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Campus Bucaramanga - Lider Nacional del Proceso o subproceso:

JEFE DE LOGISTICA

Campus Cucuta y Valledupar - Lider del Proceso o subproceso:

COORDINADOR DE LOGISTICA

PROPOSITO DEL PROCESO o SUBPROCESO: Garantizar la operatividad de las instalaciones, mediante el cumplimiento en los servicios de
seguridad, servicios pUblicos, administracién de las concesiones, préstamos de espacios publicos, servicio de trasteos, transporte, parqueaderos,
medios audiovisuales y seguimiento a los contratos externos de servicios, para el normal desarrollo de las actividades de la Universidad en los
campus Bucaramanga, Clcuta y Valledupar.

ALCANCE DEL PROCESO O SUBPROCESQO: inicia con la identificacién de necesidades y termina con la solucién de las mismas.

NOMBRE DEL PROCESO O SUBPROCESO: LOGISTICA

PROVEEDOR ENTRADA CICLO ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE

| Direccién
Planear las actividadesy recursos del Propuesta de plan de trabajo. | Administrativa

subproceso gue garanticen el

Direccién . : . . Presupuesto Lider Nacional de
Administrativa Lineamientos y funcionamiegsmgle g instalaciones. logistica

directrices .

institucionales . , instructivo, reglamento Comunidad
Direccién Ere:s?;rci(Iﬁonsdg?c;‘srsneerf/rigisosf;edrjstceritzs Lal politicas, procedimientos y academica
Financiera P cuborabesq reglamento del subproceso.

Contratos de o Cronograma de Actividades .

. Aprobar el cronograma de actividades 9 7 Iy Contrataciones
concesiones y | s y Programacion supervision
contratacién externa propuesto por la contratacion externa de la concesién externas y
y definir la programacion de la concesiones
P rvisién | rvici rest

Logistica supervision de los servicios prestados

por las contrataciones externas vy

. . concesiones.
inventario de equipos

de logistica

. Elaborar el cronograma de
(audiovisuales y L .
S mantenimiento de equipos del . .
jardineria) subproceso (audiovisuales y | Gronograma de Activos Fijos

jardineria). Mantenimiento

Anélisis del contexto
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Comunidad Identificacién y valorizacién de los
riesgos del subproceso.
Necesidades y
expectativas partes Identificacién y priorizacién de los|Matrices de identificacién y o
interesadas. requerimientos, necesidades  y|valorizacién del riesgo Logistica
expectativas de las partes
interesadas del subproceso.
Plan de trabajo Ejecutar actividades descritas en el |Plan de trabajo (registro de | Direccién
aprobado plan del trabajo del subproceso. cumplimiento) Administrativa
Cro_nc_)grama i Realizar seguimiento a las actividades
AETE RIS 57 de servicios de vigilancia, servicios|Reporte Operativo Jefatgr_as ]
Programacion enerales trans orte' (Campus | Inspeccién de concesiones GBI
supervision de la g ’ y) P P P Financiera
concesién ucaramanga).
. Control préstamo de salas
i(r)g;tlgl:gssagialas y Administrgar gl préstamo de equipos y | LOG-FT-012-UDES (No aplica
o equipos audiovisuales salas audiovisuales. para Campu; V_alledupar) y
Logistica quip equipos audiovisuales.
y LOG-FT-015-UDES
Atencion de servicios e
complementarios (lavado de Logistica
muebles, cortinas, traslados vy
trasteos, transporte de pasajeros

Solicitudes de servicios

(aplica para campus Bucaramanga)

Atencidn de eventos institucionales
(préstamo de espacios fisicos vy
material logistico)

Atencidn de servicios de Imprenta.

Aplicativo Gestién Logistica

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Ejecutar los cronogramas  de Evidencias de ejecucion del . .
Logistica Snr;):i?egnﬁinr?:n?g mantenimiento de eguipos de ?nrgg(t)gr:?rm:nto de | Activos fijos
jardineria y equipos audiovisuales.
Control y seguimiento a los consumos Logistica
Logistica a los servicios publicos. . ..

