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AP-INF-PR-01 VERSION 5 VIGENCIA 2024

1. OBJETIVO

Realizar el mantenimiento a la Planta Fisica y equipos de la Universidad Surcolombiana acorde con la disponibilidad de los recursos, atendiendo de manera
eficiente los requerimientos de los Procesos de la Universidad de acuerdo a las necesidades del servicio.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacién y/o solicitud de las necesidades de servicio de mantenimiento y termina con el cumplimiento del servicio prestado.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Profesional de Gestidn Institucional — Area de Servicios Generales

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES

Ver normograma

5. DEFINICIONES

Mantenimiento Preventivo: Conjunto de medidas, acciones y/o actividades anticipadas orientadas a la conservacion y buen estado de equipos, maquinaria,
vehiculos y planta fisica. de la Universidad Surcolombiana

Mantenimiento Correctivo: Actividades relacionadas con la correccion de fallas, dafios o averias en las instalaciones, equipos, maquinaria, vehiculos y
planta fisica de la Universidad Surcolombiana.
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Identificar necesidades | Se identifican y determinan las necesidades de mantenimiento de | Coordinador de | AP-INF-FO-02
del mantenimiento equipos y/o maquinaria de la institucién finalizando la vigencia del | Mantenimiento — Area | PROGRAMA DE
afo respectivo, teniendo en cuenta los formatos AP-INF-FO-03 | Servicios Generales. MANTENIMIENTO
HOJA DE VIDA DE BIENES INSTITUCIONALES, el AP-INF-FO-02 PREVENTIVO DE BIENES
1. PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES INSTITUCIONALES, para
INSTITUCIONALES de la vigencia anterior. la respectiva vigencia
AP-INF-FO-03 HOJA DE
VIDA DE BIENES
INSTITUCIONALES
Determinar necesidad | Se determina las necesidades de mantenimiento que por su | Coordinador de | AP-INF-FO-02
de contratar servicios | complejidad y especialidad se debe realizar con empresas externas | Mantenimiento — Area | PROGRAMA DE
2 de mantenimiento Servicios Generales MANTENIMIENTO
’ externos PREVENTIVO DE BIENES
INSTITUCIONALES, para
la respectiva vigencia
Elaborar Estudios | Se elaboran los estudios previos requeridos junto con el estudio de | Coordinador de | Estudios  Previos con
3 Previos de servicios | mercado correspondiente para la solicitud de contratacién de los | Mantenimiento — Area | anexos
’ y/o  suministros a | bienes y/o servicios necesarios con externos para ejecutar el | Servicios Generales
adquirir con externos. programa de mantenimiento preventivo para la respectiva vigencia.
Recibir comunicacion | Se recibe respuesta de la Rectoria o de la vicerrectoria | Coordinador de | Comunicacion oficial
4 de seleccion de | Administrativa acerca del supervisor asignado para el control de la | Mantenimiento informativa (anexos
) supervisor designado ejecucion y cumplimiento del respectivo contrato de suministro o Contractual)
servicios.
Seguimiento y control | Se verifica y controla el cumplimiento del contrato de acuerdo a los | Supervisor Informes de seguimiento y
de ejecucion del | términos establecidos en el mismo, generandose los respectivos control.
5 contrato informes.
’ Si asi se requiere se elaborara acta de recibo. AP-CTR-FO-05 ACTA DE
ENTREGA Y RECIBO
FINAL
Liquidacién del | Una vez ejecutado el contrato de servicios o tracto sucesivo, se | Supervisor AP-CTR-FO-06 ACTA DE
6. contrato elabora acta de liquidacion del mismo. LIQUIDACION
7 Elaborar programa de | En el formato AP-INF-FO-02 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO | Coordinador de | AP-INF-FO-02
) mantenimiento PREVENTIVO DE BIENES INSTITUCIONALES, se ingresa la | Mantenimiento, PROGRAMA DE
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informacion correspondiente a los mantenimientos planeados para | Personal de Apoyo | MANTENIMIENTO
la vigencia. Area de Servicios | PREVENTIVO DE BIENES
generales INSTITUCIONALES
Presentacion Se comunica al personal del taller de mantenimiento para su | Coordinador de | N/A
8 Programa de | ejecucion. Mantenimiento -
’ Mantenimiento Personal de Apoyo
Preventivo
Ejecutar plan de | En las fechas establecidas, el Personal de Apoyo responsable del | Personal de Apoyo AP-INF-FO-01
mantenimiento cumplimiento y ejecucién del plan de mantenimiento, coordina y SOLICITUD, CONTROL
desarrolla las actividades programadas. Se diligencia el formato DE MANTENIMIENTO Y
AP-INF-FO-01 SOLICITUD, CONTROL DE MANTENIMIENTO Y DE PRESTACION DE
DE PRESTACION DE SERVICIOS, se actualiza el formato AP-INF- SERVICIOS
FO-03 HOJA DE VIDA DE BIENES INSTITUCIONALES cuando se
requiera, se diligencia de la columna de Observaciones del formato AP-INF-FO-03 HOJA DE
9. AP-INF-FO-02 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO VIDA DE BIENES
DE BIENES INSTITUCIONALES. INSTITUCIONALES
AP-INF-FO-02
PROGRAMA DE
MANTENIMIENTO
PREVENTIVO DE BIENES
INSTITUCIONALES
Entrega de elementos | Se hace entrega a cada funcionario de los elementos y/o materiales | Personal de Apoyo de | AP-INF-FO-04
10 y/o materiales| requeridos para desarrollar las actividades de mantenimiento | Mantenimiento SUMINISTRO DE
’ mediante el formato AP-INF-FO-04 SUMINISTRO DE MATERIALES Y/O
MATERIALES Y/O ELEMENTOS. ELEMENTOS
Evaluar la ejecucion y | Se evaluan las actividades realizadas contenidas en el programa | Coordinador de | Columna Observaciones
cumplimiento del | de mantenimiento, obteniendo como resultado el % de | Mantenimiento y | del AP-INF-FO-02
1 programa de | cumplimiento, satisfaccion y calidad de los servicios prestados. Personal de Apoyo. PROGRAMA DE
" | mantenimiento y MANTENIMIENTO
servicios prestados PREVENTIVO DE BIENES
INSTITUCIONALES
12 Archivo Se organiza y archiva la documentacion generada en el desarrollo | Secretaria Archivo
" | documentacion del presente procedimiento. Administrativa
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7. LISTADO DE EVIDENCIAS

