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1. PROCESO/AREA DE GESTION | Proceso de Apoyo /Gestiéon Administrativa /Gestién del
RELACIONADA: Man_tenimiento de Bienes Muebles, Inmuebles vy
Equipos.

2. RESPONSABLE(S): Profesional  Universitario Coordinador Area de
Mantenimiento.

Identificar los bienes inmuebles y disponer de
informacion real del estado fisico de las.facultades,
dependencias y departamentos con el (propésito de
elaborar el catastro fisico de la Universidad del Cauca.
Inicia con la identificacion del edificio que sera
intervenido y finaliza con la verificacion-de la instalacion
de las etiquetas y su correspondiente registro en el
aplicativo de mantenimiento:

MA-GA-5-PL1 Plan de_mantenimiento: Instrumento
disefiado para proporcionar _acciones sistematicas de
trabajo al servicio deimantenimiento de la institucién que
contiene las tareas programadas que se deben realizar
a fin de asegurar-los niveles de disponibilidad de los
5. MARCO NORMATIVO: equipos, bienessmuebles e inmuebles.

3. OBJETIVO:

4. ALCANCE:

Resolucion:R No. 0467 de 2021: Por la cual se
determina-el' uso especifico del suelo para las sedes de
la Universidad del Cauca y se deroga la Resolucion R-
366.del 10 de mayo de 2019 y sus modificatorios.

6. CONTENIDO:

Cargo

Descripcion de la Actividad
Responsable

Fase del Planear

Determina el Edificio en que se elaborara el Catastro
Fisico Universitario.
Profesional Cronograma de
1 Nota 1: Identifica la nomenclatura del Edificio de Universitario actividades
acuerdo ‘con la ultima Resolucion Rectoral del Uso establecido
Especifico de Suelos de la Universidad del Cauca.
Solicita al Area de Adquisiciones e Inventarios la Base
de Datos de edificaciones en el SRF para conocer cémo Base de datos
2 estan definidos los Codigo-Placa, los Usos que Profesional edificaciones
identifican las distintas Dependencias, Facultades o Universitario solicitada
Departamentos y de esta forma emplear la nomenclatura
existente.
Solicita a la Oficina de Planeaciéon y Desarrollo Planos
3 Institucional  planos  arquitecténicos en planta, arquitectonicos
hidraulicos, sanitarios y eléctricos del Edificio para Profesional en planta,
visualizar la distribucién del edificio. Universitario hidraulicos,
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sanitarios y
eléctricos del
Edificio

Fase del Hacer

Analiza los planos arquitectonicos del edificio a
intervenir, realizando un recorrido siguiendo la Regla de
la Mano Izquierda.

Nota 2: Identifica en el plano la localizacion de
Columnas, Muros, Puertas, Ventanas, o Extintores.

Planos
. T . arquitectonicos
Nota 3: Analiza planos hidraulicos y sanitarios para qen lanta
4 conocer la localizacion de instalaciones hidraulicas Profesional hidrgulicoé
como llaves de paso o equipos contra incendio, o puntos Universitario sanitarios ’
hidraulicos e instalaciones sanitarias como sanitarios, o s Y
eléctricos del
lavamanos, lavaplatos, vertederos, duchas, Illaves Edificio

manguera, orinales, pocetas de aseo, duchas teléfono,
calentadores y lavaderos.

Nota 4: Analiza planos eléctricos para conocer el
Sistema de iluminacion que se encuentra en cada
Espacio.

Formato Interno

Visita el edificio a intervenir y registra la informacion de Registro de

5 e , Profesional recursos fisicos y
general de la edificacion en el formato interno ) o -
: Universitario tecnologicos
establecido. o . .
diligenciado (Hoja
A1)

Recorre el edificio siguiendo la regla de la mano
izquierda para elaborara codificacion y diligencia los
criterios establecidos-en la. Hoja A2 del formato interno
de registro de recursos fisicos y tecnoldgicos.

Nota 5: Para la ubicacion de la etiqueta de identificaciéon
consultar el archivo (Anexo B): “Informacion para la
ubicacién de-etiquetas de identificacion de cédigos de
espacio ywuso de los edificios de la Universidad del Profesional
Cauca.” Universitario

Formato Interno
de
Registro de
recursos fisicos y
tecnoldgicos
diligenciado (A2
del estado interno
de las
edificaciones)

6 Nota.6: Tener en cuenta que generalmente las areas
externas del edificio se enumeran al final del recorrido.
(ver manual interno de catastro fisico universitario
(Anexo C).

Nota 7: Tener en cuenta que no se debe salir de los
Espacios por puertas secundarias sino volviendo a salir
por la puerta principal. (ver Manual interno de Catastro
fisico universitario).

Nota 8: En los Pisos superiores al principal el recorrido
debe comenzar por el corredor principal.
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Nota 9: Tener en cuenta que en los Pisos inferiores al
principal se comienza el recorrido por las escaleras
cuando no se tiene ingreso.

