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1. OBJETIVO
Definir las actividades para realizar el mantenimiento periódico de las instalaciones, equipos, máquinas y herramientas de la empresa de acuerdo con los manuales de uso de estos y los informes de las visitas de inspección o reportes de condiciones inseguras, con el fin de asegurar las condiciones seguras para la prestación del servicio, la salud de las personas y el medio ambiente.
2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para las instalaciones, equipos, máquinas y herramientas necesarias para desarrollar las actividades administrativas. 
3. RESPONSABILIDADES
· Coordinador Administrativo.
4. DEFINICIONES
· Mantenimiento Preventivo: Consiste en programar las intervenciones o cambios de algunos componentes o piezas según intervalos predeterminados de tiempo o espacios regulares (horas de servicio, kilómetros recorridos, toneladas producidas) de acuerdo con los manuales de uso de estos y los informes de las visitas de inspección o reportes de condiciones inseguras. El objetivo de este tipo de mantenimiento es reducir la probabilidad de avería o pérdida de rendimiento de una máquina o instalación tratando de planificar intervenciones que se ajusten al máximo a la vida útil del elemento intervenido.
· Mantenimiento Correctivo: Mantenimiento efectuado a una instalación, equipo, máquina y/o herramienta cuando la avería ya se ha producido, para restablecerla a su estado operativo habitual de servicio. El mantenimiento correctivo puede ser o no planificado. El mantenimiento correctivo planificado comprende las intervenciones no planificadas preventivas que se efectúan en las paradas programadas.
5. GENERALIDADES
· En la planificación del mantenimiento correctivo se tiene en cuenta las necesidades detectadas por el área de Salud Ocupacional en las inspecciones locativas, inspecciones gerenciales, inspecciones ambientales, investigación de accidentes e incidentes laborales, solicitudes del COPASST, resultados de auditorías internas y por solicitud del cliente interno.
· Las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo se programan en el módulo de Programación de mantenimiento de infraestructura, teniendo en cuenta el nivel de riesgo para las personas y los recursos disponibles.
· Los residuos que se generen por las actividades del mantenimiento preventivo o correctivo realizado por personal propio o contratista deben ser dispuestos de acuerdo a lo establecido en el Plan de Gestión Integral de Residuos Sólidos.
· Los requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo que deben cumplir los contratistas y proveedores, se encuentran establecidos en la “Matriz de requisitos de SST y ambiental para contratistas y proveedores” del proceso de Recursos físicos y tecnológicos.
6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES
6.1. LIMPIEZA DE INSTALACIONES 
Se realizan con el fin de asegurar la buena higiene y la mejora de las condiciones ambientales de trabajo que brinden protección a la integridad física y mental del trabajador, preservándolo de los riesgos de salud inherentes a las tareas a su cargo y al ambiente físico. En la siguiente tabla se muestra un programa de mantenimiento básico para conservar la limpieza en las instalaciones de la Empresa.
	
	FRECUENCIA DIARIA
	FRECUENCIA SEMANAL

	ÁREA
	ACTIVIDADES
	ACTIVIDADES

	Oficinas Administrativas
	· Barrer y trapear pisos.
· Vaciar las papeleras.
· Limpiar polvo de escritorios, mesas y archivo.
· Desmanchar puertas, divisiones y paredes.
	· Desempolvar ventanas, repisas, marco de cuadros.
· Lavar vidrios y marcos por el interior.
· Limpiar con paño húmedo mobiliario y estantes.
· Lavar papeleras.
· Cambiar bolsas. 

	Baños
	· Barrer y trapear pisos.
· Lavar lavamanos, esoejos, inodoros.
· Rellenar jabonera, toallas, papel.
· Desmanchar paredes.
	· Limpiar pisos.
· Rociar insecticida.


