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Plan de Mantenimiento de Bienes de Larga Duracion

1. Introduccion

El' mantenimiento y conservacion de los bienes institucionales es una tarea fundamental para
garantizar su funcionalidad y optimizar su vida util. Un adecuado manejo de estos activos permite
reducir costos de reposicion, asegurar la operatividad de los servicios y optimizar la gestion de
recursos de la institucion.

Este plan establece una estructura organizada para la planificacion, ejecucion y monitoreo de las
actividades de mantenimiento, abarcando tanto el mantenimiento preventivo como el comectivo.
Asimismo, se detallan los procedimientos, los responsables de su ejecucion, las fechas clave y las
acciones especificas para garantizar su cumplimiento eficiente.

2. Objetivos

o Optimizar fa vida Gtil de los bienes institucionales a través de un mantenimiento
planificado.

« Reducir costos por reparaciones imprevistas mediante la aplicacion de mantenimiento
preventivo.

» Establecer procedimientos claros para el cuidado, uso y conservacion de los bienes.

 Mantener un registro de mantenimiento actualizado que permita una mejor planificacion y
toma de decisiones.

» Capacitar al personal en el uso y manejo adecuado de los bienes institucionales para
prevenir fallos y garantizar su buen estado.

Antecedentes

Existe un total de 377 bienes ingresados en el sistema de bienes nacionales, queda pendiente dar
ingresa al mismo el equipo donado por el Proyecto de Agua Urbana, dichos bienes seran ingresados
una vez este habilitado el proceso en el sistema.

En la actualidad la institucion cuenta con un Reporte de Inventario General de los bienes en uso, el
cual se encuentra en detalle por cada Responsable por Uso. Cada bien o grupo de bienes son
entregados al Responsable quien firma un Recibo de Asignacion de Bienes, en dicho recibo se puede
visualizar el nimero de la ficha asignada a cada bien, especificacion y el compromiso en caso de dafio
materia o perdida de los mismos al momento de aceptar y firmar el documento de respaldo.




o Clasificacion de los Bienes de Larga Duracion

Los bienes institucionales sujetos a este plan incluyen:

Equipo de oficina: Impresoras laser y multifuncién, fotocopiadoras, escaner, equipo de computo;
asimismo el equipo electronico: Cafeteras, microondas, refrigeradoras.

Mobiliario y equipo de uso comin: Archivos, cajoneras, mesas, armarios, credenzas.
e Tipos de Mantenimiento

El mantenimiento se dividira en dos categorias:
1. Mantenimiento Preventivo (trimestral 0 semestral)
o Limpieza, ajustes y pruebas de funcionamiento de los bienes.
o Revision del estado de fotocopiadoras, impresoras, otros equipos de uso frecuente.
2. Mantenimiento Correctivo (segiin necesidad)
o Cambio de piezas en fotocopiadoras (tambor, cuchilla, revelador).

o Reparacion y reemplazo de componentes en, impresoras y ofros equipos
electronicos.

o Mantenimiento de mobiliario y otros bienes de oficina en caso de dafios.

+ Responsable: Jefe del Departamento de Administracion.
+ Ejecucion: Enmarcado dentro del Plan Anual de Compras.
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Procedimientos para el Mantenimiento
Identificacion y Registro de Bienes

\

o Mantener un inventario actualizado de los bienes de larga duracion institucionales con
informacion detallada (tipo de bien, cédigo, ubicacion y responsable).

» Asignar un Responsable por Uso para cada bien, quien debera reportar cualquier anomalia.




3.- Procedimientos

< Contratacion de Servicios Externos para el Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
Bienes de Larga Duracion del ERSAPS

La contratacion de servicios extemos para el mantenimiento preventivo y comectivo de los bienes de
larga duracion del Ente Regulador de los Servicios de Agua Potable y Saneamiento (ERSAPS) debe
realizarse siguiendo un procedimiento estructurado que garantice transparencia, eficiencia y
cumplimiento de la normativa vigente. A continuacion, se detallan los pasos a seguir:

Solicitud por escrito del encargado del equipo

Responsable: Encargado del equipo o bien
« Elencargado del equipo debe elaborar una solicitud por escrito en la que justifique la
necesidad del mantenimiento preventivo o comrectivo del bien.