Aplica los Usos que se encuentren en el Edificio,

Profesional

Manual Interno de
Catastro Fisico

7 establecidos en el Manual interno de Catastro Fisico Uni itari Uni itari
Universitario. Apéndice 2 — infraestructura fisica. niversitaro niversitario
(Tabla Usos)
Manual Interno de
Aplica los ambientes para cada espacio establecidos en Profesional Catastro Fisico
8 el manual interno del catastro fisico universitario. Universitario Universitario
Apéndice 2 — infraestructura fisica. (Tabla
Ambientes
Formato Interno
Registro de
recursos fisicos y
9 Describe el Nombre del ambiente para su identificacion Profesional tecnolégicos
0 su nombre usual. Universitario diligenciada (Hoja
A2 del estado
interno de las
edificaciones)
Registra en el formato interno de recursos_fisicos 'y
tecnoldgicos la siguiente informacion:
e Estado de Conservacion de los’/Ambientes como
(Bueno, Regular o Malo). de Pisos, Muros,
Cielorrasos, Puertas, Ventanas y Muebles Fijos,
y registra cédigo de material en'la Hoja A2.
e Localizacion y el estadode los extintores (Bueno
0 Malo) y su fecha de vencimiento (hoja A3)
e Instalaciones /sanitarias y recoleccion de Profesional
basuras (hoja A4). Universitario
e Localizacién de‘los puntos Hidraulicos, el estado Formato Interno
(Bueno; Regular o Malo) y el tipo de material de
10 (Metalico o PVC) de las Llaves de Paso (hoja Registro de

A3).

Localizacién y Estado de los Equipos Contra
Incendios (Bueno o Malo) (hoja A3).

Cantidad y estado de los Puntos Hidraulicos y
Salidas Sanitarias (sanitarios, lavamanos,
lavaplatos, vertederos, llaves manguera,
orinales, pocetas de aseo, duchas teléfono,
calentadores y lavaderos). (hoja A5).

Estado de los Circuitos de Sistema Eléctrico,
Sistema de lluminacion y Sistema de
tomacorrientes. (hoja E1y E2)

Nota 10: Se registran observaciones como por ejemplo
nuevos espacios o espacios eliminados.

recursos fisicos y
tecnoldgicos
diligenciado
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11

Realiza registro fotografico de cada ambiente teniendo
en cuenta el recorrido.

Nota 11: La imagen no debe superar los 700kb para
cargar en el aplicativo.

Profesional
Universitario

Archivo de
Registro
fotografico

12

Crea en el aplicativo de mantenimiento la Edificacion con
su Nombre, nomenclatura y Cédigo-Placa y crea cada
uno de los Ambientes con su Nombre y su respectiva
Codificacion.

Profesional
Universitario

Aplicativo de
mantenimiento
(inventario de
equipos)

13

Crea las Hojas de Vida para cada edificio y ambiente
identificado y registra la informacion de los Formatos A1,
A2, A3, A4, A5, E1, E2.

Profesional
Universitario

Aplicativo de
mantenimiento

14

Dibuja en el plano arquitecténico del Edificio, la
convencion de la Codificaciéon en el Programa de disefio
de planos establecido (AutoCAD).

Nota 12: La Convencion en circulo dividido en tres
partes (una linea horizontal de la longitud del diametro y
otra linea vertical de la longitud del radio en la parte
inferior) en el que en su parte superior se escribe el
Consecutivo de Espacio, en la parte inferior ala
izquierda el Uso y en la parte inferior a la derecha el
Ambiente. Ver manual catastro fisico universitario.

Nota 13: Dibujar en el plano arquitectdnicoilas Llaves de
paso y extintores (AutoCAD).

Profesional
Universitario

Planos
arquitectonicos
en planta

15

Remite a la Oficina de Planeacion 'y Desarrollo
Institucional el plano arquitectdnico del edificio con la
informacion adicional.

Nota 14: El plano sesacompanfa del informe con las
observaciones de las modificaciones encontradas.

Profesional
Universitario

Informe y Planos
arquitectonicos

16

Crea e imprime la Etiqueta de Identificacion en material
de PVC (tarjeta).

Nota 15: El diseno del fondo de la etiqueta se encuentra
previamente ‘establecido (Herramienta de disefio de
etiqueta).

Nota.16: Usar el disefio de fondo para Etiqueta, y con
fuente y tamafo Arial 18 para los registros de la
codificacion, los que deben ir centrados sobre cada uno
(“Edificio”, “Piso”, “Consecutivo”, “Uso” y “Ambiente”).

Ver manual interno de catastro fisico.

Profesional
Universitario

Etiqueta creada

17

Instala en el ambiente la etiqueta de identificaciéon de
acuerdo con el manual Interno para la ubicacion de
etiquetas.

