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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y parametros para realizar el mantenimiento locativo
segun lo establecido en el Programa de Mantenimiento Locativo del Instituto de
Transito y Transporte de Sogamoso “INTRASOG’, asegurando que Ia
infraestructura se conserve en adecuadas condiciones y no presente algun tipo de
riesgo para funcionarios, contratistas y/o usuarios en general, garantizando |a
seguridad, salubridad, habitabilidad, confort y funcionalidad.

2. ALCANCE

Aplica para todas las areas locativas del Instituto de Transito y Transporte de
Sogamoso “INTRASOG" en circunstancias no adecuadas pueden ocasionar
accidentes de trabajo o pérdidas, realizando la respectiva programacién y
ejecucion del mantenimiento tanto preventivo como correctivo.

3. RESPONSABLES

Area Administrativa: Responsable de la elaboracién del Programa de
Mantenimiento Locativo del INTRASOG, donde se asignan funciones,
responsabilidades, tiempos de ejecucién y verificacién.

Area Seguridad y Salud en el Trabajo: Identificar y reportar al area Administrativa
las necesidades de mantenimiento evidenciadas las inspecciones de seguridad.

4. DEFINICIONES

Area locativa: Es la zona geografica, las instalaciones o areas de trabajo de una
empresa.

Bien Inmueble: Son las cosas que no pueden transportarse de un lugar a otro;
como las tierras y lotes, y las que adhieren permanentemente a ellas, como los
edificios, los arboles, etc.

Informe Final de Mantenimiento: Informe que contiene el registro de los
mantenimientos realizados a cada bien inmueble, durante un periodo determinado
segun programacion previa.

Inspeccién: Examinar algo para verificar que cumple con los requerimientos y esta
en condiciones operables para garantizar la seguridad y calidad tanto para los
funcionarios y/o contratistas como para brindar un servicio eficiente a los usuarios.

Mantenimiento Correctivo: Actividades de reparacion, correccién o ajuste,
realizadas en el momento de presentarse algtn dafio en instalaciones locativas de
manera intempestiva.

Mantenimiento Preventivo: Actividades programadas de revision técnica que se
realizan periédicamente para evitar que se presente deterioro o dafio en las
instalaciones locativas, de acuerdo con lo sugerido por los contratistas que han
realizado adecuaciones locativas en inmuebles de la entidad.
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Programa de Mantenimiento Locativo: Conjunto de acciones que se realizan
para conservar y restaurar la infraestructura fisica de los bienes inmuebles. Esto
incluye tareas de limpieza, reparaciones, revision de sistemas eléctricos,
impermeabilizaciéon de techos, mantenimiento de jardines, entre otras.

5. GENERALIDADES

El area administrativa debe procurar que las diferentes locaciones del Transito y
Transporte de Sogamoso “INTRASOG" mantengan un adecuado funcionamiento
de sus instalaciones. En el cumplimiento de esta funcién, el mantenimiento se ve
justificado por la degradacion de los inmuebles, los cuales son causa del
envejecimiento natural, asi como la obsolescencia que causa el incumplimiento en
las normas de seguridad.

Adicional a esto se debe tener en cuenta que por el uso natural se desgastan sin
contar con algun tipo de siniestro, entendiéndose por este Ultimo las acciones a las
que esta expuesto el inmueble por algunas acciones de descuido de los usuarios
o por acciones premeditadas; por lo anterior se deben programar y desarrollar
actividades que permitan mantener su naturaleza y funcionalidad, requiriendo de
atencién periodica a través de mantenimientos preventivos y correctivos.

Para cumplir con estas actividades, se han diferenciado, por sus caracteristicas,
los tipos de mantenimiento preventivo y correctivo, que deben ser contempladas
dentro de la elaboracién del Programa de Mantenimiento Locativo del INTRASOG.

51. CRITERIOS DE OPERACION

Anualmente por parte del area Administrativa y el area de Seguridad y Salud en el
Trabajo se deben programar y ejecutar inspecciones periddicas a todas las areas
del instituto con el propédsito de identificar las necesidades de mantenimiento a fin
de realizar la programacién que se debera contemplar en el Programa de
Mantenimiento Locativo. Adicional las diferentes areas deben presentar las
solicitudes de necesidades de mantenimiento a mas tardar en el mes de
septiembre.

