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objetivo

Prestar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de planta fisica de la empresa cuyo mantenimiento este pactado entre la D.S.Ay las A.R.S, a través del acuerdo de servicio vigente,
con el fin de mantener las instalaciones locativas y servicios de tipo administrativo en condiciones éptimas y seguras.

Alcance:

Inicia con la solicitud de mantenimiento mediante aviso SAP y finaliza con el seguimiento a la gestién de Avisos y érdenes. Este procedimiento aplica para toda la entidad,cuyo mantenimiento este
pactado por acuerdo de servicio con la DSA. Los servicios de mantenimiento correctivos se prestaran directamente por personal de la Direccién y los mantenimientos preventivos a través de
contratos.

Términos y definiciones:

10

11

12

13

14

ADECUACION: Dotar a un espacio de todos los elementos basicos que satisfagan las necesidades utilitarias del propio espacio asi como las necesidades psicolégicas de los usuarios
presentado un nivel porcentual que valoriza sustancialmente el espacio creado. Este tipo de mantenimiento es correctivo y generalmente lo realizan los encargados de planta fisica,
siempre y cuando estén los materiales disponibles en ferreteria.

AREAS PRESTADORAS DE SERVICIO (APS): Son aquellas areas dentro de la Empresa que dan soporte técnico, logistico y administrativo a otras areas de la Empresa.

AREAS RECEPTORAS DE SERVICIO (ARS): Son aquellas areas dentro de la Empresa que requieren servicios internos de las areas prestadoras de servicios para poder desempefar
eficientemente sus funciones. Son la principal instancia de control de los acuerdos de servicios compartidos.

CADES: Centros de Atencion Distrital Especializados donde las entidades publicas del orden distrital y nacional.

CENTROS DE TRABAJO: Es toda edificacion o area a cielo abierto en el que laboran los trabajadores, destinada a una actividad econémica en una empresa determinada.

D.S.A: Direccién Servicios Administrativos
EAAB: Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota.

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Son las apropiaciones necesarias para el normal desarrollo de las actividades administrativas, técnicas y operativas. Comprende los gastos de
personal, gastos generales y transferencias de funcionamiento. De igual forma y con cargo a cada rubro presupuestal conforme a la definicion del gasto, se imputaran los gastos en
que incurra la Empresa por la participaciéon en Nuevos Negocios.

MTTO: Sigla interna de identificacion para la palabra Mantenimiento

MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Es aquel conjunto de actividades, que se realizan con el fin de corregir o reparar un fallo en la instalacién y que generalmente se consideran como
imprevistos.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Es aquel conjunto actividades, operaciones y cuidados previsibles que son planeados y necesarios para que los equipos e instalaciones, puedan
seguir funcionando adecuadamente.

PRESUPUESTO: Es un célculo aproximado de los ingresos y gastos que se obtendran tras la realizacién de la actividad

RECURSOS: Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y técnicos con que cuenta y utiliza una dependencia, entidad u organizacién para alcanzar sus objetivos y producir
los bienes o servicios que son de su competencia.

SAP/ERP: Sistema, Aplicaciones y Productos de Procesamiento de Datos de la EAAB — ESP./ Enterprise Resource Planning.

Politicas de Operacion:

La Direcci6n Servicios Administrativos tiene como criterio para la atencién del mantenimiento las ARS que tengan acuerdo de servicio vigente con la D.S.A los cuales se encuentran en
la intranet de la pagina WEB de la EAAB, a su vez, la D.S.A de acuerdo con las politicas corporativas y los recursos existentes podra contratar el mantenimiento con terceros.

