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1. OBJETIVO

Operar un mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura fisica para ofrecer productos
de excelente calidad, mediante instalaciones funcionales e innovadoras, atendiendo los estandares
de calidad.

2. ALCANCE

la presente guia involucra a todas las dependencias de la Unidad de Licores del Meta y aplica para
todos los espacios y edificios para apoyar el cumplimiento de la mision de ta ULM. Indicando los
aspectos técnicos y metodolégicos a considerar en cada actividad, la frecuencia y los responsables
de su ejecucion, asi como el cronograma de actividades de mantenimiento.

Comprende desde la elaboracién del Guia de mantenimiento infraestructura hasta la verificacion de
la calidad de los trabajos, pasando por la solicitud, programacion y ejecucion de los mismos.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

La presente guia se ajusta y rige de acuerdo a la ley 1508 de 2012, régimen juridico de las
Asociaciones Publico Privadas (APP), estipula la posibilidad de que entidades estatales puedan
celebrar contratos a través de los cuales encarguen a un inversionista privado el disefio y
construccion de proyectos de infraestructura, asi como sus servicios asociados; o la rehabilitacion,
reparacion, mejoramiento o equipamiento de infraestructura existente. Actividades que deberan
involucrar la operacién y el mantenimiento de dicha infraestructura.”

Ley 400/1997, por la cual se adoptan normas sobre construcciones Sismo Resistentes y
actualizacion Articulo. 2.

3.1. DEFINICIONES

e Agua potable: Se denomina agua potable o agua para el consumo humano, al agua que

puede ser consumida sin restriccion para beber o preparar alimentos.

Aguas residuales: son aguas con impurezas procedentes de vertidos de diferentes origenes,

domésticos & industiiaies, prindipatiments.

e Aseo: es la limpieza o la higiene de algo o de alguien. El concepto se asocia al cuidado, la
prolijidad y el adorno.

» Cerrajeria: es un oficio dedicado a la reparacion y mantenimiento de cerraduras, candados,
cerrojos y cilindros, tanto de puertas comunes como asi también de vehiculos.

o Deterioro por uso inadecuado de la infraestructura: cuando se presentan situaciones de mala
utilizacién por parte de los usuarios causadas por desconocimiento de funcionamiento,
acciones malintencionadas o vandalismo.

o Deterioro por factores ambientales: es recurrente por lluvia, efectos nocivos de los rayos del
sol, altas humedades.
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e Fontaneria o plomeria‘ es |a adtividad relacionada con la instalaci6n v mantenimiento de
redes de tuberias para el abastecimiento de agua potable y evacuacién de aguas residuales
y otras construcciones.

+ Guadaiiar: cortar heno o hierba con guadafia.

o Infraestructura: conjunto de elementos o servicios que se consideran necesarios para el
funcionamiento de una organizacion o para el desarrollo de una actividad.

e Inspeccion: actividad de revisar el estado y conservacion de las instalaciones y equipos para
evaluar la necesidad v tipo de mantenimiento requerido.

+ Mantenimiento correctivo: es toda accion de mantenimiento que se realiza luego que ocurra
una falla 0 averia en el equipo que por su naturaleza no pueden planificarse en el tiempo.

e Mantenimiento periédico: son las actividades generalmente de menor costo, como rutinarios
de limpieza, aseo y orden que deben ser ejecutados periddicamente y a intervalos de tiempo
regulares, ejecucion de estas actividades se caracteriza por estar dentro de las asignaciones
presupuestales.

+ Mantenimiento preventivo: en toda accién de mantenimiento planificado cuyo obijeto es evitar
o mitigar las consecuencias de los fallos del equipo, fogrando prevenir las incidencias antes
de que estas ocurran.

+ Mantenimiento: toda accién que tienen como objetivo mantener un articulo o restaurario a
un estado en el cual pueda llevar a cabo alguna funcion requerida.

« Planta eléctrica: méquina que mueve un generador de electricidad a través de un motor de
combustion interna.

¢ Podar: proceso de recortar un arbot o arbusto.

e Rastrillar: recoger o limpiar la hierba, paja o plantas secas o cortadas con un rastrillo.

« Rehabillitacion o ampliacion: acciones y trabajos tendientes a refaccionar las obras fisicas,
equipos y maquina mejorando su capacidad y funcionamiento original extendiendo su vida
Gtil. La rehabilitacion debera ser caracteristica definitiva (no temporal) y garantizar la
explotacion normal y efectiva de la obra durante un tiempo prudencial.

e Uso: accion y efecto de hacer servir un inmuebie para fin proyectado.

3.2. CONDICIONES GENERALES

Este plan de mantenimiento tiene por objeto lograr el adecuado estado de conservacion de la
infraestructura de la Unidad de Licores del Meta. Para ello, indica el conocimiento de las actividades
y procedimientos basicos que garanticen las condiciones de seguridad y buen funcionamiento de las
insiaiaciones.

La Subdireccion Adminisirativa en cabeza dei jefe (0 a quien haga sus veces) sera encargada de
coordinar las labores de diagnéstico, reparacién, mantenimiento y conservacion de los bienes
inmuebles de La Unidad de Licores del Meta.
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En cada seccién de servicios generales que no cuente con los insumos, herramientas v recurso
humano para adelantar las labores de mantenimiento se encargara de gestionar, planear, programar
y solicitar cuando sean necesarios los mantenimientos contemplados en esta guia de mantenimiento.

Todo el personal de servicios generales diariamente culminados sus actividades de mantenimiento
preventivo, estara a disposicion del drea para realizar los requerimientos de mantenimiento correctivo
que se presente la entidad.

