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Procedimiento para Reparacion de Equipos y Mobiliarios

1. Introduccién: Este procedimiento se refiere al proceso que deben seguir las unidades de la
Institucion, cuando tienen que tramitar la reparacion de un equipo o mobiliario que este o no
cubierto por garantia.

2. Objetivo del Procedimiento: Dar a conocer a todas las unidades de la Institucion, el
procedimiento a seguir para el tramite de reparacion de equipos o mobiliarios con o sin
garantia.

3. Campo de Aplicacién: Unidades de la Universidad Tecnoldgica de Panama.

4. Definiciones:

4.1. Bien a reparar: Equipo o mobiliario que presenta algun defecto o dafio y para el cual se
requiere reparacion.

4.2. Custodia: Accion y efecto de custodiar, guardar con cuidado y vigilancia un bien.

4.3. DA: Departamento de Almaceén.

4.4. DIPLAN: Direccion General de Planificacion Universitaria.

4.5. DITIC: Direccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones.

4.6. DNPC: Direccion Nacional de Proveeduria y Compras.

4.7. Garantia: Compromiso temporal del fabricante o vendedor, por el que se obliga a
reparar gratuitamente el equipo o mobiliario vendido en caso de defecto de fabrica o
dafo.

4.8. Periodo de Garantia: Tiempo en que el proveedor se ve obligado a reparar o cambiar
un bien vendido.

4.9. UTP: Universidad Tecnoldgica de Panama.

5. Referencias:
e Acuerdos de garantia establecidos por la empresa proveedora y la Institucion.

6. Descripcion — metodologia:
6.1. Para las unidades del Campus Victor Levi Sasso, Edificio Administrativo,

Instalaciones de Tocumen e Instalaciones de Howard.

6.1.1. Una vez detectado el dafio o falla del equipo 0 mobiliario, la unidad responsable
debera verificar si estd cubierto por algin tipo de garantia. Esto se sabra por
medio del “Comprobante de Entrega” que suministra el Departamento de
Almacén al momento de hacer entrega de los mismos. (Ver Anexo 1:
Comprobante de Entrega Bienes por Requisicion Interna).

6.1.2. Si el bien esta bajo garantia, la unidad responsable debe contactar
directamente a la empresa donde se adquirid, para solicitar su revision y/o
reparacion; adicionalmente debe notificar por escrito a la Direccién Nacional de
Proveeduria y Compras y al Departamento de Almacén todos los detalles de la
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Procedimiento para Reparacion de Equipos y Mobiliarios

situacion presentada para adjuntarla al expediente de adquisicion

correspondiente.

6.1.2.1. Cuando se trata de equipos informaticos la unidad responsable debera
solicitar una certificacion de la falla o dafio al Departamento de
Soporte Técnico de DITIC. Si se trata de equipos informaticos cuyo
reclamo se hace, a través de centros de servicios al cliente, por ejemplo
marca Dell, Hewlett Packard, entre otros, el reclamo de garantia lo hara
el Departamento de soporte técnico de DITIC.

6.1.2.2. Si la reparacion involucra algun gasto, ya sea compra de piezas, etc., la
misma unidad responsable confeccionard una requisicion solicitando su
compra y adjuntando la siguiente informacion: El presupuesto o
cotizacion de la Compafiia, especificacion de la pieza, descripcion del
equipo, marca, modelo, nimero de serie, nimero de activo, niumero de
orden de compra o contrato y nimero de la factura.

6.1.2.3. Si la Compafia necesita retirar el bien de la Institucién, la unidad
responsable lo podra entregar mediante una constancia escrita con
copia a la Direccion Nacional de Proveeduria y Compras,
Departamento de Bienes Patrimoniales y Departamento de Almacén.

6.1.2.4. La garantia de un bien sélo puede resultar en que se repare el defecto o
dafio surgido o que sea remplazado por uno nuevo con iguales
caracteristicas. Cuando se efectia un reemplazo, la unidad
responsable debe retener la placa de inventario y remitirla al
Departamento de Almacén mediante nota con la informacion
completa del nuevo equipo, para la coordinacion con el
Departamento de Bienes Patrimoniales que realice la asignacién de
una nueva placa de inventario y para la confeccion del nuevo
comprobante de entrega.

6.2. Si el bien no esta cubierto por garantia, se haran las consultas, segln sea el caso, a la
Sub-Direccion de Infraestructura y Desarrollo Fisico, Departamento de Soporte Técnico
(DITIC), Departamento de Transporte, para que realicen una evaluaciéon y diagndéstico
del bien y determinen si esta a su alcance la reparacion del mismo o se recomienda su
reparacion en Taller Externo.

6.2.1.

La unidad solicitante verifica con el Taller, si la evaluacion del equipo,
herramienta 0 mobiliario tiene un costo, de ser asi se tramita a través de
requisicion a la Direccion Nacional de Proveeduria y Compras, en caso
contrario el mismo se lleva directamente al Taller y se solicita una cotizacion
del costo de la reparacion.

