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INTRODUCCION

La necesidad de implementar un sistema integrado de gestién ha hecho que
las organizaciones, tanto de orden publico como privado, vayan en busca de
la inclusién de directrices de calidad a fin de orientar la gestion, de tal forma
que la oferta de productos o servicios se realice a partir de estrategias y retos
de alta eficiencia, que hagan posible su posicionamiento dentro de los
mercados mas competitivos.

Para el logro de estos retos, actualmente las empresas de servicios publicos
en Colombia y mas especificamente las del sector educativo han adoptado
certificacibn en normas ISO mejorando continuamente la eficacia y la
eficiencia, permitiendo satisfacer la expectativa del cliente o publico
beneficiario de manera adecuada y transparente.

En este orden la UNIVERSIDAD DE PAMPLONA como Institucion Puablica
de Educacion Superior ha logrado la implementacion en las normas técnicas:
NTC ISO 9001:2008 Sistema de Gestién de la Calidad y NTC GP
1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica tras cumplir
con lo requerido en estas. Es de primordial importancia que la institucion
pueda mantener dicha certificacion, ya que ello implica la mejora continua de
su desemperfio y capacidad.
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1. RESUMEN

El proyecto introduce una idea para la realizacion de una actualizacion
documental basado en las normas técnicas de calidad ISO 9001-2008 y
NTCGP 1000-2009, en uno de los procesos de apoyo de la Universidad de
Pamplona, a fin de disminuir las causas que propicien falencias en la
prestacion del servicio. Para el desarrollo del presente trabajo se emplean
técnicas y herramientas metodologicas como flujo gramas, matriz DOFA,
cuadros comparativos y reuniones de grupo de mejoramiento.

El documento pretende reflejar adecuadamente la situacion actual del
proceso, diagnosticando deficiencias y fortalezas, investigando
oportunidades para la mejora de la eficacia y confiabilidad en la prestaciéon
del servicio, control sobre los riesgos y satisfaccion en la ejecucién misma
del proceso.
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2. PROBLEMA

2.1. TITULO

ACTUALIZACION DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION (SIG) DE LA OFICINA DE RECURSOS FISICOS Y APOYO
LOGISTICO DE LA UNIVERSIDAD DE PAMPLONA.

2.2. LUGAR DE EJECUCION

PAMPLONA, NORTE DE SANTANDER.

2.3. DURACION

3 MESES

2.4. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Universidad de Pamplona como ente encargado de la prestacion de
servicios de educacion superior y de alto prestigio a nivel de la regién y en el
ambito nacional hace fundamental la vinculacién de la mejora continua como
aspecto irremplazable y obligatorio en busqueda de elevar constantemente
su imagen institucional, uno de los procesos que se desarrollan actualmente
en la gestion del sistema integrado (SIG) es el de apoyo a la gestién del
Recurso Fisico, el cual se encarga de asegurar el estado de la infraestructura
fisica, tecnolégica y de parque automotor de la institucién, asi como la
prestacion del servicio de transporte y apoyo logistico.

Para permitir el progreso de las labores académicas y administrativas de esta
entidad, es necesario requerir el buen funcionamiento de este proceso que
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en conjunto con los demas propician el cumplimiento de los objetivos
misionales de la organizacion.

Es pertinente afirmar que la ejecucion del servicio no muestra falencias
significativas, pero se torna indispensable una mejora del mismo en funcion
de la prevencion de: fallos, producto o servicio no conforme, incumplimiento
de los requisitos de calidad, hallazgos, inconformidades y en procura del
desarrollo de la transparencia.

2.5. JUSTIFICACION

Actualmente resulta imprescindible para una empresa de orden publico la
implementacion de un Sistema Integrado de Gestién (SIG), que es una
plataforma que permite unificar sistemas, que anteriormente se realizaban de
manera independiente, el fin de este es reducir costos, maximizar los
resultados de cada uno de los procesos y alcanzar los objetivos de la
organizacién. En el ambito de la prestacion de servicios de educacién
superior, la Universidad de Pamplona requiere tener documentados cada
uno de estos al igual que sus registros, ya que esto permite la aplicacién de
indicadores de gestion de calidad para medir el desempefio en la prestacion
del servicio y satisfaccion del cliente.

Con la actualizacion documental del proceso de Gestién del Recurso Fisico
se pretende la mejora continua en la eficiencia y eficacia de la ejecucion de
cada una de las actividades, garantizando agilidad en la capacidad de
reaccion frente a los cambios del entorno y expectativas del cliente,
efectividad en la toma de decisiones, estandarizacion del proceso y mejora
de la imagen institucional.

Por otra parte la optimizacion de este proceso tiene un impacto significativo
en la utilizacién y control de los recursos (Fisicos, Tecnoldgicos y Humanos)
de una forma efectiva, reduccién en los tiempos de respuesta y promocién de
la transparencia en el progreso de cada una de las labores. Los resultados
esperados en el presente trabajo ya han sido logrado por entidades de
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servicio como la Universidad Industrial de Santander (UIS) y la
Universidad de Antioquia, las cuales han hecho una implementacion
progresiva de cada una de estos, logrando que el proceso se desarrolle de
una manera sistematica y confiable a través de plataformas de sistemas de
informacion y modulos facilitadores de tramites que permiten al usuario
acceder a los servicios de forma agil y efectiva, genera ahorros en costos y
tiempo, ademas de evitar exigencias injustificadas por la parte interesada.

2.6. PALABRAS CLAVES

Calidad, Mejora, Proceso, Caracterizacion, Procedimiento, Infraestructura.
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Realizar la actualizacion documental correspondiente al proceso de apoyo de
Gestion del Recurso Fisico de la Universidad de Pamplona en procura del
mejoramiento continuo y aseguramiento de la calidad.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnéstico detallado, que permita conocer el estado
actual del proceso con respecto a lo documentado en el Sistema
Integrado de Gestion (SIG).

e Desarrollar un programa de trabajo fundamentado en los
requerimientos que exigen las normas NTCGP-1000-2009 e ISO
9001-2008.

e Optimizar la estructura documental necesaria para la buena
integracion del proceso, como lo son, caracterizacion, procedimientos,
instructivos, guias, formatos y demas correspondientes, que
contribuyan a la estandarizacién de cada una de las actividades.
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4. MARCO REFERENCIAL

4.1. MARCO CONCEPTUAL

Los siguientes términos y definiciones son aplicables para el proposito de la
NTC GP 1000:2009 y la NTC ISO 9001:2008

4.1.1. Proceso

Se define como "conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interacttan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados"

4.1.2. Producto

Se define como “resultado de un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos de entrada
en resultados”

4.1.3. Requisito

Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Expresién en el contenido de un documento formulando los criterios a
cumplir a fin de declarar la conformidad con el documento, y para los que no
se permite ninguna desviacion.

4.1.4. Satisfaccion del cliente

Percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus requisitos.

4.1.5. Sistema

Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactdan.
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4.1.6. Sistema de gestion

Sistema para establecer la politica y los objetivos y para lograr dichos
objetivos.

4.1.7. Sistema de gestiéon de la calidad

Sistema de gestion para dirigir y controlar una organizacion con respecto a la
calidad.

4.1.8. Politica de la calidad

Intenciones globales y orientacidon de una organizacion relativas a la calidad
tal como se expresan formalmente por la alta direccion.

4.1.9. Objetivo de la calidad

Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad, generalmente se
basan en la politica de calidad de la organizacion.

4.1.10. Gestiéon de la calidad

Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion en lo
relativo a la calidad.

4.1.11. Planificacion de la calidad

Parte de la gestion de la calidad enfocada al establecimiento de los objetivos
de la calidad y a la especificacion de los procesos operativos necesarios y de
los recursos relacionados para cumplir los objetivos de la calidad.

4.1.12. Control de la calidad

»*
b oS o

DQS s member of: p Pozs.
allle 7y : @ @
o« Pt Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral 17
**** 150 9001 1000
N

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK s 3 icontec W leontec




Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

Parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento de los requisitos
de la calidad.

4.1.13. Aseguramiento de la calidad

Parte de la gestion de la calidad orientada a proporcionar confianza en que
se cumpliran los requisitos de la calidad.

4.1.14. Mejora de la calidad

Parte de la gestién de la calidad orientada a aumentar la capacidad de
cumplir con los requisitos de la calidad.

4.1.15. Mejora continua

Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los requisitos.

4.1.16. Eficacia

Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

4.1.17. Eficiencia

Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

4.1.18. Organizacion

Conjunto de personas e instalaciones con una disposicion de
responsabilidades, autoridades y relaciones.

4.1.19. Infraestructura
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Sistema de instalaciones, equipos Yy servicios necesarios para el
funcionamiento de una organizacion.

4.1.20. Ambiente de trabajo

Conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo. Las
condiciones incluyen factores fisicos, sociales, psicologicos vy
medioambientales (tales como la temperatura, esquemas de reconocimiento,
ergonomia y composicion atmosférica).

4.1.21. Cliente

Organizacion o persona que recibe un producto. El cliente puede ser interno
o externo a la organizacion.

4.1.22. Procedimiento

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Los
procedimientos pueden estar documentados o no.

4.1.23. Seguridad de funcionamiento

Conjunto de propiedades utilizadas para describir la disponibilidad y los
factores que la influencian: confiabilidad, capacidad de mantenimiento y
mantenimiento de apoyo.

4.1.24. Trazabilidad

Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacién de todo
aguello que esta bajo consideracion.

Al considerar un producto, la trazabilidad puede estar relacionada con:
- El origen de los materiales y las partes.

- La historia del procesamiento.

- La distribucion y localizacién del producto después de su entrega.
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4.1.25. Conformidad

Cumplimiento de un requisito.

4.1.26. No Conformidad

Incumplimiento de un requisito.

4.1.27. Defecto

Incumplimiento de un requisito asociado a un uso previsto o especificado. La
distincidon entre los conceptos defecto y no conformidad es importante por
sus connotaciones legales, particularmente aquellas asociadas a la
responsabilidad legal de los productos puestos en circulacion.
Consecuentemente, el término "defecto" deberia utilizarse con extrema
precaucion.

4.1.28. Accién preventiva

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potencialmente no deseable.

4.1.29. Accién correctiva

Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
u otra situacion no deseable.

La accidon correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a
producirse mientras que la accidn preventiva se toma para prevenir que
algo suceda.

4.1.30. Informacidén
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Datos que poseen significado.

4.1.31. Documento

Informacion y su medio de soporte.

El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, éptico o electronico,
fotografia o muestra patron o una combinacion de éstos.

4.1.32. Registro

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

4.1.33. Validacion

Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos para una utilizacién o aplicacion especifica prevista.

4.1.34. Revision

Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacién y
eficacia del tema objeto de la revisibn, para alcanzar unos objetivos
establecidos.

4.1.35. Auditoria

Proceso sistemético, independiente y documentado para obtener evidencias
y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se
cumplen los criterios.*

1 Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9000-2005
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4.2. ESTADO DEL ARTE

En los dltimos afos, la implementacion de un Sistema de Gestion en
empresas de orden publico y privado ha cobrado vital importancia, ya que
resulta fundamental para estas satisfacer al maximo las necesidades de los
clientes, exigencias de los mercados y la mejora de los procesos en busca
de la estandarizacién de cada uno de ellos. En el presente proyecto se
pretende recopilar aspectos establecidos en trabajos realizados con
anterioridad a fin de lograr una mejora notable en la eficiencia y eficacia del
proceso de Gestidn del Recurso Fisico y cada una de las actividades que se
desarrollan en este.

MANUAL DE CALIDAD DE SALUD FISICA (VICERRECTORIA DE
BIENESTAR UNIVERSITARIO)

ELIZABETH LOPEZ CASTRO
JUAN CARLOS MARTINEZ MEJIA
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
INGENIERIA DE ALIMENTOS
PAMPLONA

2007

Con este trabajo se reconoce la importancia que actualmente tiene para las
organizaciones el capacitar a su talento humano en areas relacionadas con
la calidad, fundamentalmente en la familia de normas internacionales 1ISO
9000, la cual permite implementar, mantener y mejorar continuamente el
Sistema de Gestibn de la Calidad aportando grandes beneficios a las
organizaciones.

PROPUESTA DOCUMENTAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD SEGUN NORMA NTCGP1000:2004 PARA LA ALCALDIA DE
TOLEDO NORTE DE SANTANDER
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OSCAR JAIME VILLALBA GARCIA
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
INGENIERIA INDUSTRIAL
PAMPLONA

2008

La documentacion del SGC es la base fundamental para la implementacion
del sistema, ya que proporciona las evidencias de la forma de operar de la
empresa y contribuye a la mejora de los procesos, logrando el cumplimiento
de los requisitos del cliente, a la mejora de la calidad, y permite evaluar la
eficacia y la idoneidad continua del sistema.

LA CERTIFICACION DE CALIDAD ISO 9001: 2008 COMO ESTRATEGIA
PARA GENERAR VENTAJA COMPETITIVA EN EL SECTOR INDUSTRIAL
DE IBAGUE

MARIO MONTOYA GOMEZ
UNIVERSIDAD NACIONAL

SEDE MANIZALES

MAESTRIA EN ADMINISTRACION
IBAGUE

2009

El estudio deja en evidencia que existe una correlacion positiva entre la
administracion cientifica, la implementacion de SGC y el crecimiento de las
regiones, que va de la mano con mayores niveles de bienestar. De alli la
importancia de que las empresas puedan implementar normas de gestion de
la calidad y con un bajo costo de implementacion para la empresa. El
esfuerzo es mayor en una empresa pequefia por la falta de disponibilidad de
recursos financieros y por la falta de practicas culturales adecuadas en la
organizacion.

ELABORACION DE LA DOCUENTACION REQUERIDA EN LA
APLICACION DEL MODELO DE SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral
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BASADO EN LA NTCGP 1000:2004 APLICABLE A UNA EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS EN SU LINEA DE ASEO

YEDERY LYESEL ROJAS CARRILLO

OSCAR JAIME VILLALBA GARCIA
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

TECNOLOGIA EN SANEAMIENTO AMBIENTAL
PAMPLONA

2009

La promocién de la calidad de cualquier entorno empresarial depende de la
capacidad de colocar en practica estrategias que permitan un mejoramiento
continuo en cuanto a la prestacién de un servicio o la oferta de un producto, y
esta es la raz6n misma que lleva a pensar en la NORMA TECNICA DE
CALIDAD EN LA GESTION PUBLICA como oportunidad para que una
empresa local como lo es EMPOPAMPLONA S.A. ESP se fortalezca y
extienda sus oportunidades de permanencia en el mercado global, el cual es
cada vez mas exigente.

MODELO DE SISTEMA DE GESTION INTEGRADO PARA PROYECTOS
EN APPLUS NORCONTROL COLOMBIA LTDA.

KATHERINE DEL PILAR DIAZ DUARTE
UNIVERSIDAD EAN

FACULTAD DE INGENIERIA

BOGOTA D.C.

2010

Para este trabajo de grado se contd con el asesoramiento del tutor
empresarial y tutor académicos quienes proporcionaron la informacién
técnica y tedrica para la realizacién del mismo.

El proyecto de grado se realiz6 dentro de la normatividad establecida y se
cumplié con el planteamiento establecido en la etapa de gestion.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD EN INSTITUCIONES PUBLICAS DE
EDUCACION SUPERIOR: ESTUDIO COMPARATIVO UNIVERSIDAD
NACIONAL DE COLOMBIA -UNIVERSIDAD DEL VALLE.

Director técnico

PHD ALEXANDRA EUGENIA ARELLANO GUERRERO

UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA SEDE PALMIRA, CONVENIO
SEDE MANIZALES.

MAESTRIA EN ADMINISTRACION.

MANIZALES

2011.

Las principales conclusiones de este trabajo hacen referencia al avance que
se destaca en las instituciones publicas de educacion superior, objeto de
estudio, con la implementacién del sistema de gestion de calidad respectivo y
el Modelo Estandar de Control Interno; al igual que el andlisis del aporte
generado, los cuales se encuentran enmarcados en el enfoque de procesos,
la mejora de la gestion, el trabajo en equipo y la socializacion realizada;
aspectos que les ha permitido desarrollar procesos de cambio, concentrar
sus objetivos en relacion a la satisfaccion de las necesidades de los
usuarios, compartir experiencias, retroalimentar las labores desempefiadas e
integrar todas las areas de la organizacion.

PLANIFICACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION PARA EL
PROCESO DE DESARROLLO FiSICO EN EL ZOOLOGICO DE CALI

CRHISTIAN CAMILO CAMPO GALLEGO
NATALIA CASTILLO GUTIERREZ
UNIVERSIDAD ICESI

FACULTAD DE INGENIERIA

DEPARTAMENTO DE INGENIERIA INDUSTRIAL
SANTIAGO DE CALI

2012.

Se identificaron fallas en las entradas del proceso de desarrollo fisico,
definidas por las solicitudes que llegan al proceso de todas las areas de la

Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral
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fundacion con informacién poco detallada, por lo cual se generaron formatos
para realizar estas solicitudes, para de esta manera aumentar el nivel de
satisfaccion de los clientes internos del proceso y disminuir sus tiempos de

trabajo
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4.3. MARCO LEGAL
Ley 872 de 2003

"Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva
del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios"

Esta ley reglamenta la creacion de sistemas integrados de gestion de calidad
como una herramienta de gestion sistemética y transparente que permita
dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y
satisfaccion social en la prestacion de los servicios a cargo de las entidades
y agentes obligados, la cual estara enmarcada en los planes estratégicos y
de desarrollo de tales entidades.?

Decreto 4485 de 2009

“Por medio la de la cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de
Calidad en la Gestion Publica”

Adoptase la actualizaciéon de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Publica NTCGP 1000 Versiéon 2009, la cual establece las generalidades y los
requisitos minimos para establecer, documentar, implementar y mantener un
Sistema de Gestion de la Calidad en los organismos, entidades y agentes
obligados conforme al articulo 20 de la Ley 872 de 2003.3

NTC ISO 9001:2008

Esta norma especifica los requisitos para adoptar un Sistema Integrado de
Gestion de Calidad. Puede ser utilizada por partes internas y externas,
incluyendo organismos de certificacion, para evaluar la capacidad de la
organizaciéon para cumplir los requisitos del cliente, los legales y los
reglamentarios aplicables al producto y los propios de la organizacion.

En el desarrollo de esta Norma Internacional se han tenido en cuenta los
principios de gestién de la calidad enunciados en las Normas ISO 9000 e

2 Ley 872 de 2003
3 Decreto 4485 de 2009
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ISO 90044

NTCGP 1000:2009

La Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica tiene como objetivo
primordial facilitar la interpretacion e implementacion de los requisitos del
Sistema de Gestion de la Calidad, asi como promover su implementacion
conjunta con el Modelo Estandar de Control Interno y el Sistema de
Desarrollo Administrativo®

NTC ISO 9000:2005
Esta Norma Internacional describe los fundamentos de los sistemas de

gestiéon de la calidad, los cuales constituyen el objeto de la familia de
Normas ISO 9000, y define los términos relacionados con los mismos.®

4 Norma Técnica Colombiana NTC-1SO 9001-2008
5 http://portal.dafp.gov.co/form/formularios.retrive_publicaciones?no=591
6 Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9000-2005
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5. PRESENTACION INSTITUCIONAL

5.1. RESENA HISTORICA UNIVERSIDAD DE PAMPLONAY

La Universidad de Pamplona nacié en 1960, como institucion privada, bajo el
liderazgo de Presbitero José Faria Bermudez. En 1970 fue convertida en
Universidad Publica del orden departamental, mediante el decreto No 0553
del 5 de Agosto de 1970 y en 1971 el Ministerio de Educacion Nacional la
faculté para otorgar titulos profesionales segun Decreto No. 1550 del 13 de
Agosto

Durante los afios sesenta y setenta, la Universidad crecio en la linea de
formacién de licenciados y licenciadas, en la mayoria de las areas que
debian ser atendidas en el sistema educativo: Matematicas, Quimica,
Biologia, Ciencias Sociales, Pedagogia, Administracion Educativa, Idiomas
Extranjeros, Espafiol — Literatura y Educacion Fisica.

En los afios ochenta la Instituciéon dio el salto hacia la formacién profesional
en otros campos del saber, etapa que inicio a finales de esa década con el
Programa de Tecnologia de Alimentos.

Posteriormente en los afios noventa fueron creados en los campos de las
Ciencias Naturales y Tecnoldgicas, los Programas de Microbiologia con
énfasis en Alimentos, las Ingenierias de Alimentos y Electrénica y la
Tecnologia en Saneamiento Ambiental. En el campo de la Ciencias
Socioecondmicas, el programa de Administracion de Sistemas, inicialmente
como tecnologia y luego a nivel profesional.

Hoy, la Universidad ha ampliado significativamente su oferta educativa
logrando atender nuevas demandas de formacion profesional, generadas en
la region o en la misma evolucion de la ciencia, el arte, la técnica y las
humanidades. Cumple esta tarea desde todos los niveles de la Educacién

7

http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portallG/home_1/recursos/universidad/310320
09/resena_historica.jsp
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Superior: pregrado, posgrado y educacién continuada, y en todas las
modalidades educativas: presencial, a distancia y con apoyo virtual; lo cual,
le ha permitido proyectarse tanto en su territorio como en varias regiones de
Colombia y del Occidente de nuestro pais vecino y hermano Venezuela.

Esta labor es desarrollada gracias a un equipo de profesionales altamente
formados en las mejores universidades del pais y del exterior, a nivel de
especializaciones, maestrias y doctorados, y a una gestién administrativa
eficiente. A su vez el proceso de crecimiento y cualificacion de la Universidad
ha estado acompafado por la construccion de una planta fisica moderna,
con amplios y confortables espacios para la labor académica, organizados en
un ambiente de convivencia con la naturaleza; lo mismo con la dotacion de
laboratorios y modernos sistemas de comunicacion y de informacién, que
hoy le dan ventajas comparativas en el cumplimiento de su Misién.

El Proyecto Institucional de la Universidad, su carta de navegacion, expresa
el espiritu abierto y democréatico que la caracteriza, y su compromiso con el
desarrollo regional y nacional; lo mismo, en sus estrategias se proyecta la
dinamica organizacional, administrativa y operativa mediante la cual logra la
eficiencia en el cumplimiento de sus propositos académicos, sociales y
productivos.

De acuerdo con la ley 30 de 1992, la Universidad de Pamplona se identifica
como una entidad de régimen especial, con autonomia administrativa,
académica, financiera, patrimonio independiente, personeria juridica y
perteneciente al Ministerio de Educacion Nacional.

5.2 MISIONS

La Universidad de Pamplona, en su caracter publico y autbnomo, suscribe y
asume la formacion integral e innovadora de sus estudiantes, derivada de la
investigacibn como practica central, articulada a la generaciéon de
conocimientos, en los campos de las ciencias, las tecnologias, las artes y las
humanidades, con responsabilidad social y ambiental.

8
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5.3 VISION 2020°

Ser una Universidad de excelencia, con wuna cultura de la
internacionalizacion, liderazgo académico, investigativo y tecnolégico con
impacto binacional, nacional e internacional, mediante una gestidn
transparente, eficiente y eficaz.

