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Objetivo del procedimiento  

Establecer las actividades requeridas para el eficaz mantenimiento de los bienes muebles, 
inmuebles y equipos especializados de la institución en cada una de sus sedes. 
 

Participantes y responsable del procedimiento 

Director Administrativo: es el responsable de la adecuada aplicación del procedimiento. 
Delegado del mantenimiento: es el responsable de ejecutar el mantenimiento, interno u 
Outsourcing. 
Gestor del mantenimiento: es el encargado de generar las Órdenes de Trabajo derivadas de la 
programación de acuerdo a los lineamientos institucionales. 
 

Generalidades del procedimiento  

 Aplica a todas las dependencias de la Universidad del Magdalena que soliciten el servicio de 
mantenimiento. 

 La programación de los mantenimientos preventivos es realizada anualmente por el 
equipo de trabajo de la Dirección Administrativa compuesto por los grupos internos de 
Servicios Generales, Infraestructura y Planta física, Servicios Tecnológicos y Recursos 
Educativos y Administración de Laboratorios  

 La programación de mantenimientos se registra y controla a través del módulo de 
Programas de Mantenimiento en el Software AM Administrador de Mantenimiento.  

 Mensualmente se deben generar las Órdenes de Trabajo derivadas de la programación 
siguiendo el AD-I06 Instructivo para Órdenes de Trabajo 
 

 El mantenimiento correctivo se soporta en las solicitudes del servicio que serán 
registradas a través del módulo de Solicitudes AMsi; en caso de que se presenten 
requerimientos urgentes, estos serán atendidos por correo electrónico o vía telefónica 
por la dependencia responsable de la ejecución del mantenimiento o por el área según 
el instructivo AD-I05 Instructivo para Solicitudes de Mantenimiento. 
 
Programa de mantenimiento 
 
El programa de mantenimiento se realiza anualmente y es el punto de inicio para la 
programación de los mantenimientos preventivos donde se establecen los requerimientos de 
los equipos se ingresa en el Software AM, la programación de los mantenimientos y su 
periodicidad siguiendo el AD-I06 Instructivo para Órdenes de Trabajo. 
 
Acceso al módulo AMsi para solicitud de mantenimiento:  
 
El acceso al módulo de Solicitudes AMsi es a través del usuario registrado en el 
directorio activo; en caso que el usuario solicitante no cuente con acceso al sistema en 
el momento del reporte, puede realizarlo a través de un teléfono marcando la extensión 
2005 y la solicitud será ingresada al sistema de información AM. 



Código: AD-P01             Versión: 09         Página 2 de 10 
COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR  

 
Aprobación de mantenimientos: 
 
Los mantenimientos realizados deben ser verificados y avalados por personal calificado 
de la Universidad. 

 

Glosario de términos 

 
Delegado del mantenimiento: Persona a cargo de ejecutar el mantenimiento, interno 
u Outsourcing. 

Mantenimiento: Actividad encaminada a asegurar la continuidad y funcionalidad de 
todos los activos físicos, garantizando que realicen la labor para la cual fueron 
asignados. 

 
Módulo de solicitudes de servicios AMsi: Aplicación web permite la creación y 
consulta de solicitudes de servicio de mantenimiento por parte de los usuarios 
registrados en el directorio activo de la Universidad del Magdalena. 
 
Outsourcing: Son los servicios contratados con terceros aplicados a las actividades de 
este procedimiento. 
 
Orden de Trabajo (OT): Actividad de Mantenimiento que implica planeación, utilización 
de recursos, gasto real y responsable, orientada a mejorar el funcionamiento de un 
activo específico. 

Plan de Mantenimiento: Documento que describe la política de mantenimiento y 
sostenibilidad, la planificación y programación de tareas de mantenimiento periódicas 
necesarias en la Institución, la identificación de criterios de reposición, asimismo, llevar 
a cabo la atención y solución de las incidencias presentadas y ocasionadas por el uso 
de instalación, equipos y materiales, facilitando un buen ambiente de trabajo en áreas 
adecuadas con los equipos necesarios, creando una cultura de preservación y cuidado 
sostenible de las instalaciones como una actividad permanente y continua. 

 
Software de Administración de Mantenimiento AM: Software donde se realiza el 
control seguimiento y administración de los diferentes mantenimientos que se realizan 
en la Universidad. 
 
