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DESCRIPCION o
Gestion Administrativa y Financiera

Administracion de la Infraestructura y Planta Fisica

GAF-P04

Garantizar que la planta fisica y la infraestructura de
la institucion se mantengan en condiciones 6ptimas
de seguridad, funcionalidad y salubridad para el
desarrollo del proyecto educativo.

Rector(a) y/o Coordinador(a), con el apoyo del
personal de servicios generales.

INICIO: La realizacion del diagndstico anual del
estado de la planta fisica.

FIN: La verificacion de los trabajos de
mantenimiento realizados y la actualizacion del plan
de mejoramiento de la infraestructura.

1. Diagnéstico de Infraestructura: Realizar una
inspeccion anual de todas las areas (aulas, baterias
sanitarias, laboratorios, zonas comunes, redes
eléctricas) para identificar necesidades.

2. Elaboracion del Plan de Mantenimiento: Crear
un plan que priorice las intervenciones y programe
actividades de mantenimiento preventivo (rutinario)
y correctivo (reparaciones).

3. Gestion de Recursos: Incluir las necesidades de
mantenimiento en el presupuesto del FSE y/o
gestionar recursos ante la Secretaria de Educacion
para obras mayores.

4. Ejecucion de Mantenimiento Preventivo:
Ejecutar las actividades rutinarias programadas
(limpieza de tanques, revision de extintores, poda de
zonas verdes, etc.).

5. Gestion de Mantenimiento Correctivo: Atendery
registrar en una bitacora las solicitudes de
reparacion de dafnos que surgen en el dia a dia.

6. Supervision de Obras: Supervisar la calidad y el
cumplimiento de los contratos de mantenimiento,
adecuacion o construccion.

7. Administracion de Servicios Publicos: Gestionar
el pago oportuno de los servicios (los que
corresponden a la instituciéon y los que corresponden
a la Secretaria de Educacion) y monitorear su
consumo para promover el ahorro.

8. Gestion de Residuos y Aseo: Implementary
hacer seguimiento al Plan de Gestion Integral de
Residuos Solidos (PGIRS), garantizando la limpieza y
el aseo de la planta fisica.
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9. Seguridad y Senalizacion: Verificar y mantener la
sefalizacion de seguridad, las rutas de evacuacion y
el buen estado de los equipos de emergencia.

10. Evaluaciéon y Reporte: Evaluar el cumplimiento
del plan de mantenimiento y reportar al Consejo
Directivo sobre el estado de la planta fisica.

- Humanos: Rector(a), personal administrativo,
personal de servicios generales, contratistas.

- Documentales: Planos de la institucion, Plan de
Mantenimiento, Plan de Gestién de Residuos
(PGIRS), protocolos de seguridad.

- Financieros: Presupuesto del FSE para
mantenimiento.

- Materiales: Herramientas, insumos de aseo,
repuestos.

- Diagnodstico anual del estado de la infraestructura.
- Plan de Mantenimiento documentado.

- Bitacora de mantenimiento con el registro de las
reparaciones realizadas.

- Registros de supervision de obras.

- Soportes de pago de servicios publicos.

- Infraestructura funcional, limpia y segura.

- Informe de gestion sobre el estado y
mantenimiento de la planta fisica.

- De Cumplimiento: Porcentaje de actividades del
plan de mantenimiento preventivo ejecutadas en el
semestre.

- De Respuesta: Tiempo promedio para atender una
solicitud de mantenimiento correctivo.

- De Sostenibilidad: VVariacion en el consumo de
servicios publicos comparado con el mismo periodo
del ano anterior.

- De Seguridad: NUmero de accidentes ocurridos
por fallas en la infraestructura.

- El documento del Plan de Mantenimiento.

- Los formatos de solicitud de mantenimiento.
- La bitacora de trabajos de mantenimiento.

- Los contratos de obra con sus soportes.

- Las facturas de servicios publicos.

- El documento del PGIRS y sus registros de
implementacion.
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