5.4. POLITICA DE CALIDAD?®

La Universidad de Pamplona asume la formacion integral e innovadora de
sus Estudiantes, con una cultura de la internacionalizacion, liderazgo
académico, investigativo, de interaccion social y tecnoldgico, con
responsabilidad social y ambiental, mediante una gestidn transparente,
eficiente, eficaz y efectiva, con un talento humano comprometido con el
mejoramiento continuo de sus servicios para la satisfaccion de sus usuarios y
partes interesadas, contribuyendo al logro de los fines esenciales del Estado.

5.5. OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Asegurar la excelencia e innovacion en lo Académico y en la Gestién.

2. Lograr la excelencia en servicios y en las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones.

3. Garantizar la sustentabilidad y crecimiento institucional.

9

http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portallG/home_1/recursos/universidad/310320
09/vision_mision.jsp

10
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portallG/home_13/recursos/01_general/231120
09/politica_de_calidad.jsp
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http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portallG/home_13/recursos/01_general/100220
12/objetivos_calidad.jsp
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5.6. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - NTCGP 1000-2009 CICLO
PHVA?

4. Requisitos
Generales

5. Responsabilidad
de la Direccion

. Gestion de
Recursos

8. Medicion.
Analisis y
Mejora

7. Realizacion del
Producto o
Servicio

12
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6. GESTION DEL RECURSO FISICO Y APOYO LOGISTICO

6.1. Presentacion de la Unidad

La Oficina de Recursos Fisicos de la Universidad de Pamplona, es una
dependencia adscrita a la Direccibn Administrativa, que tiene como base
principios de ética, excelencia, lealtad, solidaridad, responsabilidad vy
liderazgo, prestando apoyo a la institucibn mediante la planificacion,
organizacion, control y evaluacion del cumplimiento de las actividades
programadas para garantizar los servicios de vigilancia, aseo, mantenimiento
de infraestructura fisica, tecnoldgica, electricidad, refrigeracion,
telecomunicaciones y transporte a toda la comunidad universitaria.

6.2. Mision

Planificar, organizar, controlar y evaluar el cumplimiento de las actividades
propias de la unidad, para garantizar los servicios a toda la comunidad
universitaria, en aras de cumplir con la misién, vision y objetivos
institucionales, acordes con los procesos de gestion contemplados en el Plan
de Desarrollo, bajo los principios de eficacia, eficiencia y efectividad.

6.3. Vision
Constituirse en los proximos tres afios en la unidad administrativa namero
uno en el cumplimiento de las actividades y funciones de su area, aplicando

los principios de eficacia, eficiencia y efectividad, para contribuir en el
cumplimiento de los objetivos misionales de la institucion.

6.4. Objetivo del Proceso?®“.

Planear y ejecutar proyectos que garanticen el mantenimiento de la
infraestructura fisica y tecnoldgica, y el apoyo logistico para el cumplimiento
de los objetivos misionales.

14
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OBJETIVO DEL PROCESO RESPONSABLE
Planear y ejecutar proyectos que garanticen el mantenimiento de la infraestructura fisica y tecnoldgica, y el apoyo LIDER DEL PROCESO
logistico para el cumplimiento de los objetivos misionales.
Inicia Se inicia desde la Identificacién y/o recepcidn de las necesidades del servicio
ALCANCE
Termina Medicién, Analisis y Mejora

INTERACCION CON OTROS PROCESOS

EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR

Plan de Desarrollo Direccionamiento
Estratégico
Politica de Calidad Elaboracion Plan de Accién
Plan de Acci6n
Direccionamiento Objetivos de Calidad Elaboracion del Plan de Gestion del
Estratégico p Compras Recurso Fisico y Plan de Compras Talento Humano
Directrices (Proyecto Apoyo Logistico
Estado Institucional, Identificacion de Solicitud de Recursos
Reglamentos, Estatutos, necesidades Adquisicion de
Acuerdos, bienes y servicios
Resoluciones),
Requisitos, Normatividad
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Informes de avance del
Direccionamiento . Ejecucion del Plan de plan de accion Direccionamiento
Plan de accién aprobado - .
Accion L Estratégico
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Estratégico
Recurso Fisico y Todos los
procesos
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Asignar al responsable de Apoyo Logistico
mantenimiento, transporte y Ejecucién del
mantenimiento Estudiantes

apoyo logistico

Todos los procesos
Solicitudes de
mantenimiento y apoyo
logistico.

Solicitantes
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Gestion del Talento
Humano

Solicitud de necesidades
de capacitacion,
induccion,
entrenamiento, bienestar
social

Identificacion de
necesidades

Infraestructura y
Logistica

Necesidades de
mantenimiento de
equipos e infraestructura

Analisis de necesidades de
Infraestructura y
mantenimiento de equipos

Gestion Documental

Directrices de la
documentacién

Aplicacion de las directrices
documentales

Revisién, analisis de la
gestién documental en el
Proceso

Administracién del

PAC-01, PAC-02, PAC-
04, PAC-05, PAC-06,

Ejecucion de los
documentos exigidos por la
norma

Ejecucion del FAC-23
“Planificacién, Control y

Solicitud de
necesidades de
capacitacion,
induccion,
entrenamiento,
bienestar social

Gestion del
Talento Humano

Solicitud de Infraestructura y
requerimientos Logistica
Solicitud para inclusion
o eliminacién de Gestion
documentos en las Documental

Tablas de Retencion.

Documentacion
Actualizada

FAC-08 “Actas de
Reunién”

Administracion del

SIG PAC-08, PAC-12, FAC- Seguimiento al SIG” SIG
23
Medicion de Indicadores Informes acord_e alas
fechas establecidas en
Toma de acciones de el FAC-23
mejora continua
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Adm|n|sStIgC|on del Plan :ﬁ;g:gonas Ejecucion de Auditorias Informes de Auditorias
Recurso Fisico y
. \Y Apoyo Logistico ] ] Control Interno
Solicitud de Planes de L Plan de mejoramiento
. . Elaboracion del plan de
Control Interno mejoramiento producto ; ) elaborado
o mejoramiento
de auditorias
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
Control y Seguimiento
Solicitud de Informes de Ejecucion de acciones a la efectividad de las
avance correctivas y preventivas acciones correctivas y
preventivas.
Administracién del . Administracion del
SIG Recurso FISIC'O y SIG
A Apoyo Logistico
Control Interno | Instrumento para Seguimiento y control a los . . Control Interno
identificacion de riesgos - o Riesgos actualizados y
. riesgos Identificados y
(Mapa de riesgos del controlados
valorados
proceso)
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QUE SE CONTROLA
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CRITERIOS DE SEGUIMIENTOS Y CONTROL

COMO SE
CONTROLA

QUIEN LO
CONTROLA

Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

FRECUENCIA DEL
CONTROL

REGISTRO DEL
CONTROL

Director(a) de Recurso

FGI-02 “Solicitud del
Servicio de
Mantenimiento”

- . Mediante el Fisico y Apoyo Diario € i i
Contioesenles | soelud deServeiode | equmenoacada | Lot "Gl Sel oo
solicitud Mensual Logistico en Eventos”
Coordinadores
FGI-14 “Registro de
Solicitudes”
Asignacion del
responsable de
mantenimiento,
translﬁ))(;ritst?[izoapoyo Mediante la asignacién D|rec'Eo_r(a) de Recurso o
' . Fisico y Apoyo Diario WA s
Controles en las del trabajo. Logistico FGI-47 “Asignacion de
actividades Establecimiento de Mensual Actividades”
invitaciones para Coordinadores
contratar(obras civiles,
servicio de vigilancia y
aseo, mantenimiento
especializados)
. L Mediante la medicion | Director(a) de Recurso Diario WA .
S Eiecucingel, | el satsiacoon porel|  Fiscoy Apoye o anansion e
servicio prestado Logistico Mensual
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RECURSOS
INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE
TRABAJO TECNOLOGICOS

TALENTO HUMANO

Hardware y Software

Jefe de la Seccidn

Logistico
Técnico de eléctrica

Técnico de redes

Conductor

Coordinador de Mantenimiento de
Infraestructura Tecnol6gica
Coordinador de Mantenimiento y Apoyo

Coordinador de Mantenimiento Deportivo
Técnico de Sistemas

Técnico de electrénica
Técnico de microscopia

Técnico de almacén de deportes
Tecndlogo de Obras Civiles
Auxiliar de Servicios Generales

Auxiliar Administrativo

Oficinas (Dotacidn basica, computadores —
software de oficina-impresoras, conexiones
eléctricas de comunicacion y archivador,
planoteca)

Unidad de Mantenimiento
Depo6sito de Materiales y Herramientas
Estanterias para archivo
Servicios de apoyo, teléfono y fax

Oficina de Direccion (1)

Video Beam

Red de comunicaciones ( teléfono, fax, internet,
same time, etc)
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REQUISITOS ASOCIADOS
NORMAS TECNICAS DE CALIDAD LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

Ley 30 de 1992, Titulo Tercero. Capitulo VI. Del régimen de contratacién
y control fiscal.

NTCGP 1000:2009 Gestion de la
Calidad en el Sector Publico )
Acuerdo 103 de 2002 Estatuto General de Contratacion de la
Universidad de Pamplona.
Constitucion Politica de Colombia de 1991. Capitulo 5. De la funcién

423-424-71-72-75-8.2.1-
8.2.3-8.2.4-8.3-8.4-85—
MECI administrativa. Art. 269
Reglas oficiales 2000 — 2004 (federacioén internacional de baloncesto,
futbol, voleibol, tenis, softbol, futbol de salén).

NTC ISO 9001:2005 Sistema de
Gestion de la Calidad

Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral
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7. METODOLOGIA

7.1. TIPO DE INVESTIGACION

7.1.1. Documental

La Investigacion documental constituye una estrategia donde se observa y
reflexiona sistematicamente sobre realidades (te6ricas o no) usando para ello
diferentes tipos de documentos.

A partir de la necesidad de organizar y archivar los hallazgos obtenidos durante el
proceso investigativo, muchos autores la utilizan mas, como un tipo de
investigacién completa, con criterios definidos; que se encarga de la recopilacion
de la produccion documental.® Para la aplicacion de esta metodologia en el
presente proyecto, se ha reunido toda la informacion pertinente al proceso del
estudio, tal como procedimientos, instructivos, caracterizacion, guias, fichas,
formatos, guias de talento humano, matriz de requisitos legales, mapa de riesgos,
actas de reunién de comité de mejoramiento continuo, plan de mejoramiento e
indicadores de prestacion del servicio.

7.1.2. Argumentativa

Este escrito trata de probar que algo es correcto o incorrecto, deseable o
indeseable y que requiere solucién. Discute consecuencias y soluciones alternas,
y llega a una conclusion critica después de evaluar los datos investigados. Una
vez que el tema ha sido seleccionado, el siguiente paso basico es generar
preguntas sobre el mismo que puedan guiar la recoleccién de informacion
significativa al desarrollar la investigacion. Existe también el requisito de que el
investigador tome partido o determine una postura personal sobre un asunto
controvertido, que tratara de apoyar, o probar, con su escrito.’

En lo concerniente al desarrollo del actual trabajo, se proponen soluciones
modificando los documentos de acuerdo a la normatividad consignada por el

16 http://es.slideshare.net/FerGiza/investigacin-documental-16405056
17 http://html.rincondelvago.com/tecnicas-de-la-investigacion-documental.html
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Sistema Integrado de Gestion (SIG) y las normas ISO que certifican la institucion.

7.2. POBLACION Y MUESTRA

7.2.1. Poblacion

La poblacion objetivo para desarrollo del presente proyecto son todos los
funcionarios de gestion de Recurso Fisico y Apoyo Logistico, por esta razon, la
poblacion a estudiar son todas las personas que laboran en dicha oficina o que
hacen parte de la misma.

7.2.2. Muestra

Son todas las personas que interactian en el proceso de Gestién del Recurso
Fisico y que realizan tareas o actividades diarias en este, las cuales permiten que
el proceso funcione o que se lleve a cabo lo planeado.
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7.3. DESARROLLO DE LA METODOLOGIA

7.3.1. Etapas del Proceso Documental

Identificacion de los
Procedimientos.

Diagnostico de la Situacion
Actual del Proceso.

Modificacion de la
Documentacion.

Presentacion de los
Resultados.

7.3.2. Identificacién de los Procedimientos.

Identificados los procedimientos, se procede a elaborar el medio de presentacion
con el fin de lograr un despliegue visual de todas las actividades y puntos de
decision. Primero que todo se identifica el objetivo, el alcance y el responsable de
cada uno de estos y luego se hace uso de técnicas como flujo gramas para

representar el movimiento de los mismos.
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7.3.3. Diagnostico de la Situacidén Actual del Proceso.

Para la realizacion del diagnéstico se debe tener en cuenta las necesidades
determinadas en la etapa anterior. Se hara uso de la Matriz DOFA como medio de
valoracion del proceso y reuniones de grupo de mejoramiento con las que se
pretende conocer a fondo cada una de las necesidades.

Una vez hecho el diagnostico se debe decidir cuales son los tipos de documentos
que deben existir en la organizacion para garantizar el correcto desarrollo del
proceso.

7.3.4. Modificacién de la Documentacion.

Se realiza basado en los requisitos consignados en las normas NTC ISO
9001:2008 y NTC GP 1000:2009 segun lo exigido por el Sistema Integrado de
Gestion (SIG) en el PAC-01 “Elaboracion y Control de Documentos del
Sistema Integrado de Gestion”, el cual define las actividades necesarias para la
adecuada elaboracion, revision, aprobacion, actualizacion y control de los
documentos?®. El fin de esta etapa es reflejar de manera pertinente la informacioén
de cada uno de los documentos, como lo son, caracterizacion, procedimientos,
instructivos, guias, fichas, formatos, matriz de requisitos legales, mapa de riesgo y
guia de talento humano.

7.3.5. Presentacién de los Resultados.

Una vez modificados e implementados cada uno de los documentos, se socializa a
los involucrados en el proceso quienes son los encargados de que cada una de
las actividades se ejecute de una manera 6ptima. Esto podra ser evidenciado en
las actas de reunion de grupo de mejoramiento.

18

http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portallG/home_13/recursos/sistema_integrado_gestio
n/procedimientos/10092014/pac_01_control_documents.pdf
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8. RESULTADOS

8.1. FASE I: Identificacion de los procedimientos.

Para llevar a cabo el diagnostico se realiz6 una indagacion de las actividades
descritas en cada uno de los procedimientos con los que cuenta la oficina,
acompafado del Profesional Universitario de la Seccién se conocid la vigencia,
funcionamiento y desempeifio de cada uno de estos.

8.1.1. Mantenimiento Correctivo y Preventivo

8.1.1.1. Objetivo y Alcance

Implementar los servicios de mantenimiento a equipos de cémputo,
produccion, laboratorio, redes eléctricas y telefénicas, instalaciones (carpinteria,
cerrajeria, plomeria, albafiileria, pintura, muebles y enseres), infraestructura y
zonas verdes (limpieza vy jardineria).

El procedimiento involucra actividades que van desde la Planeacion del
Mantenimiento preventivo, hasta el archivo de los registros generados por
este procedimiento en la Seccién de Gestion del Recurso Fisico y Apoyo
Logistico.

8.1.1.2. Responsable

El Responsable de garantizar la adecuada aplicacion y ejecucién del
procedimiento para el Mantenimiento General en la Universidad de Pamplona es
el Profesional Universitario de la Seccion de Gestion del Recurso Fisico y Apoyo
Logistico.*®

19

http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portallG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_a
poyolo/procedimientos/03122013/pgi_01_mantenimiento.pdf
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8.1.1.3. Flujo grama

8.1.1.3.1. Mantenimiento Correctivo

[ Solicitud de Mantenimiento ]

'

Recepcion de la Solicitud mediante el FGI-
02 y registro de la misma en el FGI-14.

¢La solicitud es ¢La solicitud No La solicitud es
de Mantenimiento es _de_ de
de Infraestructura Mantenllml_ento Mantenimiento
Fisica? Tecnol6gico? Y
Se procede
segun el
Revision y Revision y procedimiento de
Estudio de la Estudio de la prestacion de
S“"‘:it”d S“““;i“‘d servicio de
v Transporte PGI-
02.

Asignacion de la
Actividad mediante
el FGI-47

No

¢La actividad

requiere de
materiales y/o
herramienta?

Comprobacién de existencia de
materiales para la realizacion de la labor.
v
@
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@

No

¢ Se cuenta con
material y/o
herramienta

para realizar la

labor?

Solicitud de Compra a
la seccion de Almacén y
Adquisiciones mediante
el FDE.VA-15

v

Entrega del material al
operario mediante el
FGI-61

T
v
Ejecucion de la
actividad y firma del
FGI-47 por parte del
solicitante.

!

Archivo del Registro FGI-61,
FGI-47. FGI-14. FGI-02

*FGI-02 “Solicitud de Servicio de Mantenimiento”
*FGI-47 “Asignacion de Actividades”

*FGI-14 “Registro de Solicitudes”

*FGI-61 “Asignacion de Materiales y Herramientas”
*PGI-02 “Prestacion del Servicio de Transporte”
*FDE.VA-15 “Requerimiento de Bienes”

8.1.1.3.2. Mantenimiento Preventivo

Programacion de
Mantenimiento Preventivo

!

Realizacion de la programacion y registro
de la misma en el FGI-01.

-
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Determinar la inversiéon necesaria

v

Se determina los elementos necesarios
para la realizacion de la solicitud (material,
herramienta y/ 0 maquinaria.

v

Solicitud de elementos a vicerrectoria
Administrativa mediante el FDE.VA-15y
FDE.VA-16.

Entrega de Materiales y Asignacion de
Actividades mediante el FGI-47

!

Realizacién del Mantenimiento
Preventivo

'

C Archivo del registro FGI-01 )

*FGI-01 “Programacién de Mantenimiento General’
*FGI-47 “Asignacion de Actividades”

*FDE.VA-15 “Requerimiento de Bienes”
*FDE.VA-16 “Requerimiento de Servicios”

8.1.2. Apoyo Logistico en los Eventos Organizados en las Instalaciones de la

Universidad de Pamplona.

8.1.2.1. Objetivo y Alcance

Establecer las actividades y los requisitos necesarios para apoyar la
organizacion de eventos en las instalaciones de la Universidad de Pamplona.
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El Procedimiento aplica para todas las dependencias de la Institucion, inicia
con la solicitud del formato para el servicio de apoyo logistico en eventos
organizados en las instalaciones de la universidad de Pamplona hasta el archivo
del registro.

8.1.2.2. Responsable

El Responsable de garantizar la adecuada aplicacion y ejecucion del Apoyo
Logistico en los Eventos Organizados en las Instalaciones de la Universidad
de Pamplona es el Profesional Universitario Oficina de Recursos Fisico y Apoyo
Logistico y/o el Auxiliar Administrativo.2°

8.1.2.3. Flujo grama

[ Solicitud de Apoyo logistico ]

v

Recepcion de la Solicitud mediante el FGI-
42

v

Revision y
Estudio de la
Soli_citud

No

¢Es posible la
realizacion del
apoyo logistico en
las fechas
solicitadas?

Se Informa al solicitante y
se propone fechas
alternativas para la

prestacion del servicio.

®

20

http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portallG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_a
poyolo/procedimientos/03122013/pgi_04_apoyo_logistico.pdf
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No

¢ Se requiere
compra de
materiales?

Solicitud de elementos a
Adquisiciones y Almacén
mediante el FDE.VA-15

v
Asignacion de Actividades
mediante el FGI-47

v

Prestacion del Servicio de
Apoyo Logisti(I:o.

v

Archivo del Registro FGI-
47 y FGI-42.

*FGI-47 “Asignacion de Actividades”

*FDE.VA-15 “Requerimiento de Bienes”
*FGI-42 “Solicitud de Servicio de Apoyo Logistico en Eventos’

8.1.3. Prestacién del Servicio de Transporte

8.1.3.1 Objetivo y Alcance

Organizar el Servicio de Transporte a nivel urbano, Departamental o Nacional para
las actividades académicas y actividades que requieran de este servicio con los
vehiculos de propiedad de la Universidad de Pamplona. Este procedimiento aplica
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al servicio prestado por el personal del Transporte de la Institucion en el a nivel del
sector urbano, departamental o nacional; y a los solicitantes del mismo
8.1.3.2. Responsable

El Responsable de garantizar la adecuada aplicacion y ejecucion del
procedimiento para la prestacion del servicio de transporte es el Profesional
Universitario Oficina de Recursos Fisico y Apoyo Logistico de la Universidad de
Pamplona.??

8.1.3.3. Flujo grama

8.1.3.3.1. Programacién del Servicio de Transporte

[ Solicitud de Transporte Semestral ]

'

Envio del FGI-35 a los decanos y jefes de
oficina

!

Recepcion de solicitud mediante el FGI-33

v

Estudio de la solicitud

Es posible
realizar la
programacion en
la fecha solicitada

ﬂ ®

http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portallG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_a
poyolo/procedimientos/03122013/pgi_02_transporte.pdf

Se propone fechas
alternativas para la
prestacion del servicio

Si
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Realizacion de la programacion para la
prestacion del servicio de transporte

C Archivn del Renictrn E(21-2° )

*FGI-33 “Programacion del Recorrido Semestral”

8.1.3.3.2. Solicitud de Servicio de Transporte

Solicitud de Servicio de
Transpborte

A 4

Recepcion de la Solicitud mediante correo
institiicional

!

Revision y
Estudio de la
solicitud

'

¢ Existe
disponibilidad para Se propone fechas
reallz_eEr la alternativas para la
prestacion del prestacion del
servicio en la fecha L
servicio

solicitada?

v

Prestacion del Servicio de
Transporte

(Archivn del Reaistro )
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8.2. FASE II: Diagndstico de la Situacion Actual del Proceso.

Para la realizacion del diagnostico se hizo uso de la matriz DOFA como
herramienta metodoldgica, a fin de representar con claridad el estado actual y
evaluar las oportunidades, debilidades, fortalezas y amenazas que se presentan
en el proceso de apoyo de gestion del Recurso Fisico:

Tabla 1 Matriz DOFA Recurso Fisico y Apoyo Logistico

FORTALEZAS DEBILIDADES

F1. Alta capacidad técnica del recurso | D1. Falta de Asesoria interna necesaria

DAS is member of;

H
i
*
*

*ok

humano.

F2. Sentido de pertenencia vy
compromiso con el proceso, por parte
de los funcionarios.

F3. Incitativa para enfrentar el cambio.
F4. Adecuado diligenciamiento vy
archivo de la documentacion del

proceso.

F5. Planeacion contingencial para el
correcto desarrollo de los servicios.

para la solucion de problemas.

D3. No se hace de un seguimiento
adecuado al proceso.

D4. Falta de coherencia entre lo
realizado y lo descrito en el Sistema
Integrado de Gestion (Formatos,
Procedimientos e Instructivos).

D5. No se hace uso de los indicadores
de prestacién del servicio para la toma
de decisiones.

D6. No existe un control efectivo sobre
Maquinaria y Herramientas.

D7. Demora en la ejecucion y respuesta
a solicitudes de mantenimiento.

D8. Confusion en la solicitud de los
servicios por parte del interesado.