Usuario: Persona solicitante registrada en el Directorio Activo de la Universidad que 
interactúa con la Unidad de Mantenimiento bajo el software (AM). 

 

Descripción del procedimiento 

 
A continuación, se presenta el flujograma que permite visualizar actividades y árbol de 
decisión, la matriz de actividades con roles, registros y/o salidas y a quien se le 
comunica o es el destinatario del resultado o producto de la actividad; así como la matriz 
se interacciones con otros procesos ó dependencias. 
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Flujograma para la opción 1: Mantenimiento preventivo 
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correctivo
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2. Tramitar la 

Orden de 

Trabajo 

3. Evaluar la 

Prestación del 

servicio 

4. Verificación y 

Cierre del Servicio 

de Mantenimiento 

 AD-F24 Formato Detalle de 
Orden de Trabajo 

 AD- F27 Formato Resumen 
de Ordenes de trabajo 
Preventivas 

*AD-F24 Formato Detalle de Orden de 
Trabajo 
*AD- F27 Formato Resumen de Ordenes 
de trabajo Preventivas 
*Cierre de la orden de trabajo 

Ordenes de 

trabajo 
Orden de 

trabajo 

Fin 
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Matriz de actividades para la opción 1: Mantenimiento preventivos 

 
Rol del responsable de 
la actividad 

No. Descripción de la actividad Registro y/o 
salida 

A quien se 
comunica 

Gestor del mantenimiento 1 

Gestión de la Orden de Trabajo: 

 

Mensualmente revisa la 
programación de mantenimientos 
preventivos y genera todas las 
órdenes del periodo, se identifican 
las OT en el Sistema Administrador 
de Mantenimiento y se tramita 
según el AD-I06 Instructivo para 
Órdenes de Trabajo. 
 
Nota: esta actividad se realiza de 
acuerdo al programa de 
mantenimiento 

 Ordenes de 
trabajo 

Dependencia 
responsable del 
mantenimiento* 

Delegado del 
mantenimiento 

2 

Tramitar Orden de Trabajo: 

 

Realiza el diagnostico de OT, 
diligenciando el Control de Tiempos 
del Reporte, posteriormente ejecuta 
la labor de mantenimiento y se 
diligencia el Control de tiempos y 
Responsable correspondiente de la 
OT del Reporte AD-F24 Formato 
Detalle de Orden de Trabajo o el 
AD- F27 Formato Resumen de 
Ordenes de trabajo Preventivas 
generado por el Software de 
Mantenimiento AM. 
 
Nota: Los mantenimientos 
realizados deben ser verificados y 
avalados por personal calificado de 
la Universidad 
 

 AD-F24 
Formato 
Detalle de 
Orden de 
Trabajo 

 AD- F27 
Formato 
Resumen de 
Ordenes de 
trabajo 
Preventivas 

Dependencia 
responsable del 
mantenimiento* 
 
Dirección 
Administrativa 

 
 
Usuario  

3 

Evaluar la Prestación del 

servicio: 

 

Firma el recibo a satisfacción del 
reporte AD- F24 Formato Detalle de 
Orden de Trabajo o el AD-F27 
Formato Resumen de Ordenes de 
trabajo Preventivas generado por el 
Software de Mantenimiento AM 
y diligencia la evaluación del 
servicio de dicho reporte. 

 AD-F24 
Formato 
Detalle de 
Orden de 
Trabajo 

 AD- F27 
Formato 
Resumen de 
Ordenes de 
trabajo 
Preventivas 

 Solicitante 
 Profesional 

especializado/ 
Dependencia 
responsable 
del 
mantenimiento* 
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Rol del responsable de 
la actividad 

No. Descripción de la actividad Registro y/o 
salida 

A quien se 
comunica 

Responsable de grupo o 
dependencia/ 

Dependencia responsable 
del mantenimiento* 

 
 

Administrador de 
mantenimiento/ Dirección 

Administrativa 

4 

Verificación y Cierre del Servicio 

de Mantenimiento: 

 

Recibe el Reporte AD-F24 Formato 
Detalle de Orden de Trabajo o el  
AD-F27 Formato Resumen de 
Ordenes de trabajo Preventivas 
diligenciado, verifica la información 
ingresada y firma el Visto Bueno 
para su Cierre siguiendo el AD-I06 
Instructivo para Órdenes de 
Trabajo. 
Con el fin de generar datos 
históricos para posterior control de 
Gestión y toma de Decisiones, se 
envía la Orden de trabajo cerrada a 
la historia en el Módulo Historia del 
Software de Mantenimiento AM 
 

