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INFRAESTRUCTURA SEGURA
[bookmark: _heading=h.gjdgxs]
Rutas internas: se debe presentar las acciones necesarias para dar respuesta a las necesidades identificadas en el diagnóstico teniendo en cuenta las propuestas de solución y determinar el procedimiento para el mantenimiento de las vías internas y señalización.
Rutas externas: se debe presentar las acciones necesarias para dar respuesta a las necesidades identificadas en el diagnóstico teniendo en cuenta las propuestas de solución y determinar el procedimiento para afrontar los puntos críticos y de conflicto que se tiene que afrontar en los procesos misionales o actividades propias de la empresa.
PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO
1. OBJETIVO
1.1 OBJETIVO GENERAL

Describir el procedimiento adecuado para el reporte, planificación, ejecución y verificación del mantenimiento preventivo y correctivo realizado a la infraestructura de la unión temporal, con el fin de garantizar una prestación de servicio óptima a los clientes de dicha organización.
1.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS

· Definir políticas adecuadas para cada área específica de mantenimiento, estableciendo diferencias a equipos en el contexto operativo, funciones y estándares de rendimiento.
· Optimizar la disponibilidad de los equipos, la seguridad, la integridad ambiental, la eficiencia energética y calidad de nuestros servicios al mínimo costo.
· Preservar las funciones de los activos físicos para evitar, eliminar o minimizar las consecuencias que puedan generar las fallas en ellos.
· Tener disponibilidad de información para desarrollar estrategias de mantenimiento adecuadas y con éxito.
· Proveer las herramientas para ayudar a las personas con la mayor cercanía a los activos a tomar las decisiones correctas y asegurar que estas sean razonables y defendibles.
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2. ALCANCE Y RESPONSABLES
Aplica desde la identificación de la necesidad de mantenimiento hasta la verificación final de la conformidad de la labor realizada. Es responsabilidad del Jefe y coordinador de mantenimiento la implementación de este procedimiento.
3. DESARROLLO
     (*) CLASIFICACIÓN MANTENIMIENTO:
1. MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Incluye todas las acciones que se emprenda en La infraestructura, de manera de prevenir su deterioro o evitar que se presente alguna falla, así como mejorar su funcionamiento.

2.  MANTENIMIENTO CORRECTIVO: es cualquier acción que se emprenda para reparar una falla o corregir una no conformidad en esto.
3.1 MANTENIMIENTO PREVENTIVO
3.1.1 Esta revisión es realizada de acuerdo a los parámetros establecidos en la NTC5375, e incluye los siguientes elementos:
· Mantenimiento menor de las instalaciones eléctricas, revisión del estado de luminarias, contactos y apagadores y de ser necesario realizar su reemplazo.
· Revisión y reparación menor del mobiliario de oficinas y equipo tecnológico.
· Trabajos de pintura en las instalaciones de la organización según lo requiera.
· Revisión o sustitución de vidrios por ruptura en las instalaciones.
· Revisión interior y exterior de la organización.
· Revisión de los componentes del equipo de cómputo (CPU, monitor, teclado y mouse).
·  Revisión de las condiciones del equipo de cómputo (software).
· Revisión del equipo de servicio de red y telefonía
· Revisión del equipo tecnológico general
Cuando se identifiquen anomalías durante la revisión preventiva que puedan afectar la seguridad y funcionamiento de los trabajadores, la unión temporal proporciona 03 días de plazo para su solución, tiempo en el cual se debe solucionar la anomalía. Para seguimiento a la conformidad de las correcciones realizadas.
3.1.2 PROGRAMACIÓN MANTENIMIENTO PREVENTIVO:
	EQUIPOS TECNOLOGICOS Y DE COMUNICACIÓN

	ACTIVIDADES
	APLICACIÓN (MARCAR CON UNA X LA PERIODICIDAD DE EJECUCION SEGÚN SE REQUIERA

	
	DIARIO
	SEMANAL
	MENSUAL
	TRIMESTRAL
	SEMESTRAL
	ANUAL

	Limpieza y aspirado del equipo de cómputo
	X
	
	
	
	
	

	Mantenimiento de los servicios de red
	
	
	
	
	X
	

	Revisión y limpieza del equipo de impresión
	X
	
	
	
	
	

	Revisión y limpieza de
accesorios (hardware)
	
	
	
	
	X
	

	Actualización de Antivirus
	
	
	
	
	
	X



	EQUIPOS DE SEGURIDAD

	ACTIVIDADES
	APLICACIÓN (MARCAR CON UNA X LA PERIODICIDAD DE EJECUCION SEGÚN SE REQUIERA

	
	DIARIO
	SEMANAL
	MENSUAL
	TRIMESTRAL
	SEMESTRAL
	ANUAL

	Revisión de ubicación y señalización de equipo contra incendios de cómputo
	
	
	X
	
	
	

	Revisión y recarga de equipo contra incendios
	
	
	
	
	
	X

	Revisión y retiro de obstáculos en rutas de evacuación de impresión
	
	X
	
	
	
	

	Revisión y reposición de señalización
	
	
	
	
	X
	

	Revisión y retiro de obstáculos en punto
de reunión
	
	
	X

	
	
	X



	INFRAESTRUCTURA FÍSICA

	ACTIVIDADES
	APLICACIÓN (MARCAR CON UNA X LA PERIODICIDAD DE EJECUCION SEGÚN SE REQUIERA

	
	DIARIO
	SEMANAL
	MENSUAL
	TRIMESTRAL
	SEMESTRAL
	ANUAL

	Revisión de puertas y accesorios
	 
	 
	 
	 
	 
	X

	Limpieza de instalaciones en general
	 X
	 
	
	 
	 
	 

	Revisión de ventanas y accesorios
	 
	 
	X 
	 
	
	 

	Pintado interior o exterior
	 
	 
	 
	 
	 
	X

	Reparación de daño o deterioro en muros
	 
	 
	 
	 
	 
	X

	Reparación de daño o deterioro en pisos
	 
	 
	 
	 
	X
	 



	INSTALACIONES ELÉCTRICAS

	ACTIVIDADES
	APLICACIÓN (MARCAR CON UNA X LA PERIODICIDAD DE EJECUCION SEGÚN SE REQUIERA

	
	DIARIO
	SEMANAL
	MENSUAL
	TRIMESTRAL
	SEMESTRAL
	ANUAL

	Revisión/cambio de contactos e interruptores defectuosos
	
	
	
	X
	
	

	Revisión de extensiones /
conectores múltiples
	
	
	X
	
	
	

	Mantenimiento de conductos
	
	
	
	X
	
	

	Revisión de lámparas
	
	
	X
	
	
	

	Mantenimiento de conductos
	
	
	X
	
	
	



image1.png
@ ADONITRANS S.A.S




