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INFORMAC GENERAL DEL PROCESO
Gestion de Adecuacion y Mantenimiento de Bienes | | De Apoyo
Gerente de Recursos Fisicos
Preservar las condiciones minimas de calidad y habitabilidad de los bienes i y equipos il iales del IDIPRON necesarios para el cumplimiento de la misionalidad del Instituto, a traves del desarrollo de acciones de imi pi ivoy ivo, asi
como gestionar la izacion y ion de los il ios de los bienes il pi iendo su izacion juridica, técnica y financiera.

El proceso inicia con el diagnostico del estado de los bienes inmuebles y equipos industriales del IDIPRON , la programacion y ejecucion de las actividades de mantenimiento y terrmina con la identificacion e implementacion de mejoras para el proceso a partir del
anlisis de los resultados arrojados por las herramientas de control definidas para el proceso.

CONDICIONES GENERALES

Todos los procesos que impliquen la adquisicion o tenencia de un bien inmueble, debera ser comunicado con el proceso Gestion de Adecuacion y Mantenimiento de Bienes

Todos los requerimientos de imientos a equipos i iales e i deben por el R de la Unidad mediante los canales de comunicacion establecidos por la entidad y reportados en el formato determinado por el proceso, en caso de ser urgencia debe
ser formalizado con posterioridad

Solamente se llevaran a cabo adecuaciones y mantenimientos por personal especializado y debidamente autorizado

El mantenimiento de los equipos de computo, esta a cargo de la Oficina de Tics.

Es indispensable el uso de la dotacion bésica, de todos aquellos elementos y equipos de proteccién personal adecuados a la actividad a realizar conforme al documento interno A-GDH-DI-004 "Programa de Elementos de Proteccion Personal.

Para toda actividad que se desarrolle y se opere por encima de 1,50 metros 0 mas sobre un nivel inferior, el operario y/o técnico operarios debe TENER CERTIFICADO DE TRABAJO EN ALTURAS AVANZADO, asi mismo es deber ACTUALIZARLO cada afio conforme a las normatividad
vigente exigida por el Ministerio del Trabajo

Es indispensable, que el operario y/o técnico operario al momento de realizar trabajos en alturas, suscriba los permisos necesarios para realizar la actividad.

El técnico operario y/o operario debe portar su camet de la Administradora de Riesgos Laborales —ARL a la cual se encuentra vinculado

Para una 6ptima operatividad y cuidado de los Bienes Inmuebles del IDIPRON, el encargado del Bien Inmueble tiene la
seguimiento al buen uso de las instalaciones y equipos industriales.

i6n de realizar las solici de imiento a la Gerencia de Recursos Fisicos, como tambien realizar un fi de las idad

Quien ejecute actividades de mantenimiento dentro del IDIPRON se hace responsable de:

1. Cumplir con los reglamentos establecidos para la propiedad horizontal y las normas que regulan los servicios ptiblicos domiciliarios.
2. Prevenir dafios que se puedan ocasionar a terceros y en caso de que se presenten, responder de conformidad con las normas civiles que regulan la materia.
3. Cumplir con los imi previos, requisitos y normas apli alos i de conservacion historica, arquitectonica o bienes de interés cultural.” (Articulo 2.2.6.1.1.10 Decreto 1077 de 2015.)

El Proceso de Gestion de Adecuacién y Mantenimiento de Bienes debe proyectar la estimacion y registro de la vida dtil del bien inmueble teniendo en cuenta los siguientes factores:
« Uso previsto del activo

* Desgaste fisico esperado del bien, efectuando el estudio de factores operativos

« Programa de reparaciones y mantenimiento

* Adiciones y mejoras realizadas al bien

« Obsolescencia técnica o comercial

« Indicaciones sobre la duracion aproximada segiin el uso, definida por el proveedor