Nota 1: Dependiendo del costo de la reparacion la misma se tramita, a través de
Caja Menuda.

Nota 2: Si el costo de la reparacion es viable con respecto al costo de una nueva
adquisicion se procede con la reparacion del equipo.
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6.2.2.

6.2.3.

La unidad solicitante procedera a la confeccion y envio de una requisicion para
reparacion del equipo, herramienta o mobiliario a la Direccion Nacional de
Proveeduria y Compras con la siguiente informacion: descripcion del equipo,
marca, modelo, nimero de serie, nimero de activo y ubicacion, ademas de
adjuntar el reporte de evaluacion y diagndstico del bien efectuado por la Sub-
Direccion de Infraestructura y Desarrollo Fisico, Departamento de Soporte
Técnico (DITIC) o Departamento de Transporte.

La Direccion Nacional de Proveeduria y Compras tramitara la requisicion y
adjudicara a la empresa o taller que realizara la reparacion, lo cual notificara a
la unidad solicitante para coordinar el envio y/o entrega del bien a dicha
empresa o taller, en la que deberd mediar una constancia con la informacion
completa del mismo.

6.3. Para los Centros Regionales (si el equipo se adquirié en Panama)

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

Una vez detectado el dafio o falla del bien el Centro Regional, debera verificar si
estd cubierto por algun tipo de garantia. Esto se sabrd por medio del
“Comprobante de Entrega” que suministra el Departamento de Almacén al
momento de hacer la entrega de los mismos.

Si el bien estd bajo garantia, el Centro Regional tratard de contactar
directamente a la empresa proveedora del bien. De no lograrlo solicitara
mediante nota al Departamento de Almacén, contactar a la empresa para la
revision y/o reparacion, adjuntando el bien y la siguiente informacién: la
descripcion del bien, marca, modelo, nimero de serie, nimero de activo,
compafiia donde se adquirid, el nimero de la orden de compra o contrato y
namero factura.

6.3.2.1. Si el Centro Regional contacta directamente a la empresa, debe
proceder segln el punto 6.1.2 de la seccion 6.1 de este procedimiento.

6.3.2.2. Cuando se trata de equipos informaticos, se debe proceder, segun el
punto 6.1.2.1 de la seccion 6.1 de este procedimiento.

Si el bien no esta cubierto por garantia, el propio Centro Regional debera

hacer la diligencia de reparacion de la siguiente forma.

6.3.3.1. Haran las consultas a la Seccién de Mantenimiento, Centro de
Computo o Taller de Mecanica del Centro Regional, segun sea el caso,
para que realicen una evaluacién y diagndéstico del equipo y determine
si esta a su alcance la reparacion del mismo. De no ser asi se procedera
a la confeccién de una requisicién con toda la informacién del bien
(descripcion, marca, modelo, serie, activo y ubicacion) y con el reporte
de evaluacion y diagnéstico adjunto la enviardn a la seccion de
compras del mismo Centro, para los tramites correspondientes.

6.3.3.2. Si la reparacion no es posible directamente en el Centro Regional, la
requisicion con toda la informacion sefialada la deberan enviar a la
Direccion Nacional de Proveeduria y Compras, para los tramites
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correspondientes. El equipo 0 mobiliario serd enviado al Departamento
de Almacén cuando la Direccion Nacional de Proveeduria y Compras
lo indique.
6.3.4. Si el bien fue comprado directamente por el Centro Regional y esté en garantia,
deberan proceder internamente en forma similar a los puntos 6.1.1 y 6.1.2 de la
seccion 6.1 de este procedimiento.

Nota: En ningn momento, ni bajo ninguna circunstancia el usuario o la unidad debera
intentar reparar un bien que esté bajo garantia, ni comprometer pagos por la reparacién de los
mismos en ninguno de los dos casos (con o sin garantia).

7. Manejo y Archivo de Procedimiento:
“Cada destinatario / area es responsable del correcto manejo y archivo de los
procedimientos. Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares
seguros, apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta a/ dia .

8. Anexos:
N° Documento Cédigo actual Cédigo anterior
1 | Comprobante de Entrega Bienes por FEBS—TAiEO dse dOCU”_‘eI”tO ®)- 0
Requisicion Interna Ej FEss20oto28) |
Actividad Responsable Nombre Firma Fecha
Asistente de Calidad | Rouxana J. 31/05/2012
Documentado Inst. Young
por: Jefe de! Dpto. de Saturnino 31/05/2012
Almacén Huertas
Jefe de! Depto. de Saturnino 99/10/2012
Almacén Huertas
_ Asistente de Calidad | Yessica 09/11/2012
Revisado por: Inst. Meneses
Asistente de Calidad | Rouxana J. 08/11/2012
Inst. Young
Coord. Calidad Inst. | Cecibel Torres 20/11/2012
Directora de Delva Batista
DIPLAN
Aprobado por: Ninfa
Directora de DNPC
Caballero
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