Para presentar las solicitudes de necesidades de mantenimiento al area
administrativa se debe tener en cuenta:

« Cuando se presenten necesidades de mantenimiento que no se encuentren
contempladas dentro del del Programa de Mantenimiento Locativo, el jefe de
area debe realizar la solicitud por escrito al area Administrativa diligenciando el
Formato Solicitud de Mantenimiento, toda solicitud debe ser enviada al correo
electrénico administrativa@intrasog.gov.co.

e A esta solicitud se le dara respuesta en el término maximo de tres (3) dias
habiles a partir de la fecha de la radicacion de la solicitud.

e Si la solicitud requiere la contrataciéon de una empresa especializada, se
informara al solicitante y se acordaran los tiempos necesarios para dar solucién
segun sea el caso.

5.2. MANTENIMIENTO PREVENTIVO

El mantenimiento Preventivo contempla las actividades y estrategias que se
estructuran para prevenir las fallas en un lugar o ambiente de trabajo especifico.
Este tipo de mantenimiento se desarrolla con el proposito de disminuir el volumen
de trabajos correctivos mediante la implementacion de una rutina de inspecciones
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periddicas y la renovacion de elementos dafiados de tal forma que en el momento
€n que se presente la averia no habra forma de realizar el arreglo y asi incurrir en
mayores costos como es el caso en que si las instalaciones se encuentran mal
conservadas, podemos incurrir en mayores costos de consumo, asi como unas
instalaciones envejecidas y obsoletas provocan poco rendimiento y mayores
consumos.

5.2.1. Caracteristicas

Es necesario programar la inspeccién inicial en todas las instalaciones del instituto
para facilitar un diagnéstico de las necesidades de mantenimiento en cada una de
las areas, que brinde la informacién necesaria para proceder a realizar del
cronograma de actividades de las acciones de mantenimiento que logre evitar o
mitigar las consecuencias de los fallos en las instalaciones, logrando prevenir las
incidencias antes de que estas ocurran.

Las tareas de mantenimiento preventivo deben ser programadas y oportunas,
previniendo y evitando el fallo en las instalaciones y se basa en el conocimiento
del desgaste natural que sufren las areas locativas.

5.3. MANTENIMIENTO CORRECTIVO

La programacion del mantenimiento correctivo debe contemplar las estratégicas
necesarias para corregir las fallas presentadas en las instalaciones de las
diferentes areas del instituto.

5.3.1. Caracteristicas

* Realizar acciones correctivas a las necesidades de las diferentes areas
locativas del instituto.

e Corregir las consecuencias de los fallos en las diferentes areas locativas, para
lograr retornarlas a su funcionalidad éptima.

* Las tareas de mantenimiento correctivo se realizan una vez ha ocurrido la falla,
generalmente no pueden ser programadas, por lo cual deben ser realizadas
con la mayor celeridad para evitar que se incrementen costos de reparacion e
impedir mayores dafios.

5.4. TIPOS DE MANTENIMIENTO CORRECTIVO Y PREVENTIVO
5.4.1. Mantenimiento de Sistema de iluminacién

Cambio de bombillas/lamparas led.

Reparacion de conexiones eléctricas y cableado.
Revision, reparacion y/o cambio de interruptores.
Cambio de tomas dafiados.

Cambio de tacos dafiados, entre otros.

5.4.2. Mantenimiento de Instalaciones Hidraulicas y Sanitarias

Revision, limpieza y reparacion de tanque de desagiie de lavamanos.
Revision, limpieza y reparacion de tanque de cisterna.

Cambio de empaquetaduras

Destape de sanitarios, orinales, lavamanos y rejillas de pisos.

Cambio de aparatos sanitarios como lavamanos, orinales, sanitarios, que sean
necesarios por mal funcionamiento.

Reparacién, mantenimiento y cambio de registros.

* Mantenimiento de todo tipo de rejillas y/o sifones de piso y de aparatos.
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Carrera 5 No. 1-45 Barrio los Pinos ~ Sugamuxi; Cédigo Postal 152211

Teléfono 7706761 Fax 7726173 Sogamoso Boyaca W
Correo: intrasoq@sogamoso-boyaca.gov.co B) S o e




6 PROCEDIMIENTO I Codigo:

PADM-PR-04
L Fecha aprobacién:
INTRASOG MANTENIMIENTO LOCATIVO 18/09/2024
Péagina 4 de 9

* Mantenimiento y/o reposicién de bizcochos para sanitarios.
* Mantenimiento y/o reposicion de flotadores para cisternas, entre otros.

5.4.3. Mantenimiento y Arreglos locativos

* Trabajos necesarios para el replanto, desmonte y/o arreglos parciales de |a
construcciones o elementos existentes que sean necesarios para el adecuado
funcionamiento de las instalaciones.