6.2. INSTALACIONES SANITARIAS
Son aquellas instalaciones destinadas a conducir agua potable y aguas servidas, de modo de obtener una adecuada condición sanitaria evitando la propagación de enfermedades.
La programación y ejecución de los mantenimientos nos permite:
· Mantener baños limpios.
· Mantener y controlar las condiciones sanitarias de la Empresa.
· Contribuir a la duración de instalaciones y elementos sanitarios.
· Evitar filtraciones que pueden ocasionar daños a la infraestructura.
· Evitar mayores costos de operación producto de pérdidas de agua, así como de reparaciones producto de filtraciones.
6.3. PLAN DE MANTENIMIENTO
Los pasos para la elaboración de plan de manteamiento son:
6.3.1. Diagnóstico: Se debe hacer un diagnóstico del estado en que se encuentran las distintas instalaciones sanitarias del establecimiento, es decir, revisar filtraciones y funcionamiento de instalaciones sanitarias interiores y exteriores (jardines y patios) y sus componentes, tales como:
· Instalaciones exteriores (patios y jardines):
· Red de agua potable (revisar posibilidad filtraciones, humedad en suelo o muros).
· Red de alcantarillado de aguas servidas (revisar escurrimiento).
· Cámaras de alcantarillado (revisar limpieza, escurrimiento).
· Tapas de cámaras (revisar si están dañadas, trizadas o quebradas).
· Instalaciones interiores:
· Tuberías de agua potable (revisar posibilidad de filtraciones, humedad en muros o pisos).
· Llaves de paso (revisar filtraciones, goteos y funcionamiento).
· Descargas de alcantarillado (revisar escurrimiento y obstrucciones).
· Artefactos sanitarios (revisar filtraciones, fijaciones y funcionamiento).
· Grifos (revisar filtraciones, goteos y funcionamiento). 
· Sifones y desagües (revisar limpieza y obstrucciones)
6.3.2. Reparaciones: Una vez determinado el estado actualizado de las instalaciones sanitarias debe procederse a reparar a la brevedad las que presenten problemas y, de preferencia, aquellas instalaciones que representen riesgo de enfermedad (artefactos obstruidos) o de accidentes (tapas de cámaras rotas).
6.3.3. Programación de Mantenimiento Preventivo
	FRECUENCIA
	ELEMENTOS
	ACTIVIDAD
	ACCIÓN A SEGUIR

	DIARIA
	Baño (incluye paredes y pisos)
	Limpieza y desinfección de lavamanos e inodoro.
	Limpieza y desinfección con cloro u otros productos.

	SEMESTRAL
	Griferías
	Revisión y reparación de tanques de Inodoros.
	Revisión de gomas, flotador y cadena, cambiar si se detectan fallas

	
	
	Revisión y reparación de llaves de lavamanos.
	Revisión de sellos en llaves y cambiar si se detecta filtraciones o goteos.

	
	Desagües y sifones.
	Revisión y reparación de desagües de lavamanos.
	Eliminar residuos que tapan desagües.

	
	
	Revisión y reparación de sifones de lavamanos.
	Destapar sifones.

	
	Red de agua potable.
	Revisión y reparación de llaves de paso.
	Revisión de sellos de llaves de paso, cambiar si se detectan goteos y filtraciones.

	ANUAL
	Red de agua potable Exterior.
	Revisar filtraciones de válvulas, grifos y llaves de jardín
	Cambiar sellos y apretar válvulas y grifos, si presentan filtraciones y goteos.

	
	Alcantarillado Exterior.
	Mantenimiento alcantarillado.
	Limpieza cámaras y red alcantarillado, con empresa sanitaria.

	
	Baños, cocinas.
	Inodoros.
	Cambiar sellos y asiento de válvula, cambiar cadena y flotador, cambiar asiento taza, apretar artefactos.

	
	
	Lavamanos, urinarios, lavaplatos
	Cambiar sello y asiento de llaves, destapar sifón y desagües, apretar artefactos.

	
	
	Llaves de paso
	Cambio de sello y reparación asientos.


