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1. OBJETIVO 
Garantizar el mantenimiento y la adecuación de la infraestructura y los equipos necesarios para el funcionamiento y prestación del servicio educativo de la  Bioestetica Centro de Enseñanza. 
2. ALCANCE
Aplica a todas las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo que se realizan con el fin de preservar el buen funcionamiento de los equipos e infraestructura de la Bioestetica Centro de Enseñanza. 
3. DEFINICIONES
· Mantenimiento preventivo: Es mantenimiento destinado a la conservación de equipos o instalaciones mediante realización de revisiones y reparaciones que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.
· Mantenimiento Correctivo: Mantenimiento que  permite corregir los defectos observados en los equipos o instalaciones.
  
4. RESPONSABLES
Es responsabilidad del supervisor de servicios generales con apoyo del personal de oficios varios el cumplimiento del siguiente procedimiento. 
5. PROCEDIMIENTO   
5.1 Generalidades

Bioestética centro de enseñanza determina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para el desarrollo de sus actividades. 
5.2 Identificación y caracterización de la infraestructura

Bioestética centro de enseñanza ha identificado que para la gestión oportuna y adecuada del proceso de educación y formación requiere de la siguiente infraestructura la cual proporciona a sus estudiantes para el normal desarrollo de sus actividades:

·  Edificios y locaciones especializadas para llevar a cabo el proceso de educación y formación.
· Equipos audiovisuales (computadores, video beam, sonido), didácticos y tecnológicos.

· Salas especializadas en tecnología de la información y comunicación.

· Servicios públicos tales como: agua, energía y comunicaciones.
· Equipos de seguridad y comunicación interna y externa.

5.2.1 Infraestructura de la institución
	EQUIPO

	Gimnasia pasiva
	Infrarrojo

	ultrasonido
	Peeling ultrasonido

	Lupa con pedestal
	Microdermoabrasión

	Vacumterapia
	Juego de punta de diamante

	Cavitación
	Electroporador

	Lámpara de Wood
	Radio frecuencia

	Equipo lifting
	Parafinero

	Vapor de ozono
	Demógrafo

	Termolip 2
	Mantas térmicas

	Preso terapia
	Alta frecuencia


5.3 Factores de riesgo y oportunidades

Bioestética centro de enseñanza ha establecido el proceso de *servicios generales* necesario para el desarrollo de sus actividades, razón por la cual ha establecido factores de riesgos y oportunidades que se derivan de la ejecución del mismo con el fin de:

a.
Asegurar que el sistema gestión de calidad puede lograr sus resultados previstos.

b.
Aumentar los efectos deseables.

c.
Prevenir o reducir efectos no deseados.

d.
Lograr una mejora continua.

Las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades están basadas en: evitar la materialización de factores de riesgos, eliminar la fuente de riesgo, asumir los riesgos y hacer de este una oportunidad al cambiar la naturaleza de la probabilidad o consecuencia.
5.3.1 Factores de riesgo y oportunidades asociados al proceso de servicios generales

· Perdida por daños en recursos no incluidos en mantenimiento.
· No realizar o planificar mantenimiento.
· Aumentar esperanza de vida de los equipos por mantenimientos realizados conforme a la planificación.
· Disponer inadecuadamente los residuos generados por mantenimiento.
· Implementar margen legal ambiental.
(Ver anexo 1. BIO-F-084. Mapa de riesgo servicios generales)
5.3.2 Controles 
· Realizar mantenimiento preventivo a todos los equipos.
· Evidenciar cronograma  de mantenimiento.
· Ejecutar y evidenciar mantenimiento conforme al cronograma establecido.
· Realizar adecuadamente la disposición de residuos producto de mantenimientos y evidenciarlo.
(Ver proceso BIO-F-007. Gestión de servicios generales)

5.4 Mantenimiento de la Infraestructura y Equipos
El mantenimiento de la infraestructura y equipos de la institución responde a un enfoque preventivo más que correctivo, sin desconocer la importancia que tiene la intervención correctiva de los equipos. Bioestetica centro de enseñanza, cumple con parámetros constructivos alineados con la legislación vigente (NSR10, LEY 9 DEL 79 Y RESOLUCIÓN 2400, entre otro) en términos higiénicos, confort, ergonomía adecuado para el proceso de educación y formación. Así mismo la infraestructura cuenta con beneficios para bienestar común como: sala de informática con acceso a bibliotecas virtuales y cafetería.
5.1.1 Mantenimiento preventivo

El  mantenimiento preventivo de los equipos e infraestructura se realiza de acuerdo al Plan de Mantenimiento General el cual estipula la periodicidad para realizar los mantenimientos preventivos de:
· Aires Acondicionados. 
· Tableros. 

· Sillas.   

