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1. OBJETIVO

Mantener al dia la informacion de necesidades de adecuacion fisica de los centros
de proteccion y demas inmuebles de la entidad, disefiar los planes de intervencion
para su mejora y mantenimiento, definiendo los lineamientos necesarios para el
desarrollo de las actividades adscritas a mantenimiento preventivo y correctivo de
la Infraestructura.

2. ALCANCE:

Comprende las actividades de seguimiento y control a las condiciones fisicas de los
centros y demas inmuebles hasta la realizacion de intervenciones para asegurar su
estabilidad, teniendo en cuenta los inmuebles que administra la entidad, en caso de
ser administrado por la Empresa Inmobiliaria se ejerce supervision Integral al
contrato interadministrativo. Los bienes muebles no hacen parte de los contratos de
obra.

3. DEFINICIONES
Adecuacion

Se refiere a aquellas actividades que buscan modificar las caracteristicas fisicas y
espaciales de una edificacion con el proposito de mejorar 0 cambiar su uso.

Ampliacion

Se refiere a las labores de construccion de nuevos edificios en establecimientos
existentes, que conllevan a un incremento del area disponible.

APU (Andlisis de Precios Unitarios)

Es el costo de una actividad por unidad de medida escogida. Usualmente se
compone de una valoracion de los materiales, la mano de obra, equipos y
herramientas.

Bienes Inmuebles

Son propiedades que no pueden moverse del lugar en el que estan, tales como
tierras, locales, edificaciones o viviendas.
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Bienes Muebles
Bienes materiales que pueden transportarse de un lugar a otro.
Contrato o convencion

Contrato o convencion es un acto por el cual una parte se obliga para con otra a
dar, hacer o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser de una o de muchas
personas.

Diagndstico

Identificacion de condiciones en que se encuentran los inmuebles, determinando las
mejoras o0 construccion a realizar.

Informe de Visita

Documento escrito por el profesional Universitario en el que plasma técnicamente
los hallazgos evidenciados en el lugar de la visita (registro fotografico), y presenta
las recomendaciones (Concepto técnico) y conclusiones en el desarrollo de la visita.

Mantenimiento correctivo

Se define como las actividades estratégicas realizadas para corregir las fallas
presentadas en los centros de proteccion e inmuebles de la entidad.

Mejoramiento

Accion y resultado de mejorar o mejorarse, en hacer que una cosa puede
perfeccionar o que se mejor que otro, en acrecentar, incrementar o0 aumentar, en
hacer recobrar la salud perdida, restablecerse y también del tiempo favorable.

Presupuesto de Obra

El presupuesto de obra es aquel que por medio de mediciones y valoraciones nos
permite obtener un costo aproximado de la obra a construir, y en funcion de
condiciones externas este costo presupuestado puede variar.

Proceso de Contratacién

Es el conjunto de actos y actividades, y su secuencia, adelan-tadas por la Entidad
Estatal desde la planeacion hasta el vencimiento de las garantias de calidad,
estabilidad y mantenimiento, o las condiciones de disposicion final o recuperacion
ambiental de las obras o bienes o el vencimiento del plazo, lo que ocurra mas tarde.
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Reparacion

Hace referencia a las acciones mayores que se llevan a cabo para reemplazar,
recuperar o mejorar y dar resistencia de los elementos principales de una
edificacion, que han presentado falla, afectan el funcionamiento del bien o ponen en

peligro la salud o la vida de sus ocupantes.

4. PROCEDIMIENTO

le solicitara las

Inmuebles

N° | PHVA ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Jefe y Profesional de la
Oficina de Gestion
Programar visitas a los Integral de Bienes Acta de comité
1 P centros e inmuebles de la | Inmueblesy delegados | Cronograma de
Entidad. de la Empresa visitas
Inmobiliaria
Cundinamarquesa
Jefe y Profesional de la
: - Oficina de Gestion
Realizar visita a los :
. Integral de Bienes
centros e inmuebles para
2 Vv . . Inmuebles y delegados Informe de
evaluar diagnosticar su .
PR de la Empresa Visita
condicion fisica L
Inmobiliaria
Cundinamarquesa
Jefe y Profesional de la
Oficina de Gestion
3 p Identificar la necesidad de Integral de Bienes Informe de
una adecuacion fisica. Inmuebles y Empresa Visita
Inmobiliaria
Cundinamarquesa
Jefe y Profesional de la
Oficina de Gestion
Elaborar el Programa de Integral de Bienes Programa de
4 P mantenimiento de los Inmuebles y para los mantenimiento
inmuebles. Centros de proteccion mensual
los administradores u
operadores.
En caso que el | Jefe y profesional de la
mantenimiento esté a Oficina de Gestion Solicitud a
5 H . o : o
cargo de la inmobiliaria se Integral de Bienes Inmobiliaria
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cotizaciones de las
actividades.