4. CONTENIDO

4.1 Mantenimiento preventivos

El manual de mantenimiento de infraestructura fisica en las actividades definidas como preventivas
presenta la siguiente secuencia:

Asegurar la asignacién de actividades para el desarrollo de las labores de mantenimiento
preventivo, conforme a las necesidades previstas y manifiestas.

Distribuir los recursos humanos, fisicos y econdmicos con el fin de cubrir las tareas de
mantenimiento.

A continuacion, se detallan todas las actividades de mantenimiento preventivo a cargo del area con
el apoyo de la Subdireccién Administrativa Financiera.

Recomendaciones:

*

[0

Cualquier novedad presentada en la red de acueducto o alcantarillado debe ser atendida
de manera inmediata.

Se deba mantener la red de acueducto suspendida en caso de recesos prolongados o
cierres.

Cualquier modificacién de las redes de acusducto o alcantariliado deberédn contar con la
aprobacion del area encargada.

Procurar usar solo dispositivos ahorradores de agua en los puntos de consumo. En la
medida en que se requiera el reemplazo de inodoros, orinales y liaves, entre otras, estas
deben ser ahorradores de agua.

Lavar los tanques de reserva de agua, para garantizar la salubridad de los mismos y
eliminar la acumulacion de desperdicios o sedimentos que se puedan encontrar el agua.

-~ ~aa o~
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4.1.1 Tabla 1. Lista de actividades
N° [ ACTIVIDAD RESPONSABLE | PRODUCTO | PERIODO
Revision de las baterias
de bafios para determinar
el estado de sifones, Formato de
lavamanos, duchas, Personal de verificacion Una vez por
servicio de descarga de mantenimiento semana
agua de las unidades
sanitarias, presion del
agua y que no hayan
fugas en ninguna de
estas.
Revisién de la red de Formato de
acueducto para detectar | Personal de verificacién Permanente
fugas. mantenimiento
Lavado de tanques de Personal de Formato de
reserva de agua. aseo verificacion Cada 6 meses
Revisién de canoas y Personal de Formato de
bajantes aseo verificacion Cada 6 meses
Revisién de tanques por Formato de
fugas o descargas de aire | Personal de verificacion Cada afio
comprimido y de recarga. | mantenimiento
4.1.2 Tabla 2, Lista de tanques de bombeo por electrobomba
Ubicacion Capacidad en litros Cantidad
Costado EDESA 12.000

4.1.3. Tabla 3. Listado de ubicacion de los tanques y subterraneos de la Unidad de Licores del

Meta.

Ubicacién Capacidad en litros Cantidad
Oficina de archivo
EDESA 5.000

5. Baterias Sanitarias

El usuario debera disponer del plano actualizado y definitivo de la situacién de los cuartos himedos
con sus correspondientes aparatos sanitarios en el que estos queden reflejados en su posicion
exacta dentro de la entidad.
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Recomendaciones:

[ ]

o

La reparacion o sustitucién de aparatos o griferias debera realizarse previo cierre de la llave
general de paso del drea donde estos se ubiquen.

Para un correcto funcionamiento de los aparatos sanitarios, el usuario debera atender las
recomendaciones del fabricante respecto a su uso adecuado.

Las liaves de corie de ios aparaios y ias griferias siempre deben cermarse y abiirse coii
suavidad.

Debera limitarse el uso de las llaves de corte a las ocasiones estrictamente necesarias, para
evitar el desgaste de las juntas, y en consecuencia, mantener el cierre hermético de ta red
de agua.

Deberan cerrarse el registro de agua en las edificaciones que no cuentan con personal por
vacaciones

Cuando los desagiies estén obturados, deberan desenroscarse y li Imp:arse
En caso de rotura de los desagiies, deberan cambiarse.

En caso de movimiento de un aparato sanitario, deberad procederse inmediatamente a su
fijaci6n: cuanto mas tarde se lleve a cabo la operacion, mas puede verse afectada la unién
del aparato con la red de saneamiento, hasta llegar incluso a la rotura.

Los sanitarios de fundicion esmaltada, de acero esmaltado, de acero inoxidable, de
porcelana vitiificada y de gres deberan limpiarse con agua y jabon neutro, sin utilizar ningdn
tipo de estropajo ni cualquier otro tejido abrasivo, secarlos con un pafio de algodén después
de cada uso para evitar fa aparicion de manchas de cal.

En caso de rayado de la superficie de los sanitarios de materiales sintéticos, deberé fijarse
suavemente y, si es preciso, aplicarie un pulimento.

Debera comprobarse que no aparecen fisuras o huellas de golpes que puedan causar fugas
en los sanitarios de porcelana vitrificada y de gres

I ne Heavene Aa Aanvta Ada anacatacs dAabardn liom waliinhvinmmanta An
=T MUY O WL DUTIL UL o UtV aQeecran urn'.nuluu CRGUSIVAMTHC SCH

sin utilizar ningln tipo de estropajo ni cualquier otro tejido abrasivo.

En las llaves y en la griferia convencional (de asiento inclinado o paralelo, sea individual o
monobloc). Debera girarse el volante solo hasta que deje de salir agua. Cualquier presion
excesiva deteriora la pieza de asiento o se forzar el cierre y aparecera un inevitabie goteo.
Cuando no se pueda impedir el goteo con el cierre normal de las llaves de corte de aparatos,

deberan cambiarse las juntas.
Dehera comnrobarse aue no anarecen punt tos de Gxido en la

o
Deb nprobarse que no apare riferia,

en la orif
En el caso de griferias de mezclador normal y monomando se deberd evitar el cierre brusco
para no provocar danos de ias tuberias (ruidos, vibraciones, goipe de ariete).

Para evitar la aparicion de manchas, después de cada uso deberan enguarse y secarse la
griferia y los rociadores.

