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1 Objetivo: Proporcionar los elementos báSiCrS para utilizar eficientemente las
funcionalidades del sistema de mantenimiento e la plataforma SITIO, para planificar,
programar y dar seguimiento al mantenimie. to preventivo y correctivo de la
maquinaria y equipo utilizada en las unidades operativas y administrativas del
Intecap.

Facilitar el uso de la herramienta informática, para hacer más eficiente los procesos
de planificación y control del mantenimiento preventivo y correctivo en las unidades
operativas y administrativas dellntecap.

2 Alcance: Esta guía está concebida para ser un documento de apoyo para los
usuarios del sistema de mantenimiento, en las upidades operativas y administrativas
que tienen responsabilidad en la conservación IY uso de maquinaria y equipo. Así
mismo, para mostrar la forma de operar la~ funcionalidades del sistema de
mantenimiento.

3 Responsabilidad: Son responsables de su aplicación y uso, los jefes de Unidades
Operativas, jefes Técnicos Pedagógicos, jefes de taller, instructores responsables de
realizar mantenimiento, coordinadores del proceso de mantenimiento, supervisores
de procesos del Departamento de Aseguramientb de Calidad.

I
4 Definiciones

4.1 Mantenimiento preventivo: Se define coto mantenimiento preventivo a la
acción de revisar, de manera sistemática y b jo ciertos criterios, los equipos o
aparatos de cualquier tipo (mecánicos, eléctricos, informáticos, entre otros), para
evitar averías ocasionadas por uso, desgaste q paso del tiempo. Las acciones se
realizan de manera proactiva para aumentar la ~isponibilidad de los equipos.

4.2 Mantenimiento correctivo: Se define como mantenimiento correctivo aquel
que se realiza con la finalidad de reparar fallos o defectos que se presenten en
equipos y maquinaria. Este mantenimiento es contingente o no planificado, que se
realiza de manera forzada e imprevista, cuando se presenta una falla y que requiere
la necesidad de reparar el equipo antes de continuar haciendo uso de él.
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5 Descripción
El mantenimiento preventivo y correctivo de maquinaria y equipo se gestiona a través
del sistema SITIO que se describirá a continuación. Lo que corresponde al
mantenimiento de infraestructura se planifica y programa de forma manual en
formatos impresos y en hojas electrónicas de Excel, cada UO la planifica, ejecuta y
controla individualmente.

5.1 Generalidades del sistema: A continuación, se muestran y se explican las
imágenes que le permiten tener acceso a las opciones para gestionar el mantenimiento
preventivo y correctivo dentro del sistema SITIO.

5.1.1 Para utilizar la plataforma SITIO,
es necesario comunicarse al
Departamento de Informática de
Intecap, para que le sea asignado
un usuario y solicitar el acceso al
sistema SITIO. Una vez tenga
acceso, debe cambiar y actualizar
su contraseña para ingresarla en
futuras ocasiones.

• Cuando ingrese a la opción indicada, el sistema le
solicitará que elija de la lista de valores el año en
ejecución o en curso.

5.1.2 Al ingresar sus datos, el sistema
los valida y tendrá acceso a las
diferentes opciones que se
muestran a continuación:
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• Se elije de la lista que se
muestra en la imagen, la unidad
operativa o centro en el que
desea operar el sistema de
mantenimiento.

• Al elegir la unidad operativa, el
sistema le mostrará una imagen
similar a la que se presenta.
Ésta cambia conforme los años,
puede ser que en el momento
que usted ingrese sea una
imagen distinta, sin embargo, la
operatividad del sistema es la
misma. Al elegir la opción de
procesos.
se despliegan
disponibles para
mantenimiento
correctivo.

o: Pro<:esos J<:

las s
la gestión del
preventivo y

En los siguientes apartados se describen las funcionalidades desarrolladas, las cuales
están disponibles en el sistema de mantenimiento preventivo y correctivo de Intecap.
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5.2 Catálogos: Los catálogos del sistema de mantenimiento son tablas de variables
configurables que se alimentan desde un inicio del uso del sistema, para un
funcionamiento adecuado.A continuación, se muestran y se describen las opciones
disponibles. Actualmente este menú de catálogo es administrado por el
Departamento de Aseguramiento de la Calidad.

5.2.1 Catálogo gestión de activos inventariables: El propósito de este catálogo, es
asignar una persona responsable de mantenimiento preventivo a los activos que
por primera vez se les realizará. Los usuarios del sistema pueden solicitar acceso
a esta opción para mantener el catálogo actualizado.

