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1. INFORMACION GENERAL.
1.1 OBJETIVO = Dar las directrices para mantener limpias y en buen estado las

1.2. RESPONSABLE

1.3. ALCANCE

1.4. DEFINICIONES

instalaciones fisicas (bafios, pasillos, oficinas, jardines y areas
comunes), la gestion de la infraestructura fisica y de los bienes
de la Superintendencia de Sociedades, aplicando los
lineamientos ambientales y de seguridad y salud en el trabajo.

= Prestar el apoyo en la gestion de bienes y servicios
relacionados con la infraestructura fisica como eventos,
transporte de funcionarios a diligencias oficiales, fotocopiado,
entre otros.

Grupo Administrativo

La presente guia comprende desde la planificacion, coordinacion,
ejecucion hasta el monitoreo y seguimiento del servicio de aseo,
cafeteria, la gestion de la infraestructura fisica y de los bienes o
servicios relacionados, en la Superintendencia de Sociedades.

Bioseguridad: Conjunto de acciones y procedimientos
encaminados a prevenir la proliferacion de virus y bacterias que
afecten la salud humana.

EPP: Elementos de Proteccion Personal

Bitdcora: Elemento en el cual se registran las actividades
ejecutadas y las novedades y que estan dispuestas en cada
punto de aseo y cafeteria.

Lider de Contratista: persona designada por el contratista de
aseo y cafeteria para coordinar las operaciones de aseo y
cafeteria.

Lider de Supervisién de la Superintendencia de Sociedades:
Persona designada por el Subdirector Administrativo para apoyar
la supervision del contrato o contratos de aseo y cafeteria.
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Programa de Aseo y Cafeteria: Documento en donde se plasma
la programacion de actividades, insumos y recursos para realizar
el servicio de aseo y cafeteria en una semana

Informe de Quejas y Reclamos del Servicio: Es un resumen
que realiza el lider de Supervision de la Superintendencia de
Sociedades sobre las quejas y los reclamos recibidos en la
semana anterior, con respecto al servicio de aseo, limpieza y de
cafeteria.

Recuperacion de Paredes: Cuando las paredes se encuentren
en mal estado y ya no sea posible mantenerles en buen aspecto
con acciones de aseo, se deben recuperar mediante acciones de
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resane y pintura.

2. GENERALIDADES

2.1. ASEO, LIMPIEZA INFRAESTRUCTURA FISICA Y SERVICIO DE CAFETERIA

El procedimiento de aseo y limpieza de la infraestructura fisica y de servicio de cafeteria a
nivel nacional se debe realizar de manera permanente de conformidad con las necesidades
para la prestacion del servicio y cuando se cuente con el contrato de prestacion de servicios:

DESCRIPCION

Planificacién Aseo y limpieza de la infraestructura fisica y
del servicio de cafeteria (Servicio):

Definicion:

Consiste en programar previamente las actividades a realizar y
cuantificar las necesidades de recursos, tiempos de solicitud de
los mismos y distribuir el recurso humano, esta planificacion de
conformidad con el plan de trabajo establecido

Elementos de entrada de la planificacién:

= Quejas y reclamos de los usuarios de las sedes sobre el
servicio.

= Programacion de actividades y eventos de la Superintendencia
de Sociedades en cada sede y requerimientos especiales de
adecuacion para el servicio.

= Lista de recurso humano disponible.

= Lista de disponibilidad de insumos para el servicio por ejemplo
segun el servicio, por ejemplo, para aseo y limpieza

REGISTROS

= Programa del
servicio, segun el
plan de trabajo

= Plan de gestion
de insumos y
herramientas
requeridas para
el servicio.

= Plan de
inspecciones de
seguridad y salud
en el trabajo

= Plan de
inspecciones
ambientales

RESPONSABLES TIPO DE
OPERACION

Coordinador de Planificacion

operaciones del y Ajuste

contratista, lider de
supervision de la
Superintendencia
de Sociedades,
lider ambiental,
lider de seguridad
y salud en el
trabajo y
supervisor del
contrato
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DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLES TIPO DE
OPERACION
herramientas, jabones, papel, desinfectantes, limpiadores,
etc., o para el servicio de cafeteria, cafeteras, termos y
elementos de consumo, café, aromaéticas que no impliquen la
preparacion de alimentos, etc.
= Establecer las fechas de solicitud y entrega de los insumos
requeridos de acuerdo con el programa del servicio.
= Listado de puntos de aseo y limpieza de la infraestructura fisica
de cada sede y las areas dispuestas para la cafeteria.
= Establecer la periodicidad de aseo y limpieza y del servicio de
cafeteria
= Lineamientos de Bioseguridad.
= Procedimientos ambientales.
= Tasas de rendimiento para el control de insumos de aseo y
cafeteria.
= Informe de ciclos de vida de las herramientas de aseo, limpieza
y de cafeteria.
= Informe de ejecucion del anterior programa y bitacoras de
servicio de aseo, limpieza y de cafeteria.

Ejercicio de planificacion:

= Preparar programa de aseo y cafeteria, teniendo en cuenta los
recursos e insumos disponibles y los ciclos de aseo ejecutados
segin cada punto de aseo identificado y las acciones
correctivas derivadas de las quejas y reclamos de los usuarios.

= Discutir programa de aseo y cafeteria con lider de supervision
de la Superintendencia de Sociedades y realizar ajustes y
recomendaciones.

= Aprobacién del programa de aseo, limpieza y de cafeteria por
parte del supervisor.

= Elementos de salida:

= Documento de salida programa segun el plan de trabajo de
aseo y cafeteria por sede aprobado por el supervisor, el plan
de gestion de insumos y herramientas, el plan de inspecciones
de seguridad y salud en el trabajo y el plan de inspecciones
ambientales

Coordinacion de Operaciones: = Registros de Coordinador de HACER
novedades de operaciones del

En esta etapa se coordinan las operaciones entre el contratista personal. contratista, lider de

y la Superintendencia de Sociedades, la coordinacion se realiza = Registro de supervision de la

seglun el plan de trabajo programada exceptuando las novedades de = Superintendencia

actividades extraordinarias las cuales se hacen en tiempo real actividades y de Sociedadesy

diariamente este incluye las siguientes actividades: eventos de la @ supervisor del
superintendencia = contrato y
Ordinarias: . Auxiliares
= Se informa a todo el personal sobre las quejas y reclamos y las = = Correo Servicios
acciones correctivas a seguir. electrénico a Generalesy
= Se informa al personal sobre el programa de aseo y cafeteria almacén cuando se requiere
segun el plan de trabajo y la asignacién de operaciones. solicitando contratistas

insumos.
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Y SERVICIOS
DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLES TIPO DE
OPERACION

= Se verifica si se dispone de los insumos y herramientas parala = Correo

realizacion de las operaciones y se gestion nuevas electrénico a

necesidades si hay lugar. mantenimiento
= Enviar correo a almacen@supersociedades.gov.co dentro administrativo

de los tiempos establecidos indicando los suministros para revision,

requeridos en el periodo acordado previamente y conforme el resane y pintura

manual de gestion y administracion de bienes de la Entidad.
= Solicitudes de revision, resane y pintura de las dependencias,

salas de audiencia, salas de reuniones y donde se requiera

realizadas al correo electrénico

mantenimientoadminis@supersociedades.gov.co.
Extraordinarias:
= Reporte de novedades diarias de personal sobre ausencias por

cualquier motivos y ajuste de operaciones y registros de

cambios en la programacion.
= Reportes de novedades diarias sobre programaciéon de

actividades y eventos de la Superintendencia y su impacto en

el programa de aseo y cafeteria y ajuste del mismo.
= Coordinacion de ajustes entre lider del contratista y lider de

supervision

= Bitacoras en Lider de contratista HACER
Ejecucion programa de aseo y limpieza de lainfraestructura punto de aseo y vy Auxiliares
fisica y del servicio de cafeteria (Servicio): de cafeteria. Servicios
= Registros de generales. Lider

Ejecucion: novedades de de seguridady
= Pedido de insumos y herramientas. personal. salud en el trabajo,
= Verificacién del personal de aseo y cafeteria al inicio de la = Registro de el lider ambiental y

jornada diaria.