D9. La documentacién pertinente al
proceso de transporte no es
considerada ni diligenciada de acuerdo
a los pardmetros descritos en el
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procedimiento.
OPORTUNIDADES AMENAZAS

Ol.La realizacion de las auditorias y el | A1l. Inconformidades y hallazgos
informe de la misma permiten la mejora | producto de las auditorias externas.

y la correccién de fallas.
A2. Pérdida y desperdicio de los
02. Se busca que la informacion | recursos.

producida por indicadores sea conocida
por todos los funcionarios. A3. Hurto de los materiales,
herramientas y/o maquinaria.
03. Fortalecer el analisis de los
servicios y la retroalimentacion del | A4. Demora en el proceso de
proceso. adquisiciéon de materiales vy
contratacion de personal, para el
O4. Intervencién en la busqueda de la | desarrollo de las actividades.
optimizacién del servicio con el fin de
aumentar la productividad para el | A5. Intervencion de personal no
cumplimento de los objetivos | capacitado en la realizacion  de
misionales. actividades de mantenimiento.

O5. Realizar la implementacion de un | A6. Carencia de un depésito que
Sistema de Informacibn que en | permita la custodia de los materiales
conjunto con los demas procesos de | del &rea de mantenimiento.

apoyo permitan el desarrollo
sistematico de cada una de las | A7.Uso de Software no licenciado
actividades de la unidad.

Después de la realizacion de la matriz se puede analizar que la unidad de Recurso
Fisico debe aprovechar todas sus fortalezas y oportunidades con el fin de
fortalecerse en la prestacion del servicio de mantenimiento, apoyo logistico y
transporte, en el logro de clientes satisfechos y cumplimiento de los objetivos
misionales de la institucion; de acuerdo a esto se proponen las siguientes
estrategias que se encuentran en la siguiente tabla:
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Tabla 2 Estrategias Matriz DOFA Recurso Fisico y Apoyo Logistico

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

(F1*O2) Permitir al personal saber en
qué medida resulta eficaz o no la
ejecucion de las tareas y los aspectos a

(D5*02) Sacar el maximo provecho a
los indicadores de gestion para la
mejora de la prestacion del servicio.

mejorar con respecto a estas.
(D9*0O1) Reflejar lo evidenciado en las
auditorias en cada wuno de los
documentos concernientes al proceso.

(F5*03) Posibilita una respuesta rapida
y efectiva en caso de incidentes
internos o externos a la institucion.
(D8*05) La implementacibn de un
sistema de informacion permite guiar de
manera correcta al interesado para fin
de dar solucion al problema.

ESTRATEGIAS DA

ESTRATEGIAS FA

(F1*A5) Evitar que personas ajenas al
proceso perjudiguen la ejecucién del
mismo, a través envio de circulares a
los responsables de cada inventario.

(D6*A3) La falta de un control sobre las
materiales puede propiciar el hurto de
los mismos para esto es necesario
hacer control a través de un formato
pertinente.

(F4*Al) El adecuado diligenciamiento
de la documentacion permite mitigar
hallazgos e inconformidades producto
de las auditorias externas.

Con el uso de estas estrategias se puede contribuir a una mejora continua en la
calidad del servicio y la imagen del proceso a nivel interno y externo de la
institucién. Ademas del uso de la matriz DOFA se empleé la reunion de grupo de
mejoramiento (véase Anexo 33) en la que los funcionarios del proceso hicieron
aportes para la mejora. Realizado el diagnostico se pudo determinar que los
documentos necesarios para garantizar el correcto desarrollo del proceso son:

e HGI-06 “Caracterizacion del proceso”
e PGI-01 “Mantenimiento Preventivo y Correctivo”

Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral
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[Estioy comprametido |

e PGI-04 “. Apoyo Logistico en los Eventos Organizados en las Instalaciones
de la Universidad de Pamplona”

e PGI-02 “Prestacion del Servicio de Transporte”

¢ |GI-04 “Mantenimiento de Equipos Tecnoldgicos”

e IGI-05 “Mantenimiento de Infraestructura Fisica”

IGI-06 “Autorizacion para la Salida o Ingreso de Elementos que Pertenecen

0 no a la Universidad de Pamplona”

GGI-06 “Requisitos para la Prestacion del Servicio de Transporte”

HGI-## “Ficha Técnica Maquinaria”

HGI-## “Ficha Técnica de Vehiculo”

FGI-01 “Programacién de mantenimiento Preventivo y Correctivo”

FGI-02 “Solicitud de Mantenimiento”

FGI-33 “Programacion de Recorrido Semestral”

FGI-35 “Carta para la Solicitud del Servicio de Transporte”

FGI-47 “Asignacion de Actividades”

FGI-42 “Solicitud de Servicio de Apoyo Logistico en Eventos”

FGI-## “Revision de bienes para concepto técnico”

FGI-## “Concepto Técnico de Bienes para Garantia”

FGI-## “Constancia de servicio mantenimiento preventivo de equipos

tecnolégicos”

FGI-## “Asignacion de Maquinaria”

FGI-## “Hoja de Vida de Equipo de Computo”

FGI-## “Seguimiento del Servicio de Mantenimiento”

FGI-## “Revision de Vehiculo para Concepto Técnico”

FGI-## “Constancia de Prestaciéon del Servicio de Transporte”

FGI-## “Control de Vehiculo y Servicio de Transporte”

FGI-## “Hoja de Vida Vehiculo”

FGI-## “Relacion del Personal Transportado”

FGI-16 “Control de Salida o Ingreso de elementos que pertenecen o no a la

Universidad de Pamplona”

e FGI-18 “Autorizacién para salida o ingreso de elementos que pertenecen o
no a la Universidad de Pamplona”

Ademas de las guias de talento humano, mapa de riesgos y matriz de requisitos
legales necesarias para la caracterizacion del proceso.
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8.3. FASE lll: Modificacién de la Documentacion.

La reforma se realiz6 basado en las normas NTC ISO 9001:2008, NTC GP
1000:2009 y PAC-01 “Elaboracién y Control de Documentos del Sistema
Integrado de Gestion”. En funcién del correcto desarrollo de esta etapa, fue
necesaria una capacitacion en todo lo concerniente al proceso de Gestion del
Recurso Fisico y Apoyo Logistico sobre el SIG (véase Anexo 32)

A. HGI-06 “Caracterizacion del proceso” (véase Anexo 1)

» Se modifica el objetivo del proceso a fin de reflejar cada uno de los
aspectos en los que es patrticipe la unidad.

= Uno de los entes de control pasa de denominarse “Director’ a
“Profesional Universitario”.

» Los demés criterios de seguimiento y control se modifican de
acuerdo a las necesidades de cada uno de los subprocesos y a lo
descrito en los procedimientos e instructivos.

= Se reforman los recursos de talento humano de acuerdo a las guias
de gestion.

» Es importante el cambio de los requisitos legales y de organizacion
de acuerdo a lo evidenciado en la matriz.

» El documento pasa a version 7.

B. PGI-01 “Mantenimiento Preventivo y Correctivo” (véase Anexo 2)

» La actividad 1 pasa de denominarse “Planeacion del Mantenimiento
Preventivo” a “Programacion del Mantenimiento Preventivo” debido
a que en esta fase también se define el tiempo de la realizacion de
los trabajos.

= Se agrega: “El personal de mantenimiento asignado para la
extension de Villa del Rosario, IPS y CREAD Cucuta realizara la
respectiva programacion de las actividades y la enviara al
profesional universitario a través del correo institucional:
censervi@unipamplona.edu.co”.
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[Estigy compramensido |

= Se especifica: “Para el mantenimiento de equipos especializados de
laboratorio este se solicitard directamente ante coordinacién de
laboratorios.”

= Para hacer control al servicio se crea la actividad: “Seguimiento del
Servicio de Mantenimiento” en la que se especifica la forma como
se haréa control al mismo dependiendo del tipo de mantenimiento.

» El documento pasa a version 06.

C. PGI-04 “. Apoyo Logistico en los Eventos Organizados en las Instalaciones
de la Universidad de Pamplona” (véase Anexo 3)

= Se unifican las actividades 1 “Solicitud para el servicio de Apoyo
Logistico en Eventos organizados en las instalaciones de la
Universidad de Pamplona”, 2 "Diligenciamiento del formato para el
servicio de Apoyo Logistico en Eventos organizados en las
instalaciones de la Universidad de Pamplona”, 3’Recepcion de las
solicitudes” ya que las 3 representan en general una sola actividad,
esta pasa a llamarse “Recepcion de Solicitud para el Servicio de
Apoyo Logistico y Reservas en Instalaciones de la Universidad De
Pamplona” .

= EIl correo institucional al cual se solicita este servicio pasa de ser
“censervi@unipamplona.edu.co” a “reservas@unipamplona.edu.co”.

= Se agrega: “Para la solicitud de aulas o salas en Casa Agueda la
persona y/o dependencia interesada realiza la solicitud al correo
institucional: casaagueda@unipamplona.edu.co”.

= A la actividad de “Respuesta y Asignacion de la Solicitud de Apoyo
Logistico” se agrega: “Si no existe disponibilidad el Auxiliar
Administrativo comunica a través de correo electronico a la persona
o dependencia solicitante el motivo por el cual no se puede realizar
el apoyo y se brindan alternativas de acuerdo al tipo de solicitud”.

= Dentro de las actividades se incluye la de: “Prestacién del Servicio
De Apoyo Logistico” especificando las necesidades de la misma.

7ea
DQS Is member of PO or 006
| 4

K af " B
XX ¥ vl , ;
’;,*:*: i & i2 Noge Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral
* °

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK CERTRcaoC




Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

[Estioy comprametido |

= Para hacer control al servicio se crea la actividad: “Seguimiento del
Servicio de Apoyo Logistico” en la que se especifica la forma como
se hara control al mismo.

= El documento pasa a version 04.

D. PGI-02 “Prestacion del Servicio de Transporte” (véase Anexo 4)

El correo institucional al cual se solicita este servicio pasa de ser
“transporte@unipamplona.edu.co” a
“horestitran@unipamplona.edu.co”.

» Se modifica: “El Profesional Universitario de Gestién del Recurso
Fisico y Apoyo Logistico hace estudio y autoriza los recorridos” ya
gue por disposicion de la alta direccion las autorizaciones ya no se
haran a la vicerrectoria administrativa y financiera.

» Se modifica la actividad 2. “Asignacion y Legalizacion del Servicio de
Transporte” reflejando los formatos usados para el desarrollo de la
misma.

» Se modifica la actividad 3. “Gastos por Recorrido” clasificando cada
gasto en “Peajes”, “Combustible” e “Imprevistos” a fin de dar
informacion detallada de la actividad.

= Se agrega la actividad “Prestacion del Servicio” y “Mantenimiento
Preventivo y Correctivo del Vehiculo” haciendo una descripcion del
modo en que se ejecuta la misma.

» El documento pasa a version 04.

E. 1GI-04 “Mantenimiento de Equipos Tecnoldgicos” (véase Anexo 5)

» La actividad 2.”’Instalacion de Nuevos Equipos” pasa a llamarse
“Mantenimiento o Instalacion de Nuevos Equipos”.

» La actividad 3.”Prestacion del servicio de Mantenimiento” se clasifica
en “Mantenimiento Preventivo” y “Mantenimiento Correctivo” ya que
se programan y ejecutan de un modo distinto.
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= En la actividad 3.”Prestacion del servicio de Mantenimiento” se
incluye: “El personal diligencia el FGI-## “Hoja de vida Equipo de
Computo” por cada equipo existente en la sala o ubicacion donde se
realizo la labor” es necesario llevar un control de los elementos de
cada equipo al igual que los mantenimientos que le son realizados.

» En la actividad 3.”Prestacion del servicio de Mantenimiento” se
incluye: “Después de efectuado el trabajo el personal hace firmar el
FGI-## “Constancia de Mantenimiento Preventivo” por el encargado
y como constancia del servicio prestado y recibido de conformidad”
es necesario para realizar el control de las actividades.

» En la actividad 3.”Prestacion del servicio de Mantenimiento” se
incluye: “Si la actividad no puede ser realizada por la persona
asignada o no tiene reparacion, se debe realizar un concepto técnico
y remitirlo a nombre del solicitante mediante el FGI-## “Revision de
Bienes para concepto técnico” para que éste a su vez proceda a
realizar la solicitud de servicios externos a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera” esta situacion es una de las mas
comunes en el desarrollo del proceso y se carecia de una actividad
para la entrega de conceptos técnicos

= En la actividad 3.”Prestacion del servicio de Mantenimiento” se
incluye: “Nota: En caso de que el equipo aun cuente con una
garantia de compra vigente el funcionario procede diligenciando el
FGI-## “Concepto Técnico de Bienes para garantia” y remite el
mismo a la oficina de Adquisiciones y Almacén quien se encargara
de hacer efectiva la misma”.

» El documento pasa a version 05.

F. IGI-05 “Mantenimiento de Infraestructura Fisica” (véase Anexo 6)
= |a actividad 3.”Prestacion del servicio de Mantenimiento” se clasifica

en “Mantenimiento Preventivo” y “Mantenimiento Correctivo” ya que
se programan y ejecutan de un modo distinto.
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Se agrega la actividad: “Mantenimiento de Infraestructura” y se
describe el desarrollo de la misma.

Se agrega la actividad: “Solicitud y Entrega de Materiales” y se
describe el desarrollo de la misma.

El documento pasa a version 06.

G. IGI-06 “Autorizacién para la Salida o Ingreso de Elementos que Pertenecen
o no a la Universidad de Pamplona” (véase Anexo 7)

Este instructivo se retoma ya que por equivocacién habia sido
eliminado del centro interactivo.

No se modifica ningun aspecto representativo del documento ya que
refleja la realidad del proceso.

El documento pasa a version 03.

H. GGI-06 “Requisitos para la Prestacion del Servicio de Transporte” (véase
Anexo 8)

D@S ks member of
Ladal g
* ok
x X
*, Kk
e
* T

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK

Este guia se retoma por decision de la direccién del recurso fisico y
apoyo logistico.

En la actividad 1.”"Requisitos para la Prestacion del Servicio” se
incluye:”10. EIl funcionario debe reportar al Profesional Universitario
y/o Auxiliar Administrativo de la Seccion las novedades que se
presenten en el recorrido diligenciando el FGI-## “Constancia de
Prestacion del Servicio de Transporte” esta modificacion se justifica
en el procedimiento “Prestacién del Servicio de Transporte”.

En la actividad 1.’Requisitos para la Acceder al Servicio” se
incluye:”10. El responsable del desplazamiento debe firmar la
conformidad del servicio en el FGI-## “Constancia de Prestacién del
Servicio de Transporte” al termino del recorrido” esta modificacion se
justifica en el procedimiento “Prestacion del Servicio de Transporte”.
En la actividad 1.’Requisitos para la Acceder al Servicio” se
incluye:"11. Si se presentan novedades durante el recorrido estas se
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reflejan en el FGI-## “Constancia de Prestacion del Servicio de
Transporte” para que el Auxiliar Administrativo las registre en el FGI-
## “Control de Vehiculo y Servicio de Transporte™ esta modificaciéon
se justifica en el procedimiento “Prestacion del Servicio de
Transporte”.

» El documento pasa a version 02.

I. HGI-## “Ficha Técnica Maquinaria” (véase Anexo 9)

Es necesario la creacion de esta ficha ya que no existe un registro detallado
y completo de la maquinaria existente ni el estado y caracteristicas de la
misma.

J. HGI-## “Ficha Técnica de Vehiculo” (véase Anexo 10)

Formular esta ficha resulta indispensable ya que no existe un registro
detallado y completo del parque automotor de la institucion ni el estado y
caracteristicas del mismo.

K. FGI-01 “Programaciéon de mantenimiento Preventivo y Correctivo” (véase
Anexo 11)

Se agrega el campo de seleccion tipo de mantenimiento, localidad,
ubicacién y fecha de inicio y terminacion por actividad a programar. El
documento pasa a version 01.

L. FGI-02 “Solicitud de Mantenimiento” (véase Anexo 12)

Es necesario eliminar el campo de firma y agregar seleccion de tipo de
mantenimiento. EI documento pasa a version 01.

M. FGI-33 “Programacion de Recorrido Semestral” (véase Anexo 13)
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[Estigy compramensido |

Se agrega el campo de autorizacibn para conocer si el transporte es
aprobado y el de visto bueno para la firma del encargado. EI documento
pasa a version 02.

N. FGI-35 “Carta para la Solicitud del Servicio de Transporte” (véase Anexo
14)

Dentro de los servicios que presta la oficina se agrega el de un nuevo
vehiculo y se modifican las capacidades de algunos de estos con respecto
a las caracteristicas técnicas que poseen. El documento pasa a version 02.

0. FGI-47 “Asignacién de Actividades” (véase Anexo 15)

Es necesario agregar el campo teléfono y nota para especificar cantidad de
equipos tecnoldgicos. El documento pasa a version 04.

P. FGI-42 “Solicitud de Servicio de Apoyo Logistico en Eventos” (véase Anexo
16)

Se debe agregar el campo de teléfono, dependencia y eliminar cedula. El
documento pasa a version 02.

Q. FGI-## “Revision de bienes para concepto técnico” (véase Anexo 17)

En caso de no poder ejecutarse uno 0 varios mantenimientos es
indispensable remitir un concepto técnico del bien al interesado, a fin de
saber la accién prudente a realizar.

R. FGI-## “Concepto Técnico de Bienes para Garantia” (véase Anexo 18)

Si el equipo que presenta la falla aun cuenta con una garantia de compra
vigente es necesario dar un concepto para ser remitido a la Oficina de
Almaceén y Adquisiciones.
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S. FGI-## “Constancia de servicio mantenimiento preventivo de equipos
tecnologicos” (véase Anexo 19)

Este formato se crea ya que es imprescindible dar constancia de la
realizacion del trabajo de mantenimiento preventivo a equipos tecnolégicos.

T. FGI-## “Asignacion de Maquinaria” (véase Anexo 20)

Se carece de un control detallado al momento de realizar el ingreso o salida
de la maquinaria perteneciente a la unidad.

U. FGI-## “Hoja de Vida de Equipo de Computo” (véase Anexo 21)

Es indispensable llevar un control de los equipos de computo y accesorios
al que le son realizados los mantenimientos.

V. FGI-## “Seguimiento del Servicio de Mantenimiento” (véase Anexo 22)

Existe la necesidad de hacer seguimiento al servicio de mantenimiento, a
fin de conocer en qué medida es efectiva la realizacion de los trabajos y
tomar medidas para la mejora.

W. FGI-## “Revision de Vehiculo para Concepto Técnico” (véase Anexo 23)

Es indispensable que la compafiia encargada de realizar el mantenimiento
a los vehiculos remita un concepto técnico para reflejar en qué medida es
necesario 0 no la realizacion del trabajo en pro de la transparencia del
proceso.

X. FGI-## “Constancia de Prestacion del Servicio de Transporte” (véase
Anexo 24)
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[Estioy comprametido |

Con este documento se pretende tener un control detallado en cada uno de
los aspectos y situaciones pertinentes a la prestacion del servicio de
transporte tal como combustible, ruta, fecha, hora y observaciones del
mismo.

Y. FGI-## “Control de Vehiculo y Servicio de Transporte” (véase Anexo 25)

Es importante tener un registro por vehiculo de cada uno de los recorridos,
combustible, rutas, observaciones y fechas en las que se ejecutaron, a fin
de prever las fechas de los mantenimientos y el desgaste de los mismos.

Z. FGI-## “Hoja de Vida Vehiculo” (véase Anexo 26)

Con este formato se pretende relacionar parte de las caracteristicas
técnicas del vehiculo junto con todo lo vinculado a este, como documentos,
seguro, revisiones y mantenimientos.

AA. FGI-## “Relacion del Personal Transportado” (véase Anexo 27)

Es necesario conocer la cantidad, nombre e identificacién de cada uno de
los beneficiarios del servicio.

BB. FGI-16 “Control de Salida o Ingreso de elementos que pertenecen o
no a la Universidad de Pamplona” (véase Anexo 28)

Se agrega el campo de placa de inventario y se modifica el campo firma por
nombre de quien ingresa o retira.

CC. FGI-18 “Autorizacion para salida o ingreso de elementos que
pertenecen o no a la Universidad de Pamplona” (véase Anexo 29)

Se agrega el campo de placa de inventario, se elimina los campos
pertinentes a la entrada y salida del elemento, se suprime # dias de
permanencia y se modifica el campo cedula por nimero de identificacion.
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DD. Matriz de Requisitos Legales Anexo 30

Se agregan los requisitos concernientes al mantenimiento de infraestructura
fisica y tecnoldgica, asi como los necesarios para la prestacion del servicio
de transporte. La normatividad anterior se encuentre vigente por tanto no es
necesario eliminarla o actualizarla (véase Anexo 34).

EE. Mapa de Riesgos (véase Anexo 31)

Se hizo inclusion de los riesgos anticorrupcién dentro de los cuales se
estipulan:

= Uso de Software no licenciado.
= Carencia de un depodsito en el cual se pueda custodiar todos los
materiales del area de mantenimiento.

8.4. FASE IV: Presentacion de los Resultados.

Finalmente se hace entrega de lo documentado a la direccion del Sistema
Integrado de Gestion (SIG) para validacién y publicacion en el sistema interactivo
(véase Anexo 35). Una vez validado se hace implementacion y socializacion de
los documentos mediante asesorias y capacitaciones a cada uno de los
involucrados en el proceso.
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9. CONCLUSIONES

% Con la actualizacion del proceso se logr6 una mejora notable en la
eficiencia y eficacia para la prestacion de los servicios de mantenimiento,
transporte y apoyo logistico.

% Se hizo un control especifico sobre las fallas que ocurrian de manera
frecuente en el desarrollo de cada una de las actividades.

% La metodologia establecida de identificacion de fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas permitié conocer a profundidad la situacion del
proceso y la efectividad de ejecucién del mismo.

% EIl tener implementado un sistema de gestion facilito el desarrollo del
proyecto, ya que los errores detectados con anterioridad sirvieron de pauta
para evitar incurrir en fallas de la misma naturaleza.

L)

% La realizacion de este proyecto en miras de la certificacion en la norma ISO
9001:2015 facilita la postulacién de nuevos proyectos que vayan en busca
de la mejora continua y la estandarizacion del proceso a través de la
implementacion de sistemas de informacién y modulos facilitadores de
tramites.

+ La implicacion del personal en el desarrollo del presente proyecto permitio

un incremento notable por el compromiso con el proceso y la busqueda de

la mejora continua.

+ Definir de manera clara y pertinente el objetivo del proceso permite a cada
uno de los funcionarios conocer hacia donde van encaminados sus
esfuerzos
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10. RECOMENDACIONES

+ La Universidad de Pamplona debe implementar un Sistema de Informacion
con un modulo facilitador de tramites que posibilite realizar cada una de las
solicitudes de los servicios de mantenimiento, transporte y apoyo logistico.

+ Realizar el seguimiento al servicio de acuerdo a la actividad estipulada para
esto, al igual que el cierre de las acciones preventivas y correctivas,
evidenciando el mejoramiento y continuidad del proceso.

% Los documentos pertinentes al proceso deben socializarse de forma clara, a
fin de que cada uno de los empleados de manera que tengan pleno
conocimiento en el funcionamiento de cada uno de estos.

++ Es necesario fortalecer la comunicacion entre las partes involucradas en el
logro del objetivo del proceso.

