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1. OBJETIVO

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo a nivel locativo de los bienes en forma oportuna, eficiente y eficaz, para su
conservacion y correcto funcionamiento.

2. ALCANCE

Inicia con las inspecciones a las areas de trabajo y evaluacion de las necesidades de servicios generales para el adecuado
funcionamiento de la entidad, incluye la ejecucién de los procesos contractuales necesarios para el respectivo suministro de
servicios y el mantenimiento de los bienes; asi como las acciones inherentes para garantizar el correcto funcionamiento y buen
estado de los bienes y finaliza con la ejecucién de dichos contratos a satisfaccion.

3. DEFINICIONES

Infraestructura: Conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el desarrollo de una actividad o para
que un lugar pueda ser utilizado.

Mantenimiento: Conservacion de una cosa en buen estado o en una situacion determinada para evitar su degradacion.

Mantenimiento preventivo: Es el destinado a la conservacion de equipos o instalaciones mediante la realizacion de revision
y limpieza que garanticen su buen funcionamiento y fiabilidad.

Mantenimiento correctivo: Es el destinado a reparar o poner en condiciones de funcionamiento aquellos que dejaron de
funcionar o estan dafiados.

Salubridad: Cualidad que tiene una cosa de ser beneficiosa o perjudicial para la salud.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Toda solicitud de mantenimiento de los bienes de la entidad, se debera tramitar a través del correo
solicitudmantenimiento@idiger.gov.co.

4.2 Todo equipo que presente fallas o dafios durante la vigencia de la garantia, se le debe realizar el tramite correspondiente
ante el proveedor.

4.3 El mantenimiento preventivo y/o correctivo que requieren los bienes de la entidad debe estar contemplado en el plan de
adquisiciones.

4.4 Es responsabilidad del area administrativa velar por el éptimo funcionamiento de la infraestructura fisica de los bienes
muebles e inmuebles.

4.5 Todo mantenimiento correctivo o de calibracién de los equipos especializados de la entidad se debe realizar a través de
proveedores externos certificados.

4.6 El personal que realice actividades de mantenimiento a los bienes de la entidad debera contar con las certificaciones y los
elementos de proteccién de personal exigidos, de acuerdo con la normatividad vigente.

4.7 Es responsabilidad del area administrativa garantizar en sus instalaciones las condiciones de higiene, salubridad y
seguridad.

4.8 Se debe elaborar un cronograma de mantenimiento preventivo de Infraestructura Fisica del IDIGER, el cual se manejara
en un drive donde se lleve la programacion e informacion sobre la ejecucién
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ACTIVIDAD RESPONSABLE

DOCUMENTO O
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7. Diligenciar encuesta
formato de satisfaccion del
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v
Fin. Fin del procedimiento.

6. DOCUMENTOS EXTERNOS

Fecha de Publicacién o

los bienes en las Entidades
de Gobierno Distritales.

Hacienda

Nombre Versié Entidad que lo Emite Medio de Consulta
ersion
Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables Secretaria Distrital de
para el manejo y control de 30/09/2019 Electronico
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