= Intrusiones sobre ajustes al programa de aseo y cafeteria por
novedades ordinarias y extraordinarias.

= Recordatorio sobre tasas de rendimiento de insumos.

= Reporte de herramientas dafiadas.

= Instalacion de avisos y medidas de seguridad mientras se
realizan las operaciones de aseo y cafeteria, tales como avisos
de piso mojada, etc

= Realizacion de las actividades programadas de aseo y
cafeteria.

= Disponer los residuos de conformidad con los procedimientos
ambientales y de bioseguridad.

= Registro en bitacora del punto de aseo y cafeteria de las
operaciones realizadas.

= Registro de novedades en bitacora.

Prohibiciones:

= Queda expresamente prohibido conectar aspiradores o
artefactos de aseo como brilladoras o cualquier otro elemento
en las tomas de corriente regulada que estan identificadas con
el color “NARANJA”.

novedades de
actividades y
eventos de la
superintendencia

= Registro de las
Inspecciones de
seguridad y
seguridad en el
trabajo aplicadas
= Registro de las
inspecciones
ambientales
realizadas

cuando se requiere
contratistas
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DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLES TIPO DE
OPERACION

= Iniciar operaciones de aseo sin la debida sefializacién de
peligro piso mojado.

= No utilizar los elementos de protecciéon personal en el
desarrollo de las actividades de aseo, limpieza o del servicio
de cafeteria, segun la actividad a realizar.

= Dejar de ejecutar las actividades de bioseguridad.

= Incumplir los protocolos de bioseguridad para trabajadores.

= Utilizar las cocinetas de cafeteria para otras actividades no
autorizadas.

= No se podran utilizar las cocinetas para preparar alimentos.

= Utilizar los cuartos de aseo para otras actividades diferentes.

Seguimiento y Verificacion Aseo y limpieza de la =Requerimientos a Lider del CONTROL
infraestructura fisica y del servicio de cafeteria (Servicio): personal de aseo = contratista y lider

y cafeteria. de supervision de
Son las actividades encaminadas a verificar el cumplimiento del = = Requerimientos a = la
programa de aseo y cafeteria: contratistas Superintendencia

de Sociedades y

Verificacion: supervisor del
= Verificacién de los protocolos de bioseguridad por parte contrato.

personal de aseo y cafeteria.

= Verificacién de las actividades de limpieza y desinfeccion
programas.

= Verificacién del cumplimiento de las medidas de seguridad y
salud en el trabajo para prevenir accidentes.

= Verificacion de los registros en bitacora.

= Verificacion de la calidad de las actividades de aseo y
cafeteria.

= Verificacion de la oportunidad en la ejecucion de las
actividades programadas.

= Verificacion del cumplimiento de los procedimientos
ambientales para disposicién de residuos.

= Verificacion de cumplimiento de las prohibiciones.

= Verificacion de las recomendaciones de seguridad y salud en
el trabajo aplicadas

Acciones de control:

= Realizar requerimientos escritos al personal que incumple
programa o procedimientos.

= Realizar requerimientos escritos a contratista.

= Realizar relacion de ajustes a programacion.

2.2. GESTION PARA MANTENER LA INFRAESTRUCTURA FISICA

El personal designado por la Subdireccién Administrativa deberd realizar las gestiones para
mantener el buen estado la infraestructura fisica, las cuales se realizan en cualquier
momento o de acuerdo a los requerimientos incorporados por las normas de seguridad y
salud en el trabajo, de seguridad industrial, ambientales, de accesibilidad, que son
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aplicables para el desarrollo de las funciones que le corresponden a la Superintendencia
de Sociedades.

2.2.1. LINEAMIENTOS PARA MANTENER LA INFRAESTRUCTURA FISICA

Sistema Infraestructura: Corresponde a todos los inmuebles propiedad de Ila
Superintendencia, sus instalaciones y equipos que la integran y cualquier elemento vivo o
inerte empotrado en el suelo, de propiedad de la Superintendencia de Sociedades. Los
siguientes son los subsistemas del Sistema de Infraestructura:

SISTEMA INFRAESTRUCTURA

SUBSISTEMA ELECTRICO

SUBSISTEMA MOBILIARIO

SUBSISTEMA CUBIERTAS
OTROS SUBSISTEMAS
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SUBSISTEMA ESTRUCTURAL
SUBSISTEMA MAMPOSTERIA
SUBSISTEMA AIRE ACONDICIONADO
SUBSISTEMA TRANSPORTE VERTICAL
SUBSISTEMA VENTANERIA Y PUERTAS
SUBSISTEMA ZONAS VERDES
SUBSISTEMA REDES DE COMUNICACIONES
SUBSISTEMA DE ILUMINACION
SUBSISTEMA DE INTRUSION
SUBSISTEMA DE CONTROL DE ACCESO

Gestién de la infraestructura basada en gestion de riesgos, accesibilidad al entorno
fisico, eficienciay funcionalidad de los subsistemas

La gestion del mantenimiento de la infraestructura esta basada en analisis de riesgos y
disefio universal de conformidad con la Ley 1618 de 2013, para lo cual la Subdireccién
Administrativa con sus grupos de trabajo basara la planeacion del mantenimiento en funcién
del “analisis de riesgos” en especial aquellos que puedan afectar la salud humana o la
vida humana, o afecten la accesibilidad al entorno fisico de las personas en condicion de
discapacidad, para lo cual deberan incluir en los planes de mantenimiento de la
infraestructura, todos los ajustes razonables.
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También la Subdireccién Administrativa debera realizar periddicamente una evaluaciéon de
eficiencia y funcionalidad de los subsistemas y valorar la economia y sus costos de
operacion y mantenimiento en el mediano y largo plazo para planificar sus mantenimientos.

En el marco de eficiencia se deberan evaluar:

= Eficiencia energética, menor consumo menor costo de operacion.
= Eficiencia en el consumo de recursos, menor consumo menor costo de operacion.

En el marco de la funcionalidad:

= Mayores servicios al usuario.

= Mejoramiento de los rendimientos para los usuarios.
= Mejoramiento de la accesibilidad al entorno fisico.

= Usos multipropdsito.

" Disponibilidad.

. Usabilidad.

En el marco de la economia:

. Costos de mantenimiento en el corto, mediano y largo plazo versus inversion inicial.

= Costos de operacién perpetua en el corto, mediano y largo plazo versus la inversiéon
inicial.

. Sostenibilidad.

Escenario de Planificacion del Mantenimiento de la Infraestructura

El mantenimiento de la infraestructura debera hacerse en escenarios de cinco afios con
revisiones anuales.

2.2.2. DEFINICIONES

Accesibilidad al Entorno Fisico: A fin de que las personas con discapacidad puedan vivir
en forma independiente y participar plenamente en todos los aspectos de la vida, se
adoptaran las medidas pertinentes, de acuerdo a las posibilidades, para asegurar el acceso
de las personas con discapacidad, en igualdad de condiciones con las demas, al entorno
fisico, el transporte, la informacion y las comunicaciones, incluidos los sistemas y las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, y a otros servicios e instalaciones
abiertos al publico o de uso publico, tanto en zonas urbanas como rurales.
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Ajustes razonables: Se entenderan las modificaciones y adaptaciones necesarias y
adecuadas que no impongan una carga desproporcionada o indebida, cuando se requieran
en un caso particular, para garantizar a las personas con discapacidad el goce o ejercicio,
en igualdad de condiciones con las demas, de todos los derechos humanos y libertades
fundamental (Ley 1346 de 2009).

Disefio Universal: Se entendera el disefio de productos, entornos, programas y servicios
que puedan utilizar todas las personas, en la mayor medida posible, sin necesidad de
adaptacion ni disefio especializado. El “disefio universal’ no excluira las ayudas técnicas
para grupos particulares de personas con discapacidad, cuando se necesiten (Ley 1346 de
2009).

Usabilidad: Capacidad de un subsistema de la infraestructura de integrarse con el usuario
final, para garantizar un acceso facil a sus servicios.

Subsistema Operativo: Se entiende por subsistema operativo aquel Subsistema que esta
listo para cumplir su proposito dentro de la operacion integral de la infraestructura de la
superintendencia para cumplir con las necesidades de los usuarios y funcionarios de la
entidad.