Los servicios de mantenimiento se priorizan por la DSA de acuerdo a los requerimientos de las ARS de la siguiente manera:

Puntos ecol6gicos

Salas amigas lactantes

Escenarios deportivos

Ciclo parqueaderos

Mantenimiento puntos de atenci6n al cliente y CADES

Mantenimiento ascensores, equipos hidroneumaticos, eléctricos y bombas
Mantenimiento Chingaza (Oficinas administrativas, casas guardabosques, porterias, casino)
Oficinas administrativas de las plantas de tratamiento

Oficinas administrativas de las plantas elevadoras

Mantenimiento casinos

Mantenimiento planta fisica

Tanques de almacenamiento de aguas

Sistemas de bombeo

Mantenimiento cubiertas (techos)

Pintura de las instalaciones interna y externa

Mantenimiento de luminarias

Mantenimientos unidades sanitarios Manteamiento hidraulico (Acueducto y Alcantarillado)
Mantenimiento de instalaciones eléctricas basicas Entre otros

Los requerimiento de las ARS se reciben por medio de avisos SAP, los cuales deben ser priorizados de acuerdo con la siguiente escala de importancia en SAP:

1. Muy elevado =15 dias para atender solicitud

2. Alto =1 Mes para atender solicitud
3. Medio =3 Meses para atender solicitud
4. Bajo =6 Meses para atender solicitud

En caso de que no se cuente con herramienta SAP se debe remitir memorando interno o correo electrénico con la solicitud e internamente se creara el aviso SAP por parte del
personal de planta fisica y entrara igualmente a escala de priorizacién.

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacion previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
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Para contratos de mantenimiento el profesional asignado debe verificar el presupuesto definido de acuerdo al proyecto (inversién o funcionamiento) asi como la viabilidad de modificar
el presupuesto en caso de que se requiera, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

Cumple con las politicas de asignacion de recursos

Esta asociada a las funciones del &rea y no se encuentra en el portafolio de las areas prestadoras del modelo de servicios compartidos.

Cuenta con los recursos en la posicion financiera y/o el grupo del plan de contratacién y compras que indica la solicitud en el emisor de recursos.
La justificacién es coherente con la actividad a contratar

La programacion de la ejecucion de la actividad es coherente con los plazos establecidos en la solicitud.

Los operarios designados para ejecutar las actividades de mantenimiento deben responsabilizarse por dafio, robo o pérdida de las herramientas que les sea entregadas para realizar
el servicio de mantenimiento.

Los materiales utilizados para realizar el servicios de mantenimiento (preventivo y/o correctivo) se deben solicitar por el operario que ejecutara el servicios mediante orden de material
en el caso que el material se encuentre en almacenes de la EAAB, en caso que los materiales no se encuentren en los almacenes de la EAAB se debe solicitar por acuerdo marco o
por contrato vigente alterno.

La aprobaci6n de los materiales que solicite el operario se realiza mediante orden de material, ARIBA ( acuerdo marco) y correo electrénico ( contrato vigente alterno), esta aprobacion
la realiza Gnicamente la DSA.

Es responsabilidad de quien solicita el mantenimiento preventivo y correctivo el realizar el diligenciamiento total de la informacion en el aviso SAP clase L1, con el fin de evitar rechazos
en estos avisos.

Cuando se realice contratos con externos incluir en los estudios previos que el contratista realiza la entrega de planos récord, manuales de mantenimiento y de ser necesario incluir los
detalles constructivos (planos, diagnostico, diagrama de los planos, manual de uso entre otros).

Para el caso de deterioro de edificaciones, se debe realizar visita técnica por parte del arquitecto quien realizara un andlisis de cada una de las situaciones y de esta forma podra
determinar el presupuesto que se requiere y el tratamiento a realizar.

En caso de emergencia el usuario debe comunicarse con el personal de planta fisica , de la manera mas agil ( llamada, mensaje ,llamada por Teams, correo, entre otros). En caso
que el personal de planta fisica no se encuentre en el momento de la emergencia se debe comunicar con el personal de vigilancia, estas emergencias se atenderan en menor tiempo
posible y de acuerdo a la valoracion y tratamiento por parte del operario que atienda la emergencia. Para estos casos no se requiere avisos SAP.

