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OBJETIVO:

Establecer las actividades y responsables de la administracion de las instalaciones de la Sede
de la Direccion General en lo referente al manejo de equipos especiales, asi como la realizacion
del mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones fisicas, con el propésito de
garantizar un ambiente adecuado en los sitios de trabajo y evitar asi su deterioro.

ALCANCE:

Inicia con la solicitud de mantenimiento, y finaliza con el encendido manual de las plantas
eléctricas.

Aplica para la Sede de la Direccion General.

POLITICAS DE OPERACION:

3.1 Se realizaran las labores de mantenimiento siempre y cuando se cuente con los insumos y
herramientas necesarias.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Nomb_rt_e tzl Descripcion de la actividad RespEmeinlE R
Actividad
Inicio
Colaboradores ICBF
en la Sede de la
Una vez se evidencia la necesidad de Direccion General
mantenimiento se envia solicitud a través de los -
- ol . Correo electrénico
siguientes medios: Profesional del Grupo
de Apoyo Logistico
Por medio de un correo electronico a Llamada telefénica
1 Solicitar el solicitudesmantenimientosedenacional@icbf.g | Profesional del Grupo
mantenimiento | ov.co o llamada telefénica de los colaboradores de Desarrollo del Informes de inspeccion
del ICBF en la Sede de la Direccion General. Talento Humano de . P
: I de seguridad/Informes
la Direccidén de .
. . . - Ambientales/Informes
Por medio de un informe que realiza el Gestidn de Auditoria
Profesional SST, profesional del Eje Ambiental Humana/Grupo de
o de Auditorias internas. Planeacion
Administrativa/Auditor
es Internos
Se recibe la solicitud de labores de
Recibir solicitud | mantenimiento en el correo electronico | Profesional del Grupo -
2 - L e . . o Correo electronico
de servicio solicitudesmantenimientosedenacional@icbf.g de Apoyo Logistico
0V.Co
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Nombre de la o L. Responsable Registro
No Actividad Descripcion de la actividad
Consolidar la . . L - . FZ'PSQ'SA
. S Se consolida la informacion recibida de los | Profesional del Grupo Formato matriz de
3 informacién de . _— g ) -
T diferentes mantenimientos. de Apoyo Logistico asignacion de
mantenimientos e
mantenimiento
. Verificar la disponibilidad de herramientas e
Verificar los . - S .
4 . insumos necesarios, para la realizacion de los | Profesional del Grupo -
insumos s . gy Correo electronico
pP.C . mantenimientos que fueron  solicitados de Apoyo Logistico
requeridos . .
mediante correo electrénico
I F2.P39.SA
Entregar el formato diariamente de los . .
5 irgﬁﬁgjéé? mantenimientos  solicitados al personal Pé%fis'gngl Ificfl S triggo Foazg?art]c;(r:?grtlrldzede
contratista de mantenimiento. poy 9 gnacior
mantenimiento
Contratista operario F1.P39.SA
Recibir las . - i . Formato solicitud de
6 solicitudes Recibo de las solicitudes y firma de la matriz. del Giuopczsc:i:poyo servicio de
9 mantenimiento
. . F1.P39.SA
7 Realizar los Realizar los diferentes mantenimientos que COMEISE CReEi Formato solicitud de
7 e del Grupo de Apoyo o
P.C | mantenimientos | fueron solicitados L servicio de
Logistico L
mantenimiento
F1.P39.SA
Calificar el Recibir a satisfaccion el trabajo realizado, Colaboradores ICBF Formato solicitud de
8 = ) - - en la Sede de la gy
servicio firmar y calificar el servicio. . ! servicio de
Direccion General L
mantenimiento
Realizar la revision visual de los F2.P39.SA
9 Revision de los | mantenimientos realizados a través de | Profesional del Grupo Formato matriz de
P.C | mantenimientos | recorridos en las instalaciones de la Sede de la de Apoyo Logistico asignacion de
Direccion General mantenimiento
Profesional del Grupo F2.P39.SA
Consolidar Se consolida la informacién recibida de los =2rup Formato matriz de
10 : > : L . de Apoyo Logistico . -
ejecucion diferentes mantenimientos ejecutados asignacion de
mantenimiento
. Realizar informes de las correcciones . Informe de
Realizar el . - ; Profesional del Grupo o
11 ) realizadas de las condiciones inseguras, para g requerimientos
informe . de Apoyo Logistico ;
el eje de SST. terminados.
. . o Contratista operario
12 |Prender equipos Encendido de las plantas eléctricas y/o del Grupo de Apoyo N/A
especiales calderas de vapor. Lodisti
ogistico
IT2.P39.SA
Encender Encendido de las calderas, segun se requiera, | Contratista operario Instructivo para el
13 calderas de con el fin de proveer de vapor a los equipos de | del Grupo de Apoyo encendido de las
vapor casino Logistico calderas de vapor en la
SDG
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No Nc;\rzﬁ\r/?dizla Descripcion de la actividad REs ez E R
Encendido manual de las plantas eléctricas, en
caso de no realizarse la transferencia IT1.P39.SA
Encender automatica, es decir cuando la planta eléctrica | Contratista operario Instructivo para el
14 manualmente | no se encienda automaticamente en el | del Grupo de Apoyo encendido de las

plantas eléctricas

momento de presentarse falla en el suministro
eléctrico, garantizando asi la continuidad del
trabajo en la Sede Direccion General

Logistico

Plantas eléctricas en la

Fin

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL:

Realizar los mantenimientos preventivos y correctivos de las instalaciones fisicas de la Sede
de la Direccion general y encendido de equipos especiales.

6. DEFINICIONES:

SST: Seguridad y Salud en el trabajo

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

- Instructivo para el encendido de las calderas de vapor en la Sede de la Direccion General
- Instructivo para el encendido de las Plantas eléctricas en la Sede de la Direccién General

8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F5.PG3.GTH Formato informe de inspeccion de seguridad
F2.P39.SA Formato matriz asignacion de mantenimiento
F1.P39.SA Formato solicitud de mantenimiento
9. ANEXOS:
No aplica
10. CONTROL DE CAMBIOS:
Fecha Version Descripcion del Cambio
N/A N/A N/A
Se incluyeron las actividades de encendido de equipos especiales, haciendo referencia a
los nuevos instructivos de encendido de plantas eléctricas y calderas de vapor en la Sede
18/03/2019 P39.SA vl de la Direccién General, que se relacionaron en el item documentos de referencia y relacion
de formatos. Asi como se eliminan las actividades que no tienen relacion con las actividades
de mantenimiento.
24/08/2020 Se actualiza al alcance del servicio y se da claridad sobre la periodicidad del instructivo de
P39.SA v2 ; i
encendido de calderas, dada las necesidades actuales.
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