La griferia debera limpiarse exclusivamente con detergente liquido, sin utilizar ningan tipo de

estropajo ni cualquier otio tipo de tejido abrasivo.

-~
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e Cuando no se nieda impedir el goteo con el cierre normal de la griferia, deberAn repararse

los defectos encontrados y, de ser necesario, se repondran las piezas que lo precisen.

e En caso de aparicion de manchas, la griferia deberé repararse con un descalificador

recomendado por el fabricante.

e Si se observa rotura o deterioro de los anclajes al soporte, deberdn sustituirse los

componentes que lo precisen.

e Los accesorios deberan limpiarse de la suciedad y residuos de polvo utilizando trapos o

esponjas que no raven la superficie (preferiblemente en seco).
o Debera comprobarse periédicamente su fijacion al soporte.

« Deberén repararse los defectos encontrados y reponerse las piezas necesarias con otras de
las mismas caracteristicas que las reemplazadas.

8.1, Tabla 4 Lista de actividades

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO PERIODO
Hacer uso del destapador de Formato de

1. | cafierias tipo chupa en los Personal de verificacion
aparatos sanitarios, aun aseo Semanaimente
cuando no se sospeche que
estan obstruidos.

2. | Verter agua periddicamente Personal de Formato de Mensualmente
en ios drenes y sifones de aseo verficacién
pisos que tiene poco uso.

3. | Inspeccion visual del estado Servicios Formato de Semestralmente
de las juntas de desagtie. generales verificacion

4. | Limpieza, barrer, lavar los Formato de
pisos, lavar aparatos Personal de verificacién Diario
sanitarios, lavar lavamanos. aseo

5. | Limpieza, iavar y desinfectar Personai de rormatlo de Diario
muebles sanitarios y divisién | aseo verificacién

6. | Limpieza de divisiones de Personal de Formato de Quincenalmente
baterias sanitarias con tiner aseo verificacion

6. Tabla 5 Ubicacién de baterias sanitarias para servidores publicos

BATERIAS SANITARIAS

Ubicacién Cantidad
Area de oficina comercial 1
Area de oficina de presupuesto, contratacién y almacén 1
Area de asesor 1

~~ e
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Area de la Gerencia

Area de contabilidad

Area de sistemas

Area de garita

Area de oficina de control interno

Area de oficina de la quimica

Bodega comercial

| b | e | o | e | e [

Recomendaciones

Es recomendable realizar peribdicamente un mantenimiento preventivo de las cubiertas.
Ei proceso consisie en dar und buena limpieza a toda ia cubieria, a ias canaies, ieiiidies y
ruanas, eliminando las incrustaciones de materias corrosivos y en el caso de las canales

| 7. Canal, bajantes y cunetas

evitando la obstruccién de 1os bajantes.
7.1. Tabla 6. Lista de actividades
N°. ACTIVIDAD RESPONSABLE | PRODUCTO PERIODO
1. Revisar posibles filtraciones | Personal Formato de Trimestral
de aguas lluvias u otras lozas | encargado verificacion
2. Mantenimiento limpieza en | Personal Formato de Trimestral
rejillas, bajantes, canoas encargado verificacion
3. Retiro de  acumulacién | Personal Formato de Semanal
vegetal encargado verificacion
4 Limpieza de canales vy | Personal Formato de Mensuaimente
bajantes encargado verificacion
5. Pintura de canaies y bajanies | Personal Formato de Cada 3 afios
encargado verificacion
8. Aseo
Este servicio busca mantener buena higiene, condiciones ambientales de trabajo aceptable, un
impecable estado de limpieza y pulcritud acorde con los mas elevados principios de comportamiento
social en oficinas administrativas, baterias de bafios, cafeterias, salas de ayudas, laboratorios, zonas
verdes vy pasillos.
Recomendaciones:
o Limpiar el polvo, basura y suciedad en todos los elementos de ta Unidad de Licores del Meta.
¢ Proteccién para evitar la acumulacién de polvo y oxidacién e impedir el deterioro o perdida
de elementos como mobiliario y equipo por causa de robo, mal uso excesivo.
e Orden permite mantener y utilizar los espacios para el uso para el cual fueron creados.
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8.1 Tabla 7 Lista de actividades

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO PERIODO
1. Barrer, trapear, vaciar Diarias
papeleras limpiar polvo de
escritorios, mesasy Personal de Formato de

archivadores. En las cocinas | aseo
y bafios limpiar unidades
sanitarias, lavamanos,
duchas etc.

2. Lavar vidrios y marcos por el Semanales
interior, cambiar bolsas a Personal de Formato de
canecas y papelerasy aseo verificacion
lavarlas.
3. Lavar todas las paredes y Cada 6 meses
pisos, lavar los vidrios por el | Personal de Formato de
exterior y limpiar y lavar aseo verificacién
puertas.

Por otro lado, la Unidad de Licores del Meta, donde se zonifico las éreas para el personal de contrato

s df\ ‘o\n&n e e c annn antarinarmaanta danarida da o manar
y < Qlwa wi " w Ul aGI VI\M \Jc ATV Qi ilGIHIVINIIGIING UV RV UG la OIBUIOIIKG HQalie

8.2 Tabia 8. Zunificacion de ius aieas distiibuidas puaia ei persuniai de aseu y mianienimnienio de ia
Unidad de Licores del Meta.

ZONA AREA DE LA ZONA

ZONA 1 Area administrativa

ZONA 2 Area de bodegas

ZONA3 Area de jardines, parqueadero y patio

9. Poda de arboles

La poda de &rboles se realizara por requerimiento con el objetivo de mantener la estética y seguridad
e las zonas verdes de la Unidad de Licores del Meta. La poda de arboles se efectuara con motosierra,
podadora de altura y machete.