Los recursos fisicos y materiales que pueden ser requeridos para el desarrollo de las actividades son: vehiculo para desplazamiento, herramientas, equipos, dotacién y elementos de
proteccién personal que cada trabajador tenga a cargo y que sean requeridos para el desarrollo seguro de la actividad, el sitio asignado y los requisitos establecidos en las Normas
internas y externas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los funcionarios de la Empresa deben identificar los peligros relacionados a su actividad y cumplir con los procedimientos establecidos por Seguridad y Salud en el Trabajo, en
especial aquellos que tengan que ver con las tareas criticas (trabajo en alturas, espacios confinados, izaje de cargas, trabajo eléctrico, trabajo en caliente) que se puedan llevar a cabo
para el cumplimiento de las labores, fomentando asi una cultura de autocuidado. En caso tal, que la actividad no se pueda ejecutar por peligros que puedan significar dafios inminentes
ala salud o a la seguridad se debe detener la actividad y notificar la situacién presentada.

Todas las actividades que se ejecuten bajo el presente procedimiento deberan desarrollarse de forma que contribuyan a minimizar, mitigar y compensar los impactos ambientales
generados por la realizacién de estas, garantizando la sostenibilidad ambiental y enmarcadas en la dinamica del mejoramiento continuo.

Los funcionarios de la Empresa deberan identificar los factores de riesgos y dar cumplimiento a las normas, procedimientos e instructivos de Segurida y salud en el trabajo fomentando
la cultura del auto cuidado.

La Direccién de Servicios Administrativos prestara los servicios de mantenimiento directamente por parte del personal de planta fisica por medio de aviso SAP o a través de contratos:

Mantenimiento se realiza mediante contrato ( mantenimientos planificados).
Mantenimiento realizado directamente por el personal de la DSA (Equipo verde), el cual es solicitado por las ARS mediante aviso SAP

Cuando se generen residuos como sanitarios, pilas, luminarias, entre otros, se debe aplicar lo establecido en el instructivo MPMI0303101 “Manejo de Residuos Peligrosos (RESPEL)".
De la misma forma, cuando se generen residuos como papel, cartén, residuos de comida, servilletas, se debe aplicar lo establecido en el instructivo MPMI0303106 “Gestion integral
residuos aprovechables y no aprovechables "para el caso de escritorios y sillas se realiza una inspeccién por parte del personal de la DSA y se evalla la posibilidad de aprovechar
estos elementos.

Documentos de soporte

MPFMO0401P
Versién: 04
CPT: Publico

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPFMO0401F01 Plan de Mantenimiento planta fisica 56y7 EAAB
MPFM0401F02 Inspeccion planta fisica 8 EAAB
MPFMO401F03 Cronograma de inspeccién de planta fisica por sedes 16 EAAB
MPFA0508F01 Orden de entrega de material 10 EAAB
MPEH0903F01 Permisos de Trabajo 11 EAAB
MPMIO303P Gestion integral de residuos 15 EAAB
MPFB0120P Gestion Precontractual 16 EAAB
MPFB0201P Planificacion, ejecucion y liquidacién de acuerdos de voluntades 16 EAAB

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacion previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
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Actividades
# Nombre de la actividad Descripcién Registro Responsable
( INICIO )
Crear aviso de solicitud del mantenimiento cada vez que lo solicite la ARS mediante IFUPMO030|
transaccion SAP IW21 Crear Aviso Solicitud L1, el cual debe contener las actividades aj
ejecutar,aplica para las ARS con las cuales la D.S.A tenga acuerdo de servicio vigente. El
aviso SAP clase L1 debe contar con todos los campos diligenciados.
El &rea debe generar un aviso donde relacione todas las actividades requeridas, el tiempo que
se requiere para realizar el mantenimiento se define de acuerdo a la solicitud realizada por la|
ARS. Se recomienda anexar registro fotografico en este aviso o por correo electrénico. ARS
1 SOLICITAR Aviso SAP
MANTENIMIENTO Los servicios de mantenimiento se priorizan por la DSA de acuerdo a los requerimientos de las|
PREVENTIVO O ARS y escala de prioridad definida en SAP.
CORRECTIVO

Nota: En caso de emergencia el usuario debe comunicarse con al personal de planta fisica , de
la manera mas 4gil ( llamada, mensaje ,llamada por Teams, correo, entre otros). si el personal
de planta fisica no se encuentre en el momento de la emergencia se debe comunicar con el
personal de vigilancia, estas emergencias se atenderan en menor tiempo posible y de acuerdo
a la valoracion y tratamiento por parte del operario que atienda la emergencia. Para estos|
casos no se requiere avisos SAP.