* Arreglos como: humedades, estuco, pintura, arreglo de techos, cambio de
pisos, goteras, cambio de tejas, entre otros,

* Ellugar donde se realicen estas actividades debe permanecer completamente
libre de escombros, residuos de materiales, maderas, entre otros.

* Demarcacién y sefalizacién vial interna.

* Aseoy limpieza de oficinas, areas comunes y sala de conferencias.

5.4.4. Mantenimiento a Mobiliario y Enseres

* Revisar y reparar escritorios de madera, muebles paneles de oficina abierta,
archivadores fijos, archivadores rodantes.

* Revisar y ajustar mecanismos de puertas en madera de bibliotecas y
archivadores.

* Reparar desajustes en escritorios, incluido el sistema de cajoneria.

* Revisar y reparar sillas de rodachinas, poltronas, sillas fijas para visitantes,
entre otros.

5.4.5. Mantenimiento de cielos rasos y techos

* Revisar laminas de cielo raso.
* Efectuar el mantenimiento correctivo a perfileria en aluminio.

5.4.6. Mantenimiento a Puertas de Vidrio, Puertas metalicas y puertas de
madera

Revisar el sistema mecanico: ajustes, aceitado, calibracion, etc.
Soldar bisagras y otras partes y elementos en puertas.

Revisar y ajustar bisagras metalicas en puertas metalicas.
Cambio de chapas de seguridad, entre otros.

e @ o o

5.4.7. Mantenimiento a Ventanas en aluminio, metalicas Y ventanas de
madera

Revisar el sistema mecanico: ajustes, aceitado, calibracion, etc.
Soldar bisagras y otras partes y elementos en Ventanas.
Revisar y ajustar bisagras metalicas en ventanas metalicas.
Cambio de basculantes o brazos dafados.

Cambio de vidrios rotos, entre otros.

5.4.8. Mantenimiento a Cerrajeria

* Cambiar guardas.

* Realizar cambios de todo tipo de chapas y cerraduras en escritorios, muebles,
archivadores y puertas.

* Realizar el mantenimiento preventivo de chapas y cerraduras en todas las
puertas de las diferentes areas.

* Realizar duplicados de llaves, entre otros.

5.4.9. Mantenimiento de jardinearia
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Mantenimiento a plantas interiores y exteriores, incluyendo sus materas.
Poda y limpieza de césped, entre otros.

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
N°| DESCRIPCION DELAACTIVIDAD | RESPG

Programar y realizar inspeccién:
1 La inspeccién se debe realizar en todas
" | las areas del instituto a fin de identificar
las necesidades de mantenimiento.

Registrar las  necesidades de Formato
mantenimiento identificadas por 4reas: o ; Inspeccion de

2 Se registran las necesidades en el Area Administrativa necesidades de

formato establecido. mantenimiento

Identificar y reportar la necesidad de
mantenimiento:

REGIST]

Area Administrativa

La identificacion de la necesidad de Funcionarios
3. | mantenimiento puede ser realizada por Contratistas
cualquier funcionario o contratista que se Jefes de area

encuentre vinculado con el INTRASOG,
debe informarse al jefe inmediato.

Verificar la solicitud de mantenimiento Correo
recibida y remitila al Area Electronico
Administrativa: Formato Solicitud
4 La necesidad se remite de manera escrita Jefes de area de Mantenimiento
via correo electrénico adjuntando registro Registro
fotografico. Fotografico

Verificar la solicitud de mantenimiento

Yoelbida, Area Administrativa

¢La solicitud de mantenimiento es

aprobada? i 3
8. | skiral actividad N° 8. Area Administrativa

NO: Ir a la actividad N° 7.

Informar por escrito los motivos por
7. | los cuales la solicitud no es aprobada: | Area Administrativa
Ira FIN.

Realizar el Programa de Mantenimiento
8 Locativo incluyendo las solicitudes
" | aprobadas y las identificadas en las
inspecciones,

Programa de
Area Administrativa | Mantenimiento
Locativo

Realizar el cronograma de Ilas
actividades a realizar de
mantenimiento locativo:

El cronograma se debe realizar
priorizando las necesidades, se deben

: Cronograma de
tener en cuenta tiempos, recursos, onog

. e ’ tividades
9. | insumos, mano de obra y los demas que | Area Administrativa Mg(r:ltenimiento
se consideren necesarios. Locativo