« Fechas de caducidad de los contratos de arrendamiento relacionados

« Politicas de renovacion tecnologica del Ente Pablico

* Restricciones ambientales de uso

Constructor Es el profesional, ingeniero civil o arquitecto, bajo cuya responsabilidad se adelanta la ion de una edificacion. (Ley 400 de 1997, Articulo 4, Numeral 9).
Control Comprobacion, inspeccion, fiscalizacion, intervencion. (RAE; Recuperado 11/12/2015)
Correctivo Que corrige o subsana. (Larousse)
Edificacion Es una construccién cuyo uso primordial es la habitacion u ocupacion por seres humanos. (Ley 400 de 1997, Articulo 4, Numeral 14).
Ejecucion Accion y efecto de ejecutar (RAE)
Emergencia Situacion de peligro o desastre que requiere una accién inmediata. (RAE)
Equipos Industriales conjunto de equipos destinasdos a las areas de lavanderfa y cocina en las Unidades de Proteccion Industrial (lavad d centri i estufas, neveras, enfriadores, cuartos frios, equipos de bombeo)
Estructura Es un ensamblaje de elementos, disefiado para soportar las cargas gravitacionales y resistir las fuerzas horizontales. (Ley 400 de 1997, Articulo 4, Numeral 18)
Infraestructura Fisica Todos los bienes muebles e inmuebles con los que opera el Instituto (Edificios, equipos industriales en las UPIs, lotes, etc.)
Inmuebles o fincas o bienes raices son las cosas que no pueden transportarse de un lugar a otro; como las tierras y minas, y las que adhieren permanentemente a ellas, como los edificios, los arboles. Las casas y veredas se llaman predios o fundos.
Inmueble o . . . . ” !
(Articulo 656, Cédigo Civil; Libro Il De los bienes y de su dominio, posesion, uso y goce, Capitulo I).
Inspeccion Accion y efecto de inspeccionar, Cargo y cuidado de velar por algo. (RAE)
“Es la autorizacion previa para di 4reas de circulacion y zonas en uno o varios predios, de conformidad con lo previsto en el Plan de Ordenamiento Territorial, los instrumentos que lo desarrollen y complementen, los
Licencia de Construccién Planes Especiales de Manejo y Proteccion de Bienes de Interés Cultural, y deméas normatividad que regule la materia. En las licencias de ion se an de manera ifica los usos, edi il volumetrfa, ibilidad y demas
aspectos técnicos para la i i ion.” ... (Articulo 2.2.6.1.1.7, Decreto 1203 de 2017).
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Mantenimiento Integral

Es el conjunto de tareas proyectadas y programadas en un periodo determinado de tiempo, reali inter i de pi y correctivo en las sedes del instituto. Cada afio se seleccionan las unidades a intervenir teniendo en
cuenta la cantidad de requerimientos por parte de la entidad del afio anterior o la visita técnica del equipo de pi i del 4rea de alas di edificaciones, definiendo cuales son las que requieren intervencion inmediata

Mantenimiento Correctivo

Subsanan situaciones presentadas provocadas por uso misional de las

a p y reparaciones locativas que tienen como finalidad mantener el inmueble en las debidas condiciones de higiene,
funcionamiento y ornato, tales como la situacion, resti o iento o iacion de redes de il i i

sanitarias, eléctricas, telefonicas o de gas.

Mantenimiento Preventivo

El mantenimiento de la infraestructura fisica deberd incluir todos los servicios y materiales requeridos para alcanzar un dptimo estado de conservacién de manera que puedan ser utilizados en forma continua para el propésito con el cual fueron
construidos. Los materiales que han sufrido dafio considerable, més all4 de las condiciones que justifican su reparacion dentro de términos de economia, deberan ser reemplazados con materiales que ofrezcan una mayor duracion. Para evitar estos
dafios es necesario considerar en los planes operativos anuales de los imi de salud, los recursos financieros que permitan llevar a cabo un programa de mantenimiento preventivo

atencion de emergencias

Se refiere al tipo de actividades de mantenimiento correctivo que subsanan un evento inoportuno de dafio en la infraestructura de atencion prioritaria.

Obrero, trabajador manual. (RAE)

Operario
Planos P i6 atica, en dos y a determinada escala, de un terreno, una poblacién, una maquina, una construccion. (RAE; Recuperado 11/12/2015)
Preventivo Que previene o trata de evitar un dafio o peligro. (Larousse)

Reparaciones Locativas

“Se entiende por reparaciones o mejoras locativas aquellas obras que tienen como finalidad mantener el inmueble en las debidas condiciones de higiene y ornato sin afectar su estructura portante, su distribucion interior, sus caracteristicas funcionales,
formales y/o volumétricas. No requeriran licencia de construccién las reparaciones o mejoras locativas a que hace referencia el articulo 8 de la Ley 810 de 2003 o la norma que lo adicione, modifique o sustituya. Estan incluidas dentro de las
reparaciones locativas, entre otras, las sigui obras: el imi la itucio itucion o mej i de los i de pisos, enchapes, pintura en general, y la itucio j iento o iacion de redes de|
instalaciones hidraulicas, sanitarias, eléctricas, telefonicas o de gas.

