participantes

3

De acuerdo con la estructura organizativa del Sistema Nacional de Conservacién y
Mantenimiento “SINACOM” tedo centro educativo debe contar con un “CECYM” o
“COMITE EDUCATIVO DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO” el cual
organiza cuadrillas de trabajo en cada seccioén escolar y promueve la participacion
voluntaria de la comunidad . A continuacién se presenta un cuadro de las principales
funciones de los participantes:

CUADRILLAS DE CECYM
MANTENIMIENTO
0 PROMOVER SERVICIO VOLUNTARIO
8] INTEGRAR CUADRILLAS
0 DIAGNOSTICO.
0 INFORME DE DANOS MAYORES AL CENIFE
O PRESUPUESTO Y FINANCIAMIENTO.
O 0 ORGANIZACION DE TAREAS.
O O ACCIONES DE EMERGENCIA.
O REALIZACION DE TAREAS.
O CONTROL
O 0] INFORMACION.
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participantes

3

Se proporciona al CECYM una forma A _-01 que puede ser usada para integrar un
grupo de voluntarios.

Forma A -01: FICHA OCUPACIONAL

Finalidad. Reclutar voluntarios entre los padres de familia y vecinos para re:alizar
tareas de mantenimiento. Recabar ademis informacién sobre el tipo de trabajo que
puede o quiere realizar el voluntario.

Formulacién. Por un miembro del CECYM vy por el padre de familia o vecino.
Periodicidad. Cada afo.

Namero de ejemplares. Original y una copia.

Distribucién. Original--------- CECYM
Copia------------ Voluntario

Tipo de escritura. Imprenta
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FORMA: |CENTRO EDUCATIVO:
SINACOM A-01 |cobico: TEL: FECHA:
FICHA OCUPACIONAL Ne:
NOMBRE DEL ALUMNO EECCION
NOMBRE DEL PADRE, MADRE O ENCARGADO
DIRECCION:
TELEFONO: CED. No:.

OFICIO U OCUPACION

AFICION

MARQUE CON (X) EN LA LABOR QUE QUIERA COLABORAR PARA BENEFICIO DEL PLANTEL.

D PINTAR D REPARACIONES DE CARPINTERIA
|:] REPARACIONES D RFPARACIONES ELECTRICAS
DE ALBANILERIA
D REPARACIONES D LABORES DE JARDINERIA
DE FONTANERIA
|:| LIMPIEZA [:] OTRAS ESCRIBIR CUALES

OBSERVACIONES.

FIRMA
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MANUAL DE mantenimiento
MANTENIMIENTO preventivo y correctivo
PREVENTIVO 4

Los edificios. instalaciones y equipamiento de los centros dedicados a la educacion

sufren a través del tiempo, lesiones o dafios ocasionados por uso normal, desgaste, mal
uso, vandalismo y por desastres naturales.

Los daflos por uso normal empiezan a mostrarse después de los dos afios de
funcionamiento, esto se debe al trabajo normal en un centro educativo. El deterioro
prematuro es consecuencia de materiales defectuosos, métodos y procedimientos de
construccion o fabricacién improcedentes, mala calidad de mano de obra y diseno
deficiente.

En cuanto al equipamiento, por no seguir de manera correcta las instrucciones de
operacién, el mal uso causa dafos en aparatos eléctricos, maquinas, mobiliario,
utensilios, etc., y en algunos casos no sélo se deterioran éstos, sino que pueden
ocasionar lesiones al usuario.

De igual manera los servicios sanitarios mal utilizados y con escaso o nulo
mantenimiento preventivo y correctivo de dafio menor, se deterioran rapidamente.

También, al sobrecargar las instalaciones eléctricas se ocasionan corto circuitos muy
peligrosos, que pueden causar incendios.

En los centros educativos, como parte de la educacion de los alumnos, es conveniente
ensefiarles a usar con propiedad los bienes materiales a su disposicion.

Asimismo, el vandalismo interno es una actividad antisocial de algunos alumnos,
predecible y corregible por parte de la direccién, docentes, padres de familia y
vecinos, ya que causa graves dafos materiales al centro educativo.

