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Campus Bucaramanga - Lider Nacional del Proceso o subproceso:
NOMBRE DEL PROCESO O SUBPROCESO: JEFE DE PLANTA FISICA
PLANTA FISICA Campus Cucuta y Valledupar - Lider del Proceso o subproceso:
COORDINADOR DE PLANTA FISICA
PROPOSITO DEL PROCESO o SUBPROCESO: ejecutar el mantenimiento de la planta fisica, en apoyo a las actividades de docencia, investigacién y
extensién y proponer mejoras en la infraestructura fisica

ALCANCE DEL PROCESO O SUBPROCESO: planear, evaluar y ejecutar las actividades de mantenimiento y realizar el andlisis y propuesta de mejora,
en los campus de Bucaramanga, Valledupar y Clcuta.

PROVEEDORES ENTRADAS CICLO ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE
. Requerimientos Técnicos y de
Planta Fisica mantenimiento
Relacién de Activos Fijos Y,
Entes Reguladores y Planeacidn del . Todos los
Prestadores del anrlr;gsgl]es y muebles(a(iqr:i P mantenimiento de la Plan de trabajo Procesos y
Servicio acondicionados, plantas ifdraestryctura fisica Cronograma de mantenimiento 3‘6%9;0@505
eléctricas de emergencia,
. .. sistemas  hidroneuméticos,
Activos Fijos ventiladores, extractores vy
ascensores)
Programa de Mantenimiento Reporte de mantenimiento Direccién
Planta Fisica ACF-PG-001-UDES Ejecucién del cronograma Administrativa
de mantenimiento. Reporte de novedades del plan de '
trabajo . .
Plan de trabajo H Ejecucién del plan de e Hlje.
Procesos y trabajo. Reporte atencién solicitudes de la
Subprocesos UDES Cronograma de mesa de ayuda. Jefatura
mantenimiento Atencién de emergencias or .
L Administrativa vy
Reporte de la atencion de Financiera
emergencia '
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Solicitudes Realizacién propuesta de Atencién al
mejora de la Ruta de Mantenimiento estudiante.
Necesidades identificadas infraestructura fisica.
Propuesta de mejora
Reportes de Mantenimientos Xcljrricircmligprativa
internos y externos '
Reporte de novedades del - Reporte_ . semestrgl de Jgf_e de planta
lan de trabaio Hacer seguimiento de las | mantenimiento preventivos. fisica.
- P J actividades contempladas
Planta Fisica en el hacer jefatura
Reporte de la atencién de : administrativa
emergencia . , y
financiera.
Propuesta de mejora Activos Fijos.
Andlisis del Reporte Plan de acci6n Vicerrectoria
semestral de mantenimiento Administrativa y
preventivos. A Financiera
Anélisis de causas para
.. determinar acciones de lefatura
Hlamize [Feies mejora Administrativa vy
Financiera
Direccién

Administrativa
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RECURSOS

Talento humano:
nimero de personas
23. Formacién del
equipo de trabajo:
Profesionales
especialistas,
tecnéliogos, técnicos,
educacion
secundaria,
educacién media y
primaria.

Infraestructura fisica:
area administrativa,
bodega, taller civil y
eléctricoy
mobiliario.

Infraestructura
tecnolégica: equipos
de cémputo, equipos
periféricos, telefonia
Voz ip y celular,
radioteiéfonos, ,
mesa de ayuda.

Ambiente de trabajo:
Condiciones de
humedad,
temperatura,
iluminacién y ruido.