..........

._-
,_--,.,..
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Es importante tomar en cuenta que, para regist~ar la bitácora de la ejecución del
mantenimiento, es necesario que el activo tenga asi~nado un responsable en el catálogo
indicado, de no tenerlo, el sistema indica que debe\asignarlo previamente y no permite
grabar la bitácora. '

5.2.2 Catálogo de frecuencia de mantenimi En este catálogo se ingresan las
diferentes frecuencias con que se realiza los mantenimientos preventivos.

I

Cuando se realiza la programación en el s , a cada activo se le asocia una
fecha de frecuencia, tomando en cuenta su o lo que recomiende el fabricante.

Frecuencias de mantenimiento

l.a imagen a la derecha, muestra la pantalla
que se utiliza para trabajar el catálogo de
frecuencias. ésta tiene tres opciones
habilitadas: Modo de consulta, agregar y
modificar. La pantalla identificada con el
número 1, muestra las frecuencias
existentes y su estado, activo o inactivo

Opción de consultar: Esta opción muestra
los meses que corresponden a cada
frecuencia,

Opción Agregar: Desde esta opción se
agrega una nueva frecuencia y se asigna la
cantidad de meses y el estado de la
frecuencia.

Opción Modificar: Se elije la frecuencia
que se desea modificar y cambia el número
de meses durante el año y el estado.

~i_.

5.2.3 Catálogo de frecuencias por tipo y sub po: Este catálogo se utiliza para
asociar la frecuencia de mantenimiento a activos, tomando en cuenta las
agrupaciones existentes por tipo y sub tipo de activo. Se elije un tipo de activo y
se asocia la frecuencia a todo el grupo o al grupo. Este catálogo al igual que
al anterior, tiene habilitadas las funcionalid de: consultar, agregar y modificar.
Las opciones que se usan en el sistema se muestran en la imagen de las
pantallas siguientes.

Mantenimiento
preventivo

Operacionesdestinadas
a la conservaciónde
equipos e instalaciones
a través de la revisión
periódica y reparación
profesional.
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5.2.4 Catálogo de Tipos I sub - tipos agrupables (reporte de daños): El
propósito de este catálogo, es agrupar activos a los cuales se les puede aplicar
una rutina de mantenimiento y registrar de forma común, por ejemplo: mobiliario,
sillas, mesas, entre otros, para evitar ingresarlos en forma individual. Para hacer
dicha agrupación, se sigue la secuencia indicada.

""4 ~~"" ~ ""-~,,,., '<>k<f.,.6<.-~..,.~ ';'1':1"", "'''''-\;.Y{;_;P,~~.l¡
• ,:"rn.>"" «I'""",,,,~ 1Il' (--~ ~""" Q (""~""f) AY'.&.",t<I~"".
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5.2.5 Catálogo de causas de cancelación (Programación): El Departamento de
Aseguramiento de la Calidad utiliza esta opción para definir las causas de
cancelación de la programación de mantenimiento preventivo de un activo, para
que el sistema valide el efecto que tiene una cancelación en el indicador de
cumplimiento de mantenimiento.

5.3 Planificación del mantenimiento preventivo: Los planes de mantenimiento
preventivo en el sistema SITIO, tienen el propósito de agrupar los equipos o
maquinas asignados a los talleres o unidades administrativas para su seguimiento
y control. La opción de planificación, se ubica en el menú de procesos, como se
indica en la siguiente imagen:
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• Opción 5 consultar: Al presionar esta opción se puede verificar qué activos están
asociados a cada plan de mantenimiento, qué frecuencia le fue asignada, a qué sub
tipo pertenece y cuál es su ubicación actual, dentro de la unidad operativa. Cuando
los planes creados son muchos, se utiliza el filtro ubicado en la parte superior de la
pantalla; el filtro puede realizarse por descripción o taller/área.

• Opción 6, Agregar: La opción de agregar permite crear los planes de mantenimiento
preventivo y asociar individualmente los activos de un taller o ubicación, también se
puede hacer una carga completa de todos los activos de un taller, para esto, es
necesario tener habitada la opción "carga" que se muestra encerrada en un círculo
rojo, en la pantalla enumerada con el número 2. Para habilitar esta funcionalidad, es
necesario primero crear el plan, regresar a la pantalla anterior y luego ingresar
nuevamente con la opción modificar. Cuando se elige la opción de carga completa,
es necesario verificar y eliminar aquellos activos que no requieren mantenimiento
preventivo. Cuando se agrega o crea un plan, se debe ingresar el nombre en el campo
de descripción.

