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Proceso/ Subproceso
0 Actividad:

Entrevistados:
Auditor (es):

Fecha de Auditoria:

Criterio
(Norma,
reglamento,
procedimiento,
requisito, etc.)

ISO

9001:2015 de

organizacion y su

contexto

Aspecto a
verificar

4.1. comprensién
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Gestion de Eventos Académicos, Empresariales y Culturales.

Tatiana. Bolivar, Nazly Pefia, Dayana Jiménez, Fabrizio Vifias, Laura Lamadrid.

Belkys Guell, Rosa Barrios

Fecha de elaboracién

de la lista: 21-07-2022

18-08-2022

Lista de verificacion
Hallazg

Comentarios, Observaciones, Hallazgos (durante la auditoria y

o}
sobre lo evidenciado) ©5 e,

Fort,
etc)

¢cDesde el contexto de la gestiébn de eventos, ha detectado la
organizacién factores internos y externos que puedan afectan el
desempefio?

El auditado manifiesta que fueron afectados altamente por la pandemia
y fue ese momento en que se dedicaron a fortalecer los espacios fisicos
y también el talento humano. Actualmente los auditorios estan
adaptados de forma hibrida y virtual.

En la AC-454 estan recopilada todas las acciones que implementaron
en el transcurso de la pandemia y que fue cerrada el 24/11/2021
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SOLICITUD DE ACCIONES

F-$106.GC 1 Versién 7 Vigenle desde 27.07-2020 /_Pégna 1de 14

Accion de Mejora AM Accion para abordar riesgos AR Accion Correctiva AC X Nomero:  AC-454

Subproceso:
Gestion de Eventos Académicos,
Culturales y Empresariales

Proceso: Fecha:

Relacién_con_el_Sector_Extermno 14-ag0.-2020

Oportunidad de mejora, Riesgo o No Conformidad detectada a través de:

Auditoria Externa del SGC

Auditoria Interna del SGC

Auto-evaluacion

Indicadores y Andlisis de datos
X_|Cambio en el SGC

Cambio en el SG-SST

Queja, Reclamo o sugerencia

Retroalimentacion de parte interesada (Encuesta)
Revision de la Direccion

Seguimiento a la Matriz de gestion del riesgo
Seguimiento al Plan Estratégico de Desarrollo
Seguimiento al Proceso

Servicio no conforme 1

Otro ;Cual?

APERTURA DE LA ACCION
Describa el hallazgo de manera precisa. Especifique a oportunidad de mejora, cambio en el SG. el Riesgo o fa No Conformidad que
ha detectado.
Incumplimiento del procedimiento definido para el proceso P-SE-02 / Procedimiento para el Alquiler del Teatro JCH y ofros
auditorios y P-SE-03 /Procedimiento de Eventos Intemos, por cuanto no se estd realizando actividades laborales clases
ni eventos y culturales en las iones de la Universidad, atendiendo al
preventivo obigatoro ordenado por el Gobiemo Nacionsl, como une de las medidas de prevendon gera evia 18 propagacion del
|COVID-19 en el marco de la emergencia sanitaria causada por la pandemia de i el mundial, razo

En este tiempo se dio la implementacion del site de escritorio al web,

ya que para poder realizar las reservas debian estar en la universidad.
FORT

PLAN DE ACCION / ACTIVIDADES A DESARROLLAR PARA MATERIALIZAR EL CAMBIO

ACTIVIDADES (Numerarias) RESPONSABLE  FECHALIMITE ~ RECURSOS

tormar universtana y
e Toaw Joat Con uegra Higging el clerre temporal y 1a
suUspesion de aCtividades presenciales y atencion al pbIco
(roalzado Marzo 2020)

EQUIPO TICHY
oAl 149902020

——— ).
1o chotny sarcacon o ropene oncEY o | om0
seos

museos pa
foakzar antestas o foces socaies (teakzado Abh 2020)

EQUIPO TICH Y

Iniciacion de presentacicn de contenido digial (reakzado a

portc de Abel 2020) PROGRAMA DE
MUSEOS

Reaiizar rounion con el Departamento do Contabidad y
Cartera para defini estrateqias fancieras y ratamiento e
Ingresos Generados por contratos y anticipos reakzados por
clientes que tenian eventos programados en e a0 2020
(reaizaco Mayo 7:2020).
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14.2
Comprensiéon de
las necesidades
y expectativas de
las partes
interesadas

4.4 Sistema de
gestion de la
calidad y sus
procesos

5.1.2 Enfoque al
cliente

5.2 Politica

5.3 Roles,
responsabilidade

s y autoridades
en la
organizacién

¢,De qué metodologia dispone el proceso para la deteccion y el analisis
de expectativas y necesidades de las partes interesadas?

