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1. PROCESO/AREA DE Proceso de Apoyo/Gestion del Mantenimiento de Bienes
GESTION RELACIONADA: Muebles, Inmuebles y Equipos

Profesional especializado - Coordinador Area de

2. RESPONSABLE(S): Mantenimento

Establecer actividades inherentes al plan de
3. OBJETIVO: mantenimiento  institucional desde la planeacion,
seguimiento y ejecucion.

Se inicia con la planeacién de unas actividades que se
deben ejecutar a los bienes muebles, inmuebles y equipos
4. ALCANCE: teniendo en cuenta los protocolos de acuerdo con la
tecnologia y termina con la ejecucion de las actividades de
mantenimiento.

Acuerdo 105 de 1993: Estatuto General de la Universidad
del Cauca.

Acuerdo 043 de 2002: Por el cual se adoptan normas
generales sobre la clasificacion, administracion y custodia
de los bienes de propiedad de la Universidad del Cauca.
5. MARCO NORMATIVO: Acuerdo 051 de 2007: Estatuto Financiero y Presupuestal
de la Universidad del Cauca

Acuerdo 064 de 2008: Estatuto de Contratacion de la
Universidad del Cauca.

Resolucion 837 de 2011: Por la cual se determinan las
Politicas y Practicas Contables dentro de la Universidad
del Cauca.

6. CONTENIDO:

Cargo

Punto de control
Responsable

No. Actividad / Descripcién

Procedimiento para Establecer los Tramites Administrativos para Actividades de
Mantenimiento Preventivo de Bienes Muebles, Inmuebles y Equipos

Fase del Planear

Identifica las necesidades de Profesional Cronograma de
mantenimiento de los bienes muebles, Especializado, visitas.
1 inmuebles 'y equipos de las Profesional
dependencias de la Universidad del Universitario, Actas de visita
Cauca. Técnico Operativo | instalaciones fisicas
PA-GA-5.4-FOR-16
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Nota 1: Para la actualizacion del plan se
realizan visitas permanentes a las
dependencias y se acuerdan las
actividades entre las partes.

Fase del Hacer

Actualiza el plan anual de mantenimiento
preventivo de los bienes muebles e
inmuebles y equipos en las diferentes
dependencias de la Universidad del
Cauca.

Elabora el programa anual de metrologia
para los equipos que lo requieren.

Nota 2: Para el mantenimiento de los
bienes inmuebles se realiza presupuesto
de obra de acuerdo con los
requerimientos realizados por las
diferentes dependencias y de acuerdo al
diagnéstico realizado para la
conservacion de los mismos.

Ejecuta actividades de mantenimiento

Profesional
Especializado,
Profesional
Universitario,
Técnico Operativo

PA-GA-5- PL 1 Plan
de mantenimiento
Universidad del
Cauca

Programa anual de
equipos
susceptibles de
metrologia

Presupuestos de
obra.

Presupuesto de
tecnologia.

PE-GE-2.2.1-FOR-
22

preventivo interno segin cronograma: Profesional
Especializado, Software de

3 De acuerdo con el Procedimiento PA- Profesional mantenimiento

GA-5.4.1-PR-21  Procedimiento para Universitario, EPLUX

control de actividades de mantenimiento Técnico Operativo

preventivo interno

Realiza seguimiento a las actividades de

mantenimiento preventivo interno de

forma mensual.

Nota 1: Elabora Acta en formato PE-GE-
4 2.2.1-FOR-22, donde se describa el . PE-GE-2.2.1-FOR-

o - Profesional 22
seguimiento de las actividades de ) o
o L Universitario

mantenimiento preventivo interno.

5

Presupuesto
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Para mantenimiento preventivo
externo: se debe elaborar la
justificacion en el formato PA-GA-5-FOR-
38 (Solicitud de contratacion directa) o
PA-GA-5-FOR-47 (solicitud de
contratacion en el marco de la Ley de
Garantias 2022).

