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1 

Solicita mediante un oficio el 

servicio de mantenimiento al 

Responsable del departamento de 

Recursos Materiales y Servicios 

Generales. 

 
Coordina el servicio solicitado 

con supervisor para ejecutar 

el trabajo. 

 Asigna a personal operativo para 

ejecutar el servicio. Realiza el servicio hasta la 

conclusión. 

 

2 

3 

4 

FIN 
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  PROGRAMA DE MANTENIMIENTO TESCo 2019   

     ENE FEB MAR ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC STATUS 

1 RECOLECCION DE BASURA SEMANAL                           

2 EXTINTORES RECARGAS ANUAL                           

3 FUMIGACION MENSUAL                           

4 PLANTA DE EMERGENCIA DE 100 KW ANUAL                           

5 TRANSFORMADOR DE 112.5 KVA ANUAL                           

6 PLANTA DE EMERGENCIA DE 50 KW ANUAL                           

7 TRANSFORMADOR DE 300 KVA ANUAL                           

8 PLANTA DE EMERGENCIA DE 100 KW ANUAL                           

9 TRANSFORMADOR DE 500 KVA ANUAL                           

10 PLANTA DE EMERGENCIA DE 50 KW ANUAL                           

11 TRANSFORMADOR DE 112.5 KVA ANUAL                           

12 PLANTA DE EMERGENCIA DE 100 KW ANUAL                           

13 TRANSFORMADOR DE 225 KVA ANUAL                           

14 JARDINERIA DIARIA                           

15 LIMPIEZA DIARIA                           

16 INSTALACION ELECTRICA DIARIA                           

17 INSTALACION HIDRAULICA ANUAL                           

18 INSTALACION SANITARIA DIARIA                           

19 AZOTEAS MENSUAL                           

20 INSTALACIONES DE GAS MENSUAL                           

21 MANTENIMIENTO DE OFICINAS DIARIO                           

22 MANTENIMIENTO APARENTE ANUAL                           
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No. 
Descripción del Servicio 

Ubicación           Tipo de Servicio 
Encuesta Satisfacción  Usuario 

Interno 
Oficio/folio de 
Servicio 

Observaciones 
Usuario, Departamento, 

nombre y firma de conformidad. 

1     Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno  Regular Malo       

2     Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno  Regular Malo       

3     Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno  Regular Malo       

4     Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno  Regular Malo       

5     Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno  Regular Malo       

6     Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno  Regular Malo       

7     Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno  Regular Malo       

8     Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno  Regular Malo       

9     Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno  Regular Malo       

10     Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno  Regular Malo       

FECHA: ____________________                       

              

Trabajo Realizado      EVALUACION Y ESTADISTICA     
REVISO 

JEFATURA DE DEPARTAMENTO 

                        SERVICIO 
ENCUESTA DE SATISFACCIÓN 

      

     Preventivo Correctivo Completo Incompleto Bueno Regular Malo      

Nombre y Firma                      
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No. Inmueble Descripción del 
Servicio 

Ubicación 
Servicio a 
Realizar 

  Observaciones(1) 
Usuario, 

Departamento, Firma de 
conformidad 

1 
Estadio Jardinería  Cancha Riego Bueno Regular Malo 

    

2 
Cancha de Tierra Jardinería  Cancha Riego Bueno Regular Malo 

    

3 
Cancha de Basquetbol 

Jardinería / 
Limpieza 

Explanada 
Jardinería y 

Limpieza 
Bueno Regular Malo 

    

4 
Cancha de Voleibol 

Jardinería / 
Limpieza 

Explanada 
Jardinería y 

Limpieza 
Bueno Regular Malo 

    

5 
Estacionamiento  

Jardinería / 
Limpieza 

1 Aulas Bueno Regular Malo 
    

 
       

  

6 
Estacionamiento  

Jardinería / 
Limpieza 

2 Aulas Bueno Regular Malo 
    

7 
Estacionamiento  

Jardinería / 
Limpieza 

3 Aulas Bueno Regular Malo 
    

8 
Estacionamiento  

Jardinería / 
Limpieza 

4 Aulas Bueno Regular Malo 
    

Observaciones (2)                

           

Reviso       EVALUACION Y ESTADISTICA     

                          SERVICIO     

       Bueno Regular Malo     

Nombre y firma                 
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Solo para efectos de cambios al formato 
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INSTRUCTIVO PARA LLENADO DE MATRIZ DE  COMUNICACIÓN DEL SUBPROCESO 

1 Subproceso Nombre del subproceso  

2 Que comunicar  Que se comunica  

3 Cuando comunica  Fecha o momento en que se comunica  

4 Quien comunica  Quien comunica  

5 Como comunica  Como se comunica  

6 A quien comunica  Persona a quien se le comunica 
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    Periodo   20-21/1.     

            

 

  

 No Atender 

Las 

Solicitudes 

Recibidas Por 

Falta De 

Material 

 Alto   Se Asume 
 Verificar La 

Existencia Del 

Material Para 

Un Mejor 

Servicio 

Total De 

Mantenimie

nto 

Preventivo 

Realizado/ 

X 100= 95% 

Programa 

De 

Mantenimie

nto 

Preventivo 

 95% 

Validar 

Las 

Especifica

ciones de 

La 

Solicitada

s De 

Mantenimi

ento,  

 

  

 

 

 

 

Dirección De 

Administración 

Y Finanzas  Y   

Departamento 

De Recursos 

Materiales Y 

Servicios 

Generales 

Atreves De Un 

Formato De 

Entrega De 

Servicio 

Semestra

l 

Que El 

Servicio No 

Tenga La 

Calidad 

Solicitada

Verificar 

Antes De 

Ejecutar Los 

Servicios

 

Mantenimie

nto 

Correctivo  

Realizado/ 

X 100= 95% 

Mantenimie

nto 

Validad 

Las 

Especifica

ciones de 

La 

Solicitada

s De 

 

 

Dirección De 

Administración 

Y Finanzas  Y   

Departamento 

De Recursos 

Materiales Y 

Servicios 

Generales 

Semestra

l  
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Correctivo 

Solicitado

Mantenimi

ento

Atreves De Un 

Formato De 

Entrega De 

Servicio  
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