6.4. INSTALACIONES ELÉCTRICAS
Los componentes de la instalación eléctrica, van desde el sitio de acometida de la empresa EMCALI que suministra la energía, hasta la última salida de los espacios con que cuenta ADONITRANS S.A.S., de manera general los componentes son los siguientes: Conductores (cables), interruptores, centros de carga, contactos, apagadores, lámparas y canalizaciones.
Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo permite disminuir el factor de riesgo para las personas, los equipos y las instalaciones, ya que, puede originar accidentes por descargas eléctricas, así como, incendios, situaciones extremas que pueden ser evitadas, con el uso adecuado y algunas acciones básicas de mantenimiento preventivo.
6.4.1. Acciones de Mantenimiento Preventivo: El uso correcto de las instalaciones eléctricas constituye probablemente la actividad más importante para el mantenimiento preventivo de este tipo de instalaciones, para realizarlo, es necesario contar con un juego de planos actualizados y definitivos de la instalación, así como los manuales e instructivos de los equipos y, operarlos de acuerdo con lo indicado en los mismos. Además, se debe tener en cuenta las siguientes consideraciones:
· Conocer las capacidades de suministro de energía y las resistencias de los circuitos eléctricos de nuestras instalaciones con el fin de no sobrecargarlas.
· No utilizar extensiones de resistencia inferior al resto de la instalación
· No conectar más aparatos o equipos de los establecidos por salida eléctrica (uso de regletas).
· Mantener libres de humedad los equipos e instalaciones.
· Verificar el buen estado de los fusibles.
· No utilizar los dispositivos e instalaciones eléctricos para fines distintos al suministro de energía (por ejemplo, para colgar accesorios de decoración como cuadros, lámparas, adornos, etc.)
6.4.2. Iluminación: Para conservar una lámpara LED en óptimo estado de funcionamiento se deben seguir las siguientes recomendaciones:
· Colocar en posición de apagado el interruptor que gobierna el circuito al cual está conectada la lámpara, antes de iniciar cualquier actividad de mantenimiento.
· Sustituir las lámparas ante la presencia de parpadeo o manchas negras, esto indica el fin de su vida útil.
· Verificar que las conexiones internas de la luminaria no se encuentren desajustadas o estén sueltas, en caso de que se presente alguna falla intempestiva.
· Verificar que el voltaje del circuito eléctrico que alimenta la luminaria sea el indicado por el fabricante (ver especificaciones en el empaque de la luminaria).
Los contactos son uno de los dispositivos de mayor uso dentro de la instalación eléctrica, por lo que también requiere de mayor atención para su mantenimiento. Es muy importante para un uso adecuado de los contactos conocer su capacidad en amperios a voltaje de operación de 120v o 220v (según sea el caso). Para su conservación se deben observar las siguientes recomendaciones:
· Verificar en el manual de usuario la potencia requerida por el equipo a ser conectado, con el fin de no rebasar la capacidad del contacto.
· Verificar que las conexiones a las terminales del contacto sean firmes, con el fin de evitar fugas de corriente.
· Verificar que las conexiones tengan colocadas sus tapas exteriores de protección y que se encuentren en buen estado.
6.4.3. Suiches: Los Suiches son otro de los dispositivos de uso frecuente y donde se presenta mayor cantidad de deterioros, por lo cual, se requiere realizar las siguientes acciones de prevención:
· Verificar que las tapas exteriores de protección estén en buen estado y correctamente colocadas.
· Verificar que las conexiones a las terminales sean firmes.
· Verificar que la capacidad en amperios sea adecuada a la carga conectada al circuito que controla.
6.4.4. Reemplazo de suiches y contactos: Los suiches o contactos deben ser sustituidos en caso de que se calienten, se rompan o presenten fallos, cuando un interruptor o contacto se caliente, en ocasiones presentan señales de quemado como deformación y carbonización.
El calentamiento en estos dispositivos es producto de un falso contacto, de un aumento en la intensidad de consumo eléctrico (muchos aparatos conectados a un solo circuito) o de una baja en el voltaje, por lo que antes de sustituirlos debemos determinar la causa del deterioro y corregirla.
6.4.5. Cables (Conductores): Los cables y sus conexiones son uno de los componentes más importantes de la instalación eléctrica, además de que representan la mayor parte de la misma, por ello, es necesario realizar las siguientes acciones:
Una de las medidas de prevención, para evitar deterioros en este componente es la revisión del aislamiento de los cables en sus tramos terminales, donde se conecta a los dispositivos y equipos (lámparas, apagadores, contactos, balastros, etc.).
Generalmente, los materiales aislantes que están deteriorados se endurecen, perdiendo totalmente su capacidad aislante, lo que puede ocasionar descargas y cortos circuitos.
Este endurecimiento ocurre por lo general ante la presencia de conexiones desajustadas, por lo que debe procederse a eliminar el tramo del conductor con el aislamiento dañado y realizar firmemente la nueva conexión.
Cuando el largo del cable no permite nuevos cortes, se debe proceder a sustituir todo el tramo (recablear) del circuito donde se presenta el deterioro (desde el registro o dispositivo anterior), en ningún caso se debe realizar empalmes o amarres de cable dentro de la tubería, estos deben hacerse siempre en las cajas de registro.
6.4.6. Tableros de distribución: En un tablero de distribución se pueden anticipar averías ante la presencia de los siguientes síntomas:
· Ruido o zumbido dentro de la caja del tablero, lo que generalmente indica que existe una conexión floja o en mal estado, que alguno de los interruptores de protección está dañado o que uno de los circuitos se encuentra sobrecargado.
· Calentamiento en conexiones, sus causas son generalmente las mismas que provocan el zumbido, aunque la más usual es la de las conexiones flojas, la persistencia del calentamiento debe provocar que se accione el interruptor de emergencia respectivo, por lo que también se deberá verificar la carga del circuito correspondiente.
6.4.7. Líneas telefónicas: Determinar el estado de la red interior de la línea telefónica para saber en qué condiciones se encuentran los Puntos de Terminación de Red (PTR), para luego verificar si las fallas que se presenten ocurren por el mal estado del teléfono, se procede a remplazarlo, pero si ya la situación es más complicada se solicita a la empresa de telefonía para que realice las reparaciones correspondientes a las fallas presentadas con el servicio.
	FRECUENCIA
	ELEMENTOS
	ACTIVIDAD