Recomendaciones:

o Lapoda de un arbol frutal para un correcto fructificacion, requiere realizarse a todos los afios
« Los arboles ornamentales solo se deben podarse cuando sea necesario
o Se sugiere que la disposicion de los residuos de poda y jardin sean aprovechados para hacer

nnet A N rar anarent Aa hindinactarae Aahidn A A o ~on § an u
compost ¢ generar energia de biodigestores, debide a gque se ha convertide en una

Cra.23 Nu. 33-211
Tel. 6849505
unidaddelicoresdelmeta@gmail.com

www.unidaddelicoresdelmeta.com

Barriv Nogai

h

I




il

|

UNIDAD DE LICORES DEL META L
GESTION ADMINISTRATIVA r.n
PLAN DE MANTENIMIENTO DE LA L.
wnitant - Hoores.d meta INFRAESTRUCTURA FISICA i
Vercidn: 01 Emieidn y vigencia: 12/03/2022 } Codigo: GAD-PL .18 Pagina 12 de 24
considerable problematica ambiental. va que generalmente estos residuos van a parar a
rellenos sanitarios o basurales causando problemas de generacién de gases lixiviados.
o El personal encargado debe contar con curso de alturas para realizar esta actividad
e Por ningiin motivo se debe podar o talar un arbol sin previa autorizacion del ente control.
« Cuando se realice esta actividad debe sefializarse el perimetro.
¢ Se debe portar los equipos de proteccién individual si es necesario.
o No dar la espalda mientras se esta realizando la actividad de tala o poda.
9.1. Tabla. 9. Lista de actividades
N°, ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO PERIODO
Servicios Cadavez se
1. | Sefalizacién de perimetro generales Formato de realice la
verificacion ey
acuviaaa
Servicios de Cada vez que
2. | Podade arboles mantenimiento | Formmato de sea necesario
verificacion
Servicios de Cuando sea
I 3. | Talade arboles mantenimiento Ffﬂf}fgf estrictamente
viman necesario
4, Limpieza de la zona Cada vez se
eliminacién de materia Servicio de Formato de realice la
sobrante mantenimiento verificacion actividad
10. Rastrillado, recoleccién y disposicion de residuos solidos
La limpieza y mantenimiento de las zonas verdes y comunes de la Unidad de Licores del Meta
desprende de tres aclividades de mantenimienio preventivo;
l Recomendaciones:
¢ Recolectar los residuos sélidos de las canecas de los diferentes puntos ecolégicos de la
Unidad de Licores del Meta en bolsas; y trasladarlas en el contenedor de basura, con el
fin de ser acopiadas finaimente por el carro compactador de la empresa de servicio
l publico.
+ El servicio diario de rastrillado de zonas verdes es en toda la Unidad, por el personal de
aseo.
+ Elservicio de recoleccion de hojarasca y material vegetal debe transportarse en carretilla
para después enviarse a su punto final.

~aa
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10.1 Tabla 10. Lista de actividades
N°® ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO PERIODO
1. | Recoleccién de basuras Servicio de Fomato_ de | Dos veces a la
mantenimiento | verificacién semana
2. | Rastrillado de zonas verdes Servicio de For_n'\ato. de | diario
mantenimiento | verficacion
3. | Recolecciéon de hojarasca y | Servicio de | Formato de | semanal

material vegetal

mantenimiento

verificacion

11. Servicic de jardineria

ES la actividad destinada a modificar ias caracteristicas fisicas visibies del entorno en cuanto ai
cultivo y cuidado, de la flora, con el fin mantener un bello y acogedor el entorno paisajistico de la
entidad. Se debe tener en cuenta que los riegos, fumigadas, podas que se realicen en fa época
propicia por el personal encargado dela entidad.

Recomendaciones:

Los elementos de las areas exteriores deberan tener el uso adecuado a su funcion.
Las pianias deberan ser adecuadas ai tamaio de ia entidad.
En caso de deterioro, se evitaran posibles dafios que puedan ocasionarse, procediendo a la
reparacion o sustitucion de elementos.
Se realizara limpieza periddica, retirando basura y malas hierbas.
Manipulacion o intervencion de zonas verdes solo personal autorizado.

No pemitir que las plantas y jardines se convierta

o
Utilizar productos amigables con el medio ambiente para zonas verdes de todos

de ia enudad.

13 %Wy i

n e rastrojo, cuidarel sstade d

SRS}

Conservar la limpieza de todos los jardines y zonas verdes que cuenta la entidad.

Para el cuidado de los jardines se requiere de las siguientes actividades de mantenimiento
preventivo, con el fin de mantener la estética de los mismos.

11.1 Tabla 11. Lista de actividades

jardines, trasplantar y
mantenimiento general.

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PROUCTO PERIODO
1. Asear y limpiar los jardines, | Servicio de Formato de
rociar de agua las plantasy | mantenimiento | Verficacion Diario

-
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2. Degyerbar jardines Servicio de Formato de Diario
mantenimiento | Verificacion
3. Podar plantas por jardin Servicio de Formato de Mensualmente
mantenimiento | Verificacion
4, Abonar las plantas Servicio de Formato de Trimestralmente
mantenimiento | Verificacion
5. Uso de fertilizantes, Servicio de Formato de Cada vez que se
insecticidas v fungicidas mantenimiento | Verificacion requiera

11.2 Servicio de guadafiadora areas verdes

Este servicio consiste en controlar la altura y crecimiento del pasto y otras hierbas por medio de
guadana, actividad que se debe reaiizar en toda la Unidad.

