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	PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO, DETERIORO Y EVALUACIÓN DEL ESTADO DE LOS ACTIVOS
	Código: AF-P-007

	
	
	Versión: 01

	
	
	Fecha: OCTUBRE 2026



1. OBJETIVO
Establecer las actividades para identificar necesidades de mantenimiento, evaluar el estado y deterioro de los activos fijos, gestionar intervenciones preventivas o correctivas, documentar los conceptos técnicos y recomendar acciones de recuperación, continuidad de uso, restricción de uso o posible baja, según corresponda.
2. ALCANCE 
Inicia con la identificación de una necesidad de mantenimiento, falla, daño o señal de deterioro de un activo fijo. Comprende el reporte, evaluación inicial, priorización, concepto técnico, autorización y ejecución de la intervención que corresponda, verificación del resultado, actualización de antecedentes y, si el estado del bien lo amerita, recomendación para iniciar el trámite de baja. No incluye la autorización de baja ni la disposición final, que se tramitan mediante sus procedimientos específicos.
3. RESPONSABLES
	Responsable
	Funciones y responsabilidades

	Responsable de custodia o dependencia usuaria
	Detectar y reportar fallas, deterioro o necesidades de mantenimiento, y facilitar la inspección del bien.

	Líder o encargado de Activos Fijos
	Registrar la solicitud, verificar la identificación y los antecedentes del activo, hacer seguimiento y conservar los soportes documentales.

	Área de mantenimiento o personal técnico competente
	Inspeccionar el bien, emitir concepto técnico, recomendar reparaciones o mantenimiento y verificar técnicamente los resultados.

	Sistemas de Información
	Intervenir cuando la novedad corresponda a equipos tecnológicos, software o activos relacionados con la información institucional.

	Responsable de la dependencia y área administrativa competente
	Priorizar y gestionar la autorización de las intervenciones, según las competencias vigentes.

	Compras / Contratación y área financiera
	Participar cuando se requiera la adquisición de repuestos, la contratación de servicios o la verificación de la disponibilidad presupuestal.

	Instancia competente para la baja
	Recibir la recomendación técnica cuando el activo pueda ser inservible, obsoleto o no reparable, y tramitar la decisión conforme al procedimiento de baja.


4.  DEFINICIONES
Mantenimiento preventivo: actividades programadas para conservar el activo y reducir la probabilidad de fallas.

Mantenimiento correctivo: intervención destinada a corregir una falla o recuperar la funcionalidad del activo.

Deterioro: condición física, funcional o de servicio que afecta el estado del bien y puede limitar su uso.
Evaluación técnica: inspección y análisis efectuado por personal competente para determinar el estado, funcionamiento, reparabilidad y necesidades de intervención.

Concepto técnico: registro documentado de los hallazgos, diagnóstico, alternativas y recomendaciones respecto del activo.

Activo no funcional o inservible: bien que, de acuerdo con la evaluación técnica y los criterios institucionales aplicables, no puede cumplir adecuadamente su propósito o requiere evaluación para posible baja.

5. GENERALIDADES
· Las necesidades de mantenimiento pueden identificarse mediante inspecciones, reportes de los custodios, recomendaciones técnicas, garantías o cronogramas institucionales, cuando existan.

· Cada solicitud debe permitir identificar el bien mediante placa o código, descripción, ubicación, responsable de custodia, falla o condición observada y fecha del reporte.

· La intervención debe ser realizada por personal competente o por un proveedor autorizado conforme a las reglas de la ESE. No deben efectuarse reparaciones no autorizadas que puedan comprometer la seguridad, garantía o integridad del activo.

· En equipos biomédicos, eléctricos, tecnológicos u otros bienes especializados, deben observarse las recomendaciones del fabricante y los requisitos técnicos, de seguridad y regulatorios que resulten aplicables. El personal usuario no debe intervenir equipos para los que no tenga competencia.

· Cuando la falla pueda generar riesgo para pacientes, trabajadores, usuarios, instalaciones o información, se debe restringir el uso y señalizar o aislar el bien según corresponda, e informar de inmediato a las áreas competentes.