De acuerdo con la solicitud realizada se determinar si el mantenimiento lo pueda realizar el

REVISAR CAPACIDAD personal operativo de la Direccién de Servicios Administrativos o si debe contratar con un

i
i

PARA REALIZAR i tercero.
i

MANTENIMIENTO 1

Cada vez que ingresa una solicitud de mantenimiento el profesional nivel 22 y el auxiliar|
administrativo 40 verifican si la DSA tiene la capacidad de realizar el mantenimiento|
directamente, para lo cual se tiene en cuenta:
1- El personal para realizar el mantenimiento

Profesional Nivel 22
Direccién Servicios
Administrativos
Gerencia Corporativa de
Gestiéon Humana y
Administrativa

2 frealaae 2- Materiales No aplica " I
m,',:,:qe';'w 3- Tiempo para ejecutar la actividad Auxiliar /-_\dmlnlstratlvo
Nivel 40
si el equipo operativo de la Direccion de Servicios Administrativos puede realizar el Direcci6n Servicios
mantenimiento continua en la actividad 3, en caso contrario continua en la actividad 16. Administrativos
Gerencia Corporativa de
sl Gestion Humana y
Administrativa
________________________ )
H
VERIFICAR INFORMACION i
EN EL AVISO SAP ]
H
El profesional nivel 22 por cada uno de los avisos SAP genera Orden de Trabajo,verifica la
informacion registrada en dicho aviso el cual debe incluir como minimo:
1- Titulo del aviso ( informacién referente a la solicitud)
2- Ubicacién técnica ( EAAB- Centro de costo) Profesional Nivel 22
(EIHEED 3- Cuerpo de aviso (Descripcion de la solicitud con teléfono de contacto) Aviso SAP u Direccién Servicios
< en el aviso sap? A . . . .
3 4- Responsable (quien crea el aviso) Orden de Trabajo Administrativos
Gerencia Corporativa de
Gestion Humana y
Se listan los avisos SAP mediante transaccién IW58, si la informacién es correcta se procede a Administrativa
recibir y tratar el aviso, continua en la actividad No.5, en caso de errores o inconsistencias(la
solicitud no corresponda a mantenimientos de planta fisica) se rechaza el aviso indicando las
causas del rechazo en el campo texto del mismo, continua en la actividad No.4.
| PTOTESTOTTAT INIVET
Direccion Servicios
4 RECHAZAR EL AVISO Genera y envia mediante aviso SAP, la justificacion del rechazo Aviso SAP Administrativos
Gerencia Corporativa de
Gestion Humana y
— FIN Admini n
DEFINIR EL PLAN DE
MANTENIMIENTO <
PLANTA FiSICA De acuerdo con los Avisos SAP se realiza la planeacién de los Mantenimiento preventivos y /o Profesional Nivel 22
correctivos , los cuales se define diariamente de acuerdo con el registro de entrada en SAP, ell MPFM0401F01 . . L
. . . . . . . Direcci6n Servicios
registro se encuentra ubicado en el mismo sistema SAP, la ejecucién de estas actividades se Plan de L R
5 . R S - . Administrativos
realiza por parte del equipo de mantenimiento de planta fisica y de acuerdo con lo pactado con| Mantenimiento . N
£ - o Gerencia Corporativa de
las areas receptoras de servicios de la empresa. planta fisica

Gestion Humana y
Administrativa

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacion previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
MPFMO0401P_04 Si este documento esta impreso se considera copia no controlada
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VERIFICAR ELPLANDE
MANTENIMIENTO
PLANTA :
FISICA(PREVENTIVOY |