Recomendaciones:

El encargado de la operacion de la guadafia debe realizar fa inspeccion visual de {a guadafia
con el fin de asegurar su adecuado funcionamiento, en caso de encontrar condiciones que
inhabiliten el equipo para salir a operar debe reportarse para corregir las condiciones
inseguras o realizar el cambio respectivo del equipo.
Debe portar el equipo de seguridad individual para realizar esta actividad.

Dsebe sefializar o ubicar mamparas cuando se trabaje cerea a instalaciones, personas o vias,
Retirar o proteger cables que se encuentren en areas de trabajo y/o guardar distancia
minima de 1 metro para realizar el corte de pasto.
Cuando los terrenos tengan pendiente mayor a 300 se debe realizar corte manual.

Ajustar la correa de hombro hasta situar la guadafia en una posicion de trabajo comoda y de
forma. Que la correa reduzca el riesgo de contacto del operario con los hilos.

11.3 Tabla 12. Lista de actividades

N°*. | ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO PERIODO
1. | Guadafiar por zonas Servicio de Formato de
mantenimiento | Verificacion Diario
2. | Rastrillar residuos de corte Servicio de Formato de
mantenimiento | Verificacion Diario
3. | Becolectar y transportar Servicio do Formato de
material vegetal mantenimiento | Verficacion Diario

~ o -
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Un buen suministro eléctrico e fluminacién son indispensables para realizar las actividades
administrativas dentro de la entidad, teniendo en cuenta los elementos como lineas generales de
alimentacion, sistemas puesta a tierra, tablero general de distribucion y proteccion, interruptor
principal, instalaciones interiores, tuberias, cajas de proteccion, interruptores termo magnéticos,

£oomi A 4 P& H Pt 3 3 4
fusiles de proteccion, cajas, interruptores, tomacoiientes.

Rnnnm nnnnnnnnn

« Ante cualquier modificacién en la instalacién o en sus condiciones de uso (ampliacion de la
instalacién o cambio de destino del edificio), un técnico competente especialista en la materia
debera realizar un estudio previo y certificar la idoneidad de la instalacién de acuerdo con la
normatividad vigente.

o El punto de puesta a tierra y su caja de inspeccion deberén estar libres de obstaculos que
impidan su accesibilidad.

+ Después de producirse algln incidente en la instalacion eléctrica, se comprobara mediante
inspeccioén visual el estado del interruptor de corte y de los fusibles de proteccion.

« cuando salte algtn interruptor automatico, antes de proceder a su rearme, se investigara la
causa que lo produjo. Si se originé a causa de ia conexién de algin aparato defectuoso, este
se desenchufara. Si a pesar de ello, el mecanismo no se deja rearmar o la incidencia esta
motivada por cualquier otra causa compieja, se avisara a un profesionat caliticado.

e Antes de poner en marcha un aparato eléctrico nuevo, deberé asegurarse que la tension de
alimentacion coincide con la que suministra la red.

s Antes de manipular cualquier aparato eléctrico, se desconectara la red.

« Si un aparato de corriente, se debe desenchufar inmediatamente y avisar a un técnico o
instalador autorizado. Si la operacién de desconexién puede resultar peligrosa. Conviene
desconectar el interruptor general antes de proceder a la desconexion del aparato.

e Las ciavijas que posean toma de tierra se conectaran exciusivamente a una toma de
corriente con toma de tierra, para que el receptor que se conecte a través de ella quede
protegido y con ello a su vez se proteja la integridad del usuario.

+ Los aparatos eléctricos se desenchufaron tirando de la clavija, nunca del cable. El buen
mantenimiento debe incluir la ausencia de golpes y roturas. Ante cualquier sintoma de
fogueado. (quemadura por altas temperaturas a causa de conexiones defectuosas). Se
sustituira la clavija (y el enchufe, si también estuviese afectado).

12.1 Tabla 13. Lista de actividades

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO PERIODO
Inspeccion visual para Servicio de Trimestral

1. deteccion de posibles mantenimiento | Lista de
anomalias (contratista) chequeo
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Revisar ¢i se producen Servicio de Trimestral
2. ruido {(zumbido) y mantenimiento | Lista de
calentamiento de bornes o | {contratista) chequeo
puntos de conexion
Verificar que las Servicio de Trimestral
3. conexiones y tornillos de mantenimiento | Lista de
los terminales del tablero {contratista) chequeo
sean firmes.
Verificacion y reemplazo de | Servicio de Trimestral
4, elementos de fijacion mantenimiento | Lista de
{contratista) chequeo
Verificar que las tapas Servicio de Trimestral
5. exteriores de proteccion mantenimiento | Lista de
estén colocados y en buen | (contratista) chequeo
estado
Limpieza de los elementos | Servicio de Trimestral
6. mantenimiento | Lista de
(contratista) chequeo
Limpieza de las lamparas, Servicio de Trimestral
7. preferiblemente en seco. mantenimiento | Lista de
(contratista) chequeo
Limpieza de la luminarias Servicio de Trimestral
8. con pafio humedecido en mantenimiento | Lista de
agua jabonosa y secado {contratista) chequeo
posteriormente con pafio
de gamuza o similar.
Comprobacidn del correcto | Servicio de Anual
9. funcionamiento del mantenimiento | Lista de
interruptor principal o de (contratista) chequeo
corte.
Comprobacién del correcto | Servicio de Anual
10. funcionamiento de los mantenimiento | Lista de
interruptores termo {contratista) chequeo
magnéticos.
Inspeccion visual para Servicio de Anual
11 comprobar el buen estado | mantenimiento | Lista de
de los interruptores y (contratista) chequeo
tomacorriente.
Verificar que las Servicio de Anual
12. conexiones y tornillos de mantenimiento | Listade
los terminales de (contratista) chequeo

