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Proceso/ Subproceso 
o Actividad: 

Infraestructura física 

Entrevistados: 
Jefe de Infraestructura, Coordinador para el Desarrollo y Preservación de 
la Infraestructura Física y Coordinador de Servicios Generales, Logística 
y Seguridad. 

Auditor (es):  Andrea Rodríguez / Ana Parra 

Fecha de Auditoría: 09/Agosto/2022 
Fecha de elaboración 
de la lista: 

27/Julio/2022 

Lista de verificación 

Criterio 
(Norma, 

reglamento, 
procedimiento, 
requisito, etc.) 

Aspecto a 
verificar 

Comentarios, Observaciones, Hallazgos (durante la 
auditoría y sobre lo evidenciado) 

Hallazgo 
(Ok, NC, 
Fort, etc) 

ISO 
9001:2015 

4.1. 
comprensión de 
la organización 
y su contexto 
 
 
 
 
 
 
(7.1.6 
Conocimientos 
de la 
organización) 

¿Cómo realiza el análisis del contexto? 
 
B/quilla: Análisis interno y anual con los procesos 
de planeación para identificar necesidades y 
generar planes de acción anual y responder a la 
necesidades internas y externas 
 
Cúcuta: PED análisis de contexto como marco 
para realizar el plan de acción, de allí se genera 
plan de acción de acuerdo a las necesidades del 
contexto 
 
Mapa de procesos, es de apoyo y brinda apoyo a 
todo los subprocesos como transversal 
 
¿Cómo hacen la formulación del plan de acción del 
proceso? 
 
Informan que el plan de acción se genera por sede y los 
proyectos de infraestructura se revisan anualmente. 
 
Plan de acción sede Cúcuta 
Conoce strategic U 
Presenta plan de acción desde la plataforma, tiene 12 
metas se validan 3 
 
 

 

OK 
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ISO 
9001:2015 
 

4.1. 
comprensión de 
la organización 
y su contexto 
 
 
 
 
 
 
(7.1.6 
Conocimientos 
de la 
organización) 

 

 
 
Meta 1. Presenta seguimiento a primer semestre con 
anexos incluidos. 

 
 
 
Meta 9. Control de acceso electrónico, se evidencian 
avances de seguimiento para primer semestre. 
Actividad desarrollada de la mano con Barranquilla 
 

 
 
Retrasos para el cumplimiento del proyecto de 
laboratorio de procesos de fabricación (ing. industrial), 
están haciendo actualización del proyecto teniendo en 
cuenta las dificultades presentadas. Presentó proyecto 
actualizado  
 

 
 
 
OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
OK 
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Proyecto de zona de esparcimiento retrasado por temas 
de programación, se priorizó otro que es la casa del 
estudiante. 

 
 
RESULTADOS 2021 
 
63% en general, proyectos de bloque J y K tenían 
programación a finalización en 2021, un tema de 
documentación de las metas  
 
 

 

 

 4.2 
Comprensión 
de las 
necesidades y 
expectativas de 
las partes 
interesadas 
 
 
 
5.1.2 Enfoque al 
cliente 

¿Cuáles son sus partes interesadas? 
 
B/QUILLA: identifican a los administrativos, hacen 
identificación de sus necesidades para dar 
respuesta, a través de google forms, de manera 
que cuentan con una identificación de los 
proyectos. Iniciaron la identificación en 2021. 
Facilita la identificación de proyectos 
 
Para la identificación de necesidad y expectativas 
de estudiantes implementaron los vigías de la 
infraestructura, se generan las necesidades 

 
 
OK 
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7.4 
Comunicación 

teniendo en cuenta lo que identifican en los 
diferentes espacios de la Universidad. A partir de 
esto se han identificado necesidades como las 
áreas de esparcimiento, comedores y campos 
deportivos identificados por este medio. 
 
Además cuentan con supervisores de área de 
mantenimiento preventivo y correctivo 
 
CÚCUTA: realizan una identificación de 
necesidades desde autoevaluación de programas 
y plan de mejoramiento institucional. 
 
 

 4.4 Sistema de 
gestión de la 
calidad y sus 
procesos 
 
 
 
 
(7.1.6 
Conocimientos 
de la 
organización 
7.3 Toma de 
conciencia 
7.4 
Comunicación) 

 

¿Cuál es el objetivo del proceso? 

 Presentaron caracterización mostrando el 
objetivo y el alcance del proceso 

 

Hablan de sus procedimientos explicando la 
aplicación de cada uno. 

¿La caracterización refleja la alineación del proceso con 
la sede Cúcuta? 

Se ve identificado desde la caracterización la 
identificación con responsables para las dos 
sedes. 
 

