiente vy

eficaz servicio de educacidn.

Para realizar la investigacidén de campo, se tuvo que
documentar el estudio con la teoria general de técnicas de
investigacién, con el fin de obtener un diagnéstico de 1la

situacidén actual de la FCCEE.

Dichos resultados fueron que la FCCEE no cuenta con un
plan de mantenimiento preventivo, programas de capacitacidédn al
personal de mantenimiento, asi como manuales de procedimientos

y finalmente wuna 1inadecuada organizacidén en el A4rea de



mantenimiento, que actualmente funciona como Unidad de

Servicios Generales.

Se pretende que este estudio sirva como guia para la FCCEE
en la implementacidén de un Plan de Mantenimiento, asi como guia
de apoyo a cualguier institucidén educativa o empresa en
general, ya que se muestra en forma sencilla y generalizada los
procedimientos, programas, politicas, estratetegias y reglas
que deberdn tomarse en cuenta a la hora de ejecutar el plan de

mantenimiento.



INTRODUCCION

Toda organizacidén debe contar <con las 1instalaciones
fisicas, mobiliario y equipo necesarias que le permitan llevar
a cabo su razdén de ser, siendo de mucha importancia que ésta
cuente con un Plan de Mantenimiento que le permita la mejor
conservacidén y la prolongacién de la vida Gtil de los IME con
que cuente para prestar un mejor servicio en la actividad a la

que se dedique.

Por tal razdén en este documento se hace la propuesta del
disefio de un Plan de Mantenimiento Preventivo para la
conservacién de los IME de la FCCEE de la Universidad de E1

Salvador (en lo sucesivo se denomimara UES).

Para este fin se realizd una investigacidén de campo
dentro de la FCCEE para determinar el tipo de actividades de
mantenimiento que se realizan actualmente en los IME que estan
bajo su responsabilidad, los cuales le permiten llevar a cabo

su funcidén como institucidén de educacidn superior.



El presente documento se divide en tres capitulos, 1lo

cuales se resumen a continuacidn:

El primer capitulo contempla las generalidades de un Plan
de Mantenimiento, desglosando el concepto de mantenimiento, 1la
importancia y  beneficios que conlleva tomar en forma
sistemadtica el mantenimiento preventivo de los IME, asi como
también expone los tipos de mantenimientos que existen, los
procesos necesarios para un adecuado mantenimiento, la

determinacién de rutinas, controles y recursos necesarios.

El segundo capitulo consiste en el diagnéstico de 1la
situacidén de mantenimiento actual de la FCCEE por medio de una
investigacidén de campo a través de encuestas y tabulaciones de
respuestas orientadas al tema de mantenimiento, lo que permite
proporcionar conclusiones vy recomendaciones basadas en las
necesidades y sugerencias expresadas por los mismos usuarios de
las instalaciones de la FCCEE, las cuales serdn las premisas
necesarias para la Jjustificacién del disefio de un Plan de

Mantenimiento.

El Tercer capitulo consiste en el Disefio de un Plan de

Mantenimiento para la FCCEE, abarcando todos los aspectos



necesarios para su creacidén e implementacidén basados en los
resultados arrojados por el diagndéstico hecho con anterioridad,
constituyéndose en un plan que sea eficiente y sirva a las
autoridades de la FCCEE a implementarlo sin ninguna dificultad,
proporcionando lineamientos especificos por medio de la
creaciédn de politicas, estrategias y reglas, asi como la
propuesta de una nueva estructura organizativa, de nuevos
programas de mantenimniento, de nuevos procedimientos, la
determinacién de un presupuesto y el levantamiento de un

inventario exclusivamente enfocado al mantenimiento.

Asimismo, se anexan modelos de formatos de formularios
tales como: Mantenimiento Preventivo, Programa Anual de
Mantenimiento, Ficha Técnica, Hoja de Aceptaciédn de Servicio,

Presupuesto de Materiales, Herramientas y Equipo.



CAPITULO I

MARCO TEORICO RELATIVO AL PLAN DE MANTENIMIENTO DEL
MOBILIARIO, EQUIPO E INSTALACIONES DE LA FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

1. PLAN DE MANTENIMIENTO

Las empresas de cualquier tipo, sean éstas publicas o
privadas, poseen recursos humanos, financieros y técnicos, el
cual tienen como objetivo principal la prestacién de un
servicio o la fabricacién de un producto. Para ello, debe
contar con los activos que le permitan desarrollar eficaz vy
eficientemente su funciédn. Dichos activos son los que
principalmente permiten prestar el servicio o producir un bien
como lo es el caso de las fébricas. Tales activos pueden ser:
mobiliario, maquinaria, equipo, herramientas, vehiculos e

instalaciones.

Sin embargo, con el correr del tiempo éstos activos sufren

un desgaste o deterioro como consecuencia natural de su uso.



En ese sentido, toda empresa tiene que contar o invertir
en recursos para conservar en buen estado los IME o hacer

grandes inversiones para su reemplazo y/o modernizacidn.

Lo anterior se puede lograr si se cuenta con un Plan de
Mantenimiento, lo cual algunas empresas realizan esta funcidn
bajo una Unidad de Mantenimiento que funciona como unidades de
apoyo a las distintos departamentos, secciones Jjefaturas
administrativas, etc, de tal manera que éstas realicen su

gestidén en forma eficiente.

Se debe tener claro que todo servicio que se oriente a
este fin, debe procurar el desarrollo de sus recursos (humanos,
fisicos y técnicos) en forma equilibrada, lo que se obtiene con
la estructuracién de cada uno de los elementos hasta formar un
organismo coherente e interactuante, en el que todos sus

elementos tiendan a obtener un objetivo.

Los Planes de Mantenimiento son todas aquellas acciones
que indican metas, politicas, procedimientos, reglas,

asignacién de recursos, etc., pasos que han de seguirse vy



recursos a utilizarse, asi como el tiempo requerido por cada

etapa a desarrollar en el proceso de mantenimiento.

1.1 CONCEPTO DE MANTENIMIENTO

1) “Es el conjunto de actividades desarrolladas con el fin de
conservar los inmuebles, equipos, instalaciones, méaquinas,
herramientas, en condiciones de funcionamiento seguro,

eficiente y econdémico”.!

Este concepto es amplio, vya que considera el nuUmero de
tareas efectuadas, con el propdsito de alcanzar el
funcionamiento confiable y eficiente de los activos fijos a un
nivel econdémico éptimo.

2) “Es asegurar el funcionamiento continuo de los equipos e

instalaciones, con seguridad y confiabilidad al mas bajo costo”?

El anterior concepto estd orientado a conservar y mantener
los equipos e instalaciones en general, garantizando el

funcionamiento de los mismos, haciendo énfasis en la

'Manual de Fortalecimiento y Desarrollo de Servicios de 1Ingenieria vy
Mantenimiento de Establecimiento Social de Salud., Departamento de
Mantenimiento, Ministerio de Salud Publica vy Asistencia Social, 1987.

Umafila Pineda, Trénsito Israel. Tesis: Sistema de Mantenimiento para los
Equipos Médicos y Paramédicos del MSPAS, 1992.



minimizacién de costos de mantenimiento; que al final generara

beneficios econdémicos a la institucidn.

Sobre el mantenimiento de equipos e instalaciones, existen
diversas interpretaciones entre las que se pueden mencionar las

siguientes:

“Es un simple equipo de trabajo dedicado a la reparacidn
de averia en los equipos e instalaciones, una vez éstos se

hayan producido”.’

Su contenido concentra la teoria tomando el plan como un
simple equipo de trabajo que realizan las actividades de

mantenimiento como una accidén correctiva.

1.2 IMPORTANCIA

Se considera que es de suma importancia contar con planes
de mantenimiento dentro de las instituciones, ya sean éstas
publicas o privadas, para prevenir de esta forma suspensiones
0 paros 1imprevistos en el servicio o en la produccidén de

bienes.

® Manual de Mantenimiento Industrial, L.C. Morrow. Tomo I.



Cuando las instituciones publicas implementan planes de
mantenimiento, paralelamente realizan una planeacidn Y%
organizacién de actividades, obteniéndose una médxima eficiencia
en los servicios, en Dbeneficios de las personas que 1o

demandan.

Es indiscutible que la importancia de un Plan de
Mantenimiento no serd puesta en duda, mas aun en las
instituciones educativas como lo es la UES, que por naturaleza
es de suma importancia que éstas requieran siempre de equipos,
instrumentos, herramientas e instalaciones en general gue se
encuentren en condiciones oéptimas de funcionamiento, de manera

confiable y econdbmica.

Las acciones de mantenimiento en las 1instituciones
educativas cumplen con una de las funciones de apoyo mas
importantes, vya que permiten obtener condiciones fisicas vy
niveles de bienestar para facilitar el proceso de ensefianza
aprendizaje en la educacién de los estudiantes y comunidad

universitaria en general.



El contribuir a conservar y mantener los activos fijos de
la institucidén depende fundamentalmente del Plan de
Mantenimiento, vya que los centros de educaciédn no pueden
permitir tener deteriorados los equipos didéacticos y

administrativos por mucho tiempo.

La importancia se analiza teniendo presente los siguientes

criterios:

a) El criterio técnico, considera el Plan de Mantenimiento
como la accidén de conservar los IME en adecuada condicidédn de

funcionamiento.

b) E1l criterio econdémico, considera como propdsito
fundamental del Plan de Mantenimiento, la accidén de conservar y
mantener los activos fijos a un bajo costo de operaciones con
los recursos que dispone; lo que pretende es la minimizacidén de
costos y una buUsqueda de la mejor operatividad de los activos

fijos de la institucién.

En las instituciones, sean éstas independientes al sector
que pertenezcan publicas o privadas, se han presentado
deficiencias o dificultades con 1los activos fijos necesarios

para generar los bienes o servicios demandados por los



consumidores. Esta situacidén se debe a gque no se cuenta con un
mantenimiento planeado y organizado, el cual garantice el buen
funcionamiento de todos los IME de la institucidén y lograr un

servicio que sea oportuno, confiable, seguro y econdbdmico.

La accidén de mantenimiento es fundamental para preservar y
mantener de una manera eficiente y eficaz los activos fijos de
la institucidén, brindando garantia para gque dichos equipos
funcionen a un bajo costo de inversidén, el cual vendrd a

repercutir en beneficios econdémicos de la empresa.

1.3 TIPOS DE MANTENIMIENTO

En las instituciones generalmente se conocen dos tipos de
mantenimiento, éstos se pueden clasificar dependiendo de la
forma que se presenten las dificultades de mantenimiento y por
la manera de reaccionar por parte del personal del departamento
competente, para buscar soluciones viables en el area

correspondiente.

El mantenimiento de equipos se puede clasificar en:

PREVENTIVO Y CORRECTIVO.



1.3.1 Mantenimiento Preventivo

CONCEPTOS :

“Son inspecciones peridédicas de las actividades y del
equipo de la planta, para descubrir las condiciones que
conducen a paros 1imprevistos de produccién o depreciacidn

perjudicial”’

“Es la programacién de wuna serie de 1inspecciones de
funcionamiento y de seguridad, reparacidén, andlisis, limpieza,
lubricacidén, calibracidén, etc.; que suelen llevarse a cabo de
forma peridédica, en forma a un plan, y no a la forma de un
operario o wusuario, siendo su propdsito prever las fallas,
manteniendo los Sistemas de infraestructura, equipos e

instalaciones en completa operacién a los niveles oéptimos”.°’

Los conceptos anteriores nos indican que la planeacidén del
mantenimiento preventivo, deberd ser un proceso continuo. EI
historial del mantenimiento deberd revisarse periddicamente,
para tomar la decisidén de que si habran de cambiarse las
operaciones y programaciones del mismo. De esta forma se

detectarédn las fallas en la base inicial para corregirlas en el

* Manual de Mantenimiento Industrial, L.C. Morrow. Tomo I

® Manual de Administracién del Mantenimiento, GTZ. Pag.6-3



momento oportuno y el resultado alcanzado serd la operatividad
de los equipos, herramientas 'y méaqguinas, asi como su

conservaciédn y mantenimiento en el tiempo.

Lo mas importante es que con esta clase de mantenimiento,
existe wuna disminucidén de costos de inversién en cuanto a

reparaciones gque pudiera efectuarse.

En general, el Mantenimiento Preventivo requiere que sea
planificado, identificandose efectivamente quiénes, qué,
cuando, dénde y coémo deben de ejecutarse las actividades de

mantenimiento; determindndose los requerimientos y necesidades

de recursos humanos materiales y técnicos de mantenimiento.

La informacién minima solicitada para que se lleve a cabo un

Mantenimiento Preventivo es:

a) La ubicacidén del trabajo.
b) Que se identifiquen las necesidades del departamento.
c) Especificacidén de las operaciones que se ejecutaréan, qué

frecuencia vy por supuesto se tomard en cuenta la
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experiencia 'y pericia necesaria para realizar la

actividad.
1.3.2 Mantenimiento Correctivo
CONCEPTOS
1) “Es la accidén técnica y administrativa que se lleva a

efecto cuando ha ocurrido una falla o averia imprevista en
equipos o instalaciones que ocasiona un paro indefinido o mal

”e6

funcionamiento (reparacién)

2) “Es el trabajo no programado generalmente de emergencia
necesario para corregir paros imprevistos y también incluye

llamadas de emergencia”.’

3) “Es la serie de trabajos que hay que ejecutar en magquinas,
equipos, herramientas vy edificios; cuando estos dejen de
funcionar o prestar el servicio para el cual fue disefiado, es

decir cuando es necesario recuperar el servicio”.®

Manual de Fortalecimiento vy Desarrollo de Servicios de Ingenieria vy
Mantenimiento de Establecimiento de Salud, opus citi.

" Administracién de Programas de Mantenimiento (OPS).

® Proyecto de Mantenimiento Hospitalario. GTZ. Dic.1991
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Con los conceptos mencionados anteriormente, se determina
que el Mantenimiento Correctivo ocurre esencialmente cuando los
IME en general dejan de funcionar y no proporcionan la utilidad
y el servicio para lo cual fueron creados. Cuando estos
defectos ocurren, los encargados de mantenimiento responden a

las llamadas de servicio.

Existen todavia departamentos que operan estrictamente a
base de 1llamadas urgentes, reportando fallas; su trabajo no
esta planeado y responden ante la demanda de emergencias del
usuario u operario. El problema se vuelve mds serio por la
perspectiva del incremento progresivo de los costos de
inversién en la infraestructura fisica, especialmente por los

repuestos para la reparacién de los equipos.

1.4 PROCESO DE MANTENIMIENTO

Los procesos son guias de accién que detallan la forma
exacta bajo la cual ciertas actividades deben cumplirse, su
esencia es una secuencia en orden cronoldégico de actividades

requeridas.
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1.4.1. El Proceso del Plan de Mantenimiento

El Plan de Mantenimiento Preventivo se aplicard a todo los
IME, de acuerdo a su costo de inversién, importancia o
necesidad en cuanto a reparacidén, sustitucidédn de piezas,
medicidén, lubricacidén, y ajustes, con el fin de garantizar su
funcionamiento en forma continua, confiable, 6ptima y

eficiente, y con ello evitar cualquier falla que se presente.

El proceso del Plan de Mantenimiento Preventivo comprende

las fases de desarrollo siguientes:

a) Codificacién de los Equipos: Antes de realizar el inventario
se debe asignar un cédigo a cada equipo con el propdsito de
elaborar la ficha técnica o también llamada hoja de vida.

b) Levantamiento de Inventario de Mobiliario, Equipo e
Instalaciones: Este es prioritario para saber lo dque se
tiene 'y hacer la planeacidén respectiva y mantenerlo

actualizado.

c) Clasificacién de equipo, Mobiliario e Instalaciones bajo el
punto de wvista del Mantenimiento Preventivo, con el

propdsito de establecer las acciones prioritarias.
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1.4.2 Codificacién de Mobiliario, Equipo e
Instalaciones

Antes de hacer un inventario se debe asignar un cdédigo a
cada equipo con el objetivo de elaborar la ficha técnica u hoja

de inventario.

Una manera de codificar seria el asignarle 16 digitos para
estar en concordancia con el cdéddigo de activo fijo que utiliza
la FCCEE actualmente y en general la UES, en donde los primeros
cinco digitos indican al numero de cuenta segun el catédlogo;
los siguientes cuatro digitos corresponden a la Facultad y a la
Unidad Administrativa; los siguientes tres digitos pertenecen a
la clase de mobiliario y equipo y los ultimos tres digitos se

refieren al correlativo del mobiliario y equipo.

1.4.3 Levantamiento de Inventario de
Mobiliario y Equipo.

El levantamiento de equipo, mobiliario, herramientas
administrativas, es importante vya gque una vez teniendo un

listado actualizado de todo con lo gque se cuenta, se puede

hacer una evaluacidén sobre cada uno de los equipos con que se



14

cuentan y poder tomar decisiones de desecharlas, repararlas o
comprar equipo nuevo. Todo esto con el objetivo de optimizar
las funciones que se realizan dentro de la institucidén, ya que
no solo es el hecho de contar con un equipo, sino contar con un

equipo eficiente, eficaz, seguro y confiable.

1.4.4 Clasificacién por Categoria

La clasificacidén de los IME, se realizard bajo el punto de
vista de Mantenimiento Preventivo, con el fin de establecer las

acciones prioritarias.

La clasificacién que se puede realizar en los IME es la

siguiente:

a) Mobiliario y Equipo
b) Edificaciones y Zonas Verdes
c) Instalaciones: Hidraulicas y Electromecanicas

d) Equipo Electrénico
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1.5 DETERMINACION DE RUTINAS DE
MANTENIMIENTO POR CATEGORIA.

La rutina es un instructivo en el que se detecta en forma
clara lo que un técnico ya sea nuevo o antiguo debe hacer en un
determinado equipo. Esta rutina escrita, orienta paso a paso en

la revisidén periddica del equipo.

Se pueden mencionar las siguientes rutinas de mantenimiento

que son las mas frecuentes:

a) Mobiliario y Equipo.

De todo el mobiliario % equipo que la comunidad
universitaria de la FCCEE disponga, deberd crearse una rutina
de mantenimiento, vya que, aunque un equipo parezca sencillo

tendra que elaborarse una rutina respectiva.

Para el mobiliario vy equipo, el procedimiento para la
elaboracidén de rutinas incluird datos generales del equipo, por
ejemplo:

= Nombre del Equipo

= Modelo
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= Serie

=  Cbédigo

= Fabricante
= Marca

" Ubicacidén segln el area en la cual se encuentre, etc.