Nota 4: las solicitudes realizadas bajo el
documento PA-GA-5-FOR-38 deben ir
acompafadas por presupuesto, matriz
de riesgo y cotizaciones.

Nota 5: las solicitudes realizadas bajo el
documento PA-GA-5-FOR-47 deben ir
acompafadas por cotizaciones vy
presupuesto.

Nota 6: Cuando se trata de obras de
mantenimiento, ademas de lo anterior, se
requiere, viabilidad técnica y disefos.
PE-GE-2.2-FOR-13

Profesional
Especializado,
Profesional
Universitario.

Matriz de riesgo
Viabilidad técnica
Disefos.
PA-GA-5-FOR-38
PA-GA-5-FOR-47

PE-GE-2.2-FOR-13

Envia requerimiento a la Vicerrectoria
Administrativa.

Profesional
Especializado,
Profesional
Universitario.

PA-GA-5-FOR-38
PE-GE-2.2-FOR-13
PA-GA-5-FOR-47

Autoriza el proceso de contratacion con
la  solicitud del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, CRP.

Nota 7: Revisa procedimiento PA-GA-
5.2-PR-6 Egresos Presupuestales, para
la  solicitud del certificado de
disponibilidad presupuestal.

Ordenador del
gasto

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal, CDP

Contrata las actividades de

mantenimiento.

Nota 8: Revisa procedimientos de
contratacion.

Ordenador del
gasto

PA-GA-5-FOR-38

Designacion de
supervision
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Notifica la asignacion de la supervision

Ordenador del

en la ejecucion del contrato. Gasto Aprobacion de
Garantias
Inicia proceso para la ejecucion del
cumplimiento del objeto contractual AAE. 1A
mediante acta inicio PA-GA-5-FOR-16 y zgfg\eslnli:c(i)a?:iég
se termina mediante acta de recibido a '
satisfaccion de la actividad PA-GA-5- PA-GA-5-EOR-22
FOR-22. :
. Acta de recibo a
Profesional satisfaccion
Nota 9: No se realiza acta de inicio Especializado,
cuando esta estipulado un Unico pago. Profesional

Universitario.

PA-GA-5-FOR-36:

10 Nota 10: Si el contratista solicita Acta de _L|qU|daC|on
., . final
suspension del objeto contractual se
realizara mediante acta de suspensién PA-GA-5-EOR-3:
PA-GA-5-FOR-3. s
Acta de Suspension
Notg 11: Para reiniciar el C(_)n_tr_ato_ se PA-GA-5-FOR-27:
hara en acta de Acta de Reiniciacion Acta de Reiniciacion
PA-GA-5-FOR-27.
Se recibe la actividad en campo con el
informe de actividades o reporte de Profesional
servicio previo recibido a satisfaccion Especializado,
11 del Usuario. Profesional Reporte de servicio
Universitario.
Nota 12: El reporte de servicio o informe
debe ser cargado en la Hoja de vida del
equipo.
Fase del Verificar
Infgrme de ejecucion que desgrlba la Profesional Informe de
calidad, oportunidad, economia, Especializado actividades
11 evaluacion y relacion de actividades P . '
Profesional

ejecutadas por el contratista.

Universitario.

Realiza solicitud de pago de la actividad
generada donde se debe anexar para el
mantenimiento realizado a equipos:

Certificacion de pago PA-GA-5-FOR-24.

Informe de ejecucion del supervisor

Informe del contratista

Profesional
Universitario

PA-GA-5-FOR-24
PA-GA-5-FOR-16
PA-GA-5-FOR-36
PA-GA-5-FOR-22
PA-GA-5-FOR-39
PE-GE-5-FOR-46
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Planillas de seguridad social y recibo de
pago.

Certificado de Aportes Parafiscales

Acta de inicio PA-GA-5-FOR-16 (si se
requiere).

Acta de liquidacion PA-GA-5-FOR-36 (si
se requiere).

Acta de recibido a satisfaccion PA-GA-5-
FOR-22 (si se requiere).