· Luces.   
El Supervisor de Servicios Generales, deberá realizar las verificaciones de las instalaciones físicas de la institución, con el fin de evaluar los espacios que necesitan de mantenimiento.
En caso de que se requiera realizar un mantenimiento, se gestionará la persona idónea para realizarlo, una vez realizado el mantenimiento  respectivo, el encargado deberá llenar un reporte en el cual describa cual fue el mantenimiento realizado, y que observaciones se encuentran en dicho mantenimiento.
El Supervisor de Servicios Generales debe supervisar todos los mantenimientos realizados por personal externo.
5.1.2 Mantenimiento Correctivo 
Los mantenimientos correctivos se realizan de acuerdo a las solicitudes por parte del personal de la institución, en cuanto a fallas en los funcionamientos de equipos o en la infraestructura; estos requerimientos son realizados vía correo electrónico a través del formato Solicitud de Mantenimiento, posteriormente el Supervisor de Servicios Generales debe gestionar el mantenimiento correctivo y proceder a registrarlo en la Hoja de vida de los equipos. 
5.5 Entradas, salidas y baja de equipos
Cuando se realiza la llegada de un nuevo equipo para el desarrollo de la prestación del servicio, se debe informar al Supervisor de Servicios Generales para que este realice la apertura de la Hoja de Vida del nuevo equipo e inmediatamente se incluya dentro del Plan de mantenimiento preventivo.

Para los casos donde un equipo deba salir de las instalaciones de la empresa, el Supervisor de Servicios Generales, es el responsable de dar salida a través del Acta de Salida de equipos.
Cuando un equipo vaya a ser reemplazado o haya terminado su vida útil, éste se dará de baja y quedará registrado a través del Acta de Baja de equipos, de igual forma se retirará su hoja de vida y será eliminado del Plan de Mantenimiento Preventivo. 
6.  AMBIENTE DE TRABAJO 

La institución como manera de determinar y gestionar el ambiente de trabajo necesario para lograr sus objetivos de la calidad, en aspectos relacionados con la prestación del servicio educativo, ha dispuesto de un Manual de Bioseguridad y un Plan de Gestión Integral de Residuos (PGIR), como forma de brindar instrucciones de cómo se debe actuar durante la prestación del servicio llevando a cabo el adecuado protocolo de bioseguridad y la disposición a realizar de los residuos resultantes de las actividades académicas. Estos documentos están dispuestos para que sean de conocimiento y aplicación por parte de la comunidad estudiantil, docentes y empleados. Esto se realiza con la finalidad de brindar seguridad y protección a la comunidad educativa contra riesgos físicos.  
7. DOCUMENTOS REFERENCIADOS
Documentos: 

· Manual de Bioseguridad. 

· Plan de Gestión Integral de Residuos (PGIR).
Registros:
· BIO-F-083. Cronograma de Mantenimiento Preventivo. 
· Reportes de Mantenimiento. 

· BIO-F-051. Solicitud de Mantenimiento. 

· BIO-F-050. Hoja de vida de los equipos.

· BIO-F-049. Acta de salida y baja de equipos. 

ANEXO 1
	PROCESO
	SERVICIOS GENERALES

	OBJETIVO
	Garantizar el mantenimiento y la adecuación de la infraestructura y los equipos necesarios para el funcionamiento y prestación del servicio educativo.

	RESPONSABLE
	Supervisor de servicios generales.

	NUMERO DE RIESGO IDENTIFICADO
	5


	IDENTIFICACIÓN
	ANALISIS
	VALORACIÓN

	TIPO DE RIESGO / OPORTUNIDAD
	RIESGO/ OPORTUNIDAD
	RIESGO
	OPORTUNIDAD
	CAUSAS
	CONSECUENCIAS
	PARTE INTERESADA
	PROBABILIDAD
	IMPACTO
	DETECCION DEL IMPACTO

	Laboral 
	No realizar o planificar mantenimiento.
	x
	
	Deterioro de equipos.
	Daño a largo plazo de equipos.

-Inconformidad de estudiantes y clientes por equipos en mal estado.
	Supervisor de servicios generales.
	5
	5
	3

	
	Aumentar esperanza de vida de los equipos por mantenimientos realizados conforme a planificación.
	
	x
	Equipos en óptimo funcionamiento.
	-Satisfacción de los clientes y estudiantes.


	Supervisor de servicios generales.
	3
	3
	

	Económico
	Perdida por daños en equipos no incluidos en mantenimiento.
	x
	
	Perdidas económicas por daño del equipo.
	-aumentar recursos para comprar equipos nuevos.
	Supervisor de servicios generales.
	3
	5
	3

	Legal 
	Incumplimiento del margen legal ambiental.
	x
	
	No cumplir con los requisitos legales ambientales vigentes para el desarrollo de esta labor.


	Sanciones a la institución.
	Supervisor de servicios generales.


	5
	5
	3

	Ambiental 
	Disponer inadecuadamente los residuos generados por los mantenimientos.
	x


	
	No conocer los lineamientos ambientales para el manejo adecuado de residuos.
	Contaminación al ambiente.
	Supervisor de servicios generales.
	5
	5
	5
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