 
 
OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Política y 
objetivos 
 

¿Cómo el proceso se suma al cumplimiento de la 
política de calidad? 
 
Responde Adriana Laguna, identifica los 
procedimientos para dar respuesta a necesidades de 

 
 
 
OK 
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Conocimiento 
de la 
organización 

partes interesadas, canales de atención para atención 
de solicitudes. 
 
Hace referencia a la articulación con otros procesos. 
 
¿A qué objetivo de calidad está alineado el proceso? 
 
Identifican que suman al objetivo del modelo 
administrativo que es 4 por el acompañamiento a las 
funciones sustantivas 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 5.3 Roles, 
responsabilidade
s y autoridades 
en la 
organización 
 
 
 
 
(7.1.6 
Conocimientos 
de la 
organización 
7.3 Toma de 
conciencia 
7.4 
Comunicación) 

Como se manejan las responsabilidades frente al 
proceso, teniendo en cuenta el trabajo en las sedes 
Cúcuta y Barranquilla (y las diferencias que se 
puedan presentar) 

Homologación de cargos entre sedes para 
evidenciar el cumplimiento tanto en B/quilla como 
en Cúcuta.Se ha aprovechado la alineación de los 
procedimientos para esta alineación. 
 
Realizan trabajo en equipo y formación que facilita 
se cubran las actividades del proceso aún en 
ausencia del líder, adicionalmente se genera 
acompañamiento y conectividad remota. 
 
Capacitación, inducción de personal 
 
Se genera capacitación e inducción específica en 
el cargo para todo el personal frente a las 
actividades a desarrollar. 

 
 
 
 
 
 
 
OK 

  
6.1 Acciones 
para abordar 
riesgos y 
oportunidades 
 
 
 
(7.1.6 
Conocimientos 
de la 
organización 
7.3 Toma de 
conciencia) 

Revisión de la Matriz de Gestión de Riesgos del 
proceso 
 
Al solicitar información sobre la matriz de gestión 
de riesgos se informó que está pendiente la 
alineación, por lo tanto se identifica que desde 
Barranquilla no se tiene claridad que tienen la 
misma matriz, resulta importante conocer los 
temas institucionales 
 
Se generó materialización por hechos vandálicos 
R5. Robo de activos fijos, se generó AC 502 del 
27/08/2021 generada por gestión contable, último 
seguimiento 24/01/2022 con envío del IGAR 

 
 
 
 
OBS 
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Cúcuta. No tienen materialización de riesgos, 
comunicación con entidades estratégicas.  
Actualización de matriz de riesgos en el mes de 
septiembre de 2021. 
 
La matriz se encuentra alineada para las dos 
sedes, presentaron su informe de gestión y 
abordaje de riesgos - IGAR. 
 

 
 

6.3 
Planificación de 
los cambios 
 

Qué cambios significativo se han generado desde 
el proceso y como lo han planificado  
 
Alineación de los procesos del SGC con la Sede 
Cúcuta, lo cual se evidencia en cada uno de los 
procedimientos existentes 

 
 
 
 
OK 
 
 
 
 
 

 7.1.3 
Infraestructura 
 

El proceso reconoce que la disponibilidad de la 
infraestructura y el ambiente para la operación de 
los procesos es de suma importancia para el 
desarrollo de la misión institucional, cómo se 

OK 
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7.1.4 Ambiente 
para la 
operación de 
los procesos 

genera el respaldo necesario desde el proceso de 
infraestructura 
 

Se identifica que el proceso tiene claridad sobre 
su importancia y aporte a la satisfacción de las 
partes interesadas, se puede validar cuando 
responden objetivo del proceso, roles y partes 
interesadas 

8.1 
Planificació
n y control 
operacional 
 

Verificar 
cumplimiento 
de los 
procedimientos 
 
P-IF-01 
Procedimiento 
para la atención 
de solicitudes 
de servicios de 
infraestructura.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
¿Cuál es el objetivo de su procedimiento? 
 
Consolidación y actualización de procedimientos  
Liliana presenta el objetivo y establece la virtualización de las 
actividades para el FUSI específico para Cúcuta. 
 
 
1. Recepción de la solicitud 

Desde la sede Cúcuta responde la auditoría del procedimiento 
Liliana Santana, coordinadora de desarrollo y preservación de la 
infraestructura física. 
 