¢inconsistencia
enplan de
mantenimiento

~

AJUSTAR PLAN DE
MANTENIMIENTO
PLANTA FiSICA

L 1

COORDINAR GRUPOS
DE TRABAJO

ENTREGAR ORDEN DE
TRABAJO AL PERSONAL

10

SOLICITUD MATERIALES
AL ALMACEN

MPFMO0401P_04

Version: 04
Proceso: Gestion Mantenimiento CPT: Publico
Subproceso: Mantenimiento Planta fisica
El profesional nivel 22 revisa y aprueba el plan de mantenimiento el cual debe cumplir los
siguientes criterios:
1- Actividad a ejecutar
2-Area a intervenir A - MPEMO401FOL Prpfesplnal Nn/_e! 22
3-Resposansable de ejecucion Direccién Servicios
X e Plan de s R
4- Tipo de mantenimiento . Administrativos
" " . Mantenimiento - A
5- Tiempo de ejecucién . Gerencia Corporativa de
planta fisica -
o Gestién Humana y
verificado - -
Administrativa
Si cumple con los pardmetros contintie con la actividad No.8, en caso de inconsistencias se|
debe realizar ajustes y continua con actividad No.7.
MPFMO401F01 Profesional Nivel 22
Direccion Servicios
Plan de L R
. . - - Administrativos
Se realiza el ajuste en el plan de mantenimiento Mantenimiento . N
o Gerencia Corporativa de
planta fisica -
aiustado Gestién Humana y
J Administrativa
Profesional Nivel 22
Direccién Servicios
Administrativos
Coordinan los grupos de trabajo de operarios segin su especialidad los cuales ejecutan las| Gegg;:tl%garﬁir:\;:a de
actividades del plan de mantenimiento y lo registran en el formato inspeccién planta fisica el Administrativa y
cual debe ser entregado a los operarios. MPFMO0401F02
. ” . . Inspecqgn planta Auxiliar Administrativo
Nota: se aclara que e formato de inspeccion de planta fisica se utiliza en caso de que se fisica Nivel 40
requiera visita en campo. . - -
Direccion Servicios
Administrativos
Gerencia Corporativa de
Gestiéon Humana y
Administrativa
Profesional Nivel 22
Direccién Servicios
Administrativos
Gerencia Corporativa de
Gestiéon Humana y
Entrega diariamente las 6rdenes de trabajo a los operarios en fisico (aviso SAP) para su . Administrativa
. . - Orden de trabajo
correspondiente ejecucion. o
de Mantenimiento- . - .
Aviso SAP Auxiliar Administrativo
Nivel 40
Direccion Servicios
Administrativos
Gerencia Corporativa de
Gestion Humana y
Administrativa
Solicita mediante formato MPFA0508F01 los materiales requeridos por parte del operario para Prpfesp,nal va.e! 22
N L " o . . Direccion Servicios
realizar el mantenimiento, dicho formato debe estar completamente diligenciado y autorizado el Administrativos
cual debe ser impreso para entregarlo al almacény reclamar los materiales . En caso que los . .
materiales no se encuentren en el almacén se deben solicitar por acuerdo marco (ARIBA) o Gerencia Corporativa de
y MPFAQ0508F01 Gestion Humana y
contrato vigente. . :
Orden de entrega Administrativa
. P £ . de material
Para el caso de herramientas de mano éstas estan a cargo de cada uno de los operarios, en . " - .
. . N . L Registro ( ARIBA) Auxiliar Administrativo
caso que se requiera una herramienta especial se debe solicitar en la bodegas de planta fisica P .
p - correo electrénico Nivel 40
y estas podran ser transportadas en los vehiculos de la DSA. . L .
Direccion Servicios
Nota. El operario debe responsabilizarse por dafio, robo o pérdida de las herramientas que les Ad.mImS"a"VO.S
N o S Gerencia Corporativa de
sea entregadas para realizar el servicio de mantenimiento. L
Gesti6on Humana y
Administrativa
Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacion previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccién parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada Pagina 4 de 6
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EJECUTAR ACTIVIDADES
RELACIONADAS EN
ORDENES DE TRABAJO

11

12

REVISAR Y APROBAR
ACTIVIDADES SAP

AJUSTAR ORDEN DE
TRABAJO

13

REALIZAR
NUEVAMENTE
MANTENIMIENTO

14

DISPOSION FINAL

15

Antes de realizar las actividades de mantenimiento descrita en las ordenes de trabajo el
personal de equipo verde procedera a diligenciar y firmar los formatos correspondientes, si las
actividades a realizar corresponden a tareas criticas descritas en el procedimiento MPEHO903P
Tareas criticas, diligencia el formato MPEH0903F01 Permisos de Trabajo, siguiendo el
instructivo MPEH0903101 Diligenciamiento de permisos de trabajo.