· Deben conservarse los reportes, diagnósticos, órdenes de trabajo, cotizaciones, autorizaciones, garantías, facturas, certificados y demás soportes generados.

· La decisión de reparar debe considerar el concepto técnico, la seguridad, la disponibilidad de repuestos, la garantía y la conveniencia administrativa y económica, de acuerdo con los criterios institucionales vigentes.

· Si el concepto recomienda posible baja, el bien no se considera dado de baja por ese solo hecho. Debe remitirse la recomendación y sus soportes al procedimiento específico de baja.

· Las frecuencias de mantenimiento, tiempos de atención, formatos oficiales, responsables de aprobación y criterios económicos deben confirmarse con los planes, contratos y lineamientos institucionales vigentes antes de aprobar este procedimiento.
6. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	No.
	Actividades esenciales
	Responsable

	1
	Identificar la necesidad de mantenimiento, falla o deterioro y reportarla por el canal institucional definido, indicando la identificación y ubicación del activo.
	Custodio / dependencia usuaria

	2
	Registrar la solicitud y verificar la placa o código, datos del bien, responsable, antecedentes y mantenimiento previo disponible.
	Líder o encargado de Activos Fijos

	3
	Valorar preliminarmente la novedad y, si existe riesgo, gestionar la restricción de uso o las medidas preventivas necesarias.
	Responsable de la dependencia / área técnica competente

	4
	Programar inspección o evaluación según la naturaleza del activo y la prioridad definida por las áreas competentes.
	Activos Fijos / mantenimiento / área técnica

	5
	Realizar diagnóstico y emitir concepto técnico sobre estado, causa probable, reparabilidad, riesgos y alternativas recomendadas.
	Personal técnico competente o proveedor autorizado

	6
	Definir la alternativa de atención: mantenimiento preventivo, reparación correctiva, uso condicionado, seguimiento o recomendación para posible baja.
	Área técnica con Activos Fijos y responsable competente

	7
	Gestionar cotización, repuestos, garantía, contratación, presupuesto y autorización cuando la intervención lo requiera.
	Dependencia solicitante / área administrativa / contratación / financiera

	8
	Ejecutar la intervención autorizada y documentar actividades, piezas utilizadas, fecha, responsable y resultado.
	Personal técnico o proveedor autorizado

	9
	Verificar el funcionamiento y condiciones de seguridad después de la intervención; dejar evidencia de aceptación o de asuntos pendientes.
	Área técnica / dependencia usuaria

	10
	Actualizar la hoja de vida o registro del activo con el diagnóstico, mantenimiento, costos y soportes disponibles.
	Activos Fijos / área responsable del registro

	11
	Si se recomienda la baja, remitir el concepto técnico y antecedentes al procedimiento de baja; mantener el control y la custodia del bien mientras se decide su destino.
	Activos Fijos / instancia competente

	12
	Archivar solicitud, concepto, autorizaciones, órdenes de trabajo, evidencias de ejecución y verificación, y cerrar el seguimiento o registrar pendientes.
	Activos Fijos / área responsable / Gestión Documental


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Inventario o registro institucional de activos fijos y soportes de asignación y custodia, según herramienta vigente.

Planes de mantenimiento, manuales de fabricante, garantías, fichas técnicas y protocolos aplicables a cada tipo de activo, cuando existan.

Procedimientos institucionales vigentes de contratación, almacén, seguridad y salud en el trabajo, gestión ambiental, tecnología o mantenimiento, según corresponda.
8. ANEXOS

Formato de solicitud de mantenimiento.

• Lista de verificación del estado del activo.

• Formato de concepto técnico.

• Orden de trabajo o registro de intervención.

• Lista de verificación de funcionamiento posterior al mantenimiento
9. CONTROL DE CAMBIOS
	Versión
	Fecha de Cambio
	Descripción del cambio
	Elaborado / Revisado
	Aprobación

	01
	Octubre 2026
	Creación del procedimiento a partir del manual institucional de manejo de propiedad, planta y equipo.
	Auxiliar Administrativa Activos Fijos / Subgerente Administrativa y Financiera
	Gerencia
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