F-IF-15 Formato único de servicios de infraestructura (campus 
Cúcuta) 21/09/21. Las solicitudes se presentan a través del 
Sistema académico, en este se identifican diferentes roles para 
la atención: coordinador, recepción, técnico, coordinadores 
 

 
 
Solicitud 325, 01/04/2022 Lida Blanco, escritorio en L 
Cierra 29/04/2022 
 

 
 
 
 
 
ok 
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Por el tipo de solicitud realizaron la solicitud de adquisición a un 
tercero teniendo en cuenta la necesidad de compra para la  
Asignación 4/04/22 325 de TH 
F-IF-03 Seguimiento y control de solicitudes de mantenimiento 
anterior versión 3 hoy - 5/08/22. Cúcuta- última versión  
 
Una vez se ejecuta el mantenimiento envían la notificación al 
solicitante, por tratarse de una comunicación recibida por el 
solicitante no es posible validar la muestra tomada, se deja 
evidencia con otra solicitud presentada por la coordinadora 
logística. 
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Presentaron la solicitud de bienes y servicios a Gestión de 
compras para el proceso de compras del escritorio requerido 
para atender la solicitud.  
 
La notificación de orden de compra, no siempre se recibe y se 
genera comunicación directa por parte del proceso de 
infraestructura, con el proveedor, para la recepción del mueble 
con la remisión a compras. Se solicita la remisión pero informan 
que no se encuentra disponible en el proceso de infraestructura. 
 
 
Se envía un correo al solicitante notificando el cumplimiento de 
la actividad y la evaluación de la  misma, no fue posible verificar 
el correo de evaluación enviado para la atención de la solicitud 
325 presentada por TH, en su lugar se verificó el correo de  
confirmación de la  
 

 
 
 
Se genera un correo automático que recibe el solicitante, para 
este caso no fue posible validar el radicado N325, se toma como 
referencia el radicado N393 
 
 
 
Barranquilla 
 
Recepción de la solicitud 
 
F-IF -01 Formato único de servicios de infraestructura (campus 
Barranquilla) 20/09/2021, el link se encuentra en ISOTOOLS 
 
Se elige para validación del cumplimiento la solicitud presentada 
para el baño de damas de sede 4 de posgrados. FUSI3007 
 
 

 
 
 
 
Obs. 
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Una vez se realiza la asignación el sistema envía correo de 
notificación de radicación, dado que no es posible validar el 
correo de quien presentó la solicitud se valida cumplimiento con 
el radicado FUSI 6756 

 
 
 
A través del sistema valida la necesidad presentada y se planea 
el servicio a prestar 
 
Para dar respuesta a esa solicitud se contaba con materiales en 
stock. Solicitud de materiales para la ejecución del mantenimiento. 
F-GF-11. Se diligencia de manera física en compras y se valida en 
FUSI. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

LISTA DE VERIFICACIÓN PARA AUDITORÍAS 
INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN  

F-SI-13-GC / Versión 3 Vigente desde 20-08-2020 /   Página 11 de 24 

 
El solicitante recibe vía correo electrónico la confirmación de 
atención de la solicitud y el enlace para evaluación del servicio. 
 

 
 

 
 
Al solicitar el formato F-IF-03 seguimiento y control de solicitudes de 
servicios de infraestructura, el proceso presenta el documento en 
versión 2 del 18/11/2016 con nombre seguimiento y control de 
solicitudes de mantenimiento correctivo, la versión actual es 4 del 
5/08/22. Explican que este se usa de forma temporal mientras se 
termina la transición. Se identifica NC por uso de documento 
obsoleto. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
NC 
 
 

 P-IF-02 
Procedimiento 
para la 
realización del 
mantenimiento 
preventivo a la 
planta física. 
 
OT-IF-01 Plan 
de 
mantenimiento 
preventivo 2022 

¿Cuál es el propósito de las actividades que ejecutan en 
este procedimiento? 

 

Barranquilla 

 

Auditado Jorge Conrado (Coordinador para el desarrollo y 
preservación de la infraestructura física) 

 

 *Mantener en buen estado y en funcionamiento los equipos e 
infraestructura física de la Universidad Simón Bolívar, con el fin 
de lograr la conformidad con los requisitos del servicio.  

 

Hacen parte del Plan de mantenimiento los equipos y espacios 
descritos en el OT-IF-01 Plan de mantenimiento preventivo 

 
 
 
 
 
 
OK 
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¿Cómo desarrollan la revisión periódica de la planta física? 

 

Se realizan a través de lo establecido en el Plan de 
Mantenimiento preventivo. Rutina mensual 

 

OT-IF-01 Plan de mantenimiento preventivo  

 

Las solicitudes y el seguimiento a las labores de mantenimiento 
se realizan a través del Sistema que manejan Podio 

 

Labores de aseo 

 

Solicitar F-IF-06 Control de aseo diario 
 
La auditada Adriana Laguna (Coordinador de servicios 
generales, logística y seguridad) explica que esta labor es 
realizada por un tercero (Empresa Aseocolba) quienes cuentan 
con un informe de gestión y que los formatos se encuentran 
publicados en cada una de las áreas donde se realiza la gestión. 
Por ejemplo: baños, oficinas, etc. 