Subsistema Funcional: Es aquel subsistema que satisface las necesidades de
funcionamiento de los usuarios para cumplir con sus objetivos institucionales, con
adecuados niveles de la eficiencia y eficacia.

Mantenimiento _Preventivo: Son todos aquellos trabajos, inspecciones, revisiones y
ajustes periédicos que requieren los subsistemas de la infraestructura, teniendo en cuenta
las recomendaciones de los fabricantes, tendientes a la deteccion y prevencion de fallas en
su fase inicial para que puedan ser corregidas oportunamente, garantizando un mejor
funcionamiento del Subsistema y la disminucién de posibles fallas 0 costos mas altos en
reparaciones.

Se prestara el servicio de mantenimiento preventivo con el fin de procurar la conservacion
de los Subsistemas, mediante la realizacion de una revisidn que garantice su buen
funcionamiento, operatividad y fiabilidad.

El objetivo del mantenimiento es evitar o mitigar las consecuencias de los fallos del sistema,
logrando prevenir las incidencias antes de que estas ocurran.
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Mantenimiento Predictivo: Es un tipo de mantenimiento preventivo que realiza por
recomendaciones del fabricante frente a sistemas inteligentes de autodiagnéstico de los
subsistemas o recomendacion en los manuales de operacion y manteniendo del fabricante.

Mantenimientos Correctivos Programados: Se entiende como mantenimiento correctivo
programado, aguel mantenimiento que surge como consecuencia de:

. La realizacion de un mantenimiento preventivo en el cual se identificaron indicios o
elementos que muestran la necesidad de hacer cambios de partes o componentes
porque se anticipa un alto riesgo de fallo potencial del subsistema o sistema y este
fue advertido por el contratista o un funcionario autorizado de la Superintendencia de
Sociedades, este mantenimiento si bien es correctivo se realiza antes que se cristalice
el riesgo de fallo identificado, y se programa con anticipacion.

= Cuando surge como consecuencia de un analisis de funcionalidad y eficiencia y
costos operacionales y costos de mantenimiento.

= Los mantenimientos correctivos programados también pueden ser consecuencia de
los mantenimientos predictivos establecidos por los fabricantes.

Los mantenimientos correctivos también son consecuencia del mejoramiento de la
funcionalidad de los subsistemas.

El contratista o funcionario de la Superintendencia de Sociedades que, en desarrollo de la
rutina de los mantenimientos preventivo, detecte una falla del subsistema que inspecciona
o0 revisa, debera informar inmediatamente al Supervisor del Contrato o a la Subdireccion
Administrativa, con el fin de que en el menor tiempo posible se realice el Mantenimiento
Correctivo Programado necesario para garantizar el correcto y adecuado funcionamiento.

Mantenimientos Correctivos: Son todos aquellos trabajos que se generan por averias o
fallas imprevistas de algun de los subsistemas que no se han podido planificar por cuanto
se presentan de manera intempestiva por falla o desgaste en alguna de sus piezas o mal
uso.

Estas actividades se adelantaran sin interferir con las actividades programadas para el
mantenimiento preventivo de los subsistemas, el contratista debera atender la solicitud
realizada por parte del supervisor del contrato.

Clasificacion de los Mantenimientos segun su tamafio o experticia:
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Dependiendo el tamafio del mantenimiento o la experticia del personal que lo realizarda, se
clasifican en mantenimientos menores y mayores, de acuerdo con las siguientes
definiciones:

Mantenimientos Menores: Son aquellos que por su tamafio y nivel de experticia se
realizan con el personal de planta de la Superintendencia, independiente que sean

preventivos o correctivos.

Mantenimientos Mayores: Son aquellos que por su tamario y nivel de experticia se realizan
con contratistas independiente, bien sean preventivos o correctivos.

2.2.2.1. Mantenimientos Mayores

DESCRIPCION REGISTROS RESPONSA TIPO DE

BLES OPERACION

Planificacion del Mantenimiento de la Infraestructura. = Plan de = Coordinador Planificacién y

mantenimiento Administrativo, = Ajuste

Definicién: de Subdirector

Es el ejercicio de evaluar el estado de la infraestructura y planear infraestructura Administrativo

las acciones necesarias para garantizar la operatividad, largo plazo.

funcionabilidad de la infraestructura en el largo, mediano y corto = = Plan anual de

plazo, con los menores costos de operacion y mantenimiento. adquisiciones

Elementos de entrada de la planificacion:

= Quejas y reclamos de los usuarios de las sedes sobre la
operatividad y funcionalidad de la infraestructura.

= Tendencias de crecimiento de las obligaciones misionales de la
Superintendencia de Sociedades en cada sede y requerimientos
especiales de adecuacion o ampliacién de la infraestructura.

= Normas de Austeridad en el gasto Publico.

= Diagnosticos de los subsistemas de la infraestructura

= Andlisis de riesgos de infraestructura tales como: riesgo de
incendios, Riesgo de deteriord, Riesgo descargas eléctricas,
riesgo de dafio eléctrico, riesgo de inundacion, riesgo sanitario,
riesgo biol6gico, riesgo de intrusion, riesgo de atentados
terroristas, riesgo de seguridad etc. y sus impactos en las
personas y los bines de la entidad.

= Andlisis econémico, de eficiencia y eficacia de las tecnologias
sustitutas para resolver una misma necesidad.

= Listado de la infraestructura fisica.

= Andlisis del marco normativo que regula cada uno de los
subsistemas de la infraestructura

= Lineamientos de Bioseguridad.

= Informe de ejecucion del anterior plan de mantenimiento.

= Informe de ejecucioén fisica y presupuestal de la vigencia anterior
del plan de mantenimiento de la infraestructura.
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= Presupuesto de gasto en funcionamiento e inversién para
mantenimiento de la infraestructura en escenario de tiempo del
plan de mantenimiento de

Ejercicio de planificacién:

= Preparar proyecto de plan de mantenimiento de la infraestructura
teniendo en cuenta todos los elementos de entrada en la
planeacién en un escenario de cinco afios incluyendo los analisis
de costo/eficiencia, distribuyendo las acciones anuales y sus
costos asociados.

. Discutir plan de mantenimiento de la infraestructura fisica
con el subdirector administrativo y realizar ajustes y
recomendaciones.

= Aprobacion del plan de mantenimiento de infraestructura

programa por parte de la Subdireccién Administrativa.

= Negociacién anual de la financiacién anual de acciones del plan

de mantenimiento de infraestructura con el presupuesto de la
Vigencia.
= Inclusién en plan anual de adquisiciones de las acciones de
mantenimiento de las infraestructuras aprobadas para la vigencia.
= Ajuste del plan de mantenimiento de infraestructura después de
negociacion anual del presupuesto.

Elementos de salida:
= Plan de mantenimiento de infraestructura largo plazo.
= Plan anual de adquisiciones

Coordinacién de Operaciones: = Registros de | Profesional Hacer
novedades de @ Subdireccion
En esta etapa se coordinan las operaciones Tres etapas, personal, cuando = Administrativa,

Precontractual, contractual y post contractual: aplica Coordinador
= Registro de Grupo
Precontractual: novedades de Administrativo,

= Se coordina con el area de seguridad y salud en el trabajo las actividades y  Coordinador
medidas para prevenir los riesgos asociados a las actividades a eventos de la Grupo de

realizar. superintendencia = Contratos y

= Se coordina con el &rea de talento humano las medidas de . Subdirector
bioseguridad que deben implementarse en las actividades a = Correo Administrativo
realizar electrénico a asicomoel

= Se incluyen dichas medidas en los estudios previos para la almacén Supervisor del
contratacion de las acciones del plan de mantenimiento de la solicitando contrato o
infraestructura. = Estudios previos | Interventor

= Se coordina con el grupo de contratos la revision ya probacion de = = Correos segun sea el
los estudios previos que soportan la contratacién de las acciones electrénicos caso
del plan de mantenimiento de la infraestructura = Contratos

= Contractual: = Liquidaciones.

= Se coordina con el contratista y el area de contratos la aprobacion = = Expediente
de las garantias y requisitos para la ejecucion contractual contractual.

