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Instalaciones electricas

Verificar el buen estado de 

los fusibles.

Concientizar a los servidores, 

contratistas y visitantes 

sobre el buen uso de las 

instalaciones electricas

Revisiones 

preventivas: 

Semestralmente

1 campaña de 

concientización 

anual. 

Acciones 

correctivas: a 

necesidad

Informe de 

mantenimientos 

correctivos  

elaborado por 

personal de la 

direccion de 

gestion humana y 

administrativa 

Techos y cubiertas

Las cubiertas requieren de 

vigilancia y atención 

regulares para asegurar su 

máximo periodo de vida y 

buenas condiciones 

funcionales. En caso de 

arreglos correctivos se debe 

proceder inmediatamente. 

Revisiones 

preventivas: 

Cada 3 meses

Acciones 

correctivas: a 

necesidad

Informe remitido 

por la 

copropiedad del 

edificio capital 

towers

Contrato 

casalimpia 

Instalaciones sanitarias 

Debe hacerse un diagnóstico 

del estado en que se 

encuentran las distintas 

instalaciones sanitarias de la 

sede administrativa, es decir, 

revisar filtraciones y 

funcionamiento de 

instalaciones sanitarias 

interiores y exteriores y sus 

componentes. Se debe 

proceder al mantenimiento 

correctivo en caso de a que 

a ello haya lugar

Revisiones 

preventivas: 1 

vez al mes

Acciones 

correctivas: a 

necesidad

Informe de 

mantenimientos 

correctivos  

elaborado por 

personal de la 

direccion de 

gestion humana y 

administrativa 

Pasillos y circulaciones de las 

zonas comunes

•	Barrer y trapear pisos 

•	Limpiar ascensores

•	Desmanchar divisiones y 

paredes

Todos los dias 

habiles 

Informe capital 

towers
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Oficinas 

•	Barrer y trapear los pisos. 

•	Vaciar las papeleras.

•	Limpiar polvo de escritorios, 

mesas y archivadores.

•	Desmanchar puertas, 

divisiones y paredes.

•	Desempolvar ventanas, 

repisas, marcos de cuadros y 

carteleras 

•	Lavar vidrios y marcos por 

el interior.

•	Limpiar con paño húmedo 

mobiliario y estantes. 

•	Lavar las papeleras. 

•	Cambiar las bolsas.

Todos los dias 

habiles 

Cocinas y baños 

•	Barrer y trapear los pisos. 

•	Limpiar lavaplatos, espejos, 

lavamanos, inodoros, 

urinarios 

•	Rellenar jaboneras, 

toalleros y porta- rollos. 

•	Desmanchar puertas, 

tabiques divisorios y 

paredes. 

Todos los dias 

habiles 

CONSERVACION Y 
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Otros elementos de oficina

Se refiere a la limpieza diaria 

de que debe realizarse de 

elementos como equipos de 

cómputo, televisores y otros 

elementos de oficina para 

contribuir a alargar su vida 

útil para la empresa.   

Puertas y ventanas

Las puertas y ventanas 

deben estar en revisión 

permanente de su 

funcionalidad e integridad; 

en caso de requerirse 

mantenimiento preventivo o 

correctivo y dependiendo su 

magnitud podrá elaborarse 

por personal de la Empresa o 

quien esta contrate. 

Preventivo: 

Revision de su 

estado cada 3 

meses

Correctivo: A 

necesidad 

Informe de 

mantenimientos 

correctivos  

elaborado por 

personal de la 

direccion de 

gestion humana y 

administrativa 

Contrato de 

mantenimiento

Todos los dias 

habiles

Contrato 

casalimpia 

 

La eliminación de factores de 

riesgo como plagas que 

esparcen gérmenes y 

bacterias es de absoluta 

prioridad y relevancia en los 

ambientes de gran 

concentración de personas. 

Control de plagas, 

fumigaciones y 

desinfecciones

A necesidad Contrato suscrito

Mobiliario

Revisar la presencia de 

deformaciones, humedades, 

oxidación, roturas, 

aflojamiento o ausencia de 

tornillos. 

Campaña de buen uso

Revisiones 

preventivas: 

Cada 2 meses

Mantenimiento 

correctivo: a 

necesidad. 

Informe de 

mantenimientos 

correctivos  

elaborado por 

personal de la 

direccion de 

gestion humana y 

administrativa 

Contrato de 

recarga o 

reposicion de 

extintores 

Informe de 

acciones 

correctivas 

remitido por la 

copropiedad del 

edificio capital 

towers

Techos y cubiertas

Las cubiertas requieren de 

vigilancia y atención 

regulares para asegurar su 

máximo periodo de vida y 

buenas condiciones 

funcionales. En caso de 

arreglos correctivos se debe 

proceder inmediatamente. 

Revisiones 

preventivas: 

Cada 3 meses

Acciones 

correctivas: a 

necesidad

Informe remitido 

por la 

copropiedad del 

edificio capital 

towers

Vias de circulación y 

estacionamiento

Las áreas resquebrajadas, 

rotas, o en mal estado de 

conservación deberán ser 

reparadas para minimizar los 

peligros a los cuales pueden 

estar expuestos los peatones 

y vehículos.

Las vías de circulación y 

zonas de parqueo requieren 

de buenas señales y 

demarcación de espacios. 

Revisiones 

preventivas: una 

vez al año

Acciones 

correctivas: a 

necesidad. 
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Extintores Mantenimiento y recarga

1 vez al año a su 

vencimiento o 

en caso de uso 

se debe recargar 

de inmediato

Aires acondicionados

El mantenimiento preventivo 

y correctivo de un aire 

acondicionado le permite 

conservarlo por más tiempo 

haciendo una sanitación de 

estos equipos, generando el 

rompimiento de los ciclos 

bacterianos

Mantenimiento 

preventivo: 1 

vez al año

Mantenimiento 

correctivo: a 

necesidad.  
CONSERVACION Y 

MANTENIMIENTO
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Revisiones  

preventivas:diari

amente antes de 

poner en 

marcha el 

vehiculo

Mantenimientos 

correctivos: A 

necesidad

Formato de 

preoperacional 

del contratista 

MONTAJES JM

Formato solicitud 

de 

mantenimiento 

EPC. 

Puertas y ventanas

Las puertas y ventanas 

deben estar en revisión 

permanente de su 

funcionalidad e integridad; 

en caso de requerirse 

mantenimiento preventivo o 

correctivo y dependiendo su 

magnitud podrá elaborarse 

por personal de la Empresa o 

quien esta contrate. 

Preventivo: 

Revision de su 

estado cada 3 

meses

Correctivo: A 

necesidad 

Informe de 

mantenimientos 

correctivos  

elaborado por 

personal de la 

direccion de 

gestion humana y 

administrativa 
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Vehiculos 

Mantenimiento correctivo: 

aquel en el que se reparan 

las diferentes partes del 

vehículo en el momento en 

que dejan de funcionar o 

empiezan a fallar. 

Mantenimiento preventivo: 

consiste en seguir las 

instrucciones del fabricante, 

que se detallan en el manual 

del vehículo por tipo de 

servicio y los espacios de 

tiempo en que deben 

realizarse las operaciones de 

mantenimiento. 

Mantenimiento predictivo: 

cuando se realizan 

diagnósticos o mediciones 

que permiten predecir si es 

necesario realizar 

correcciones o ajustes antes 

de que ocurra una falla. 

CONSERVACION Y 

MANTENIMIENTO