 

CONTROL DE ASEO DIARIO 

 

F-IF-07  

 

La auditada expresa que el formato no lo están gestionando, la 
actividad la realizan desde el sistema Podio.En el formato OT-IF 
se encuentra estipulado que se utiliza el informe generado por el 
contratista ya que ellos manejan sus propios formatos para 
generar sus informes 

 
Actividad 1. Actualización de inventario. 

 

Barranquilla 

 

Inventario de equipos para mantenimiento preventivo 
 
Se solicita inventario de equipos para los equipos video Beam y 
la actualización de la hoja de vida de uno de ellos 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
OBS 
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F-IF-05 Hojas de vida de los equipos 
 
Se solicita Hoja de vida del Video Beam de Vicerrectoría de 
Investigación VDBEAM00269 
 

 
 
Actividad 2 y 3. Formulación y aprobación plan de 
mantenimiento preventivo 
 
 

Se evidencia OT-IF-01 Plan de mantenimiento preventivo para 
el año 2022 
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Actividad 4. Determinación de recursos para 
mantenimientos 
 
F-GF-03 Orden de Compra y/o servicio 
salidas de almacén 
 
Se muestra solicitud de servicios F-GF-03 Orden de compra 
Con fecha del 12 de febrero de 2022 
 

 
 
Formato de salida de almacén con fecha del 17 de febrero de 
2022 

 
 
 
 
Act. 5. ejecución de mantenimiento 
 

 
 
 
OBS 
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F-IF-08 Informe de ejecución de actividad de mantenimiento 
 
Se solicita informe de ejecución de actividades de 
mantenimiento para la Planta Física (acabado de pintura) 
 
Jorge Conrado explica que a través de la plataforma del Podio 
se realiza el seguimiento y la verificación de la ejecución de 
mantenimiento, por lo que no se utiliza el F-IF-08 
 

  
 
F-IF-10 Re-programación de actividades del Plan de 
Mantenimiento Preventivo 
 
 
Act. 7. actualización de hojas de vida de equipos 
 
F-IF-05 Hojas de vida de los equipos 
 
Se evidenció la ejecución de la actividad Adriana de la Hoz 
muestra en la verificación de la actividad No.1 la Hoja de vida el 
equipo Video Beam de la Vicerrectoría de Investigación. 
 
CÚCUTA 
 
Auditada María Liliana Santana Botello (Coordinador para el 
desarrollo y preservación de la infraestructura física) 
 
Se presenta Plan de mantenimiento para equipos y espacios 
físicos de la Sede Cúcuta 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
OBS 
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Se solicita seguimiento de mantenimiento preventivo del 
programa de Auditorios.  
Se evidencian los Informes de ejecución mantenimiento 
preventivo de las siguientes actividades 
 

1. actividad de acabado y pintura realizado del 20 de junio 
al 22 de julio de 2022, el informe se realizó el 29 de julio 
e 2022 

 

 
 
Registro fotográfico de la ejecución del mantenimiento 
 

 
 

2. Lavado de silletería el mantenimiento preventivo de los 
Auditorios José Tolosa y Carlos Corredor  se realiza del 
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11 al 30 de abril de 2002, informe de ejecución  se 
genera el 6 de mayo de 2022 

 
Registro fotográfico de la ejecución de la actividad 
 

 
 
Determinación de los recursos para la realización de los 
mantenimientos preventivos 
 
se evidencia correo con fecha del 14 de junio donde la 
Coordinadora para el desarrollo y preservación de la 
infraestructura física realiza a través de correo electrónico la 
solicitud de los recursos para la realización de los 
mantenimientos preventivos en mención al jefe de 
infraestructura para su revisión, firma y posterior gestión ante del 
departamento de compras 
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.. 
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 P-IF-03 
Procedimiento 
para la Solicitud 
de Servicios de 
seguridad 

Barranquilla 
 
Actividad 1. Recepción de la solicitud 
 
Adriana Laguna comenta que las solicitudes que se han 
recibido a través de correo electrónico apuntan a 
autorizaciones de ingreso  
 
Se solicita evidencia de correo donde se pida 
autorización de ingreso a la institución, se evidencia 
solicitud realizada a través del correo de seguridad por 
parte del sr. Jose Consuegra Machado con fecha de 8 
de agosto de 2022, donde solicita autorización de 
ingreso a la sra. Cielo Rodríguez 