• Opción 7, Modificar: La opción de modificar se utiliza para hacer cambios en los
planes de mantenimiento existentes. Permite asociar o eliminar activos a los planes
de mantenimiento.
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• Opción 8, Eliminar: Para eliminar planes, primbro se elimina o desasocia el activo
I

del plan, luego se regresa a la pantalla principal y se elimina el plan completo cuando
ya esté vacío, esto es posible si no se ha realizado algún registro de bitácora al activo.

• Opción 9, Ejecutar: La opción de ejecutar, se utiliza cuando se haya verificado que
el plan contiene todos los activos que se desean agrupar, para dar un efectivo
seguimiento. Una vez ejecutada esta acción no se podrá hacer cambios a los planes
creados.

5.4 Programación del mantenimiento preventivo: La programación de
mantenimiento preventivo, consiste en la asignación del mes o los meses en los
cuales se programa el mantenimiento preventivo a la maquinaria y equipo durante
el año, siguiendo la secuencia que se muestra en la imagen siguiente.

;'.~~Z~.,,_.
!....,-~:o.:~~

La función de modificar, se utiliza para reprogramar los mantenimientos, que con causa
justificable se trasladan para meses posteriores al programado originalmente.

lanificación del mantenimiento reventivo:

• Minimizar correctivas
Reducir gast por mantenimiento

• Aumentar la isponibHidadde la maquinaria
• Alargar la vid .útilde la maquinaría y los equipos

AU!T1f::}ntarla •roquc;tividadde la máquina y el f"\rI,~rQjnr.r
• Evitar oespe icíos
• Reducir los ri sqos de accidentalidad laboral.
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5.5 Mantenimiento de equipo: La opción de mantenimiento de equipo, permite
registrar las actividades realizadas durante el mantenimiento preventivo. Se
tiene acceso desde la pantalla principal, se sigue la secuencia indicada en la
imagen que se muestra a continuación. Se completan los datos que requiere
el formulario indicado, se genera un registro denominado bitácora por cada
activo; en la bitácora queda el historial de mantenimientos preventivos y
correctivos que se le han realizado al activo. Al terminar de ingresar los datos
de la bitácora, se utiliza la opción de cerrar. Posteriormente, si hubiera
necesidad de hacer alguna corrección es necesario solicitar al Departamento
de Aseguramiento de Calidad reabrir la bitácora para efectuar la corrección.
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Para crear una nueva bitácora, se
presiona.el botón de agregar y< se
despliegala pantallaque semuestraa
la derecha,se ingresantodos losdatos
solicitadosy se presionaaceptarpara
que sea visible en. el listado..•.de
bitácoras con el estado "ingresado",
antes de cerrar la bitácorase/verifica
que la fecha.y el restode información
sea la correcta.
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El registro R.O. DR-14 ED01 es un reporte que se genera desde la pantalla anterior.

Este registro muestra la información relacionada a las actividades de mantenimiento realizadas
al activo, que sean de carácter preventivo o correctivo.
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5.6 Mantenimiento correctivo: Es el coniunto de tareas destinadas a corregir
las fallas de la maquinaria o equipo que muestran la necesidad de reparación
o reemplazo, generalmente éste no es planlñcado, ocurre en el momento que
el equipo deja de funcionar o funciona de forma ineficiente. Este tipo de
mantenimiento también se registra en el $istema, para lo que se utiliza la
opción de reporte de daños que se muestra a continuación.
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Reporte de •daños: Cuando un
equipo o maquina presenta una falla
que requiere la intervención de un
especialista en reparaciónI se crea
el registroreporte d~ don
ingresa la informa <;Iel equip
de la persona responsable para
gestionar los recursos necesarios
para su pronta h ción. Al
finalizar el enimien
correctivo, se agrega al sistema la
bitácora que detalla las actividades
realizas y la información del
proveedor del servicio, si fuera
caso.

"!'M.l~fl(úf ~:A.»I:," f.itVS O~.oo

·.lo..!.~U',~ Uf.(._o\!lf: .. ft{A¡5 Cpe~.~
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;~~':''!\;AAt)t'~:1~~7lt(j

5.7 Reportes: En la sección de reportes se encuentran disponibles varias opciones
para dar seguimiento a los mantenimientos preventivos y correctivos. A
continuación, se muestran dichas opciones.
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