= Se revisa y aprueba al contratista el plan de obra de conformidad
con el contrato.
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= Se revisa el cumplimiento de los perfiles del recurso humano
exigidos en los pliegos de condiciones del contrato y el contrato
mismo.

= Se coordina con el contratista y el area de seguridad y salud en el
trabajo los requisitos y medidas de prevencién de accidentes e
intendentes laborales.

= Se coordina con el contratista el
procedimientos ambientales.

= Se coordina con el contratista el ingreso de materiales y equipos
y la disponibilidad de recursos como el fluido eléctrico y agua
potable, asi como las medidas de seguridad para el ingreso de
personal.

cumplimiento de los

Post-contractual

= Se coordina con el contratista y el rea de contratos la liquidacion
de los contratos.

= Se coordina con el &rea de contratos y el contratista las garantias.

Ejecucion mantenimiento infraestructura: En esta etapa se
ejecuta el plan de mantenimiento de la infraestructura

Ejecucion:

= Se ejecuta los contratos de mantenimiento de infraestructura
segun lo programado en los contratos.

= El supervisor o interventor verifica el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

= Se realizan los pagos segun lo programado.

= Se realiza seguimiento a las garantias.

Prohibiciones:

= Queda totalmente prohibido la ejecucién de operaciones por parte
del personal el contratista que no cumpla con los perfiles exigidos
y las matriculas profesionales exigidas por la ley.

= Ningun personal podra realizar gestion sobre la infraestructura
fisica o los equipos de la infraestructura fisica de la
Superintendencia de Sociedades sin la previa autorizacion de la
Subdireccion Administrativa y el acompafiamiento del personal de
mantenimiento o contratista y el lider de seguridad y salud en el
trabajo, segun sea el caso.

= Iniciar operaciones de gestion de la infraestructura fisica o de los
equipos de la infraestructura fisica sin la sefializacion que se
requiera segun el tipo de trabajo a realizar.

= |niciar trabajos que requieran autorizacién por parte del lider de
seguridad y salud en el trabajo y el lleno de todos los
procedimientos aplicables previos a la actividad

= No realizar el uso adecuado de los elementos de proteccion
personal- EPP suministrados por la Entidad y requeridos para los
trabajos a realizar

= Dejar de ejecutar las actividades de bioseguridad.

= Incumplir los protocolos de bioseguridad para trabajadores.

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

GESTION DE INFRAESTRUCTURA FISICA
GUIA: MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE
INSTALACIONES Y APOYO EN GESTION DE BIENES

REGISTROS
= Bitacoras de
obra
= Informes de

supervision o]
interventoria.

= Pagos

= Requerimientos
escritos a
contratistas.

= Actas de reunién
con contratistas

Caédigo: GINF-G-001
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Y SERVICIOS
DESCRIPCION REGISTROS RESPONSA TIPO DE
BLES OPERACION
= Ningin personal podra ingresar a las areas seguras de la
infraestructura fisica o donde se encuentre equipos de la
infraestructura fisica como plantas eléctricas, subestacion
eléctrica, cuartos de basuras, sin la autorizacion de la
Subdirecciéon Administrativa y con el acompafiamiento del
personal la misma.
Seguimiento y Verificaciéon al plan de mantenimiento de = Requerimientos Coordinador CONTROL
infraestructura a contratistas Grupo
= Requerimientos Administrativo,
Verificacion: a contratistas Lider de la
= Verificacién de los protocolos de bioseguridad por parte personal = = Informes de Infraestructura
de mantenimiento y contratistas avance fisico y @ Fisicay
= Verificacién de las actividades de inspeccién programadas financiero. Auxiliares
= Verificacién del cumplimiento de las medidas de seguridad y salud = = Informes del &rea = Servicios
en el trabajo para prevenir accidentes. de seguridad y Generalesy
= Verificacion de los registros en bitacora. salud en el cuando se
= Verificacién de la satisfacciéon de las actividades de atencién de trabajo. requiere
requerimientos de mantenimiento contratistas
= Verificacién de la oportunidad en la ejecucién de las actividades
programadas,
= Verificacién del cumplimiento de los procedimientos ambientales
para disposicion de residuos.
= Verificacién de cumplimiento de las prohibiciones.
Acciones de control:
= Realizar requerimientos escritos a contratista.
= Realizar relacion de ajustes a programacion.
Acciones legales frente a incumplimientos contractuales
2.2.2.2. Mantenimientos Menores
DESCRIPCION REGISTROS RESPONSA TIPO DE
BLES OPERACION
Planificacion la gestién para mantener la infraestructura fisica = = Plan de @ Coordinador Planificacion Y

(inspecciones, mantenimiento preventivo o predictivo
(ordinario), servicios de mantenimiento o correcciones
(Extraordinarias menores) y mantenimiento correctivo
(Extraordinarias mayores):

Definicion:

Consiste en programar previamente las actividades a realizar y
cuantificar las necesidades de recursos, tiempos de solicitud de los
mismos y distribuir el recurso humano, materiales eléctricos de
construccion y herramientas para esta planificacion de conformidad
con el plan de trabajo establecido

Elementos de entrada de la planificacion:

mantenimiento
preventivo de
la
infraestructura
fisica

= Plan de gestién
de insumos y
herramientas
requeridas
para la gestion

= Plan de
Inspeccién de
seguridad y

Administrativo,
lider de
Supervisién de la
Superintendencia.
El Lider ambiental,
el lider de
seguridad y Salud
en el Trabajoy
supervisor del
contrato

Ajuste
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= Quejas y reclamos de los usuarios de las sedes sobre la
infraestructura.

= Programacioén de actividades y eventos de la Superintendencia de
Sociedades en cada sede y requerimientos especiales de
adecuacion de la infraestructura.

= Lista de recurso humano disponible.

= Lista de disponibilidad de materiales eléctricos, de construccion y
herramientas para la gestién de la infraestructura fisica

= Establecer las necesidades para aplicar el proceso de
contratacién para la gestion de la infraestructura fisica de
conformidad con los lineamientos de la gestién presupuestal

= Establecer las fechas de solicitud y entrega de los insumos
requeridos de acuerdo con la gestiéon a realizar inspecciones,
diagnéstico de la infraestructura fisica, de los equipos de la
infraestructura fisica:
- Planta Eléctrica

Tanque de aguas

Tableros Eléctricos

- Bafios

Sistema de extraccién y suministro de aire

Ascensores

Sistemas de deteccién y apagado de incendios

Tomas de corriente eléctrica

Las que se designe segun la sede

= Listado de la infraestructura fisica, herramientas de cada sede.

= Establecer la periodicidad de inspecciones técnicas basicas,
inspecciones de seguridad y salud en el trabajo, inspecciones
ambientales, mantenimientos preventivos ordinarios

= Establecer los tiempos de atencion de los requerimientos de las
correcciones (1-3 dias, de 4 a 30 dias y mas de 30 dias)

= Lineamientos de Bioseguridad.

= Procedimientos ambientales.

= Tasas de rendimiento para el control de insumos, materiales
eléctricos, de construccion.

= Informe de ciclos de vida de las herramientas de los materiales
eléctricos y de construccion.

= Lineamientos de los puestos de trabajo de conformidad con las
normas legales vigentes en materia de seguridad y salud en el
trabajo y las demas que apliquen para el desarrollo de las
funciones

= Lineamientos que garanticen la accesibilidad fisica para las
personas en condicion de discapacidad

= Informe de ejecucién del anterior programa y bitacoras de gestion
de la infraestructura fisica.

Ejercicio de planificacion:

= Preparar programa de gestion de la infraestructura fisica, teniendo
en cuenta los recursos e insumos disponibles y los ciclos de
gestion ejecutados segun cada componente de la infraestructura
fisica identificado y las acciones correctivas derivadas de las
quejas y reclamos de los usuarios.

Caédigo: GINF-G-001
Fecha: 31 de mayo de 2020

Version: 005
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DESCRIPCION

= Discutir programa de gestion de la infraestructura fisica con lider
de supervisiéon de la Superintendencia de Sociedades y realizar
ajustes y recomendaciones.