Vulnerabilidad

Es la cuantificacion del potencial del mal comportamiento de una edificacion con respecto a una solicitacion. (Ley 400 de 1997, Articulo 4, Numeral 42)

Repuesto

Pieza de un mecanismo o aparato que es igual a otra y puede sustituirla en caso de necesidad.

DESARROLLO DEL PROCESO

Inventario de bienes inmuebles del Insituto

Gestion  de  Adecuacion )

Mantonimiento de Biencs Programar la realizacion del diagnostico del estado de los bienes

inmuebles y equipos industriales del IDIPRON Programacion de las visitas para la realizacion de los|

Manual de Politicas Contables A-GFI-MA-001

Interno diagnéstico: Interno Gerencia de Recursos Fisicos
Plan de Mejoramiento Institucional Oficina Asesora de Planeacion 9 s
Oficina de Control Interno
Base de datos de bienes muebles de la entidad . .
Inemo Gestion  Inventarios,  Almacén
Economato Plan de Accin del Proceso
Herramientas para la Gestion del Proceso )
o L Oficina Asesora de Planeacién
Planeacion dl desarollo de las funcioes y esion et procesoal S5 1ot amenimiento preventivo de Equipos A interno Oficina de Control Interno
mediano y corto plazo. W |cAMBFT013
= Gerencia de Recursos Fisicos
Secretaria Salud, Sistema De Gestién 2
» i ) De Sequridad Y Salud En El Trabajo S Plan de Manejo y Mantenimiento de Infraestructura A-GAMB-
Requerimientos allegados por parte de Secretarfas, Entidades y) ! T |Froce
" Hospitales De La Jurisdiccién
Autoridades Sanitarias, asi como todas aquellas que. ejerzan| Externo ! 2
Smoriison Autoridades Sanitarias
P - Curadurias Y Demés Entidades
Competentes.
Plan de Manejo y Mantenimiento de Infraestructura A-GAMB-FT-
08
Plan de Manejo y Mantenimiento Preventivo de Equipos A-GAMB- Gerencia de Recursos Gerencia de Contratacién
Proyectar el Plan Anual de Adquisiciones acorde a las
FT013 Interno eoiates temiicatas Plan Anual de Adguisiciones Interno
Oficina Asesora de Planeacién Gerencia de Recursos Fisicos
Plan de Acci6n del Proceso
Plan de Mejoramiento Institucional
Gerencia de Recursos Fisicos
. Interno Gerencia de Contratacion
§ ) Estructurar los procesos contractuales para suplir las necesidades
Plan Anual de Adguisiciones Inteno + Gerencia de Contratacion dentificadss Contrato con proveedores
Externo Proveedores
Diagnstico Técnico General de Bien Inmueble
Hoja de Vida y Ficha de Mantenimiento de Bienes Muebles
Programaci6n de las visitas para la realizaci6n de los diagnsticos Gerencia de Recursos Fisicos Realizar el diagnostico del estado actual de los. bienes de Equipos Gerencia de Recursos Fisicos
Inteno propiedad o en calidad de tenencia del instituto teniendo en Interno

Gerencia Financiera cuenta los aspectos fisico, juridico y financiero. Inventarios de Bienes Inmuebles Actualizado Gerencia Financiera

Proyectar la estimacion y registro de la vida til del bien
inmueble
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Infraestructura fisica en condiciones aptas para la prestacion y
habilitaci6n de los servicios en desarrollo de las actividades|