Nuestras partes interesadas son todos nuestros clientes externos e
internos toda la comunidad educativa, personas naturales o juridicas.

¢ Expectativas de los clientes externos e internos?
En la parte comercial se redujo la tarifa en la mitad, se realizaron
audiciones y eventos cerrados manteniendo las medidas de seguridad.

¢ Qué actividades de seguimiento se han llevado a cabo para el control
del proceso?

Explique E/S del proceso.

De conformidad al requisito, el proceso cuenta con plan de accién
anual, para la vigencia cuenta con dos actividades, una de ellas
estimada a mitad de afio, con un cumplimiento mayor al estimado.

¢De qué manera se promueve el cumplimiento de los requisitos del
sistema de gestion y del cliente?

Se evidencia la comunicacién a través de correo electronico todos los
lineamientos y reglamentos. Se evidencia diligenciamiento formato F-
SE-67-EV. Documento cargado en Google Drive.

¢,Conoce la Politica de calidad de la organizacién y sus objetivos? De
gué manera se alinea su proceso a los objetivos de calidad

Estamos alineado al proceso 3 participando en apostarle al desarrollo
de laregion caribe y oriental por medio de alianzas estratégicas, ya sea
en la parte publica o privada.

¢cDentro de la organizacion, se encuentran definidas las
responsabilidades de cada uno de los actores que participan en el
proceso?

Existe personal nuevo en el proceso los cuales participaron en la
induccion realizada por el area de talento humano.

Se evidencia el certificado de Dayana Jiménez

¥ F UNIVERSIDAD
“ES=SIMON BOLIVAR
CERTIFICADO DE APROBACION

INDUCCION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
A: Dayana Margarita Jiménez Mejia

Es importante contar con un plan de induccion y capacitacion de
los cargos.

¢ Qué hacer en caso de que falte algin miembro del equipo (licencia,
incapacidad médica, etc.)?

Esta situacion se dio en la pandemia ya que fue necesario desistir del
auxiliar de eventos internos y fue necesario repartir las funciones y hoy
en dia el apoyo se da a través de unos aprendices Sena
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Actualmente el trabajo se da en equipo un evento que inicio un
supervisor puede continuarlo otro, esto se controla a través del nUmero
de contrato con que se registra el evento e ingresando al correo para
el respectivo seguimiento.

6.1 Acciones ¢ Cudl es el riesgo de mayor impacto identificado en la matriz de

para abordar riesgos, y qué accién o acciones se han planificado para

riesgos Yy abordarlo?

oportunidades Dentro del proceso se tiene contemplado 6 riesgos, se revisan 2
identificados en la matriz y su valoracion R4 y R5 con su respectiva

valoracion y controles, los cuales buscan disminuir la probabilidad de
materializacion del riesgo.

www.unisimonbolivar.edu.co

El mar, 28 jun 2022 a las 11:48, DOC Ortiz Padilla Myriam Esther (<mortiz@unisimonbolivar.edu.co>) escribio:
Buenoso dias Andrea , segin lo sefialado por Fabrizio en el SITE WEB 2.0 en el modulo de reservas, ahi es donde no aparezco, esto me ha ¢
Agradezco apoyarme de manera oportuna.
Gracias

El vie, 25 feb 2022 a las 17:42, Pastori Rojas Andrea Patricia (<andrea,pastori@unisimonbolivar.edu.co>) escribi:
Buenas tardes estimada Myriam,

@an base a su requerimiento, solicito amablemente mayor detalle de ésta, dado que no me queda clara la solicitud para proceder.

Quedo atenta,

Saludos.

@ Confiouodeaniagel o | @ ConfitetrOarof A | @ ACADE NOWCLpdt A | & fomuaionsan s | ) fomuiionank. s [
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6.3 Planificacion
de los cambios

7.1.4 Ambiente
para la operacion
de los procesos

7.1.5.1
Generalidades

7.5 Informacion
documentada

8.1
Planificacion 'y
control
operacional

SEn el dltimo afio se han dado cambios? ¢Los cambios
realizados en el proceso son planificados?

Se evidencia seguimiento a la AC 454. En el cual se gestionaron
los cambios que surgieron a razén de la pandemia por Covid 19.