Nota 1: Si las actividades a desarrollar
dentro del cronograma requieren
contratacion de una empresa externa, se
deben tener en cuenta los tiempos que
implica dicha contratacion.
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Presentar el programa y cronograma
de mantenimiento locativo ante el
Comité Institucional de Gestion y e ;
10. | Des empefio: Area Administrativa
Se socializa el programa y cronograma de
actividades y se somete a aprobacion.
¢El bp;lo%rama y cronograma €S | cqmite Institucional
aprobado :
. Sl: Ir a la actividad N°® 13. c‘ijeesGee;ﬂ(;?ﬁg
NO: Ir a la actividad N* 12. P
Realizar las correcciones sugeridas:
Una vez realizados los ajustes se envia
12. | via correo electrénico institucional copia Area Administrativa
del programa y cronograma a todos los
jefes de area y a la direccion.
:Se requiere realizar procesos de
contratacion? o ;
13- 81: Ir a la actividad N° 14, Area Administrativa
NO: Ir a la actividad N° 15.
Adelantar los procesos de ok i
14 contratacién necesarios. Area Administrativa
Ejecutar las actividades programadas: M:ncl:inpi;%ent 5 Informe de
15 Se ejecutan las actividades y trabajos INTRASOG ejecucion
" | programados presentando los informes Registro
periodicos solicitados. Bortiaticta fotografico
Realizar seguimiento a los trabajos A :
19, tiition, Area Administrativa
¢Los trabajos requieren correcciones?
17. | Sl: Ir a la actividad N° 18. Area Administrativa
NO: Ir a la actividad N° 19.
Informar al equipo responsable acerca
18. | de las correcciones a realizar: Area Administrativa
Ir a la actividad N° 15.
Realizar y presentar a la direccion In?ggﬁgé:&ége
19. | informe Final de ejecucion de | Area Administrativa | ,, ; Afaniisnite
mantenimiento locativo. Locative

E g e
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3. Identificar y

reportar la

INICIO

1.Programar y

2. Registrar las
necesidades de

necesidad de
mantenimiento

4. Verificar la
solicitud de
mantenimiento

recibida
remitirla al Area

Administrativa

Correo
Electrénico
Formato Solicitud
de Mantenimiento
Registro
Fotogréfico

-
- ——-

Programa de
Mantenimiento
Locativo

-’-

mantenimiento
identificadas por
areas

5. Verificar Ia
! solicitud de

| mantenimiento
recibida

6. ¢ La solicitud
de
mantenimiento
es aprobada?

7. Informar por
escrito los motivos
por los cuales la
solicitud no es
aprobada

[ 8.Realizarel

Programa de
Mantenimiento
Locativo

| realizar inspeccién |

Formato
Inspeccién de
necesidades de
mantenimiento

-

NO |

| incluyendo las
4 solicitudes

/| aprobadas y las
identificadas en

A 4

]

| las inspecciones | |
i s §

Correo: intraso
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9. Realizar el
cronograma de las
; actividades a
Mantenimiento !
| Arative : 1 malizarde
--==1| mantenimiento

o ! : locativo :
10. P Presentar el

programa y
cronograma de
mantenimiento
locativo ante el

Comité
Institucional de

Gestion y

Desempefio

Cronograma de
actividades

11. 4EI sl
programa y
cronograma es

aprobado?

12, Realizar las
correcciones
sugeridas

NO

NO

13. ¢ Se requiere
realizar procesos
de contratacion?

14. Adelantar los | i
procesos de | > 1555&3?:;;85

contratacion ! !
necesarios ‘ 5 programadas
= !

Y

16. Realizar

seguimiento a los 4
trabajos realizados | |

17. ¢ Los trabajos
requieren
correcciones?
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18. Informar al
equipo
responsable
acerca de las
correcciones a
realizar

. Realizar ¢
19 Roglear y ! | Informe Final de

presentar a la

1

I

' 1 Ejecuci .

|| direccion informe | M?ﬁ:’:;':.,?eﬁo 1
i & ; : il I
|| Final de ejecucién F Locativo ,
|| de mantenimiento L -

locativo L o=

FIN

ANEXOS

Formato Inspeccidn de necesidades de mantenimiento.
Formato Solicitud de Mantenimiento.

Programa de Mantenimiento Locativo.

Cronograma de actividades Mantenimiento Locativo.
Informe Final de Ejecucién de Mantenimiento Locativo.

* o o -

Nombre: Jennifer Torres R.
Cargo: Profesional Calidad

Nombre: Lizeth Suarez Torres
Cargo: Jefe Area Administrativa

Nombre: Ménica Pineda A.
Cargo: Directora

{ Fecha: Oy - Qc,n_q

Fecha: 04 -2 ‘2024

Fecha: O4-12 -24
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