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1. OBJETIVO
Asegurar la funcionalidad de los recursos físicos institucionales de las aulas de Tecnología, Innovación y Multimedia mediante un sistema que permita el monitoreo, control y realización de mantenimientos preventivos y correctivos, con el fin de protegerlos de daños y alargar su vida útil.
2. ALCANCE
Este procedimiento inicia con la identificación de necesidades de mantenimiento de equipos y demás bienes de las aulas de Tecnología, Innovación y Multimedia  y termina con el recibido a satisfacción y pago del servicio de mantenimiento prestado.

3. LOCALIZACIÓN

Institución Educativa XXXXXXXXXXXXXXXX (es importante ubicar el nombre de la institución educativa y la sede donde se encuentra el aula)
4. RESPONSABLE

Rector de la institución educativa, Equipo de Mantenimiento escolar y/o Comité de Mantenimiento Escolar 
5. DEFINICIONES
Mantenimiento. Conjunto de acciones periódicas y sistemáticas realizadas con el propósito de asegurar, garantizar o extender la vida útil de la infraestructura, necesarias para conservar las condiciones originales de funcionamiento normal y adecuado, su seguridad, productividad, confort, imagen corporativa, salubridad e higiene.

Mantenimiento Recurrente. Son todos los procesos o trabajos rutinarios de limpieza, aseo y orden que deben ser ejecutados periódicamente y a intervalos de tiempo regulares, con el propósito de que las instalaciones se encuentren continuamente operativas; se realiza en la totalidad de los espacios y en elementos como pisos, muros, baños, vidrios, carpintería metálica y dotaciones. Este mantenimiento se encuentra a cargo del personal de servicio del establecimiento educativo y debe ser supervisado por las autoridades de este.

Mantenimiento Preventivo. Son los procesos de conservación de las condiciones físicas de la infraestructura; comprenden aquellas acciones que se deben realizar en forma planificada, periódica, permanente y programada, para prevenir, retrasar o evitar su deterioro y descompostura prematuros, producto del uso normal, para alargar así su vida útil.

Mantenimiento Correctivo. Corresponde a las acciones y labores que se deben realizar con el objeto de renovar, recuperar, reparar o restaurar daños o deterioros ocasionados por el uso normal, por falta de mantenimiento predictivo, recurrente y preventivo, por el desgaste natural, por accidentes, por usos inadecuados de la infraestructura u otros factores externos. Requiere inversiones cuantiosas y de mano de obra especializada; dentro de este tipo de  mantenimiento podemos incluir las llamadas obras de mejoramiento, por ejemplo: reposición de cubierta, pisos, aparatos sanitarios, cambios de dotaciones por tecnología obsoleta, renovación de mobiliario, etc.

Plan de Mantenimiento. El plan de mantenimiento es la serie de procedimientos, estrategias y acciones para prolongar la vida útil de los equipos existentes en los ambientes de aprendizaje o aulas especializadas de los establecimientos educativos públicos que puede ser programado y ejecutado independientemente desde los diferentes niveles o como estrategia de integración con varios actores de la comunidad educativa.

Manual de Uso, Conservación y Mantenimiento de Infraestructura Educativa. Documento que busca facilitar la adecuada gestión en las instituciones educativas para realizar las actividades necesarias, a fin de aumentar la vida útil de la infraestructura educativa a partir del conocimiento de conceptos generales, como el deterioro, uso, conservación y mantenimiento, profundizando en el caso de este último en su tipificación, así como en las acciones requeridas para su adecuada implementación y los responsables de su ejecución.

Comité de mantenimiento. Equipo Humano Responsable de evaluar y aprobar el Plan de Mantenimiento, sus funciones y responsabilidades.
Equipo de mantenimiento escolar. Organización voluntaria de individuos miembros de la comunidad educativa, organizados para el cumplimiento de un mantenimiento total o parcial en la institución educativa en un tiempo determinado.
Cronograma de Mantenimiento. Documento elaborado por el Equipo de Mantenimiento Escolar que contiene el inventario del aula, la fecha de adquisición de los equipos y/o elementos, fecha de los mantenimientos realizados y la fecha del próximo mantenimiento a realizar.
6. POLÍTICAS
· Política de Calidad de la institución educativa
· Política de Mantenimiento de la institución educativa 
· Política Ambiental de la institución educativa
7. NORMATIVIDAD
· Ley 115 de 1994 , Artículo 84, señala que dentro de los mecanismos para propiciar el mejoramiento de la calidad educativa, se encuentra la evaluación que cada Consejo Directivo de las instituciones educativas debe adelantar al finalizar cada año, entre otros temas sobre la infraestructura física de estas. Artículo 138, dispone que el establecimiento educativo debe reunir una serie de requisitos entre los que se encuentra en su literal b) “Disponer de una estructura administrativa, una planta física y medios educativos adecuados”.