Tel. 6849

www.uni

-~

Cra.23 No. 33-211 Barriv Nogai

505

unidaddelicoresdelmeta@gmail.com

daddelicoresdelmeta.com

Nmt—
masav—




-

: F . i . . . - . . -
- 1,
2
£
. - . H :
" : ] i
- i
P - “
. .
t
. B . . B f
; . s -
" Loy T - .o i ks
- R PR o N B ol
M ” b - - e pe e
. . : . g i i
. = .
- - . i - -
s - v T .
" . . Py > -
‘ N M :
. . - ¥
- - +e, - h
)
. S . - . IR I . o N - s .
. L . , M T e e g mimirw ) o aerw oot
. — o SRR J . ; B e RO iy g b daite A e e

e

—7od e,

e,y
.

i~
=




UNIDAD DE LICORES DEL. META

GESTION ADMINISTRATIVA o
PLAN DE MANTENIMIENTO DE LA G L viE
nidad + heores et INFRAESTRUCTURA FISICA it
Varsidn: 01 Emicidn y vigencia: 12/02/2022 ‘1 Cédigo: GAD-PL 18 Pagina 17 de 24
interruntores v
tomacorrientes sean
firmes.
Limpieza superficial de los | Servicio de Anual
13. interruptores y mantenimiento | Lista de
tomacorrientes con un (contratista) chequeo
trapo seco.
Comprabacion de |a Servicio de Anual
14. iltuminancia, que se mantenimiento | Lista de
efectuara con luxémetro (contratista) chequeo
para iluminarias.

El responsable de esta actividad es la persona que se le asigne esta funcion.

13, Pintura

La necesidad de pintura en el mantenimiento de interiores o exteriores es vital para dar proteccion
de humedades y dar un acabado estético, con excepcién de superficies con pintura mural o papel
de colgadura. Se debe realizar dependiendo el desgaste que tenga.

Recomendaciones

Pinturas tipo vinilo: son pinturas de aspecto mate de alta resistencia que permiten el lavado
de las superficies donde se aplican, especialmente para oficinas administrativas que no
requieran ningun tipo de pintura especifica.

Se requiere que se utilice pinturas tipo fachada de aspecto mate, acabado liso, absorbente,
dura y resistente a la intemperie, especial para fachadas, patios a {a intemperie ya que en
ia entidad se encueniran en un area con dlto grado de humedad y vegetacion.

Determinar las superficies en mal estado que necesitan pintura y diferenciarias de aquellas
que presentan signos de problemas o de las que se encuentran en buen estado hace parte
del conocimiento practico de los efectos del tiempo, el desgaste y la corrosion del
revestimiento en pintura que debe tener el equipo de mantenimiento.

Las labores de pintura se pueden realizar con personal con previo conocimiento.

En caso de realizar contratacion para el mantenimiento de pinturas el contratista debera

evidenciar el uso de insumos ecolégicos para su labor y respetar 1os colores institucionaies.

- ~a
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13.1 Tabla 14, lista de actividades
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO PERIODO
1. Limpieza con esponjas o Servicio de Lista de Trimestral
trapos humedecidos con mantenimiento | chequeo
agua iabonosa
2 Revision del estado de Servicio de Lista de Anualmente
coinservacidn de ia pintuia maittenimiento | cheqgueo
en exteriores
3. Revision del estado de Servicio de Lista de Cada 3 afios
conservacion de la pintura mantenimiento | chequeo
en interiores
4, Comprobacién de la posible | Servicio de Lista de Cada 3 afios
aparicion de fisuras, mantenimiento | chequeo
uESpFEﬂulmiEﬁ\GS,
humedades y manchas.
5. Pintura de superficie Servicio de Lista de De 2 a 3 afios
interiores mantenimiento | chequeo
6. Pintura de superficie Servicio de Lista de 3a4ahos
exteriores mantenimiento | chequeo
7. Reposicidn de la pintura de Lista de Segun
acuerdo con requerimiento Cheguea requerimienta
del equipo de
mantenimiento de pintura
por deterioro.

14. Carpinterfa metdlica, aluminio

Se dehera realizar una insneccidn en las sunerficies metélicas, aluminio manteniéndose en nerfecto

e

estado de limpieza y desmfecmén mc!uyendo pintura si es necesario para evitar la posible oxxdacu’m
de estas mismas, en el caso de la manera se debe detectar el estado de solidez y sefiales de
deterioro de la capa protectora de barniz o pintura.

Recomendaciones:

e Toda pintura levantada se har4 su debido proceso de restauracién inmediatamente para
evitar deterioro, el cambio de pintura 0 mantenimiento se deber4 hacer cada 6 meses.

L1

En nl case Ha oue olnnn £1 |nn|nnnrur\ nnarrin ] r\kurlo In Ilnua rlo 'ﬂ r\nrrnflurn AohoarA raonnndar
el Y \1 uull LRSI RAV AV NIV NA V] P [a v iV] ASEY A 1R (A RV VIR R VIVIV]] \.‘, NAVRAAT L F ras '—lv' LYV

econémicamente por la reposicion de la llave o la apertura de la puerta.
* Debido a el constante uso de estos deben estar engrasados los elementos de cierre y giro,

a su vez la constante limpieza por parte de personal idéneo de servicios generales para esta
labor.
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| 3 entidad conservara la docimentacién téenica relativa al uso para aue los elementos
constructivos han sido proyectados, debiendo utilizarse unicamente para tal fin.

Revisién de cualquier tipo de anomalia, rotura, deterioro de las cerraduras y piezas fijas o
de elementos constructivos han sido proyectados, debiendo utilizarse Unicamente para tal
fin.