AP-INF-FO-02 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE BIENES INSTITUCIONALES.
AP-INF-FO-03 HOJA DE VIDA DE BIENES INSTITUCIONALES
ESTUDIOS PREVIOS CON ANEXOS
COMUNICACION OFICIAL INFORMATIVA (ANEXOS CONTRACTUAL)

INFORMES DE SEGUIMIENTO Y CONTROL.

AP-CTR-FO-05 ACTA DE ENTREGAY RECIBO FINAL

AP-CTR-FO-06 ACTA DE LIQUIDACION

AP-INF-FO-01 SOLICITUD, CONTROL DE MANTENIMIENTO Y DE PRESTACION DE SERVICIOS
AP-INF-FO-04 SUMINISTRO DE MATERIALES Y/O ELEMENTOS

ARCHIVO

8. OBSERVACIONES

Para el cumplimento a cabalidad del presente procedimiento estara sujeto a la oportunidad en los tramites de contratacion de los servicios y/o suministros
requeridos, asi como de la disponibilidad del personal idéneo y suficiente.

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 Resolucién 128 octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos
02 Resolucién 134 septiembre 20 de 2010 Actualizacién documentos
03 EV-CAL-FO-17 mayo 24 de 2011 Actualizacion documentos
04 EV-CAL-FO-17 Julio 30 de 2012 Actualizacion documentos
05 EV-CAL-FO-17 Agosto 12 de 2024 Actualizacion documentos
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https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/12.AP-CTR-GESTION-DE-CONTRATACION/AP-CTR-FO-06%20ACTA%20DE%20LIQUIDACION.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/13.AP-INF-GESTION-DE-INFRAESTRUCTURA/AP-INF-FO-01%20SOLICITUD%20Y%20CONTROL%20DE%20PRESTACION%20DE%20SERVICIOS.pdf
https://www.usco.edu.co/contenido/SGC-USCO/documentos/13.AP-INF-GESTION-DE-INFRAESTRUCTURA/AP-INF-FO-04%20SUMINISTRO%20DE%20MATERIALES%20Y-O%20ELEMENTOS.pdf
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