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1. PROCESO/AREA DE Proceso de Apoyo /Gestidn del Mantenimiento de Bienes

) Inmuebles y Equi
GESTION RELACIONADA: nMuebles y =qUipos

2. RESPONSABLE(S): Técnico Operativo Area de Equipos
Mantener en completa funcionalidad los equipos de
3. OBJETIVO: comunicaciones para satisfacer las necesidades de

comunicacion de la Comunidad Universitaria,

Minimizar y prevenir la probabilidad de fallas garantizando la
continua operacion de los equipos.

Plan de mantenimiento: Codigo:MA-GA-5-PL1 instrumento
disefiado para proporcionar acciones sistematicas de trabajo al
servicio de mantenimiento de la institucion que contiene las
tareas programadas que se deben realizar a fin de asegurar los
niveles de disponibilidad de los equipos, bienes muebles e
inmuebles.

4. ALCANCE:

5. MARCO NORMATIVO:

Equipo: TELEFONO

: Actividad Descripcion de actividad iz Punto de
-~~~ fesponsable __ control

1. Se conecta el teléfono a la
linea telefonica para determinar
posible dafio

2. Se realiza una Inspeccion
visual externa

MANTENIMIENTO | Se revisa v prueba el cordén
DEL TELEFONO ' yP

1 de linea y corddn resortado.

ANUAL 4. Se revisa y prueba del micro
teléfono (capsula de recepciony
transmision)

5. Se revisa y prueba el teclado
(marcacion)

Técnico operativo .
P Reqistro
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Actividad

MANTENIMIENTO
DEL TELEFONO

BIANUAL

Equipo: TELEFONO

Descripcion de actividad

6. Se conecta el teléfono a la
linea telefonica para determinar el
posible dafio

7. Se realiza una Inspeccion
visual externa e interna del teléfono
8. Se revisa y prueba el cordon
de linea y cordén resortado con el
multimetro en continuidad.

9. Se revisa y prueba del micro
teléfono (capsula de recepcion y
transmision)

10. Se revisa y prueba el
teclado (marcacion)

11. Se realiza limpieza de
tarjetas electrénicas

Cargo responsable

Técnico operativo

Punto de
control

Registro

RETOQUE DE
SOLDADURAS
BIANUAL

12. Se retocan soldaduras frias
o defectuosas de ser necesario

13. Se Realiza una revision al
circuito de repique

14. Se revisan los componentes
electrénicos con el multimetro

15. Se cambian los elementos
defectuosos (si se consiguen en el
mercado)

16. probar

17. Se realiza una limpieza
general

Técnico operativo

Registro
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Equipo: RADIO TELEFONO

Punto de

Actividad Descripcién de actividad Cargo responsable
control

1. Encender el radioteléfono
para determinar un posible dafio

2. Realizar Inspeccion visual
MANTENIMIENTO  |externa
1 |DEL TELEFONO Técnico operativo .
ANUAL 3. Se revisa el switch de Registro

encendido y el control de volumen

4. Se revisa el speaker
(parlante) y micréfono

Equipo: RADIO TELEFONO

Punto de
control

\[o} Actividad Descripcién de actividad Cargo responsable

1. Se realiza una Inspeccién
visual externa e interna del teléfono

MANTENIMIENTO 2. Se revisa el switch de

DEL RADIO .

> [TELEFONO encendido y el control de volumen

3. Se revisa el speaker

BIANUAL (parlante) y micréfono

4. Se realiza limpieza de

tarjetas electrénicas

Técnico operativo .
P Reqistro

5. Se retocan soldaduras frias
o defectuosas si es necesario
6. Se revisa la fuente de poder
de AC-DC vy el cargador

7. Se revisan los componentes
RETOQUE DE

SOLDADURAS electrénicos en la etapa que o .
3 presenta la falla Técnico operativo

BIANUAL

Registro

8. Se cambian los elementos
defectuosos si los hay

0. Se realiza una limpieza
general

10. Poner a prueba.

@ [
icontec ‘— IKXNet ’—
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Equipo: MICROFONO

Cargo Punto de
responsable control

Actividad Descripcién de actividad

1. Se conecta el micréfono en
un amplificador para determinar el
posible dafio

2. Se realiza una Inspeccién
MANTENIMIENTO VI.SUE}| externa e interna del

1 |DEL TELEFONO microfono . .
ANUAL 3. Revisar y probar el cordén. | Técnico operativo
4. Se revisan y prueban los
conectores (canon, Plug o Jack)

5. Se revisa y prueba el switch
de encendido

6. Revisar y probar la bobina.

Registro

Equipo: MICROFONO

Descripcién de actividad

responsable control
7. Se conecta el micréfono en

un amplificador para determinar el
posible dafio

8. Se realiza una Inspeccion
visual externa e interna del
micréfono

9. Se revisa y prueba el
cordon con el multimetro en
continuidad

10. Se revisan y prueban los
conectores (cannon, Plug o Jack)
11. Se revisa y prueba el switch
de encendido

12. Se revisa y prueba la
bobina con el multimetro en
impedancia.

MANTENIMIENTO
2  [MICROFONOS
BIANUAL

Técnico operativo .
P Registro

@ [
icontec ‘— IKXNet ’—
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Equipo: MICROFONO

13. En microfonos inalambricos
se realiza limpieza de tarjetas
electrénicas

14. Se retocan soldaduras frias
o defectuosas de ser necesario.
15. Se revisan los componentes
electrénicos con el multimetro.