Ademés deberd contener las instrucciones de lo que tiene que
hacerse en cada rutina, asi como también cada cuanto tiempo vy

ademés el (los) encargado(os) de la ejecucidn de la misma.

b) Edificaciones y Zonas Verdes.

Se debe dar mantenimiento preventivo a toda la
infraestructura fisica de la FCCEE, para que ésta se encuentre
en buen estado y puedan realizarse las actividades

administrativas y académicas con efectividad.

Para ello, se deberd contar con personal de mantenimiento
para que le de prioridad a las revisiones descritas en las

rutinas de mantenimiento preventivo.

c) Instalaciones

El mantenimiento a las instalaciones se deberdn incluir en

las rutinas de mantenimiento preventivo, con el objeto de



17

garantizar su funcionamiento en forma continua, confiable, vy

eficiente.

1.6 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO.

Se determina que los programas son planes complejos que
especifican los procedimientos a seguir y acciones necesarias
para alcanzar los objetivos planeados e incluyendo ademas los
recursos requeridos 'y las secuencia de las actividades
necesarias y por supuesto el tiempo a emplearse para la

realizacidén de cada una de las fases de las actividades.

1.6.1 Elementos del Programa de Mantenimiento.

Los elementos del programa de mantenimiento preventivo son

tres:
a) Rutinas de Mantenimiento de Equipo.

Para llevar a cabo una labor de Mantenimiento Preventivo,
debe existir una rutina escrita, la cual describa qué elementos

o componentes del equipo debe revisar el técnico.
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b) Programacién y Control del trabajo de Mantenimiento
Preventivo.

Este ©programa se elaborard considerando los equipos
prioritarios que requieren mantenimiento preventivo,

determinados mediante las rutina de mantenimiento escrito.

El programa se refiere a la presentacién escrita de las
rutinas segun su frecuencia, que se realizardn en los equipos
bajo el programa asignado a las personas responsables de

ejecutarlo.

c) La persona que lo ejecuta y los materiales que utiliza.

Quien ejecute el Mantenimiento Preventivo deberd estar
capacitado para ello y poseer la cualidad de sentido de

responsabilidad.

Se debera hacer constar por escrito la labor realizada y otras

fallas encontradas.

Para el desempefio de la labor de Mantenimiento Preventivo,
es necesario contar con los materiales, herramientas e
instrumentos necesarios que le permitan realizar en forma

completa su rutina de trabajo.
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Para desarrollar cada tipo de Programa de Mantenimiento
Preventivo, primero se deberd elaborar el procedimiento a
seguir en cada uno de los programas para dque sirvan como guia

al personal técnico.

Existen diferentes tipos de programas dentro de un Plan de

Mantenimiento.

1.6.1.1 Programa de Visitas

Este consiste en visitas peridédicas a los diferentes IME
en los lugares gque estédn instalados, y puede ser a corto vy

mediano plazo.

El objetivo de las visitas periddicas, es detectar
condiciones ambientales anormales, ruidos que indiquen mal

funcionamiento del equipo, etc.

El programa de visitas se representa en forma grafica,
detallando el periodo en el que se ejecutard la inspeccidn, de
tal manera que los técnicos conozcan la fecha en que se haréd el

Mantenimiento Preventivo o la Rutina de Inspeccidn.
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1.6.1.2 Programa de Pruebas, Inspecciones vy
Rutinas.

Este programa estd dirigido a las partes de los IME que
deben ser inspeccionadas, probadas o rutinadas y que
generalmente se encuentran especificadas en los manuales

proporcionados por el distribuidor.

1.6.1.3 Programa de Recuperacién

Consiste Dbasicamente en la reparacidédn o sustitucidn
peridédica de piezas fundamentales de los IME, con el fin de

evitar la suspensién del servicio.

Este tipo de programa se realizara en Dbase a
recomendaciones hechas por el fabricante y estdn plasmadas
en los manuales proporcionados por éste al momento de su

adquisicién.

1.7 EL CONTROL DEL PROCESO DE MANTENIMIENTO

Es muy 1importante establecer los controles que deben
llevarse a cabo, debido a que proporcionan la informacidn

necesaria para darse cuenta si los programas que componen el
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Plan de Mantenimiento se estdn llevando a cabo en la forma

previamente establecida.

1.7.1 Control de Entrega de Repuestos,
Materiales y Mano de Obra utilizada.

De este formulario se describen el nombre de la seccidén que
solicita el servicio, nombre de 1la persona que recibe el
servicio, cantidad, unidad de medida, descripcidn, costo
unitario y costo total de los equipos, materiales y/o

utilizados.

1.7.2 Control de Frecuencias, Visitas, Pruebas
y Rutinas del Plan de Mantenimiento.

Este formato contiene el numero de control, instituciédn,
nombre del IME, cdédigo de registro y distribucidén a través del

tiempo.

1.7.3 Control de Costos y Gastos de
Mantenimiento.

En este formulario se pueden registrar las reparaciones vy
repuestos usados, costos de la mano de obra, materiales,

repuestos, partes, otros costos, etc.
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Los tipos de controles mencionados anteriormente son de gran
importancia para el desarrollo de un Plan de Mantenimiento
Preventivo, debido a que proporcionan la informacién necesaria
para darse cuenta si el programa se estd llevando a cabo en la

forma previamente establecida.

1.8 DETERMINACION DE RECURSOS HUMANOS,
FISICOS, MATERIALES Y ECONOMICOS.

Para la implementacidén de un Plan de Mantenimiento
Preventivo se reguieren recursos humanos debidamente
calificados; recursos fisicos vy materiales que permitan el
desarrollo del plan y recursos econdémicos que deben basarse en

un presupuesto que debe estar apegado a la realidad.

1.8.1 Recursos Necesarios.

Los trabajos se pueden realizar con recursos internos,

externos, combinados y control del presupuesto.

Con recursos internos: cuando la solucidén del problema esté a
cargo de la Unidad de Mantenimiento, comprando los materiales

y repuestos que sean necesarios.
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Con recursos externos: cuando la solucidén del problema esté a
cargo de personas o entidades particulares, incluyendo la mano

de obra y suministro de materiales y repuestos.

Con recursos combinados: cuando el problema se solucione

utilizando personal de la Universidad y del sector privado.

Control de presupuesto: es indispensable llevar un control de
gastos y verificar si estdn siendo utilizados en forma
programada o hacer los ajustes necesarios, ya sea para ampliar

o reducir segun el caso.

Se deberdn realizar evaluaciones, las que pueden ser

trimestrales o cuando se estime conveniente.

1.9 PRESUPUESTO.

1.9.1 Concepto

“"Es un estado de los resultados esperados, expresados en
términos numéricos. Se puede denominar programa con expresioén

numérica; puede expresarse en términos financieros o en
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términos de horas-hombre, unidades de producto, horas-madgquina o

cualquier otro termino numéricamente mensurable.”’

E1l presupuesto  puede ser la recopilacién de las

necesidades de la FCCEE, expresadas en términos monetarios.

La Unidad de Mantenimiento, debera contar con un
Presupuesto que le permita desarrollar adecuada y oportunamente
sus funciones asignadas. Dicho presupuesto debe estar
conformado por los siguientes rubros:

a) Presupuesto Anual de Gastos.
b) Fondo de Caja Chica.
c) Contratos para Trabajos de Mantenimiento.

d) Herramientas y Equipos para Personal de Mantenimiento.

1.9.2 Presupuesto Anual de Gastos

Es necesario contar con un Presupuesto Anual de Gastos,
que permita orientar la utilizacidén de los recursos econdmicos
disponibles, lo que se traduce en mayor seguridad y libertad

para actividades propias de mantenimiento.

° Koontz, Harold. Administracién, 9a. Edicioén, pagina 79.
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Las ventajas de contar con un presupuesto de gastos pueden

Identificacidén de las necesidades de mantenimiento.
Capacidad propia de 1la Unidad de Mantenimiento para la
ejecucién de sus labores.

Conocimiento de los precios del mercado local.
Establecimiento de un control de gastos en base al plan de

trabajo.

1.9.2.1 Componentes del Presupuesto de Gastos.

a) Necesidades de mantenimiento, formulados en un listado de

equipos, tomando en cuenta 6rdenes especificas de

prioridades.

b) Costos. El presupuesto de gastos deberd incluir los costos

estimados de mantenimiento del equipo actual que se
encuentre en buenas condiciones de uso, dentro de las

limitaciones de su vida util.

c) Requerimiento de Recursos. El presupuesto debe contemplar

tres tipos de recursos:

Mano de obra. al personal de la Unidad de Mantenimiento y

pago de mano de obra contratada.
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= Materiales. Suministro de materiales de —consumo en
general, tales como: tuberias, cableado, luminarias,
adquisicién de partes de repuestos, materiales ©para
reparacidén y mantenimiento de equipo, compra de equipos y
herramientas para uso del personal técnico del

departamento de mantenimiento.

" Servicios. Esta categoria cubre los gastos que se
ocasionan por concepto de pagos de servicios o trabajos de
mantenimiento M reparaciédn de los Sistemas de

mantenimiento en equipos.

1.9.3 Fondo de Caja Chica.

Es necesario que exista una Caja Chica destinada
exclusivamente a la adquisicidén de repuestos y materiales para

realizar reparaciones de urgencia.

El Jefe de la Unidad de Mantenimiento, deberd controlar
todos los gastos que se efectlen por medio de la Caja Chica,
dando el visto bueno a la relacidén del gasto de las facturas y
comprobantes anexos antes de ser remitidos a la administraciédn

para su aprobacidén y ordene el reembolso.
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1.9.4 Contratos para Trabajos de
Mantenimiento.

Cuando las necesidades de conservaciédn de los IME
sobrepasen la capacidad de los recursos técnicos y del personal
disponible, el Jjefe de mantenimiento podré solicitar
autorizacidén para recurrir a personas O empresas privadas para

dar solucidén a problemas concretos.

Andlisis de los contratos.
El andlisis de los contratos y sus presupuestos implica:

a) Verificar si los conceptos descriptivos del contrato estéan
dentro de las especificaciones establecidas por la Unidad

de Mantenimiento.

b) Verificar que las cantidades de mano de obra son las
requeridas para resolver el problema especifico a que se

refiere el contrato.
c) Constatar la calidad de la mano de obra.

d) Analizar el programa de trabajo y comprobar que se ajuste a

las necesidades del departamento de mantenimiento.

e) Hacer cumplir las garantias sobre el correcto

funcionamiento de los equipos.
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1.9.5. Herramientas y Equipos para el Personal
de Mantenimiento.

Para facilitar el trabajo del personal de mantenimiento se
deberd elaborar un cuadro béadsico de herramientas, tomando en
cuenta las principales actividades de conservacidén de equipos

médicos y béasicos.

El criterio con el cual se asignan las herramientas
obedece a la frecuencia con qgque suceden las fallas en dichos
equipos, ya que algunas de ellas se presentan en forma

esporéddica, las cuales se distinguen en:

® Herramientas personales: asignadas al técnico para atender
labores de Mantenimiento Preventivo vy las reparaciones

menores de los equipos.

® Herramienta general: destinada para realizar reparaciones
en los equipos de mayor frecuencia y gque por sus
caracteristicas en necesario ejecutarlas en los talleres

asignados al departamento de mantenimiento.

1.10. GENERALIDADES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
ECONOMICAS DE LA UES.
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La FCCEE de la UES, se funddé el 7 de Febrero de 1946, con la
carrera de Economia y Finanzas. En la actualidad y después de
57 afios de funcionamiento, ofrece tres carreras en el nivel de:

® Licenciatura en Economia.

= TLicenciatura en Contaduria Publica.

® TLicenciatura en Administracién de Empresas.

Desde 1995 la cobertura académica se amplid para las Maestrias
en Administracidn de Empresas (MAECE) y Administracidn

Financiera (MAF).

1.10.1. Misién y Visién

MISION

Formar profesionales responsables en la ciencia econémica, qgue
contribuyan al desarrollo sostenible vy equitativo de 1la
persona, la familia, la empresa y de la sociedad salvadorefia en

general.'’

VISION

% Instructivo de Inscripcién de Asignaturas de la FCCEE de la Universidad de

El Salvador. Ciclo I-2001. Pag.7?
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Desarrollar integralmente la Facultad de Ciencias Econdmicas,
para que en El1 Salvador se construya una verdadera Democracia,
Libertad, Responsabilidad, Solidaridad % Subsidiaridad,

econémica, social y politica.'

1.10.2. Resefia Histérica de la Facultad de
Ciencias Econdmicas.

Dificil es encuadrar ©una superestructura politica vy
cultural en el torrente de acontecimientos politicos y
econbémicos: Nacionales y Extranjeros. Cincuenta y siete afios
pueden ser mucho tiempo en los tiempos actuales en que la
rapidez de cambio tiene un ritmo mayor que en otros. Razdn tuvo
alguien al decir que lo mas dificil es escribir sobre 1la
historia contemporéanea, pues la proximidad del tiempo hace un
enfoque a menudo defectuoso de la realidad que se proyecta.
Afectos y pasiones politicas cercanas impiden de emprender 1lo
detallado posteriormente. También el tiempo era otro valladar

insalvable y dificil de superar.

' Instructivo de Inscripcién de Asignaturas de la FCCEE de la Universidad de

El Salvador. Ciclo I-2001. Pag.7?



31

La FCCEE fue fundada en 1946. Primera sesidén ordinaria del
Honorable Consejo Superior Directivo de la Universidad Autdnoma
de E1 Salvador, celebrado en el Paraninfo a las ocho de 1la
noche del siete de febrero de mil novecientos cuarenta y seis.
En esta época la universidad buscaba nuevos derroteros, cosa

légica y frutos del tiempo en que debatia nuestra sociedad.

Ya hacia dos afios que la dictadura de Herndndez Martinez
habia sido derrocado, el cual 1lo conformaron gquienes 1los
derrocaron, una gran parte de profesionales vy estudiantes
progresistas, por 1lo gque se reestablecidé en gran medida 1la
autonomia universitaria y por consiguiente, nuevas corrientes
del pensamiento buscaban derroteros acordes con las
aspiraciones de los pueblos después de que la desastrosa

Segunda Guerra Mundial (1939-1945) habia terminado.

En este clima de esperanza e inquietudes, dos miembros
representantes de la Corporacidén de Contadores que era Gabriel
Pilofia Araujo y José Antonio Ramos, visitaban frecuentemente al
entonces Rector, Doctor Carlos Llerena, para que se fundara la
Facultad de Economia, lo cual ellos consideraban una necesidad
impostergable para el pais. El Dr.Llerena vacilaba por el
escaso presupuesto universitario, el cual no disponia sino de

un sobrante de 4 mil colones, el cual fue superado por
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contribuciones de la empresa privada y por aporte de la
Corporacidén de Contadores que completaron la cantidad de 40 mil
colones, cantidad respetable en aquel entonces, para viabilidad
de proyectos. Esto no pudo esperar mas tiempo y el dia 16 de
mayo de 1946 a los primeros alumnos de la FCCEE les fue cortado
el pelo como simbolo de novatada universitaria de aquel
entonces: eran 182 alumnos y de esta forma seguidamente dieron

un paseo por la ciudad.

El primer Decano en Funciones fue el Dr. David Rosales;
las tendencias ideoldégicas de éste eran: catdlica, liberal vy
marxista; era notorio que la Facultad de Derecho era
practicamente la madre nutricia que daba luz a la nueva FCCEE,
incluso las clases se efectuaban por la noche en las aulas de

la mencionada facultad.

En dichos tiempos, la universidad solo contaba con cinco
carreras profesionales, las cuales eran Abogacia, Medicina,
Ingenieria, Farmacia y Odontologia; pero poco a poco fueron
naciendo las especialidades que el desarrollo econdémico del
pais ha ido necesitando. En 1la actualidad la Economia se
considera universalmente como Centro de las Ciencias Sociales,
y de las naturales la Fisica, por lo que vemos se ha hecho un

desplazamiento, al cual la universidad ha tenido que seguir.
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La etapa en la cual la Facultad de Derecho es
practicamente el patrdén tutelar de la de Economia termina en
1955 con la 1llegada del Dr. Gabriel Pilofila Araujo a la
Decanatura, gquien era un egresado y graduado de la FCCEE, pues
esta habia sido entonces, la que podria decirse una
semisucursal de la Facultad de Derecho incluso fue el primero
economista que llega a ocupar el puesto de Decano, ya que los
anteriores, ©por su orden Dr. David Rosales, Dr. Napoleédn
Rodriguez Ruiz , Dr. Alfredo Ortiz Mancia, Dr. Rodolfo Jiménez
Barrios y Dr. Francisco Lima, eran abogados y ninguno con

especializacién de Economia.

El Dr. Pilofla funda en Octubre de 1957 el Instituto de
Estudios Econdémicos y pone bajo Direccidén al Dr. René Carrillo
graduado de esta facultad. Este instituto funciona hasta el
aflo de 1963 en que es clausurado por el entonces Decano Dr.
Rafael Menjivar y era un organismo a promover la investigacidn
cientifica de nuestra realidad econdémica. A mediados de 1958,
el Dr. Pilofla es obligado a renunciar por haberse enajenado la
voluntad de los estudiantes quienes veian con disgusto que él
no dedicaba la atencidén necesaria a los problemas de la

facultad por atender empresas de tipo particular; lo sustituye



34

el Dr. Leonilo Armando Alas graduado también de la facultad,
quien llega en sus funciones hasta el 1° de marzo de 1959,
fecha en que toma posesidén el Dr. Jorge Sol Castellanos, quien
gozaba de prestigio por su sélida cultura y ciertas actitudes
politicas de tipo independiente, en 1la FCCEE, el Dr. Sol
Castellanos propicia la corriente ideoldgica Keynesiana y funda
la Escuela de Administracidén de Empresas, asi como da gran

impulso al desarrollo de la Biblioteca.

Sucesos acaecidos en agosto y septiembre de 1960
propician el retiro del Dr. Sol Castellanos de la Facultad,
pues el mencionado era asesor econdmico del gobierno de Lemus
cuando el famoso asalto de 1la Policia de Hacienda a las
oficinas Centrales de 1la Universidad, hecho Dbochornoso que
conmovidé a toda la ciudadania y que ocurridé el 2 de septiembre

de 1960.

En 1959, podria decirse empieza la superacidén técnica de
la facultad y en 1961 se hace su definicidén y elevacidén de su
nivel politico. Las causas de lo anterior estaban en hechos
histdéricos nacionales e internacionales. En el asalto del 2 de
septiembre de 1960, el cual conmovidé enteramente al pais vy
ocasiondé protestas de orden centroamericano e internacional,

los grupos disidentes del ejército, encontraron la ocasidén para
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faguar la caida del gobierno de Lemus el 26 de octubre del

citado arfio.