. . x
Gestion  de  Adecuacion ) G |institucionales )
Plan de Manejo y Manenimiento de Infrestrucrura AGAMBFT-( i de i los i preventivos y correctivos| O . internol® 2:“3;22mf:s'?ﬂ;m:'a"e“'é" < Entes 60
008 Personal  de las diferentes|programados para bienes inmuebles <L {Informe semanal de intervenciones A-GAMB-FT-011VRO3 |+ Exierno ool
dependencias del Instiituto I
Hoja de Vida y Ficha de Mantenimiento de Bienes Muebles y|
Equipos
Equipos, en condiciones aptes para la prestacion y
habilitacién de los servicios en desarrollo de las actividades
Gestion  de  Adecuacion ) institucionales .
Plan de Manejo y Mantenimiento Preventivo de Equipos AGAMB-| | i de i los jientos correctivos para . Interno! Depi:g;’:; xg"l'?mgfm:'a”m"’" s
FT013 Personal  de las diferentes|equipos industriales Informe semanal de intervenciones A-GAMB-FT-011VRO3 |+ Externo ool
dependencias del Insiituto
Hoja de Vida y Ficha de Mantenimiento de Bienes Muebles y|
Equipos
-~ Gestion de Adecuacion
Formato Seguimiento y Control de Bienes Inmuebles Mmoo e Blenes
Interno ) Realizar el Informe anual del estado de bienes inmuebles Informe anual estado bienes inmuebles Interno Gestion Financiera
- Personal de las diferentes
Formato de Indicios de Deterioro y Vida Util
dependencis del Instiituto
Herramientes de Gestion “Interno Oficina Asesora de Planeacion Seguimiento a |as herramienta de gesién del proceso de Gestion Seguimientos a las herramientas de gestion Interno Oficina Asesora de Planeacion
de Adecuaciény Mantenimiento de Bienes Control Interno
@
<
(@]
Seguimiento al avance de |a adecuacion y mantenimientos de 105 (L | normes de Control de Mantenimiento + Gerencia de Recursos Fisiicos
bienes inmuebles y equipos industriales del IDIPRON =
Informe semanal de intervenciones A-GAMB-FT-011 Interno Proceso de Gestion de Adecuaciony) N w Interno + Oficina Asesora de Planea
Mantenimiento de Bienes Verificacién del estado de las instalaciones y equipos de manera > Hoja de Vida y Ficha de Mantenimiento de Bienes Muebles y
periédica y el de Equipos « Oficina de Control Interno
Tas cuales se encuentren suscritos contratos
Evaluaciones a los mantenimiento ejecutados.
Respuestas administrativas sobre los avances realizados, en el marco
de I lizad: los entes de control - " o * Gerencia de Recursos Fisi
e las inspecciones ealizadas por s entes de control ¢ inspeccion Procesn Gestion de_ Adecuacion y| ! N 2 erencia de Recursos Fisicos
y autoridades sanitarias nterno o e Biorms Identificar e implementar mejoras l proceso a partir del andlisis
e de los reultados arrojados por las. herramientas de conwol] 2 |Plan de Mejoramiento Interno + Oficina Asesora de Plancacion
Informes de interventoria © Entes de Control definidas para el proceso O
< « Oficina de Control Interno

Informes de supervision

Seguimientos a las herramientas de gestion
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PRODUCTOS FINALES

Diagnostico Técnico General de Bien Inmueble

Documento que establece el estado de un bien inmueble del IDIPRON

Debe ser aplicado anualmente en cada uno de los bienes inmuebles

1. Infraestructura fisica en condiciones aptas
para la prestacion y habilitacion de los
servicios en desarrollo de las actividades
institucionales
2. Informes de mantenimiento ejecutado.

1. Se refiere a una infraestructura con las condiciones de habitabilidad y de i i bajo la actual.
2.Documento con la informacion de avance en la ejecucid de las acividades de mantenimiento de cada unidad, incluye reporte
fotogréfico, material utilizado, herramienta y equipo y personal operativo involucrado

1. Recibo a satisfaccion por parte del coordinador de la unidad
2. Entrega de informe firmado por parte del profesional a cargo de la mantenimiento de la unidad (Grupo
territorial) y visto bueno por parte de la GRF( QUIEN EJERCE LA SUPERVISION)

1. Bienes Muebles - Equipos, en
condiciones aptas para la prestacion y
habilitacion de los servicios en
desarrollo de las actividades
institucionales
2. Informes de mantenimiento ejecutado.
3. Hojas de vida y fichas de

1. Se refiere a equipos en condiciones optimas y seguras para la funcién que desempefian

2.Documento con la informacion de avance en la ejecucié de las acividades de mantenimiento a los equipos de cada unidad, incluye
reporte fotogréfico, material utilizado, herramienta y equipo y personal operativo involucrado.

