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1. PROCESO/ÁREA DE GESTIÓN 

RELACIONADA: 

Proceso de Apoyo /Gestión Administrativa /Gestión del 
Mantenimiento de Bienes Muebles, Inmuebles y 
Equipos. 

2. RESPONSABLE(S): Profesional Universitario Coordinador Área de 
Mantenimiento. 

3. OBJETIVO: 
Generar concepto técnico a los equipos que ingresan al 
área de mantenimiento para su valoración.  

4. ALCANCE: 

Inicia con determinar el procedimiento para la 
evaluación, disposición o traslado de elementos 
devolutivos y finaliza con la verificación del 
cumplimiento de las actividades establecidas. 

5. MARCO NORMATIVO: 

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

 

6. CONTENIDO:  

No. Descripción de la Actividad 
Cargo 

Responsable 

Punto de 

Control 

Fase del Planear 

1 Determina el procedimiento para la evaluación, 
disposición o traslado de elementos devolutivos. 

Profesional 
Universitario 

Procedimiento 
establecido 

Fase del Hacer 

2 
Recepciona y registra el equipo para mantenimiento, 
valoración y concepto técnico en la ventanilla del área de 
mantenimiento. 

Técnico 
Operativo 

 
Técnico 

administrativo 

Registro de 
ingreso del 
equipo en 

Aplicativo Eplux 

3 

Valora el equipo y emite concepto para traslado, 
irreparable y/o obsolescencia. 
 
Nota 1: El responsable técnico evalúa el equipo y 
determina su estado como “fuera de servicio” o 
“Reasignado” en el aplicativo (Si aplica). 

Técnico 
Operativo 

 
Técnico 

administrativo 

Concepto técnico 
emitido en 

Aplicativo Eplux 

4 

Registra en el aplicativo el resultado de la valoración. 
 
Nota 2: El aplicativo automáticamente envía correo 
electrónico al usuario informando el estado del equipo. 

 
Técnico 

Operativo 
 

Registro de la 
valoración en 

Aplicativo Eplux 
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Nota 3: El usuario tiene la potestad de retirar el equipo 
del área de mantenimiento después de ser informado; o 
diligencia el formato de traslado de elementos 
devolutivos PA-GA-5.4.5-FOR-7 y lo radica en el área de 
adquisiciones e inventarios. 

Técnico 
Administrativo 

PA-GA-5.4.5-
FOR-7 Formato 
para Traslado de 

Elementos 
Devolutivos 

diligenciado (Si 
aplica) 

5 
Recibe el formato PA-GA-5.4.5-FOR-7 firmado y 
radicado por el área de adquisiciones e inventarios para 
control y archivo. 

 
 

Técnico 
Administrativo 

PA-GA-5.4.5-
FOR-7 Formato 
para Traslado de 

Elementos 
Devolutivos 
firmado y 
radicado 

6 

Diligencia y reporta en el formato concepto técnico PA-
GA-5.4.1-FOR-24 los números de radicado de los 
equipos dados de baja.  
 
Nota 4: El formato PA-GA-5.4.1-FOR-24 debe ser 
radicado en el área de adquisiciones e inventarios. 

 
 

Técnico 
Administrativo 

PA-GA-5.4.1-
FOR-24 

Concepto Técnico 
diligenciado 

7 Entrega los equipos dados de baja a la bodega de 
adquisiciones e inventarios para la disposición final. 

Técnico 
Administrativo 

PA-GA-5.4.1-
FOR-24 

Concepto Técnico 
diligenciado 

Fase del Verificar 

8 Verifica el cumplimiento de las actividades establecidas 
en el procedimiento. 

 
Profesional 
Universitario 

Verificación 
realizada en PA-
GA-5.4.1-FOR-24 
Concepto Técnico 

Fase del Ajustar 

9 Implementa acciones de mejora sobre el procedimiento, 
a partir de los resultados del seguimiento y verificación. 

Profesional 
Universitario 

Procedimiento 
actualizado 

 

7. FORMATOS: PA-GA-5.4.5-FOR-7: Formato para Traslado de Elementos 
Devolutivos. 
PA-GA-5.4.1-FOR-24: Concepto Técnico. 

8.ABREVIATURAS Y 

DEFINICIONES: 

Eplux: Aplicativo institucional utilizado para la gestión del 
mantenimiento. 

 

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES: 

FECHA 
VERSIÓN:  

No 
CÓDIGO 

 
MODIFICACIONES 
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10. ANEXOS: Anexo A. Modelo en BPMN del Procedimiento. 

 

ELABORACIÓN REVISIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre: Iván Alberto Ruiz 

               Emilce Maritza Sánchez Beltrán 
Nombre: Víctor Hugo Rodríguez López 

Responsable Área de Gestión Responsable Proceso 

Cargo: Profesional Universitario 

            Contratista 

Cargo: Profesional Especializado 

Fecha:  Fecha:  

REVISIÓN APROBACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 

Nombre: 

Responsable de Gestión de Calidad 

Cargo:  Rector 

Fecha:  Fecha: 

 

 

 

20-09-2022 1 PA-GA-5.4.1-PR-27 
PA-GA-5.4-PR-18 actualización del contenido de 
las actividades. 

02-09-2024 2 PA-GA-5.4.1-PR-26 

Se cambia codificación PA-GA-5.4.1-PR-27 por 
actualización de procedimientos de los cuales se 
suprime uno anterior, quedando PA-GA-5.4.1-PR-
26 y Actualización del contenido del procedimiento 
incluyendo el ciclo PHVA a las actividades. 

06-04-2026 3 PA-GA-5.4.1-PR-26 

Se efectuaron ajustes de forma en la 
parametrización del procedimiento, orientados a 
optimizar la redacción y mejorar la claridad en la 
descripción de las actividades. 