 AD-F24 
Formato 
Detalle de 
Orden de 
Trabajo 

 AD- F27 
Formato 
Resumen de 
Ordenes de 
trabajo 
Preventivas 

 Cierre de la 
orden de 
trabajo 

Administrador del 
Software / 
Dependencia 
responsable del 
mantenimiento* 

 
* Servicios Generales, Recursos Educativos, Infraestructura o Servicios Tecnológicos  
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Flujograma para la opción 2: Mantenimiento correctivo 
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Matriz de actividades para la opción 2: Mantenimiento correctivo 

 
Rol del responsable 
de la actividad 

No. Descripción de la actividad Registro y/o 
salida 

A quien se 
comunica 

Usuario Solicitante 1 

Realizar la solicitud de Servicio: 

En la página amsi.unimagdalena.edu.co 
el usuario del directorio activo ingresa la 
solicitud del servicio en donde describe el 
problema, el solicitante, centro de costo y 
ubicación física siguiendo el AD-I05 
Instructivo para Solicitudes de 
Mantenimiento. 

 

Solicitud del 
servicio 

Dirección 
administrativa 
 
Dependencia 
responsable 
del 
mantenimiento* 

Administrador del 
Software 

2 

Tramite de solicitud de 

mantenimiento:  

Recepción de la solicitud del servicio de 
mantenimiento creada desde el AMSI en 
el software AM, asignando a la solicitud:  
el Centro Responsable, y la persona 
encargada de su ejecución. Con base en 
la solicitud del servicio, se genera una 
OT AD-I06 Instructivo para Órdenes de 
Trabajo y entrega el Reporte AD-F24 
Formato Detalle de Orden de Trabajo. 
 

 Solicitud del 
servicio 

 AD-F24 
Formato 
Detalle de 
Orden de 
Trabajo 

Dependencia 
responsable 
del 
mantenimiento* 

Delegado del 
mantenimiento 

3 

Tramite de la Orden de Trabajo 

Realiza el diagnostico de OT, diligenciando 
el Control de Tiempos del Reporte, 
posteriormente ejecuta la labor de 
mantenimiento y se diligencia el Control de 
tiempos y responsable correspondiente de 
la OT del reporte AD-F24 Formato Detalle 
de Orden de Trabajo o el AD- F27 Formato 
Resumen de Ordenes de trabajo 
Preventivas generado por el Software de 
Mantenimiento AM. 
 
Nota: Los mantenimientos realizados 
deben ser verificados y avalados por 
personal calificado de la Universidad. 
 

 AD-F24 
Formato 
Detalle de 
Orden de 
Trabajo 

 AD- F27 
Formato 
Resumen de 
Ordenes de 
trabajo 
Preventivas 

Usuario 
Solicitante 

Usuario Solicitante 4 

Evaluar la Prestación del servicio: 

Firma el Recibo a Satisfacción del Reporte 
AD- F24 Formato Detalle de Orden de 
Trabajo o el AD-F27 Formato Resumen de 
Ordenes de trabajo Preventivas generado 
por el Software de Mantenimiento AM y 
diligencia la evaluación del servicio de 
dicho reporte. 

 AD-F24 
Formato 
Detalle de 
Orden de 
Trabajo 

 AD- F27 
Formato 
Resumen de 
Ordenes de 
trabajo 
Preventivas 

Delegado del 
mantenimiento 
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Rol del responsable 
de la actividad 

No. Descripción de la actividad Registro y/o 
salida 

A quien se 
comunica 

Profesional 
Especializado / 
Dependencia 

responsable del 
mantenimiento* 

5 

Verificación y Cierre del Servicio de 

Mantenimiento: 

 

Recibe el Reporte AD-F24 Formato Detalle 
de Orden de Trabajo o el AD-
F27 Formato Resumen de Ordenes de 
trabajo Preventivas diligenciado, verifica la 
información ingresada y firma el visto 
bueno para su cierre siguiendo el AD-I06 
Instructivo para Órdenes de Trabajo. 
 