16. mbian | lemen
RETOQUE DE dgfectuossf); ?si :eacozzige]ueeneerfoj
3 |SOLDADURAS ) )
BIANUAL mercado) Técnico operativo
17. Se pone a prueba varias
horas
18. Se realiza una limpieza
general

Registro

Equipo: AMPLIFICADOR DE AUDIO

Cargo Punto de
responsable control

Actividad Descripcién de actividad

1. Encender el amplificador
conectado en serie para determinar
posible dafio.

2. Se realiza una Inspeccion
\visual externa e interna del equipo
3. Revisar la fuente de poder
AC-DC

4. Revisar |
MANTENIMIENTO et SZ tcl’dof 0s .
1 DEL TELEFONO componentes ae la etapa de

ANUAL potencia (salida de audio)
5. Revisar el switch de Técnico operativo
encendido y los controles de
\volumen, balance, ecualizador y
llaves de entrada de linea, auxiliar,
phono, tunner, cd etc.

6. Se realiza limpieza de
tarjetas electrénicas

Registro

@ [
icontec ‘— IKXNet ’—
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Equipo: AMPLIFICADOR DE AUDIO

Cargo Punto de
responsable control

Actividad Descripcién de actividad

7. Inicialmente se enciende el
amplificador conectado en serie
para determinar posible dafio.

8. Se realiza una Inspeccion
\visual externa e interna del equipo
9. Se revisa la fuente de poder
IAC-DC

10. Se revisa la todos los
> XGEIIIIE:TIéXIIDEg; ODE componentes de la etapa de

BIANUAL potencia (salida de audio)
11. Se revisa el switch de Técnico operativo
encendido y los controles de
\volumen, balance, ecualizador y
llaves de entrada de linea, auxiliar,
phono, tuner, cd etc.

12. Se realiza limpieza de
tarjetas electrénicas

Registro

13. Se retocan soldaduras frias
0 defectuosas de ser necesario

14. Se cambian los elementos
RETOQUE DE defec.:tuosos si los hay (si se

3 ISOLDADURAS consiguen en el mercado)
BIANUAL 15. Se realiza una limpieza
general

16. Se pone a prueba varias
horas

Técnico operativo .
P Reqistro

CENTRAL TELEFONICA

Actividad Descripcion de la Actividad Cargo

Punto de Control

Responsable

MANTENIMIENTO | 1. Limpieza general del equipo.

PREVENTIVO iSid
2. Revision del estado de los Técnico

1 (ANUAL) componentes electronicos. Bitacora
operativo

3. Realizar copia de seguridad.

4. Apagar la central.

@ [
icontec ‘— IKXNet ’—
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TIEMPO
APROXIMADO 5. Sacar y etiguetar cada tarjeta
DE EJECUCION 2 | 6. Verificar el estado de los
HORAS componentes de cada tarjeta
7. Limpiar con alcohol isopropilico
al 70% si se requiere
6. Limpiar el gabinete.
7. Colocar cada tarjeta en su lugar.
8. Encender la central telefonica.
9. Revisar por software el estado
de cada tarjeta.
Eliminar 10.Eliminar justificantes(registro de o
. . . g T Tecnlco e
2 justificantes llamadas) antiguos de tarificacion ) Bitacora
) operativo
antiguos en la base de datos
11.Soplador )
Elementos ) - Técnico »
3 B 12. Alcohol isopropilico al 70% ) Bitacora
utilizados ) operativo
13. Cepillo de cerdas suaves
14. Realizar el respectivo registro o
] Técnico »
4 Registro con las novedades o hallazgos ) Bitacora
operativo
encontrados

7. FORMATOS: Registro de rutina de mantenimiento anual o semestral en el aplicativo
de mantenimiento.

8.ABREVIATURAS Y | UHA. Usar Herramienta Adecuada.

DEFINICIONES:

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

VERSION:

FECHA No

CcODIGO

MODIFICACIONES

== N
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Creacion de protocolos de mantenimiento
08/06/2020 1 Cédigo: GA-5-PT-1 | equipo de sistemas de acuerdo a manuales de
usuarios y recomendaciones del fabricante

10. ANEXOS:

ELABORACION | REVISION

e [ -
Nombre: Victor Hugo Rodriguez Lépez
Ivan Alberto Ruiz
Wilson Fernando Ruiz
Emilce Maritza Sanchez Beltran

Nombre: Jorge Enrique Barrera Moreno

Responsable Area de Gestion Responsable Proceso
Cargo: Jefe area de Mantenimiento Cargo: Vicerrector(a) Administrativo
Fecha: 26/08/2022 Fecha: 26/08/2022

REVISION APROBACION

Nombre: Miguel Corchuelo
Responsable de Gestion de Calidad
Cargo: Director Rector: Deibar Rene Hurtado Herrera
Fecha: 26/08/2022 Fecha: 26/08/2022
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