X/

“ Ir en bdsqueda de alianzas y convenios que permitan sacar el maximo
provecho al desarrollo del proceso.
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ANEXOS
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HGI-06 v.07

Anexo 1.Caracterizacion del Proceso Version 7
Caddigo

Pagina 72 de 166

Caracterizacion de Gestion de Infraestructuray Apoyo Logistico

RESPONSABLE

OBJETIVO DEL PROCESO
Asegurar el estado de la infraestructura fisica, tecnoldgica y de parque automotor garantizando las condiciones
ambientales y de seguridad de los mismos, al igual que la prestacién del servicio de apoyo logistico y transporte LIDER DEL PROCESO

para permitir el correcto desarrollo de las labores académicas y administrativas de la Universidad.
Se inicia desde la Identificacion y/o recepcion de las necesidades del servicio

Inicia
ALCANCE
Termina Medicidn, Andlisis y Mejora
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
Plan de Desarrollo Direccionamiento
Estratégico
Politica de Calidad Elaboracion Plan de Accion
Plan de Accién
Direccionamiento Objetivos de Calidad Elaboracion del Plan de Gestion del
Estratégico p Compras Recurso Fisico y Plan de Compras Talento Humano
Directrices (Proyecto Apoyo Logistico
Estado Institucional, Identificacion de Solicitud de Recursos
Reglamentos, Estatutos, necesidades Adquisicion de
Acuerdos, bienes y servicios
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- Manual de Calidad
Adm'”'sg:gc'on del | Fac. 23 “Planificacion,
Control y Seguimiento al
SIG”
Disefio de plan de
mantenimiento Plan de Mantenimiento
Solicitudes de L
- Disefio de plan de
mantenimiento, apoyo Plan de Transporte Todos los
Todos los procesos - Transporte
logistico, transporte y la procesos
interventoria Disefio de plan de Apoyo Plan Apoyo Logistico
Logistico
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
Informes de avance del
Direccionamiento . Ejecucion del Plan de plan de accion Direccionamiento
P Plan de accién aprobado " o
Estratégico Accién L, Estratégico
Plan de accion
ejecutado
Todos l0S Drocesos H Recurso Fisico y Todos los
P L Asignar al responsable de | Apoyo Logistico procesos
Solicitudes de .
- mantenimiento, transporte y . o
mantenimiento, apoyo a00vo lodistico Ejecucion del
Estudiantes logistico y transporte. poyolog mantenimiento .
Estudiantes
Solicitantes
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Gestion del Talento
Humano

Solicitud de necesidades
de capacitacion,

induccion,
entrenamiento, bienestar
social

Identificacion de
necesidades

Infraestructura y
Logistica

Necesidades de
mantenimiento de
equipos e infraestructura

Analisis de necesidades de
Infraestructura y
mantenimiento de equipos
tecnologicos

Gestion Documental

Directrices de la
documentacion

Aplicacién de las directrices
documentales

Revision, analisis de la
gestion documental en el
Proceso

Administracion del

PAC-01, PAC-02, PAC-
04, PAC-05, PAC-06,

Ejecucion de los
documentos exigidos por la
norma

Ejecucion del FAC-23
“Planificacién, Control y

Solicitud de
necesidades de
capacitacion,
induccion,
entrenamiento,
bienestar social

Gestion del
Talento Humano

Solicitud de
requerimientos

Infraestructura y
Logistica

Solicitud para inclusion
o eliminacion de
documentos en las
Tablas de Retencion.

Gestion
Documental

Documentacion
Actualizada

FAC-08 “Actas de
Reunién”

Administraciéon del

SIG PAC-08, PAC-12, FAC- Seguimiento al SIG” SIG
23 .y . Informes acorde a las
Medicion de Indicadores .
fechas establecidas en
Toma de acciones de el FAC-23
mejora continua
EMISOR ENTRADA ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR
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Administracion del
SIG

Plan de Auditorias
Internas

Ejecucion de Auditorias

Solicitud de Planes de

Elaboracion del plan de

Recurso Fisico y
Apoyo Logistico

Informes de Auditorias

Plan de mejoramiento

Control Interno

EMISOR

ENTRADA

Control Interno mejoramiento producto X ) elaborado
o mejoramiento
de auditorias
ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDA RECEPTOR

Administracion del
SIG

Control Interno

Solicitud de Informes de
avance

Ejecucion de acciones
correctivas y preventivas

Instrumento para
identificacién de riesgos
(Mapa de riesgos del
proceso)

Seguimiento y control a los
riesgos ldentificados y
valorados

Recurso Fisico y
Apoyo Logistico

Control y Seguimiento

a la efectividad de las

acciones correctivas y
preventivas.

Riesgos actualizados y
controlados

Administracion del
SIG

Control Interno
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CRITERIOS DE SEGUIMIENTOS Y CONTROL

COMO SE QUIEN LO FRECUENCIA DEL REGISTRO DEL
QUE SE CONTROLA CONTROLA CONTROLA CONTROL CONTROL
Solicitud de Servicio de FGI—(;Zer\igilgcgléd del
Mantenimiento Mantenimiento”
Profesional del
Solicitud de Apoyo Mediante el Recurso Fisico y Apoyo Diario A5 wQAfini
(e:r?tr:;ré)ggs en las Logistico en los seguimiento a cada Logistico y/o Auxiliar Fgéréiifggcgug doel
Eventos Organizados solicitud Administrativo Mensual Logistico en Ev%n)t/os”
en las Instalaciones de g
la Universidad de FGI-14 “Registro de
Pamplona Solicitudes”
Asignacion del FGI-47 “Asignacion de
responsable de Actividades”
mantenimiento, clividades
transporte y apoyo : p ;
logistico. Mediante la asignacion ReCLirsc:)feFS}figglydzLoyo Diario Etgelé?aﬁ:i;()g:}asngrl\?igﬁ
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TALENTO HUMANO

RECURSOS
INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE DE
TRABAJO

Oficinas (Dotacién bésica, computadores —
software de oficina-impresoras, conexiones

TECNOLOGICOS

Hardware y Software

Video Beam

Profesional Universitario de la Seccién
Aucxiliar de Apoyo Logistico
Aucxiliar de Servicio de Transporte
Coordinador de Mantenimiento Deportivo
Técnico en Sistemas
Técnico electricista
Técnico en electronica
Tecndlogo de Obras Civiles
Auxiliar de Servicios Generales
Auxiliar Administrativo

Conductor

eléctricas de comunicacion y archivador,
planoteca)
Unidad de Mantenimiento
Depdsito de Materiales y Herramientas
Estanterias para archivo
Servicios de apoyo, teléfono y fax

Oficina de Direccién (1)

Red de comunicaciones ( teléfono, fax, internet,
same time, etc)
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REQUISITOS ASOCIADOS
NORMAS TECNICAS DE CALIDAD LEGALES Y DE LA ORGANIZACION
Ley 30 de 1992, Titulo Tercero. Capitulo VI. Del régimen de contratacién

y control fiscal.

NTCGP 1000:2009 Gestién de la 428324;2842118;28158%2_1 - Acuerdo 103 de Zl(jgsleliﬁgggodgIe:)r;?;allgﬁaContratacmn de la
Calidad en el Sector Publico o o MECI ’ ) P )
Constitucién Politica de Colombia de 1991. Capitulo 5. De la funcion
administrativa. Art. 269
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Reglas oficiales 2000 — 2004 (federacion internacional de baloncesto,
futbol, voleibol, tenis, softbol, futbol de salén).

NSR-10

Decreto 340 de 2012. Reglamento de Construcciones Sismo Resistentes

Resolucién 1096 de 2000. Reglamento Técnico para el Sector de Agua
Potable y Saneamiento Basico

Resolucién 90708 de 2012. Reglamento de Instalaciones Eléctricas

Ley 603 de 2000. Reporte de Informes Anuales de Gestion del
Cumplimiento de las Normas de propiedad Intelectual y Derechos de
Autor.

NTC I1SO 9001:2005 Sistema de
Gestion de la Calidad
Ley 769 de 2002. Codigo Nacional de Transito Terrestre.
Ley 105 de 1993. Titulo Primero. Capitulo 1l-Capitulo IV. Disposiciones
Basicas sobre el Transporte

Ley 336 de 1996. Titulo Segundo. Capitulo | Transporte Terrestre
Automotor. Estatuto General de Transporte
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DOCUMENTOS ASOCIADOS
DOCUMENTOS Ver FAC-01 “Listado Maestro de Documentos Internos”
REGISTROS Ver FAC-03 “Listado Maestro de Formatos”
INDICADORES Ver FAC-01 “Listado Maestro de Documentos Internos”
RIESGOS Ver FCI-10 “Mapa de riesgos”
OBJETIVOS DE CALIDAD Mejora de la Cultura Institucional
ASOCIADOS Construccion de una Cultura de Planeacion
i Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral _
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Cédigo PGI-01 v.06

Mantenimiento Preventivo y Correctivo

Pagina 8lde7

1. Objetivo y Alcance

Implementar los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo a equipos de
coémputo, produccién, redes eléctricas y telefonicas, instalaciones (carpinteria, cerrajeria,
plomeria, albafileria, pintura, muebles y enseres), infraestructura y zonas verdes
(limpieza y jardineria).

El procedimiento involucra actividades que van desde la Programacion del Mantenimiento
preventivo y correctivo, hasta el archivo de los registros generados por este procedimiento
en la Seccion de Gestion del Recurso Fisico y Apoyo Logistico.

2. Responsable

El Responsable de garantizar la adecuada aplicacion y ejecuciéon del procedimiento para
el Mantenimiento General en la Universidad de Pamplona es el Profesional Universitario
de la Seccion de Gestion del Recurso Fisico y Apoyo Logistico

3. Definiciones

3.1. Dependencia

Seccion de la Universidad de Pamplona determinada segun la estructura organizacional.
3.2. Elemento

Material o herramienta que se requiere para realizar un Proyecto de Mantenimiento.

3.3. Equipo

Se denomina equipo a todo bien o maquina necesaria para desarrollar cualquier

operacion dentro de un proceso productivo y a la cual se le desea seguir un historial de
mantenimiento y utilizacion.
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Un equipo debe de ser montado en una ubicacion técnica y puede poseer una lista de
materiales asociada. Todo equipo requiere de mantenimiento.

3.4. Personal de Mantenimiento

Son los funcionarios de la Seccion de Gestion del Recurso Fisico y Apoyo Logistico del
area de Mantenimiento ya sean del grupo tecnoldgico o de infraestructura fisica.

3.5. Mantenimiento

Actividades que desarrolla la Seccién de Gestion del Recurso Fisico y Apoyo Logistico,
relacionadas con el cuidado y la conservacién de maquinaria, equipo, instalaciones
fisicas, recurso fisico, hardware, software, redes (eléctricas y telefénicas) con el fin de que
estén en buenas condiciones; lo cual permitira un mejor desenvolvimiento del usuario
dando garantia en la seguridad laboral.

3.5.1. Mantenimiento Preventivo

Planificar y programar las actividades de mantenimiento de los equipos e instalaciones
antes que se presente una falla.

3.5.2. Mantenimiento Correctivo

Este mantenimiento también es denominado "mantenimiento reactivo”, tiene lugar luego
gue ocurre una falla o averia, es decir, solo actuar4 cuando se presenta un error en el
sistema.

3.5.3. Mantenimiento de Infraestructura Fisica

Es el mantenimiento que se realiza a todas las edificaciones que estan construidas para el
servicio de actividades académicas, laborales y de esparcimiento de la comunidad
universitaria.

3.5.4. Mantenimiento Deportivo

Es el mantenimiento que se realiza a todas los campos deportivos con los que cuenta la
Universidad de Pamplona, para el servicio de actividades académicas y de esparcimiento.

3.6. Instalacion

Edificio, obra civil o zona verde que comprende el area fisica de nuestra Universidad.

v
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3.7. Programacion

Se determinan los tiempos y fechas del mantenimiento preventivo y/o correctivo de los
equipos e infraestructura perteneciente a la Universidad de Pamplona, determinando los
costos para su ejecucion.

3.8. Prioridad

Existe prioridad en el servicio cuando éste se presenta fuera de la programacion del
mantenimiento pero es un caso de urgencia y que es necesario efectuarlo de inmediato.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005. Sistema de Gestion de la Calidad
Fundamentos y Vocabulario.

4. Contenido
N° DE ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLE FORMATOS
ACTIVIDAD
1 PROGRAMACION DEL

MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Mantenimiento Tecnolégico.
El personal de mantenimiento tecnologico
se reune al finalizar cada semestre
académico para realizar la programacion
del mantenimiento general de la institucion EGI- .
y lo registra en el FGI-01“Programacion 01“Programacion
de Mantenimiento Preventivo y d__e )
Correctivo”; esta programacion se realiza Mantenimiento
teniendo en cuenta las especificaciones y Preventivo y

condiciones de los equipos. Correctivo”
Para la realizacion del mantenimiento U Erofeilor_lald 1 5‘% d
preventivo se procede de la siguiente niversitario de -2 tstudlo ge
. Gestion del Recurso Convenienciay
manera: 2 Horas al s -
- Fisico y Apoyo Oportunidad -
11 finalizar el Pt —
semestre Logisticoy el Reg uer_|m|entos
- ” personal de de Bienes”.
v" Se Inicia la planeaciéon del mantenimiento
mantenimiento determinando los Tecnolégico. FDE.VA-
elementos necesarios de la 16“Estudio de
solicitud tales como (material, Conveniencia \ I
mano de obra y/o herramienta). Oportunidad -
- Reguerimientos
v" Segln cada caso se cuantifica de Servicios”.

el costo total.

v" Se realiza la solicitud de
Materiales a la Seccion de
Adquisiciones y Almacén
mediante el FDE.VA-

—
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http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/direccionamiento_estrategico/gestion_administrati_finaciera/formatos/25082015/fde_va_15_bienes.xlsx
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/direccionamiento_estrategico/gestion_administrati_finaciera/formatos/25082015/fde_va_15_bienes.xlsx
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/direccionamiento_estrategico/gestion_administrati_finaciera/formatos/25082015/fde_va_15_bienes.xlsx
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/direccionamiento_estrategico/gestion_administrati_finaciera/formatos/25082015/fde_va_15_bienes.xlsx
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/direccionamiento_estrategico/gestion_administrati_finaciera/formatos/25082015/fde_va_15_bienes.xlsx
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/direccionamiento_estrategico/gestion_administrati_finaciera/formatos/25082015/fde_va_16_servicios.xlsx
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15“Estudio de Conveniencia y
Oportunidad - Requerimientos
de Bienes”. FDE.VA-
16“Estudio de Conveniencia y
Oportunidad - Requerimientos
de Servicios”.

v Segln la cuantia se realiza la
solicitud de disponibilidad
presupuestal al  Vicerrector
Administrativo  mediante el
FDE.VA-15“Estudio de
Conveniencia y Oportunidad -
Requerimientos de Bienes”.
FDE.VA-16“Estudio de
Conveniencia y Oportunidad -
Requerimientos de Servicios”.

v" Si en la solicitud se requiere
contrataciéon de mano de obra y
es aprobada se inicia el proceso
de contratacion con el FDE.VA-
16“Estudio de Conveniencia y
Oportunidad - Requerimientos
de Servicios”.

v' Para realizar el mantenimiento
preventivo el personal procede
de acuerdo a la previa
programacion registrada en el

FGI-01“Programacion de
Mantenimiento Preventivo y
Correctivo”

Nota: EI personal asignado para la
extension de Villa del Rosario, IPS y
CREAD Cdcuta, realizar4 la respectiva
programacion de las actividades y la
enviara al profesional universitario a través
del correo institucional:
censervi@unipamplona.edu.co

Para el mantenimiento de equipos
especializados de laboratorio este se
solicitara directamente ante coordinacién
de laboratorios.

Mantenimiento de Infraestructura. EGI-

El personal de Mantenimiento de Profesional 01“Programacion

Infraestructura Fisica se relne al finalizar Universitario de de

cada semestre académico para realizar la Gestion del Recurso Mantenimiento

programacion del mantenimiento general 2 Horas al Fisico y Apoyo Preventivo y
1.2 de la institucion y lo registra en el FGI- finalizar el Logistico y el Correctivo”

01“Programacion de Mantenimiento semestre personal de

Preventivo y Correctivo”; esta mantenimiento de FDE.VA-

programacién se realiza teniendo en Infraestructura 15“Estudio de

cuenta las especificaciones y condiciones Fisica. Convenienciay

de instalaciones, maquinaria 0 recurso Oportunidad-
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fisico. Requerimientos
de Bienes”.
Para la realizacion del mantenimiento
preventivo se procede de la siguiente EDE.VA-
manera: 16“Estudio de
Convenienciay
v Se Inicia la planeacion del Oportunidad -
mantenimiento determinando los R_ecwl_emt’(’)s
elementos necesarios de la de Servicios”.
solicitud tales como (material,
mano de obra y/o herramienta).

v" Segln cada caso se cuantifica
el costo total

v Se realiza la solicitud de
Materiales a la Seccién de
Adquisiciones y Almacén
mediante el FDE.VA-
15“Estudio de Conveniencia y
Oportunidad - Requerimientos
de Bienes”. FDE.VA-
16“Estudio de Conveniencia y
Oportunidad - Requerimientos
de Servicios”.

v Segln la cuantia se realiza la
solicitud de disponibilidad
presupuestal al  Vicerrector
Administrativo  mediante el
FDE.VA-15“Estudio de
Conveniencia y Oportunidad -
Requerimientos de Bienes”.
FDE.VA-16“Estudio de
Conveniencia y Oportunidad -
Requerimientos de Servicios”.

v Si en la solicitud se requiere
contratacion de mano de obra y
es aprobada se inicia el proceso
de contratacion

v' Para realizar el mantenimiento
preventivo el personal procede
de acuerdo a la previa
programacion registrada en el

FGI-01“Programacion de
Mantenimiento Preventivo y
Correctivo”

Nota: EI personal asignado para la
extension de Villa del Rosario, IPS y
CREAD Cdcuta, realizara la respectiva
programaciéon de las actividades y la
enviara al profesional universitario a través
del correo institucional:
censervi@unipamplona.edu.co
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RECEPCION DE SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO CORRECTIVO

21

La persona interesada en recibir el
servicio realiza la solicitud al correo
institucional:
censervi@unipamplona.edu.co 0 en
medio fisico diligenciando el FGI-02
“Solicitud de Servicio de
Mantenimiento” en la oficina de Gestion
del Recurso Fisico y Apoyo Logistico. Esta
solicitud es registrada en el FGI-14
“Registro de Solicitudes”.

Nota: Para el mantenimiento de equipos
especializados de laboratorio este se
solicitard directamente ante coordinacién
de laboratorios.

Diariamente

Auxiliar
administrativo.

EGI-02 “Solicitud

de Servicio de
Mantenimiento”

FGI-14 “Registro
de Solicitudes”.

ASIGNACION DE LA SOLICITUD DE
MANTENIMIENTO

3.1

El auxiliar administrativo diligencia el FGI-
47 “Asignacion de Actividades” y lo
asigna al personal idéneo para ser
realizado, al igual que en el FGI-02
“Solicitud de Servicio de
Mantenimiento” registra el nombre de la
persona o0 grupo a quien es asignada la
actividad.

A partir del momento en que el funcionario
recibe el FGI-47 “Asignacion de
Actividades”, tiene un plazo de 5 dias
habiles para la prestacion del servicio en
infraestructura fisica, equipos de computo
y 15 dias para mantenimiento de
dispositivos electronicos, dependiendo de
la prioridad que represente la solicitud
esta debe ser ejecutada de forma
inmediata.

Diariamente

Auxiliar
Administrativo.

FGI-02 “Solicitud
de Servicio de
Mantenimiento”

EGI-47

“Asignacion de
Actividades”

SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO

4.1

Mantenimiento Tecnolégico.

Después de ejecutada la asignacion por
parte del personal de mantenimiento
tecnoldgico y firmada a satisfaccion por el
solicitante, el funcionario aclara al mismo
que dentro de un término de 5 dias
habiles en caso de existir
inconformidades con el trabajo podra
diligenciar el FGI-## “Seguimiento del
Servicio de Mantenimiento”,
manifestando la(s) inconformidad(es) con
el trabajo realizado. De no ser diligenciado
en el plazo estipulado se dara por hecho
que fue satisfactoria la prestacién del
servicio.

Diariamente

Auxiliar
Administrativo.

EGI-##
“Sequimiento del
Servicio de
Mantenimiento”

4.2

Mantenimiento de Infraestructura

Fisica.

Diariamente

Profesional
Universitario de

EGI-##
“Sequimiento del
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Después de ejecutada la asignacion por Gestion del Recurso Servicio de
parte del personal de mantenimiento de Fisico y Apoyo Mantenimiento”
infraestructura  fisica y firmada a Logistico y Auxiliar

satisfaccion  por el solicitante, el Administrativo.

funcionario aclara al mismo que dentro de
un término de 5 dias hébiles en caso que
el servicio no haya sido efectivo podra
diligenciar el FGI-## “Seguimiento del
Servicio de Mantenimiento”,
manifestando la(s) inconformidad(es) con
el trabajo realizado. De no ser diligenciado
en el plazo estipulado se dara por hecho
que fue satisfactoria la prestacion del
servicio.

Segin la necesidad el Profesional
Universitario de Gestion del Recurso
Fisico y Apoyo Logistico verifica la
ejecucion del servicio por medio de visita
al sitio donde se desarrolld el
mantenimiento y hace registro fotografico

del mismo.
5 ARCHIVO DE LOS REGISTROS
EGI-
01“Programacion
de
Mantenimiento
Preventivo y
El Auxiliar Administrativo archiva el FGI- Correctivo”
01“Programacion de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo”, FGI-02 FGI-02 “Solicitud
“Solicitud de Servicio de Auxiliar de Servicio de
5.1 Mantenimiento”, FGI-## “Seguimiento | Diariamente Administrativo Mantenimiento”
del Servicio de Mantenimiento”, y FGI- )
47 “Asignacion de Actividades”, en la EGI-47
misma oficina para posteriores analisis “Asignacion de
estadisticos. Actividades”
EGI-##
“Sequimiento del
Servicio de

Mantenimiento”

5. Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestibon de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario.

- NTC I1SO 9001:2008 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.

- NTC GP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.
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Se incluy6 una nueva actividad . .
00 seguimiento del servicio Noviembre 9 de 2005 Noviembre 11 de 2005
01 Se cambio varios conceptos y términos Octubre 27 de 2006 Noviembre 16 de 2006
en el procedimiento

Por directrices de la Administracion del
02 Sistema de Gestion de |a Calidad Octubre 17 de 2007 Octubre 25 de 2007
03 Por cambios en elr[())rlggedlmlento y enlos Abril 30 de 2008 Mayo 2 de 2008

Por directrices de la Administracion del
04 Sistema de Gestion de la Calidad Octubre 21 de 2013 Octubre 24 de 2013

6. Historia de Modificaciones.

7. Anexos
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| Estioy compronedido |

Anexo 3.Procedimiento. Apoyo Logistico en los Eventos Organizados en las
Instalaciones de la Universidad de Pamplona.

Apoyo Logistico en los Eventos Codigo PGI-04 v.04
Organizados en las Instalaciones de la
Universidad de Pamplona Pagina 89 de 3

1. Objetivo y Alcance

Establecer las actividades y los requisitos necesarios para apoyar la organizacion de
eventos en las instalaciones de la Universidad de Pamplona.

El Procedimiento aplica para todas las dependencias de la Institucién, inicia con la
Solicitud del formato para el servicio de apoyo logistico en eventos organizados en las
instalaciones de la universidad de Pamplona hasta el archivo del registro.