» Enlasolicitud se debe incluir:
o Descripcion del equipo o bien que requiere mantenimiento.
o Tipo de mantenimiento requerido (preventivo o correctivo).
o Razon de la solicitud (fallo identificado, mantenimiento programado, etc.).
o Fecha en la que se requiere el servicio.

» Lasolicitud debe ser enviada al Departamento de Administracion para su revision.

Autorizacion mediante memorandum del Director Coordinador

 Una vez revisada la solicitud, el Departamento de Administracion remitira un memorandum
al Director Coordinador para solicitar autorizacion para el inicio del proceso de compra.

» El memorandum debe contener:
o Justificacién del mantenimiento requerido.
o Disponibilidad presupuestaria. (PACC)
» Si el Director Coordinador aprueba la solicitud, se procedera con el siguiente paso.

3. Elaboracion del proceso en Honducompras

Responsable: Departamento Administrativo
« Con la autorizacion correspondiente, €l Departamento de Administracion procedera ala
elaboracion del proceso en Honducompras, cumpliendo con los lineamientos de la Ley de
Contratacion del Estado.
o Se publicara la Convocatoria detallando:
o Obijeto del proceso.
o Especificaciones técnicas del mantenimiento.
o Requisitos de los proveedores.
o Plazos de recepcion de ofertas.




4. Recepcion de ofertas

Responsable: Departamento Administrativo
« Se recibiran las ofertas de los proveedores interesados dentro del plazo estipulado en la
convocatoria.
« Se verificara que cada oferta cumpla con los requisitos establecidos en los Términos de
Referencia (TDR).

5. Evaluacion de ofertas por el Comité de Evaluacion

Responsable: Comité de Evaluacion
» Se conformara un Comité de Evaluacion de Ofertas, que analizara las propuestas
recibidas segun los criterios establecidos en los términos de referencia.
o El comité evaluara aspectos como:
o Cumplimiento de requisitos técnicos.
o Experiencia y antecedentes del proveedor.
o Precio ofertado.
o Tiempo de respuesta y garantia del servicio.
o Se realizara el Acta de apertura, evaluacion y recomendacion de adjudicacion del proceso
con la recomendacion del proveedor que mejor se ajuste a las necesidades del ERSAPS.

6. Adjudicacion del proceso

« Con base en la evaluacion, el Departamento Administrativo procedera a la adjudicacion del
proceso al proveedor seleccionado.
« Se emitira la Orden de Compra o Contrato, estableciendo:
o Plazo de ejecucion del mantenimiento.
o Condiciones de pago.
o Garantias del servicio.
« Una vez firmado el contrato, el proveedor podra iniciar la ejecucion del mantenimiento segun
lo acordado.

Evaluacion y Seguimiento
o Realizar revisiones periddicas para evaluar la efectividad del mantenimiento y realizar
mejoras al plan si es necesario.
« Analizar los registros de mantenimiento para identificar bienes con mayor frecuencia de fallos.

Presupuesto:
Se ha asignado un presupuesto especifico para el mantenimiento de equipo de oficina, con el objetivo
de garantizar el buen funcionamiento y conservacién de los bienes institucionales.

Este presupuesto esta destinado a la ejecucion de mantenimiento preventivo y correctivo de los
diferentes equipos de oficina, incluyendo computadoras, impresoras, fotocopiadoras, escaneres,
mobiliario y ofros bienes de uso institucional.




La administracion y control del presupuesto estaran a cargo del Departamento de Administracion, el
cual velara por la correcta ejecucion de los recursos, asegurando que se cumplan los procedimientos
establecidos para la contratacion de servicios externos cuando sea necesario.

6. Registro y Control de Mantenimiento

Para garantizar una adecuada gestion del mantenimiento, se mantendra un Registro de
Mantenimiento con los siguientes datos:

Fecha de mantenimiento.

Bien intervenido (codigo, descripcion, ubicacion).

Tipo de mantenimiento (preventivo o correctivo).

Descripcion de la intervencion realizada.

Responsable del mantenimiento.

Observaciones adicionales (piezas cambiadas, fallos recurrentes, recomendaciones).
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4- Capacitaciones

Para garantizar la cormecta conservacion de los bienes institucionales del ERSAPS, es fundamental
capacitar al personal encargado en el uso, mantenimiento y procedimientos de seguridad. La
formacion del equipo permitira optimizar la vida 0til de los bienes, prevenir fallas y reducir costos de
reparacion.