Los recursos fisicos y materiales que pueden ser requeridos para el desarrollo de las
actividades son: vehiculo para desplazamiento, herramientas, equipos, dotacion y elementos
de proteccion personal que cada trabajador tenga a cargo y que sean requeridos para el
desarrollo seguro de la actividad, el sitio asignado y los requisitos establecidos en las Normas|
internas y externas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Ejecuta las actividades descritas en las érdenes de trabajo.

Una vez culmina las labores de mantenimiento en la orden de trabajo (aviso SAP) entregadal
por parte del profesional 22 y/o auxiliar administrativo 40, se diligencia a mano el trabajo
realizado , los materiales utilizados, operario quien ejecuta el mantenimiento, tiempo y fecha de
ejecucion de la labor y lo entregan en fisico al profesional 22 y/o auxiliar administrativo.

MPEHO0903F01
Permisos de
Trabajo

Orden de trabajo
de Mantenimiento
( Aviso SAP)
diligenciado a
mano

Operarios ( equipo verde)
Direccién Servicios
Administrativos
Gerencia Corporativa de
Gestion Humana y
Administrativa

Se informa por parte del operario que la actividad fue realizada y se entrega la Orden de trabajo|
de Mantenimiento- Aviso SAP diligenciado a mano.

El Profesional Nivel 22 y/o Auxiliar Administrativo 40 revisa y aprueba las actividades
relacionadas para cada una de las ordenes de trabajo, con base en los siguientes criterios:

1- Descripcién del trabajo realizado

2- Fecha y duracion de la labor

3- Materiales Utilizados

4- Firma del funcionario quien avala el trabajo realizado (ARS)
5- Nombre(s) de quien(es) realiza(n) el mantenimiento

Si la orden de trabajo diligenciada por el operario cumple con los criterios anteriormente|
definidos, procede con el cargue en SAP, complementando los datos de la orden de trabajo.

En caso de encontrar alguna falla en la revisién de la orden de trabajo efectuada por el
profesional nivel 22 y/o Auxiliar Administrativo 40 se solicita el ajuste o se imprime
nuevamente la orden de trabajo y se entrega al operario para su correcto diligenciamiento,
continua con la actividad No.12.

En caso que el funcionario (ARS) indique que el mantenimiento no fue el solicitado, se procede
a la revision del profesional nivel 22 y/o Auxiliar Administrativo 40 en sitio para su verificacion,
si se encuentran fallas, se realiza nuevamente el mantenimiento, continua en la actividad No
13. En caso que la verificacion realizada en sitio por parte de profesional nivel 22 y/o Auxiliar
Administrativo 40 indique que el mantenimiento fue realizado correctamente se procede a|
notificar (IW41) y liquidar ( KO88) el aviso SAP y la Orden de Trabajo. Luego se finaliza con el
cierre total del aviso (Técnico y Comercial).

Orden de trabajo
de Mantenimiento
( Aviso SAP)

Profesional Nivel 22
Direccién Servicios
Administrativos
Gerencia Corporativa de
Gestiéon Humana y
Administrativa

Auxiliar Administrativo
Nivel 40
Direccién Servicios
Administrativos
Gerencia Corporativa de
Gestiéon Humana y
Administrativa

Realiza el ajuste o correcto diligenciamiento de la orden de trabajo solicitado por el profesional
nivel 22 y/o Auxiliar Administrativo 40

Orden de trabajo
de Mantenimiento
( Aviso SAP)
Ajustada

Operarios ( equipo verde)
Direccién Servicios
Administrativos
Gerencia Corporativa de
Gestion Humana y
Administrativa

El operario realiza nuevamente el mantenimiento y lo reporta en la orden de trabajo paral
verificacion por parte del profesional nivel 22 y/o Auxiliar Administrativo 40 , continua
nuevamente en la actividad No.11.