Revisar aplicacion de Lista de chequeo condiciones generales
auditorios F-SE-69-EV

Los auditados manifiestan que en caso de que no se cumplan
con las condiciones generales, estas pueden ser corregidas
dado que algunos miembros del personal de Teatro llegan una
hora antes para verificar realizar cualquier tipo de correccién.

¢, Se tiene estipulado algun presupuesto para el mantenimiento
de los auditorios, donde esta documentado?

De conformidad al requisito, se evidencia diligenciamiento de un
informe cronograma de mantenimiento preventivo, anexan como
evidencia documento de recibido a satisfaccion.

Verificar cumplimiento de documentos como: Formato de
contratacion y facturacion de Teatro JCH y auditorios
completamente diligenciados.

Formato de contratacién diligenciada con facturacion

Formato que se le envia al cliente

L e

Correspondlente a un evento externo No. contrato ETA 15-22, a
nombre de una persona natural llse Jaramillo

Procedimiento PSE-02-EV

Verificar la planificacion de la prestacion de los servicios del
Teatro (un evento reciente), control a la programacién de
eventos.

FSE
Se revisa la trazabilidad con un evento realizado el 11 junio 2022
con No. de contrato ETA 15-22
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1 Recepuon de la solicitud del Cliente potencial

2. | Determlnauon de dlsponlbllldad para prestar el servicio
%m

|

a W

. Registrar el evento y pre-reserva

4. Seguimiento a la Cotizacion

e @

®

o

Formalizacion de la reserva
. Seguimiento a la confirmacion del ingreso

()]
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7. Elaboracion de Contrato o Convenio

M Gail Q rogamadon X ®E  eo- O @ B ewnclY
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Ro: PROGRAMACION DE EVENTOS 04 AL 10 DE JUNIO 2022 ki« s u
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8. Remisidn de informacion para la elaboracion de la factura
9. Remision del Contrato o convenio al Cliente y Gestion de cobro

11.Proc.1ramacic')n Iogl'stica de eventos

= Moo a e Xw oer- 0B wed

£ 4 o

. e [ —

12. Verificacion de las condiciones del auditorio previo al evento
Se realiza la verificacion una hora antes del inicio del evento, se
realiza con la lista de chequeo.
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8.2 Requisitos

para los
productos y
servicios

8.5 Produccién
y provision del
servicio

8.6 Liberacion

de los
productos y
servicios
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13.Evaluacion del servicio
Es medido dentro de los indicadores como la satisfaccion del
servicio, finalizado el evento se le comparte el enlace al cliente.

14 VerlflcaC|on del estado del audltorlo

s wETE \-. ST AT S TaA N T P e

¢, Como verifican los requisitos definidos y el resultado de los
criterios de aceptacion de estos ante las condiciones de los
servicios ofrecidos?

Se evidencia a través del diligenciamiento del formato Lista de
Chequeo de Condiciones Generales.

¢, Qué métodos se implementan para asegurar la conformidad de
los servicios ofrecidos?

Verificar trazabilidad de los servicios solicitados.

Para esto el proceso hace uso y diligenciamiento del formato
“Lista de Chequeo de Condiciones Generales”.

De conformidad al requisito y a través de las evidencias
presentadas para diferentes servicios ofrecidos, se evidencié la
trazabilidad de estos.

¢, Como se verifica que los servicios prestados son los solicitados
por el cliente?

Se evidencia a través del diligenciamiento del formato Lista de
Chequeo de Condiciones Generales.

OK
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8.7 Control de ¢ Cuentan con servicios no conformes? OK
las salidas no No se cuenta con servicios no conformes en lo corrido del afio
conforme
9.1 ¢,Como realizan el seguimiento de las percepciones de los OK
Seguimiento, clientes del grado en el que se cumplen sus necesidades y
medicion, expectativas?
andlisis y
evaluacion Dentro del procesos realizan el seguimiento a través de un

formulario que es administrado por el area de Calidad, se
recogen de forma trimestral, y conforme al requisito, se registra
un analisis con respecto a la meta establecida.

9.1.3 Andlisis y Comparar indicadores del anexol de la caracterizacion, revisar
evaluacién resultados y analisis de indicadores. OK

10. Mejora ¢ Tienen en curso acciones de mejora o acciones correctivas que  OK
correspondan a la prestacion de los servicios del Teatro JCH?
Se evidencia seguimiento de la AC 525 cerrada recientemente.

Nota 1: Revisar en los procesos el uso correcto del logo de certificacion

Nota 2: Inserte tantas filas como requiera

Nota 3: Verifique que incluya todos los requisitos aplicables al proceso, subproceso o actividad que
auditara