’ Se reporta crl)Jando se presentan REpENT OPErEIg PIant_aE fisica .
Facturas de servicios variaciones en los servicios CiEB N SUTIEE Rl
publicos

Empresas de Recoleccidn de facturas y solicitud de
servicios publicos aprobacién presupuestal de pago de
los servicios publicos C L
H Requisicibn y aprobacion
’ I o g g presupuestal Presupuesto
Jefatura Contrato de r\ea lzar € requer|r_n|ecr11to telllpago €
administrativa y arrendamiento 0S €spacios en arriendo, utilizados
financiera para la actividad propia de la
universidad.
Aplicar encuesta de evaluacién de -
o . Reporte de servicios .
Logistica Solicitudes de servicio Isc:Jsbs?(r)\élglsc;s ofrecidos por €l logisticos primarios ofrecidos Logistica
P ’ por el subproceso.
. . . Alimentar indicadores y aplicacién de | Indicadores actualizados y
Logistica SIEEEMA B IMfeimeicier la gestién del riesgo del subproceso | registros en los planes de Logistica

del SGC-VAF

(PI, contexto y SGC-VAF).

accion
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Direccién
Administrativa
Evidencias del plan de _ Registra de cumplimiento en
trabajo ejecutado Seguimiento al subproceso el plan de‘trabajo Jaec;cérarfiunriastrativa y
financiera.
o . Reporte operativo con Direccién
Loglstica Reporte operativo Seguimiento a novedades del seguimientos y acciones a Administrativa
g servicio realizar.
Supervision a Jefatura
concesiones Seguimiento a Reporte‘operativo Actas de la reunidn con administrativa y
Cronograma de Concesiones y financiera.
nog Seguimiento a las concesiones contrataciones externas
actividades Logistica
contrataciones
externas
gg“n?ii?strativa y Informes de Auditoria Logistica
Financiera Seguimiento’del desempefio del rr‘ﬁcg'rf:];o;éﬁn el sistema de
subproceso.
Sistema de Planes de accién
informacién del SGC- | Indicadores del . .
VAF subproceso B?glstrosl ,en el sistema de
informacién
Logistica
o . Registro de seguimiento
o Resultados de la ', ~ Seguimiento del desempefio del (Resultados de la evaluacidn
Logistica evaluaciéon delservicio subproceso. del servicio)
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subproceso.

Talento humano:
Formacién del equipo de
trabajo: Profesionales,
tecndlogos, técnicos,
educacién secundaria.

Infraestructura fisica: area
administrativa, bodega,
salas audiovisuales,
cafeteria interna, lava
traperos, elementos de
apoyo a actividades
logisticas: carpas,
mesones, sillas, atriles,
manteles, forros de las
sillas, dispensadores de
agua, estaciones de café.

oportunidades

Normatividad legal y reglamentaria

Ley 30 de 1992 Educacién superior

Ley 594 de 2000 Ley general de Archivos
Ley 1581 del 2012 Habeas Data

Agua para Consumo Humano

Resolucién 2674 del 2013 Manipulacion/de alimentos
Resolucién 0312 de 2019 Estdndares minimos.del SG-55T
Cédigo sustantivo del trabajo

Normatividad institucional aplicable al subproceso

Reglamento Interno de Trabajo UDES

- LOG-CP-001-UDES
SC-CER440961 Pagina 5 de 10
Rzelizzees ol Determinar acciones de mejora de
Logistica seguimiento al A acuerdo a los  resultados de Acciones Logistica

verificacién del subproceso.

Matrices de identificacidén y valoracién de riesgos y

Decreto 1575 del 2007 Proteccidén y Control de la Calidad del

RECURSOS
Infraestructura tecnolégica:
equipos de cémputo de
escritorio y portétiles,
eguipos periféricos,
telefonia, sistema de
informacién, video beam;
webcam, sonido, teclados y
mouse inalédmbrico,
televisores, Pantallas
interactivas, parlantes,
audifonos, micréfono
inaldmbrico, equipos de
videoconferencia.
SEGUIMIENTO Y MEDICION

Indicadores registrados en el aplicativo de administracién del
SGC-VAF

Recursos econémicos:
Condiciones de humedad, |Presupuesto.
temperatura, iluminaciény
ruida:

Ambiente de trabajo:

ORMATIVIDAD
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

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Documentacién SG-S5T

Estatuto de propiedad intelectual

Politica de Tratamiento de Proteccién de Datos Personales REG-
PI-001-UDES

Politicas Institucionales de los Procesos y Subprocesos del SGC-
VAF, VAF-PI-001-UDES

Manual de Funciones y Responsabilidades TAH-MN-001-UDES
Procedimiento de Control de las Salidas no Conformes VAF-PR-
001-UDES

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

Procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de mejora
VAF-PR-003-UDES.