Orden de trabajo
de Mantenimiento

Operarios ( equipo verde)
Direccion Servicios
Administrativos
Gerencia Corporativa de
Gestién Humana y
Administrativa

Una vez se culmine el mantenimiento los desechos generados se procede a ser clasificados
para su aprovechamiento o reutilizacién de acuerdo con el procedimiento MPMIO303P"Gestion
integral de residuos"

Operarios ( equipo verde)
Direccién Servicios
Administrativos
Gerencia Corporativa de
Gestion Humana y
Administrativa
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PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Preventivo y Correctivo Planta Fisica

Cédigo: MPFMO0401P

Version: 04
AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA Proceso: Gestion Mantenimiento CPT: Publico
Subproceso: Mantenimiento Planta fisica
Realiza la contratacién de acuerdo con lo establecido en el procedimiento MPFB0120P Gestion
Precontractual y MPFB0201P Planificacion, ejecucion y liquidacion de acuerdos de voluntades.
Para el caso de deterioro de edificaciones, se debe realizar visita técnica por parte del
arquitecto quien realizard un anélisis de cada una de las situaciones y de esta forma podré| Contrato . .
X . - . . Profesional designado
determinar el presupuesto que se requiere en la contratacion y el tratamiento a realizar. I, A
Direccién Servicios
MPFMO0401F03 L .
. . s . ” Administrativos
16 El profesional asignado definira el presupuesto de acuerdo con el proyecto (inversion o Cronograma de Gerencia Corporativa de
CONTRATAR CON TERCERO funcionamiento) asi como la viabilidad de modificar el presupuesto en caso de requerirse,| inspeccién de a Lorp
EL MANTENIMIENTO - i~ . X - oy . Gestién Humana y
también debera diligenciar el formato cronograma de inspeccién de planta fisica por sedes y| planta fisica por Administrativa
debera entrega copia de este al contratista sedes
Nota: En caso que se requiera se debe incluir en los estudios previos la entrega de manuales
de mantenimiento y de ser necesario incluir los detalles constructivos ( diagnostico, manual de|
uso entre otros)
Profesional Nivel 22
Direccién Servicios
Administrativos
REALIZAR SEGUIMIENTO Gerencia Corporativa de
Gestion Humana y
Administrativa
Auxiliar Administrativo
Nivel 40
Realizan seguimiento mensual con el (los) responsable(s) de planta fisica para revisar que Direccién Servicios
17 avisos y ordenes se encuentran abiertos o incompletos, para lo cual el facilitador SUG remite| Correo electrénico Administrativos
correo al (los) responsable(s) para que realicen el ajuste y/o cierre del aviso. Gerencia Corporativa de
Gestiéon Humana y
FIN Administrativa
Facilitador SUG
Direccién Servicios
Administrativos
Gerencia Corporativa de
Gestiéon Humana y
Administrativa
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Ajuste del objetivo y alcance
Inclusion de nuevas definiciones
Se elimina la normatividad de acuerdo con la nueva metodologia documentacién de procesos
31/12/2021 Se ajustaron las politicas 4
Se incluy6 en politicas de operacién la numero 1,2,9,10,11, 12,13,14
Se ajustaron las actividades
Control de revisién y aprobacién
Elaboracién Revisién Aprobacién
LINA MARCELA GRAJALES V
Auxiliar Administrativo (E) Nivel 30
Direccién de Servicios Administrativos
Gerencia de Gestion Humana y Administrativa
MYRIAM BEATRIZ DE LA ESPRIELLA MYRIAM BEATRIZ DE LA ESPRIELLA
CARLOS JULIO AGREDO Director Administrativo Nivel 08 Director Administrativo Nivel 08
Profesional Nivel 22 AN . . 1 . . .
L . L " Direccién de Servicios Administrativos Direccién de Servicios Administrativos
Direccién de Servicios Administrativos N - . N "
y A . . Gerencia de Gestion Humana y Administrativa Gerencia de Gestion Humana y
Gerencia de Gestion Humana y Administrativa "
Administrativa
WILLIAM GUERRERO
Auxiliar Administrativo Nivel 40
Direccién de Servicios Administrativos
Gerencia de Gestion Humana y Administrativa
17/11/2021 18/11/2021 31/12/2021
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