Revisar las cotizaciones y

Jefe y profesional de la
Oficina de Gestion
Integral de Bienes

6 Cotizaciones
aprobarlas Inmuebles. La
aprobacion es por parte
del ordenador del gasto
Ejecutar las actividades de S Im_‘orme_ ’de
7 o Empresa Inmobiliaria ejecucion
mantenimiento. -
Programacion
Revisar los informes de Jefe _y_profesmnal_qle a
- Oficina de Gestion
8 actividades de la : Informes
: R Integral de Bienes
inmobiliaria.
Inmuebles
En caso de
incumplimiento establecer | Jefe y profesional de la
las acciones requeridas. Oficina de Gestion Accion de
9 Integral de Bienes mejora
Informar a la Gerencia de Inmuebles 0 sanciones
la Entidad para requerir | Supervisor del contrato
las debidas sanciones.
Emitir requerimientos
legales pertinentes para
10 gue se ejecute lo pactado Personal bienes e Documentacion
en el clausulado de los inmuebles legal
contratos de
administracion u obra civil.
Elaborar el proyecto de | Jefey Profesional de la Planos
adecuacion fisica para Oficina de Gestion Memorias de
11 . S : .
inmuebles administrados Integral de Bienes célculo
por la Entidad. Inmuebles Presupuesto
Elaborar vy entregar | Jefe y Profesional de la
insumos a la Oficina Oficina de Gestion
12 Asesora de Planeacion Integral de Bienes Proyecto
para la formulacion del Inmuebles y Jefey formulado
proyecto en el Banco de | profesional de la Oficina
Proyectos. Asesora de Planeacion
. Gerente, Subgerente
Incluir el proyecto en el | _. . . Presupuesto
13 . Financiero y Jefe Oficina T
Presupuesto de Inversion. de Inversion

Asesora de Planeacion
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Estudios
Previos
Realizar el proceso de Registro
14 Contratacion (Aplicar Profesional de Presupuestal
procedimiento PR-5100- Contratacion Certificado de
07.01 CONTRATACION). Disponibilidad
Presupuestal
Contrato
Jefe _y_ProfesmnaI_gle la Acta de
: Oficina de Gestion . 2
15 Asignar el Interventor : asignacion de
Integral de Bienes .
la Interventoria.
Inmuebles
Realizar la interventoria a
. 9l Informes
16 la ejecucién del contrato Interventor L
periddicos
de obra.
En caso de
incumplimiento Requerimiento
17 S Interventor .
(desviaciones) establecer al contratista
las acciones requeridas
Actualizar
permanentemente la
informacion de obra fisica | Jefe y profesional de la
18 de los inmuebles en el Oficina de Gestion Carpetas
sistema de informacion y Integral de Bienes organizadas
mantener el archivo fisico Inmuebles
de los documentos
soporte.
Elaborar y rendir informes :
Jefe y profesional de la
de los procesos de - S
. iy Oficina de Gestion
19 adecuacion fisica a Informes

Gerencia  General vy
organismos de control.

Integral de Bienes
Inmuebles

fin
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5. FLUJOGRAMA

v

Programar visitas a los
centros e inmuebles

A 4

Realizar visitas a los
centros e inmuebles

v

Identificar la necesidad
de una adecuacioén
fisica.

v

Elaborar el Programa
de mantenimiento

v

NO

éinmobiliaria

realiza mtto?

—»| Ejecutar actividades de
Mantenimiento

Solicitar cotizaciones y
aprobar

v

Revisar informes de la
Inmobiliaria

I

Se evidencia
incumplimiento

— Solicitar correctivos

'

i Informar a la Gerencia

'

O
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Elaborar el proyecto de
adecuacion fisica

'

Incluir proyecto en el
Banco de proyectos

'

Incluir proyecto en el
Presupuesto de
Inversion

v

Realizar proceso de
contratacion

@ 4

Asignar Interventor

v

Realizar la Interventoria

éSe evidencia

Establecer correctivos

Incumplimiento?

No

’

Actualizar informacioén

'

Rendir informes

¢

FIN
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Ley 1474 de 2011: Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion
y efectividad de control de gestion publica.

Ley 80 de 1993: Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Publica.

Ley 1150 de 2007: Por la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
trasparencia de la Ley 80.

Decreto 340 de 2012: Por el cual se modifica parcialmente el Reglamento
de Construcciones Sismorresistentes.

Resolucion 1096 de 2000 “Reglamento técnico para el sector de agua
potable y saneamiento basico - RAS”.

Reglamento Técnico de Instalaciones Eléctricas — RETIE.

NTC 2050: Cadigo Eléctrico Colombiano.

Norma Sismo Resistente NSR10.

NTC GP 1000: 2009.

7. POLITICAS GENERALES DE OPERACION

Es necesario utilizar papel con membrete con los logos de la entidad, en los
documentos que se expidan por parte de la Beneficencia de Cundinamarca

La Unica firma autorizada es del jefe de la Oficina de Gestion Integral de
Bienes e Inmuebles

8. CONTROL CAMBIOS

FECHA dd/mm/aaaa

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

30/12/2020

06

Se realizé actualizacion de las actividades,
responsables y registro de las mismas, asi
mismo del flujograma

30/05/2018

05

En el marco de la actualizacion del SGC a
la nueva version ISO 9001:2015, se hace
necesario fortalecer y mejorar los
procedimientos en los procesos