= Discusion sobre el plan de adquisiciones
infraestructura fisica

= Aprobacién del programa de gestién de la infraestructura fisica
por parte de la Subdireccién Administrativa.

respecto a la

Elementos de salida:

= Documento de salida programa de gestion de la infraestructura
fisica segun el plan de trabajo por sede aprobado por el supervisor
y plan de gestién de insumos y herramientas.

Coordinacién de Operaciones:

En esta etapa se coordinan las operaciones entre el contratista y la
Superintendencia de Sociedades, la coordinacion se realiza segun
se establezca en el plan de trabajo, programada exceptuando las
actividades extraordinarias las cuales se hacen en tiempo real
diariamente este incluye las siguientes actividades:

Ordinarias:

= Se informa a todo el personal sobre las quejas y reclamos y las
acciones correctivas a seguir.

= Se informa al personal sobre el plan de mantenimiento de la
infraestructura y la asignacion de operaciones.

= Se verifica si se dispone de los insumos y herramientas para la
realizacion de las operaciones y se gestion nuevas necesidades
si hay lugar.

= Coordinacion de los puestos de trabajo de conformidad con las
normas legales vigentes en materia de seguridad y salud en el
trabajo y las demas que apliquen para el desarrollo de las
funciones

= Coordinacion de las actividades que garanticen la accesibilidad
fisica para las personas en condicion de discapacidad

= Enviar correo a almacen@supersociedades.gov.co  dentro de
los tiempos establecidos indicando los insumos, herramientas
requeridos en el periodo acordado previamente y conforme el
manual de gestion y administracion de bienes de la Entidad,

= Se solicita el acompafamiento a las actividades de mantenimiento
preventivo o predictivo segun el caso de la infraestructura fisica o
de los equipos de la infraestructura fisica al correo electronico
mantenimientoadminis@supersociedades.gov.co.

= El lider de los requerimientos de mantenimiento administrativo,
programara el apoyo del personal de mantenimiento a las labores
del almacén de conformidad con la periodicidad requerida

Extraordinarias:

= Reporte de novedades diarias de personal sobre la infraestructura
fisica, los equipos de la infraestructura fisica, ausencias por
cualquier motivos y ajuste de operaciones y registros de cambios

INSTALACIONES Y APOYO EN GESTION DE BIENES

REGISTROS

Registros  de
novedades de
personal,
cuando aplica
Registro de
novedades de
actividades vy
eventos de la
superintenden
cia.

Correo
electrénico a
almacén
solicitando
insumos.
Correo
electrénico a
mantenimiento
administrativo
con los
requerimientos
Correo al
personal de
mantenimiento
con los
requerimientos
programados
para la gestiéon
de
infraestructura
ordinaria
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en la programacion a la cuenta de
mantenimientoadminis@supersociedades.gov.co .
= Reporte de movimientos de personal a diferentes puestos de
trabajo conforme las necesidades de la Superintendencia de
Sociedades
= Reporte de las necesidades de accesibilidad fisica de las
personas en condicion de discapacidad
= Reportes de novedades diarias sobre programacién de
actividades y eventos de la Superintendencia y su impacto en el
programa de gestién de la infraestructura fisica y ajuste del
mismo.
= Coordinacién de ajustes entre lider del contratista, el lider de los
requerimientos de mantenimiento y lider de la infraestructura
fisica
Ejecucion programa para la gestion para mantener la =Bitdcoras en @ Lider de Hacer
infraestructura fisica (inspecciones, mantenimiento preventivo punto de la requerimientos de
o predictivo (ordinario), servicios de mantenimiento o infraestructura ~ mantenimiento,
correcciones (Extraordinarias menores) y mantenimiento fisicay equipos | Lider de
correctivo (Extraordinarias mayores): de la = Seguridad y Salud
infraestructura | en el trabajo, Lider
Ejecucion: fisica. ambiental, Lider
= Pedido de insumos y herramientas. = Control de del contratista y

= Verificacion del personal de mantenimiento y contratistas al inicio
de la jornada diaria.

= Intrusiones sobre ajustes al programa de gestion de la
infraestructura fisica por novedades ordinarias y extraordinarias.

= Recordatorio sobre tasas de rendimiento de insumos, materiales
eléctricos y de construccion.

= Reporte de herramientas dafiadas.

= Instalacion de avisos y medidas de seguridad mientras se realizan
las actividades relacionada con la gestion de infraestructura, tales
como avisos de trabajos en curso o segun las recomendaciones
de seguridad y salud en el trabajo

= Realizacion de las actividades programadas de gestion de la
infraestructura fisica, puestos de trabajo, infraestructura para las
personas en condicion de discapacidad, etc.

= Responde la solicitud con la asignacion del caso y el personal que
lo atendera

= Diligencia el formato de solicitud de requerimiento

= Los clasifica dependiendo el tipo de servicio de arreglo solicitado
(telefonicos, eléctricos, cerrajeria, ebanisteria, plomeria,
mamposteria y pintura, adecuacion de puestos de trabajo,
inspeccion de equipos, almacén entre otros)

= Disponer los residuos de conformidad con los procedimientos
ambientales y de bioseguridad.

= Registro en bhitacora de la infraestructura fisica o en los equipos
de la infraestructura fisica.

= Registro de novedades en bitacora.

Prohibiciones:

requerimientos
de servicios de
mantenimiento
Registro  Plan
de
mantenimiento
S preventivos

Registro de
gestion de
insumos y
herramientas
Registro de
Inspeccién de
seguridad y
salud en el
trabajo
Registro de
inspecciones
ambientales
Contratos
realizados

segun el Plan
anual de
adquisiciones
para la gestién
de
infraestructura
fisica o de los

Aucxiliares
Servicios
generales y
cuando se
requiere
contratistas
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= Queda totalmente prohibido el uso multi-tomas, extensiones u
otros elementos y la intervenciéon a los componentes de la red
eléctrica, solo si es realizada por los técnicos electricistas
debidamente certificados por el CONTE de conformidad con la ley
19 de 1990 y autorizados por la Subdireccién Administrativa.

= Ningun personal podra realizar gestién sobre la infraestructura
fisica o los equipos de la infraestructura fisica de la
Superintendencia de Sociedades sin la previa autorizacién de la
Subdireccion Administrativa y el acompafiamiento del personal de
mantenimiento o contratista y el lider de seguridad y salud en el
trabajo, segln sea el caso.

= Iniciar operaciones de gestion de la infraestructura fisica o de los
equipos de la infraestructura fisica sin la sefializacién que se
requiera segun el tipo de trabajo a realizar.

= Iniciar trabajos que requieran autorizacién por parte del lider de
seguridad y salud en el trabajo y el lleno de todos los
procedimientos aplicables previos a la actividad

= No realizar el uso adecuado de los elementos de proteccion
personal- EPP suministrados por la Entidad y requeridos para los
trabajos a realizar,

= Dejar de ejecutar las actividades de bioseguridad.

= Incumplir los protocolos de bioseguridad para trabajadores.

= Ningin personal podra ingresar a las areas seguras de la
infraestructura fisica o donde se encuentre equipos de la
infraestructura fisica como plantas eléctricas, subestacion
eléctrica, cuartos de basuras, sin la autorizacion de la
Subdireccion administrativa y con el acompafiamiento del
personal la misma.

Seguimiento y verificaciéon programa para la gestién para
mantener la infraestructura fisica (inspecciones,
mantenimiento preventivo o predictivo (ordinario), servicios de
mantenimiento o correcciones (Extraordinarias menores) y
mantenimiento correctivo (Extraordinarias mayores):

Verificacién:

= Verificacion de los protocolos de bioseguridad por parte personal
de mantenimiento y contratistas

= Verificacion de las actividades de inspeccion programadas

= Verificacion del cumplimiento de las medidas de seguridad y salud
en el trabajo para prevenir accidentes.

= Verificacion de los registros en bitacora.

= Verificacién de la satisfacciéon de las actividades de atencién de
requerimientos de mantenimiento

= Verificacién de la oportunidad en la ejecucion de las actividades
programadas, segun los tipos de requerimientos Establecer los
tiempos de atencién de los requerimientos de las correcciones (1-
3 dias, de 4 a 30 dias y mas de 30 dias)

= Verificacién del cumplimiento de los procedimientos ambientales
para disposicion de residuos.

