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1. OBJETIVO

Mantener las instalaciones fisicas en condiciones 6ptimas para desarrollar las actividades
en un ambiente de trabajo adecuado con calidad en el servicio.

2. ALCANCE

Inicia desde la elaboracién del listado de necesidades o inspecciones de {as areas hasta
la programacién y elaboracion del mantenimiento.

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

AUTO-MANTENIMIENTO: Es el mantenimiento que se realiza durante la utilizacion de!
elemento o una vez se ha utilizado.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Es el nivel de mantenimiento que se debe realizar de
forma periodica por efecto del uso o el paso del tempo. Normaimente debido al desgaste
de elementos. al consumc de aceites y otrcs elementos fungibles, y otros efectos
similares.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Este es el mantenimiento provocado por averias u
otros defectos en funcionamiento Desde el punto de vista de calidad, este no es un
mantenimiento aceptable. La ocurrencia de estos fendmenos de falta de caiidad debe ser
corregida de inmediato revisando la defimicion del mantemimiento aplicado sobre el
elemento afectado.

4. NORMATIVIDAD

« Norma 150 8001:2015

» Constitucion Politica de Colombia. articulos 209 y 269

» Ley 9 de Enero 24 de 1979 (Titulo 1l SALUD QCUPACIONAL, Articulcs 122 a
124).

» Ley 1562 de 2012, Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se
dictan otras disposiciones en matena de Salud Ocupacional.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INFRAESTRUCTURA FISICA

NUMERAL ) DESCRIPCION . RESPONSABLE REGISTRO i
De acuerdc al wmventario de equipos de Profesional i
1 adecuaciones  de olona y  pnonzando umversitaro de :
seqgun las necosidades, se clabora de - logistica
~ manera anusl el programa de |
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| l mantenimiento de {a infraestructura.

Ejecutar el programa de mantcnimiento
preventivo planificade con la base en las

VERSION

2 fechas defimidas y los recursos cconomicos

. ¥ humanaos disponibles

Realizar el segunmento y evaluacion do |

manera  semestral  al cumplimento del
3 programa de manlenimiento y tomar las
acciones del caso segin sea necesano
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Operario

Frofesional
universilanio de
logistica

Operario
FProfesional
unwversitano de

logistica

Operario

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE INFRAESTRUCTURA FISICA

NUMERAL DESCRIPCION
Se Recepciona la solicitud de las unidades
1 gjecutoras y de los funcionanos de la
gebernacion.
El teécnico asignado por ¢l area de
Infraestructura se desplaza hasta el siio
afectado y venhca la magnitud del dafia
9 generande el diagnestico
" De acuerdo ai dafio generado ol operario
sohcita al profesional uiversitario
encargado para gue tome las medidas
. Necesarnas,
De acuerde al diagnoslico genaerado. se
tomaran las acclones correchivis
nmeadiatas  y el tecnico dilgenciarg ol
3 formate FR-GI-04.
+ Si el dafic es complejo y requicre de mano |
: especializada se procede a realizar la
) _actividad N°5
4 El operario envia formato bR G104 al
profesional universitario de logistica
El profesicnat universitario de  logistica
comunica a la Secrelana General vy
5 . Desanollo Institucional sobre los eventos

presentados vy se procede a realizar los
contaclos con personal cahlicado. paa
gestionar la solucion del dano piesentado

Calle 77

Arioed - Arnca  Cotommian

Carrern 21 Fsquing

RESPONSABLE

Profesional
universitaro de
logistica

Profesional
uversitano de
logistica

Operano

Operang

Operario

Profesional
universilano de
logistica
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Informe de
mantenirmento

Informe

REGISTRO ‘
Nata mterna,
correo electronico
o solicitud verbal.

lLagistica
Reparacion por
danos FR-Gi-04

I ogishca
Reparacion por
dafios FR-GI-04

Comunicacion
escrita
Ficha técnica

Diagnostico
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DEPARTARMENTAL

I ! Se contrata el profesional especiatizado de

" acuerdo  al

" mantenimiento. y las respectivas aruebas | universitario de Informe de
6 * de funcionamiento. f lagistica especialista
Profesional

6. FLUJOGRAMA
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Secretaria general

dafio, el cual realiza el | Profesional

i contratado

El flujograma hace parte de los anexos de este procedimiento.

7. ANEXOS
_No. Nombre ~ Codigo
% |
01 Formato orden de retiro provisional de elementos FR-GI-03 :
02 | Formato de reparacidon por dafos | FR-GI-04 ]

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION Y FECHA |

Version 4
25/10/2008

Version 5
12/06/2013

Versién 6
30/11/2017

CONTROL DE CANMBIOS )
DESCRIPCION Y JUSTIFIC_/_\_C!ON DEL CAMBIO

‘ En el momento no se hicieron cambios de forma, solo se

| tuvieron en cuenta los cambios de fonde del procedimiento,

- estos cambios se generaron debido a que se incorpord al
mapa de procesos este nuevo procesc y por ende cambio la
codificacién y la version.

Se realiza gjustes a respeonsables en el flujograma en
mantenimientos correctivos, de ingeniero de sistemas por
i profesional area logistica. !

|

'~ Se actualiza la imagen institucional establecida para
i Admintstracidon del Departamento de Arauca.

Los flujogramas gue se incluian alternamente a ia tabla de ‘
descripcién  de actividades, por efectos practicos se %

convirtieron en un anexo que por su naturaieza es de uso
opcional,
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' Nombre completo:

~Maria De Los Reyes Escobar
Cargo: Lider del Proceso de Gestion

- Infragstructura
. Fecha: 30/11/ 2017
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" Por fines practicos la tabla de aprobaciones se traslado de la
primera pagina del documentc v se inserto en la pagina final :

de los mismos

- Se anexa normatividad perteneciente al procedimiento.
- En el punto 5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. en el

 MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INFRAESTRUCTURA !

CFISICA, en la actividad 3 el seguimiento se reempiazo de

tnmestral por semestral, ast mismo se anexa en el registro en
esta actividad el informe

De Ia las actividades de MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE
INFRAESTRUCTURA FISICA. en el numeral 1 se suprimen el
formato de reparacion por danos FR-GI-04.

Asi mismo en o numeral 2. se supnme el hempo de 24 horas para
dar solucion al dano

En ia actividad 3 Y 4 de este numeral, se identifica que se debe
diligenciar el formato FR-GI-04

En el punto 7 ANEXOS se eliminan los formatos:

» Formato diagnostico eléctrico FR-GI-05.
s« Formato de mantenimiento de la infraestructura FR-GI-06
e Informe de mantemmiento FR-GI-07

Pasando a obsoletos debido a que estos fueron reemplazados por
el FR-GI-04

. APROBO

argo: Representante de la Direcadn

Fecha: 30/11/2017
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PROCEDIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA

MANTENIMIENTCO PREVENTIVO DE INFRAESTRUCTURA FISICA

Inicio

Elabcrar el Programa de
Mantenimiento

Y
Ejecutar y Programar el
Manienimiento

h S

Evaiuar y Realizar
seguimiento al Programa




«  MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE INFRAESTRUCTURA FISICA

Inicic

h 4
Recepcion de
Solicitudes

PR-GI-02 V.08

Y

Elaborar Diagnostico

75e puede Sclucion3
Internamente?

Si
v

NO Realizar
Mantenimiento

A4
Enviar oficio o ficha

técnica del dano

Y
Infcrmar eventos y
realizar contactos
cen personal
capacitado

h 4
Realizar

mantenimiento
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