Las capacitaciones estaran dirigidas a los colaboradores responsables del manejo y mantenimiento
de los bienes, asegurando que cuenten con los conocimientos y habilidades necesarias para su
adecuada gestion.

2. Temas de Capacitacion

1. Guias de Mantenimiento y Seguridad

Se desarroliara una guia de mantenimiento que incluira:

Instrucciones detalladas sobre el mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes.

Protocolos de seguridad en la manipulacion de equipos eléctricos y tecnologicos.

Procedimientos de limpieza y cuidado para evitar daiios en los bienes.

Recomendaciones de almacenamiento y transporte de los equipos institucionales.




2. Uso Adecuado de los Bienes Institucionales
Capacitacion en el correcto uso de equipos tecnoldgicos, mobiliario y otros bienes.
Medidas de precaucion para evitar fallos 0 desgastes prematuros.

Responsabilidad del personal en la conservacidn de los bienes asignados.

3. Buenas Practicas de Mantenimiento Preventivo

Frecuencia y métodos de mantenimiento preventivo segun el tipo de bien.
Identificacion temprana de signos de desgaste o mal funcionamiento.

Uso de insumos y herramientas adecuadas para la limpieza y conservacion.
4. Procedimientos de Reporte de Fallas y Solicitud de Mantenimiento
Protocolo para reportar fallos de equipos y bienes institucionales.
Procedimiento de solicitud de mantenimiento preventivo y cormrectivo.
Seguimiento y documentacion de los reportes de mantenimiento.

4. Metodologia de las Capacitaciones

Modalidad: Presencial y virtual, segun disponibilidad del personal.
Frecuencia: Trimestralmente 0 segun necesidad identificada.
Responsables: Departamento de Administracion en coordinacion con el personal técnico.

Materiales de Apoyo: Manuales de mantenimiento, guias de seguridad, tutoriales y sesiones
practicas.




Cronograma de Actividades para el Mantenimiento de Bienes de Larga Duracion

Este cronograma detalla las actividades programadas para garantizar el mantenimiento preventivo y
comrectivo de los bienes institucionales del ERSAPS. Incluye fechas estimadas, responsables y
descripcion de cada actividad.

Planificacion y Organizacion
] Fecha
Actividad Descripcion Responsable Estimada
. A Actualizacion del inventario general y|[Departamento  de \
Inventanioldsluienas verificacion del estado de los bienes.Administracion Eneroy Juko
za?r?lr:r:?rﬁfeﬁ?o * Elaboracion del plan semestral de||Departamento  de||Febrero y
preventivo |Tantemmlento preventivo. Admmlstracxc')n_ N Agosto O
a = Formacion sobre uso adecuado,
Capacitacion g mantenimiento preventivo y reporte Dep?".a’"e’!‘P de Marz_o y
personal de fallas Administracion Septiembre
Contratacion de Servicios Externos
Actividad Descripcion Responsable fiochs
- Estimada
Solicitud de|lldentificacion de necesidades y||Encargado del|(Segin
mantenimiento ljustificacion del mantenimiento. equipo o bien necesidad
Autorizacion del[Revision ~y  aprobacion  dell .. . _ T
proceso mantenimiento solicitado. Director Coordinador|Segun sofcifud
Publicacién en|[Elaboracion y publicacion  del|Departamento "
Honducompras |proceso de contratacion. Administrativo Segan sokicitud
Evaluacion y/[Revision de ofertas y adjudicacion al|Comité de||Segdn
adjudicacion ila empresa seleccionada. Evaluacion disponibilidad
Ejecucion del|[Realizacion de los servicios de g
Lmantenimiento mantenimiento contratados. P muecdorexiomo; {seginicouirelo




Evaluacion y Seguimiento

s . Fecha
Actmdad_ Descripcion - Responsable Estimada
i Revision de registros para identificar,

Analisis de reportes . : Departamento  de|..

e mantenimiento tengjenczas de fallos y necesidades de Administracién Trimestralmente
o mejoras. . -

Ajustes al plan de|Modificaciones en el plan segun|Departamento  de

mantenimiento resultados de la evaluacion. Administracion J Semestraimente
Informe de gestion de||Presentacion de resultados, costos y|Departamento  de Diciembre
(mantenimiento efectividad del plan. Administracion

Elaborado por: Martha Alicia Lagos Sosa, Inspector de Bienes Nacionales |.

Aprobado por: Licda. Ramona Suyapa Aguilar Quifionez, Jefe Depto. de Administracion.
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