Evaluacién de proveedores (pago final)
PA-GA-5-FOR-39

Para la solictud de pago de
mantenimiento de bienes inmuebles se
debe adjuntar:

Certificacion de pago PA-GA-5-FORM-
24,

Cuadro de afectacion presupuestal
(cuando se requiera).

Informe de ejecucion del supervisor PE-
GE-5-FOR-46

Planillas de seguridad social del
contratista y dependientes.

Recibo de pago de seguridad social.

Certificado de Aportes Parafiscales
(Sena, Comfacauca, MPS)

Acta de recibo de obra
Acta de liquidacién PA-GA-5-FOR-36.

Infforme de Interventoria (cuando
aplique).

Informe de
Ejecucién
Acta de recibo de
obra
Acta de liquidacion
final

@

icontec

O



=
Universidad
del Caucae

Proceso de Apoyo
Gestion del Mantenimiento de bienes muebles, inmuebles y equipos
Procedimiento para establecer los tramites administrativos y el seguimiento a
la ejecucion del plan de mantenimiento

Codigo:PA-GA-5.4.1-PR-20 | Versién: 2 | Fecha de actualizacion: 20-09-2022 |

Pagina 6 de 14

13

Anulacion de cuenta conjunta (cuando se
requiera).

Certificacién de cuenta bancaria

Fase del Aj

Actlla sobre las actividades de mejora
que se generen en cada ciclo de
actividades de mantenimiento, teniendo
como base la aplicacion  del

ustar

Profesionales
Universitarios

procedimiento.

Puede ser una
reunion de cierres
de actividades

Actividad / Descripcién

Cargo
Responsable

Punto de control

Procedimiento Para Determinar Tramites Administrativos De Actividades De

Mantenimiento Correctivo De Bienes Muebles, Inmuebles Y Equipos

Fase del Planear

Nota 1: las solicitudes realizadas bajo el
documento PA-GA-5-FOR-38 deben ir
acompafadas por presupuesto, matriz
de riesgo y cotizaciones.

Nota 2: las solicitudes realizadas bajo el
documento PA-GA-5-FOR-47 deben ir

Software de

Evalla las necesidades de mantenimiento
mantenimiento correctivo de los bienes Profesional EPLUX

1 muebles, inmuebles y equipos de las Especializado,
dependencias de la Universidad del Profesional Actas de visita
Cauca en el sistema Eplux y en las Universitario. instalaciones fisicas
identificadas en las visitas técnicas. PA-GA-5.4-FOR-16
Determlna} si la reparacion Ie} realiza Profgs[onal Software de
personal interno o externo, teniendo en Especializado, o

2 . P L . mantenimiento
cuenta el diagnéstico y las actividades a Profesional

! . o EPLUX

realizar. Universitario.
Para mantenimiento correctivo: se Profesional Presupuesto
debe elaborar la justificacion en el Especializado,
formato PA-GA-5-FOR-38 (Solicitud de Profesional Matriz de riesgo
contratacion directa) o PA-GA-5-FOR-47 Universitario.
(solicitud de contratacion en el marco de Viabilidad técnica
la Ley de Garantias 2022).