= Verificacion de cumplimiento de las prohibiciones.

INSTALACIONES Y APOYO EN GESTION DE BIENES

REGISTROS

equipos de la
infraestructura
fisica

= Requerimiento
s a
funcionarios,
estudiantes o
contratistas

= Requerimiento
s de encuesta
de satisfaccion

= Requerimiento
S a contratistas

= Indicadores del

proceso de
gestion de
infraestructura
fisica
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RESPONSA TIPO DE
BLES OPERACION
Lider de Control

requerimiento de
mantenimiento,
Lider de
Seguridad y Salud
en el trabajo, Lider
ambiental, Lider
del contratista,
Coordinador
Grupo
Administrativo,
lider de la
infraestructura
fisica y Auxiliares
Servicios
generales y
cuando se
requiere
contratistas
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Acciones de control:

= Realizar requerimientos escritos al personal que incumple
programa o procedimientos.

= Realizar requerimientos escritos a contratista.

= Realizar relacién de ajustes a programacion.

= Seguimiento a los indicadores del proceso de gestion de
infraestructura fisica

2.2.3. LINEAMIENTOS PARA EL USO DE LAS TOMAS DE CORRIENTE
ELECTRICA EN LA SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES

El personal vinculado a la Superintendencia de Sociedades, esta en la obligacion de hacer
buen uso de las instalaciones, promover el cuidado, preservar los instrumentos para el buen
desarrollo de las actividades laborales y de bienestar, al igual que de reportar cualquier
situacion relacionada con la infraestructura fisica, aplicando las politicas, procedimientos,
guias, instructivos y todas las recomendaciones que haya lugar.

Los lineamientos aqui contenidos, se deben aplicar en todas las instalaciones fisicas de la
Superintendencia de Sociedades a Nivel Nacional que involucren la utilizacién de las tomas
eléctricas.

2.2.3.1. Definiciones

= Tomacorriente Corriente Alterna No Regulada: Dispositivo que tiene como
propésito el suministro de fluido eléctrico de corriente alterna a 110 voltios y un
maximo de 5 amperios por toma, para un total maximo de 10 amperios en la
presentacion doble, estas tomas estan destinados para la conexién de dispositivos
eléctricos de uso general, o dispositivos de las TIC's cuyo potencial de consumo
supere los 600 wattios, tales como impresoras laser que usan elementos calefactores,
entre otros.

= Toma Corriente Regulado: Dispositivo que tiene como propésito el suministro de
fluido eléctrico de corriente alterna a 110 voltios regulados y un maximo de 3 amperios
por toma, para un total maximo de 6 amperios en la presentacion doble, este es de
uso exclusivo para componentes de las TIC's, estas tomas son de color NARANJA.

. Elementos Tecnolégicos (TIC’s) para Fines Laborales: Componentes que tengan
como fin el desarrollo de las actividades laborales o con fines de bienestar brindados
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por la Superintendencia de Sociedades. Tales como computadores, pantallas,
routers, switches, escaneres, impresoras menores de 600 watios, access point,
tablets, equipos de video conferencia y celulares, entre otros.

= Elementos Tecnolbgicos (TIC’s) para Fines Personales: Elementos ajenos a la
entidad, que tengan un beneficio personal. Tales como computadores, tablets y
celulares, entre otros.

= RETIE: Reglamento Técnico de instalaciones Eléctricas - Resolucién 90708 de
agosto 30 de 2013 del Ministerio de Minas y Energias de Colombia.

= Voltios: Unidad de medida para la diferencia de potencial que suministra una toma
eléctrica o que requiere un equipo eléctrico o electronico.

2.2.3.2. Deberes de los Funcionarios, Estudiantes y Contratistas

a. Solo el personal de mantenimiento de la Superintendencia de Sociedades puede
realizar correcciones, mantenimientos correctivos, traslados o ajustes a las
instalaciones eléctricas de la entidad o el personal contratado para este fin.

b. Las tomas de corriente eléctrica son de uso exclusivo para el desarrollo de las
actividades propias de la Superintendencia y que estén autorizadas previamente por
la Subdireccion Administrativa.

C. Las multi-tdbmas, extensiones eléctricas o similares, s6lo seran utilizadas por los
técnicos electricistas de la Subdireccién Administrativa o técnicos electricistas de
mantenimiento o de mesa de ayuda que estén certificados por el CONTE de
conformidad con la Ley 19 de 1990, para la prevencion del riesgo eléctrico establecido
en el RETIE.

d. Las tomas corriente color NARANJA solo se utilizaran para conectar equipos para las
TIC’s, cuya potencia de consumo no supere los 600 wattios, pues ellos requieren una
corriente regulada y estable, a fin de evitar fallas. No se permite la conexion de otro
tipo de equipos a estas tomas.

e. Todo funcionario, contratista o estudiante que requiera conectar equipos de su
propiedad, para el desarrollo de las actividades objeto de la mision de la
Superintendencia de Sociedades, en las instalaciones de la Entidad, debera informar
mediante correo electrénico a la Subdireccion Administrativa a través del Coordinador
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designado, siempre indicando el tipo de equipo, las conexiones eléctricas que
requiere, la justificacion de la conexion y debera atender lo requerido para su uso. En
todo caso el personal de mantenimiento de la Entidad verificaré las tomas de corriente
para su conexiéon

f. Todo funcionario, estudiante o contratista que identifigue alguno de los tomacorrientes
con algun tipo de averia y con el fin de prevenir el riesgo eléctrico debe reportarlos
inmediatamente a mantenimientoadminis@supersociedades.gov.co, a fin que el
personal de mantenimiento realice el diagndstico y la correccion de la situacion.

g. En caso de requerir nuevas conexiones eléctricas para cualquier equipo previamente
autorizado o adquirido por la entidad, se debe informar a la Subdireccion
Administrativa a fin de realizar los ajustes necesarios y garantizar el correcto
funcionamiento de las tomas de corriente eléctrica y la proteccién de las mismas,
coordinado previamente con el personal de Seguridad y Salud de Trabajo, en caso
gue se requiera algun permiso de trabajo, ya sea de la Entidad o del contratista
asignado.

h.  Cualquier contratista que con ocasién del desarrollo de su contrato necesite conectar
dispositivos eléctricos de consumo de corriente alterna, debera informar previamente
al supervisor para que este coordine la disposicién pertinente con la Subdireccién
Administrativa y hasta tanto no se obtenga la autorizacidén de esta subdireccion no se
puede conectar ninguna clase de equipos a las tomas de corriente eléctrica. El
cumplimiento de esta disposicién es responsabilidad del supervisor del contrato.

i. En caso de contratistas para realizar obras de adecuacién o arreglos relacionados
con los sistemas de corriente eléctrica de la Superintendencia de Sociedades debe
cumplir con el RETIE y la normatividad aplicable, ademés de tener cuidado especial
para la preservacion de las redes eléctricas existentes y garantizar la correcta
operacion de las mismas antes, durante y después de los trabajos realizados.
Ademas, deberd aplicar la normatividad en seguridad y salud y trabajo tanto el
establecido para el tipo de trabajo como lo establecido por el area de Talento Humano
para este fin.

J- El personal de mantenimiento de la Superintendencia de Sociedades debera aplicar
las recomendaciones de seguridad y salud en el trabajo para las actividades que
correspondan y hacer uso adecuado de los elementos de proteccion personal EPP
que se les suministre.
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k. El personal de mantenimiento debe realizar inspecciones peridédicas que permita
identificar tomas de corriente, con multi-tomas, extension de corriente, u otros equipos
no autorizados y reportarlas al subdirector administrativo para que este a su vez las
reporte a la oficina de control disciplinario interno por incumplimiento de los
procedimientos. El técnico electricista de la Subdireccidn Administrativa debera
diagnosticar la situacion y retirar las multi-tomas, extensiones u otros no autorizados,
tomando las medidas de prevencién que aplique.

