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Control de cambios

16 de diciembre de 2015

Version Fecha Descripcion de la modificacion
Primera version de las Instrucciones, viene del instructivo
1 1D-GAR-1016, se modifican las instrucciones de acuerdo a

cada responsable, las politicas de operacion y se actualiza el
normograma.

1 30 de noviembre de 2017

Se realiza ajuste de normalizacién como consecuencia de la
entrada en vigencia de la resolucién 162 de 2017, que crea el
proceso Gestién Corporativa Institucional como parte del
mapa de procesos de la entidad, y en cumplimiento de lo
establecido en la circular 16 de noviembre 01 de 2017. Los
lineamientos operativos descritos en este documento,
corresponden integramente a los aprobados en la version 1
de fecha 16 de diciembre de 2015 la cual fue aprobada por
Mariela Pardo Corredor, Subsecretaria de Planeacion y
Gestién - lider del proceso Gestion y Adquisicién de
Recursos vigente en ese momento.

2 02 de agosto de 2018

Se modifican politicas de operacién y algunas actividades de
las instrucciones. Se actualiza el normograma. Se eliminan los
formatos GCO-GCI-F044 Y GCO-GCI-F105 y se actualiza
el formato GCO-GCI-F104.

Subsecretaria de Gestién Institucional, con
esta se realiza la revisién por normalizacién

la nueva versién del documento.

Método de Elaboracién Revisa Aprueba
El documento es elabora teniendo como
base la versién No. 01 del 30 de noviembre
de 2017, profesionales de la Direccién Christian Leonatdo Nadjar Cruz Lubar Andrés Chaparro Cabra
Administrativa - realizan cambios en el Ditrector Administrativo Lider Macroproceso Gestion
documento y pasan a revision de la Corporativa

Revisado y aprobado mediante caso en

de la OAP, surtidas estas etapas se publica Edwin Rendén HOLA No. 20885
Profesional de revision por
normalizacion de la OAP

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”




MACROPROCESO DE GESTION Cédigo: GCO-GCI-
CORPORATIVA INO18
) PROCESO GESTION CORPORATIVA Version: 02
ALCALDIA MAYOR INSTITUCIONAL
DE BOGOTA D.C. : .
ssremicecosemio | Instrucciones para el Mantenimiento de la Infraestructura | Vigencia desde:
Fisica de la Secretaria Distrital de Gobierno 02 de agosto de 2018
1. INFORMACION GENERAL
Propésito

Gestionar eficientemente las solicitudes de mantenimiento y mejoras de las instalaciones de la Secretaria Distrital de
Gobierno — Nivel Central, con el fin de garantizar el adecuado funcionamiento de las mismas.

Responsable

Direccién Administrativa
Politicas de Operacién

1. Toda solicitud de mantenimiento de infraestructura de las instalaciones del nivel central, debe realizarse
al correo electrénico que determine la Direccién administrativa.

2. En caso de que la solicitud realizada esté relacionada con incrementos de carga eléctrica, es decir
instalacion de nuevos puestos de trabajo, se debera solicitar un acompafiamiento a la Direccién de
tecnologias e informacién.

3. La Direccién Administrativa prestara el servicio de mantenimiento, siempre y cuando se cuenta con los
recursos necesarios.

4. La Direccién Administrativa prestara el servicio de mantenimiento a todos los predios y areas del nivel
central de la Secretaria Distrital de Gobierno.

2. INSTRUCCIONES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Envia la solicitud al cotreo electrénico establecido,
especificando si el mantenimiento esta relacionado
con:

e Adecuacién puestos de trabajo (archivadores,
cajoneras, superficies y demas trabajos de
carpinteria de madera).

1 . . . . e Instalaciones eléctricas, (cambio y/o ajuste de
Funcionario que requiere el Servicio .
clementos en estado detetiorado o en su
particularidad, sueltos, como son:
tomacorrientes, interruptores y luminarias;
por otro lado, sensores de movimiento).

o Instalaciones Hidrosanitarias: elementos en
bateria de bafios (Push sanitario, Push orinal,
sanitarios, lavamanos y demas).

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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e Obra blanca: Trabajos de dry wall, cielo raso,
muro seco en doble cara, etc).

e Mantenimiento de elementos propios de
oficina, como son, puertas en vidrio
templado, ventanas, y demas.

Adicionalmente informara el lugar y la dependencia que
requiere el mantenimiento y un correo y numero
telefénico de contacto. Registro asociado: correos
electrénicos de solicitud.

Profesional encargado Planta Fisica

Revisa la pertinencia de la solicitud y verifica la
disponibilidad de recursos, para iniciar o no el
mantenimiento. Informa al usuario mediante correo
electrénico si es posible llevar a cabo el trabajo y el
tiempo de ejecucién. De no ser posible su ejecucién,
informard las razones respectivas.

Ejecuta el requerimiento de mantenimiento de acuerdo
alo descrito en la solicitud. Registra los resultados en el
formato GCO — GCI — F104 “Formato de trabajo y
ejecucion de actividades”

Verifica que las actividades ejecutadas correspondan
con la solicitud. Informa al solicitante para que reciba
a satisfaccion, firmando el formato GCO — GCI — F104
“Formato de trabajo y ejecucion de actividades”

2
Contratista encargado del mantenimiento de
la entidad
3
Profesional encargado Planta Fisica
4
Profesional encargado Planta Fisica
5

Realiza el Informe mensual ‘actividades de
mantenimiento de infraestructura”, donde se registran
los trabajos realizados y los materiales requeridos al
contrato de ferreterfa vigente. Presenta informe al
Director Administrativo. Registro asociado: Informe
mensual

FIN

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Codigo Documento
GCO-GCI-F104  Formato de trabajo y ejecucion de actividades.

3.2 Normatividad vigente

Norma Afio Epigrafe Articulo(s)
2010 Por la cual se adiciona la Aplica toda la norma
Resolucion 1472 Resolucion 804 de 2008 y se

dictan otras disposiciones.

Anexo General Del
2013 Reglamento Técnico De
Instalaciones Eléctricas

Resolucion 90708 con sus
ajustes (retie).

3.3. Documentos externos

Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite Medio de consulta
version
Norma técnica colombiana 2004 Icontec Virtual

ntc- 1500

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia no
Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