2. Responsable

El Responsable de garantizar la adecuada aplicacion y ejecucion del Apoyo Logistico
en los Eventos Organizados en las Instalaciones de la Universidad de Pamplona es el
Profesional Universitario Oficina de Recursos Fisico y Apoyo Logistico de la
Universidad de Pamplona y/o el Auxiliar Administrativo.

3. Definiciones

3.1 Dependencia

Seccion de la Universidad de Pamplona determinada segun la estructura organizacional.
3.2 Evento

Actividades académicas, culturales, deportivas que se realizan a diario en las
instalaciones de la Universidad de Pamplona.

3.3 Acondicionamiento

Adaptar un lugar de acuerdo a los requerimientos, para llevar a cabo el desarrollo de
un evento.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
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Universidad de Pamplona

Pamplona - Norte de Santander - Colombia

Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005. Sistema de Gestion de la Calidad
Fundamentos y Vocabulario.

4. Contenido

N° DE
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES

TIEMPOS

RESPONSABLE

FORMATOS

RECEPCION DE SOLICITUD PARA EL
SERVICIO DE APOYO LOGISTICO Y
RESERVAS EN INSTALACIONES DE LA
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA

11

La persona y/o dependencia interesada en
recibir el servicio realiza la solicitud con ocho
(8) dias de anticipacion al desarrollo del
mismo al correo institucional:
reservas@unipamplona.edu.co o en medio
fisico diligenciando el FGI-42 “Solicitud del
Servicio de Apoyo Logistico en Eventos”
en la oficina de Gestion del Recurso Fisico y
Apoyo Logistico. Esta solicitud es registrada
en el FGI-14 “Registro de Solicitudes”.

Si la solicitud es de reserva de escenarios
exclusivamente esta se realizar4 con 24 horas
de anticipacion.

Nota: Para la solicitud de aulas o salas en
Casa Agueda la persona y/o dependencia
interesada realiza la solicitud al correo
institucional:
casaagueda@unipamplona.edu.co.

Si el servicio es solicitado por particulares, sin
convenio alguno con la universidad debe
cancelar un valor que se encuentra estipulado
mediante resolucién N° 325 de 04 de marzo
2014.

Diariamente

Auxiliar
Administrativo

FGI-42
“Solicitud del
Servicio de
Apoyo
Logistico en
Eventos

EGI-14

“Registro de
Solicitudes”.

EVALUACION DE SOLICITUD DE APOYO
LOGISTICO

21

El Profesional Universitario de Gestion del
Recurso Fisico y Apoyo Logistico y/o Auxiliar
Administrativo, analiza la solicitud para
verificar la disponibilidad de tiempo y de los
recursos requeridos.

Si para la realizacién del evento se requiere
de la compra de cualquier otro elemento que
no corresponda a los mencionados entre los
aspectos logisticos, el interesado hace la
gestibn respectiva en la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera de acuerdo al
PDE.VA-09 “Adquisicion de Bienes vy
Servicios”

Diariamente

Profesional
Universitario de
Gestion del
Recurso Fisico y
Apoyo
Logistico y/o
Aucxiliar
Administrativo.

PDE.VA-09
“Adquisicion
de Bienes y

Servicios”

RESPUESTA Y ASIGNACION DE LA
SOLICITUD DE APOYO LOGISTICO
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Universidad de Pamplona
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Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

El auxiliar administrativo da respuesta al
usuario interesado a través de correo
electrénico si la respuesta es la aceptacion de
la solicitud diligencia el FGI-47 “Asignacién
de Actividades” y asigna la actividad al
. . EGI-47
personal idéneo para ser realizado. - P ey
- Auxiliar Asignacién de
31 Diariamente Administrativo Actividades”
Si no existe disponibilidad el Auxiliar ' EEEE—
Administrativo comunica a través de correo
electronico a la persona o dependencia
solicitante el motivo por el cual no se puede
realizar el apoyo y se brindan alternativas de
acuerdo al tipo de solicitud.
4 PRESTACION DEL SERVICIO DE APOYO
LOGISTICO
El personal asignado realiza la prestacion del
servicio y hace firmar el FGI-47 “Asignacion
de Acthlda_des _por la persona soI|C|tar_1t§, Cada vez FGl-47
donde se evidencia la conformidad del servicio Py
a1 recibido. que sea Personall d_e Asng_ nacion de
solicitado el Apoyo Logistico. Actividades”
L, - . servicio.
La prestacion del servicio termina cuando el
lugar donde se realiz6 el evento, es adecuado
segun su estado normal.
5 SEGUIMIENTO DEL SERVICIO DE APOYO
LOGISTICO
Profesional
De ser necesario el Profesional Universitario Universitario de
ylo Auxiliar de Gestién del Recurso Fisico y Cuando es Gestion del
51 Apoyo Logistico verifica la ejecucion del Recurso Fisicoy
) . ! < b prestado el
servicio por medio de visita al sitio donde se servicio Apoyo
desarroll6 la actividad y hace registro ’ Logistico y/o
fotografico del mismo. Auxiliar
Administrativo.
6 ARCHIVO DEL REGISTRO
EGI-47
“Asignacion de
El Auxiliar Administrativo archiva el FGI-47 Actividades™
“Asignaciéon de Actividades” junto con el Auxiliar FGI-42
6.1 FGI-42 “Solicitud del Servicio de Apoyo | Diariamente Administrativo “Solicitud del
Logistico en Eventos” para posteriores ’ .y
andlisis estadisticos Servicio de
’ Apoyo
Logistico en
Eventos”

5. Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad.
Vocabulario.

- NTC ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de la Calidad. Requisitos.

- NTC GP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

Fundamentos y
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Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia

Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

6. Historia de Modificaciones

Version Naturaleza del Cambio Fecha de Aprobacién Fecha de Validacion
Por directrices de la Administracion del
00 Sistema de Gestion de la Calidad Octubre 17 de 2007 Octubre 25 de 2007
01 Modificacién por roles Abril 30 de 2008 Mayo 2 de 2008
Modificacién del documento segun lo
02 descrito en el FAC-08 “Acta de Reunion” Octubre 21 de 2013 Octubre 24 de 2013
N° 007
7. Anexos
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Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
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Anexo 4.Procedimiento. Prestacion del Servicio de Transporte.
Cddigo PGI-02 v.04

Prestacidn del Servicio de Transporte
Pagina 93 de 166

1. Objetivo y Alcance
Organizar el Servicio de Transporte a nivel urbano, Departamental o Nacional para las

actividades académico-administrativas o las que circunstancialmente requieran de este,
Transporte de la

Este procedimiento aplica al servicio prestado por el personal del
0 nacional; y a los solicitantes del

con los vehiculos de propiedad de la Universidad de Pamplona.
Instituciéon a nivel del sector urbano, departamental

mismo
2. Responsables

El Responsable de garantizar la adecuada aplicacion y ejecucion del procedimiento para
la prestaciéon del servicio de transporte es el Profesional Universitario del Recurso Fisico

y Apoyo Logistico de la Universidad de Pamplona.

3. Definiciones

3.1 Transporte
Medio utilizado para trasladar personas o elementos de un lugar a otro.

3.2 Vehiculo
Medio de locomocidn que hace posible el transporte de personas o elementos.

3.3 Autobus
Vehiculo de transporte publico de gran capacidad.

3.4 Origen
Lugar o punto de procedencia del servicio de transporte.
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Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

3.5 Destino

Lugar o punto de llegada del servicio de transporte

3.6 Servicio Urbano

Servicio de transporte que se realiza dentro de la ciudad de Pamplona.

3.7 Servicio Departamental

Servicio de transporte que se realiza dentro del departamento Norte de Santander
3.8 Servicio Nacional

Servicio de transporte que se realiza dentro del territorio colombiano.

3.9 Extraordinario

Prestacion del Servicio de Transporte fuera de la programaciéon realizada al inicio del
semestre

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005. Sistema de Gestion de la Calidad
Fundamentos y Vocabulario.

4. Contenido
AC?IVIIDIEAD ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLE FORMATOS
PROGRAMACION Y SOLICITUD DEL
1 SERVICIO DE TRANSPORTE
SEMESTRAL O EXTRAORDINARIO
Al iniciar el semestre académico el
Profesional Universitario de Gestion del
Recurso Fisico y Apoyo Logistico envia un FGI-35 “Carta
correo electronico a todos los Decanos (as) Profesional para la Solicitud
de las Facultades, y Jefes de Oficinas que Universitario de del Servicio de
requieran el servicio de transporte durante Al inicio de Gestién del Transporte”
11 el semestre académico a través del FGI-35 cada Recurso Fisico y
' “Carta para la Solicitud del Servicio de semestre Apoyo Logistico'y
Transporte” y adjunto a este envia el FGI- ' Auxiliar FGI-33
33 “Programacion de Recorrido Administrativo “Programacion
Semestral” en el cual se programaran las ' de Recorrido
necesidades. Semestral”
Una vez diligenciado, los Decanos (as) de
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las Facultades y Jefes de Oficinas deben
remitirlo al correo institucional:
horestitran@unipamplona.edu.co,
adjunto a este debe ir en Excel la lista de
usuarios del servicio con nombre y codigo.
(Las solicitudes seran tenidas en cuenta de
acuerdo al orden de llegada).

El Profesional Universitario de Gestion del
Recurso Fisico y Apoyo Logistico hace
estudio y autoriza los recorridos.

Posteriormente el Auxiliar Administrativo
procede a realizar la programacién general
para la prestacion del servicio con los
vehiculos de la universidad.

Nota: Si no existe disponibilidad se informa
a la oficina o dependencia solicitante con
anterioridad y se sugieren fechas
alternativas para la ejecucion del servicio.

Para los recorridos extraordinarios, es
decir, aquellos que no han sido fijados en
la programacion semestral, las solicitudes
se envian al correo institucional:
horestitran@unipamplona.edu.co donde
se verifica la disponibilidad y se confirma al
solicitante para constatar los datos de
dicho transporte.

ASIGNACION Y LEGALIZACION DEL

2 SERVICIO DE TRANSPORTE
Teniendo en cuenta la programacion o las
solicitudes extraordinarias, el Auxiliar
Administrativo realiza la asignacion
diligenciando el FGI-## “Control de
Vehiculo y Servicio de Transporte”, y el
FGI-## “Constancia de Prestacion del
Servicio de Transporte”, este Ultimo se FGI-## “Control
entrega al conductor antes de la de Vehiculo y
realizacion del recorrido al igual que el FGI- Servicio de
#it “Relacion del Personal Profesional Transporte”
Transportado”, donde se hara registro del . o

- L Universitario de
personal beneficiado del servicio. Gesti6 FGI-##
estion del « f
21 . - Diariamente Recurso Fisico y Consta_n cla de
' Para la prestacion del servicio de ADOYO Logistico Prestacion del
transporte es necesario que el Conductor P yAuxiﬁar y Servicio de
tenga previo conocimiento de los requisitos Administrativo Transporte”
con que debe contar antes de iniciar su '
desplazamiento, los cuales estan FGI-## “Relacion
contenidos en la GGI-02 “Requisitos para del Personal
la  Prestacién del Servicio  de Transportado”
Transporte”, de la misma forma, debe
tener presente que si es un transporte de
tipo académico que involucre a docentes y
alumnos el encargado del grupo (docente)
debe abordar el transporte de ida y
regreso.
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3 GASTOS POR RECORRIDO
Peaje: Si el desplazamiento es a la ciudad
de Cdcuta o Villa del Rosario, el Auxiliar
Administrativo hace entrega al Conductor .
; - Profesional
de peajes pre pagados para la cancelacion . o
; Universitario de
de los mismos. Cada vez -
Gestion del
3.1 . . . que se Recurso Fisico y
' Si el destino del recorrido es otro, el requiera el ADOYO Logistico
Profesional Universitario de la Seccién del servicio. poyo Log y
. . : Auxiliar
Recurso Fisico y Apoyo Logistico realiza L .
> . - Administrativo.
un requerimiento a rectoria solicitando un
avance para el pago de los peajes
interdepartamentales.
Combustible: Para destinos cercanos el
Auxiliar administrativo hace entrega al
funcionario de vales con la especificacion
de las cantidades requeridas de
combustible (Gasolina Corriente o ACPM), Profesional
una vez el Conductor cuenta con la factura Universitario de
- - ; Cada vez i
se dirige a la estacion de gasolina con la Gestion del
. - que se e
3.2 gque se tiene contrato de estos servicios requiera el Recurso Fisico y
para hacer efectiva la recarga. quiers Apoyo Logistico y
servicio. -
Auxiliar
Si se trata de un destino lejano, el Administrativo.
Profesional Universitario de la Seccién del
Recurso Fisico y Apoyo Logistico realiza
un requerimiento a rectoria solicitando un
avance para el pago de este.
Imprevistos: Para cubrir estos el Cada vez Profesional
Profesional Universitario de la Seccion del Universitario de
. L : gue se I
3.3 Recurso Fisico y Apoyo Logistico realiza : Gestion del
e b o requiera el i
un requerimiento a rectoria solicitando un - Recurso Fisico 'y
- servicio. P
avance para el pago de los mismos. Apoyo Logistico.
4 PRESTACION DEL SERVICIO DE
TRANSPORTE
Al término de la prestacion del servicio de FGI-##
transporte el conductor hace firmar el FGI- “Constancia de
## “Constancia de Prestacion del Prestacion del
Servicio de Transporte”, de la persona Servicio de
solicitante y califica el mismo como - Personal de Transporte”
4.1 : o Diariamente
constancia del servicio prestado. Transporte
FGI-## “Control
El Auxiliar registra los detalles del recorrido de Vehiculo y
en el FGI-## “Control de Vehiculo y Servicio de
Servicio de Transporte”. Transporte”.
5 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y
CORRECTIVO DEL VEHICULO
Mantenimiento Preventivo:
El Profesional Universitario programa las Profesional
fechas de la ejecucién del mismo de Universitario de FGI-## “Hoja de
acuerdo a las necesidades de los - Vida Vehiculo”
. . . . S Gestion del
vehiculos, ya sea: cambio de aceite, Al inicio del e
5.1 ; oA Recurso Fisico y
alineacion, balanceo, etc., en el FGI-## semestre Apovo Lodgistico FGI-47
“Hoja de Vida Vehiculo”. poyo Log y “Asignacion de
Auxiliar Actividades”
. . - Administrativo ctividades
Para hacer efectivo el trabajo el Auxiliar ’
Administrativo  realiza la  asignacion
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mediante el FGI-47
Actividades” con el
mantenimiento efectta
fechas programadas.

“Asignacion de
cual el taller de
la tarea en las

Mantenimiento Correctivo:

Para la realizacién de este, el funcionario
al cual esta asignado el vehiculo reporta la
falla y solicita el mantenimiento mediante el
FGI-02 “Solicitud de Servicio de
Mantenimiento” ya sea en medio fisico o
al correo institucional:

FGI-## “Hoja de

censervi@unipamplona.edu.co,esta Vida Vehiculo”
solicitud es registrada por el Auxiliar
Administrativo en el FGI-14 “Registro de FGI-47
Solicitudes”. “Asignacion de
. Actividades”
Profesional

. . - . Universitario de « .

Posteriormente, el Auxiliar Administrativo Gestién del FGI-14 “Registro

solicita al taller automotriz con el cual se

Recurso Fisico y

de Solicitudes”.

“Control de Vehiculo y Servicio de
Transporte” y el FGI-## “Ficha Técnica
de Vehiculo”, para posteriores analisis
estadisticos.

tiene contratado los servicios de - o
52 mantenimiento del parque automotor, un Diariamente Apoy:ul;?lgrstlco, FGI-## “Revision
concepto de la falla 0 motivo por el cual se Administrativo y de Vehiculo para
solicita el mismo, diligenciando el FGI-## Personal de Concepto
“Revision de Vehiculo para Concepto Transporte Técnico”
Técnico”. '
FGI-02 “Solicitud
Una vez autorizado por el Profesional de Servicio de
Universitario de la Secciéon, el Auxiliar Mantenimiento”
Administrativo  realiza la  asignacion
mediante el FGI-47 “Asignacion de
Actividades” con el que el taller de
mantenimiento efectla la tarea.
Realizado el trabajo el  Auxiliar
Administrativo lo registra en el FGI-##
“Hoja de Vida Vehiculo”.
6 ARCHIVO DEL REGISTRO
FGI-## “Hoja de
Vida Vehiculo”
FGI-47
“Asignacién de
El Auxiliar Administrativo archiva el FGI-47 Actividades”
“Asignacion de Actividades”, FGI-02
“Solicitud de Servicio de FGI-## “Revision
Mantenimiento”, FGI-## “Revision de de Vehiculo para
6.1 Vehiculo para Concepto Técnico”, FGI- Diariamente Auxiliar Concepto
' ## “Hoja de Vida Vehiculo”, FGI-## Administrativo Técnico”

FGI-02 “Solicitud
de Servicio de
Mantenimiento”

FGI-#t “Ficha
Técnica de
Vehiculo”
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FGI-## “Control
de Vehiculo y
Servicio de
Transporte”.
5. Documentos de Referencia
e NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestién de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
e NTC GP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
6. Historia de Modificaciones
Version Naturaleza del Cambio Fecha de Aprobacién Fecha de Validacion
Por directrices de la Administracion del
00 Sistema de Gestion de la Calidad Octubre 17 de 2007 Octubre 25 de 2007
01 Modificacion por roles Abril 30 de 2008 Mayo 2 de 2008
Modificacion del documento segun lo descrito
02 en el EAC-08 “Acta de Reunién” N° 007 Octubre 21 de 2013 Octubre 24 de 2013
7. Anexos
“No Aplica”
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Cddigo IGI-04 v.05

Mantenimiento de Equipos Tecnoldgicos
Pagina 99de4

1. Objetivo y Alcance

Establecer cada uno de los pasos a seguir para atender eficientemente las solicitudes de
mantenimiento de equipos tecnolégicos de la Universidad de Pamplona realizadas por la
comunidad universitaria.

El presente instructivo comprende desde el momento en que la persona interesada realiza
la solicitud del Servicio de Mantenimiento hasta el archivo de registro de solicitudes y
asignaciones de actividades.

2. Responsable

El Responsable de verificar el correcto funcionamiento de los equipos tecnolégicos es el
Profesional Universitario de la Seccién de Gestién del Recurso Fisico y Apoyo Logistico.

3. Definiciones

3.1 Mantenimiento

Es un servicio que agrupa una serie de actividades cuya ejecucion permite alcanzar un
mayor grado de confiabilidad en los equipos, maquinas, construcciones civiles,
instalaciones, etc.

3.2. Mantenimiento Correctivo

Es aquel que se corrige los defectos observados en los equipamientos o instalaciones y
consiste en localizar averias o defectos y corregirlos o repararlos.

3.3 Mantenimiento Preventivo
Es el destinado a la conservacion de equipos o instalaciones mediante realizacion de

revision y reparacion que garanticen su buen funcionamiento vy fiabilidad. El objetivo del
mantenimiento es evitar o mitigar las consecuencias de los fallos del equipo, logrando
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[Estoy comprometido |

prevenir las incidencias antes que estas ocurran.
3.4 Mantenimiento Predictivo

Mantenimiento basado fundamentalmente en detectar una falla antes que suceda, para
dar tiempo a corregirla sin perjuicios al servicio, ni detencién de la produccién, etc. Estos
controles pueden llevarse a cabo de forma periddica o continua, en funcién de tipos de
equipo, sistema productivo, etc. Para ello, se usan instrumentos de diagnéstico, aparatos
y pruebas no destructivas, comprobaciones de temperatura de equipos eléctricos, etc.

Las demas definiciones que aplican para el presente instructivo se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005. Sistema de Gestion de la Calidad
Fundamentos y Vocabulario.

4. Contenido
N° DE
ACTIVIDAD ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLE FORMATO
1 SOLICITUD DEL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO DE EQUIPO
Personal de

Se procede segun lo descrito en el PGI- Mraer::tr?gllggii r(;to

1.1 0C1 M_a:mtfnlmlento Preventwol Y Diariamente | Profesional Universitario
Correctivo”, para programar aqui las de Gestion del Recurso
necesidades. Fisico y Apoyo Logistico

y Auxiliar Administrativo
5 MANTENIMIENTO O INSTALACION
DE NUEVOS EQUIPOS

Si la solicitud recibida es la instalacion
de un nuevo equipo 0 mantenimiento
del mismo se diligencia el formato FGI- EGI-02 “Solicitud
02 “Solicitud de Servicio de de Servicio de
Mantenimiento”. Mantenimiento”

21 El Auxiliar Administrativo asigna el | Diariamente Auxiliar Administrativo. EGI-47
funcionario idoneo para  dicha “Asignacion de
instalacion o mantenimiento, y lo Actividades”
registra posteriormente en el FGI-47
“Asignacion de Actividades”, luego
entrega este al encargado de realizar el
servicio.

3 PRESTACION DEL SERVICIO DE

MANTENIMIENTO

Mantenimiento Preventivo. EGI-
El personal programado para realizar el Antes de 01“Programacion
mantenimiento se dirige a la Empezar el Personal de de

3.1 dependencia estipulada y en las fechas Semestre Mantenimiento Mantenimiento
descritas en el FGI-01“Programacion Académico Tecnolégico Preventivo y
de Mantenimiento Preventivo vy ' Correctivo”
Correctivo”.
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http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_apoyolo/procedimientos/03122013/pgi_01_mantenimiento.pdf
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http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_apoyolo/formatos/12102011/fgi_02_solicitud_mantenimiento.doc
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_apoyolo/formatos/12102011/fgi_02_solicitud_mantenimiento.doc
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_apoyolo/formatos/21072015/fgi_47_asignac_actividades.doc
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_apoyolo/formatos/21072015/fgi_47_asignac_actividades.doc
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_apoyolo/formatos/21072015/fgi_47_asignac_actividades.doc
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_apoyolo/formatos/12102011/fgi_01_progr_mantenimi_general.doc
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_apoyolo/formatos/12102011/fgi_01_progr_mantenimi_general.doc
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_apoyolo/formatos/12102011/fgi_01_progr_mantenimi_general.doc
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_apoyolo/formatos/12102011/fgi_01_progr_mantenimi_general.doc
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_apoyolo/formatos/12102011/fgi_01_progr_mantenimi_general.doc
http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_apoyolo/formatos/12102011/fgi_01_progr_mantenimi_general.doc
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EGI-
El personal diligencia el FGI-## “Hoja ##““Constancia
de vida Equipo de Coémputo” por de
cada equipo existente en la sala o Mantenimiento
ubicacion donde se realiz6 la labor. Preventivo”
Después de efectuado el trabajo el FGI-## “Hoja de

personal hace firmar el FGI-
##“Constancia de Mantenimiento
Preventivo” por el encargado y como
constancia del servicio prestado y
recibido de conformidad.

vida de Equipo
de Computo”

Mantenimiento Correctivo

El personal asignado por el Auxiliar
Administrativo se dirige a la
dependencia que hace la solicitud para
realizar una valoracion del trabajo
llevando consigo el formato FGI-47
“Asignacion de Actividades”, los
tipos de mantenimiento que se pueden
presentar son de hardware-software,
dispositivos electrénicos y telefonia.