	SEMESTRAL
	Tableros
	· Verificar firmeza de conexiones y fijación de tableros.
· Verificar etiquetas de identificación de los circuitos.

	
	Suiches
	· Verificar firmeza de conexiones y deterioro de los aislamientos

	
	Contactos
	· Verificar firmeza de conexiones y deterioro de los aislamientos.
· Comprobar el voltaje

	
	Líneas Telefónicas
	· Verificar el estado de los puntos PTR y cables de conexión.

	TRIMESTRAL
	Lámparas y Bombillos
	· Comprobar el voltaje de alimentación. Limpieza de tubos y difusores.
· Verificar firmeza de conexiones y deterioro de los aislamientos.


6.5. COMPONENTES ESTRUCTURALES
Los componentes de la infraestructura locativa abarcan los componentes como techos de las instalaciones, pisos, paredes, puertas y ventanas, escaleras, entre otros.
Programar y ejecutar el mantenimiento preventivo de la infraestructura permite disminuir los factores de riesgo para las personas y los equipos, ya que, se pueden producir accidentes por filtraciones de agua, caída de personas por huecos o desniveles, así como, caída de techos o paredes, situaciones extremas que pueden ser evitadas, con la ejecución de algunas acciones básicas de mantenimiento preventivo.
	FRECUENCIA
	ELEMENTOS
	ACTIVIDAD

	ANUAL
	Estructura de cubiertas y techos
	· Verificar la aparición de humedades en techos.

	
	
	· Verificar que en las superficies de techos no existan escombros, residuos, o materiales que obstruya el adecuado escurrimiento de las aguas.

	
	
	· Observar la presencia de daños físicos en los techos como tejas rotas o fisuradas, para reparar inmediatamente.

	ANUAL
	Estructura de canales de aguas lluvias
	· Revisar y limpiar hojas y ramas de las canaletas, bajantes de agua de lluvia.

	
	
	· Verificar el buen estado de los sistemas de desagüe de aguas lluvias.

	
	
	· Verificar que las canales y drenajes estén firmemente sujetos a la estructura.

	ANUAL
	Estructura de paredes y pisos
	· Revisar que los pisos se encuentren libres de huecos y/o desniveles.

	
	
	· Verificar que las paredes de las instalaciones se encuentren libres de grietas y pintura en buen estado.

	
	
	· Verificar la aparición de humedades en paredes, muros y pisos.

	ANUAL
	Estructura de Puertas y ventanas
	· Verificar el estado de las puertas, ventanas, cerraduras y herrajes.

	
	
	· Reportar si se encuentran vidrios rotos para gestionar el cambio.

	
	
	· Observar cualquier indicio de oxidación en perfiles y elementos metálicos y corregir antes de que se extienda.

	SEMESTRAL
	Control de plagas
	· Las específicas de acuerdo a procedimientos establecidos por el contratista.


6.6. AIRE ACONDICIONADO
El mantenimiento preventivo y correctivo de un aire acondicionado le permite conservarlo por más tiempo y generar ambientes de trabajo saludables.
	FRECUENCIA
	ELEMENTOS
	ACTIVIDAD

	SEMESTRAL
	Aire acondicionado
	· Toma de datos iniciales (diagnostico).
· Retiro de tapas de servicio.
· Retiro de filtros.
· Verificación de corriente eléctrica.
· Lavado de serpentines.
· Lavado de bandejas.
· Lavado de filtros de aires.
· Revisión de motores.
· Revisión de circuitos eléctricos.
· Lubricación de motores
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