· Ley 715 de 2001, Capítulo III. De las instituciones educativas, los rectores y los recursos. Artículo 9o. Dispone que las instituciones educativas deben disponer de la infraestructura educativa, soportes pedagógicos, planta física y medios educativos adecuados. Capítulo IV. Distribución de recursos del sector educativo, Artículo 15. Destinación, define que: “Los recursos de la participación para educación del Sistema General de Participaciones se destinarán a financiar la prestación del servicio educativo atendiendo los estándares técnicos y administrativos”, previendo específicamente en su numeral 15.2, lo referente a la “Construcción de la infraestructura, mantenimiento, pago de servicios públicos y funcionamiento de las instituciones educativas”.
· Ley 1450 de 2011, artículo 143, establece que “el Ministerio de Educación Nacional podrá destinar los recursos a que hace referencia el numeral 4 del artículo 11 de la Ley 21 de 1982 a proyectos de construcción, mejoramiento en infraestructura y dotación de establecimientos educativos oficiales urbanos y rurales”. Siendo competencia del Ministerio de Educación Nacional señalar las prioridades de inversión y, con cargo a estos recursos, realizar el estudio y seguimiento de los proyectos.
· Ley 1508 de 2012, régimen jurídico de las Asociaciones Público Privadas (APP), estipula la posibilidad de que entidades estatales puedan celebrar contratos a través de los cuales encarguen a un inversionista privado el diseño y construcción de proyectos de infraestructura, así como de sus servicios asociados; o la rehabilitación, reparación, mejoramiento o equipamiento de infraestructura existente. Actividades que deberán involucrar la operación y el mantenimiento de dicha infraestructura.
· Decreto 1075 de 2015.

Artículo 2.3.1.3.4.3. Reglas del contrato para la administración del servicio. f) La dirección, coordinación, organización, prestación del servicio educativo y la respectiva orientación pedagógica se realizará bajo la exclusiva responsabilidad del contratista, con sujeción a su proyecto educativo institucional y a lo que se prevea en el contrato. Sin perjuicio de lo anterior, la entidad territorial certificada ejercerá una permanente supervisión sobre el mantenimiento, conservación y custodia de la planta física y/o la dotación entregada y de los bienes adquiridos con cargo al contrato, y sobre la calidad del servicio prestado, para lo cual utilizará como referente entre otros criterios, el comportamiento del Índice Sintético de Calidad Educativa (ISCE).
· Artículo 2.3.1.3.4.6. Obligaciones especiales para el administrador. a) Garantizar el debido cuidado y mantenimiento de la infraestructura educativa entregada para el desarrollo del contrato.
· Artículo 2.3.1.3.7.2. Seguimiento y vigilancia a los contratos celebrados. Las entidades territoriales certificadas deberán realizar el respectivo seguimiento y vigilancia a los contratos de servicio público educativo que suscriban conforme a lo establecido en el Capítulo III del Decreto 1075 de 2015, verificando el cumplimiento de las obligaciones establecidas, entre ellas, el mantenimiento de la planta física cuando a ello haya lugar.
· Artículo 2.3.1.4.2.1. Administración de la prestación del servicio educativo. Parágrafo 1. En el contrato se pactará la forma y el responsable del mantenimiento de la infraestructura de los establecimientos educativos convenios y en todo caso la entidad territorial será la responsable de la adecuación, construcción y ampliación de la infraestructura educativa de los establecimientos oficiales.
· Artículo 2.3.1.6.3.1.1. Utilización de recursos. En relación al tema de mantenimiento esta disposición prevé que los recursos sólo pueden utilizarse en los siguientes conceptos, siempre que guarden estricta relación con el Proyecto Educativo Institucional: 2. Mantenimiento, conservación, reparación, mejoramiento y adecuación de los bienes muebles e inmuebles del establecimiento educativo, y adquisición de repuestos y accesorios. Las obras que impliquen modificación de la infraestructura del establecimiento educativo estatal deben contar con estudio técnico y aprobación previa de la entidad territorial certificada respectiva.
· Artículo 2.3.3.5.1.2.6 Acciones Complementarias. Las secretarias de educación de las entidades territoriales promoverán con las instituciones y organizaciones estatales y privadas que adelanten acciones de educación en el ambiente, en los términos dispuestos en el artículo 204 de la Ley 115 de 1994, la creación, adecuación y mantenimiento de espacios pedagógicos necesarios para que la población con limitaciones o con capacidades o talentos excepcionales, puedan utilizar constructivamente el tiempo libre, practicar actividades recreativas, artísticas, culturales y deportivas, y participar en distintas formas asociativas que complementen la educación ofrecida por la familia y el establecimiento educativo.
· Artículo 2.4.1.1 Manejo de los recursos de la asociación de padres. Señala que los bienes de la asociación de padres de familia que favorezcan a la formación de los educandos podrán ser puestos al servicio del establecimiento en los términos del acuerdo que se establezca entre la asociación y la dirección del establecimiento, en el cual se definan los mecanismos que permitan su uso, sostenimiento y mantenimiento.
· Estructura administrativa y académica.