De 1967 a 1971, la facultad experimentdé un mayor
crecimiento de la Escuela de Administracién de Empresas y en
esto ha surgido por la ténica de las necesidades del pais, pues
el mercado de trabajo pide méds administradores que economistas.
Habiendo cambiado la ténica de 1957, la cual se dijo que 1la
oferta de los economistas es mas baja que la demanda; hoy se
puede decir lo mismo para la carrera de los Administradores de

Empresas.

El movimiento estudiantil ha tenido distintos altibajos y
niveles. La organizacidén de masas ha estado desde su fundacién
representada por la Sociedad de Estudiantes de Economia

(S.E.C.E), cuyo primer presidente fue el Dr. Pilofia Araujo.

El nivel <cientifico y docente, la facultad ha tenido
distintas alternativas, dado que la facultad nacia en un pais
sin ninguna tradicién al respecto. La Biblioteca es punto méas
que importante para el desarrollo técnico de cualquier
facultad, tal cosa la comprendié, como se dijo el Dr. Sol

Castellanos en 1959, gquien afios antes habia organizado la
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Biblioteca del Ministerio de Economia, con bastante acierto vy

capacidad.

La FCCEE, ha tenido un proceso de desarrollo ascendente
tanto en numero de alumnos matriculados como en el numero de

graduados a nivel docente y técnico.

En tanto, podemos mencionar y describir las etapas por las

que la FCCEE de la UES se ha desarrollado:

PRIMERA: de 1946 hasta 1955. Préacticamente era una sucursal y

ampliacién de la Facultad de Derecho.

SEGUNDA: de 1955 a 1959. Existe wuna independencia de 1lo
anterior, pero todavia ciertos lineamientos de los Contadores

Ptblicos estd todavia impresa en sus actuaciones.

TERCERA de 1959 a 1962 es una etapa de transicidén para su
futuro desarrollo. Esto se marca por la fundacién de la Escuela
de Administracién de Empresas y el desarrollo de la Biblioteca
y una mayor actividad al Instituto de Investigaciones

Econdémicas.
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CUARTA de 1962 a 1973. Se estructura un nuevo Plan de
Estudios mas acorde con una elevacién del nivel técnico de 1la
especializacién de la Economia, este punto de despegue se
mantenia en sentido ascendente en el cual se esperaba que el
desarrollo, fruto de 1la acumulacién de factores positivos,
fuera aun mayor. A fines del afio 1965, se termina el edificio
destinado a la FCCEE en la Ciudad Universitaria haciendo el
traslado del edificio Chahin que 1la albergara por més de 7
afios. Dicha medida fue un verdadero acierto de la
administracién de la FCCEE, pues ademds que el edificio en ese
entonces reunia las condiciones de solidez, elegancia vy
comodidad, significdé una economia importante para los ingresos
de que disponia la Universidad, pues antes se tenian que pagar
en alquileres cuatro mil colones mensuales, lo gque implicaba un
egreso anual de cuarenta y ocho mil colones anuales, con 1lo
cual el paso no solo fue un triunfo desde el punto de vista

cultural, sino también administrativo.

QUINTA De 1973 a 1985, una etapa de represiones, ya que fue

época en que la UES fue intervenida y fue liberada hasta 1985.
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SEXTA de 1986 a 1992, se realizaron los Acuerdos de Paz en
El Salvador. Fue una -etapa también de estrangulamiento
econ6émico para la Universidad, vya que no se recibid apoyo
econ6émico del gobierno. Asimismo, el sufrimiento de un impacto
natural como el que dejé marcado a casi toda la poblacién del
pais, el terremoto de 1986, sumdndose a una ofensiva por parte
de las fuerzas terroristas en 1989, dejando miles de muertos,
lo que incrementaba desmedidamente la necesidad de un mecanismo
que sacara a flote 1la economia del pais, asi como la
reestructuracién de los dafios ocasionados, el cual fueron

devastadores.

SEPTIMA de 1993 a 1la fecha. En esta etapa se vid un
crecimiento econémico, pero con ciertas limitantes, que se han
ido superando. En estos afios se han obtenido logros que
actualmente la UES vuelve a colocarse como una universidad de

desarrollo en todo sentido, fisico, cultural y cientifico.

Para el caso especifico, la UES actualmente posee una de las
infraestructuras e instalaciones mads completas a nivel nacional
y centroamericano, logro alcanzado recientemente con la ayuda y
esfuerzo conjunto de organismos gubernamentales, asi como
instituciones extranjeras que se involucraron en la

reconstruccidédn de la universidad.
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A mediados del afio 2,000 la UES se vidé involucrada en el
desarrollo de la organizacién de 1los XIX Juegos Deportivos
Centroamericanos y de E1 Caribe, realizados en Noviembre de
2002 en E1 Salvador, siendo ésta designada como Villa Olimpica
para albergar a més de 6,000 personas, entre ellas atletas,
representantes y funcionarios del deporte regional, por lo que
habia necesidad de contar con una infraestructura adecuada,
surgiendo asi un convenio entre el gobierno de El Salvador a
través del Instituto ©Nacional de Deportes de El1 Salvador
(INDES) vy la UES, en construir y reconstruir edificios, asi
como la construccidén del Complejo Deportivo dentro del Campus
Central con la idea de que durante el desarrollo de los Juegos
sirvieran a los atletas y posteriormente estas instalaciones
fueran readecuadas como aulas y edificios administrativos para

uso de las diferentes facultades.

Es asi como en la FCCEE se construyd un edificio de tres
plantas que contiene 15 aulas y se reconstruyd el edificio

administrativo dafiado por el terremoto de 1986.
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Para el 2003, se entregaron las instalaciones a la
Comunidad Universitaria que cuenta actualmente con un

aproximado de 6,000 estudiantes'® (Ver Anexo No.2).

1.10.3. Listado General del Mobiliario, Equipo e
Instalaciones a la que se dara
Mantenimiento en la FCCEE.

A continuacién se presenta un listado de IME que forman
parte de los activos necesarios para cumplir las funciones
académicas y administrativas de la FCCEE y los cuales deberéan

estar incluidos en el Plan de Mantenimiento a proponer.

1.10.3.1 Mobiliario y Equipo

Comprende todo aquel mobiliario que sirve de herramienta
para llevar a cabo las actividades administrativas y académicas
y el equipo; es todo aquello que sirve como apoyo para

facilitar las actividades diarias.
Dentro de esta clasificacién se pueden mencionar:

" Mesas de reuniones.

" Escritorios de personal docente y administrativo.

3 CFr. Centro de Computo. Reporte resta002.frx, 30/09/2003
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= Sillas de personal docente y administrativo.
= Pupitres para los alumnos de la FCCEE dentro de las aulas.

= Pizarras que estan dentro de las aulas para los alumnos y
docentes de la FCCEE.

1.10.3.2 Edificaciones y Zonas Verdes

Las edificaciones comprenden toda la infraestructura
fisica de la FCCEE, la cual sirve para desarrollar actividades

administrativas y académicas.

Las zonas verdes son todos aquellos lugares que
contribuyan al bienestar de la Comunidad Universitaria,

proporcionando una buena imagen a las instalaciones.
Se mencionan a continuacién:

= Puertas de todas las aulas y oficinas administrativas de la

FCCEE.

= Ventanas de todas las aulas y oficinas administrativas de la

FCCEE.

"= Pisos de las oficinas administrativas y aulas para impartir

clases dentro de la FCCEE.

= Techos estructurales de las aulas y oficinas
administrativas.
= Lavamanos y grifos % sanitarios de las areas

administrativas, oficinas de docentes y edificio de aulas.
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1.10.3.3 Instalaciones

Estas se refiere a toda la obra estructural que permite
interconectar los diferentes edificios o &reas, las cuales se

pueden clasificar en:

a) Instalaciones Hidraulicas

= Sistema de agua potable, aguas lluvias y aguas negras.

" Ductos de Aire acondicionado.

b) Instalaciones Electromecanicas

= Red eléctrica (baja tensidn)
= Tomas
= Equipos eléctricos

= Alumbrado en general

c) Equipo Electrénico

= Sistema telefédnico
= Computadoras
= Fax

= Fotocopiadoras
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1.11. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA FCCEE.

La estructura organizativa de la FCCEE, se refleja en el
organigrama general por unidades y subunidades, la cual permite
observar 1la funcionalidad y el ordenamiento especifico para
cada unidad administrativa y la sincronizacién de los diversos
niveles estructurales, para lograr los objetivos vy metas

programadas por la facultad (Ver Anexo No.3).

1.12. PRESUPUESTO DE MANTENIMIENTO

El presupuesto general la FCCEE, esta estructurado de la

siguiente manera:

Dentro del rubro Nos.05301, 05202 y 05303, estan las
partidas que corresponden a Mobiliario, Equipo y Bienes Muebles

e Inmuebles respectivamente.'

Sin embargo, para el afio 2003 no fue asignado ningun
presupuesto para dichas cuentas. Por lo tanto, puede ser
asignado para el periodo 2004 a través del Fondo Patrimonial

Especial- Recursos de Aprendizaje.

e Entrevista con Contador de la Facultad de Ciencias Econdémicas Br. Jesus

Murcia Mejia.
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CAPITULO II

DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL DEL MANTENIMIENTO
DE LA INFRAESTRUCTURA, MOBILIARIO, EQUIPO E
INSTALACIONES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

En el presente capitulo se describe 1la investigacidn
realizada, la cual brindard un panorama de la situacién actual
de la funcién de mantenimiento con la gque cuenta la FCCEE
respecto a la existencia o) no de planes, politicas,
procedimientos, reglas, programas y presupuestos de
mantenimiento, con el propdsito de identificar las fortalezas,

oportunidades, debilidades y amenazas dentro de la facultad.

Los resultados de esta investigacidén servirdn de base para

sustentar la propuesta de un Plan de Mantenimiento para la

infraestructura, mobiliario, equipo e instalaciones (IME) de
la FCCEE.
2. PROCEDIMIENTO UTILIZADO EN LA

INVESTIGACION DE CAMPO.

El procedimiento que se siguid durante la investigacidn se

puede resumir de la siguiente manera:
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1. Determinacién del universo y muestra.
2. Aplicacidén del instrumento de investigaciédn.
3. Tabulacién.
4. Diagnéstico sobre el mantenimiento de la FCCEE.
5. Elaboracién de conclusiones.
6. Elaboracidén de recomendaciones.
2.1 DETERMINACION DEL UNIVERSO Y MUESTRA
2.1.1 Universo

Para la presente investigacién se determindé como poblacidn
universo las jefaturas de la FCCEE las cuales son: el Decanato,
Planificacién, Secretaria, Direccién de Investigacidn %
Proyeccidén Social, Direccidén Administrativa, Administracidn
Académica Local, Biblioteca, Escuela de Economia, Escuela de

Administracién de Empresas, Escuela de Contaduria Publica,

Departamento de Matemdtica y Estadistica, Instituto de
Investigaciones Econdémicas (INVE) , Centro de Cémputo,
Administracidén Financiera, Administracidén de Personal %

Administracién de Servicios Generales, asi como también el
personal administrativo que componen estas unidades y el total

del personal de ordenanzas de dicha facultad. (Ver Anexo No.3).
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2.1.2. Muestra

Debido a que la poblacidén es finita no se obtuvo muestra sino
que se entrevistod a todas las jefaturas, personal
administrativo y personal de ordenanzas de la FCCEE de la UES,

siendo la totalidad de la muestra de 52 personas.

2.2 METODO, TECNICA E INSTRUMENTO UTILIZADO

El método utilizado para el trabajo de investigacién fue
el Inductivo debido a que se recopilaron opiniones particulares
de los encuestados y se generalizaron los resultados en

conclusiones y recomendaciones.

La técnica wutilizada para recoleccidén de datos fue 1la
entrevista, debido a que se realizdé una prueba piloto dirigida
a las jefaturas de la facultad, la cual ayuddé a mejorar las

preguntas del instrumento a utilizar.

El instrumento wutilizado fue el cuestionario vy fue
dirigida a 3 sectores de la facultad:
. Jefaturas: que constdé de 12 preguntas cerradas, 2

abiertas y 5 de seleccidén multiple.
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. Personal administrativo: que constdé de 9 ©preguntas
cerradas, 2 abiertas y 3 de seleccidédn multiple.
= Personal de ordenanzas: que constdé de 4 preguntas

cerradas, 2 abiertas y 4 de seleccién multiple.

El instrumento wutilizado tuvo como objetivo conocer la
forma en que se le da el mantenimiento a los IME. Este fue de
caracter anénimo a fin de gque las respuestas fueran 1lo mas
sinceras posibles. Se estructurd de tal forma gque se obtuviera
informacidén sobre los aspectos organizativos y de control de

mantenimiento.

De igual forma al momento de realizar las encuestas a la
muestra determinada, se aplicdé la técnica de la observacidn

para verificar la congruencia entre las respuestas obtenidas.

2.3 TABULACION

Los resultados de las encuestas se tabularon con el
objetivo de establecer un diagnéstico y  poder emitir

conclusiones y recomendaciones para realizar la propuesta del
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disefio de un Plan de Mantenimiento, por lo cual se llevd a cabo

un estudio de carédcter descriptivo.

2.3.1. Tabulacién e Interpretacién de los datos
obtenidos en la encuesta dirigida a las
jefaturas de la FCCEE.

Pregunta No.l:
¢:Existe una persona a dquién comunicarle las necesidades de

reparacidén y las fallas en los equipos de su 4rea?

Objetivo:

Explorar si la mayoria de las jefaturas tienen conocimiento de
que exista una persona especifica en el &rea de trabajo a quien
comunicarle las necesidades de reparacién y fallas que puedan

presentarse en los equipos.

Cuadro No.1l

Alternativas Porcentajes ‘
Pregunta No. 1
si | 67% |
0

osi 8% No ‘ 25% ‘
B No No sabe ‘ 8% ‘
ONo sabe

Total ‘ 100% ‘

Grafico No.1l
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Comentario:

Se constatd que un 67% de las Jjefaturas de la FCCEE, tienen
conocimiento de la existencia de una persona especifica para
comunicar las necesidades de reparacidén y fallas que puedan
presentarse en los equipos, representando asi la mayoria y un
25% dicen No <conocer a quien comunicarle este tipo de

necesidades.

Pregunta No.2:

cExiste un procedimiento por escrito para solicitar

reparaciones del mobiliario y equipo?

Objetivo:

Conocer si existe un procedimiento por escrito para solicitar

reparaciones del mobiliario y equipo en el area de trabajo.

Cuadro No.2

Grafico No.2

Alternativas ‘ Porcentajes ‘
Pregunta No. 2
si ‘ 339 ‘
. No ‘ 67% ‘
O Si
B No Total ‘ 100% ‘
ONo sabe

Comentario:
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Mas de la mitad de los encuestados, que representan un 67%,
afirmaron que No existe un procedimiento por escrito para
solicitar reparaciones cuando se presentan fallas en el
mobiliario y equipo de su area de trabajo; en contraposicidédn de
un 33% que afirmé que Si hay un procedimiento por escrito para

solicitar dichas reparaciones.

Pregunta No.3:

¢Existe una orden de requisicién para solicitar dichas

reparaciones?

Objetivo:

Conocer si las jefaturas de la facultad saben de la existencia

de o6rdenes de requisicidén para solicitar reparaciones.

Cuadro No.3

Alternativas ‘ Porcentajes |
Pregunta No. 3 J
Si ‘ 25% I
s No ‘ 58% |
ENo
O No sabe No sabe ‘ 17% |
Total ‘ 100% |

Grafico No.3
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Comentario:

El 25% de 1las jefaturas si tienen conocimiento gque existen
6rdenes de requisicidén para solicitar reparaciones, mientras el

resto de las jefaturas afirmaron lo contrario.

Pregunta No.4:

;Como se entera de que se requiere de mantenimiento en su area?

Objetivo:

Investigar cuédles son los medios por los cuales las Jjefaturas
de la FCCEE conocen las necesidades de mantenimiento en el &area

de trabajo.

Cuadro No.4

Alternativas Porcentajes
Por medio de sus subordinados 43%
Por medio del personal de servicio 19%
Por medio de usted mismo 33%
Por otros medios 5%

Total 100%



52

Pregunta No. 4

O Por medio de sus subordinados

@ Por medio del personal de servicio

O Por medio de usted mismo

O Por otros medios

Grafico No.4
Comentario:
La mayoria de las jefaturas de la FCCEE, es decir el 43%, se
enteran de las necesidades de mantenimiento por medio de 1los
subordinados que tienen a su cargo, le sigue un 33% que
manifestaron enterarse por ellos mismos, mientras que el 19% de

ellos se enteran por medio del personal de servicio.

Pregunta No.5:

;Quiénes estadn autorizados para solicitar reparaciones en su
area?

Objetivo:

Conocer segun la opinién de las jefaturas respecto a quiénes

son las personas autorizadas para solicitar reparaciones en las

distintas unidades que conforman la FCCEE.

Grafico No.5
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Pregunta No. 5

Alternativas Porcentajes
.USted Usted 58%
B Su secretaria Su secretaria 14%
Sus sobordinados 7%
O Todas las anteriores Todas las anteriores 14%
B Ninguna de las Ninguna de las anteriores 7%
anteriores
Total 100%

Cuadro No.5

Comentario:

Un poco mas del 50% de los jefes afirmaron que son ellos mismos

los autorizados para solicitar reparaciones en su 4&rea

trabajo. S6lo un 21% autoriza a su secretaria o a

de

sus

subordinados, mientras que el 14% respondidé que tanto él como

su secretaria y/o subordinados lo hacen vy el restante

7%

mencioné que nadie estd autorizado para solicitar reparaciones.

Pregunta No.6:

Enumere por orden de prioridad del 1 al 3 las necesidades de

mantenimiento que surgen en su area de trabajo.

Objetivo:

Conocer cual es el orden de prioridad de las necesidades de

mantenimiento que surgen en las diferentes areas de la FCCEE.
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Cuadro No.6

Alternativas Prioridad 1 Prioridad 2 Prioridad 3
Equipo Audiovisual 25% 9% 0%
Lineas Telefébnicas 8% 36% 27%
Aire Acondicionado 0% 9% 45%
Sistema Hidréulico (bafios, grifos,etc.) 8% 0% 0%
Equipo de Cémputo 34% 18% 0%
Infraest.Fisica (puertas,ventanas, etc.) 8% 0% 9%

Alumbrado Eléctrico

Ventiladores

Aulas, pupitres, pizarrones

Zona Verdes

Todas las anteriores

| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
Mobiliario y Equipo l 0% l 18% l 0% l
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |
| | | |

Pregunta No. 6

O Equipo de
Cémputo

B Lineas
Telefénicas

O Aire
Acondicionado

Grafico No.6

Comentario:

Las tres principales prioridades que manifestaron tener las

jefaturas de la FCCEE son: en primer lugar el equipo de
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cémputo, en segundo lugar las lineas telefdnicas y en tercer

lugar el aire acondicionado.