Revision de cualquier tipo de anomalia, rotura, deterioro de las cerraduras y piezas fijas o
de los elementos mecanismos o méviles de las persianas y perfiles, debera informarse a un
técnico competente cada 6 meses a un afio.

En caso de reparacién o reposicién de los elementos mecanismos o moviles, deberan
repararse o sustituirse por parte de un profesional calificado.

Debe cuidarse la limpieza y evitarse la obstruccion de los rebajes del marco donde encaja
la hoja. Asi mismo, deberan estar limpios de suciedad y pintura los herrajes de cuelgue y
cierre (bisagras y cerraduras) cada mes.

En caso de roturas de perfiles, deberan restituirse las condiciones iniciales o procederse a
la sustitucién y reposicién de elementos de cuelgue y mecanismos de cierre.

Los canales y perforaciones de evacuacion de aguas de las carpinterias deberén
mantenerse siempre limpios.

Para recuperar la apariencia y evitar la oxidacion o corrosion de los perfiles, deberan
repintarse cuando sea necesario.

Para la limpieza diaria de la suciedad y residuos de polucién, deberd utilizarse un trapo
himedo. En caso de manchas aisladas, pueden afiadirse a Ia solucién jabonosa polvos de
limpieza.

En caso de rotura de vidrios, un profesional calificado repondrd, previa limpieza cuidadosa
del soporte para eliminar todo resto de vidrio, los acristalamientos rotos, la masilla elastica,
masillas en bandas preformadas autoadhesivas o perfiles extruidos elasticos.

14.1 Tabla 15. Lista de actividades
N°.
1.
2.

ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO PERIODO

Revisidn del funcionamiento | Servicio de Lista de Mengual
de los herrajes y cerraduras | mantenimiento | chequeo
de las puertas.
Lubricacion de cerraduras Servicio de Lista de Mensual
utilizando grafito en polvo. mantenimiento | chequeo

3. Revisando el estado de los Servicio de Lista de Mensual
vidrios y cambio de aquellos | mantenimiento | chequeo
rotos o rayados,
Limpieza de la suciedad Servicio de Lista de Trimestral
debida ala contaminacidony | mantenimiento | chequeo
al polvo mediante un paiio
humedecido.

-
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o

limnieza de las persianag,

con agua y detergente.

Servicio da

mantenimiento

lista de

chequeo

Trimestral

Revision del estado de la
pintura; se debera observar
si la metdlica, aluminio,
presenta rayones o raspones
superficiales, agrietamiento
de la superficie pintada o
abombamiento producidos
por oxido del material.

Servicio de
mantenimiento

Lista de
chequeo

Semaestral

Revision de los herrajes y
estado de los mecanismos, si
se requiere lubricaciéon con
aceite ligero.

Servicio de
mantenimiento

Lista de
chequeo

Semestral

Lubricacion de los herrajes v
comprobacién del correcto
funcionamiento de los
mecanismos de cierre y de
maniobra.

Servicio de
mantenimiento

Lista de
chequeo

Anualmente

Revisidn, para adelantar
posibles roturas y
deformaciones, del estado
de las chapas, perfiles,
marcos, montantes V'
travesanios, asi como pérdida
o deterioro de pintura o
tratamiento externo
anticorrosivo.

Servicio de
mantenimiento

Lista de
chequeo

Anualmente

10.

Segun el material y su
acabado, limpieza de las
hojas y perfiles con una
esponja o pafio humedecido
o algo de detergente neutro,
procediendo con suavidad
para no raiiar ia superficie.

Servicio de
mantenimiento

Lista de
chequeo

Anualmente

11.

Inspeccién del buen
funcionamiento de los
elementos moviles de las
persianas.

Servicio de
mantenimiento

Lista de
chequeo

Anualmente

12.

Inspeccion visual de los
vidrios para detectar

Servicio de
mantenimiento

Lista de
chequeo

Anualmente
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nosibles roturag, deterioro

de las masillas o perfiles,
perdidas de estanqueidad,

fallas en la sujecion del
acristalamiento y deterioro o
desprendimiento de la
pintura y estado de los
anclajes.

14.2 Revestimiento

El revestimiento es una capa de un material especifico que se utiliza para la proteccién o el adorno
de las paredes, el techo o el piso. Es habitual que, cuando el paso del tiempo afecta la superficie, se
opte por instalar un revestimiento que oculte los dafios.

Recomendaciones:

* Los revestimientos incluyen a los ceramicos, la pintura. Es posible colocar revestimiento
tanto en el interior como en el exterior (fachada).

o Si se observa algin dafio de revestimiento, no atribuible al uso, como faita de adherencia,
porosidad importante, fisuras, manchas o humedades capilares, con riesgo de
desprendimientn, se levantar4 la superficie afectada v se estudiara 1a causa por un téenieo
competente, que determinard su importancia y, en su caso, las reparaciones que deban
efectuarse.

e Las reparaciones del revestimiento deberan realizarse con materiales analogos a los
utilizados en el revestimiento original, manteniéndose siempre las juntas de contraccion.
Para evitar la aparicién de parcheados debidos a la diferente tonalidad de los colores, se
debe picar el revestimiento.

o Se evitara el uso de materiales de corcho. madera. papel. textiles y sintéticos flexibles en
bafios, cocinas o locales con posible humedad y el roce de elementos duros sobre estas
superficies.