El personal de mantenimiento, el funcionario o contratista no podra realizar
instalaciones que no estén autorizadas por la Subdireccién Administrativa.

m. En caso de requerir desconectar el equipo, evite realizarlo halando del cable, tome el
conector (enchufe) y halelo con firmeza y en forma de linea recta.

n. Nunca manipule elementos eléctricos, enchufes y cables con sus manos hiumedas o
sobre pisos mojados.

0. Nunca manipule cables eléctricos en ninguna circunstancia, siempre avise al personal
de mantenimiento al correo mantenimientoadmins@supersociedades.gov.co.

2.2.3.3. Prohibiciones Funcionarios, Estudiantes y Contratistas

a. Queda totalmente prohibido el uso multi-tomas, extensiones u otros elementos salvo
las instaladas por los técnicos electricistas debidamente certificados por el CONTE
de conformidad con la Ley 19 de 1990 y autorizados por la Subdireccion
Administrativa.

b.  Se prohibe totalmente la conexiéon en las tomas eléctricas de las instalaciones fisicas
de la Entidad para carga de baterias de patinetas, monopatines, bicicletas o vehiculos
eléctricos u otros medios de transporte.

C. Se prohibe la conexién de impresoras de tecnologia laser en las tomas de corriente
color NARANJA. Toda vez que genera calor y por sus consumos altos de energia
afecta la corriente regulada.

d. Se prohibe la conexion a cualquiera de las tomas eléctricas de cualquier dispositivo
eléctrico que no sea propiedad de la entidad y cuyo consumo sea mayor a 15 wattios.
(Se encuentran exentos los cargadores de celulares o notebooks)

e. Queda expresamente prohibida a los contratistas que prestan servicios dentro de la
entidad la conexién en las tomas reguladas (tomas Naranja) de aspiradoras,
brilladoras, taladros o herramientas eléctricas. Los dafios causados a esta red seran
responsabilidad del contratista.
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2.3. GESTION DE APOYO A LA LOGISTICA A EVENTOS Y DE LAS SALAS

Dentro de las actividades de administracion de los diferentes espacios de reuniones se
cuenta con la asignacién de salas y, por ende, el Grupo Administrativo realizara el apoyo a
la logistica que se requiere para la realizacion de eventos con participacion de funcionario
0 de usuarios externos, en la ciudad de Bogota o las Intendencias Regionales, segun sea

el caso.

A continuacion, se detallan algunos lineamientos:

DESCRIPCION
Verificar la aplicacion de las normas de seguridad y salud
en el trabajo, y los protocolos de bioseguridad antes,
durante y después del evento o reunion que se requiera

Designar un funcionario que gestione la disponibilidad de
las salas de reuniones generales asignadas al Grupo
Administrativo y la cuenta de correo electrénico
reservasala@supersociedades.gov.co

La disponibilidad de las demas salas de designacion
especifica, como salas de audiencias e internas de las
dependencias seran administradas por los responsables,
tanto en Bogota como en las Intendencias Regionales

Gestionar la informacion de la disponibilidad de las salas a
cargo del Grupo Administrativo en la Intranet /
Dependencias / Grupo Administrativo/ Libro de eventos o
la aplicacion que determine la Direccion de Informética y
Desarrollo

Cuando se requieran salas de uso comun como el Auditorio
José Ignacio Narvaez, o la sala que sea administrado por
el Grupo Administrativo, se puede solicitar a
reservasala@supersociedades.gov.co y se actualizara el
libro de eventos publicado en la Intranet
/dependencias/grupo administrativo o la aplicacién que
establezca la Direccion de Informatica y Desarrollo

Se atendera en orden de llegada y por prioridad de la
solicitud.

El organizador del evento que requiere la actividad sera el
responsable de informar por lo menos con 3 dias de
anticipacion los requerimientos administrativos para
coordinar lo respectivo.

ALCANCE

Sede de Bogota

Sede de Bogota o
las Intendencias
Regionales cuando
aplique

Sede de Bogota o
las Intendencias
Regionales cuando
aplique

Sede de Bogota
o las Intendencias
Regionales cuando

aplique

RESPONSABLES
Personal responsable
de las salas y el
organizador del
evento
Grupo Administrativo

Grupo Administrativo

Funcionario designado

Organizador

responsable del
evento

CONTROL
X
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DESCRIPCION ALCANCE RESPONSABLES CONTROL

En el libro de eventos, se encontrara las recomendaciones
y contenidos de cada una de las salas o en la aplicacion
que establezca la Direccién de Informatica y Desarrollo

Las salas, seran utilizadas Unicamente en desarrollo de las funciones propias de la
Superintendencia de Sociedades o aquellas que sean autorizadas previamente por el
Coordinador del Grupo Administrativo en Bogota o el Intendente Regional en cada sede.
Aquellas salas que sean utilizadas para audiencias seran coordinadas por el personal
autorizado para esta funcién y coordinado por ellos.

2.4. GESTION DE APOYO A FOTOCOPIADO PARA USUARIOS EXTERNOS

La entidad y de conformidad con los lineamientos y politicas frente a la movilidad de los
funcionarios para el uso del centro de fotocopiado en la sede de Bogota de la
Superintendencia tenga en cuenta, siempre y cuando se encuentre en ejecucion la
contratacion correspondiente.

DESCRIPCION ALCANCE RESPONSABLES A CONTROL
Conocer la resolucion de las copias de la Superintendencia de Todos los
Sociedades que establece su costo, para los usuarios externos, que funcionarios

emite la Subdireccién financiera

Designar un funcionario que gestione el servicio de fotocopiado, Sede de Grupo
impresién y escaneo generalizado para atender la necesidad de las Bogota Administrativo
dependencias.

Asignar y gestionar las cuentas de correo electronico: Sede de Grupo
Bogota Administrativo

El correo: Centrofotocopiado@supersociedades.gov.co es la cuenta

asignada al contratista del servicio de fotocopiado requerido por el

Grupo de Apoyo Judicial, para atender los usuarios externos y los

requerimientos especificos de impresion, fotocopiado, escaneo donde

se remiten los requerimientos autorizados

Adicionalmente se ha asignado la extensién 2116 para comunicarse
con el operario de este centro de fotocopiado.

Esta cuenta y extension, no podran ser utilizados para otras actividades
diferentes y cualquier situaciéon debe ser previamente aprobada por el
Coordinador del Grupo Administrativo.

Gestionar las politicas y acciones a realizar por la empresa que provee Sede de Grupo
los equipos multifuncionales para la Entidad al igual que lo relacionado Bogota Administrativo
con el centro de fotocopiado.
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DESCRIPCION

Gestionar con el contratista de los equipos multifuncionales los
insumos, los mantenimientos y el cumplimiento del contrato de centro
de fotocopiado.

Cuando un funcionario requiera algun servicio de los previstos en el
centro de fotocopiado debe:

1.

Validar que no es posible realizarlo con los recursos dispuestos en
cada dependencia

Cuando el requerimiento este dentro de los servicios previstos en
el centro de fotocopiado debe enviar correo al coordinador del
Grupo Administrativo, solicitando autorizacion para realizar el
trabajo

Debe detallar expresamente la necesidad, la cantidad, los tamafios
del papel, si es a color 0 a blanco y negro

Una vez recibido el requerimiento, verificada la aprobacion del
coordinador del Grupo Administrativo, el funcionario designado
para la gestién, entregara al contratista y realizara el seguimiento
hasta ser entregado al solicitante

Los requerimientos deben ser claros y contener lo solicitado, se
atenderan en orden de llegada y segin prioridad.

El tiempo de resolucién dependera del tipo de trabajo requerido
Se daré prioridad a los trabajos que normalmente atiende el Grupo
de Apoyo Judicial y los que los requerimientos asi lo manifiesten.

En caso que, por alguna circunstancia, se requiera el servicio de
fotocopiado al usuario externo con los equipos multifuncionales de uso
de la Superintendencia de Sociedades

1. Debera tomar las copias de los documentos requeridos

2. Contar las paginas a copiar impresas, incluso las que se
encuentren en blanco

3. Calcular el valor a pagar segun la circular externa del servicio de
fotocopiado

4. El usuario debera cancelar el valor del servicio en la oficina del
grupo de tesoreria en la ciudad de Bogothd o a la persona
encargada en cada sede de la Superintendencia

5. Luego el usuario muestra el soporte de pago

6. Setomaran las copias del documento

7. Se le entregaran las copias

2.5.