Pregunta No.7:

;Qué tipos de registros 1lleva ©para saber el nUmero de

reparaciones que se han solicitado?

Objetivo:

Explorar si se 1lleva un registro de las reparaciones gue se
solicitan y cuéles son.

Cuadro No.7

Alternativas Porcentajes

Pregunta No. 7

O Archivos Archivos 8%
.Tarjetas No lleva 92%
OBoletas

Total 100%

ONo lleva

Grafico No.7

Comentario:

Los datos arrojados determinaron que el 92% de los jefes de

las unidades de la FCCEE no 1llevan —registros de las
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reparaciones que solicitan, mientras que el 8% afirmé llevar

registros de dichas reparaciones por medio de un archivo.

Pregunta No.8:

;Qué tipos de visitas periddicas para revisidén del equipo vy

mobiliario recibe su unidad?
Objetivo:

Conocer las &reas dentro de cada departamento a las cuales

le da mantenimiento con méas periodicidad.

Cuadro No.8

Alternativas Porcentajes
Alumbrado Eléctrico 7%
Computadoras 29%
Equipo de Aire Acondicionado 7%
Lineas telefébnicas 7%
Mobiliario y equipo de oficina 7%
Ninguna de las anteriores 43%

Total 100%

sSe
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Pregunta No. 8

O Alumbrado Eléctrico

B Computadoras

O Ventanas y puertas

O Equipo de Aire
Acondicionado

B Lineas telefénicas

O Mobiliario y equipo de oficina

B Ninguna de las anteriores

Grafico No.8
Comentario:
La mayoria de las jefaturas manifestd que No existen visitas
periddicas para el mantenimiento dentro del departamento al que

pertenece, mientras que el 29% dijo si recibe visitas para el

mantenimiento de las computadoras. Respecto al alumbrado
eléctrico, equipo de aire acondicionado, lineas telefénicas,
y el mobiliario y equipo, la opinidén que reciben la minima

atencién. También se determindé que no hay mantenimiento para
las ventanas y puertas con las que cuentan los edificios de la
FCCEE. Finalmente el 43% de los Jjefes manifestd que ninguno de

los items del listado proporcionado recibe mantenimiento.

Pregunta No.9:

¢ Segun su criterio, el personal de ordenanza tiene

conocimientos de mantenimiento?
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Objetivo:

Investigar si consideran que el personal de ordenanza tienen

conocimientos en mantenimiento.

Cuadro No.9

Pregunta No. 9 Alternativas Porcentajes
O Todos 17% Algunos 83%
@ Algunos Ninguno 17%
ONinguno
Total 100%

Grafico No.9

Comentario:

El 83% de los encuestados manifestdé que solamente algunos de
los ordenanzas tienen conocimientos de mantenimiento, mientras
que el 17% opina que ninguno de los ordenanzas con 1los que

cuenta la FCCEE tiene conocimientos de mantenimiento.
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Pregunta No.10:

¢;Existe un formulario de aceptacidén del equipo y mobiliario

revisado?
Objetivo:

Investigar si los jefes de la FCCEE tienen conocimiento de que
exista un formulario de aceptacidén de los equipos y mobiliarios

revisados. Cuadro No.10

Pregunta No. 10 Alternativas Porcentajes
Si 42%
No 58%
Total 100%

Grafico No.1l0

Comentario:

Mads del 50% de las jefaturas de la FCCEE afirman que no hay un
formulario de aceptacidén para el equipo vy/o mobiliario
revisado, mientras que un 42% afirmé que Si existe dicho

formulario.
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Pregunta No.1ll

¢Verifica usted la calidad de la reparacién?

Objetivo:

Conocer el porcentaje de jefes que después de reparados los

equipos Si verifican la calidad de la reparacién.

Cuadro No.1ll

Pregunta No. 11 Alternativas Porcentajes
@si 25% 42% Si 42%
BNo No 33%
O Algunas veces Algunas veces 25%
Total 100%

Grafico No.1ll

Comentario:

El 42% de los Jefes verifican por ellos mismos las reparaciones
efectuadas en el mobiliario y equipo de sus &reas de trabajo,
mientras que el 33% de los encuestados no verifican las

reparaciones y el 25% dijo hacerlo ocasionalmente.
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Pregunta No.12:

;Posee una copia del inventario del equipo asignado a usted vy

al personal de su area?

Objetivo:

Determinar si los Jjefes cuentan con una copia del inventario

del equipo asignado al &rea de trabajo al que pertenecen.

Cuadro No.12

Pregunta No. 12 Alternativas Porcentajes
Si 58%
No 42%
Total 100%

Grafico No.1l2

Comentario:

Se determiné que aproximadamente la mitad de las Jjefaturas de
la FCCEE Si cuenta con una copia del inventario del equipo

asignado a su a4rea de trabajo y la mitad restante No.
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Pregunta No.13:

¢;Tiene conocimiento de que existe un presupuesto asignado al

mantenimiento de la FCCEE?

Objetivo:

Investigar el porcentaje de Jjefes que tienen conocimiento qgue

existe un presupuesto asignado al mantenimiento de la FCCEE.

Cuadro No.13

Alt ti P tad

Pregunta No. ernativas orcentajes
Si 8%
: No 92%
Total 100%

Grafico No.1l3

Comentario:

El 92% de las jefaturas de la FCCEE no tienen conocimiento de
la existencia de un presupuesto que este asignado al
mantenimiento en contraposicién de solo un 8% que afirman si

conocer un presupuesto asignado al mantenimiento.



Pregunta No.14:
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;Puede usted solicitar a caja chica dinero para reparaciones

menores?

Objetivo:

Conocer si los jefes

chica para reparaciones menores.

estdn habilitados para

Cuadro No.1l4

solicitar caja

Pregunta No.

Grafico No.1l4

Comentario:

Un importante 67%

de los jefes manifestd

Alternativas ‘ Porcentajes ‘
Si ‘ 33% ‘
No ‘ 67% ‘
Total | 100% ‘
no estar habilitados

para solicitar dinero a caja chica para reparaciones menores,

mientras que sbélo el 33% dijo lo contrario.
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Pregunta No.15:

Explique Dbrevemente el procedimiento para solicitar a caja

chica reparaciones menores.

Objetivo:

Conocer el procedimiento que se lleva a cabo para solicitar a

caja chica reparaciones menores.

Comentario:

e Segln el secretario de la FCCEE no hay procedimiento.

e Segun el jefe de unidad de servicios generales existe un
formulario en el cual se coloca lo gue se necesita, se
lleva al Decano, éste da la orden y se va a caja chica.

e Mientras que el administrador académico manifiesta llenar
una solicitud por escrito al Decanato con copia a la

administracién financiera.
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Pregunta No.16:

¢;Conoce dentro de la estructura organizativa si existe una

unidad encargada de mantenimiento?

Objetivo:

Investigar si los jefes tienen conocimiento de gque existe en la
estructura organizativa de la FCCEE una unidad encargada del

mantenimiento.

Cuadro No.1l5

Pregunta No. 16 Alternativas Porcentajes

Si 42%
No 58%
Total 100%

Grafico No.1l5

Comentario:

Mas de la mitad de los Jjefes que pertenecen a la FCCEE
manifestaron desconocer que exista dentro de la estructura
organizativa una unidad que esté destinada al mantenimiento,

mientras que el 42% afirmé lo contrario.
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Pregunta No.17:

;Tiene conocimiento de que existe una bodega de gque cuente con

los materiales y accesorios de mantenimiento?
Objetivo:
Indagar si los jefes tienen conocimiento de la existencia de

una bodega que cuente con los materiales 'y accesorios

necesarios para el mantenimiento de la FCCEE.

Pregunta No. 17 Alternativa Porcentajes
s

Si 42%
No 58%
Total 100%
Grafico No.1l6 Cuadro No.16

Comentario:

El 58% de las jefaturas de la FCCEE no tienen conocimiento de
que exista una bodega de mantenimiento dentro de dicha facultad

y el 42% dijo que si existe dicha bodega.




67

Pregunta No.18:

¢Estd la bodega debidamente equipada con los materiales y/o

accesorios necesarios?

Objetivo:

Conocer si los jefes que conocen de la existencia de una bodega
para mantenimiento, consideran que dicha Dbodega estd equipada

con los materiales y accesorios necesarios.

Cuadro No.1l7

Pregunta No. 18 Alternativas ‘ Porcentajes |
20% No ‘ 80% |
Algunas veces ‘ 20% |

Total ‘ 100% |

Grafico No.1l7

Comentario:

Casi la totalidad de los jefes que manifestaron si conocer una
bodega de mantenimiento dentro de la FCCEE, afirmé que no esté
equipada con los materiales y/o accesorios necesarios y sbélo un
20% considera que algunas veces si puede encontrarse lo que se
requiere para satisfacer las necesidades de mantenimiento que

se presenten.
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Pregunta No.19:

:Qué

sugerencias propone para la elaboracién de un plan de

mantenimiento en la FCCEE?.

Objetivo:

Conocer la opinidén de las jefaturas de la FCCEE respecto a un

plan de mantenimiento dirigido a esa facultad.

Comentario:

Entre

estéan:

las respuestas obtenidas de parte de los Jjefes de area,

Hacer un inventario y cuantificar en valor monetario los
repuestos y materiales necesarios seguin la frecuencia con
la que se utilizan.

Tener una bodega especial con una persona encargada, los
accesorios, los repuestos necesarios y el ©personal
adecuado debidamente capacitado en mantenimiento.

Llevar a cabo una reubicacién del personal existente
actualmente de la unidad de servicios generales.

Realizar un diagndéstico definiendo las necesidades vy
funciones de mantenimiento, tanto periddicas como las no
frecuentes.

Elaborar un presupuesto con todos los elementos

necesarios para un plan de mantenimiento.
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. Crear manuales de procedimientos y funciones, asi como
también procedimientos de rutinas.

= Trabajar en conjunto con las oficinas centrales de
mantenimiento de la UES.

n Crear una cultura de limpieza en los estudiantes.

2.3.2. Tabulacién e interpretacién de datos
obtenidos en 1la encuesta dirigida al
personal administrativo de la FCCEE.

Pregunta No.1l

;Existe una persona a quién comunicarle las necesidades de

reparacidén y las fallas en los equipos de su area?
Objetivo:

Conocer si el personal administrativo tiene conocimiento de la
existencia de una persona responsable en el &rea de trabajo a
quien comunicarle las necesidades de reparacidén y fallas en los

equipos.



Cuadro No.18
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Grafico No.

Pregunta No. 1

18

Comentario:

Mas de

la

mitad del personal

Alternativas Porcentajes

Si 36%

No 64%

Total 100%
administrativo la FCCEE

desconoce que exista una persona responsable a quien dirigirse

para comunicarle las necesidades de reparacién y fallas en los

equipos,

que exista una persona responsable.

mientras que el 36%

Pregunta No.2

Explique brevemente como solicita las reparaciones.

Objetivo:

manifestd tener conocimiento de

Conocer como es que se solicitan las reparaciones en el area de

trabajo,

cuando se presenta fallas en los equipos.




Comentario:

Entre las respuestas obtenidas estéan:
= Verbalmente: solo tres personas respondieron que

hacian de esta forma.
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1o

. Por escrito al Jjefe inmediato: dos personas opinaron gue

lo hacian formalmente es decir, por escrito.

Pregunta No.3

cExiste un procedimiento por escrito para solicitar

reparaciones del mobiliario y equipo?

Objetivo:
Conocer si el personal administrativo sabe si existe un
procedimiento por escrito para solicitar reparaciones de
mobiliario y equipo en el &rea de trabajo.
Cuadro No.19
Pregunta No. 3 Alternativas Porcentajes
No 100%
Total 100%

Grafico No.1l9
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Comentario:

La totalidad del personal administrativo encuestado desconoce
la existencia de un procedimiento por escrito para solicitar

reparaciones del mobiliario y equipo en su area de trabajo.

Pregunta No.4

¢cExiste una orden de requisicidén para solicitar reparaciones?

Objetivo:

Explorar si el personal administrativo conoce si existe una

nota de requisicidén para solicitar reparaciones.

Pregunta No. 4 Alternativa ‘ Porcentajes ‘
s
9% Si ‘ 9% ‘
No ‘ 91% ‘
Total ‘ 100% ‘
Grafico No.20 Cuadro No.20

Comentario:

solamente el 9% de los encuestados manifestaron que Si existe
una nota de requisicidn para solicitar las reparaciones que se

presentan en su area de trabajo y el 91% afirmé lo contrario.
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Pregunta No.5

;Como se entera que se requiere de mantenimiento en su area?
Objetivo:
Investigar cuédles son los medios por los cuales el personal

administrativo llega a conocer las necesidades de mantenimiento

en el &rea de trabajo.

Cuadro No.21

Alternativas Porcentajes ‘
Por medio de usted mismo | 55%
Por medio de sus compafieros | 9% |
Todas las anteriores | 27% ‘
Por otros medios | 9% ‘
Total ‘ 100%

Pregunta No. 5

O Por medio de usted
mismo

B Por medio de su jefe

O Por medio de sus
comparieros

O Todas las anteriores

B Por otros medios

Grafico No.21
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Comentario:

Un poco més de la mitad de los encuestados gque representan el
55% se enteran de las necesidades de mantenimiento por medio de
ellos mismos, mientras que el 27% manifestd que se enteran por
medio de sus jefes, y el 18% restante dijeron que por medio de
sus compafieros y por otros medios, como cuando llegan 1los

encargados de un equipo determinado.

Pregunta No.6

Enumere por orden de importancia del 1 al 3 las siguientes

necesidades de mantenimiento.

Objetivo:

Explorar la opinién del personal administrativo sobre la
prioridad de las necesidades de mantenimiento en las diferentes

dreas de la FCCEE.



Cuadro No.22
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Alumbrado eléctrico

Aulas, pupitres,
pizarrones

Alternativas ‘ Prioridad 1 | Prioridad 2 ‘ Prioridad 3 |
Equipo audiovisual ‘ 9% | 9% ‘ 9% |
Lineas telefénicas ‘ 9% | 36% ‘ 18% |
Aire acondicionado ‘ 18% | 0% ‘ 36% |
Sistema hidrdulico ‘ 0% | 9% ‘ 0% |
Equipo de cdémputo ‘ 45% | 27% ‘ 0%
Infraestructura fisica ‘ 9% | 0% ‘ 18% |
Mobiliario y equipo ‘ 0% | 9% ‘ 18% |

| | | |

Pregunta No. 6

O Equipo de cédmputo

M Lineas telefénicas

O Aire acondicionado

Grafico No.22

Comentario:

Las tres principales necesidades de mantenimiento,
punto de vista del personal administrativo, son:
lugar el equipo de coémputo, en segundo lugar

telefénicas y en tercer lugar el aire acondicionado.

segun el

en primer

las

lineas
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Pregunta No.7

;Qué tipos de registros lleva para saber el nUmero de

reparaciones gque se han solicitado?

Objetivo:

Investigar si el personal administrativo lleva algun tipo de
registro de las reparaciones que se solicitan y qué tipos de

registros son.

Cuadro No.23

Pregunta No. 7 Alternativas ‘ Porcentajes ‘
Archivos ‘ 9% ‘
O Archivos | |
No lleva ‘ 91% ‘
ONo lleva
Total 100%

Grafico No.23

Comentario:

Un importante 91% indicdé No llevar ningin tipo de registro de
las reparaciones solicitadas en sus 4&reas de trabajo vy

solamente un 9% manifestdé lo contrario.



Pregunta No.8

¢:Reciben en su &rea, visitas de

su unidad?

Objetivo:

Conocer las é&reas dentro del departamento a las

77

revisidén para los equipos, en

cudles se les

da mantenimiento con mas periodicidad.

Cuadro No.24

Pregunta No. 8

asi
B Regularmente

O Nunca

Grafico No.24

Comentario:

Un 55%

su area de trabajo,

en contraposicidén del 36%

Alternativas ‘ Porcentajes

s | 05 |
Regularmente ‘ 36% |
Nunca ‘ 55% |
Total ‘ 100% |

indicé que nunca se han recibido visitas de revisidén en

que manifestaron

que han recibido regularmente este tipo de visitas y solamente

el 9% indicd que si reciben dichas visitas.
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Pregunta No.9
;Existe un formulario de aceptacidén del equipo revisado?
Objetivo:

Investigar si el personal administrativo recibe algun tipo de
formulario de aceptacidén, cuando llegan a realizar revisiones o

reparaciones de equipo y mobiliario.

Cuadro No.25

Pregunta No. 9 Alternativas Porcentajes
Si 45%
No 55%
Total 100%

Grafico No.25

Comentario:

Del total del ©personal administrativo encuestado el 55%
manifestdé que no existe un formulario de aceptacidén del equipo
revisado y el restante 45% indicdé si tener conocimiento que

existe dicho formulario.
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Pregunta No.10

¢Verifica usted la calidad de la reparacién?

Objetivo:

Investigar si las reparaciones son revisadas por el personal

administrativo cuando se le ha dado mantenimiento al mobiliario

y equipo del &rea de trabajo. Cuadro No.26
Pregunta No. 10 Alternativas ‘ Porcentajes ‘
Si ‘ 55% ‘
No ‘ 45% ‘
Total ‘ 100% ‘

Grafico No.26
Comentario:
La mayoria de los encuestados indicé que si verifican y revisan
la calidad de la reparacién de un equipo reparado, mientras que

el 45% manifestd no hacerlo.
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Pregunta No.1ll

¢Conoce dentro de la estructura organizativa si existe una

unidad encargada de mantenimiento?
Objetivo:

Indagar si el personal administrativo de la FCCEE tiene
conocimiento de la existencia de una unidad que se encarga de

proporcionar mantenimiento.

Cuadro No.27

Pregunta No. 11 Alternativas Porcentajes
si 18%
No 82%
Total 100%

Grafico No.27

Comentario:

Un importante 82% del personal administrativo desconoce que
exista una unidad dentro de la estructura organizativa de 1la

FCCEE dedicada al mantenimiento, mientras que sélo un 8

oo

manifestd lo contrario.
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Pregunta No.1l2

;Tiene conocimiento de gque exista una bodega gue cuente con

materiales y accesorios de mantenimiento?

