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INICO

¿Docente 

responsable?

No

 Docente Revisar 

 Nombre del equipo

 Fecha ultimo mantenimiento

 Fecha de compra

 Fecha próximo mantenimiento

Si

¿Debe realizar 

mantenimiento

preventivo?

Realizar solicitud del 

mantenimiento en el 

formato.

A

No

Rector, recepciona  el 

requerimiento y revisa 

el cronograma.

¿Rector aprobó

solicitud?

Rector pasa el 

requerimiento al 

pagador

1-2

¡Solicitar docente 

responsable!

 Protocolos de la Ley 

de contratación.

 Procedimiento de 

compras.

MANTENIMIENTO 

PREVENTIVO

Si

No

Si



2-1

Pagador realiza orden de 

servicio al proveedor 

especificando la fecha 

máxima de plazo Mantto.

Informar al docente 

encargado (Copia de orden 

de Servicio) Para la entrega 

del equipo a intervenir.

Proveedor realiza el 

mantenimiento y entrega 

informe de las actividades 

que realizó.

¿Equipo funciona 

correctamente?

Cuenta 

de cobro

No

Docente firma a 

satisfacción el mantto 

realizado.

Proveedor entrega 

cuenta de cobro

¿Cumple con la 

documentación?

Pagador recepciona la

cuenta de cobro

No

B

B

Sí

Rector aprueba 

cuenta de cobro

Si

Pago al proveedor

FIN

A

Reportar 

mantenimiento en el 

aplicativo MISEDH 



INICO

¿Docente 

responsable?

No

Realizar solicitud del 

mantenimiento 

correctivo en el 

formato.

A

No

Rector, recepciona  el 

requerimiento y revisa 

el cronograma.

1-2

¡Solicitar docente 

responsable!

MANTENIMIENTO 

CORRECTIVO

Sí ¿Detecto falla? Sí

¿Rector aprobó 

solicitud?
No

Proveedor realiza 

Valoración del equipo, 

emite un diagnostico

Sí

Informe de 

diagnostico

¿Cambiar 

componente?
B No Sí



2-1

Cotiza los componentes

Rector, recepciona la 

cotización y revisa.

¿Rector aprueba

cotización?

No

Rector pasa el 

requerimiento al 

pagador

Pagador realiza orden de 

servicio al proveedor 

especificando la fecha 

máxima de plazo Mantto.

¿Equipo funciona 

correctamente?

C

C

Sí

 Protocolos de la Ley 

de contratación.

 Procedimiento de 

compras.

Informar al docente 

encargado (Copia de orden 

de Servicio) Para la entrega 

del equipo a intervenir.

Proveedor realiza el 

mantenimiento y entrega 

informe de las actividades 

que realizó.

No

D

D

Docente firma a 

satisfacción el mantto 

realizado.

Proveedor entrega 

cuenta de cobro

Pagador recepciona la

cuenta de cobro

¿Cumple con la 

documentación?

Cuenta 

de cobro

3-2

Sí

No



3-2

Rector aprueba 

cuenta de cobro

Pago al proveedor

FIN

A

Sí

B

Reportar mantenimiento 

en el aplicativo MISEDH 
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