ALCANCE RESPONSABLES A CONTROL

Sede de Grupo X
Bogota Administrativo
Sede de Grupo
Bogota o en Administrativo
las o Intendente
Intendencias = Regional, segun el
Regionales caso

GESTION DE APOYO AL TRANSPORTE DE LOS FUNCIONARIOS

A continuacién, se presenta el procedimiento de servicio de transporte especial de
funcionarios que se debe aplicar a todo requerimiento, siempre y cuando se cuente con el
contrato de prestacion de servicio vigente, cuyos propositos se presentan a continuacion:

a.

Contribuir a la eficacia del cumplimento de los objetivos misionales.



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES Cddigo: GINF-G-001

S, SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Fecha: 31 de mayo de 2020
kL) PROCESO DE Versién: 005
Superintendencia GESTION DE INFRAESTRUCTURA FISICA
e Sociedades GUIA: MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE
- INSTALACIONES Y APOYO EN GESTION DE BIENES  Numero de pagina 26 de 28
Y SERVICIOS

b. Mejorar la eficiencia en la prestacién del servicio publico a cargo, incrementando el
mayor nimero de actuaciones diarias de los funcionarios que deben desplazarse para
cumplir diligencias en las sedes de las sociedades sujetas a supervision.

C. Garantizar la integridad fisica de los funcionarios que deben cumplir funciones
administrativas y jurisdiccionales fuera de las sedes de la Superintendencia.

d.  Garantizar la integridad y custodia de los activos de informaciéon y documento que
utilizan y generen los funcionarios de la Superintendencia durante las diligencias fuera
de las instalaciones de la entidad.

e. Garantizar la integridad y custodia de los equipos de informatica que utilizan los
funcionarios de la Superintendencia en desarrollo de las diligencias administrativas
fuera de la entidad.

Este servicio se atenderd de conformidad con los lineamientos y politicas frente a la
movilidad de los funcionarios, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

DESCRIPCION ALCANCE RESPONSABLES & CONTROL
Designar un funcionario que gestione el servicio de transporte para | Funcionario Grupo X
atender la necesidad de los funcionarios de las dependencias. designado Administrativo
para la
Esta actividad no podra ser utilizada para otras actividades diferentes y actividad

cualquier situacién debe ser previamente aprobada por el Coordinador
del Grupo Administrativo.

Debera enviarse con anticipacion, un correo electrénico por parte del Todos los Grupo X
jefe inmediato al Coordinador del Grupo Administrativo y al funcionario = funcionarios Administrativo
designado por el Grupo Administrativo, segin la informacién requerida. de la Sede

de Bogota

En todo caso, debera coordinar previamente con el Grupo Administrativo,
el formato, las condiciones y horarios disponibles.

La confirmacion de la solicitud se realizara a través de correo electronico.

Asi mismo, a través de este medio se informaran las modificaciones,
novedades o cambios de vehiculo que puedan presentarse previo a la
prestacion del servicio.

El contratista, asi como los funcionarios usuarios del servicio de
transporte deberan cumplir, bajo su responsabilidad todas las normas
viales aplicables en cada ciudad, municipio o nacionales, al igual que las
normas de bioseguridad para prevenir contagios aplicables segin
corresponda

El funcionario que hizo el requerimiento debe:
1. Estar atento desde que realizé el requerimiento y notificar cualquier

situacion al funcionario asignado o al coordinador del Grupo
Administrativo
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DESCRIPCION ALCANCE  RESPONSABLES CONTROL

2. Estar con anticipacion en la recepcién de la Entidad y contactar al
conductor para el servicio

3. Informar con anticipacion al conductor cualquier situacién de
adelanto o retraso en el servicio para coordinar la sincronizaciéon del

4. Escribir nombre completo y dependencia claro y Firmar el
comprobante o planilla que el conductor registra el servicio validando
la hora exacta del servicio, ya sea de ida o regreso o ambos.

5. Lafirma de la planilla Gnica de servicio, la cual es el soporte de pago

al contratista.

3. ANEXOS

»  GINF-F-008
»  GINF-F-001
»  GINF-F-002
»  GINF-F-037
»  GTH-F-059
comunes

Formato de requerimientos administrativos (Contingencia manual)

Plan de mantenimiento preventivo
Control de servicios de mantenimiento

Formato encuesta de calificacién del servicio administrativo
Formatos de Seguridad y Salud en el trabajo de inspeccién de areas

= Matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos de seguridad y salud en el

trabajo

. GC-MR-001

Matriz de responsabilidades, autoridad, rendicibn de cuentas y

competencias
. GINF-PRO-002 Programa PGIRS
. GINF-PRO-003 Programa PROCURE
" GINF-PRO-004 Programa Control de Emisiones Atmosféricas y Ruido
. GINF-PRO-005 Programa RESPEL
. GINF-PRO-006 Programa MSSQ
. GINF-PT-001 Protocolo PROCOVE
= GINF-PT-002 Protocolo Emergencias Ambientales

4. CONTROL DE CAMBIOS.

L. Vigencia
V
ersion Desde
001 30 abr 08
002 04 mar 10
003 03 feb 14

Vigencia
Hasta

04 mar 10 Creacion del documento
Determinacion de requisitos de

03 feb 14 oportunidad en la atencion de

requerimientos

Cambio del documento al proceso de

Gestion de Infraestructura Fisica

Identificacion de los cambios

16 oct 2018

Responsable

Coord Administrativo
Coord Grupo Administrativo

Coordinador Grupo de Arquitectura
Empresarial y SGI



SUPERINTENDENCIA DE SOCIEDADES
SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

e
Superintendencia
e Sociedades

PROCESO DE

Y SERVICIOS

Identificaciéon de los cambios

Actualizacion de actividades de
mantenimiento y limpieza, la inclusién
del apoyo en la gestién de bienes y
servicios  relacionados con la
infraestructura fisica, la inclusién de
temas ambientales, la realizacion de
las inspecciones de seguridad y salud
en el trabajo, la gestion de las
intendencias  regionales 'y la
actualizacion de anexos

Se incluye los lineamientos para el
uso de toma corrientes, se ajusta lo
relacionado con el aseo, limpieza de
la infraestructura fisica y el servicio de
cafeteria, se ajusta lo relacionado con
la gestion de la infraestructura fisica,
aplicando el ciclo PHVA,
incorporando lo requerido de los
protocolos de bioseguridad,
manteniendo los lineamientos de
seguridad y salud en el trabajo,
ambientales 'y la normatividad
aplicable. Se ajusta los lineamientos
generales del servicio de centro de
fotocopiado, el servicio de apoyo a
eventos y préstamo de salas, y el
servicio de transporte especial de
funcionarios. En todo el documento se
aplica las recomendaciones de
lenguaje claro

Caédigo: GINF-G-001

Fecha: 31 de mayo de 2020

Version: 005

GESTION DE INFRAESTRUCTURA FISICA
GUIA: MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA DE
INSTALACIONES Y APOYO EN GESTION DE BIENES

Responsable

Subdireccion Administrativa
Coord. Grupo Administrativo
Lider de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Lider Ambiental

Lider gestién de mantenimiento
Lider gestion de encuestas de
calificacién de servicio

Lider de aseo y cafeteria

Lider gestién de transporte
Lider gestién de fotocopiado,
impresién y escaneo

Subdireccién Administrativa
Coord. Grupo Administrativo

Lider de infraestructura fisica
Lider de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Lider gestién de transporte

Lider gestion de fotocopiado

Lider de requerimientos de
mantenimientos

Lider de aseo, limpieza y cafeteria

L. Vigencia Vigencia
V
ersion Desde Hasta
30 de mayo
004 16 oct 2018 de 2020
005 31 may 2020
Elaboro: Profesional del  Grupo

Administrativo

Fecha: 26 de mayo de 2020

Reviso: Subdirector Administrativo, Coordinador Grupo
Administrativo, Coordinadora Grupo de Desarrollo de
Talento Humano

Fecha: 27 de mayo de 2020

Aprob6: Secretaria General

Fecha: 31 de mayo de 2020
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