En cambio, el deterioro causado por fendmenos naturales como: terremotos,
deslizamientos de tierra, tornados, ciclones, avalanchas etc. no se pueden evitar, pero
si es posible disminuir los dafios siguiendo las recomendaciones de la Comision
Nacional de Emergencias.
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mantenimiento
preventivo y correctivo

4

A la tecnologia para prevenir dafios o lesiones tanto en los edificios como en el
equipamiento se le llama Mantenimiento Preventivo (M.P.) y a la que se ocupa de
reparar los dafios, Mantenimiento Correctivo (M.C.).

El mantenimiento correctivo (M.C). se divide en correctivo menor (M.C.m.) que es el
que puede ser realizado por la propia comunidad educativa y el correctivo mayor
(M.C.M.) que requiere el apoyo técnico de los profesionales del CENIFE.

En el caso de la maquinaria y equipo los fabricantes estan obligados por la ley a
publicar, en los manuales del usuario, las acciones de mantenimiento que se deben hacer
y cada cuanto tiempo deben realizarse. En el caso de los colegios técnicos, los
profesores, coodinadores de talleres y alumnos, tienen los conocimientos al respecto y
ademds cuentan con los instructivos y manuales de méquinas, equipo, aparatos ¢
instrumentos.
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MANUAL DE mantenimiento
MANTENIMIENTO preventivo y correctivo
PREVENTIVO

DIAGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

DIAGNOSTICO

DANOS
MAYORES

PARTICIPANTES

PROGRAMACION

REVISIONES ORGANIZACION DE

PROGRAMADAS TAREAS

OPERACION EMERGENCIAS

__

EVALUACION
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diagnostico

4.1

De un buen diagnéstico de la condicién en que se encuentra la planta fisica
educativa y el equipamiento, depende el éxito de la programacién del
mantenimiento. Para lograrlo se ha disefiado un sencillo procedimiento que se
apoya en la forma D01 -Diagndstico- interactiva, la cual presenta opciones para

que una vez seleccionada la que se requiere bastard con poner una marca ( )
para efectuar el diagndstico del elemento.

Cada elemento constructivo se presenta en la forma D01 en su variedad de tipos o
materiales més frecuentemente empleados.  Por ejemplo: para diagnosticar el
estado fisico del elemento piso, se enlistan como tipos: lujado, planchado, mosaico,
terrazo y madera.

Se selecciona el tipo de piso que tiene el centro educativo, por ejemplo: mosaico;
en seguida se muestran los dafios mds comunes que le ocurren como:
desprendimiento de una o varias piezas del mosaico, fisuras o roturas de alguna
pieza, humedad y hundimiento, si esto dtimo ocurre en el piso que se esta

examinando se marca la casilla horizontal siguiente con unaQ/; esta lesion es un
dano mayor y tiene que ser reportado al CENIFE.

Esto se sabe porque en la siguiente columna de NUMERO DE PROCEDIMIENTO
le corresponde a hundimiento las letras I.C. que significa INFORMAR AL
CENIFE. (Hay una forma especial para informar al CENIFE la MC -02).

El procedimiento se puede consultar en el apéndice del manual de acuerdo con el
N° que aparece en esta columna (N° de Procedimiento).

A la par de los nameros de procedimiento esta la ACCION reciproca del dafio y a
continuacién se encuentran las casillas para ubicar el espacio a diagnosticar que
puede ser aula, laboratorio, taller, etc., para terminar se procederd a medir el dafio
y anotarlo en la columna de cantidad con su respectiva unidad, es decir 10 mts, 1
pieza, etc. y asi se repetird el procedimiento con los demds elementos, espacios
educativos y dreas.

El procedimiento de diagnéstico se debe efectuar cada aro.




MANUAL DE

diagnostico
MANTENIMIENTO 8
PREVENTIVO a1
DIAGNOSTICO
CONDICION ACTUAL DE
LOS ELEMENTOS
INFORME DE /
DANOS MAYORES
AL CENIFE
DIAGNOSTICO
DO}
/ PROCEDIMIENTOS
TECNICOS
PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Y CORRECTIVO
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diagnostico

4.1

FORMA D01 DIAGNOSTICO

Finalidad. Definir los dafos y cuantificarlos para poder programar su reparacion.
Formulacién. Por un miembro del CECYM y dos voluntarios.