Si el mantenimiento no necesita de
herramientas ni materiales
especializados, el personal asignado

) o . . . FGI-47
realiza la actividad inmediatamente sin P sy
trasladar el equipo y diligencia el FGI- Asignacion de

quipo y dilig Actividades”

## “Hoja de vida Equipo de
Computo” por cada equipo existente
en la sala o ubicacion donde se realizé
la labor; la persona solicitante del
servicio firma el FGI-47 “Asignacion
de Actividades” como constancia del
servicio prestado y recibido de

Personal de
Mantenimiento

EGI-## “Revision

de Bienes para

concepto
técnico”

3.2 . Diariamente P .

conformidad. Tecnolo_gu_:oyAuxmar FGI-## “Hoja de
Administrativo. vida de Equipo

Si el mantenimiento no se puede de Cémputo”

realizar en el sitio donde funciona el

equipo, éste se debe trasladar a la FGl-##

oficina de mantenimiento tecnolégico “Concepto

para su valoracidon, después se Técnico de

determina un tiempo de espera para Bienes para

reparar el equipo y se comunica al tia”

solicitante. garantia

Si la actividad requiere de herramienta

y/o materiales se remite al paso 4.

“Solicitud y Entrega de Materiales”,

después de obtener los materiales

necesarios, el personal asignado realiza

la actividad y hace firmar el FGI-47

“Asignacion de Actividades” como

constancia del servicio prestado y

recibido de conformidad y diligencia el

FGI-## “Hoja de vida Equipo de

Computo” por cada equipo existente

en la sala o ubicacion donde se realiz6
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la labor.

Si la actividad no puede ser realizada
por la persona asignada o no tiene
reparacion, se debe realizar un
concepto técnico y remitirlo a nombre
del solicitante mediante el FGI-##
“Revision de Bienes para concepto
técnico” para que éste a su vez
proceda a realizar la solicitud de
servicios externos a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera.

Nota: En caso de que el equipo auin
cuente con una garantia de compra
vigente el  funcionario  procede
diligenciando el FGI-## “Concepto
Técnico de Bienes para garantia” y
remite el mismo a la oficina de
Adquisiciones y Almacén quien se
encargara de hacer efectiva la misma.
SOLICITUD Y ENTREGA DE

4 MATERIALES
Si la realizaciéon del servicio requiere de
materiales y/o herramientas, la persona
asignada se dirige al Profesional
Universitario de Gestion del Recurso
Fisico y Apoyo Logistico, para que
autorice la entrega de los mismos.
- - . . . . FGI-61
El auxiliar administrativo hace entrega Profesional Universitario “Asianacio
. L signacion de
de estos y los registra en el formato de Gestion del Recurso Materiales
r - - . o A v
4.1 FGI-61 “Asignacion de Materiales y | Diariamente | Fisicoy Apoyo Logistico " »
. " - Herramientas
Herramientas”. ylo Auxiliar —
Administrativo
Si no hay materiales el Profesional
Universitario de Gestién del Recurso
Fisico y Apoyo Logistico solicita la
compra de los mismos a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera segun lo
establecido en el PDE.VA-09
“Adquisicién de Bienes y Servicios”
5 ARCHIVO DE REGISTRO
EGI-47
El auxiliar administrativo recibe el “Asignacion de
Actividades “junto con el FGI-02 Actividades”
5.1 “Solicitud de Servicio de | Diariamente Auxiliar Administrativo
Mantenimiento” y los archiva para EGI-02 “Solicitud
posteriores andlisis estadisticos. de Servicio de
Mantenimiento”
El auxiliar administrativo archiva el FGI- « M
A L. it Cada - . . Asignacion de
5.2 61 “Asignacion de Materiales vy Auxiliar Administrativo -
y " Semestre Materiales y
Herramientas”. " »
Herramientas”.
5. Documentos de Referencia
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e NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestién de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
e NTC GP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

6. Historia de Modificaciones

Version Naturaleza Del Cambio Fecha Del Cambio Fecha de Validacion
00 Cambio de ”Oggrg'ﬁgf‘ de las fichas Octubre 25 de 2005 Noviembre 10 de 2005
01 Actualizacion de documentos Qctubre 27 de 2006 Noviembre 16 de 2006

Por directrices de la Administracién del
02 Sistema de Gestion de la Calidad Octubre 17 de 2007 Octubre 25 de 2007
Actualizacion de la documentacion
03 segun lo descrito en el FAC-08 Acta de Octubre 21 de 2013 Octubre 24 de 2013
Reunion N° 007

7. Anexos
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| Estioy compronedido |

Anexo 6.Instructivo. Mantenimiento de Infraestructura Fisica Version 06.

Cddigo IGI-05 v.06

Mantenimiento de Infraestructura Fisica
Pagina 104 de 4

1. Objetivo y Alcance

Definir los pasos a seguir para atender eficientemente las solicitudes de mantenimiento
de infraestructura fisica de la Universidad de Pamplona realizadas por la comunidad

universitaria.

El Instructivo comprende desde el momento en que la persona interesada realiza la
solicitud del servicio de mantenimiento de infraestructura fisica, hasta las actividades del

archivo de registro.
2. Responsable

El Responsable de garantizar la adecuada aplicacion y ejecucion del Instructivo para el
mantenimiento de la infraestructura fisica es el Profesional Universitario de la Seccién de

Gestion del Recurso Fisico y Apoyo Logistico.
3. Definiciones

3.1 Infraestructura Fisica

Son todas las edificaciones que estan construidas para el servicio de actividades
académicas, laborales y de esparcimiento de la comunidad universitaria.

3.2 Reparaciones Locativas Menores
Son todos aquellos arreglos menores que requieren la infraestructura para su correcto

funcionamiento, incluye servicios de cerrajeria, vidrieria, pintura, instalacion de
elementos de uso académico (tableros, carteleras, equipos), plomeria, luminaria etc.

3.3 Adecuaciones Internas

Hace referencia a aquellas actividades de modificacion de un espacio con el fin de
generar un mejor uso del mismo, para ello se hace necesario trabajo de obra civil, 0 en
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determinado caso de personal especializado en division de espacios.

3.4 Contratista

Persona con la que se pacta un trabajo a cambio de dinero u otra compensacion.

Las demas definiciones que aplican para el presente instructivo se encuentran

contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005. Sistema de Gestién de la Calidad
Fundamentos y Vocabulario.

4. Contenido
N® DE ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLE FORMATOS
ACTIVIDAD
SOLICITUD DEL SERVICIO DE

1 MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA

Personal de

Mantenimiento de
Se procede segun lo descrito en el PGI- Infraestructura Fisica,

01 “Mantenimiento Preventivo vy L Profesional

L1 Correctivo”, para programar aqui las Diariamente Universitario de Gestion

necesidades. del Recurso Fisico y
Apoyo Logistico y
Auxiliar Administrativo
5 MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA
Si la solicitud recibida es el
mantenimiento de infraestructura se
diligencia el formato FGI-02 “Solicitud EGI-02 “Solicitud
de Servicio de Mantenimiento”. de Servicio de
Mantenimiento”

2.1 fEulncgllfn);::gr A%ng;]n;tratlvgar:s|gn3iChec! Diariamente Auxiliar Administrativo. FGI-47
mantenimiento, y lo registra “Asignacion de
posteriormente en el FGI-47 Actividades”
“Asignacion de Actividades”, luego
entrega este al encargado de realizar el
servicio.

3 PRESTACION DEL SERVICIO DE
MANTENIMIENTO
Mantenimiento Preventivo. EGI-
El personal programado para realizar el 01“Programacion
- - Antes de
mantenimiento se dirige a la Empezar el Personal de de

3.1 dependencia estipulada y en las fechas Semestre Mantenimiento de Mantenimiento
descritas en el FGI-01“Programacion Académico Infraestructura Fisica. Preventivo y
de Mantenimiento Preventivo vy ’ Correctivo”
Correctivo” y efecttia el mismo.

3.2 Administrativo se cynge ala depgndenma Diariamente Infraestructura Fisica y Actividades”
que hace la solicitud para realizar una Auxiliar Administrativo —
valoracion del trabajo llevando consigo el
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http://www.unipamplona.edu.co/unipamplona/portalIG/home_13/recursos/gestion_recurso_fisico_apoyolo/formatos/21072015/fgi_47_asignac_actividades.doc
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formato  FGI-47  “Asignacion  de
Actividades”, si el trabajo es de
adecuaciones menores y no necesita de
herramienta ni materiales el personal
asignado realiza la actividad
inmediatamente y la persona solicitante
del servicio firma y califica el servicio
prestado por el personal en el FGI-47
“Asignacion de Actividades” como
constancia del servicio prestado y el
recibido de conformidad.

Si la actividad requiere de maquinaria,
herramienta y/o materiales se remite al
paso 4. “Solicitud y Entrega de
Materiales”, después de obtener los
materiales necesarios, el personal
asignado realiza la actividad y hace
firmar el FGI-47 “Asignacion de
Actividades” como constancia del
servicio prestado y recibido de
conformidad.

Si la actividad no puede ser realizada por
la persona asignada, ésta se remite a la
oficina para que el Profesional
Universitario de Gestién del Recurso
Fisico y Apoyo Logistico haga una
valoracion personal.

SOLICITUD Y ENTREGA DE

4 MATERIALES
Si la realizacion del servicio requiere de
maquinaria, materiales y/o herramienta,
la persona asignada se dirige al
Profesional Universitario de Gestion del
Recurso Fisico y Apoyo Logistico o
Auxiliar Administrativo segin sea el
caso, para que autorice la entrega de los FGI-61
mISmOs. “Asignacion de
) Materiales y
En caso de ser Materle_lle_s y/o Herramientas”
herramientas el auxiliar administrativo -
hace entrega de estos y los registra en el Profesional PDE.VA-09
formato FGI-61  “Asignacion de Universitario de Gestion “Amde
4.1 Materiales y Herramientas”. Diariamente del Recurso Fisico y J—Bienes
Apoyo Logistico y S_\Lervicios”
Si es necesario el uso de maquinaria el Auxiliar Administrativo _
auxiliar administrativo hace entrega de FGI-#
esta y lo registra en el formato FGI-## “Asianacio
A .. P signacion de
Asignacion de Maquinaria”. M ——
aquinaria
Si no hay materiales el Profesional
Universitario de Gestion del Recurso
Fisico y Apoyo Logistico solicita la
compra de los mismos a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera segin lo
establecido en el PDE.VA-09
“Adquisicién de Bienes y Servicios”
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5 ARCHIVO DE REGISTRO
FGI-47
El auxiliar administrativo recibe el FGI-47 “Asignacion de
“Asignacion de Actividades” junto con Actividades”
5.1 el FGI-02 “Solicitud de Servicio de | Diariamente Auxiliar Administrativo
Mantenimiento” y los archiva para EGI-02 “Solicitud
posteriores analisis estadisticos. de Servicio de
Mantenimiento”
El auxiliar administrativo archiva el FGI- Cada “Asi%n de
5.2 61 A_5|gnat.3,|on de Materiales vy Semestre Auxiliar Administrativo _g—Materiales
Herramientas”. dMatenales y ”
Herramientas”.

5. Documentos de Referencia

NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
NTC GP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica

6. Historia de Modificaciones

Versién Naturaleza Del Cambio Fecha de Aprobacién Fecha de Validacién
00 Cambio de ”Oggrgﬁgﬁ‘ de las fichas Octubre 25 de 2005 Noviembre 10 de 2005
01 Actualizacion de documentos Qctubre 27 de 2006 Noviembre 16 de 2006

Por directrices de la Administracién del
02 Sistema de Gestion de la Calidad Octubre 17 de 2007 Octubre 25 de 2007
03 Actualizacion de roles Abril 30 de 2008 Mayo 2 de 2008
Actualizacion de la documentacion
04 segun lo descrito en el FAC-08 Acta de Octubre 21 de 2013 Octubre 24 de 2013
Reunion N° 007

7. Anexos.
“No Aplica”
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Anexo 7.Instructivo. Autorizacion para la Salida o Ingreso de Elementos que
Pertenecen o no a la Universidad de Pamplona Version 03.

Autorizacién para la Salida o Ingreso de  (Cddigo IGI-06 v.03
Elementos que Pertenecen o no ala
Universidad de Pamplona Pagina 108 de 4

1. Objetivo y Alcance

Establecer la metodologia y los controles administrativos necesarios para autorizar la
salida o ingreso de elementos o bienes que pertenecen o no a la Universidad de
Pamplona.

El Instructivo comprende desde el momento que la persona interesada diligencia el
formato para la salida o ingreso de elementos que pertenecen 0 no a la Universidad de
Pamplona, hasta la prestacion del servicio en la cual el vigilante verifica los datos del
articulo que sale o entra.

2. Responsable

El Responsable de garantizar la adecuada aplicacion y ejecucion del procedimiento para
la autorizacion de Salida e ingreso de Elementos que Pertenecen o no a la Institucién, es
el Profesional Universitario de la Seccion de Gestién del Recurso Fisico y Apoyo
Logistico.

3. Definiciones

3.10Dependencia

Seccibn de la Universidad de Pamplona determinada segun la estructura organizacional.

3.11Bien

Elemento que es propiedad de la Institucion y que adquiere una persona en calidad de
préstamo por un tiempo estipulado.

3.12Salida

Momento en que un elemento es retirado de las instalaciones de la Universidad.

3.13Ingreso
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Momento de entrada de un elemento a las instalaciones de la Universidad.
3.14Devolucion

Entrega del elemento retirado de la Universidad

Las deméas definiciones que aplican para el presente instructivo se encuentran

contempladas en la Norma NTC ISO 9000:2005. Sistema de Gestion de la Calidad
Fundamentos y Vocabulario.

4. Contenido
N° DE
ACTIVIDAD ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLE FORMATO
SOLICITUD DEL FORMATO PARA LA
1 SALIDA O INGRESO DE ELEMENTOS
QUE PERTENECEN O NO A LA
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA
Para el retiro o ingreso de un elemento a
las instalaciones de la Universidad de
Pamplona, la dependencia y/o usuario FGI-18
interesado realiza la solicitud del FGI-18 “Autorizacion
“Autorizacion para la Salida o Ingreso parala Salida o
11 de Elementos que Pertenecen o no a Diariamente Interesado Ingreso de
' la Universidad de Pamplona”, en la Elementos que
recepcion de la oficina de Gestion del Pertenecen o no
Recurso Fisico y Apoyo Logistico. Ya ala Universidad
sea, si se va a ingresar o retirar por un de Pamplona”,
lapso de tiempo corto o prolongado (un
mes 0 mas).
DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
FGI-18 “AUTORIZACION PARA LA
2 SALIDA O INGRESO DE ELEMENTOS
QUE PERTENECEN O NO A LA
UNIVERSIDAD DE PAMPLONA”
Para el diligenciamiento del formato se
procede asi:
1. El interesado diligencia el FGI-
18 “Autorizacion para la Salida o
Ingreso de Elementos que Pertenecen FGI-18
o no a la Universidad de Pamplona”, “Autorizacion
en la Oficina de Recurso Fisico y Apoyo parala Salida o
Logistico, incluyendo su firma. . Funcionario y/o Ingreso de
21 Diariamente Clientes del Servicio Elementos que
2. Si el elemento sale o ingresa Pertenecen o no
de las instalaciones de la Universidad a la Universidad
diariamente se marca con una equis “X” de Pamplona”,
la opcion “Diario”, y se indica por cuanto
tiempo.
3. Si el elemento sale o ingresa
de las instalaciones de la Universidad
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por un lapso de tiempo menor a dos
meses se indica simplemente el tiempo

de permanencia en la  opcién
“Temporal”.
4 Si el elemento sale por un

lapso de tiempo prolongado (dos mes o
mas), se marca con una equis ‘X’ la
opcion “Permanente”.

RECEPCION DE LA SOLICITUD PARA

LA SALIDA O INGRESO DE
3 ELEMENTOS QUE PERTENECEN O
NO A LA  UNIVERSIDAD DE
PAMPLONA
El auxiliar administrativo realiza el
respectivo registro de la salida mediante FGI-16 “Control
el FGI-16 “Control de Salida e Ingreso de Salida e
de Elementos que Pertenecen o no a Ingreso de
3.1 la Universidad de Pamplona” La | Diariamente | Auxiliar Administrativo Elementos que
persona que va a retirar o ingresar el Pertenecen o no
bien se dirige hacia la porteria de la ala Universidad
salida, con el formato previamente de Pamplona”
autorizado.
PRESTACION DEL SERVICIO PARA
LA SALIDA O INGRESO DE
4 ELEMENTOS QUE PERTENECEN O
NO A LA  UNIVERSIDAD DE
PAMPLONA
El vigilante de la porteria de la salida
recibe el FGI-18 “Autorizaciéon para la
Salida o Ingreso de Elementos que
Pertenecen o no a la Universidad de
Pamplona” y verifica la descripcion del
elemento segun lo diligenciado en el
formato y el tiempo que permanecera FGI-18
dentro o fuera de las instalaciones de la “p N
) - h utorizacion
Universidad de Pamplona firmando el -
MISMO. parala Salida o
Ingreso de
Elementos que
El directamente encargado que el Pertenecen 0 no
elemento sea retirado o ingresado a la iqil s . ac:a gnlve{SId?,d
4.1 Universidad de Pamplona en las fechas | Diariamente Vigilante y Supervisor € Famplona

determinadas es el
inventario.

responsable del

Al momento de hacer el ingreso el
vigilante  verifica nuevamente que lo
ingresado este acorde a lo descrito en el
formato, si dado el caso este se percata
de la ausencia o hurto de un bien que
pertenece a la Universidad de Pamplona
debe informar de inmediato a través de
un oficio a las oficinas de Recursos
Fisico y Apoyo Logistico, Control Interno
Disciplinario y al superior de la oficina
objeto de la perdida.

de Vigilantes

FGI-16 “Control
de Salidae
Ingreso de

Elementos que

Pertenecen o no

ala Universidad

de Pamplona”;
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Cuando un miembro de la comunidad
universitaria sea sorprendido por un
vigilante hurtando elementos de la
universidad el vigilante procederd a
tomar la identificacién del sospechoso,
retener el elemento e informar del hecho
a la oficina de control disciplinario.

5. Documentos de Referencia

NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestién de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.

[ ]
¢ NTC ISO 9001:2008 Sistema de Gestidn de la Calidad. Requisitos.
e NTC GP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

6. Historia de Modificaciones

Version Naturaleza del Cambio Fecha del Cambio Aprobacién del Cambio
00 Aclaracion sobre el procedimiento a Diciembre 12 de 2006 Diciembre 20 de 2006
seguir en caso de hurto
Por directrices de la Administracién
01 del Sistema de Gestion de la Calidad Octubre 17 de 2007 Octubre 25 de 2007
7. Anexos.
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02.

Cddigo GGI-06 v.02

Requisitos para la Prestacion del Servicio de

Transporte .
P Pagina 112 de 4

1. Objetivo y Alcance

Determinar los requisitos necesarios que se deben cumplir para la Prestacion del Servicio
de Transporte, esta guia aplica al personal de transporte de la Institucion y a los usuarios
de dicho servicio.

Comienza con los requisitos para prestar un buen servicio y termina con los requisitos
para acceder al servicio de transporte

2. Responsable

El Responsable de dar a conocer los requisitos para la prestacién del servicio al personal
de transporte y a los solicitantes es el Profesional Universitario de Gestion del Recurso
Fisico y Apoyo Logistico de la Universidad de Pamplona.

3. Definiciones

3.1 Requisitos

Son las condiciones basicas necesarias para brindar y recibir un buen Servicio de
Transporte

3.2. Transporte

Medio utilizado para trasladar personas o elementos de un lugar a otro

3.3. Vehiculo

Medio de locomocion que hace posible el transporte de personas o elementos.

Las demas definiciones que aplican para la presente guia se encuentran contempladas

en la Norma NTC ISO 9000:2005. Sistema de Gestidon de la Calidad Fundamentos y
Vocabulario.
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4. Contenido
N° DE
ACTIVIDAD ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLE FORMATO
1 REQUISITOS PARA LA PRESTACION
DEL SERVICIO
Antes de realizar los desplazamientos el
Profesional Universitario de la Seccion
de Gestién del Recurso Fisico y Apoyo
Logistico y/o Auxiliar Administrativo debe
dar a conocer al Conductor los requisitos
necesarios que el vehiculo y el
funcionario deben cumplir para prestar el
servicio de una forma idénea a los
solicitantes del mismo. A continuacion se
hace mencién de dichos requisitos:
1. Se debe Mantener el vehiculo en
perfectas condiciones.
2. El Conductor debe realizar una
revision general del vehiculo asignado de
la siguiente manera:
v Verificar el estado de las
llantas.
v' Verificar el correcto
funcionamiento de las luces y Profesional
el sistema eléctrico. . o
v . ; Universitario de )
v 2:&2?: I(rj‘elb(:l(i:\llr::‘ia (;Ctleas)iggé de Gestic}n del Recurso “ConFs?aI:fia de
11 aceite Diariamente Fi§|cp Y Apoyp Prestacion del
. v Revisér el estado de los LOQ'S.UC.O’ Al.JX'“ar Servicio de
frenos Administrativo y Transporte”
v Verif : | nivel d Personal de ’
erificar que el nivel de Transporte.
combustible sea el necesario
para los desplazamientos.
v Revisar que las sillas estén
completas.
v' Verificar el botiquin.
v' Verificar la caja de
herramientas.
v' Verificar el extintor
v Verificar el equipo de
carreteras
v' Verificar la vigencia de la
péliza de Seguro obligatorio de
accidentes de transito — SOAT
v' Verificar la vigencia de la
revision Técnico Mecanica y
de Gases.
3. El funcionario debe poseer la
respectiva licencia de conduccion vigente
y estar capacitado para prestar el
servicio.
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4. Se debe tener en cuenta que el
nimero de personas que se asignan
para el desplazamiento sean las mismas
que aborden el vehiculo.

5. El prestador del servicio debe
comprobar que la persona solicitante o
responsable aborde el vehiculo.

6. El conductor debe brindar un trato
amable a los usuarios del servicio.

7. Debe estar en el tiempo y lugar
sefalados por el Profesional
Universitario y/o Auxiliar Administrativo.
8. Debe realizar los recorridos que le
sean indicados por el Profesional
Universitario y/o Auxiliar Administrativo.
9. El conductor no debera desplazarse a
una velocidad que pueda representar un
riesgo a la integridad de los usuarios del
servicio.

10. El funcionario debe reportar al
Profesional Universitario y/o Auxiliar
Administrativo de la Seccién las
novedades que se presenten en el
recorrido diligenciando elFGI-##
“Constancia de Prestacion del
Servicio de Transporte”.

REQUISITOS PARA ACCEDER AL
SERVICIO DE TRANSPORTE
Antes de realizar el desplazamiento el
funcionario encargado de prestar el
servicio debe dar a conocer al solicitante
y/o responsable los requisitos que debe
cumplir para recibir el mismo. A
continuacion se mencionan dichos

requisitos:

1. Tener la solicitud del servicio
previamente autorizada por el
Profesional  Universitario o  correo FGI-##
institucional que lo confirme. “Constancia de
2. Si el transporte es Prestacion del
por una actividad académica que Auxiliar Administrativo Servicio de
involucre  docentes y alumnos, el - Transporte
docente debe abordar junto con los Diariamente y Personal de

. : J Transporte.
estudiantes el vehiculo de ida y regreso. FGI-## “Control
3. Las personas que de Vehiculo y
van a realizar el desplazamiento deben Servicio de
estar en el tiempo, fecha y lugar fijados Transporte”
previamente, el incumplimiento de estos
perjudicaran al Conductor, retrasando los
demas recorridos que tenga asignados
4. Los usuarios del
servicio de transporte deben entregar el
vehiculo en buenas condiciones, a
continuacion se nombran algunas
condiciones:

v" No se debe arrojar basura de

ningun tipo dentro del vehiculo.