Documento Conpes 3831, numeral 3.2.3. Mejoramiento, establece que en el evento que se requiera diseñar y poner en marcha un plan de mejoramiento y recuperación de infraestructura educativa, se adoptarán manuales, lineamientos y guías para el mantenimiento, uso y conservación de los establecimientos educativos documentos a través de los cuales se busca garantizar la disponibilidad de la infraestructura necesaria para la prestación del servicio educativo en condiciones óptimas para la enseñanza y el aprendizaje, y prolongar la vida útil de la infraestructura educativa de acuerdo a los parámetros que se establezcan para su funcionamiento y la seguridad de la operación. De otra parte, el Conpes 3831, establece en el numeral 5. Recomendaciones, que el Departamento Nacional de Planeación, el Ministerio de Educación Nacional y el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, recomiendan al Consejo Nacional de Política Económica y Social: “2. Solicitar al Ministerio de Educación Nacional: Desarrollar el Plan de Infraestructura Educativa que permita definir las herramientas de intervención para el mantenimiento, la recuperación, la ampliación y construcción de la infraestructura educativa para la implementación de la jornada única y establecer protocolos y manuales de intervención que permitan la administración de la infraestructura educativa.(…) c. Considerar acciones complementarias para i) la implementación del 40% restante de la infraestructura necesaria para la implementación de la jornada única a 2025 y 2030 y ii) realizar mantenimiento de la infraestructura existente”.
8. MANTENIMIENTO PREVENTIVO
A continuación se presentan los objetivos y el paso a paso a desarrollar para la realización de mantenimientos preventivos.
8.1 OBJETIVOS MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Los objetivos del mantenimiento preventivo son:

· Prolongar la vida útil de las  dotaciones escolares.

· Prevenir el deterioro de la dotación escolar, a fin de garantizar un ambiente adecuado para el debido desarrollo del proceso enseñanza-aprendizaje.

· Generar hábitos de mantenimiento en la comunidad educativa.

· Concientizar a la comunidad educativa sobre la importancia de la participación en el mantenimiento y la conservación, generando sentido de pertenencia respecto de la infraestructura educativa.

· Optimizar el uso de los recursos existentes.
8.2 PASO A PASO DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO
	ITEM
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1.
	Revisión del Cronograma de Mantenimiento Preventivo
	El docente responsable del Aula revisa periódicamente el cronograma de Mantenimiento, donde se evidencia el nombre del equipo, se describe la fecha del último mantenimiento realizado y/o la fecha de compra y la fecha del próximo mantenimiento a realizar. 
	Docente responsable del Aula de Tecnología, Innovación y Multimedia
	N/A

	2.
	Detección de un mantenimiento a realizar
	El docente responsable del aula detecta que debe realizarse mantenimiento preventivo a un equipo o elemento (fruto de la revisión del cronograma de mantenimiento). 
	Docente responsable del Aula de Tecnología, Innovación y Multimedia
	Requerimiento de mantenimiento

	3.
	Solicitud de Mantenimiento
	Se realiza la solicitud de mantenimiento al rector diligenciando el formato de requerimiento de Mantenimiento
	Docente responsable del Aula de Tecnología, Innovación y Multimedia
	Requerimiento de mantenimiento

	4.
	Aprobación de solicitud de requerimiento de Mantenimiento
	El rector recepciona el requerimiento de mantenimiento, revisa el cronograma de mantenimiento y aprueba solicitud firmando. . 

En caso que se evidencie que no se debe hacer mantenimiento según cronograma se vuelve al paso 1. 
	Rector I.E
	Requerimiento de mantenimiento

	El rector antes de la generación de la orden de trabajo debe tener en cuenta el monto que se debe cancelar por dicho mantenimiento. Conociendo este valor deberá continuar los protocolos que la ley de contratación y el procedimiento de compras le direccionan.