Periodicidad. Cada aiio.

Nimero de ejemplares. Original.

Distribucién. Original ------ CECYM.

Llenado de la forma. Llenar el encabezado con los datos del centro educativo.

Situarse en el pabellén o anexo que se quiere diagnosticar y anotar su codificacién
en el encabezado.

Entrar en la primera aula o espacio educativo, contando de izquierda a derecha.
12 Columna: N° Corresponde al nimero de elementos.

22 Columna: Elemento. Empezar con el elemento piso y continuar hasta concluir
con todos los elementos.

32 Columna: Tipo o material. Identificar el material del piso del aula o espacio
educativo, ejemplo: mosaico.

4* Columna: Daiio. Si existe dafio encontrarlo en las opciones siguientes, ¢jemplo:
desprendimiento.

53 Columna: X. En este caso marcar con una (X) la casilla a la izquierda, por
ejemplo: desprendimiento.




diagnéstico

4.1

62 Columna. N° Procedimiento. Se refiere al nimero de procedimiento que se
incluye en el apendice A.

72 Columna. Accién. Se incluye la accién de mantenimiento que corresponde el
dafio.

82 Columna. Espacio. Anotar la codificacién correspondiente, ejemplo: Al -
primera aula de izquierda a derecha- (verificar en el capitulo 2 marco de
referencia).

93 Columna. Cantidad. Cuantificar el dafio, ejemplo: en el elemento piso, 5
piezas de mosaico (anotar en las columna 5 y pza).

Repetir este procedimiento con todos los elementos de la forma D -01, hacerlo en
cada espacio y pasar a otro pabellén.

El nimero del procedimiento que le corresponde al ejemplo es el 8 y este se puede
consultar en el “Apendice A” como: 8. Albaiileria y la accién que corresponde es
FIJAR. :
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dafios mayores

4.2

E1 mantenimiento correctivo mayor, que en el formulario de diagnéstico D-01 se

muestra como IC (IC informe al CENIFE), requiere de asesoramiento profesional
para realizarlo ya que corresponde a un dafio grave que puede poner en riesgo al
personal docente y a los alumnos, si estos pretenden corregirlo.

Asi que todas los mantenimientos correctivos mayores (IC) que resulten del

lienado de la forma DO1 del diagnéstico, servirdn para llenar la forma (MC-02) de

INFORME AL CENIFE de daios mayores M.C.M. Una copia de esta forma
deberd ser enviada con urgencia al CENIFE, a la siguiente direccién: de la plaza

de deportes de la Uruca 200 mts. al oeste y 200 mts. al norte, San José, Costa

Rica, o al fax 221-98-31, tel. 22-93-91.

El CENIFE enviar4 a un profesional para asesorar a los miembros del CECYM en
los procedimientos técnicos adecuados.

FORMA MC -02. INFORME AL CENIFE DE DANOS MAYORES (M.C.M.)

Finalidad. Lograr mediante esta forma el asesoramiento técnico por parte del
CENIFE para resolver los daios mayores IC.

Formulaciéon. Por un miembro del CECYM.
Periodicidad. Cada aiio o en caso de emergencia.
Niimero de ejemplares. Original y dos copias.
Distribucion. Original ------- CECYM.

12 Copia ------- CENIFE.
22 Copia ------- CORECOM.




danos mayores

4.2

Llenado de la forma. Se basa en el formulario o el diagndstico D01.

Tipo de escritura. Letra de imprenta.
Encabezado. Llenar como en las formas anteriores.

1? Columna. Elemento. Se llenars con el elemento que corresponde al IC marcado
en el diagndstico.

2 Columna. Ubicacién/pabellon. Se anota la codificacién del pabelion
correspondiente.

32 Columna. Ubicacién/espacio. Se anota la codificacién del espacio respectivo.
42 Columna. Posicién/int. Se pondré una X si es en el interior del pabellon.

52 Columna. Posicién /ext. se pondrd una X si es en el exterior del pabelién.

62 Columna. Daio. Se anota el dafio mayor.

72 Columna. Observaciones. Se hacen las observaciones pertinentes al dafio como
su magnitud, el peligro que representa, etc.

Las columnas de clave serdn llenadas por el personal del CENIFE.
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