Objetivo:

Investigar el porcentaje del personal administrativo que Si
tenga conocimiento de la existencia de una bodega de

mantenimiento en la FCCEE.

Cuadro No.28

Pregunta No. 12 Alternativa Porcentajes
9% :
Si 9%
No 91%
Total 100%

Grafico No.28

Comentario:

Solamente el 9% del personal administrativo de la FCCEE si
tiene conocimiento que existe una bodega para el mantenimiento

en la facultad, mientras que el 91% manifestd lo contrario.
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Pregunta No.13

(Estd la bodega debidamente equipada con los materiales y/o los

accesorios necesarios?
Objetivo:

Investigar la opinién del personal administrativo que si conoce

que existe una bodega de mantenimiento abastecida en la FCCEE.

Cuadro No.29

Pregunta No. 13 Alternativas Porcentajes
9%
No 91%
| |OAlgunas Algunas veces 9%
Total 100%

Grafico No.29

Comentario:

Un 91% tiene conocimiento de gque existe una bodega de
mantenimiento dentro de la FCCEE y que ésta no estd debidamente
equipada con los materiales y accesorios necesarios para suplir
las necesidades de mantenimiento, sbélo un 9% considera que

algunas veces encuentra lo que necesita.
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Pregunta No.1l4

Qué sugerencias propone para la elaboracién de un Plan de

Mantenimiento en la FCCEE.

Objetivo:

Conocer el punto de vista del personal administrativo respecto

a un Plan de Mantenimiento dirigido a la FCCEE.

Comentario:

Entre las respuestas obtenidas de parte del personal
administrativo, estan:
= Crear una unidad encargada del mantenimiento, que cuente
con personal que reciba capacitaciédn.
= Que se elabore un Plan de Mantenimiento permanente para
el mobiliario e instalaciones.
= Que exista una bodega con los materiales y accesorios
necesarios.
. Proporcionar las herramientas necesarias al personal de
ordenanzas.
. Que exista un formulario para registrar las reparaciones.
= Crear una mejor organizacidn en el area de mantenimiento.

= Que se realicen visitas peridédicas de mantenimiento.
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2.3.3 Tabulacién e interpretacién de datos

obtenidos en la encuesta dirigida a los
ordenanzas de la FCCEE.

Pregunta No.1l

;Qué actividades realiza a diario?

Objetivo:

Conocer cuadles son las actividades que el personal de ordenanza

realiza a diario en la FCCEE.

Cuadro No.30

Alternativas Porcentajes
Atender teléfonos 4%
Colocar proyectores 6%
Limpieza 26%
Llevar café 12%
Llevar correspondencia 16%
Mantenimiento eléctrico 6%
Poner agua 10%
Sacar fotocopias 14%
Otras 6%

Total 100%
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Pregunta No. 1

O Atender teléfonos
M Colocar proyectores

O Limoi
impieza . 6% 4% 6%

OLlevar café

B Llevar correspondencia
B Mantenimiento eléctrico

O Poner agua

B Sacar fotocopias

@ Otras

Grafico No.30

Comentario:

Las actividades que el personal de ordenanza de la FCCEE
realiza con mayor frecuencia y a diario son: hacer limpieza,
llevar correspondencia, sacar fotocopias, 1llevar café, entre

otras.
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Pregunta No.2
;Cudl es la actividad més importante que realiza?
Objetivo:

Investigar cudl es la actividad que a criterio del personal de

ordenanzas es la mas importante.

Cuadro No.31

Alternativas ‘ Porcentajes ‘
Limpieza ‘ 58% ‘
Entrega de materials ‘ 7% ‘
Llevar correspondencia ‘ 7% ‘
Cuidar las instalaciones | 14% |
Todas las anteriores | 14% |
Total l 100% |

Pregunta No. 2

OLimpieza

B Entrega de
materiales

OLlevar
correspondencia

O Cuidar las
instalaciones

B Todas las
anteriores

Grafico No.31
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Comentario:

Un 57% opina que la actividad mé&s importante que realizan es
la limpieza, asi como también cuidar las instalaciones de la
FCCEE con un 14% vy cabe mencionar que también un 14% de los
encuestados opindé que todas las actividades que realizan son

importantes.

Pregunta No.3

;Qué tipos de servicios puede usted brindar?

Objetivo:

Investigar qué tipos de servicios saben realizar los ordenanzas

que tiene la FCCEE.

Cuadro No.32

Pregunta No. 3 Alternativas | Porcentajes |
Inst. 4%
. eléctricas
O Instalaciones
eléctricas Fontaneria | 23% |
B Fontaneria
g Albafileria | 185 |
O Albafileria banileria 8
O Carpinteria Carpinteria | 9% |
B Electricidad Electricidad | 9% |
O Mecanica Mecanica | 9% |
@ Motorista Motorista | 149 |
O Otros Otros | 143 |
Total | 100% |

Grafico No.32
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Comentario:

Entre los servicios que los ordenanzas pueden brindar a parte
de sus actividades més rutinarias estéan: la fontaneria con un

23% del total de los encuestados, la albafiileria con el 18% y

¢}

el manejo de wvehiculos con el 14% por mencionar las 3

principales de una lista de items proporcionada.

Pregunta No.4

;Qué equipos y muebles puede usted reparar?

Objetivo:

Medir la capacidad que tiene el personal de ordenanza en

reparacidén de equipos y mobiliarios.

Cuadro No.33

Alternativas l Porcentajes l
D Bafios. grifs, Bafios. grifos, etc. l 71% l
Bl )
W Sillas Sillas 7%
OChapas de Chapas de 7%
potitonos s escritorios
OArchiveros
Archiveros ‘ 7% ‘
W hiuehles
Muebles ‘ 8% ‘
Total l 100% ‘

Grafico No.33
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Comentario:

Respecto a la capacidad de los ordenanzas para reparar equipos
se pudo indagar que la mayoria de los encuestados es decir méas
del 50% pueden reparar bafios, grifos, etc. Asi como también el
29% puede realizar reparaciones varias como: sillas, chapas de

escritorios, muebles, entre otros.

Pregunta No.5
;Conoce usted de mantenimiento?
Objetivo:

Investigar si el ©personal de servicios generales tiene

conocimientos de mantenimiento.

Cuadro No.34

Pregurﬂalﬂ0.5 Alternativas Porcentajes
Si 43%
No 57%
Total 100%

Grafico No.34

Comentario:

Mas de la mitad del personal de servicio de ordenanzas no

conoce de mantenimiento, lo que dificulta el desarrollo de las
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actividades en situaciones especificas que se presenten para
realizar reparaciones de mobiliario y equipo, mientras que el

43% S1 manifestd lo contrario.

Pregunta No.6

De la siguiente lista y segun su experiencia, ¢qué es lo que se

dafia con mayor rapidez?
Objetivo:

Indagar segun la experiencia de los ordenanzas cuales son 1los

equipos y mobiliario que se dafian con mayor rapidez.

Cuadro No.35

Pregunta No. 6 Alternativas Porcentajes
OBafios y ~ . o
rifos Bafios y grifos 50%
B Escritorios
sillas Escritorios y 11%
|| I:I¥’uertasy i sillas

ventanas
O Archiveros

~J
oe

Puertas y ventanas

B Equipos de
sonido

~J
oe

Archiveros

OLamparas

N
oe

Equipos de sonido

o

Lamparas 21

Grafico No.35 Total 100%

Comentario:

Seguin la experiencia de los ordenanzas se determindé que lo que
se dafia con mayor rapidez en las instalaciones de la FCCEE son:

los Dbafios vy grifos 1lo que manifestaron wun 50% de 1los
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encuestados, asi como también las lamparas con un 21%, seguidos

por los escritorios, sillas, puertas y ventanas entre otros.

Pregunta No.7

:Sabe usted si hay formularios para solicitar reparaciones?

Objetivo:

Conocer si 1los ordenanzas saben si existen formularios para

solicitar reparaciones.

Cuadro No.36

Pregunta No. 7 Alternativas Porcentajes
Si 14%
No 86%
Total 100%

Grafico No.36

Comentario:

Mas del 80% del personal de ordenanzas desconoce la existencia
de formularios para solicitar reparaciones. Cuando se solicita
una reparacidén se hace verbalmente, es decir de una manera
informal y no sistematizada, ya que no existe algun formulario

donde se solicite un servicio de mantenimiento.
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Pregunta No.8

cCuenta usted con las herramientas y/o los accesorios

necesarios en la FCCEE para realizar sus actividades?

Objetivo:

Conocer si el personal de ordenanza cuenta con las herramientas

y/0 accesorios necesarios para realizar efectivamente sus

actividades diarias. Cuadro No.37
Pregunta No. 8 Alternativas Porcentajes
No 100%
Total 100%

Grafico No.37

Comentario:

Todos 1los ordenanzas encuestados manifestaron gque no cuentan
con las herramientas y accesorios necesarios para la
realizacién efectiva de sus labores cotidianas. Los
instrumentos que utilizan estédn deteriorados o simplemente no

cuentan con ellos.
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Pregunta No.9

¢Ha participado en cursos de capacitacién?

Objetivo:

Conocer si el personal de ordenanzas ha participado en cursos
de capacitacién que lo mejoren laboralmente.

Cuadro No.38

Pregunta No. 9 Alternativa Porcentajes
s
0,
7% Si 7%
No 93%
Total 100%
Grafico No.38
Comentario:
E1l 93% del personal de ordenanzas de la FCCEE No ha

participado en cursos de capacitacidén proporcionados por la

Facultad o por su propia cuenta, mientras que solamente un 7

o°

manifesté6 haber participado en un curso de capacitacién de

electricidad.
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Pregunta No.10
¢En qué le gustaria que lo capacitaran?
Objetivo:

Indagar cuédles son las expectativas que el ©personal de
ordenanzas tiene respecto a recibir cursos de capacitacidén para

un mayor conocimiento. Cuadro No.39

Pregurnalﬂo.lo Alternativas Porcentajes
O Computacion Computacidn 71%
B Mantenimiento Ma@ten}mlento 21%
eléctrico eléctrico
O Fontaneria Fontaneria 8%
Total 100%

Grafico No.39

Comentario:

Mas de la mitad de los encuestados desean se les capacite en
computacidén, mientras que 21% del total 1le gustaria ser
capacitado en mantenimiento eléctrico y s6lo un 8% de los

ordenanzas les gustaria que los capacitaran en fontaneria.
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2.4 DIAGNOSTICO SOBRE EL MANTENIMIENTO DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

Segin la investigacién realizada podemos diagnosticar que
sin lugar a duda no existe un Plan de Mantenimiento en la

FCCEE, y sustentamos esta premisa en los siguientes aspectos:

Se determindé por medio de las encuestas dirigidas a las
Jefaturas, el personal administrativo y personal de ordenanzas
de la FCCEE, de la UES, que: no existe un Plan de
Mantenimiento, que ayude a mantener los IME en buen estado vy
funcionamiento a un costo razonable, asi como también hay un
desconocimiento de las politicas relativas al mantenimiento

del IME, esto debido a la inexistencia de las mismas.

Asimismo, no se cuenta con ninguna documentacidn respecto

a los procedimientos orientados a la solicitud de
reparaciones, repuestos, caja chica, etc. que suplan
reparaciones menores que puedan presentarse a diario o
eventualmente.

Tampoco se tienen reglas que reflejen decisiones de que

cierta accidén debe emprenderse o no. Asi mismo se dedujo que
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no existen programas de capacitaciones, de funciones, de
control de materiales, etc. dirigidos al mantenimiento, que
ayuden al personal de servicios generales a orientar de forma

especifica, eficiente y especializada su trabajo.

De igual manera no se cuenta con un presupuesto asignado
al mantenimiento de la FCCEE, esto afecta en gran medida a toda
la comunidad universitaria, siendo un claro ejemplo cuando se

presentan los gastos de emergencia.
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.5. CONCLUSIONES

Se concluye que los jefes de la FCCEE saben que existe un
responsable a quien comunicarle las necesidades de
mantenimiento, mientras que el 60% del personal

administrativo manifiesta no conocerlo. (ver graficos No.l

y No.18).

. La mayoria de los jefes, que es mds de un 67%, opinan que

no conocen de la existencia de un procedimiento por
escrito para solicitar reparaciones al igual que la
totalidad del personal administrativo. Cabe mencionar que
solamente 4 Jjefaturas Si conocen sore el procedimiento a
seguir cuando surge una necesidad de mantenimiento, los
cuales son: el jefe de la biblioteca, servicios generales,

director del INVE y el decano. (ver grdficos No.2 y No.19)

. Tanto las jefaturas, el personal administrativo y 1los

ordenanzas de la FCCEE no 1llevan controles de las
reparaciones solicitadas debido a que no existen: o6rdenes
de requisicidén para solicitar reparaciones, formularios de
aceptacién del equipo y mobiliario revisado y verificacién
de reparaciones. (ver graficos No.3, No.7, No.1l0, No.1l1,

No.20, No.23, No.25 y No.36)
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. Las jefaturas y el personal administrativo coinciden en
que las areas donde se requiere de mantenimiento continuo
son: en primer lugar el equipo de cbémputo, en segundo
lugar las lineas telefénicas y en tercer lugar el aire

acondicionado. (ver graficos No.6 y No.22).

Se concluye que la FCCEE no gestiona capacitaciones para
el personal de servicios generales, la mayoria de ellos
manifiestan les gustaria que los capacitaran en
computacidén (reparacidédn de computadoras), electricidad,
fontaneria, entre otras. (ver graficos No.9, No.34, No.38

y No.39).

. La FCCEE no Dbrinda las herramientas y accesorios
necesarios al personal de servicios generales para que
realice sus actividades de la manera méas eficiente, ya que
éstos manifestaron que no cuentan con material de limpieza
completo, instrumentos y accesorios de higiene y seguridad
industrial como guantes, mascarillas etc., asi como bolsas

para basura. (ver grafico No.37).

. La FCCEE dirige las actividades de los ordenanzas a: hacer
limpieza, llevar correspondencia, sacar fotocopias, llevar
café, entre otras(ver grafico No.30) a excepcién de la
limpieza las demds actividades no son propias de

mantenimiento. Por lo que se concluye que la FCCEE esta
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subvalorando los conocimientos que tienen algunos de 1los

ordenanzas en: fontaneria, albafiileria, reparacién de
muebles vy manejo de vehiculo. (ver graficos No.32 vy
No.33) .

. Solo la mitad de las Jjefaturas poseen una copia del

inventario del mobiliario y equipo asignado a ellos y a su

4drea de trabajo. (ver grafico No.12).

. Se desconoce la existencia de un presupuesto asignado al

mantenimiento de la FCCEE, excepto el Decano de la
FCCEE. (ver grafico No.13); el secretario, el Jjefe de la
unidad de servicios generales y el administrador
académico, dicen tener acceso a una caja chica para

reparaciones menores. (ver grafico No.1l4).

No esta claro la existencia de una unidad de servicios
generales dentro de la estructura organizativa de la FCCEE
(ver graficos No.l5 y No.27) mientras que las jefaturas de
la facultad manifiestan conocer una bodega de
mantenimiento gque no cuenta con suficientes accesorios vy
materiales para el mantenimiento de los IME. (ver graficos

No.1l6, No.l1l7, 28 y No.29).
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2.6. RECOMENDACIONES

1.

Debido al poco conocimiento del personal administrativo en
cuanto a quien dirigirse para comunicar las necesidades de
mantenimiento, se requiere de una mayor comunicacién de
parte de los jefes con sus subalternos para que conozcan

la estructura organizativa de la FCCEE.

Se recomienda gue debe existir un procedimiento por
escrito para solicitar reparaciones, esto serviria en gran
medida para saber a quién dirigirse cuando necesiten

mantenimiento para los IME.

Debido a que no existen o6rdenes de requisicién vy
formularios de aceptacioén de los IME revisado, es
necesario crear un formato para cada uno, la ventaja se
reflejaria en un punto de vista uniforme, en un mayor
control % organizacidn sobre las necesidades de
mantenimiento que surjan en las distintas &reas de trabajo

dentro de la FCCEE.

Es necesario que cada vez que se repara un mobiliario y/o
equipo se cuente con un formulario, esto puede servir para
tomar decisiones si seguir reparando un equipo o invertir
en la compra de uno nuevo, asi como tambien para el

presupuesto del siguiente periodo, ya que se tomaria en
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cuenta la compra de equipo, mobiliario, accesorios vy

herramientas que sean necesarios.

Debido a que la tres principales &reas donde se requiere
de mantenimiento continuo son: en primer lugar el equipo
de coémputo, en segundo lugar las lineas telefdénicas y en
tercer lugar el aire acondicionado, se recomienda la
capacitacién del personal técnico y de mantenimiento
existente en estas &reas y realizar nuevas contrataciones
con dichos conocimientos. De igual forma reforzar 1los
conocimientos en fontaneria, albafiileria e instalaciones
hidrdulicas. Los fondos necesarios para estas
capacitaciones pueden gestionarse por medio del Instituto

Salvadoreno de Formacidn Profesional (INSAFORP).

Se debe comprar cada cierto tiempo las herramientas vy
accesorios necesarios para el personal de ordenanzas, vya
que estos accesorios se desgastan réapidamente, y proveer
de igual manera material de seguridad e higiene industrial

para el desarrollo de sus actividades.

Se recomienda hacer una revisidén del perfil del puesto de
ordenanzas, para definir las actividades que si le
competen, es decir, actividades dirigidas al
mantenimiento, cuido de las instalaciones, mobiliario vy

equipo de la FCCEE.
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8. Se recomienda crear un programa de rutinas de visitas
peridédicas orientadas a cubrir las principales A&reas
reflejadas en esta investigacidén y que abarquen todas las

unidades que conforman la FCCEE.

9. Es necesario que todos los jefes cuenten con una copia del
inventario del equipo asignado al &rea de trabajo, ya que
segun los resultados de las encuestas, solo la mitad de
ellos poseen dicho inventario, esto les serviria en gran
medida en cuestiones de inventario fisico que se deberia

realizar cada afo.

10. Se recomienda que todas las jefaturas de las areas que
conforman la FCCEE deben tener conocimiento exacto del
presupuesto oficial proporcionado por el decano, para
tener una mayor confiabilidad del porcentaje del
presupuesto destinado al mantenimiento. Respecto a la caja
chica, es necesario que se dicte un procedimiento formal
para que las jefaturas puedan solicitarlo en el caso que

se presenten reparaciones menores.

