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Control de Cambios 

Versión  Fecha Descripción de la Modificación 

01 15/05/2008  
Emisión del Documento – Resolución 073 del 15 de Mayo del 2008 Por lo cual se adopta 
procedimiento de mantenimiento preventivo y correctivo de bienes para el FOPAE  

02   03/03/2015  
 

Actualización del objetivo, alcance, políticas, glosario y actividades de acuerdo con la 
estructura organizacional vigente.  
Cambia de nombre el Procedimiento “Mantenimiento Preventivo y Correctivo” a 
“Administración y Mantenimiento de la Infraestructura, conservando el código del 
documento para no perder la trazabilidad”.  

03 29/08/2019  Actualización de políticas de operación, actividades y documentos asociados  

04 04/02/2021 Actualización de formato y documentos asociados 

05 21/03/2024 
Actualización de políticas de operación y flujograma. Implementación del formato GA-
FT-179 para la inspección de infraestructura. 

Elaboró Revisó Aprobó 

 

Olga Lucía Tibaduiza 

Profesional Gestión 

Administrativa 

Subdirección Corporativa 

 

 

María Eugenia Tovar Rojas 

Subdirectora Corporativa 

María Eugenia Tovar 

Subdirectora Corporativa 

 

Nelson Jairo Rincón Martínez 

Jefe Oficina Asesora de 

Planeación 



 

  

   

 

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La versión vigente está publicada en el sitio web del IDIGER 

 

Código: GA-PD-13 

 

Versión: 5        Página:  2 de 4 

 

Vigente desde: 21/03/2024 

PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACIÓN Y 

MANTENIMIENTO DE LA INFRAESTRUCTURA 

 
 
 

1. OBJETIVO 
 

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

2. ALCANCE 
 

Inicia con las inspecciones a las áreas de trabajo y evaluación de las necesidades de servicios generales para el adecuado 
funcionamiento de la entidad, incluye la ejecución de los procesos contractuales necesarios para el respectivo suministro de 
servicios y el mantenimiento de los bienes; así como las acciones inherentes para garantizar el correcto funcionamiento y buen 
estado de los bienes y finaliza con la ejecución de dichos contratos a satisfacción. 
 
 

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: Conservación de una cosa en buen estado o en una situación determinada para evitar su degradación. 
 
Mantenimiento preventivo: Es el destinado a la conservación de equipos o instalaciones mediante la realización de revisión 

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

 
4. POLÍTICAS DE OPERACIÓN 
 

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

4.2 Todo equipo que presente fallas o daños durante la vigencia de la garantía, se le debe realizar el trámite 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 área administrativa velar por el óptimo funcionamiento de la infraestructura física de los bienes 
muebles e inmuebles. 
 

4.5 Todo mantenimiento correctivo o de calibración 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 deberá contar con las certificaciones y los 
elementos de protección de personal exigidos, de acuerdo con la normatividad vigente.  

 

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

 

4.8  Se debe elaborar un cronograma de mantenimiento preventivo de Infraestructura Física del IDIGER, el cual se manejará 
en un drive donde se lleve la programación e información sobre la ejecución 

 

mailto:solicitudmantenimiento@idiger.gov.co
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5. DESARROLLO 

 
 

FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 

 
Inicio del procedimiento. 

 
1. Realizar mínimo una inspección 
mensual física a cada una de las sedes 
de la entidad a nivel locativo, 
diligenciando el formato de inspección de 
infraestructura 

Profesional de 
Gestión 

Administrativa 

GA-FT-179 
Formato de 

Inspección de 
Infraestructura 

  2. Elaborar el plan de mantenimiento 
preventivo o correctivo en el drive, 
teniendo en cuenta lo encontrado en las 
inspecciones de infraestructura o las 
solicitudes recibidas a través del correo 
solicitudmantenimiento@idger.gov.co  

Profesional de 
Gestión 

Administrativa 

Formato plan de 
mantenimiento  

drive  

  

 

 

 

 

Si: Continúe con la actividad No. 4 

 

No: Continúe con la actividad No.5  

 

 

 

 

Profesional  
Administrativo. 

N/A 

 

 

 

4. El auxilixar de mantenimiento solicita 
los insumos que requiere al profesional 
de Gestión Administrativa y efectúa el 
mantenimiento. Se debe diligenciar en el 
drive el informe de actividades  

Auxiliar de 
Mantenimiento y 

Servicios  

Generales  

Drive Informe de 
actividades 

mantenimiento 

 5.Si el personal de mantenimiento con 
que cuenta la Entidad no puede realizar 
el mantenimiento preventivo o correctivo, 
por falta de suministros, por la 
complejidad del mismo o por requerirse 
intervenciones de magnitudes mayores a 
su capacidad, se proecede a desarrollar 
el proceso de contratación para su 
ejecución.  

Profesional  
Administrativo  

Auxiliar de 
Mantenimiento y 

Servicios  

Generales 

Reporte o  
informe  

del  
mantenimiento  

realizado por el 
contratista  

1. Realizar inspección a la 
infraestructura fisica y bienes 

muebles. 

2. Elaborar  el Plan de 
Mantenimiento. 

4. Realizar el 
mantenimiento. 

5. Proceso de 
contratación. 

Inicio. 

¿El Mantenimiento 
lo efectúa Auxiliar 
de Mantenimiento 

y servicios 
Generales? 

A 
SI 

A 

1 

NO 
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FLUJOGRAMA ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTO O 

REGISTRO 

 

6. Se ejecuta el contrato y se cumple con 
lo establecido en el manual de 
contratación y supervisión de la Entidad.  

Profesional  
Administrativo  

Reporte o  
informe  

del  
mantenimiento  

realizado por el 
contratista  

 

 

 

 

  

7.Diligenciar la encuesta de satisfacción 
del servicio prestado. 

Profesional  
Administrativo  

 
Usuario que 

recibe el servicio 

GA-FT-18 
Encuesta de 

satisfacción del 
servicio de 

mantenimiento 

 
Fin del procedimiento. 

 
 
6. DOCUMENTOS EXTERNOS  

 

Nombre 
Fecha de Publicación o 

Versión  
Entidad que lo Emite  Medio de Consulta  

Manual de Procedimientos 
Administrativos y Contables 
para el manejo y control de 
los bienes en las Entidades 

de Gobierno Distritales. 

30/09/2019 
Secretaria Distrital de 

Hacienda 
Electrónico 

 
 
  

 

6.Ejeucción contrato para 
mantenimiento preventivo 

o correctivo. 

Fin. 

7. Diligenciar encuesta 
formato de satisfacción del 

servicio 

1 


