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Nombre del procedim¡ento: Manten¡miento preventivo y correctivo a infraestructura
de estac¡ones v of¡cinas.
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POL|TICAS Y NORMAS DE OPERACIÓN

- El presente proced¡miento será de observancia obl¡gator¡a para todas las áreas y

personat que interviene en la programación, realización y superv¡sión del

mantenim¡ento a la Infraestructura de Metrobús.

- Para los efecios del presente procedimiento se deberá entender por:

. Organ¡smo: Al Metrobús.

. lnfraestuctura: lnstalaciones, incluyendo las estaciones de los corredores de

transporte estac¡ones, los equipos, y los servicios necesarios para el c¡rrecto

funcionamiento de Metrobús.
. Mantsn¡m¡ento Preventivo: Conjunto de activ¡dades ant¡c¡padas, or¡entadas a

la conservac¡ón eficaz de la infraestructura.
. Iantenim¡ento Congctivoi Activ¡dádes relac¡onad2s con la c¡rrec'¡ón de

ániptesá" ir.-utinoan serviéio en los corredores, por lo que será-suficiente indicar

¿t ;ombre ; indicativo de ouién reDorta' sin

fallas, desperfectos o averias en la Infraestructura.
. Proveédor: Empresa contratada por Metrobús para proporcionar el servicio de

mantenim¡ento a la lnfraestructura.

- Es responsab¡lidad de la Jefatura de Un¡dad Departamental de Manten¡miento

""ugurá, 
qu" se lleven a cabo las act¡vidades de manten¡miento prevent¡vo y

coréctivo de manera oportuna y ef¡caz para el mantenim¡ento de la Infraestructura

de Metrobús.

- El Programa de Mantenimiento Prevent¡vo debe contemplar las act¡vidades

encamiñadas al cuidado y preseNación de las instalac¡ones en estacones y

ó¡c¡nas oel organismo, se-deberán indicar las áreas, establecer las fechas y las

activ¡dades a realizar.

- El cumpiimiento del Programa de Mantenimiento Preventivo estará sujeto a la
aprobación del PresuPuesto

- Para manten¡miento correctivo en oficinas, es responsabilidad de las áreas

sol¡citantes elaborar la 'Sol¡citud de mantenimiento"'

- Para mantenimiento conectivo en estaciones, terminales y parabuses de los

diferentes corredores, se generará la "Sot¡citud de manten¡miento" en atenc¡ón a

reoortes ver¡ales y/o escrños realiisdós pof 6üpervisores de Metrobús' elementos

seguridad y vigilanc¡a de la pol¡cla auxiliar asignados.a lot 
""t":i?n::',!^"-'19:^I
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Nombre del proced¡miento: Manten¡miento preventivo y correciivo a infraestructura
de estaciones v of¡cinas.
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- Cuando se trate de manten¡miento menor a la infraestructura será resDonsabilidad
de los supervisores efectuar las act¡vidades correspondientes.

- En caso de manten¡miento mayor, se solicitará el servicio a proveedores por
medio de una "reou¡sición de b¡enes v servicios" a la Jefatura de Un¡dad
Departamental de Adqu¡siciones.

RE6I STR O

}lA-10Dl'lB-2/1I



J
I
r
I
I
I
I
I
I
I

f'

MANUAL ADMINISTRATIVO

fIIETROBUS

li

ftB
Metrobús

l1

ELABORACIÓN

14 | 12 t20

Pág¡n¿: 4
De: 11

I
I
I
I

Nombre dél procedimiento: Mantenimiento preventivo y correctivo a infraestructura
de estaciones v ofic¡nas.

I
¡

¡

I
t
I
I
I
t
t
I
I
I
I
I
I
t
I

DESCRIPCIÓN NARRATIVA

Unidad
Administrativa No. Descr¡pción de la Act¡vidad T¡empo

Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenimiento

Jefatura de Un¡dad
Departamental de
Manten¡m¡ento
(Apoyo
Adm¡nistrativo) ,

I Jefatura de Un¡dad
lDepartamental de

I 
I\4antenimiento

H\

1

Manten¡m¡ento Preventivo

Trimestralmente programa la realización de las
act¡v¡dades de manten¡m¡ento Drevent¡vo.

¿Cuenta con los materiales necesarios?

No

Elabora Ia "Requisición de bienes v servicios'
y entrega a la Jefatura de Unidad
Departamental de Adqu¡s¡c¡ones para su
trámite.

(Cont¡núa en la actividad no.4).

S¡

Instruye al apoyo admin¡strativo la elaboración
del Programa de Manten¡m¡ento Prevent¡vo.

Elabora el Programa de Mantenimiento
Preventivo, conforme a requerimientos y
especif¡caciones y tuma al Jefe de Unidad
Departamental de Mantenimiento, para su
revisión.

¿Está completo y conecto?

No

kifoffii€--'.la{
fiegrésá á iá

ecuacones necesanas
ad número 4).

1 dIa

1 dia

1 dfa

1 0ta

1 d¡a

2

3

REO ISTR O
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Unidad
Adm inistrativa No. Descr¡pción de la Actividad Tiempo

Jefatura de Un¡dad
Departamental de
Mantenimiento

6

7

I

9

s¡

Da Vo. Bo,
Prevent¡vo.

el Programa de Mantenimiento

De acuerdo a las act¡vidades de
manten¡m¡ento a realizar, elabora la "Sol¡citud
de manten¡miento' clasificando la ejecuc¡ón
de los trabajos, ya sea prevent¡vo y/o
correctivo, internos y/o externos y f¡rma
autorizando los trabajos,

¿El ''ne!!q!!!!!9¡to 
es correctivo? 

-
sl

(Continúa en la actividad número 16)

No

¿El manten¡m¡ento es prevent¡vo externo?