Procedimiento de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias o
Felicitaciones VAF-PR-005-UDES

Procedimiento de gestién del cambio VAF-PR-006-UDES
Procedimiento de la gestidén del riesgo VAF-PR-007-UDES
Instructivo organizacién de archivos de gestién y transferencias
documentales GED-IN-002-UDES

Instructivo de correspondencia y comunicaciones GED-IN-003-
UDES

Instructivo de documentos académico-administrativos GED-IN-
004-UDES

Instructivo de Logistica LOG-IN-001-UDES

Apoyo logistico a eventos LOG-PR-001-UDES

Contrataciones externas LOG-PR-002-UDES

Supervisién de concesiones LOG-PR-004-UDES

Administracién de salas y equipos audiovisuales LOG-PR-005-
UDES

Reglamento Sala de Audiovisuales LOG-RG=001-UDES

Matriz de identificacién y valoracién de'riesgo’ del contexto del
SGC-VAF Logistica LOG-MT-002-UDES

Matriz de identificacion y valoracionde riesgo del SGC-VAF
Logistica LOG-MT-003-UDES

Matriz de identificacién yovaioracién de riesgo de las partes
interesadas del SGC-VAF Logistica LOG-MT-004-UDES

6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

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

poyoc

Recursos

.1 Generalidades

.2 Personas

.3 Infraestructura

4 Ambiente para la operacién de los procesos

.6 Conocimientos de la‘organizacién

7.2 Competencia
7.3 Toma de conciencia
7.4 Comunicacion

informacién documentada
1 Generalidades

2 Creacién y actualizacién
3

7.5
7.5.
7.5.
7.5.3 Control de la informacién documentada

peracién

Planificacién y control operacional

Requisitos para los productos y servicios

1 Comunicacién con el cliente

2 Determinacién de los requisitos para los productos y servicios
3 Revisidn de los requisitos para los productos y servicios

4

80
8.1
8.2
8.2.
8.2.
8.2.
8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

8.4

8.4.1 Generalidades

8.4.2 Tipo y alcance del control

8.4.3 informacidén para los proveedores externos

roduccién y provisién del servicio

Control de la produccién y de la provisién del servicio

85P
8.5.1
8.5.2 identificacién y trazabilidad

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Matriz de Comunicacion del Proceso y/o Subproceso LOG-MT-001-
UDES.
Guia de Presupuesto PRE-GU-001-UDES.

Plan de desarrollo Institucional

Proyecto Educativo Institucional

Manual de calidad SGC-VAF VAF-MN-001-UDES

Programa de capacitacién VAF-PG-001-UDES

Programa de auditorias VAF-PG-002-UDES

Programa de Gestién del Conocimiento VAF-PG-004-UDES
Guia de Requisitos de Documentos para Aprobacién
Presupuestal y Pagos VAF-GU-001-UDES

Guia para el Registro de la Planeacién Anual de lgs Procesos y
Subprocesos del SGC-VAF VAF-GU-002-UDES

Guia de Salidas y/o Permisos TAH-GU-002-UDES
Protocoio de Atencién al Publico TAH-PC-003-UDES
Aplicacién de la Marca de Conformidad de la Certificacién
ICONTEC VAF-PC-001-UDES

Guia de Activos Fijos para el Usuario ACF-GU-001-UDES
Guia para el manejo de cajas'menores DIF-GU-001-UDES
Guia para el manejo de viaticos DIF-GU-002-UDES

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

valuacién del desempefo
eguimiento,medicidnyanalisis y evaluacién
Generalidades

Satisfaccion del cliente

Andlisis y evaluacién

0 Mejora

0.1 Generalidades
0.2 No.conformidad y accién correctiva
0.3 Mejora continua

E
1s
1.1
1.2
1.3

9
9
9
9
9
1
1
1
1

DOCUMENTOS DE REFERENCIA REGISTROS

Listado de asistencia GED-FT-031-UDES

Actas GED-FT-032-UDES

inventario Unico Documental GED-FT-005-UDES
Nota Interna GED-FT-015-UDES

Circular Interna GED-FT-016-UDES

Solicitudes TAH-FT-017-UDES

Control de Liamadas VAF-FT-013-UDES

Informe de Gestién VAF-FT-032-UDES

Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias o Felicitaciones VAF-FT-003-UDES
Solicitud de Personal TAH-FT-001-UDES
Solicitudes TAH-FT-017-UDES

Evaluacién de Actividades TAH-FT-022-UDES
Solicitud de Salida y/o Permiso TAH-FT-007-UDES
Requisicién PRE-FT-004-UDES

Reembolso caja menor DIF-FT-003-UDES
Aplicativos pedidos de almacén

Acta de Entrega Caja Menor DIF-FT-002-UDES

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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Uso Adecuado del Papel GED-GU-001-UDES

Reglamento de auditorios y salas audiovisuales LOG-RG-001-
UDES

Manual de Marca UDES COM-MN-001-UDES.