14.3 Tabla 16. Lista de actividades
N°, ACTIVIDAD RESPONSARIE PRODUCTOD PERIODO
limpieza con agua a baja mantenimiento | Verificacion
presion en parametros
interiores.
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2. En revectimiento victos, Servicio de Formato de Anualmente
limpieza con aplicacion de mantenimiento | Verificacion
agua y frotando manual con
cepillo sin realizar una gran
presion en parametros
interiores.
3. | Revision del estado de Servicio de Formato de Cada dos afios
conservacién de los mantenimiento | Verificacion
revestimientos, para
detectar desperfectos como
desprendimientos, ampollas,
cuarteamiento o
eflorescencias.
14.4 cubiertas y techos

Las cubiertas son unos de los componentes con mayor deterioro debido a la gran acumulacion de
material vegetal, los techos, placas, cubiertas y otros tipos de cubiertas deberan estar perfectas
condiciones con el fin de evitar humedades, filtraciones, acumulacion vegetal debido al ambiente en

gue se encuentra localizadas la entidad y asi eliminar la necesidad de renovecién de pericdoes tan

largos como sea posible. Cuando se requiera someter estos componentes estructurales a

ranaracinnac mavarac lne matorialaoc dahan car da |a mainr aslidad
IVV\A' SAVENIT IV W AT WA WA T I I I WA WA U W) W I ‘I'V’VC NAAIINANANA .«

Recomendaciones:

» Realizar semestralmente constantes limpiezas en las cubiertas y retirar material vegetal en

crecimiento (hierbas), y en especial los sumideros y canales.

Tener cuidado con los horarios de limpieza para no incomodar l0s espacios administrativos.

Inspeccion de canales colectores, bajantes de aguas pluviales, ductos entre otros.

Los materiales recuperables y reutilizables deben ser guardados para uso posterior,

Materiales amigables con el medio ambiente.

Las labores de resanes, cambio de tejas, fisuras, humedades, limpieza se pueden realizar

con personal de la entidad con previo conocimiento y que cuente con curso de alturas, se

debe hacer semestralmente.

» Sise obseivan fisuras por humedades provenientes de cubiertas de la infrasstructura de la
entidad se debe efectuar la inspeccién de manera inmediata y proceder a su reparacién con
el de evitar futuras averias de mayor intensidad.

» En cualquier caso, el personal debera contar con los equipos y capacitacién necesario en
aquelias que se encuentren afectadas, anualmente.

e o o «
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14.5 Tabla 17, Lista de actividades

No ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO PERIODO

1. Revision de materiales de Servicio de Formato de Mensualmente
cubierta tejas, elementos mantenimiento | Verificacion
rotos, aguieros, juntas
abiertas

2. Revisidin de huimedades Seivicio de Formato de Mensuatimente
excesivas goteras y demas mantenimiento | verificacién

3. | Eliminacién de cualquier tipo | Servicio de Formato de Cada2 a3
de vegetacion y de los mantenimiento | verificacion meses
materiales acumulados por
el viento

4. | Anualmente o cuando se Servicio de Formato de Anualmente
note & ennegrecimiento o mantenimiento | verficacion
desprendimiento de la
pintura protectora de fa
impermeabilizacion, se
procedera al repintado.

5. | Cambio de tejas Unicamente | Servicio de Formato de Cada vez que se
si esta deteriorada o con mantenimiento | Verificacion requiera
abolladuras.

6. Revision de personal Servicio de Formato de Cada vez que se
especializado en tejas mantenimiento | Verificacién requiera
arquitectdnicas.

14.6 Cielo raso

Se ie denuming vieiv 1asv, o faisu iecho, al eiemeniv ubicadv a una deria distancia dei iecho
propiamente dicho, siendo construido normaimente de piezas de placas prefabricadas. E! cielo raso
es un elemento frecuente en la construccion y refaccién de viviendas o ambientes de trabajo, et cual
ha sufrido una evolucién con el tiempo, pues en sus primeros afios de aplicacion, tenia un
componente mayormente decorativo, pero en los dias actuales puede también servir de aislante
térmico y acustico, asi como optimizador de la iluminacion interna.

Recomendaciones:

« Sise observa alguna anomalia en las placas, sera estudiada por un técnico competente, que
determinara su peligrosidad y determinara si es o no reflejo de fallas de la estructura de
soporte o de las instalaciones de la entidad.

¢ En caso de revestirse la placa con pintura, esta debera ser compatible con las caracteristicas
de las placas.
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e 1as reparaciones del revestimientn deberan realizarse con materalas analogos a los
utilizados en el revestimiento original.

e Sise observa la aparicién de manchas que pudiesen penetrar en las piezas por absorcion
debido a su porosidad, deberan eliminarse inmediatamente.

s En caso de desprendimiento de ldminas, debera comprobarse el estado del soporte.

+ La eliminacién de manchas deberd hacerse con bayeta hiimeda, evitando los productos
abrasivos.

¢ Deberan reponerse los sellados e elementos de unién entre laminas, cuando sea necesario.

+ No limpiarios con productos quimicos que afecten las caracteristicas del material o con
espatulas o estropajos abrasivos que deterioren o rayen la superficie o provoquen su
decoloracion.

14.7 Tabla 18 Lista de actividades

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DRAOANIICTN
[ x50 LS L 08 28

»

PERIODD

Placas de yeso; limpieza
mediante aspiracion de fas
placas de yeso.

Servicio de
mantenimiento

Formato de
verificacion

Anualmente

Placas de cemento; si se
observa alguna anomalia en
las placas, sera estudiada por
un técnico competente, que
determinara si es o no
reflejo de fallas de la
estructura de soporte o de
las instalaciones.

Sarvirin da
S2rvicio e

mantenimiento

Formato de
verificacion

Cada vez que se
requiera

Poliestireno extruido y fibras
minerales, limpieza con
cenillo suave de log
elementos de fibras
minerales, poliestireno

extruidg—~

Servicin de

mantenimiento

Fomato de
veriticacion

Anualmente

Elab
Li

berhosionctarez

administrativo grado 09.
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