Técnico
Operativo

Informe de
Etiquetas
instaladas
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Fase del Verificar

Verificacion de

Verifi . . - Profesional instalacion de
erifica la correcta implementacion del procedimiento de Universitario etiquetas
18 catastro fisico a través de la verificacion de la instalacion a y
: ; o registro en
de las etiquetas y su registro en el aplicativo. Aplicativo de

mantenimiento

Fase del Ajustar

Implementa acciones de mejora sobre el procedimiento,

19 |a partir de los resultados del seguimiento, verificacion y Profesional Procedlimlento
. . . ) o actualizado
retroalimentacion de las dependencias. Universitario
7. FORMATOS: N/A.

8.ABREVIATURAS Y | Catastro Fisico Universitario: Instrumento de planificacién e
identificacion del estado de conservacion de los edificios y de cada
DEFINICIONES: uno de los ambientes que lo“conforman, donde se evalua y se
describe cualitativa y cuantitativamente mediante inventarios fisicos
y registro fotografico los. aspectos estructurales, funcionales,
arquitectonico, eléctrico, hidraulico, sanitario, reconocimiento de los
predios y edificaciones.

Edificio: Se refiere a las Sedes de la Universidad de acuerdo con
la Resolucién Rectoral del Uso Especifico de Suelos, en la que su
nomenclatura consta de uno o dos digitos alfabéticos, o un digito
alfabético y etro numérico.

Cédigo de Uso: Codificacion para la identificacion en el Catastro
de acuerdo con su funcion universitaria, la que se subdivide en un
Uso (identificacién mas general) y un Ambiente (identificacion mas
especifica).

Uso: Cddigos que sirven para identificar las distintas Dependencias,
Facultades, Departamentos, laboratorios de la Universidad, o algun
modulo que conste de varios Espacios, indicando cierta
homogeneidad entre ellos. Consta de cuatro digitos alfabéticos.

Ambiente: Cddigos que sirven para especificar el lugar de acuerdo
con su funcién. Consta de cuatro digitos alfabéticos. Término que
se usa también para referirse al Espacio.

Espacio: Recinto o area de una edificacion claramente delimitada
por muros, divisiones permanentes, muebles fijos, puertas o
ventanas, etc.

Cdodigo de Espacio: Codificacion para la identificacion en el
Catastro de acuerdo con su localizacion dentro de cada Piso del
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Edificio, la que se subdivide en Edificio, Piso y Consecutivo de
Espacio.

Piso: Identifica cada uno de los niveles del Edificio. Codificado por
el numero del nivel, y para los niveles por debajo del nivel uno,
inician con el digito alfabético S de Sétano.

Consecutivo de Espacio: Numero consecutivo que identifica cada
una de las areas de cada piso de cada edificacion:-Consta de tres
digitos numéricos, iniciando con el 001 para el primer espacio. Para
su establecimiento se hace el recorrido siguiendo la Regla de la
Mano lzquierda.

Codificacion: Identificacion plena en el catastro. Donde se unifican
para cada Espacio o Ambiente el Cédigo de Espacio y el Codigo de
Uso, en la que su representacion queda entre guiones. Para cada
Edificacion esta representada por.el Codigo-Placa de la Base de
Datos del SRF. La Codificacion.es llamada también como Cddigo
de Catastro o Cdodigo-Placa.

Cddigo-Placa de la Base de Datos del SRF: Cédigos como estan
identificados los lotes.o las edificaciones de la Universidad.

Etiqueta de ldentificacion: Tarjeta en PVC que tiene impresa la
Codificacién-o Codigo de Catastro.

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

VERSION:
No

cODIGO MODIFICACIONES

FECHA

PA-GA-5.4-PR-18 actualizacion del contenido de
las actividades

Se cambia codificacion PA-GA-5.4.1-PR-26 por
actualizacion de procedimientos de los cuales se
16-10-2024 2 PA-GA-5.4.1-PR-25 | suprime uno anterior quedando PA-GA-5.4.1-PR-
25. Actualizacion del contenido del procedimiento
incluyendo el ciclo PHVA a las actividades.

Se efectuaron ajustes de forma en Ia
06:04-2026 3 PA-GA-5.4.1-PR-25 parametrizacién qsal procedimiento, como nombre,
alcance, redacciéon en algunas actividades y
puntos de control.

16-09-2022 1 PA-GA-5.4.1-PR-26

10. ANEXOS: Anexo A. Modelo en BPMN del procedimiento.
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Anexo B. Informacién para la ubicacion de etiquetas de
identificacion de cédigos de espacio y uso de los edificios de la
Universidad del Cauca

Anexo C. Manual Interno de Catastro Fisico Universitario

ELABORACION REVISION

Nombre: Diego Andrés Castro Garcia
Mario Fernando Arcila
Emilce Maritza Sanchez Beltran

Nombre: Victor Hugo Rodriguez Lopez

Responsable Area de Gestién

Responsable Proceso

Cargo: Profesional Especializado

Cargo: Profesional Especializado

Contratista

Contratista
Fecha: Fecha:
Nombre:
Responsable‘de Gestidon de Calidad
Cargo: Rector
Fecha: Fecha:
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