Con el fin de generar datos históricos para 
posterior control de gestión y toma de 
decisiones, se envía la orden de trabajo 
cerrada a la historia en el módulo historia 
del software de mantenimiento AM 
 

 AD-F24 
Formato 
Detalle de 
Orden de 
Trabajo 

 AD- F27 
Formato 
Resumen de 
Ordenes de 
trabajo 
Preventivas 

 Cierre de la 
orden de 
trabajo 

Administrador 
del Software / 
Dependencia 
responsable 
del 
mantenimiento  

* Servicios Generales, Recursos Educativos, Infraestructura o Servicios Tecnológicos  

 
 

Matriz de interacciones con procesos del Sistema COGUI+ y dependencias  

 

Opciones de mantenimiento  

Dependencias 
Servicios 

Generales 
Recursos 

Educativos 
Infraestructura 

Servicios 
Tecnológicos 

Mantenimiento Preventivo X X X X 

Mantenimiento Correctivo X X X X 
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Registro de modificaciones  

 

Versión Fecha Ítem Modificado Descripción 

 
 
 
 
 

02 

 
 
 
 
 

09/03/2007 

 
 

2. Alcance 
4.2. Descripción 
6. Registros 

Se amplía el alcance a todas las dependencias de la 
Universidad del Magdalena 
Se modifica la denominación del Responsable del procedimiento, ya 
que por instrucciones de la Sección de Recursos Humanos y 
Laborales, la denominación correcta 
es “Profesional Universitario” 

Se cambia el código del formato GI-P01-F01 Formato de 
Solicitud de Mantenimiento por el GI-F01. 

 

 

Todos los Ítems 

En cada uno de los ítems se realizó el ajuste para dar cumplimiento a 
los requerimientos de los modelos MECI 1000:2005, NTCGP 
1000:2004, NTC ISO 9001:2000 y su 
articulación con el Sistema de Gestión Integral de la Calidad - 
“COGUI” 

03 28/07/2009 Píe de pagina Se modificaron los responsables en la construcción del documento 

 

04 
 

20/08/2009 
9. Registro de 
Modificaciones 

Se colocaron las fechas correspondientes. 

4. Generalidades Se modificaron las generalidades. 

05 23/04/2010 Todos los Ítems Se modifican todos los Ítems del procedimiento incluyendo todo lo 
relacionado al nuevo software de mantenimiento. 

 
 
 
 
 
 
 

 

06 

 
 
 
 
 
 
 

 

04/02/2013 

5. Descripción 
5.1 Mantenimiento 
Preventivo 

En los pasos 1, 3, 7 y 8 se modificó el nombre del responsable de la 
actividad 

 
 
 

 

5. Descripción 
5.2 Mantenimiento 
Correctivo 

En el paso 1, correspondiente a la descripción de la nota: se eliminó 
“teléfono análogo marcando la extensión 98000 o un teléfono IP 
marcando 8000” debido a que las solicitudes son atendidas en la 
Extensión 2005. 

 

En el paso 3, 8 y 9 se modificó el nombre del responsable de la 
actividad 

 

En el paso 6 se eliminó la referencia del formato AD-F25 Solicitud de 
Servicio, debido a que no aplica para este procedimiento. 

8. Registros 
Se cambió el lugar de almacenamiento del AD-F24 y se actualizó el líder 
del proceso en la tabla de Control de Elaboración y aprobación. 

 

 

07 

 

 

24/02/2016 

5. Descripción: 
5.1 Mantenimiento 
Preventivo 

En los pasos del 04 al 08 se incluyó el formato AD-F27 Formato 
Resumen de Ordenes de Trabajo Preventivas. 

8. Registros Se incluyó el registro AD-F27 Formato Resumen de 
Ordenes de Trabajo Preventivas. 

08 23/02/2017 

Plantilla 
Se ajusta el contenido a la Plantilla para procedimientos con 
interacciones y comunicación de resultado de actividades 

Generalidades 

Se incluye el alcance del documento, se incluye lo referente alprograma 
de mantenimiento, acceso de solicitudes de mantenimiento y aprobación 
de los mantenimientos 

Descripción 
Se ajustan los responsables, se eliminaron actividades y se ajustó el 
contenido. 
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Elaboró 

 
 
 
 

 
Equipo de trabajo de la Dirección 

Administrativa 

20/12/2021 

Revisó 

 
 
 

 
Yineth Pérez Torres 

Responsable del mejoramiento continuo 

Grupo de Gestión de la calidad 

21/12/2021 

Aprobó 

 
 
 

 
 
Hermides Jerez Blanco 

Director Administrativo 

22/12/2021 

 