3 Disefios.

PA-GA-5-FOR-38
PE-GE-2.2-FOR-13
PA-GA-5-FOR-47
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acompafadas por cotizaciones 'y
presupuesto.
Nota 3: Cuando se trata de obras de
mantenimiento, ademas de lo anterior, se
requiere, viabilidad técnica y disefios.
PE-GE-2.2-FOR-13
Profesional PA-GA-5-FOR-38
Envia requerimiento a la Vicerrectoria Especializado, PQEE 2-FOR-13
4 a_requ Profesional PA-GA-5-FOR-47
Administrativa . o
Universitario
Autoriza el proceso de contratacion con
la  solicitud del Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, CRP. Certificado de
5 . QrgEadtr del Disponibilidad
Nota 7: Ver procedimiento PA-GA-5.2- gasto
Presupuestal, CDP
PR-6 Egresos Presupuestales, para la
solicitud del certificado de disponibilidad
presupuestal.
Contratacion de  actividades  de PA-GA-5-FOR-38
mantenimiento.
Nota 5: Ver procedimientos de Orden desumlnlstro
contratacion, si es de mayor cuantia se .
. S Orden de prestacion
debe realizar el proceso de contratacion q S
: . e servicios
para la interventoria Ordenador del gasto o
6 PA-GA-5-PR-4  Contratacion directa (;?Jrrlrt]riﬁ}gt:joe
entre 0y 100 SMMLYV. o
PA-GA-5-PR-6  Contratacion  publica Segggntilr;[%o de
mayor a 100 SMMLV.
Designacion de
7 Notifica la asignacion de la supervision Ordenador del supervision
en la ejecucion del contrato. gasto
Aprobacion de
Garantias
Fase del Hacer |
8 Inicia proceso para la ejecucion del
cumplimiento del objeto contractual
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mediante acta inicio PA-GA-5-FOR-16 y
se termina mediante acta de recibido a
satisfaccion de la actividad PA-GA-5-
FOR-22.

Nota 6: No se realiza acta de inicio
cuando esta estipulado un unico pago.

Nota 7: Si el contratista solicita
suspension del objeto contractual se
realizara mediante acta de suspension
PA-GA-5-FOR-3.

Nota 8: Para reiniciar el contrato se
hara en acta de Acta de Reiniciacion
PA-GA-5-FOR-27.

Nota 9: Para el recibo del mantenimiento
de las obras de infraestructura se realiza
acta de recibo de obra y acta de
liguidacion final.

Profesional
Especializado,
Profesional
Universitario.

PA-GA-5-FOR-16:
Acta de Iniciacion,

PA-GA-5-FOR-22
Acta de recibo a
satisfaccion

PA-GA-5-FOR-36:
Acta de Liquidacion
final,

PA-GA-5-FOR-3:
Acta de Suspension

PA-GA-5-FOR-27:
Acta de Reiniciacion

Se recibe la actividad en campo con el
informe de actividades o reporte de
servicio previo recibido a satisfaccion
del Usuario.

Profesionales
Universitarios,
Técnicos operativos

Software de
mantenimiento

9 y administrativos, Informes de
Nota 12: El reporte de servicio o informe Trab_a J_adores SUpervIsores
. . oficiales
debe ser cargado en la Hoja de vida del
equipo. Repc_)rte de
actividades
Fase del Verificar |
Realiza informe de ejecucion que Profesional
10 describa la calidad, oportunidad, Especializado, Informe de
economia, evaluacién y relaciéon de Profesional actividades
actividades ejecutadas por el contratista. Universitario
Realiza solicitud de pago de la actividad PA-GA-5-FOR-24
generada donde se debe anexar para el PA-GA-5-FOR-36
mantenimiento realizado a equipos: PA-GA-5-FOR-39
PA-GA-5-FOR-16
Certificacion de pago PA-GA-5-FOR-24. INFORME DE
EJECUCION
Informe de ejecucion del supervisor Profesional
Universitario Acta de recibo de
11 Informe del contratista obra




Proceso de Apoyo

e la ejecucién del plan de mantenimiento

Gestion del Mantenimiento de bienes muebles, inmuebles y equipos
Procedimiento para establecer los tramites administrativos y el seguimiento a

Codigo:PA-GA-5.4.1-PR-20 | Versién: 2 | Fecha de actualizacion: 20-09-2022

| Pagina9de 14

Planillas de seguridad social y recibo de
pago.

Certificado de Aportes Parafiscales

Acta de inicio PA-GA-5-FOR-16 (si se
requiere).

Acta de liquidacion PA-GA-5-FOR-36 (si
se requiere).

Acta de recibido a satisfaccion PA-GA-5-
FOR-22 (si se requiere).

Evaluacién de proveedores (pago final)
PA-GA-5-FOR-39

Para la solictud de pago de
mantenimiento de bienes inmuebles se
debe adjuntar:

Certificacion de pago PA-GA-5-FORM-
24,

Cuadro de afectacion presupuestal
(cuando se requiera).