3. documento con informacion detallada de cada uno de los equipos que hacen parte del inventario de equipos de la entidad

1. Recibo a satisfaccion por parte del coordinador de la unidad
2. aprobacion del inorme por parte del supervisor del area
3. informacién real y detallada de cada uno de los equipos

las diferentes edificaciones, definiendo cuales son las que requieren intervencion inmediata.”

de Equipos
Es el conjunto de tareas proyectadas y programadas en un periodo inado de tiempo, reali inte iones de
Plan de Manejo y imiento de A-GAMB-FT- imi ivo en las sedes del instituto. Cada afio se seleccionan las unidades a intervenir teniendo en cuenta la cantidad| | Debe contar con acciones claras y detalladas, debe establecer una linea de tiempo para su cumplimiento y el
008 de requerimientos por parte de la entidad del afio anterior o la visita técnica del equipo de profesi del area de a | |presup para su realizaci6

RECURSOS ESENCIALES PARA LA OPERACION DEL PROCESO

Inventario de las unidades

Equipo de computo con licencia de office para el reporte de informes y icaci internas

[ iodet ienta y equipo

Teléfono celular con camara para el

de registro

Inventario de personal asignado para cada grupo de intervencion

Inventario de los equipos en cada unidad

Her

para los equipos de trabajo

2 i técnicos

33 técnicos

37 operarios

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

https://www.idipron.gov.co/nor

https:

'www.idipron.gov.co/mapa-riesgos-2021-formulacion

https://www.idipron.gov.co/mapa-de-riesgos-de-gestion-formulacion-2021

INDICADORES DE GESTION

Diagnostico de la infraestructura de las unidades y sedes administrativas

(Diagnstico semestral realizados por unidad operativa / Dos (2) diagnésticos programados por unidad operativa para la vigencia)*100

Ci imi de Plan de N de fisica del IDIPRON (% de avance en el cumplimiento del Plan Anual de Mantenimiento / 100% del Plan anual de mantenimiento)
Habilitacion de espacios Fisicos (Numero de servicios de imi ivo y/o pt atendidos / Numero de servicios de imi ivo y/o p i icif *100
Intervencion de equipo y maquinaria (Numero de servicios de correctivo y/o pi ivo atendidos / Numero de servicios de correctivo y/o pi i icif *100

TRAMITES Y OTROS PROCEDIMIENTOS Al

INISTRATIVOS (OPA) DEL PROCESO

N.A.

‘ OPA

CONTROL DE CAMBIOS

1. Se actualiza la

del proceso de de Bienes, en version 01; anteriormente se encontraba unificada en el proceso
An da Rianac o ran eadina ALARICD.NNT warcinn N2 wvvvinenta deeda ol 1R8/11/2011

PAULA MARTINEZ CALDERON
Profesional Universitario - STAF.

2RINAIINTG
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2. Se realiza revision general de la caracterizacion y se ajusta a la plantilla vigente STEFANNY REINA ALVAREZ
Profesional OAP
1. MODIFICACIONES AREA DE INFRAESTRUCTURA: Se afiaden més entradas y se agrega la politica de operacion que responde al ciudado de los JAIRO ANDRES ARENAS RIOS
bienes inmuebles del IDIPRON, en la seccién de “actividades” se agregaron labores que son desempefiadas por el area de Infraestructura y no estaban Responsable drea infraestructura ( E )
2 contempladas. 13/04/2018 P
2. MODIFICACIONES AREA DE EQUIPOS: Se realizaron modificaciones de acuerdo al proceso actual en los segmentos de ENTRADA y

SUBPROCESOS, adémas de eliminar la expresion "MAQUINARIA™, ADOLFO DE FR,ANCISCO. SERPA
Responsable area de equipos

DANIEL FERNAN LONDORO

Contratista - RRFF
3 Se actualizael objetivo del proceso, el a_xlcance. se |nc_luyen condiciones generales yse a]ulsf.a el flujo de las actividades principales ajustandolas a las 14/07/2023 MARIO ARBOLEDA
nuevas funciones establecidas para la Gerencia de Recursos Fisicos en el Acuerdo 009 de 2022 .
Contratista OAP
WILLINGTON GRANADOS
Contratista OAP
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