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1. PROCESO/AREA DE GESTION | Proceso de Apoyo /Gestiéon Administrativa /Gestidn del

RELACIONADA: Man_tenimiento de Bienes Muebles, Inmuebles vy
Equipos. ]
2. RESPONSABLE(S): Profesional  Universitario Coordinador Area de

Mantenimiento.

Realizar trazabilidad a la gestion de las solicitudes de
mantenimiento en cumplimiento al’ plan de
3. OBJETIVO: mantenimiento, teniendo en cuenta las.necesidades de
la comunidad universitaria para la ‘conservacion y/o
reparacion de los bienes muebles, inmuebles y equipos.
Inicia con la recepcion del formato PA-GA-5.4.1-FOR-
16 debidamente diligenciado.por las dependencias con
4. ALCANCE: sus necesidades de mantenimiento, y finaliza con el
seguimiento de los indicadores establecidos en el plan
de mantenimiento.

MA-GA-5-PL1 Plan de mantenimiento: Instrumento
disefiado para .proporcionar acciones sistematicas de
trabajo al servicio.de mantenimiento de la institucién que
contiene las tareas programadas que se deben realizar
a fin de asegurar los niveles de disponibilidad de los
equipos, bienes muebles e inmuebles.

5. MARCO NORMATIVO:

6. CONTENIDO:

Cargo Punto de

Descripcion de la Actividad
Responsable Control

Fase del Planear

Solicita y recepciona de las dependencias el formato PA- PA-GA-5.4.1-
GA-5.4.1-FOR-16 debidamente diligenciado, con las Profesional L
. e i o FOR-16 Acta de
necesidades . de < mantenimiento que requieren los Especializado -
1 ) : . . Visitas a
diferentes tipos.de.tecnologia o la infraestructura. ,
. Instalaciones
Profesional Fisicas
Nota _1: Hace parte de esta etapa las solicitudes Universitario . .
o . L diligenciada
recibidas a través del aplicativo Eplux.
Fase del Hacer
PA-GA-5.4.1-
: . e : FOR-16 Acta de
Revisa y realiza visita técnica a las dependencias para . -
2 corroborar y dejar en firme la lista de necesidades Profesional Visitas a
. Universitario Instalaciones
cuando se requiera. .
Fisicas
] diligenciada
Diligencia la herramienta de “PROYECCION DEL Herramienta En
3 MANTENIMIENTO - PLAN ANUAL” teniendo en cuenta Profesional Excel
las necesidades identificadas. Universitario Proyeccion Del
Mantenimiento -
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Nota 2: Se tienen en cuenta las necesidades Plan Anual
identificadas en el Plan Anual de Adquisiciones. diligenciada

Realiza seguimientos trimestrales a la ejecucién del plan
de mantenimiento plasmadas en la herramienta

Profesional
Universitario

Herramienta En
Excel
Proyeccién Del
Mantenimiento -

PROYECCION DEL MANTENIMIENTO - PLAN ANUAL. Plan‘Anual
4 Profesional

Nota 3: Reportar las novedades identificadas como Especializado PE-GE-2.2.1-
modificaciones, actualizaciones, priorizaciones vy FOR-22 Acta
comportamiento de la ejecucién presupuestal frente a la General para
proyeccion en el formato PE-GE-2.2.1-FOR-22. Actividades
Universitarias

diligenciada

Profesional Informe de

Verifica la ejecucion presupuestal del plan _de |, Universitario

S mantenimiento respecto a la proyeccion inicial para.toma
de decisiones.

Gestion para el
seguimiento del
plan de
mantenimiento

Profesional
Especializado

6 Realiza seguimiento a los indicadores propuestos en el Profesional Indicadores plan
plan de mantenimiento (MA-GA-5- PL 1). Universitario de mantenimiento

Fase del Ajustar

Implementa acciones de mejora sobre el procedimiento,

7 . . P Profesional Procedimiento
a partir de los resultados del seguimiento, verificacion y Uni oo X
. ., . niversitario actualizado
retroalimentacién de las.dependencias.
7. FORMATOS: PE-GS-2.2.1-FOR-22: Acta General para Actividades
Universitarias.
PA-GA-5.4.1-FOR-16: Acta de Visitas a Instalaciones.
8.ABREVIAT{RAS Y Eplux: Aplicativo institucional utilizado para la gestién del
DEFINICIONES: mantenimiento.

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

VERSION:
No

FECHA

MODIFICACIONES

20-08-2024 1 PA-GA-5.4.1-PR-24 | Creacion de documento
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Actualizacién del contenido del procedimiento
20-08-2024 2 PA-GA-5.4.1-PR-23 incluyendo el ciclo PHVA a las actividades.
Se efectuaron ajustes de forma en la
06-04-2026 3 PA-GA-5.4.1-PR-23 | Parametrizacion del procedimiento, orientados a
optimizar la redaccioén y mejorar la claridad en la
descripcion de las actividades.
10. ANEXOS: Anexo A. Modelo en BPMN del Procedimiento.

ELABORACION REVISION

Nombre: Ivan Alberto Ruiz
Emilce Maritza Sanchez Beltran

Nombre: Victor Hugo Rodriguez Lopez

Responsable Area de Gestion

Responsable Proceso

Cargo: Profesional Universitario

Cargo: Profesional especializado

Contratista
Fecha: Fecha:
R O APROBA O
Nombre:
Responsable de Gestidonde Calidad
Cargo: Rector
Fecha: Fecha:
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