Informe de ejecucion del supervisor PE-
GE-5-FOR-46

Planillas de seguridad social del
contratista y dependientes.

Recibo de pago de seguridad social.

Certificado de Aportes Parafiscales
(Sena, Comfacauca, MPS)

Acta de recibo de obra
Acta de liquidacién PA-GA-5-FOR-36.

Infforme de Interventoria (cuando
aplique).

Acta de liquidacion

final
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Anulacion de cuenta conjunta (cuando se
requiera).

Certificacién de cuenta bancaria.
Fase del Aj

Actla sobre las actividades de mejora
que se generen en cada ciclo de
actividades de mantenimiento, teniendo
como base la aplicacion  del
procedimiento.

ustar

Profesionales
Universitarios

Puede ser una
reunion de cierres
de actividades

Actividad / Descripcién

Cargo
Responsable

Punto de control

Procedimiento Para Determinar Tramites Administrativos Contratacion Externa De

Aseo, Jardineria, Roceria, Poda De Zonas Verdes, Fumigacion
Manejo De Residuos

Fase del Planear

Estudia de necesidades de personal
requerido para el servicio de aseo,

Estudios de

1 jardineria, roceria, poda de zonas Profesional .
SOy : o necesidades
verdes, fumigacibn y manejo de Especializado
residuos.
Realiza un estudio de los precios del Profesional
2 mercado, cuando se requieren realizar Especializado, Cotizaciones
presupuestos.
Elaborar justificacion para las actividades
a contratar de: Estudio de
e Aseo necesidad
e Jardineria, roceria, poda de
zonas verdes, Profesional Presupuesto
e Fumigacion Especializado,
3 e Manejo de residuos Profesional Matriz de riesgo
Universitario. Oficio de remisién

En el formato PA-GA-5-FOR-38
(Solicitud de contratacion directa) o PA-
GA-5-FOR-47 (solicitud de contratacién
en el marco de la Ley de Garantias
2022).

PA-GA-5-FOR-38
PE-GE-2.2-FOR-13
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Nota 4: las solicitudes realizadas bajo el
documento PA-GA-5-FOR-38 deben ir
acompafadas por presupuesto, matriz
de riesgo y cotizaciones.
Nota 5: las solicitudes realizadas bajo el
documento PA-GA-5-FOR-47 deben ir
acompafadas por cotizaciones vy
presupuesto.
Enviar requerimiento a la Vicerrectoria Profesional PA-GA-5-FOR-38
4 Administrativa. Especializado PE-GE-2.2-FOR-13
P PA-GA-5-FOR-47.
Autorizar el proceso de contratacién con
la  solicitud del Certificado de Ordenador del
Disponibilidad Presupuestal, CDP. gasto Certificado de
S Nota 4: Ver procedimiento PA-GA-5.2- Disponibilidad
Presupuestal, CDP
PR-6 Egresos Presupuestales, para la
solicitud del certificado de disponibilidad
presupuestal.
Contratacion ~de  actividades de PA-GA-5-FOR-38
mantenimiento.
Nota 5: Ver  procedimientos de Orden deosummlstro
contratacion, si es de mayor cuantla_§e Orden de prestacién
debe realizar el proceso de contrataciéon g
. ), de servicios
6 para la interventoria Ordenador del gasto o
PA-GA-5-PR-4  Contratacion  directa (;?Jr;t]riz}gtfoe
entre 0y 100 SMMLV. o
PA-GA-5-PR-6 licitacién publica mayor a Segggnetlr;[%o de
100 SMMLV.
Designacion de
supervision
Notifica la asignacién de la supervision Ordenador del
7 en la ejecucion del contrato. gasto Aprobacion de
Garantias

