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	OBJETIVO
	Planificar las tareas necesarias para cumplir con el plan de mantenimiento preventivo para la infraestructura de la Universidad Católica de Manizales.


	ALCANCE
	Desde la elaboración del plan de mantenimiento preventivo hasta la actualización de planos


	DEFINICIONES
	


	PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / DESCRIPCIÓN 
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	01
	P
	Elaboración del plan de mantenimiento preventivo para la infraestructura física y de dotación.
	Coordinación de planta física
	Formato Plan de mantenimiento preventivo

	02
	H
	Solicitud de contratistas e insumos
Elaboración del pedido por medio de una comunicación interna teniendo en cuenta especificaciones técnicas. 
	Coordinación de planta física
Compras 


	Comunicación SAIA 

	03
	V
	Selección de proveedores  

El comité de compras selecciona la mejor oferta.
	Coordinación de planta física

Comité de compras 

	Cotización física o electrónica aprobada

	04
	H
	Ejecución plan de mantenimiento 

	Coordinación de planta física
	Formato Plan de mantenimiento preventivo
Formato de inspección y seguimiento de mantenimiento preventivo

	05
	H
	Elaboración de ruta para contrato o
orden de servicio 

	Coordinación de planta física 
	Ruta de contratación
u
Orden de servicio

	06
	H
	Pedido de material para la ejecución de las actividades.
 
	Coordinación de planta física
	 Comunicación interna (SAIA) 

Formato de pedido almacén diligenciado 

	07
	V
	Interventoría de la obra. 
	Coordinación planta física y personal de mantenimiento
	Actas de inicio, Actas (SAIA), Registros de Asistencia, Actas de Seguimiento y Actas de Terminación

	08
	H
	Actualización de planos.
	Coordinación planta física 
	Planimetría  


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Coordinación de Planta Física  
	Aseguramiento de la Calidad 
	Rectoría
	Noviembre de 2015


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	No. 4 
	Se modifica la actividad
Cambia el registro 

	No. 6 
	Se adiciona al registro  comunicación SAIA
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