11. Se recomienda girar a todas las Jjefaturas la actual
estructura organizativa, debidamente actualizada y
revisada a la fecha para que se conozca la existencia de

una unidad de servicios generales.
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CAPITULO III

PROPUESTA DE UN PLAN DE MANTENIMIENTO PARA LA
INFRAESTRUCTURA DE MOBILIARIO, EQUIPO E INSTALACIONES
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS DE LA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

OBJETIVOS DEL CAPITULO

"= Diseflar un Plan de Mantenimiento el cual permita que los
IME se conserven en condiciones oéptimas de operacidén en

forma eficiente y oportuna.

"= Presentar un Plan de Mantenimiento Preventivo para
contribuir al desarrollo integral de la FCCEE y obtener
una mejor utilizacién del recurso material, humano vy

financiero.

®= Determinar los recursos humanos, materiales y financieros
minimos necesarios para implementar el Plan de

Mantenimiento Preventivo.

3. GENERALIDADES DEL PLAN DE MANTENIMIENTO
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Toda institucidén educativa posee mobiliario, equipo e
instalaciones, los <cuales con el correr del tiempo sufren

desgaste y deterioro como consecuencia natural de su uso.

En ese sentido, es necesario gque éstas instituciones
inviertan en recursos para la conservacién de los IME, con el
propdésito de mantenerlas en las mejores condiciones para
facilitar el proceso de ensefianza-aprendizaje en la educacidn

de los estudiantes.

Es asi como la FCCEE de 1la UES, siendo parte de una
institucién de ensefianza de educacibén superior, cuenta con un
conjunto de IME adecuados para el cumplimiento de su misidén, la

cual es formar profesionales capaces y responsables en el pais.

Sumando lo anterior y las mejoras que se hicieron a los
IME de la FCCEE cuando la UES fue la sede de los XIX Juegos
Centroamericanos y del Caribe 2002, se hace necesario la
creaciédn de un Plan de Mantenimiento adecuado para el Dbuen

funcionamiento de la FCCEE, asi como para prevenir suspensiones
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en las actividades educativas debido a fallas en los IME y la

minimizacidén de costos de éstos.

Por otro lado, existe un requerimiento legal segun la
Norma Técnica del Control Interno (NTCI-3-15), emitida por la
Corte de Cuentas de la RepUblica, gque literalmente dice: “Las
entidades publicas, deberdn elaborar y ejecutar un Programa de
Mantenimiento Preventivo - Correctivo de sus activos fijos vy
emplear todos los medios que permitan prolongar hasta el maximo

posible su vida util”.*®

En ese sentido y tal como se diagnosticé en el capitulo
anterior, la FCCEE no cuenta «con una administracidén de
mantenimiento y mucho menos con un Plan de Mantenimiento

Preventivo para conservar los IME.

Es por tanto, que en este capitulo se hace la propuesta de

un Plan de Mantenimiento para la FCCEE.

!> Informe de Auditoria Contable de la UES del 27 de Mayo de 2003, referencia:

AI-88/2003-06-25
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Este Plan de Mantenimiento estd estructurado aplicando las
fases del proceso administrativo: Planeacidén, Organizaciédn,
Integracién, Direccidén vy Control; todas estas fases son
aplicables a los IME, con el objetivo de reducir los costos de
mantenimiento en la FCCEE; también ayudard y orientard en la
utilizacidén de 1los métodos aplicados, de tal manera que las
operaciones de mantenimiento sean eficientes y de Dbuena

calidad, garantizando al usuario su normal funcionamiento.
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.1 OBJETIVOS DEL PLAN DE MANTENIMIENTO

Desarrollar actividades de conservacidn en las
instalaciones, mobiliario y equipo de una forma planeada,

organizada y controlada

Proporcionar los lineamientos para realizar y mantener un
inventario técnico de los IME que constituyen el

patrimonio fisico de la FCCEE.

Contribuir a mejorar la eficiencia y productividad del
personal de servicio de la FCCEE, a través del perfil del

técnico de mantenimiento.

Ejecutar procedimientos para atender las solicitudes de
los servicios de mantenimiento de las distintas unidades

de la FCCEE.
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3.2 POLITICAS

Para asegurar el cumplimiento y Dbuen desarrollo del
plan, es necesario la creacidén de politicas gque se enmarquen
dentro del contexto de la FCCEE, las cuales se mencionan a

continuacidn:

= Para mantener actualizado el conocimiento del personal,
deberd implementarse y ejecutarse un cronograma anual de
capacitacidén (ver anexo No.4), acorde a las necesidades de

la FCCEE.

= Todos los jefes de unidad de FCCEE, deben poseer una copia
del inventario fisico del mobiliario y equipo con que

cuenta la unidad a la que pertenece.

" Para alcanzar las metas fijadas y sostener los programas
establecidos, el Plan de Mantenimiento deberd contar con
el respaldo de la unidad de Desarrollo Fisico de la UES,

el Decanato y la Junta Directiva de la FCCEE.

= Para lograr un rendimiento eficiente de las actividades,
se deberd disponer de recursos econdémicos en forma

oportuna.
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Debe existir una bodega de almacenaje gue cuente con:
materiales, repuestos y herramientas necesarias para la

funcidén de mantenimiento.

En los meses que contengan periodos de inactividad
académica tales como: interciclos, semana santa, fiestas
de agosto, fiestas de navidad y fin de afio, debera
programarse la ejecucidén de las rutinas de mantenimiento

preventivo.

Cuando los trabajos relacionados con el Plan de
Mantenimiento Preventivo no puedan ejecutarse con personal
interno de la FCCEE, deberan ser solicitados a proveedores
externos que cumplan con los requisitos exigidos por la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracidén
Ptblica (LACAP) y de acuerdo a los procedimientos de la
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales

(UACI) .

Controlar oportunamente las actividades relacionadas con
el mantenimiento preventivo, a fin de que éstas se
encuentren dentro de los objetivos planeados a través de

una revisidén constante.

La FCCEE debe procurar mantener en buen estado todos los

IME, para lo cual es imprescindible establecer claramente
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el uso, las especificaciones y mantenimiento que se les
dara, con el propdsito de tomarlo en cuenta al momento de

decidir su construccidén y/o compra.

3.3 ESTRATEGIAS

El establecimiento de estrategias le permitirdn a la FCCEE
lograr los objetivos del Plan de Mantenimiento Preventivo, por

lo cual se enuncian las siguientes:

= Adecuar la estructura organizacional de la FCCEE con la

creacidén de una unidad encargada de mantenimiento.

®= Tmpulsar la modernizacién técnico-administrativa, a través
de la implementacién de manuales de procedimientos de
mantenimiento, que orienten a mejorar el trabajo del

personal de mantenimiento de la FCCEE.

" Buscar y utilizar fuentes alternativas de financiamiento,
con el fin de obtener nuevos recursos para llevar a cabo
el cronograma de capacitacién del personal de la unidad de
mantenimiento, asi como el desarrollo de proyectos para

mejorar y mantener en Optimas condiciones la FCCEE.
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= Seleccionar los equipos didacticos que en su fase inicial
se les proporcionard mantenimiento preventivo, de tal
manera que exista un programa efectivo de mantenimiento

para cada uno de los IME.

= Planificacién del mantenimiento y rehabilitacién de 1los
equipos, en base a la informacién proporcionada por el

inventario técnico.

= Contar con la informacién oportuna, es decir con planos y
detalles, que permitan identificar perfectamente todos los
elementos de las instalaciones de la FCCEE, asi como
también manuales de operacién y mantenimiento apoyados en

el inventario técnico.

= Las tareas realizadas por el personal de mantenimiento
deben ser accesibles y de forma cdémoda, para lo cual es
necesario proporcionar los recursos adecuados para el

trabajo del personal.

3.4 REGLAS

El establecimiento de reglas servird para normar la
conducta del personal de la FCCEE relativo a cébmo wusar,
conservar y manipular el mobiliario y equipo asignado de uso

general.
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En este sentido, se establecen a continuacidén una serie de
reglas que ayudan a generar normas de conducta en relacidn al

mobiliario y equipo.

= Apague adecuadamente el equipo eléctrico después de 1la

jornada laboral.

= Haga un buen uso de los IME de la FCCEE.

= Reporte inmediatamente al encargado o Jjefe superior,
cualquier ruido o falla del mobiliario y equipo que esté

utilizando.

= Cuando exista la necesidad de hacer un traslado de
mobiliario y equipo, asegurese de que éste 1lleve las
medidas de proteccidédn 'y seguridad y notificar al

encargado de activo fijo.

= No sobrecargue ningun mobiliario y/o equipo, manéjelo de
acuerdo a las instrucciones de uso y cuidado del manual

de operacién.

. No intente abrir y reparar el equipo que tiene asignado

si no lo conoce.

= Antes de utilizar cualquier equipo eléctrico o)

electrénico verifique la capacidad de voltaje.
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. No ingiera alimentos o bebidas encima de su mobiliario y
equipo de trabajo, para evitar derrames de liquidos sobre

ellos.

= Cuando le asignen un equipo nuevo, espere a dque le
proporcionen un manual de operacidn ¢ le den

instrucciones sobre su uso.

3.5 PROPUESTA DE UNA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
PARA LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO EN LA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS DE LA
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR.

Para la ejecucién de un Plan de Mantenimiento, se deberéa
contar con una unidad de mantenimiento dentro de la FCCEE, vya
que esto le permitird delimitar claramente su ambito de acciédn
y responsabilidad, a efecto de evitar la duplicidad de

esfuerzos y racionalizar el uso de los recursos.

Por lo tanto, se propone estructurar wuna unidad de
mantenimiento para facilitar el buen funcionamiento de todo los
IME de la FCCEE de la UES, asi como la dependencia Jjerarquica
dentro de la estructura organizativa de la FCCEE y el
establecimiento de los manuales de funciones de cada uno de los

integrantes de dicha unidad (ver anexo No.5)
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3.5.1 REQUERIMIENTO DE PERSONAL

Se hace la propuesta de crear una unidad de mantenimiento
que cuente con ocho elementos distribuidos de acuerdo a la
necesidad y requerimiento de 1la FCCEE, segun se detalla a

continuacidn:

Jefe de mantenimiento (l): Este elemento puede ser reclutado
dentro del actual recurso humano con que cuenta la unidad de
servicios generales, con el ©propdésito de aprovechar la
experiencia acumulada en mantenimiento de todas las &reas de la
FCCEE. El1 grado académico requerido puede ser a nivel técnico
en Ingenieria o Administracién de Empresas. Ademds debe contar
con habilidades de: facilidad de solucionar problemas, toma de

decisiones, responsabilidad y trabajo en equipo.

Secretaria para la wunidad (1): Debe poseer habilidades de
atencién de servicio al cliente, criterio para toma de
decisiones a nivel administrativo, alto nivel de organizacidén y
manejo de documentos, capacidad de consolidar datos en cuadros

estadisticos y contar con un espiritu de colaboracidn.
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Técnicos de mantenimiento (4) : Los candidatos se pueden
seleccionar del actual personal de la unidad de servicios
generales de la FCCEE, con el propdésito de obtener a los
mejores elementos con la experiencia acumulada en el pasado.
Los conocimientos requeridos deben ser en las Aareas de

electricidad, albafiileria, carpinteria, fontaneria, etc.

Técnico de computacién (1l): Este elemento debe contar con los
conocimientos necesarios en mantenimiento de equipo de cdbdmputo,
por lo cual el candidato deberd tener el grado de técnico
computacional o estudiante de tercer afio Ingenieria en
Sistemas, con capacidad de organizacidén, solucidén de problemas

y responsabilidad.

Encargado de Bodega (1): El1 candidato puede ser seleccionado
dentro del actual personal de servicios generales de la FCCEE,
con el propdésito de aprovechar la experiencia acumulada en los
trabajos de mantenimiento mas frecuentes dentro de la facultad,
de preferencia con estudios a nivel de bachillerato. Este
deberd poseer como nivel minimo de educacién el grado de
bachiller industrial, ademds de conocimientos basicos de

paquetes utilitarios como microsoft word y excell. Las
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habilidades necesarias para este puesto deberan ser:
responsabilidad, organizacién y capacidad metodoldgica para
llevar un control por medio de kardex de 1los materiales,

herramientas, repuestos y equipos.

3.5.2 Costo de la Implementacidén de la Unidad
de Mantenimiento.

El costo que implica la creacidén de la unidad de

mantenimiento debe considerar:
Recursos Humanos

Para determinar el costo que implica el establecimiento
del recurso humano de la unidad de mantenimiento, se
considerardn los salarios, las retenciones patronales de AFP
(Administradora de Fondo de Pensiones), ISSS (Instituto
Salvadorefio del Seguro Social) e INSAFORP (Instituto
Salvadoreno de Formacidén Profesional). Ademds se tomard en
cuenta la Dbonificacidén gque reciben los empleados de la
universidad en el mes de julio y el aguinaldo al final de

afio. (ver anexo No.6).

Recursos Materiales
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Para determinar el costo de los recursos materiales se
consideraran los mobiliarios y equipos que la unidad
utilizard, asi como también la inversidén que se hace en la
compra de las herramientas para el encargado de Dbodega,
técnicos de mantenimiento y computaciédn. Ademds de considerar
otros rubros como: papeleria y las capacitaciones para: el
jefe de la unidad, los cuatro técnicos y el encargado de la

bodega (ver Anexo No.7).

Por lo anterior se presenta un cuadro consolidado del
estimado del costo de 1la implementacidén de la unidad de
mantenimiento en la FCCEE. Cabe mencionar que esta unidad se

pretende implementar a partir del presupuesto del 2005.

RUBRO COSTO TOTAL
Personal administrativo $48,364.50
Mobilario y equipo $ 4,009.71
Herramientas $ 3,850.00
Otros rubros $ 1,206.00
Total $ 57,430.21

Fuente: Entrevista con Lic. Ricardo Lépez Navas/Administrador Financiero
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3.5.3 Funciones del Personal de la Unidad de
Mantenimiento de la FCCEE.

Las funciones se determinardn en base a los objetivos vy

necesidades de la FCCEE.

A continuacidén se describen las funciones principales de

cada uno de los integrantes de la unidad de mantenimiento.

U JEFE DE MANTENIMIENTO

El jefe de mantenimiento deberd cumplir con las funciones de:

a) Formular politicas y normas generales de mantenimiento
preventivo, correctivo y de capacitaciédn, en conjunto
con las autoridades de la facultad (Junta Directiva vy

Decanato) .

b) Formular el Plan Anual de Mantenimiento, tomando en

cuenta el plan anual general de la UES.

c) Calendarizar semanal y mensualmente el mantenimiento

preventivo y correctivo a desarrollarse en la FCCEE.
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Elaborar el presupuesto anual de mantenimiento para
atender las solicitudes de mantenimiento especializadas

y a cargo de la unidad.

Disefiar cronogramas de capacitacidn para el personal de
la unidad de mantenimiento y fomentar otras acciones que
ayuden al mejoramiento del desempefio profesional de los

empleados.

Atender los lineamientos y politicas emanadas del

departamento de mantenimiento central de la UES.

Establecer relaciones técnicas con los encargados de
mantenimiento de otras facultades, asi como fuera de la
institucién.

Utilizar estrategias de comunicacidén para la comunidad
estudiantil, personal docente vy administrativo, como

boletines informativos, memorandos, visitas, etc.

Participar activamente en la seleccién de nuevos

elementos para la unidad de mantenimiento.

Solicitar vy conocer los inventarios de repuestos vy
herramientas en la bodega de mantenimiento debidamente

actualizados.
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U SECRETARIA PARA LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO

A continuacidén se detallan las funciones de la secretaria de la

unidad:

a)

Recibir todos los formularios respectivos para

solicitudes de mantenimiento de los IME en la FCCEE.

Llevar el control y el archivo de las fichas técnicas de

los IME.

Archivar y controlar los expedientes de las solicitudes

de las diferentes unidades de la FCCEE.

Mantener el control de originales y copias de facturas
de las compras realizadas por medio de caja chica para

la labor de mantenimiento.

Actualizar las estadisticas de los servicios solicitados

por las diferentes unidades de la FCCEE.

Llevar el control de las solicitudes de compras

realizadas.

Administrar un cuadro consolidado de consumo de

materiales, heramientas y equipo.

O TECNICOS DE MANTENIMIENTO

Las funciones que competen a los técnicos de mantenimiento son:
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Identificar y planificar oportuna y adecuadamente las

necesidades de mantenimiento de la FCCEE.

Calendarizar semanal vy mensualmente el mantenimiento

preventivo y correctivo.

Proporcionar mantenimiento al mobiliario y equipo

existente en las diferentes unidades de la FCCEE.

Ejecutar rutinas de mantenimiento preventivo vy
correctivo, <con el apoyo del personal de servicios

generales.

Desarrollar periddicamente reuniones de trabajo para

coordinacidn interna.

Efectuar compras de materiales y/o repuestos en caso que

no existan en la bodega de mantenimiento.

O TECNICO DE COMPUTACION

Las funciones a realizar por el técnico de computacidn son:

a) Identificar las necesidades de mantenimiento en el equipo

de cémputo de las diferentes unidades de la FCCEE.
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Calendarizar semanal y mensualmente el mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo de cbébmputo con gue

cuentan las diferentes unidades de la FCCEE.

Ejecutar rutinas de mantenimiento preventivo y
correctivo.
Mantener constante comunicacidn con el Jjefe de

mantenimiento y los usuarios del equipo de cémputo.

Elaborar requisiciones de repuestos y materiales.

Atender los lineamientos y politicas emanadas de la unidad

de mantenimiento.

Efectuar compras de materiales y/o repuestos en caso que

no existan en la bodega de mantenimiento.

ENCARGADO DE BODEGA

A continuacién se detallan las funciones que debe llevar a

cabo el encargado de bodega:

a)

Actualizar permanentemente los inventarios de los IME vy

entregar reporte al jefe de mantenimiento mensualmente.
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b) Identificar las necesidades de herramientas, materiales vy
repuestos de todo el personal de la unidad de

mantenimiento.

c) Elaborar requisicién de herramientas y materiales para
abastecer de forma oportuna y adecuada las necesidades de

los técnicos de mantenimiento.

d) Comprar los materiales, herramientas y repuestos para el

adecuado abastecimiento de la bodega de la unidad.

e) Velar por 1la custodia, almacenaje y buen uso de 1los
materiales, herramientas, equipo y mobiliario al servicio

de la FCCEE.

f) Recibir las requisiciones de materiales y repuestos.

g) Llevar un control de la salida y entrada de materiales

tipo kardex.