(&
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Fase del Hacer |

Iniciar proceso para la ejecucion del
cumplimiento del objeto contractual .
mediante acta inicio PA-GA-5-FOR-16 y PA-GA-5-FOR-16:
X ) o Acta de Iniciacion,
se termina mediante acta de recibido a
satisfaccion de la actividad.
PA-GA-5-FOR-22. PA-GA-SFOR-22
. Acta de recibo a
Profesional X L
Nota 6: No se realiza acta de inicio Especializado, saljisiaesion
8 cuando esta estipulado un unico pago. Profesional PA-GA-5-FOR-36-
Universitario. Acta de Liquidacion
Nota 7: Si el contratista solicita fi
ot : inal,
suspension del objeto contractual se
Irge:_llcz;i\tr% T:gdé:ilgj[e acta de suspension PA-GA-5-FOR 3:
Acta de Suspension
Nota 8: Para reiniciar el contrato se hara
en acta de Acta de Reiniciacion PA-GA- Af:g C;eAlgellerclTaglz)n
5-FOR-27.
Se recibe la actividad en campo con el
informe de actividades o reporte de
servicio previo recibido a satisfaccion Profesional
del Usuario. Especializado,
. Informe de
9 Profesional actividades
Nota 12: El reporte de servicio o informe Universitario.
debe ser cargado en la Hoja de vida del | Técnicos operativos
equipo.
Fase del Verificar |
Realiza informe de ejecucion que Profesional
10 describa la calidad, oportunidad, Especializado, Informe de
economia, evaluacién y relaciéon de Profesional actividades
actividades ejecutadas por el contratista. Universitario
Se realiza solicitud de pago de la PA-GA-5-FOR-24
actividad generada donde se debe PA-GA-5-FOR-36
anexar: PA-GA-5-FOR-39
PA-GA-5-FOR-16
Certificacion de pago PA-GA-5-FOR-24. INFORME DE
EJECUCION
11 Informe de ejecucion del supervisor Profesional
Universitario Acta de recibo de
Informe del contratista obra
Acta de liquidacion
Planillas de seguridad social y recibo de final
pago.
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Certificado de Aportes Parafiscales

Acta de inicio PA-GA-5-FOR-16 (si se
requiere).

Acta de liquidacion PA-GA-5-FOR-36 (si
se requiere).

Acta de recibido a satisfaccion PA-GA-5-
FOR-22 (si se requiere).

Evaluacién de proveedores (pago final)
PA-GA-5-FOR-39

Fase del Aj

Actlla sobre las actividades de mejora
que se generen en cada ciclo de

ustar

Profesionales

Puede ser una

12 actividades de mantenimiento, teniendo Universitarios reunion de cierres
como base la aplicacion  del de actividades
procedimiento.

PA-GA-5.4-FOR-16
PE-GE-2.2.1-FOR-22
PA-GA-5-FOR-38
PA-GA-5-FOR-47
PE-GE-2.2-FOR-13

7. FORMATOS: EAF-5-FOR-16

PA-GA-5-FOR-22
PA-GA-5-FOR-36
PA-GA-5-FOR-3

PA-GA-5-FOR-27
PA-GA-5-FOR-24
PA-GA-5-FOR-39

8. ABREVIATURAS Y
DEFINICIONES:

Mantenimiento preventivo: Se define como las acciones técnicas y
administrativas que se realizan para el cuidado e inspeccion
sistematica de un equipo, elemento e infraestructura con el
proposito de mantenerlos en buen estado de funcionamiento, evitar
y detectar fallas menores antes que estas se conviertan en fallas
mayores. La aplicacién del mantenimiento preventivo permite que
los equipos y la infraestructura funcionen a plena capacidad y
elimina los posibles riesgos de quedar fuera de servicio
ocasionando grandes costos. Para su aplicacion es necesario
contar con personal de alto grado de conocimiento técnico y una

organizacion administrativa.
(@) f \
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Mantenimiento correctivo: Consiste en corregir las fallas en los

equipos cuando estas se presentan, usualmente sobre una base no
planificada.

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

Version:

Fecha Modificaciones
No.

16-09-2022 1 PA-GA-5.4.1-PR-20 | Creaci6én de documento

Anexo A: Convenciones del diagrama de flujo
10. ANEXOS: Anexo B: Diagrama de Flujo del procedimiento
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