	5.
	Generación de la orden de trabajo o servicio
	El rector pasa el requerimiento aprobado a quien corresponda según procedimiento de compras de la institución educativa y esta persona realiza la orden de trabajo o servicio al proveedor de mantenimiento. Se debe expresar la fecha máximo de plazo para la realización del mantenimiento.
	Rector 
	Orden de trabajo o servicio

	6.
	Entrega del equipo a intervenir por parte del docente al proveedor del servicio de Mantenimiento
	El docente es informado de la ejecución del mantenimiento (copia de la orden de servicio) y coordina con el proveedor la entrega del equipo o elemento a intervenir 
	Docente responsable del Aula de Tecnología, Innovación y Multimedia y Proveedor del servicio de mantenimiento
	Entrega de equipo (formato)

	7.
	Ejecución del Mantenimiento
	El proveedor atendiendo lo estipulado en el manual de funcionamiento del equipo, realiza el mantenimiento en los tiempos solicitados. Este debe informar que actividades realizó haciendo una descripción de las mismas y discriminando que piezas fueron cambiadas (en caso que ello suceda)
	Proveedor del servicio de Mantenimiento
	Hoja de Vida del equipo

	8.
	Entrega del equipo por parte del proveedor de servicio al docente
	Finalizado el mantenimiento se realiza la entrega del equipo intervenido al docente. Este debe revisar la integridad y funcionalidad del mismo garantizando que el trabajo cumple con las especificaciones según orden de trabajo y registro de entrega de equipo.
	Docente responsable del Aula de Tecnología, Innovación y Multimedia y Proveedor del servicio de mantenimiento
	Entrega de Equipo (formato) y Hoja de Vida de Equipo

	9.
	Firma cumplido
	El docente firma un cumplido donde se informa que el trabajo y/o servicio de mantenimiento fue conforme.
En caso que el trabajo no cumpla con las especificaciones se debe volver al paso 6.
	Docente responsable del Aula de Tecnología, Innovación y Multimedia
	Cumplido  -entrega de equipo

	10.
	Entrega de cuenta de cobro
	El proveedor del servicio de mantenimiento elabora y entrega cuenta de cobro según directrices o procedimiento de compra de la institución educativa, anexando el cumplido en original
	Proveedor del servicio de mantenimiento
	Cuenta de Cobro y cumplido

	11.
	Validación del cumplido y requisitos para aprobar pago
	El rector o a quien delegue  recepciona la cuenta de cobro, cumplido y demás anexos requeridos, valida documentos y da visto bueno para aprobación de pago. En caso de no cumplir con los requisitos se remite al paso 10. 
	Rector 
	Cuenta de Cobro, cumplido, anexos legales para pago de cuenta de cobro

	
	Aprobación y pago de cuenta de cobro
	El rector aprueba cuenta de cobro y autoriza realizar pago al proveedor
	Rector 
	Cuenta de Cobro y factura


9. MANTENIMIENTO CORRECTIVO.

A continuación se presentan los objetivos y el paso a paso a desarrollar para la realización de mantenimientos Correctivos.

9.1 OBJETIVOS DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO
· Prolongar la vida útil de la edificación o de alguno de sus componentes al restablecerle sus condiciones de operatividad.

· Concientizar a la comunidad educativa sobre el esfuerzo humano y económico requerido en las labores de reparación o correctivas.

· Mejorar las condiciones físico-operativas y ambientales de la infraestructura y de la dotación para proporcionar comodidad y confort a los usuarios.

· Optimizar la inversión de los recursos presupuestarios.
9.2 PASO A PASO DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO
	ITEM
	ACTIVIDAD
	DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1.
	Detección de Falla de un equipo del aula
	El docente responsable del Aula detecta una falla en algún equipo del aula de Tecnología, Innovación y Multimedia 
	Docente responsable del Aula de Tecnología, Innovación y Multimedia
	N/A

	2.
	Detección de un mantenimiento a realizar
	El docente responsable del aula detecta que debe realizarse mantenimiento correctivo a un equipo o elemento
	Docente responsable del Aula de Tecnología, Innovación y Multimedia
	Requerimiento de mantenimiento

	3.
	Solicitud de Mantenimiento
	Se realiza la solicitud de mantenimiento al rector diligenciando el formato de requerimiento de Mantenimiento
	Docente responsable del Aula de Tecnología, Innovación y Multimedia
	Requerimiento de mantenimiento

	4.
	Aprobación de solicitud de requerimiento de Mantenimiento
	El rector recepciona el requerimiento de mantenimiento y aprueba solicitud firmando.  