2.1
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v" Cuidar los asientos (no
ensuciarlos, rayarlos ni
rasgarlos).

v" No fomentar el desorden
dentro del vehiculo.

5. Es indispensable brindar un buen trato
y acatar las indicaciones del prestador
del servicio durante el desplazamiento.

6. El nimero de personas que abordan el
vehiculo debe coincidir con el de la
solicitud.

7. Los usuarios no deben abordar el
vehiculo en estado de embriaguez.

8. No se Permite el ingreso de bebidas
alcohdlicas ni sustancias psicoactivas en
el vehiculo.

9. Se prohibe fumar dentro del vehiculo.
10. El responsable del desplazamiento
debe firmar la conformidad del servicio
en el FGI## “Constancia de
Prestacion del Servicio de
Transporte” al termino del recorrido.

11. Si se presentan novedades durante
el recorrido estas se reflejan en el FGI-##
“Constancia de Prestacion del
Servicio de Transporte” para que el
Auxiliar Administrativo las registre en el
FGI-## “Control de Vehiculo y Servicio
de Transporte”.

5. Documentos de Referencia

NTC ISO 9000:2005 Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.

[ ]
¢ NTC ISO 9001:2008 Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos.
e NTC GP 1000:2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica

6. Historia de Modificaciones

Version Naturaleza del Cambio Fecha del Cambio Aprobaciéon del Cambio
Por directrices de la
00 Administracion del Sistema de
Gestién de la Calidad Octubre17de2007 Octubre25de2007
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Anexo 9. Ficha. Ficha Técnica Maquinaria Version 0
Cddigo HGI-## v.00
Ficha Técnica Maquinaria
Pagina 116 de 2
Nombre: Fecha de Compra: | | Garantia:
Fabricante: Marca: ‘ Modelo: ‘ Serial:
Caracteristicas Generales
Peso: | | Ancho: | |Alto: | | Largo: | | Color: |
Caracteristicas Técnicas
Motor: ‘ ‘ Voltaje: ‘ ‘ Potencia: ‘ ‘ Velocidad: |
‘ Estado: | ‘
Repuestos Necesarios Proveedor

Precauciones en su Utilizacion:

116
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Procedimiento para puesta en marcha:
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Cddigo HGI-## v.00
Ficha Técnica de Vehiculo
Pagina 118 de 1
INFORMACION GENERAL
Placa: Linea: Tipo:
Marca: Modelo: Color:
N° Chasis: | N° Motor: |
Blindaje: | Si | [ No | | Nivel De Blindaje:
N° Licencia de Transito: | | Tipo de Servicio |
MOTOR
Cant. Valvulas por cilindro: Cantidad de Cilindros: Turbo: Orientacion:

DIRECCION - TRANSMISION — SUSPENSION

Tipo de direccién: Tipo de transmision: N° Velocidades: Tipo de Rodamientos: Suspension delantera:
Suspensioén Trasera: N° Llantas: Dimension de Rines: Material de Rines:
FRENOS
Tipo de Frenos Delanteros: Tipo de Frenos Traseros:
CARROCERIA
Numero de Espejos: Numero de Ventanas: Capacidad de carga y/o pasajeros:

CAJA DE CAMBIOS

Sincrénico | | Automatico
OTROS
Filtro de Agua: Capacidad Qel Tanq.ue de Filtro de Gasolina: Numero de Parabrisas:
Gasolina (Gal):
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Proveedor NIT
Fecha Contrato
Matricula Costo
Propietario

Vo.Bo. Jefe Seccién del Recurso Fisico y Apoyo Logistico

CC.:
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- . : _ Cadigo FGI-01 v.01
Programacion de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
Pagina ldel
o L . - . LOCALIDAD SEMESTRE ANO
[] Mantenimiento Tecnoldgico [] Mantenimiento de Infraestructura Fisica | AAAA
Descripcién de Actividades Ubicacién Fec_ha_l de Fe_cha_ . Responsable
Inicio Terminacion
DD/MM DD/MM
DD/MM DD/MM
DD/MM DD/MM
DD/MM DD/MM
DD/MM DD/MM
DD/MM DD/MM
DD/MM DD/MM
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Anexo 12. Formato. Solicitud de Mantenimiento Version 02.

Cadigo FGI-02 v.02
Solicitud de Servicio de Mantenimiento
Pagina ldel
Solicitud N | Fecha de la Solicitud:| |
(Especifique Edificio y oficina)
Nombre del Solicitante: Cargo: Teléfono o Extension:
Tipo de Mantenimiento: Infraestructura ‘ ‘ Tecnoldgico Vehicular

Descripcion de la Solicitud:

Nota: Todo mantenimiento de equipo de computo incluye eliminacién de software no licenciado.
Espacio exclusivo para diligenciar por el Encargado de la Seccién de Gestion del Recurso Fisico y Apoyo Logistico

Asignado a: Nombre de quien Autoriza:

D@ ks member of ORI
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Anexo 13. Formato. Programacion de Recorrido Semestral Version 02.

Codigo FGI-33 v.02

Programacion de Recorrido Semestral

Pagina ldel
SEMESTRE ANO
. . . Fecha de Hora de Fechade Hora de No. de o
Asignatura Profesor Grupo Origen Destino Salida Salida regreso Regreso AlUMNoS Autorizacion

Vo.Bo Jefe de Seccién de Recurso Fisico y Apoyo Logistico
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rér' -9 Carta para la Solicitud del Servicio de Codigo FGI-35 v.02
L @ !/ Transporte , .
\ ,,H/j/ Pagina 123 de 1

Pamplona,

Sefior(a):

Universidad de Pamplona

(Ciudad)

Asunto: Prestacion del Servicio de Transporte para el __ Semestre del afio
Cordial saludo,

La Universidad de Pamplona, a través de la Seccion de Gestion del Recurso Fisico y Apoyo Logistico realizara la
programacion para la prestacion del servicio de transporte del siguiente periédo comprendido segin calendario académico

entre (fecha) vy (fecha), los servicios con que cuenta esta dependencia son los siguientes:

Vehiculo Capacidad

- Camioneta Toyota Hilux 4x2 4 personas
- Camioneta Toyota Hilux 4x4 4 personas
- Microbls Hyundai 11 personas
- Bus Internacional (OWG 620) 43 personas
- Bus Internacional (OWG 621) 43 personas
- Bus Hino 40 personas

En tal sentido, se extiende la prestacion del servicio a fin de que presente su programacién mediante el FGI-33
“Programacion de Recorrido Semestral” al correo institucional horestitran@unipamplona.edu.co para la realizacion de
lo anteriormente enunciado. La programacion debera ser presentada para el dia (fecha).

Agradeciendo su atencién y respuesta.

JEFE DE LA SECCION DE GESTION DEL RECURSO
FiSICO Y APOYO LOGISTICO
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Cédigo FGI-47 v.04
Asignacion de Actividades
Pagina ldel
Asignacion N°| Fecha de Asignacion |
Nombre del Solicitante: Horario:
Dependencia Solicitante:
Tel:

Responsable Asignado:
Descripcién de Solicitud:

Trabajo Realizado:

En caso de equipos de tecnoldgicos especifique la cantidad.

Nota: Todo mantenimiento de equipos de cOmputo incluye eliminacion de software no licenciado.
Se encontré software no licenciado | sl | NO |
Como le parecio el Servicio: Excelente[ |  Bueno|[ | Regular [ | Malo| |

Fecha| |

Recibido a Conformidad:

OO
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02.
,,f;;';"i-li;*\§\
a3\ . . Cédigo | FGI-42 v.02
(2 & V7 Solicitud del Servicio de Apoyo 9
\\ /] Logistico en Eventos o
N ,/// Pagina 125de 1
R
Fecha Dia Mes Afo Solicitud N°
Nombre del Solicitante: Teléfono o Extension:
Cargo: Dependencia:

Nombre del Evento:

Fecha del Evento: Dia Mes Afo Hora:

Lugar donde se realizara el Evento:

Devolucién

Materiales: Dia Mes Afo

ltem Descripcion de Aspectos Logisticos Requeridos

1.

2.

10.

Jefe Seccidn Recurso Fisico y Firma del Solicitante
Apoyo Logistico
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Anexo 17. Formato. Revision de bienes para concepto técnico Version 00.

L

Revizion de Bienes para Concepto Tecnico

Cadigo

FGI-#8Y.00

Pagina

1del

Fecha|

[u]u]

|

Adid |

N Asigeacion |

UEBICACION DEL BIEN

Lacalidad

E=zpacio Fisico I

Recurso Fisico

Hro| Descripcion

Fipo de Bizs

Marca

Madelos |Placa Almaces

Berial

Diageostico

n

12

Responzable del Inventario

C

TCGP 7§,
P
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Anexo 18. Formato. Concepto Técnico de Bienes para Garantia Version 00.
Cddigo FGI-## v.00

lde1l

Pagina

Concepto Técnico de Bienes para Garantia

Fecha

N° Asignacion Fecha Asignacion
UBICACION DEL BIEN
Localidad: Espacio Fisico: Recurso Fisico:
CARACTERISTICAS
Articulo:
Marca: Modelo:
Serial: Placa Inventario
DIAGNOSTICO
Cargo:

Nombre de quien Elabora:

Mantenimiento Tecnoldgico
Oficina de Recursos Fisico y Apoyo Logistico
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Anexo 19. Formato. Constancia de servicio mantenimiento preventivo de equipos

tecnologicos Version 00.
Constancia de Servicio Mantenimiento Preventivo de Codigo FGI-## v.00
Equipos Tecnologicos .
Pagina ldel
Fecha de Terminacion | | | |
Localidad: Ubicacién:
Responsable Asignado por Recursos Fisicos:
TRABAJO REALIZADO Cantidad
Equipos
Software
Hardware
Nota: Todo Mantenimiento de equipos de computo incluye eliminacién de software no licenciado.
Como le pareci6 el Servicio: Excelente I:l Bueno |:| Regular I:l Malo I:l
Recibido a Conformidad: Fecha | | ‘ |

Observaciones:

128
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Anexo 20. Formato. Asignacion de Maquinaria Version 00.
/r@\\ Ccédigo FGI-## v.00
EZL i Asignacion de Maquinaria
N Pagina 129 de 1
Nombre: Marca: Modelo: Serial:
SALIDA ENTRADA
Entregado a: Entrega. Entrega: Recibe:
(No?nbre) ' (Encargado Hora Fecha Estado | Destino (Nomt?re.) (Encargado | Hora | Fecha Estado
Deposito) Deposito)
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Cédigo FGI-## v.00
Pagina 130 de 2
Placa Tipo de Marca
inventario CPU Monitor Monitor
Marcay Modelo
Modelo CPU Monitor
Serial CPU perial
. Placa
Procesador Velocidad Monitor
Memoria RAM Velocidad Tipo de Serial
Teclado
Tecnologia Tipo de Placa de
Disco Duro . conector . -
Capacidad < inventario
marca 7 = teclado teclado
a) 8] < (USB, PS/2)
=] 0 %)
Tarjeta de Video Tarjeta de Video Multimedia Idioma
Integrada Adicional (SI/NO)
Tipo de Conector
Mouse Mouse
Disco drive 3.5 (6ptico, (USB
esfera, PS /2)’
inaldmbrico)
LECTOR Y/O Marca
QUEMADOR Mouse Serie
DE DVD/CD
Parlantes: Marca Parlantes: )
. Marca Tipo
Accesorios
] Impresora Impresora
Serie Parlantes:
Placa - "
Puertos USB Inventario ﬁr?nsslsora
impresora P
Marca Video S Marca Serie
Beam Serie Video Beam Scanner Scanner
Modelo Video Placa Inventario Modelo :;Isgr?te_ario
Beam Video Beam Scanner Scanner
is member of PO
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2. SOFTWARE INSTALADO :

Universidad de Pamplona
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3. TIPOS DE MANTENIMIENTO

Nro. Descripcién Versién Mantenimiento
1. Tipo de Mantenimiento (Preventivo / Correctivo)
2. Fecha DD/MM/AAAA | Realiz6
3. Observaciones
4.
5.
6.
7. Mantenimiento
8. Tipo de Mantenimiento (Preventivo / Correctivo)
9. Fecha DD/MM/AAAA | Realiz6
10. Observaciones
11.
12.
13.
14.
15. Mantenimiento
16. Tipo de Mantenimiento (Preventivo / Correctivo)
17. Fecha DD/MM/AAAA | Realizo
18. Observaciones
19.
20.
21.
22.
23. Mantenimiento
24. Tipo de Mantenimiento (Preventivo / Correctivo)
25. Fecha DD/MM/AAAA | Realizo
26. Observaciones
27.
28.
29.
30.
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4. UBICACION ACTUAL:

Responsable del

. L Recurso .
. Localidad Espacio Fisico P Firma
Inventario Fisico
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Universidad de Pamplona
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Anexo 22. Formato. Seguimiento del Servicio de Mantenimiento Version 00.
Cddigo FGI-## v.00

lde1l

Pagina

Seguimiento del Servicio de Mantenimiento

Fecha

N° Asignacion

Seguimiento N° ‘

Nombre del Solicitante:

Dependencia Solicitante:
Responsable Asignado por Recursos Fisicos:
Fecha de Realizacion:

Descripcién del
Trabajo
Realizado:

Inconformidad:

Valido después de 5 dias héabiles de prestado el servicio.
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[(Esitioy comprometido |

Anexo 23. Formato. Revision de Vehiculo para Concepto Técnico Version 00.

Cddigo FGI-## v.00
Revisién de Vehiculo para Concepto Técnico
Pagina ldel
Fecha
Vehiculo: Placa:
Nombre del Taller i
Automotriz: NIT:
CONCEPTO TECNICO

Descripcion:

CC.:

Nombre de quien Elabora:
CC.:

Nombre del Conductor:

Nombre de quien Autoriza (Oficina de Recursos Fisicos):

Cargo: CC.:
s memer of GORSRIy
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oy comprametido |

ES

Anexo 24. Formato. Constancia de Prestacién del Servicio de Transporte Version
Cdédigo FGI-## v.00

ldel

00.

Pagina

Constancia de Prestacion del Servicio de Transporte

ConstanciaN°® |
Placa:

Nombre de quien presta el Servicio:

Vehiculo:
Hora de Salida:
Hora de Regreso:

Fecha de Salida:
Fecha de Regreso:
Tiempo de Permanencia (Dias):
Inicial: Recargas:
COMBUSTIBLE -
Final:

Ruta:
Lugar de

Permanencia:

Descripcion del viaje:

Observaciones:
Regular I:l Malo |:|

Como le pareci6 el Servicio

Recibido a Conformidad:
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Anexo 25. Formato. Control de Vehiculo y Servicio de Transporte Version 00.
Cddigo FGI-## v.00
Control de Vehiculo y Servicio de Transporte
Pagina 136 de 1
| Vehiculo: | Placa: |
Nombre de Nombre de Combustibl
geﬁf(}a | Km | Quien Presta | quien Recibe el Ruta Objeto del Viaje ombustibie Observaciones Ll Kmd RFecha
alida | inicia el Servicio Servicio Inicial | Recarga | N°Vale | Final egada egreso
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Universidad de Pamplona
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Cédigo FGI-## v.00
Hoja de Vida Vehiculo
Pagina 137 de 2
INFORMACION GENERAL
Placa: Linea: Tipo:
Marca: Modelo: Color:
N° Chasis: N° Motor: | Cilindraje: |
Capacidad: | Blindaje: [ Si | | No | | Nivel De Blindaje: |
N° Licencia de Transito: | | Tipo de Servicio |
IMPUESTOS
Afio N° Formulario Valor Pagado Fecha
NOMBRE O CODIGO DE LA
DOCUMENTO VENCIMIENTO ASEGURADORA
SOAT
Seguro
Revision Técnico
Mecanica y de
Gases
DOTACION DEL VEHICULO
CAJA DE HERRAMIENTAS
EQUIPO DE CARRETERA
DQS is member of D,%g%!ﬂgﬁl“lﬂ,ﬁ o
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Universidad de Pamplona

Pamplona - Norte de Santander - Colombia

Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

BOTIQUIN

MANTENIMIENTO PREVENTIVO
Km Trabajo Responsable Fecha Nombre Factura Descripcién del Trabajo
Programado ( Conductor ) Taller N° Realizado
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MANTENIMIENTO CORRECTIVO
Fecha | Km Responsable | N° '.SO"Ci'Fl,Jd/ Nombre Factura Descripcién. del Trabajo
( Conductor) | Asignacién Taller N° Realizado
S
A
S
A
S
A
S:
A
S:
A:
S:
A:
S:

A:

S

A

S
A
S
A
S
A
S: Solicitud ~ A: Asignacioén
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Cédigo FGI-## v.00

Relacion del Personal Transportado
Pagina 140 de 1

Vehiculo: Capacidad: Placa:
Nombre de Quien Nombre de quien
Presta el Servicio Recibe el Servicio

Fecha Hora Ruta:
Salida: Salida: )

Objeto del Viagje:

Vinculacién
Est | Doc | Adm

zZ
)

Nombre Completo N° Documento Programa

@ IN|gMWINIE

=
©

B
N

=
w

=
o

=
o

=
o

=
N

=
o

=
©

N
©

N NN
WIN|E
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24,
25,
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49,
50.

Est: Estudiante Doc: Docente Adm: Administrativo
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: [ Esthiou oy campno omehido |
Anexo 28. Formato. Control de Salida o Ingreso de elementos que pertenecen o no a la Universidad de Pamplona
Version 03.
/f/ \ _ _ Cédigo FGI-16 v.03
\ Control de Salida e ingreso de Elementos
/ gue Pertenecen o no ala Universidad de Pamplona .
Pagina ldel
Hoja Ne:
No. Pert. . Placa Nombre de Quien | Tie.
Control Sal. | Ing. Fecha Si |No Elemento Serial Inventario Ingresa o Retira | Dias
Sal. : Salida Ing.: Ingreso Tie. : Tiempo Pert.: Pertenece
vz* **: i iz oo Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral 142
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Anexo 29. Formato. Autorizacién para salida o ingreso de elementos que
pertenecen o no a la Universidad de Pamplona Version 02.
Autorizacién para la Salida o Ingreso de Codigo

Universidad de Pamplona

Pamplona - Norte de Santander - Colombia

FGI-18 v.02

Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

Pagina

143 de 1

Elementos que Pertenecen o no ala
Universidad de Pamplona
Fecha: DD | MM ‘ AAAA ‘ ‘ Autorizacion No. ‘
Salida Ingreso ‘ ‘ Pertenece a la Universidad SI ‘ ‘ NO
Diario Temporal (Tiempo de Permanencia): Permanente
Nombre: | Oeemene: |
Cargo:
Dependencia/Programa Académico:
Motivo:
items Especificacion (Tipo de Elemento) Serial Placa Inventario

Vo.Bo. Director de Adquisiciones y Apoyo Almacén General o

Persona Encargada

Quien Retira o Ingresa

Vo.Bo. Jefe Seccién de Recurso fisico y Apoyo Logistico o
Persona Encargada

Vo.Bo. Responsable del Inventario
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Anexo 30. Matriz de requisitos legales.

Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

Codigo FAJ-15 v.01
Matriz de Requisitos Legales
Pagina 144 de 1
PROCESO: GESTION DEL RECURSO FISICO Y APOYO LOGISTICO
PO DE FECHA DE QUIEN LO ASPECTO PROCEDIMIENTO 8
DOCUMENTO PUBLICACION EMITE ASUNTO APLICABLE AL CUAL APLICA UBICACION
Titulo Tercero.
28 de Conareso de Organizacion del Servicio Capitulo VI. Del
Ley 30 diciembre de 9 . Publico de la Educacion régimen de Todo el proceso Péagina Web
la Republica : .
1992 Superior contratacion y control
fiscal
24 de octubre | Universidad Estatuto General de
Acuerdo 103 Contratacion de la Universidad Todo el Documento Todo el proceso Rectoria
de 2002 de Pamplona
de Pamplona.
Constitucion 7 de iulio de Asamblea Capitulo 5. De la
Politica de J Nacional Funciéon Administrativa funcién administrativa. Todo el proceso Pagina Web
: 1991 .
Colombia Constituyente Art. 269
Octubre de Consejo Mantenimiento Preventivo y ManI:eGr:i-rgilento
Norma NIDE. Superior de Correctivo de Escenarios Todo el Documento . Pagina Web
2011 . Preventivo y
Deportes Deportivos .
Correctivo
13 de Febrero Presidencia Reglamento de Construcciones ManFt>eGn|i_n2;Lento
Decreto 340 de 2012 de la Sismo Resistentes NSR-10 Todo el Documento Preventivo y Pagina Web
Republica. Correctivo

STON DE

o
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Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia

Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

y
Resolucion 17 de Ministerio de Reglamento Técnico para el ManI:eGnli-rgilento
1096 Noviembre de Desarrollo Sector de Agua Potable y Todo el Documento Preventivo Pagina Web
2000 Econdmico. Saneamiento Basico Correctivoy
Ministro de PGI-01
Resolucion 30 de Agosto . Reglamento de Instalaciones Mantenimiento -
90708 de 2012 II\EAI!IZ?S% Eléctricas Todo el Documento Preventivo y Pagina Web
g Correctivo
DOT(;E(I\)/IEDIETO FECHA DE QUIEN LO ASUNTO ASPECTO PROCEDIMIENTO UBICACION
PUBLICACION EMITE APLICABLE AL CUAL APLICA
Reporte de Informes Anuales
27 de Julio de | Congreso de de Gestion del Cumplimiento ManTeGr:i-rgilento
Ley 603 2000 la Republica de las Normas de propiedad Todo el Documento Preventivo y P&gina Web
Intelectual y Derechos de .
Correctivo
Autor.
- . P PGI-02 Prestacion
Ley 769 6 de Agosto de Congreso_de Cédigo Nacional de Transito Todo el Documento del Servicio de Pagina Web
2002 la Republica Terrestre Transporte
30 de . - L . . PGI-02 Prestacion
Ley 105 Diciembre de Congreso_de Disposiciones Bésicas sobre el 'I_'|tulo Primero. del Servicio de Pagina Web
la Republica Transporte Capitulo II-Capitulo IV
1993 Transporte
20 de Conareso de Titulo Segundo. PGI-02 Prestacion
Ley 336 Diciembre de a R% ublica Estatuto General de Transporte | Capitulo | Transporte del Servicio de Pagina Web
1996 P Terrestre Automotor. Transporte
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Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

150 9001

Cddigo FCI-10 v.07
Mapa de Riesgos
Pagina 146 de 3
PROCESO GESTION DEL RECURSO FISICO Y APOYO LOGISTICO Fecha
OBJETIVO DEL Asegurar el estado de la infraestructura fisica, tecnologica y de parque automotor garantizando las condiciones ambientales y
PROCESO de seguridad de los mismos, al igual que la prestacion del servicio de apoyo logistico y transporte para permitir el correcto 09 10 2015
desarrollo de las labores académicas y administrativas de la Universidad.
Nivel del . .
N2 | Descripcion del . Probabi Riesgo Controles Valor_acmn Acuones.para
. Consecuencias Impacto . . del Riesgo | el Tratamiento | Responsable Cronograma
Riesgo lidad (Impacto x Existentes . .
s I*P de los Riesgos
Probabilidad)
Acumulacién  de
trabajo, deterioro
de los bienes
inmuebles -
Demora en el y Solicitar los
muebles, _— L Semestral
proceso de . . L Optimizar requerimiento .
A insatisfaccion por ; Profesional | Cadavez que
adquisicién de . los satiempoy ; o :
materiales parte del pll_ente. reCUrSos estar en universitario surja la
X No cumplimiento 10 2 20 : BAJO . y grupo de necesidad de
1 | para desarrollar L asignados continua 7 . O
o de los objetivos y s mejoramient | mantenimiento o
las actividades y los supervision
metas propuestas. . 0 de acuerdo alas
de existentes. de los T
o Altos costos en la . prioridades.
mantenimiento. Mmismos.
compra de
materiales y
desgaste
administrativo.
Demora en la|Acumulacion de| 10 2 20 Se esta BAJO Solicitar a la | Profesional Semestral
g Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral 146
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Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

contratacion trabajo. Deterioro contratand alta direccion | universitario
del recurso |de los bienes 0 servicios las garantias | y grupo de
humano para | inmuebles y de para dar mejoramient
desarrollar las | muebles, mantenimi continuidad y 0
2 | actividades de | insatisfaccién por ento de permanencia
mantenimiento. | parte del cliente. infraestruct al personal
No cumplimiento ura con que labora en
de los objetivos y empresas el proceso.
metas propuestas, privadas.
Realizacion de
funciones
adicionales al
contrato del
personal existente.
Perdida de
informacion
tecnoldgica.
Optimizar Solicitar ala
los alta direccion
recursos los recursos
L asignados para la
_ Ea)(c%?zg:lorluumaggl y _de los adquisicién
Carencia de Perdida de Bienes’ existentes. dela
recursos de . indumentaria | Profesional
seguridad sanciones por Se realiza de seguridad | universitario
industrial parte clje entes de 25 2 requerimie Alto industrial para | y grupo de Permanente
(proteccién _contro limi an(;ce nto de los los mejoramient
indumentaria) L?crl:nmmmlento de bienes empleados. 0
sggur?ja d € necesarios N
3 industrial para Sollc_ltara
' garantizar Gestion del
la Talento
seguridad Humano
50 industrial charlas sobre
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Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

del temas de
personal. Seguridad
Laboral.