REQUISITOS

Normatividad legal y reglamentaria

RETIE Resolucién 90708 de 2013
Decreto 1575 de 2007
Decreto 3930 de 2010

Normatividad institucional aplicable al subproceso
Reglamento interno de Trabajo UDES
Documentacién SG-S5T
Estatuto de propiedad intelectual

REG-PI-001-UDES Politica de tratamiento de proteccién de datos
personales

TAH-MN-001-UDES Manual de Funciones y Responsabilidades
VAF-PI-001-UDES Politicas Institucionales de los Procesos Y
Subprocesos del SGC-VAF

VAF-MN-002-UDES Manual de Responsabilidades y
Procedimientos

VAF-PR-001-UDES Procedimiento de Control de Las Salidas No
Conformes

GED-PR-004-UDES Procedimiento Control de Documentos y
Registros

VAF-PR-003-UDES Procedimiento de acciones correctivas y
preventivas y de Mejora

VAF-PR-005-UDES Procedimiento de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias o felicitaciones

VAF-PR-006-UDES Procedimiento de gestién del cambio
VAF-PR-007-UDES Procedimiento de la gestién del riesgo
GED-PR-004-UDES Procedimiento Control de Documentos Y
Registros

GED-IN-002-UDES Instructivo organizacion de archivos de gestion
transferencias documentales

SEGUIMIENTO Y MEDICION

Ver tablas de identificacién y valoracién de
riesgos

Ver listado de indicadores en aplicativo de
administracién del SGC-VAF
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Recursos GED-IN-003-UDES Instructivo de correspondencia y
econémicos: comunicaciones
Presupuesto GED-IN-004-UDES Instructivo de documentos académico-

administrativos

PLF-PR-001-UDES Atencién de solicitud de mantenimientos
locativos

PLF-PR-004-UDES Programacion y ejecucién de mantenimientos
preventivos

PLF-IN-001-UDES instructivo de Planta Fisica

Requisitos de la Norma ISO 9001:2015, aplicables al subproceso

4 Contexto de la organizacién

4.1 Comprensién de la organizacién

4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas

4.4 Sistema de gestidén de la calidad y sus procesos

5 Liderazgo

5.1 Liderazgo y compromiso

5.1.1 Generalidades

5.1.2 Enfoque al cliente

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién

6 Planificacién

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

6.2 Objetivos de la calidad y planificacién para lograrlos
6.3 Planificacién de los cambios

7 Apoyo

1 Recursos

1.1 Generalidades
1.2 Personas

1.3 Infraestructura

7.
7.
7.
7.
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7.1.4 Ambiente para la operacién de los procesos
7.1.6 Conocimientos de la organizacién

7.2 Competencia

7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacién

7.5 informacién documentada

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacién y actualizacién

7.5.3 Control de la informacién documentada

8 Operacién

8.1 Planificacién y control operacional

8.2 Requisitos para los productos y servicios

8.2.1 Comunicacién con el cliente

8.2.2 Determinacién de los requisitos para los productos y
servicios

8.2.3 Revisién de los requisitos para los productos y servicios
8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios
8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados
externamente

8.4.1 Generalidades

8.4.2 Tipo y alcance del control

8.4.3 informacién para los proveedores externos

8.5 Produccién y provisidén del servicio

8.5.1 Control de la produccién y de la provisidén del servicio
8.5.2 Identificacién y trazabilidad

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores
externos

8.5.4 Preservacién

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega

8.5.6 Control de los cambios

8.6 Liberacién de los productos y servicios

8.7 Control de las salidas no conformes
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9 Evaluacién del desempefio

9.1 Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccion del cliente

9.1.3 Analisis y evaluacion

10 Mejora

10.1 Generalidades

10.2 No conformidad y accién correctiva
10.3 Mejora continua

DOCUMENTOS DE REFERENCIA REGISTROS

Plan de desarrollo Institucional Registros del Sistema de Informacién

Proyecto Educativo Institucional Registros Fotogréficos

VAF-MN-001-UDES Manual de calidad Correo electrénico

VAF-PG-001-UDES Programa de capacitacién Mesa de ayuda

VAF-PG-002-UDES Programa de auditorfas GED-FT-032-UDES Actas

VAF-GU-001-UDES Guia de requisitos de documentos para GED-FT-031-UDES Listado de asistencia
aprobacién presupuestal y pagos PRE-FT-004-UDES Requisicién
VAF-PC-001-UDES Aplicaciéon de la Marca de Conformidad de la PRE-FT-003-UDES Modificacién Presupuestal
Certificaciéon ICONTEC GED-FT-015-UDES Nota interna
DiF-GU-001-UDES Guia para el manejo de cajas menores GED-FT-016-UDES Circular interna
DiF-GU-002-UDES Guia para el manejo de viéticos VAF-FT-013-UDES Control de Llamadas
GED-GU-001-UDES Guia uso adecuado del papel VAF-FT-032-UDES Informe de Gestidn
ACF-GU-001-UDES Guia de activos fijos para el usuario VAF-FT-003-UDES Peticiones, Quejas, Reclamos,
LOG-RG-001-UDES Reglamento sala de audiovisuales Sugerencias o Felicitaciones