Programa de Mantenimiento ACF-PG-001-UDES

Calendario académico vigente

Servicios y Medios de Comunicacién Institucionales COM-GU-
001-UDES

Guia de Solicitud de Servicios COM-GU-003-UDES

Matriz de Identificacién de Posibles Salidas No Conformes
Logistica COP-MT-005-UDES

Solicitud de fondo de caja menor DIF-FT-001-UDES
Evaluaciones del servicio

Aplicativo Gestién Logistica —apoyo logistico a'eventos, servicios de imprenta y
servicios complementarios.

Supervision de concesiones LOG-FT-008-UDES.

Control préstamos salas audiovisuales:LOG-FT-012-UDES
Control préstamos de equipos‘audiovisuales LOG-FT-015-UDES
Control guia de envios LOG-FT-013-BUC

Reporte operativo LOG-FT-014-UDES

Solicitud de Desarrollo de Software SIH-FT-001-UDES
Autorizaciéon Uso-delimagen COM-FT-002-UDES

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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CONTROL DE CAMBIOS

Wilson Gonzélez Pinto
Jefe de Logistica

Lorena Séanchez Baquero
Directora de Gestién
Documental

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION
18/11/2022 En el hacer,

En Actividades, se incluye {(aplica para campus Bucaramanga)
RESPONSABLE Se elimina Atencidn a las solicitudes de fotocopiado.

Se incluye, Se reporta cuando se presentan variaciones en los servicios.

Se incluye telefonia y gas), aplica para Campus Valledupar.

En proveedor, se elimina Planta fisica y Gestién 'ambiental.

En salidas, se incluye: (No aplica para Campus Valledupar) y equipos audiovisuales.
y LOG-FT-015-UDES

En clientes, se incluyen: Planta fisica y.Gestion ambiental.

En el Verificar

En entrada, se elimina Informe.de Inspeccién

Se incluye Supervision.

En salidas, se incluye Reporte operativo con seguimientos y acciones a realizar.
Actas de la reunién con‘Concesiones y contrataciones externas

Se elimina Informe de'seguimiento de ajustes y acciones a realizar.

Se ajustan requisitos de la norma 150 9001 _2015 aplicables al subproceso

EN REGISTROS

Se elimina VAF-FT-026-UDES Plan de trabajo

Se ajustaslogo institucional, tamafo del logo Icontec, tipologia y color en cédigo de
certificacién:

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

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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\{ERS'ON DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION | En Propésito Del Proceso O Subproceso Se Elimina “Servicio De Fotocopiado”
28/11/2023
RESPONSABLE Se ajusta Requisitos de la Norma 50 9001:2015, aplicables al subproceso, registros y

Wilson Gonzalez Pinto
Jefe de Logistica

Lorena Séanchez Baquero
Directora de Gestién

documentos de referencia

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

Se ajustan entradas del control de cambios; segin Procedimiento Control de Documentos y

Wilson Gonzalez Pinto
Jefe de Logistica

Lorena Sénchez Baquero
Directora de Gestion
Documental

Documental Registros.

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION | En el propésito del subproceso se elimina servicios de imprenta.

12/11/2024 En la entrada de contratos de concesiones y contratacién externa se cambia la palabra
definir por aprobar y se incluye:definir la programacién de la supervisién, se elimina para la

RESPONSABLE lecucion.

Se elimina en facturas de servicios publicos se elimina para el campus Bucaramanga aplica
para la sede administrativa y campus universitario. Se elimina los servicios de agua, luz,
telefonia y gas. Aplica para el campus Cucuta y Valledupar.

En contrato de arrendamiento se elimina aplica para el campus Valledupar.

Solicitudes:de servicio se elimina informe por reporte y evaluaciones por servicios logisticos
primarios

Se elimina allinforme de la inspeccién de la actividad de seguimiento a las concesiones del
verificar

De la normatividad se elimina decreto 3075 de 1997 y 1377 de 2013, se incluye 0312 del
2019:5e elimina servicios de imprenta LOG-PR-003-UDES. Se aclara el nombre reglamento
de auditorios.

De los registros se elimina ldentificacién de Posibles Salidas No Conformes VAF-FT-031-
UDES.

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

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015