Establecer
compromisos
con los
funcionarios
para
garantizar el
uso de la
indumentaria
de seguridad
industrial., al
momento de
la entrega de
la misma o
durante la
vinculacion.

Verificar el
uso de la
indumentaria.
De seguridad
industrial
durante las
labores de
los
funcionarios
del proceso
que requieren
el uso de las
mismas.

DQS s member of O
|

ek ok 7 3

* af el

* H

*
*, Kk NTCGP

& g Una universidad incluyente y comprometida con el desarrollo integral 148
**** % $/ 150 9001 1000

P

THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK AN 1 Icontec



Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

Envio de Envio de
circulares circulares
informativa informativas
20 S de de correo.
correo Solicitar ala
4 masivos alta direccion
pendientes las garantias
Inconformidad de a evitar para dar
Intervencion los usuarios, mantenimi continuidad y
de personal no retrasos entos por permanencia | Profesional
capacitado en académicos y parte de al personal universitario
la realizacion administrativos. 10 2 personal Bajo (Ingenieros y grupo de Semestral
de actividades Desgastes no de Sistemas) | mejoramient
de administrativos autorizado. gue laboran 0
mantenimiento | costos adicionales Solicitud en el proceso.
pérdida de tiempo de
continuida
d y
permanen
cia del
personal
del
proceso.
RIESGOS ANTICORRUPCION
Resguarda .
_ - Profesional
Carencia de un rlos Solicitar a la . o
. . . .. | universitario
depésito en el Perdida de elementos alta direccion
1 . 25 2 50 Alto . - y grupo de Semestral
cual se pueda material en las la asignacion 7 ;
. . mejoramient
custodiar todos diferentes o] o
los materiales areas de construccion
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Universidad de Pamplona
Pamplona - Norte de Santander - Colombia
Tels: (7) 5685303 - 5685304 - 5685305 - Fax: 5682750 - www.unipamplona.edu.co

=
del area de almacena de un
mantenimiento. miento con deposito.
vigilancia
las 24
horas.
Envio de
circulares a
Sanciones a la través de
institucién por la . correos.
X o, Envio de
direccion de . Durante las .
circulares Profesional
derechos de autor. . : labores de . o Permanente
Uso de P informativa - universitario
Pérdida de . . mantenimient De acuerdo a los
Software no = 10 2 20 S atraves Bajo . y grupo de -
) X Informacion. 0 de equipos 7 ; requerimientos
licenciado T de correo - mejoramient )
No cumplimiento . de cémputo gue surjan.
e masivo. L 0
de actividades hacer revision
académicas y del software
administrativas. para verificar
la legalidad
del mismo.
LIDER DE PROCESO
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Universidad de Pamplona
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Anexo 32. Acta de Reunion 66. Capacitacion en el Proceso de Gestion del
recurso Fisico y Apoyo Logistico.
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Cédigo| FAC-08 v.01
Acta de Reunion

Pagina 1 de3

ACTA No 066
|' GENERALIDADES
Fecha: 30 de septiembre de 2015 [Hora: 08:30 p.m. Lugar: Sala de Juntas de la
Facultad de Ciencias
Econémicas
ASUNTO ]
[Asesoria al Proceso de Gestion del Recurso Fisico y Apoyo Logistico ]
PARTICIPANTES ]
Nombres ) Rol
. : Auxiliar Administrativo — Recursos Fisicos y
Nancy Mireya Galvis Parada Apoyo Logistico
José Miguel Pulido Moreno - Pasante - Recursos Fisicos y Apoyo Logistico
Zuleima Bonivento Vargas OPS SIG
Ingrid G. Wilches Bayona OPS SIG ]
: INVITADOS
Nombres Rol
AUSENTES
Nombres [ Rol
B
AGENDA

1. Capacitacion al personal de apoyo del Proceso de Gestion del Recurso Fisico y“
Apoyo Logistico sobre el SIG.
2. Varios

DESARROLLO DE LA REUNION

La Sefiora Zuleima Bonivento da inicio a la reunion con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la agenda.

1. Capacitacién al personal de apoyo del Proceso de Recursos Fisicos y Apoyo
Logistico sobre el SIG.

La Sefiora Zuleima Bonivento Vargas explica la estructura del mapa de procesos de la
Universidad de Pamplona, informando que existen los siguientes tipos de Procesos:
Direccionamiento Estratégico, Misionales, de Apoyo y de Evaluacion y Control.

Igualmente con ayuda del Centro Interactivo muestra la organizacién de cada Proceso

de la_Universidad de Pamplona, explica y detalla con un ejemplo los siguientes

CC
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aspectos:

- Proceso

- Subproceso

— Caracterizaciéon
- Procedimiento
— Formato

- Instructivo

- Manual

- Guia

Presenta y explica detenidamente el PAC-01 “Elaboracién y Control de Documentos
del Sistema Integrado de Gestidn” para que lo tengan en cuenta en la elaboracién de
los documentos de esta dependencia.
Por otra parte comunica que el proceso debe mensualmente hacer reuniones del grupo
de mejoramiento dejando evidencia en el FAC-08 “Acta de Reunién” como soporte,
en este espacio deben tratar los siguientes temas:
Documentacién del Proceso:

- Elaboracién, actualizacién o eliminacion
Plan de mejoramiento:

- Elaboracién

- Control y seguimiento

- Cierre
Mapa de Riesgos: (Deben solicitar la capacitacion al Proceso de Coﬁtrol Interno)

- Control y seguimiento
Medicién y Analisis de Indicadores:

Indicadores institucionales obligatorios

- Quejas Reclamos y Sugerencias, se mide trimestralmente
- Satisfaccion del Cliente, se mide semestralmente

Indicadores de Gestién

~ Identificados por el proceso los cuales ayudan a medir la gestion y a tomar
decisiones.
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2. Varios

Se da por terminada la reunién a las 09:45 a.m.

Los informes generados de estas reuniones deben remitirse a 1a Administracion del
SIG en las fechas establecidas en el FAC-23 Planificacién, Control y Seguimiento al
SIG", cronograma que conocen y manejas todos los Procesos de la Universidad.

Queda como compromiso iniciar las actividades de actualizacion de la documentacion,

las dudas e inquietudes pueden ser consultadas a la Administracion del SIG en el
momento que lo requieran por cualquier medio.

SUGERENCIA: Se recomienda a los asistentes ir remitiendo progresivamente la
documentacién actualizada para que sea mas facil para el proceso.

ACTIVIDADES PROPUESTAS - PENDIENTES

[Realizar las actividades descritas en la presente acta.

APROBACION DEL ACTA |
Asistentes - [Firma
Nancy Mireya Galvis Parada =k Wl ~]
José Miguel Pulido Moreno Test Miad NEUM, cones
Zuleima Bonivento Vargas Aeedvanldd  diees
Ingrid G. Wilches Bayona AR &) Gohdles Boon A
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i 1 Acta de Reunion
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ACTA No 10
T i GENERALIDADES
Fecha: 08/10/2015 ! : 2:30 pm & Lugar: Oficina de Recursos Fisicos y Apoyo
l 1S 100 pm Logistico.
ASUNTO e

1. Socializacion de la documentacion de Mantenimiento de Infraestructura Tecnologica del
proceso de recursos fisicos y apoyo logistico para actualizacién.

PARTICIPANTES
Nombres Rol
Profesional Universitario de Gestion del Recurso Fisico
Juan Carios Peldez Eu‘eefun y Apoyo Logistico
Nancy Mireya Galvis Parada Auxifiar Administrativo
Luis Gregono Tapia Jiménez Personal Mantenimiento Tecnoidgico
> ias Parn Personai Mantenimiento Tecnolégico
L Personal Mantenimiento Tecnologico
Pasante 8 S
| el sk S INVITADOS ]
[ ~__ Nombres = Rol
e 2
& S ¥ AUSENTES i
Nombres Rol
AGENDA == : =
1. Socializacion de! HGI-06 “Caracterizacion del Proceso”.
2. Socializacion del Procedimiento PGI-01 "Mantenimiento Preventivo y Comrectivo™
3. Socializacion del instructivo IGI-04 “Mantenimiento Tecnoidgico™
l 4. Socializacidn de los Formatos del respectivo Procedimiento & Instructive

'DESARROLLO DE LA REUNION
El Profesional Universitario Juan Carlos Peldez Suescun, da inicio a la reunidn con el fin
'de lievar a cabo la socializacion y modificacion de los documentos del proceso.

1. Socializacion del HGI-08 “Caracterizacion del Proceso”.

Se acuerda el cambio del objetivo del proceso ya que no refieja la realidad de la oficina.
Se recomienda agregar normatividad en especial la de uso de software no licenciado.

|2 Socializacién del Procedimiento PGI-01 "Mantenimiento Preventivo y Correctivo”.
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B Profesinal Jnrversitanc y el persongl de mantermmiene tecnoogicn acderdan que
para 13 =solicitud de trabajos 3 equipos especializados e hace directamente 3 I3
coordinacion de laboratonos quien e= el encargado de los mismos.

Para 13 extension de “dlla del Rosano, IPS v CREAD Clcuta el coordinadaor realiza =l
cronograma de actividades de mantenimiento prevertiva y comectiva oy o enwa al
profesional universitano a traves del comen institucional: censeri @unipamplona.edu.co,

%e acuerdan los tiempos pard la prestacion del senvicio de mantenimiznto en 5 dias
habiles para equipos de compuato v 16 dias parea mantenimiento de dispositivos
electronicos.

Se considera necesano el seguimiento al servicio mediante el uso de un formato y se
determing un tiempa de 5 dias habiles en cazo de existir inconformidades con el trabajo.

3 Sociglizacion del Instructive 1G1-04 "Wantenimiento Tecnoldgico”,

Para la prestacion del semicio es necesano registrar los datos de los equipos
tecnologicos enun formato de hoja de wida, al igual que uno donde se deje en evidencia
la ejecucion de las tareas de mantenimiento prewantivo.

Existen acasiones en las que el mantenimiento no puede ser efectuado o el bien poses
garantia de compra, par@ esto es necesana que el personal de un concepto de |3 accion
pruderte, a trawes de un formato didgido al interesado o a la Oficing de Adquisiciones
Amacén =i se trata de una garantia.

4 Sociglizacion de los Formatos del respective Procedimiento & Instroctiva,

-FGI-01 Programacion de hantenimiento Preventivo w Comectivg
Es necesaro clasificar el tipe de mantenimienta, definir el tiempo de gjecuciin v la
loczalidad donde =& desamaolla &l mismo.

- FGI-02 Solicitud de Servicio de Mantenimiento:
Se recomienda clazificar el tipo de mantenimienta, eliminar &l campo de firma w amplian
el campo para realizar la descrpcion de |la salicitud.

-FGI-61 Azignacian de hdaterales v Hemamientas:
Le establece que no es necesano modificardo.

En comin acuerdo se propone la creacion de formatos para dar solucion 3 la=s siguientes
inquistudes:
- Concepto técnico de equipos 3 los cuales no se les puede realizar mantenimiznto.
- Concepto técnico de equipos que cuertan con una garantia de compra vigente.
- Constancia de |3 ejecucion de trabajos de tipo preventiva,
- Sequimiento 3 la prestacion del servicio,

- Hoja de wida de los equipos de computo,
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ACTIVIDADES PROPUESTAS - | PENDIENTES

1. Realizar las respectivas modificaciones
actualizacion de la documentacion y el ey

. {
APROBACIO ACTA 7

Asistentes - irma
Juan Carios Peldez Suescin T WA
Nancy Mireya Gaivis Parada - e ] '_‘
Luis Gregono Tap@ Jiménez
|Edwin Enngue Anas Parra x5 farrs .
|Pascual Huberto Alvarez s Gc«.] rren )
|José Migue! Pulido Moreno ‘Mﬁﬁal P Merenc
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Anexo 34. Acta de Reunion 13. Revision y Actualizacion de la Matriz de
Requisitos legales.
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ACTA No 13

GENERALIDADES

Fecha: 12/11/2015

Hora: 8:40 ama
9:30 am

Lugar: Oficina de Recursos Fisicos y Apoyo
Logistico.

ASUNTO

1.

Revision y actualizacion de Matriz de Requisitos Legales del proceso de Gestion del

Recurso Fisico y Apoyo Logistico.

PARTICIPANTES

Nombres

Rol

Juan Carlos Peldez Suescun

Profesional Universitario de Gestién del Recurso Fisico

y Apoyo Logistico

Nancy Mireya Galvis Parada

Auxiliar Administrativo

José Miguel Pulido Moreno Pasante
[ INVITADOS
Nombres Rol
AUSENTES
Nombres Rol
AGENDA

1.

Revision y actualizacién de Matriz de Requisitos Legales del proceso de Gestion del

Recurso Fisico y Apoyo Logistico.

'DESARROLLO DE LA REUNION

El Profesional Universitario Juan Carlos Peldez Suescun, da inicio a la reunién con el fin
de llevar a cabo la actualizacion del documento.

1. Revision y Actualizacion de la Matriz de Requisitos Legales del proceso.

DOCUMENTOS A
ACTUALIZAR

VERSION A LA QUE
PASA EL
DOCUMENTO

JUSTIFICACION

Matriz de Requisitos Legales

Es necesario hacer
revision de la vigencia de
la normatividad actual e

inclusion de
reglamentacion que
aplique a los

NG o
T2
&% 1"@'
&t i
% &

NTCGP
1000

icantes
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procedimientos de
Prestacién del Servicio de
Transporte y
Mantenimiento Preventivo
y Correctivo.

ACTIVIDADES PROPUESTAS—PENBIENTES
1. Remitir Matriz de Requisitos, copia @€ acta y Memorando al proceso de Asesoria
Juridica para el estudio y la correspondiente validacion.

\
APROBACIONREL ACTA / _
Asistentes \LJ ] Flfma
Juan Carlos Peldez Suescln N=— s 3F /N
Nancy Mireya Galvis Parada ‘L{M
José Miguel Pulido Moreno = \M ﬁﬂﬂ licke Horeas
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Anexo 35. Acta de Reunion 14. Revision y Actualizacion de la Documentacion del
proceso de Gestion del Recurso Fisico y Apoyo Logistico.

Cédigo | FAC-08 v.01
Acta de Reunion -
Pagina 1 de5
ACTA No 14
[ N GENERALIDADES
Fecha: 13711 /2015 HOM: 230 pm A Lugar: Oficina de Recursos Fisicos y Apoyo
4:00 pm Logistico.
ASUNTO
Revision y actualizacién de la documentacion del proceso de Gestion del Recurso Fisico y Apoyo
|Logistico. =
[i=2ys . PARTICIPANTES =
_________ Nombres — ]
i Profesional Universitario de Gestion del Recurso Fisico
Juan Carlos Pelaez Suescin y Apoyo Logistico
|Nancy Mireya Galvis Parada } Auxiliar Administrativo
José Miguel Pulido Moreno = Pasante
[ ~__INVITADOS 2
SR e | Rol
== AUSENTES ]
| ) Nombres 3 “Rol -, Tl
AGENDA |
| 1. Revisién y actualizacién de la documentacion del proceso. =1}
DESARROLLO DE LA REUNION
El Profesional Universitario Juan Carlos Peldez Suesctn, da inicio a la reunion con el fin
de llevar a cabo la actualizacién de los documentos del proceso,
1. Rewision y Actualizacion de la documentacion del proceso.

VERSION A LA QUE
ey PASA EL JUSTIFICACION
- DOCUMENTO
PGI-01 Mantenimiento 06 Actualzacion  actividades
Preventivo y Correctivo. del procedimiento
PGI-04 Apoyo Logistico en los Se modifican las

Eventos Organizados en las

04 actividades de acuerdo a
Instalaciones de la Universidad

las necesidades del

de Pamplona. proceso.
_PGI-02 Prestacion del Servicio 04 El profesional universitario
Dasis min::ir of gﬂﬁ;\% \
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ity Cédigo | FAC-08 v.01
' ﬁ ; Acta de Reunién
'/ Pagina 2 de5
de Transporte de la seccion realizarad la
autorizacion y
programacién de  los
recorridos y solicitudes de
transporte. Segun la
resolucién 1928 del 30 de
o Septiembre de 2015.
I1GI-04 Mantenimiento de 05 Actualizacion  actividades
Equipo Tecnolégico > del procedimiento
IGI-05 Mantenimiento de 06 Actualizacion  actividades
| Infraestructura Fisica del procedimiento 4
Se agrega el campo de
G seleccion tipo de
anenimione” Provenvo %y o1 | mamenimerio, “locaided
z ubicacién y fecha de inicio
Comectivo. y terminacion por cada
- actividad.
= Es necesario eliminar el
:'c;:;to;mmgs"“m - 02 campo de firma, agregar
tipo de mantenimiento.
Se agrega el campo de
_ : autorizacién para conocer
;?oo:?nd = Se| 'MD or alral ||ac»én de 02 si el transporte y el de visto
bueno para la firma del
= i | encargado.
FGI-35 Carta para la Solicitud - m°°’s'"ta°,‘;°o'§§::“s'e'°§;$
del Servicio de Transporte el de un nuevo vehiculo.
Es necesario agregar el
FGI-47  Asignacion  de o4 i ‘°'é':e“° ¥
Actividedes especificar cantidad de
L equipos tecnolégicos.
FGI-42 Solicitud de Servicio de = 20 b Norugst “,ej;"g‘a";
Apoyo Logistico en Eventos slininai ce&ula
Es necesario modificar
HGI-06 Caracterizacion de g::lixz’gdo: Iosen eambg
Gestion de.lnfraesuuaum y o7 procedimientos, ademas el
Apoyo Logistico. objetivo no r'eﬂejaba la
realidad del proceso
Se hizo inclusién del riesgo
4 anticorrupcion v se
Mapa de Riesgos trasladé a este el de uso
de software no licenciado
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Matriz de Requisitos Legales

Es necesano hacer
revision de la vigencia de
la normatividad actual e
inclusion
reglamentacion
aplique a
procedimientos
Prestacion del Servicio de
Transporte y
Mantenimiento Preventivo
y Correctivo.

858 s

DOCUMENTOS A CREAR

HGI## Ficha Técnica
Maquinaria

VERSION A LA QUE
PASA EL
DOCUMENTO

JUSTIFICACION

00

No se llevaba una ficha
técnica de la maquinaria
existente,

En caso de no poder

FGI-## Revision de bienes para 00 realizarse un o varios
concepto técnico mantenimientos se da un
[ —— — concepto técnico del bien
Si el equipo que presenta
: la falla aun cuenta con una
FE.G'# m;;?:"m de 00 garantia de compra vigente
es necesario dar un
e | concepto.
FGI## Constancia de servicio s . trr:'\c?;escv nd::::e dahr
mantenimiento preventivo de 00 realizacion del trabajo de
equipos tecnologicos. mantenimiento preventivo.
Se carece de un control
. X detallado al momento de
FGWMA;""“M de 00 realizar el ingreso o salida
e de maquinaria de Ia
| oficina.
Es indispensable llevar un
FGI-## Hoja de Vida de Equipo n gg":‘":dt:‘y”; Supos o=
de Computo que le son realizados los
- mantenimientos. y
Existe | i
FGI-## Seguimiento del 00 hace: ase;:;e::t? d:l
Servicio de Mantenimiento ' servicio de mantenimiento.
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Se agrega debido a las
FGl Revisié i recomendaciones hechas
e 1| o0 fpor e contre
consecuencia de los
hallazgos de la auditoria.
Se agrega debido a las
FGI-## Constancia de recomendaciones hechas
Prestacion del Servicio de 00 por la contraloria,
Transporte. consecuencia de los
B hallazgos de |a auditoria.
Se agrega debido a las
FGI-## Control de Vehiculo y 0 ;“""’""b‘“““mnw"’dm'?:
Servicio de Transporte. SonbBoLAoG de e
hallazgos de la auditoria.
Se agrega debido a las
recomendaciones hechas
FGl## Hoja de Vida Vehiculo 00 por a contraloria,
consecuencia de los
| hallazgos de la auditoria.
Se agrega debido a las
FGl48 Relacion del Personal 0 recomendacionss hechps
Transportado. 0 poe la  contraloria,
consecuencia de los
hallazgos de la auditoria.
Se agrega debido a las
’ g recomendaciones hechas
5(;}:1:'0 Ficha Técnica de 00 por la . contraloria,
consecuencia de los
| hallazgos de la auditoria.
VERSION A LA QUE
DOCUMENTOS A RETOMAR PASA EL JUSTIFICACION
DOCUMENTO
FGI-16 Control de Salida o
Ingreso de elementos que 03
petenecen o no a la Estos documentos se
| Universidad de Pamplona. 1 | retoman ya que el proceso
FGI-18 Autorizacion para salida se sigue en esta
o ingreso de elementos que 02 dependencia y se
pertenecen © no a la eliminaron
Universidad de Pamplona equivocadamente. Ademas
IGI-06 Autorizacion para la se modifican a fin reflejar la
Salida o Ingreso de Elementos 03 realidad del mismo.
que Pertenecen 0 no a la
Universidad de Pamplona
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