3.6 PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO

Los programas de mantenimiento seran una herramienta
técnica y administrativa que servird como base al Jefe de
mantenimiento y al personal técnico de dicha unidad de la FCCEE
para seguir la secuencia de las actividades, asi como también

el recurso y el tiempo requerido para lograr el objetivo de 1la
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FCCEE, en la cual deberd especificar los programas que se

presentan a continuacién:
= Programa de mantenimiento preventivo.
= Programa de visitas.
= Programa de inspeccidén y rutinas de prueba.

= Programa de recuperacién de equipos.

3.6.1 Programa de Mantenimiento Preventivo

Sera responsabilidad del jefe de la unidad de
mantenimiento, la administracién del programa de mantenimiento
preventivo, el cual —consistird en realizar rutinas de
mantenimiento en los IME, ademds de asignar al técnico
encargado para cada rutina y la respectiva supervisién del

trabajo realizado por éste.

Con el programa de mantenimiento preventivo, se pretende
lograr garantizar el funcionamiento de los IME de una forma
continua, confiable, oéptima y eficiente, evitando al maximo

cualquier falla que se presente.
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Este programa deberd ser ejecutado cada afio, es decir que
la FCCEE se verd sometida a mantenimiento preventivo los doce

meses del afio.

Para ello, es necesario disefiar un formulario que permita
extraer informacidén en la que ayude al jefe de mantenieminto y
a los técnicos a controlar y detectar de una forma més clara y
precisa la necesidad y el estado en que se encuentran los IME,
el cual se denominard formulario de mantenimiento preventivo.

(ver anexo No.8)

El formulario de mantenimiento preventivo contendréa:

e Todas las especificaciones del IME, la unidad a la que

pertenece y el control de rutina que ha tenido dicho IME.

e Una lista detallada de la rutina que se efectuaréa.

e Un espacio de observaciones, en donde ayude a ampliar
cualquier informacién adicional gque no estd contemplada y
que serd necesaria para una prodéxima visita y/o solicitud

de reparacién.

e Finalmente se detalla el técnico responsable que efectud

la rutina, asi como el tiempo de realizacidén, el cual
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servird como Dbitdcora de control para la Unidad de

Mantenimiento.

3.6.2 Programa de Visitas de Mantenimiento

El jefe de mantenimiento deberd programar y delegar a los
técnicos de mantenimiento, la realizacidén de visitas periddicas
a los IME en los lugares que estédn instalados, para el caso
especifico se tomard como referencia un programa de visitas

anual.

El objetivo de las visitas periddicas es que los técnicos
detecten condiciones ambientales anormales, ruidos gue indiquen

mal funcionamiento del equipo, etc.

El Jjefe ©presentard el programa de visitas en forma
gréafica, el cual contendrd un cuadro con casillas para cada
semana del afio, las cuales llevaradn un simbolo (/) que indicaré
la asignacidén de fechas en que se llevard a cabo la visita a
los diferentes IME. Una vez cumplida esta accién el técnico
trazard el simbolo en forma inversa (\), de tal manera gque
indique 1la ejecucidén del trabajo (ver Anexo No.9). Esto le

permitird al Jjefe coordinar las actividades de 1la unidad de
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mantenimiento con el propdsito de abarcar totalmente las Aareas

funcionales de la FCCEE.

El programa de visitas estard disefiado de la siguiente

forma:
e Encabezado del formulario.
e Las columnas indicaran los meses y semanas del afio.

e Las filas indicardn el cdédigo y descripcién del IME al

cual se le realizard la visita.

e Responsable de la programacién.

3.6.3 Programa de Inspeccién y Rutinas de Prueba

El jefe debe dirigir este programa a las partes de los IME
que deberan ser inspeccionadas, probadas o rutinadas y que
generalmente se encuentran especificadas en los manuales

proporcionados por el distribuidor.

Para realizar un programa de inspeccidén vy rutinas de
prueba, se considerardn ©previamente con el distribuidor,

proveedor o contratista, la necesidad real de aplicar o no las
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rutinas sugeridas en los manuales de los IME, asi como también
el tiempo sugerido por éstos para realizar dichas inspecciones

y rutinas.

Esto significa que los manuales de aplicacidén que vienen
adjuntos a cada equipo, seran parte determinante para
desarrollar un programa de inspeccidn satisfactorio que permita

detectar cualquier anomalia en los IME.

3.6.4 Programa de Recuperacién de Equipos.

El Jjefe de la unidad debe orientar este programa a la
reparacién o sustitucidén periddica de piezas fundamentales del
equipo, con el fin de evitar cualquier paro en la actividad de

éste.

Este tipo de programa se realizaréa en base a
recomendaciones hechas por el fabricante, las cuales estéan
plasmadas en los manuales proporcionados por éste al momento de

su adquisicidn.

De igual manera que el programa de inspeccidén y rutinas de

prueba, este programa estard determinado por lo que el
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fabricante o distribuidor sugiera de acuerdo a los manuales que

originalmente se recibieron con la adquisicidén de los equipos.

La FCCEE adgquiere con frecuencia equipos, por lo que es
recomendable realizar un  programa de recuperacién para
verificar que todas las piezas estédn funcionando en buenas

condiciones y asi lograr una vida Util extra.

Para el disefio del programa de recuperacién, se tendra
como apoyo la ficha técnica (Ver anexo No.1l0) de cada equipo,
la cual contiene: la unidad a la que pertenece, el nombre del

equipo y sus especificaciones.

3.7 PROCEDIMIENTOS DE MANTENIMIENTO

La FCCEE debe poseer un manual que contenga la descripcidn
de los diferentes procedimientos relacionados con el Plan de
Mantenimiento y las diferentes actividades gque se realizan,

agrupandolas para facilitar la identificacidén y comprensioén.

El manual de procedimiento debe contener:

" Procedimiento de mantenimiento preventivo.
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Procedimiento para solicitar un servicio de mantenimiento.

Procedimiento para la adquisicidn de materiales,

herramientas y equipos.

Procedimiento de reemplazo de un equipo antiguo e

incorporacidén de un nuevo equipo al inventario.

Procedimiento para el registro y control de reparaciones,

costos y vida util.
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3.7.1 Procedimiento de Mantenimiento
Preventivo de la Infraestructura de la
Facultad de Ciencias Econédémicas

Responsables

Pasos a realizar

Jefe de la unidad de

mantenimiento

Técnicos de mantenimiento

. Realizara un programa anual de

mantenimiento.

. Con dicho programa distribuiré las

funciones a los técnicos de

mantenimiento segin su area.

Debe realizar una programacidn de
mantenimiento para cada area de la

FCCEE.

Debe realizar un cronograma semanal de
actividades para los técnicos de

mantenimiento.

. Realiza las visitas de inspeccidn en las

semanas indicadas por el jefe de

mantenimiento.

. Ejecuta rutinas de mantenimiento

preventivo segun lo establecido por el

Proveedor y/o Fabricante.

Debe contar con un formato de aceptacidn
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Jefe de

mantenimiento

unidad

de

10.

11.

del trabajo realizado para dque sea
firmado por el jefe de la unidad donde

realizdé el mantenimiento.

. Debe trasladar 1la hoja de rutina de

trabajo debidamente 1llena al jefe de

mantenimiento.

. Debe levantar el reporte consolidado de

las actividades realizadas durante un

periodo mensual (reportando anomalias).

Recibe reporte, 1lo analiza, verifica
necesidades y toma decisiones de las

acciones a llevar a cabo.

Pasa los reportes mensuales de 1los
técnicos a la secretaria para su

archivo.
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3.7.2 Procedimiento para solicitar un Servicio
de Mantenimiento en la Facultad de
Ciencias Econdmicas

Responsables

Pasos a realizar

Unidad solicitante

La secretaria de la

unidad de mantenimiento

El Jefe de mantenimiento

Técnico de mantenimiento

. Realiza wuna solicitud de servicio por

medio de una solicitud de mantenimiento
(Ver Anexo No.l1ll) y la envia a la unidad

de mantenimiento.

. Recibe la solicitud de mantenimiento de

la unidad solicitante de la facultad vy

la traslada al jefe de mantenimiento.

. Establece la prioridad y 1le asigna un

numero de atenciédn.

. Asigna las tareas al técnico de

mantenimiento, dependiendo de la

especializacién del trabajo.

. Se desplaza a la unidad que ha generado

la solicitud de mantenimiento para

evaluar el problema.

. Pasa un reporte al jefe de mantenimiento
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Jefe de unidad de
mantenimiento
Encargado de bodega de
mantenimiento

Técnico de mantenimiento

Jefe de 1la wunidad de

mantenimiento

10.

11.

12.

13.

. Recibe

del problema y de 1los materiales vy/o

repuestos necesarios.

. Elabora un presupuesto de materiales a

utilizar en la obra a realizar.

. Elabora requisicién de materiales vy
repuestos y la envia al encargado de
bodega (ver anexo No.l2) para retirar

los materiales a utilizar.

requisicidén de materiales 3%

repuestos y verifica existencia en

bodega (en caso que no haya existencia
de materiales pasar al ©procedimiento
3.7.3.).

Entrega los materiales solicitados en

Orden de requisicién, debidamente

autorizados al técnico de mantenimiento.

Recibe los materiales para la obra a

realizar.

Ejecuta el trabajo asignado.

Supervisa el proceso de la ejecucidn

de la obra.
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Técnico de mantenimiento

Jefe de la wunidad de

mantenimiento

Jefe de la unidad

solicitante

Secretaria de la wunidad

de mantenimiento

14. Entrega la obra realizada al Jjefe de
mantenimiento.
15. Entrega la obra realizada al jefe de

la unidad solicitante.

16. Recibe obra terminada y firma hoja de

aceptacién de servicio (Anexo No.13).

17. Archiva la solicitud de mantenimiento

vy la hoja de aceptacidédn de servicio.
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3.7.3 Procedimiento para Adquisicién de
Materiales, Herramientas y Equipo.

Responsables

Paso a realizar

Encargado de bodega de

mantenimiento.

Secretaria de unidad de

mantenimiento

Jefe de mantenimiento

Encargado de bodega de

mantenimiento

. No posee existencias y elabora una orden

de requisicién al jefe de mantenimiento.

. Recibe 1la orden de requisicién vy la

traslada a jefe.

. Verifica el monto de la requisicién para

determinar si puede ser comprado por
medio de caja chica o por medio de 1la

administracidén financiera.

. S1i es por medio de la administraciédn

financiera, el Jjefe de mantenimiento

pasa la requisicidédn correspondiente.

. S1 estéd dentro del rango delimitado para

caja chica, autoriza la 6rden de
requisicién % entrega efectivo al

encargado de bodega.

. Recibe el efectivo y entrega al técnico

correspondiente.
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Técnico de mantenimiento

. Compra el repuesto y/o material

necesario para realizar reparacidn.

Se retorna al paso No.9 del
procedimiento de solicitud de un

servicio de mantenimiento.
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3.7.4 Procedimiento de reemplazo de un equipo
antiguo e incorporacién de un nuevo
equipo al inventario.

Responsables Paso a realizar

Técnico de mantenimiento 1. Se desplaza a la unidad que ha
solicitado la solicitud de mantenimiento
para evaluar el problema del equipo

reportado.

2. Pasa un reporte del problema al Jjefe de
mantenimiento y diagnostica la necesidad

del reemplazo del equipo.

3. Recibe el reporte del técnico de
Jefe de mantenimiento . .,
mantenimiento y avala la adquisicidon de

un nuevo equipo.

4. Se lleva a cabo el procedimiento
correspondiente para la adquisicidn de

materiales, herramientas y equipos.

5. Luego de finalizado este procedimiento,
se le entrega el nuevo equipo a la

unidad de mantenimiento.

6. La unidad de mantenimiento recibe el

Equipo debidamente codificado dentro del
inventario del activo fijo de la facultad.

7. Con este cbédigo autoriza la orden para
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Secretaria de wunidad de

mantenimiento

Jefe de mantenimiento

Técnico de mantenimiento

Jefe de la unidad

solicitante

10.

11.

12.

13.

14.

la elaboracidén de la ficha técnica

correspondiente.

. Elabora la ficha técnica correspondiente

al nuevo equipo y la entrega al Jjefe de

mantenimiento.

. Entrega el equipo <con la respectiva

ficha técnica al técnico de
mantenimiento para gque lo entregue e

instale en la unidad solicitante.

Entrega también la ficha técnica del
equipo antiguo para su retiro de la

unidad solicitante.

Entrega al jefe de la unidad solicitante
el nuevo equipo y ficha técnica para su

respectiva aceptacién e instalacidn.

Retira el antiguo equipo para darle de

baja en el inventario.

Recibe el nuevo equipo y firma la
ficha técnica como muestra de aceptacidn

del equipo.

firma la ficha técnica del antiguo

equipo para que lo retiren de la unidad.
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Técnico de mantenimiento

Encargado de bodega

15.

16.

17.

Entrega las dos fichas técnicas, la
del nuevo equipo y la del antiguo equipo
a secretaria de la unidad de

mantenimiento para su archivo.

Entrega el antiguo equipo al

encargado de bodega.

Recibe equipo y 1lo deposita en un
drea destinada a equipo obsoleto, hasta
que los encargados de activo fijo de
oficina central 1le den de baja del

inventario de la UES.
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3.7.5 Procedimiento para el registro y control
de las reparaciones, costos y vida util.

Responsables

Paso a realizar

Jefe de unidad

mantenimiento

de

. Por cada equipo sujeto a mantenimiento,

debe realizar un programa de
reparaciones que dependerid de la vida
util de éste, la cual se obtiene por
medio de los proveedores y fabricantes

de los equipos.

. Debe contemplar el costo de las

reparaciones a las cuales serd expuesto
el equipo y la periodicidad en dgque se

daréan.

. Debe llevar un registro de las fechas de

las reparaciones realizadas.
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3.8 PRESUPUESTO DE MANTENIMIENTO

El contar con un presupuesto anual de mantenimiento debe
orientar la utilizacidén de los recursos econdmicos disponibles

a una mejor toma de decisiones.

Entre 1los Dbeneficios que resultan al disponer de un

presupuesto de mantenimiento tenemos:

®= Tdentificacién de las prioridades de mantenimiento.

" Valoracién de la capacidad propia de 1la facultad para

ejecutar determinados trabajos.

= Tdentificacién de otros medios disponibles que pueden ser

utilizados para cubrir necesidades de mantenimiento.

= Establecimiento de un control de gastos, en base a un plan
de trabajo, dque permita un mejor aprovechamiento del
tiempo del personal y un equilibrio en la distribucién de

las cargas de trabajo.

Se consideraran los recursos necesarios para la
elaboracidn del presupuesto, los cuales serdn en primer
término los recursos materiales a utilizar para que pasen éstos

a ser cuantificados convirtiéndose en recursos financieros.
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El plan de mantenimiento debe basarse en la informacidn
recopilada por el jefe de mantenimiento, el cual debe reunirse
en el mes de mayo con los técnicos de mantenimiento para
determinar los recursos materiales a utilizar el siguiente afio.
Dicha informacidén consistird en una 1lista de materiales,
herramientas y equipos que estimen necesarios los técnicos a

utilizar en los prdéximos doce meses.

En primera instancia se contard con una cuadro denominado:
Consolidado de Materiales, Herramientas y Equipos (ver anexo
No.14). Este cuadro consolidado sera elaborado por la
secretaria de la wunidad de mantenimiento, en el cual se
detallardn en las filas todos los items utilizados y en las
columnas las cantidades por mes. La actualizaciédn de este
cuadro se realizard cada vez que la secretaria reciba: las
solicitudes de mantenimiento, las solicitudes de reparacidén vy
las requisiciones de compras para su respectivo archivo. Todo
lo anterior, con el fin de llevar una estadistica de todos los
materiales, herramientas y equipos utilizados durante el afio

anterior.
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El propdésito del presupuesto de mantenimiento consiste en la
estimacién de necesidades. Para lograr este fin se utilizaréan
dos formatos de estimacién de las necesidades, el primero se
concentrarid en determinar las necesidades de materiales, el
cual se denominard: Presupuesto de Materiales (Ver Anexo No.15)
y el segundo determinard las necesidades de herramientas vy
equipos, el cual se denominaréd: Presupuesto de Herramientas vy

Equipos (ver Anexo No.16).

Ambos formatos seran distribuidos por el jefe de
mantenimiento a los técnicos y ellos deberadn dirigirse a la
secretaria de la unidad para que les proporcione el consolidado
de materiales, herramientas vy equipos para determinar las

necesidades segun el &rea que les corresponda.

Al tener los datos proporcionados por la secretaria de la
unidad, los técnicos regresaradn los presupuestos debidamente

completados al jefe de mantenimiento.

El jefe de mantenimiento tomard el formato de presupuesto de
materiales vy el formato de presupuesto de herramientas vy

equipos para consolidarlos en un formato general, el cual se
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denominaré: Presupuesto Anual de Mantenimiento (Ver Anexo

No.17).

Con el presupuesto anual de mantenimiento, el Jjefe de 1la
Unidad tomard como referencia el precio del afio anterior para
cada material, herramienta y equipo. El responsable de
proporcionar dichos precios serd el encargado de bodega, quien
es el que 1lleva el registro de la compra de materiales,

repuestos y herramientas.

El fin de obtener estos precios es convertir las unidades
expresadas en el presupuesto anual, en unidades monetarias al

multiplicarlas por el precio.

Al tener expresado el presupuesto anual de mantenimiento
en forma monetaria, se establecen los recursos financieros para
llevar a cabo el Plan de Mantenimiento. Este Presupuesto sera
trasladado al Decano de 1la facultad para incorporarlo al

presupuesto anual de la FCCEE.

También se recomienda el establecimiento del manejo de
caja chica dentro de la Unidad de Mantenimiento, con el cual se

lograran los objetivos de una manera mas efectiva vy
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descentralizada. E1l Jjefe de mantenimiento debe tener
autorizacidén de parte de la persona encargada de activo fijo y

caja chica de la FCCEE.

Es responsabilidad del jefe de mantenimiento elaborar el
presupuesto anual de mantenimiento entre los meses de Mayo y
Junio de <cada afio y presentarlo al Decano a méds tardar a

finales del mes de Julio.

3.8.1 Fondo de Caja Chica

Es conveniente que la Unidad de Mantenimiento cuente con
un fondo fijo de caja chica, destinado exclusivamente para la
adquisicién de repuestos y materiales, para realizar
reparaciones de emergencia y cuyo costo no exceda a la cantidad

que la ley universitaria autorice para estos fines.

El jefe de la unidad de mantenimiento deberd controlar
todos los gastos que se efectien por medio de la caja chica,
dando el visto bueno a la relacidén de gastos y a las facturas y

comprobantes anexos antes de ser remitidos a la administracidn
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financiera de la FCCEE, ©para su aprobacidédn y orden de

desembolso correspondientes.