 
Desde el correo de seguridad se envió correo de 
autorización de ingreso a la portería de la sede a la que 
corresponde 
 
Actividad 2. Evaluación de la solicitud 
 
Correo electrónico solicitud del servicio de vigilancia 
 
Actividad 3. Planeación de la prestación del servicio 
 
Para el caso de requerir el servicio que requiera 
personal adicional la solicitud se realiza por FUSI,  
realiza un consolidado de todas las solicitudes recibidas 
y se solicita al proveedor  cotización la cual va adjunta 
al Formato de Solicitud de Bienes al Departamento de 
Compras y Suministros  
 
Se evidencia solicitud a través de PODIO del Teatro 
Jose Consuegra Higgins, se requiere vigilante adicional 
para evento el 12 de febrero de 2002 en el horario de 
5:30 a 10:00 p.m. aproximadamente  

 
 
 
 
OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
OK 
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Solicitud de bienes 

 
Cotización 
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Orden de compra o servicio 
 

 
 
Actividad 4. Ejecución, recibo y evaluación del 
servicio 
 
La solicitud de evaluación de servicio se envía por 
correo electrónico, sin embargo explica la auditada que 
son muy pocas las retroalimentaciones que reciben por 
parte de los usuarios 
. 
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Cúcuta 
 
Responde Leidy Walteros. Expresa que comúnmente 
las solicitudes de seguridad que requieren personal 
adicional son para las ceremonias de grados o para las 
actividades que realiza Bienestar universitario. Las 
solicitudes se realizan por correo electrónico.  
 
 
 Actividad 1. Recepción de la solicitud 
Se puede evidenciar solicitud realizada por la jefe de 
admisiones el 15 de febrero de 2022 donde solicita 
servicio de vigilancia para la ceremonia de grado que se 
llevará a cabo el 05 de abril de 2022  
 

 
Se evidencia envio de la solicitud  al equipo de 
seguridad para su cotización 
 

 
  
Se envío cotización a la dependencia solicitante para su 
aprobación   
 
 

 
 
El proveedor recibe correo de aprobación para su 
respectivo trámite y gestión según necesidad del 
solicitante 
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Para el caso del trámite ante el Departamento de 
compras quien realiza el proceso de la solicitud de 
ejecución del servicio? 
 
Le auditada explica que la solicitud ante el ante el 
Departamento de Compras una vez aprobada la 
cotización le cotización del proveedor la debe hacer el 
líder de la actividad 
 
 

 
P-IF-05 
Procedimiento 
para la atención 
de solicitudes 
de proyectos de 
Infraestructura 
Física 

Las planeaciones de las actividades de infraestructura 
quedan desde los planes de acción y quedan y desde 
plan de inversión. Facilita la ejecución de los proyectos 
y el seguimiento a los mismos, por esta razón el 
procedimiento no se ha implementado en la vigencia 
establecida como alcance para la auditoría. 

Ok 

 9.1.1 
Generalidades 
 

Verificar encuesta de satisfacción de los usuarios 
en el procedimiento de mantenimiento y desarrollo 
de la infraestructura 

F 

 

 
9.1.3 Análisis y 
evaluación 
 

Resultados de indicadores del proceso. 
 
BARRANQUILLA 
Indicadores en el formato correspondiente, se 
evidencia cumplimientos. Se generó una acción la 
AC508 
 
CÚCUTA 
Indicadores en formato correspondiente. Presenta 
cumplimiento en indicadores 
 

Ok 
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10. Mejora Revisar si el 
proceso cuenta 
con AM o AC 
abiertas 
 
 
7.3 Toma de 
conciencia 

Digitalización de las actividades para el 
seguimiento 
 
Se han identificado necesidades como las áreas de 
esparcimiento, comedores y campos deportivos 
identificados por este medio. 
 
Se verificaron las acciones de mejora del procesos, 
encontrando las siguientes 
 
Cúcuta 
AC 483 – Cerrada actualización FUSI 
AC 484 – 22 de mayo último seguimiento. 
Pendiente seguimiento. 
AC 490 – Riesgos. Pendiente por seguimiento. 
 
Barranquilla 
AC 508 – Cerrada en enero 2022 
AM 032 – Trazabilidad de equipos  - siguiente 
reporte a 27 de mayo 
AR – 008. Cerrada noviembre 2021 

OK 

 

Nota 1: Revisar en los procesos el uso correcto del logo de certificación  
Nota 2: Inserte tantas filas como requiera 
Nota 3: Verifique que incluya  todos los requisitos aplicables al proceso, subproceso o actividad que 
auditará  