En caso que se evidencie que no se debe hacer mantenimiento se vuelve al paso 1. 
	Rector I.E
	Requerimiento de mantenimiento

	5.
	Cotización del servicio de mantenimiento
	El proveedor del servicio de mantenimiento realiza una valoración del equipo  y cotiza manifestando de manera descriptiva las características del trabajo a realizar y partes que se van a cambiar (en caso que aplique cambio de partes)
	Proveedor del servicio de Mantenimiento
	Cotización

	El rector antes de la generación de la orden de trabajo debe tener en cuenta el monto que se debe cancelar por dicho mantenimiento. Conociendo este valor deberá continuar los protocolos que la ley de contratación y el procedimiento de compras le direccionan.

	5.
	Generación de la orden de trabajo o servicio
	El rector pasa el requerimiento aprobado a quien corresponda según procedimiento de compras de la institución educativa y esta persona realiza la orden de trabajo o servicio al proveedor de mantenimiento. Se debe expresar la fecha máximo de plazo para la realización del mantenimiento.
	Rector 
	Orden de trabajo o servicio

	6.
	Entrega del equipo a intervenir por parte del docente al proveedor del servicio de Mantenimiento
	El docente es informado de la ejecución del mantenimiento (copia de la orden de servicio) y coordina con el proveedor la entrega del equipo o elemento a intervenir 
	Docente responsable del Aula de Tecnología, Innovación y Multimedia y Proveedor del servicio de mantenimiento
	Entrega de equipo (formato)

	7.
	Ejecución del Mantenimiento
	El proveedor atendiendo lo estipulado en el manual de funcionamiento del equipo, realiza el mantenimiento en los tiempos solicitados. Este debe informar que actividades realizó haciendo una descripción de las mismas y discriminando que piezas fueron cambiadas (en caso que ello suceda)
	Proveedor del servicio de Mantenimiento
	Hoja de Vida de equipo

	8.
	Entrega del equipo por parte del proveedor de servicio al docente
	Finalizado el mantenimiento se realiza la entrega del equipo intervenido al docente. Este debe revisar la integridad y funcionalidad del mismo garantizando que el trabajo cumple con las especificaciones según orden de trabajo y registro de entrega de equipo.
	Docente responsable del Aula de Tecnología, Innovación y Multimedia y Proveedor del servicio de mantenimiento
	Entrega de Equipo (formato) y Hoja de Vida de Equipo

	9.
	Firma cumplido
	El docente firma un cumplido donde se informa que el trabajo y/o servicio de mantenimiento fue conforme.

En caso que el trabajo no cumpla con las especificaciones se debe volver al paso 7.
	Docente responsable del Aula de Tecnología, Innovación y Multimedia
	Cumplido  -entrega de equipo

	10.
	Entrega de cuenta de cobro
	El proveedor del servicio de mantenimiento elabora y entrega cuenta de cobro según directrices o procedimiento de compra de la I.E anexando el cumplido en original
	Proveedor del servicio de mantenimiento
	Cuenta de Cobro y cumplido

	11.
	Validación del cumplido y requisitos para aprobar pago
	El rector o a quien delegue  recepciona la cuenta de cobro, cumplido y demás anexos requeridos, valida documentos y da visto bueno para aprobación de pago. En caso de no cumplir con los requisitos se remite al paso 10. 
	Rector 
	Cuenta de Cobro, cumplido, anexos legales para pago de cuenta de cobro

	
	Aprobación y pago de cuenta de cobro
	El rector aprueba cuenta de cobro y autoriza realizar pago al proveedor
	Rector 
	Cuenta de Cobro y factura


10. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Manual de uso, conservación y mantenimiento de infraestructura educativa (M.E.N)
· Plan de Mantenimiento (P.M.) de la institución educativa
· Procedimiento de compras de la institución educativa
· Manuales de funcionamiento de los equipos existentes en el inventario
11. REGISTROS
· Requerimiento de Mantenimiento
· Orden de trabajo o de Servicio

· Hoja de Vida de Equipo

· Entrega de Equipo

· Cumplido

· Cuenta de cobro 
· Factura
12. ANEXOS

· Inventario de Aula de Tecnología, Innovación y Multimedia

· Manuales de Funcionamiento de equipos 

· Plan de Manejo de Residuos 
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