Cuando sea necesario adquirir materiales y/o repuestos
cuyo costo sobrepase los limites ya establecidos anteriormente,
deberd solicitarse la autorizacidén a la Junta Directiva y al

Decanato de la FCCEE.

3.9 PROCESO DE IMPLEMENTACION DEL PLAN DE
MANTENIMIENTO PARA LA FACULTAD DE
CIENCIAS ECONOMICAS DE LA UES.

3.9.1 Codificacién de Mobiliario y Equipo

Para efectos de facilitar el control de mantenimiento de

los IME, es necesario realizar un inventario.

Este inventario se orienta por las caracteristicas
fisicas, eléctricas y mecénicas de los IME, el cual son sujetas

a un plan de mantenimiento.
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Actualmente, en la FCCEE existe wuna codificacién que
consta de 16 digitos. Esta codificacidén se usa para efectos de
control de activo fijo, para 1llevar registros de costos de

adquisicidén, vida Gtil, ubicacidén y depreciacién.

La codificacidén que se propone es para efectos de llevar
un control de reparaciones de mantenimiento preventivo, rutinas
de mantenimiento y ubicacién de los equipos, la cual seréa

similar a la que se realiza con el control de activo fijo.

Por lo tanto, se propone realizar una codificacidén para

los fines que conlleva el Plan de Mantenimiento.

Para facilitar 1la codificacién se wutilizard el mismo
cbdigo que wusa el activo fijo actual. A continuacidén se
presenta la forma como se codifican los mobiliarios y equipos

en la FCCEE.
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Codificacidén Actual

Y A

5 digitos 4 digitos 3 digitos 4 digitos

DESCRIPCION

® Los primeros cinco digitos corresponden a la cuenta segun

el catédlogo.

® Los siguientes 4 digitos corresponden a la facultad y a la

unidad.

= TLos siguientes 3 digitos ©pertenecen a la clase de

mobiliario y equipo.

"= Los Ultimos 4 digitos es el correlativo del mobiliario y

equipo.
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3.9.2 Levantamiento de Inventario de Equipo

Se propone elaborar una hoja de vida para cada mobiliario y
equipo, la cual 1llamaremos ficha técnica (Ver Anexo No.10),
para cada uno de los IME, en la que deberd incluirse aspectos
tales como:

a) Nombre del equipo

b) Unidad a la que pertenece

c) No de inventario

d) Fecha de inventario

e) Marca

f) Modelo

g) No de serie

h) Valor y fecha de compra

i) Tipo de control

j) Capacidad del equipo, etc.

Esta ficha técnica, permitird llevar un historial de cada
IME, de tal manera que se pueda visualizar el cumplimiento del
mantenimiento preventivo de cada equipo que permita alargar la

vida Util y disminuir los costos de mantenimiento.
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Para la implementacién de este levantamiento de inventario,
se puede contar con la participacién del grupo de alumnos que
prestan servicio social a la FCCEE. De esta manera se estard
facilitando el trabajo, se hard con rapidez vy Dbajo una
orientacidn adecuada se lograra realizarlo eficaz %

eficientemente.
La ficha técnica, permitird la operatividad en 3 aspectos:
a) El1l historial del equipo.
b) Elaboracidén de la solicitud de mantenimiento.

c) Rutina de mantenimiento.

a) Historial del Equipo

Las autoridades de la FCCEE (Junta Directiva y Decanato),
podran pedir al jefe de mantenimiento un informe periddico del
estado fisico de los IME de la facultad, con el propdsito de
programar reemplazos con nuevas adquisiciones de equipo,
descargo de equipo y lo mas importante el presupuesto asignado

para esto.
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b) Elaboracién de la Solicitud de Mantenimiento

Para viabilizar el mantenimiento preventivo de 1los
equipos, se propone un procedimiento para que las distintas
Unidades soliciten reparaciones de los IME a través de un

documento que se llamara: solicitud de mantenimiento.

c) Rutina de Mantenimiento

Se propone que el jefe de mantenimiento en conjunto con
sus técnicos, elabore las rutinas de mantenimiento preventivo
que son visitas peridédicas a los diferentes IME para corroborar

el buen funcionamiento de los equipos.

En este aspecto, el jefe de mantenimiento deberd consultar
con los proveedores o en su defecto recopilar los manuales de
funcionamiento y mantenimiento de los equipos y modelos
existentes de la FCCEE, ya sea a través de fotocopias, guias de
uso y mantenimiento, manual de partes o puede consultar con
otras facultades o con la unidad de Desarrollo Fisico de 1la

UES.

Toda esta informacién serd vertida a través de la ficha
técnica, que constituye el elemento medular del Plan de

Mantenimiento Preventivo, constituyéndose en el documento
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pivote o fuente que permite impulsarlo de manera oportuna y

eficiente.

De esta forma se finaliza la propuesta del disefio de un
Plan de Mantenimiento Preventivo dirigido a la FCCEE cumpliendo
asi los objetivos planteados al inicio de este capitulo, al
exponer en este documento lineamientos dgque permitan a las
autoridades de 1la FCCEE contribuir a mantener en Optimas
condiciones de operacionalizacién los IME que estan bajo su
responsabilidad, por medio de sugerencias de politicas,
estrategias y reglas, asi como la propuesta de una nueva
estructura organizativa, de nuevos Programas de mantenimniento,
de nuevos procedimientos y la determinacidén de un presupuesto y
el levantamiento de un inventario exclusivamente enfocados en

el mantenimiento.
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ANEXO 1

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

CRONOCRAMA DE ACTIVIDADES PARA LA IMPLEMENTACION DEL PLAN DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

MES 6

ACTIVIDADES/SEMANAS

S1|s2|s3]|s4

METAS

Presentacién Plan de Mantenimiento a Junta Directiva

Dar a conocer a la méxima autoridad de la FCCEE la propuesta
del Plan de Mantenimiento Preventivo

Comentarios al Plan de Junta Directiva

Conocer los coentarios al Plan de mantenimiento de parte de
los miembros de la Junta Directiva de la FCCEE.

Realizacién de Correcciones de Junta Directiva

Lleva a cabo correcciones y/o observaciones hechas a la
propuestapra posteriormente retornarla a la Junta Directiva.

Aprobacién del Plan de Manteniento

Aprobacién del Plan de Manteniento de parte de la Junta
Directiva.

Creaci6n de reglamento Interno de Unid.de Mantenimiento

Establecer las reglas del Jjuego de forma clara vy
transparente para la nueva Unidad de Mantenimiento.

Reclutamiento y contratacién de personal

Empezar el proceso de reclutamiento, en primera instancia
dentro de la FCCEE y posteriormente ver las ofertantes en el
mercado laboral.

Compra de mobiliario y equipo

Empezar con el proceso de cotizacién y compra de mobiliario
y equipo para implementar la Unidad de Mantenimiento.

Compra de Herramientas

Empezar con el ©proceso de cotizacién y compra de
herramientas para implementar la Unidad de Mantenimiento.

Induccién de Jefe de la Unidad de Mantenimiento

Elaborar y realizar la capacitacién e induccién de Jefe de
la Unidad de Mantenimient, tomando en cuenta todos los
elementos necesarios.

Induccion de secretaria, tecnicos de mantenimiento y de

computacién

Elaborar y llevar a cabo la induccion de secretaria,
tecnicos de mantenimiento y de computacién con el fin de
estar preparados para la puesta en marcha del proyecto.

Puesta en Marcha

Lograr tener todos los elementos necesarios para que el plan
de mantenimiento preventivo se lleve a cabo por medio de la
Unidad de mantenimiento.




ANEXO NO.2

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ESTADISTICAS DE INSCRIPCION POR CARRERA CICLO II/2003

Inscritos Ret.Ord. Ret.Ext. Ret.Esp.
CARRERA N A T N A T N A T N A
L10801 LICENCIATURA EN ECONOMIA 190 261 451 0 0 0 0 0 0 0 0 0
L10802 LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA 545 2,204 2,749 0 0 0 0 0 0 0 0 0
L10803 LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS 511 2,206 2,717 0 0 0 0 0 0 0 0 0
TOTAL 1,246 4,671 5,917 0 0 0 0 0 0 0 0 0

N = Nuevos

Antiguos
T = Totales

Fuente: Centro de Computo, Reporte restal002.frx al 30/9/2003.




ANEXO No. 3
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ORGANIGRAMA GENERAL POR UNIDADES

JUNTA DE PROFESORES

JUNTA DIRECTIVA

DECANATO CONSEJO
VICEDECANATO TECNICO

OFICINA DE PLANIFICACION |

SECRETARIA

|

| DIRECCION EDUCATIVA |

|

| BIBLIOTECA |

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION
ACADEM. LOCAL

| | |

ESC. DE ESC.ADMON. ESC. DE CONTA. DEPTO.DE INST.DE INVEST. PROYECCION CENTRO DE ADMON . ADMON. DE ADMON. DE
ECONOMIA DE EMPRESAS PUBLICA T.Y ESTADIST | ECONOMICA SOCIAL COMPUTO FINANCIERA PERSONAL SERV.GRALES .




ANEXO NO.4

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

ANO 20

CURSOS Y/O SEMINARIOS

DIRIGIDOS A

ENE

FEB

ABR

MAY

JUN

AGO

SEP

OCT

Nov

DIC




ANEXO NO.5

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
ORGANIGRAMA PROPUESTO PARA LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO

JUNTA DE PROFESORES

JUNTA DIRECTIVA

DECANATO
VICE DECANATO

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE MANTENIMIENTO

SECRETARIA

TECNICOS DE TECNICOS DE

ENCARGADO DE
COMPUTACION MANTENIMIENTO

BODEGA
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ANEXO No. 6
RECURSOS HUMANOS
INSAFORP
AFP Aporte | ISSS Aporte Aporte Subtotal Bonificacién
Salario Patronal Patronal Patronal Subtotal Salarios (en el mes de
Rubro mensual (6.75%) (7.5%) (1%) mensual Anual Junio) Aguinaldo Total Anual Observaciones

Personal Administrativo
Jefe de la unidad $500.00 $33.75 $37.50 $5.00 $576.25 $6,915.00 $200.00 $400.00 $7,515.00 |Plaza creada
Secretaria de la unidad $300.00 $20.25 $22.50 $3.00 $345.75 $4,149.00 $200.00 $400.00 $4,749.00 [Reasignar personal
Técnicos de mantenimiento (4) $1,600.00 $108.00 $120.00 $16.00 $1,844.00 $22,128.00 $800.00 $1,600.00 $24,528.00 |Reasignar personal
Técnico de computacidn $400.00 $27.00 $30.00 $4.00 $461.00 $5,532.00 $200.00 $400.00 $6,132.00 |Plaza creada
Encargado de bodega $350.00 $23.63 $26.25 $3.50 $403.38 $4,840.50 $200.00 $400.00 $5,440.50 |Reasignar personal

$ 48,364.50




ANEXO No. 7

RECURSOS MATERIALES
Costo
Rubro Cantidad Unitario Costo Total Observaciones
Mobilario y Equipo
Precios promedios en el mercado a diciembre/2003. Se sugiere reasignar
Computadoras 3 $796.46 $2,389.38 |computadoras existentes en la facultad.
Precios promedios en el mercado a diciembre/2003. Se sugiere reasignar
Impresoras 2 $66.37 $132.74 |impresoras existentes en la facultad.
Precios promedios en el mercado a diciembre/2003. Se sugiere reasignar
Teléfonos 2 $11.50 $23.00 |teléfonos existentes en la Facultad.
Precios promedios en el mercado a diciembre/2003. Se sugiere reasignar
Fax 2 $114.00 $228.00 |[fax existentes en la facultad.
Precios promedios en el mercado a diciembre/2003. Se sugiere reasignar
Escritorios 6 $125.72 $754.32 |[escritorios existentes en la facultad.
Precios promedios en el mercado a diciembre/2003. Se sugiere reasignar
Sillas 9 $30.97 $278.73 |sillas existentes en la facultad.
Precios promedios en el mercado a diciembre/2003. Se sugiere reasignar
Archiveros 2 $101.77 $203.54 [archiveros existentes en la facultad.
$4,009.71
Inversidn
Rubro Promedio Anual Observaciones
Herramientas
Promedio de inversidén al afio en la compra de herramientas para 4 técnicos
Técnicos de Mantenimiento (4 $2,000.00 |de mantenimiento.
Promedio de inversidén al afio en la compra de herramientas de computadoras,
Técnico de Computacidén (1) $1,500.00 |impresoras, etc.
Promedio de inversién al afio en la compra de herramientas necesarias para
Encargado de Bodega (1) $350.00 [la bodega.
$3,850.00
Inversidn
Promedio Inversidn
Rubro Mensual Anual Observaciones
Otros Rubros
El promedio del costo de las capacitaciones es de $30 por persona. Queda
a criterio del jefe de la unidad programar dichas capacitaciones en base
Capacitaciones $17.50 $210.00|al cronograma anual de capacitaciones.
Promedio de inversidén al afio en la inversién de compra de papeleria para
Papeleria $83.00 $996.00|1la unidad de mantenimiento.

Total

$1,206.0

(o]




ANEXO NO.8

Nombre del Equipo:

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIDAD DE MANTENIMIENTO
FORMULARIO DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO

Cédigo:

Unidad a la que pertenece:

Marca:

Modelo:

No.de Serie:

RUTINA DE MANTENIMIENTO

Parte a Revisar

Accion Correctiva

Materiales

OBSERVACIONES

Fecha Inicio:

Fecha de Finalizacién:

Técnico Responsable:

Jefe de Unidad:




ANEXO NO.9

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIDAD DE MANTENIMIENTO
PROGRAMA ANUAL DE VISITAS DE MANTENIMIENTO

MESES - SEMANAS

CODIGO - EQUIPO

10

11

12

Responsable de la Programacién:

Lugar y Fecha de Programacién:




ANEXO NO.10

(Anverso)
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIDAD DE MANTENIMIENTO
FICHA TECNICA DE MOBILIARIO Y EQUIPO
UNIDAD A LA QUE PERTENECE NOMBRE DEL MOBILIARIO Y/O EQUIPO cODIGO
MARCA MODELO NUMERO DE SERIE CAPACIDAD DEL EQUIPO
FECHA DE COMPRA VALOR DE COMPRA FECHA DE BAJA EN INVENTARIO TIPO DE CONTROL APLICADO
OBSERVACIONES
TIPO DE CONTROL
D = Diario ; S = Semanal; M = Mensual ; B= Bimestral; T = Trimestral; SM = Semestral; A = Anual
(Reverso)

FECHAS DE REVISION TECNICO RESPONSABLE




ANEXO NO.11

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIDAD DE MANTENIMIENTO
SOLICITUD DE MANTENIMIENTO

SOLICITUD DE MANTENIMIENTO No.:

UNIDAD SOLICITANTE:

JEFE DE UNIDAD:

CODIGO:

[NOMBRE DEL EQUIPO:

UBICACION:

FECHA:

FALLA REPORTADA:

(ESPACIO RESERVADO PARA USO DE LA UNIDAD DE MANTENIMIENTO)

SECCION:

TECNICO RESPONSABLE:

FECHA DE ASIGNACION:

COMENTARIOS :

DESCRIPCION DEL TRABAJO:

FIRMA DEL SOLICITANTE:

NOMBRE :

RECIBIDO CONFORME :

FECHA DE ENTREGA:

* Nota: Al estar completada esta solicitud enviar copia a:

Jefe de Mantenimiento
Secretaria
Encargado de Bodega

Xii



ANEXO NO.12

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIDAD DE MANTENIMIENTO

REQUISICION DE REPUESTOS Y MATERIALES

Solicitud de Mantenimiento No.

Unidad que solicita Requisicién

Descripcién del Trabajo a Realizar

Fecha

D |[M |A Descripcién del Repuesto Costo Unitario Costo Total
S - S -
S - s —
S - S -
S - S —
S - S -
S - s —
S - S -
S - s _
S - S -

Fecha

D |[M |A Descripcidén de Materiales Costo Unitario Costo Total
$ _
S - s —
S - S -
S - s _
S - S -
S - s _
S - S -
S - s _

Nombre y Firma de Jefe de Unidad de Mantenimiento

Nombre y Firma de Encargado de Recibir Materiales y Repuestos

Nombre y Firma de Encargdo de Bodega

Xiii



ANEXO NO.13

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIDAD DE MANTENIMIENTO
HOJA DE ACEPTACION DE SERVICIO

Ccédigo del Equipo

Modelo
Nombre del Equipo

Serie
Fecha de Inicio de Servicio

Fecha de Finalizacién de Servicio

Descripcién del Trabajo Ejecutado

Observaciones

RECEPCION

Jefe de
Mantenimiento

Técnico Responsable del

Responsable del Equipo o

Servicio Jefe de Unidad




ANEXO NO.14

UNIVERSIDAD

SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

UNIDAD DE MANTENIMIENTO
CONSOLIDADO DE MATERIALES,

HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

FECHA DE 20
Und. de
No. Materiale Medida Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total
1 1
2
3
4
5
6
Total 0 0 1 0
Und. de
Herramientas Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago sep oct Nov Dic Total
No. Medida
1
2
3
4
s
6
Total
Und. de
Equipo Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total
No. Medida
1
2
3
4
5
6
Total




ANEXO NO.15

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIDAD DE MANTENIMIENTO

FORMATO DE PRESUPUESTO DE MATERIALES

Materiales

Unid. De

medida

Feb Mar Abr May Jun

Ago

Sep

Total

Total

Técnico de Mantenimiento:




ANEXO NO. 16

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIDAD DE MANTENIMIENTO

FORMATO DE PRESUPUESTO DE HERRAMIENTAS Y EQUIPOS

Herramientas

Unidades Ene Feb Mar Abr May Jun

Ago

Sep

Total

Total

Equipos

Unidades Ene Feb Mar Abr May Jun

Ago

Sep

Total

Total

Técnico de Mantenimiento:

Fecha de Elaboracién




ANEXO NO.17

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
UNIDAD DE MANTENIMIENTO

PRESUPUESTO ANUAL DE MANTENIMIENTO

ANO 20

No Materiales Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total
1

2

3

4

Total $ - S - $ - $ - $ - $ - $ - S - $ - $ - $ - - -
No. Herramientas Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total
1

2

3

4

Total S - S - $ - $ - $ - $ - S - S - $ - $ - $ - - -
No. Equipo Ene Feb Mar Abr May Jun Jul Ago Sep Oct Nov Dic Total
1

2 $ -

3

4

Total

. S P PO N P PO S PO P P P