Calendario académico vigente VAF-FT-031-UDES Identificacién de Posibles Salidas No
LOG-IN-001-UDES Instructivo de Logistica Conformes

TAH-GU-002-UDES Guia de Salidas y/o Permisos TAH-FT-001-UDES Solicitud de Personal
TAH-PC-003-UDES Protocolo de Atencién al Pablico TAH-FT-017-UDES Solicitudes

TAH-FT-022-UDES Evaluacién de Actividades
TAH-FT-007-UDES Solicitud de Salida y/o Permiso
DIF-FT-002-UDES Acta de Entrega Caja Menor
DIF-FT-001-UDES Solicitud de Fondo de Caja Menor
DIF-FT-003-UDES Reembolso de Caja Menor

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segin Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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servicios externos

preventivo

PLF-FT-007-UDES Ruta de Mantenimiento
PLF-FT-008-UDES Supervisidon y evaluacion de

PLF-FT-010-UDES Control de solicitudes
PLF-FT-011-UDES Cronograma de mantenimiento
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION

27/04/2021 En las salidas del Planear y las Entradas del hacer se incluye el cronograma de mantenimiento.
RESPONSABLE

Esperanza Rojas Rojas

En las salidas de la Verificacién se incluye reporte semestral de mantenimiento preventivo.

Directora de Gestién | Se ajusta logo de ICONTEC segun Protocolo de uso de imagen de la marca de conformidad ICONTEC V03
documental

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION Se elimina de la salida del planear el Plan de Mantenimiento dado que este documento no existe.
15/11/2022

RESPONSABLE Se actualiza el nombre de Plan de mantenimiento en entrada del Hacer, por Programa de Mantenimiento

Sergio Urbano Conteras
Jefe de Planta Fisica

Jaime Alonso Cardenas
Nuncira

Coordinador Planta Fisica
Campus Clcuta

Yeiner Rodriguez Beltran
Coordinador Planta Fisica
Campus Valledupar

Lorena Sanchez Baquero
Directora Gestién
Documental

ACF-PG-001-UDES.

Se aclara en las entradas del planear el alcance de mantenimiento del subproceso.

Se modifica en las actividades del hacer, la palabra; plan por cronograma. Se inciuye reporte atencién de
solicitudes mesa de ayuda y ruta de mantenimiento de acuerdo a la documentacién del subproceso.

En el verificar se agrega como cliente a activos fijos.

Se elimina en las salidas del verificar y entradas del actuar el informe de verificacién de lo ejecutado y se
agrega Andlisis del Reporte semestral de mantenimiento preventivos.

Se ajusta logo institucional, tamafio del logo Icontec, tipologia y color en cédigo de certificacién.

Se ajustan entradas y presentaciéon del control de cambios, segin Procedimiento Control de Documentos
y Registros.
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Sergio Urbano Conteras
jefe de Planta Fisica

Jaime Alonso Céardenas
Nuncira

Coordinador Planta Fisica
Campus Clcuta

Yeiner Rodriguez Beltrén
Coordinador Planta Fisica
Campus Valledupar

Gelmy Lorena Sénchez
Baquero
Directora
Documental
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‘{ERS'ON DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION
08/11/2023
RESPONSABLE

Se ajustan entradas del control de cambios, segun Procedimiento Control de Documentos y Registros.

Se actualiza imagen de sello IQNET, conforme al cambio que muestra el manual del uso de la marca de
conformidad de la certificaciéon ICONTEC para sistemas de gestién.
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