No

As¡gna la 'Sol¡c¡tud de mantenim¡ento" al
supervisor responsable de la realización de las
activ¡dades de mantenimiento.

(Continúa en la ac1¡vidad número 12)

si

Elabora una "Requisic¡ón de bienes y

servic¡os", solicitando el mantenimiento
referido en el Programa de Mantenimientc
Frev-gntivs,.y €ntrega a la Jefatura de Unidad
Depaitamental de Adquisiciones.

1 dia

3 días

1 dla

3 dias

, olf8iillf, 
' '
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Unidad
Administrativa No. Descr¡pc¡ón de la Actlvidad Tlempo

Jefatura de Un¡dad
Departamental de
l\4antenimiento

Supervisor

10

11

12

Coord¡na con el proveedor la real¡zac¡ón del
trabaio de mantenimiento, notifica a las áreas
¡nvolucradas, la fecha en que se efectuará el
mantenimiento.

Da seguimienlo a
mantenimiento.

la real¡zación del

(Cont¡núa con la actividad número 13).

Rec¡be 'Solicitud de mantenim¡ento" y ejecuta
los trabajos.

R""i"" "l 
-trabap 

realizado y firma
conform¡dad, para dar por cerrada
"Sol¡c¡tud de mantenimiento".

de

Conlrola y resguarda los
de este procedimienlo.

reg¡stros generados

Manten¡miento correctivo

¿El manten¡miento se requiere en estac¡ón?

No

Elabora el formato de 'Sol¡citud de
mantenimiento" indicándo el mantenim¡ento
requer¡do, la cuál debe ser firmada por el

O¡rector, Gerente o Jefatura de Unidad
:Departamental del área solic¡tante y entrega ¿

la Jefatura de Unidad Departamental de

Mantenimiento.
(Cont¡núa con la act¡vidad número l7).

2 días

2 días

1

i

dta

día

1 dla

día

I
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Jefatura de Unidad
Departamental de
Mantenim¡ento
(Apoyo
Adm¡n¡strativo)

Jefatura de Un¡dad
Departamental de
Manten¡miento

Area sol¡citante

13

14

'15
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Unidad
Adm¡nistrativa No. Descripc¡ón de la Actividad Tiempo

Jefe de Unidad
Departamental de
Manten¡m¡ento

Supervisor

Jefe de Unidad
Departamental de
Mantenimiento
(Apoyo
Admin¡strat¡vo)

.

Area soltc[anle

Jefe de Unidad
Departamental de
Manten¡miento

A

16

17

18

19

20

i-lt;
¡

Si

Elabora el formato de "Solicitud de
manten¡miento" registra la fecha de recepción
de la misma y el mantenim¡ento que se
requiere, se indica el nombre o indicativo de
quién reporta, sin recabar su firma y turna.

(Continúa con la actividad número 18).

Recibe y rev¡sa la "Sol¡citud de manten¡miento"
y determina el t¡po de acción a segu¡r

Y2 dia

% dia

Oepen¿¡en¿o Oel tipo de máñtenimiento
turna.

Recibe "Solic¡tud de manten¡miento" y e¡ecuta
los trabajos,

¿El mantenimiento tue real¡zado en estación?

Si

Rev¡sa el trabajo realizado y f¡rma
confom¡dad, para dar por cerrada
"Solicitud de mantenimiento".

(Continúa con la act¡v¡dad número 21).

No

Revisa el trabaio realizado, firma para dar
por cerrada la "Solicitud de manten¡miento".

Controla y resguarda los reg¡stros generados

oe

1 día

1día

l dia

1 dia

G
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DIAGRAMA DE FLUJO

Apoyo AdministrativoJefatura de Unidad Departamental
Mantenimiento

de

Mantsn¡m16nto Preventlvo

f-^,".-_ll-
I

l* r¡t'' Y
lrnro'ma á3.d€cuacon€sl_l
ta€d%rl

l

Eabofá e Pfog6má de
i¡!ániái ñ enlo P€v€nl¡vo y

turná .l Jefe dé Unldad
Depári.ñenlal _ 

de

Elabora la 'R€quÉic¡ón do bisn* Y
ser¡c¡or" y .n1é9a a laJéfátúra de
uiidad D6pa.r.menl¿l de

lñslruye 1¡ alabofaciÓñ del
Programr d€
Manleniñlento Pf evenl¡vo.
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Jef€ de Unidad
Departamental de

Manten¡m¡ento
Apoyo Adm¡nistrativoSupervisor

abo6 'Sorirthld de
a¡lenlñi.ñlo' y clrsiñc. ld

lrábajos €. pÉv6ñtivo y/o
corecrvo, In(€ho3 y/o exl€ho6 y

Révilt 6l l6b3jo
f6állz.do. fróá par. d.r

pará l. Éalia<lón d. los
i6bajos, nollf@ a 14 á€.. a

RTS ISTR O

},|A-1001'lB-z/11



¡'

MANUAL ADMINISIRATIVO

IVIETROBÚS

Nombre d€l proqedimiento: Mantenim¡ento prevéntivo y correctivo a infraestructura
de estac¡ones y of¡c¡nas.

RE6ISTR ()

HA-100|.l8-2/11

ffB
Metrobus

I

t
t
t
I
I
I
I
I
I
¡

I

¡

¡

I
I
t
t
I
I
¡

I
I
¡

¡

T

T

I
¡

t

ELABORACIÓN

14 12 12012

Págire 10
'11

Supérvi3orÁrea solic¡tante
Jefatura de Unidad
Departamental de

Manten¡miento

Ma¡téniml€nto Corr€cüvo

€l.boa el ft)mat, óe
'Solictúd de manlenimi€ñio'.
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