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PROPOSITO: Establecer los lineamientos que garanticen la eficacia de las comunicaciones realizadas y la difusién adecuada y oportuna de la
informacién relacionada con la gestidn de los procesos y/o subprocesos del SGC-VAF a las partes interesadas pertinentes.

Bucaramanga, Clcuta y Valledupar.

ALCANCE: Aplica para todos los procesos, subprocesos y/o actividades que han adoptado el Sistema de Gestién de la Calidad VAF, en los campus de

PROCESO O SUBPROCESO:
PLANTA FISICA

Actualizacidn: Lider Nacional del Proceso o subproceso

Aplicacion: Todo el personal del proceso y/o subproceso

Nota: Las comunicaciones que corresponden a la provisién y prestacién del servicio son documentadas en los procedimientos, la informacién que no es
necesariamente se identifica como una entrada o salida es documentada dentro de la matriz de comunicaciones, acorde con los literales establecidos
en la norma SO 9001:2015, numeral 7.4
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Cuando exista jefe de Planta Correo
| ﬁ‘giﬁ?ﬂ“éiigosndi? modificacién o Partes Fisiea electronico
actualizacién de | interesadas .
subproceso documentos Coordinador(a)
Planta Fisica
jefe de Planta | Correo
. Seguridad y | Fisica electrénico
Email I :jngocrurZit:se rendicion Anual salud en el | Coordinador(a) informe de
trabajo Planta Fisica. Gestién  VAF-FT-
032-UDES
jefe de Planta | Correo
Cronograma de jefe de planta | Fisica electrénico
i mantenimiento Semestral fisica Coordinador(a) PLF-FT-011-UDES
preventivo Activos fijos Pianta Fisica.
Informe de gestién lefe de Planta | Coordinador(a) Correo
I del rendimiento del | Anual Fisica Planta Fisica. electrénico
subproceso
Solicitudes
. L Cuando no es .
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q .| aun mecanismo | . Planta Fisica.
Telefonia Sobre la operacion formal interesadas
. del subproceso.
Convencional, Jefe de Planta
Celular y VoIP o Fisica NA
personalmente. Solicitudes o
inquietudes basicas, Cuando e Coordinador(a)
con proveedores X Planta Fisica
E o tEOS ge | requiera Proveedores
cotizacién y/o Supervisor{a) de
asesoria obras civiles
Secretario(a) PLF
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Mesa de ayuda de
planta fisica

I Concepto técnico

Cuando
lugar

haya

Al solicitante

Equipo de trabajo
planta fisica.

Mesa de ayuda
de Planta fisica.

Aplicativos

jefe de Planta Aplicativo
Andlisis de causas de Existencia de no | Equipo de trabajo Fisica. administracién
I no conformidades . ;o Coordinador{a) del SGC-VAF
identificadas conformidades planta fisica Planta Fisica.
jefe de planta Aplicativo
. Jefatura lefe dePlanta | *Gale S UE"
I Elicgr::grgién o dleal Anual gggwri?iiztr;ativa y Elsl)crz.inador(a)
subproceso Direccion Planta Fisica.
administrativa vy
financiera
jefe de planta Aplicativo
fisica Jefe de Planta administracion
Seguimiento a la Jefatura Fisica del SGC-VAF
I planeacién del De acuerdo a | administrativa y Coord'inador(a)
subproceso programacion g?raeréi'ig';]a Planta Fisica.
administrativa vy
financiera
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Jlefe de Planta Aglicativo
informe de gestién . ., Fisica administracion
| del rendimiento del | Anual Alta Direccion Coordinador(a) del SGC-VAF
subproceso Planta Fisica.
Cuando se Mesa de ayuda-
requiere retirar Activos fijos.
y/o ingresar al jefe de Planta
campus Fisica.
Universitario
- . equipos que se Supervisor{a} de
L I .SOI'C'tUd de §aI|da © | encuentren en el | Activos Fijos obras civiles.
Aplicativos ingreso de activos. inventario. Estos
se retiran para Coordinador(a)
labores de Planta Fisica.
mantenimiento
preventivo 0
correctivo.
jefe de Planta Aplicativo de
Solicitud Direccién Fisica. presupuesto
presupuestal para el administrativa y
I mar)tenimiento de | Anual financiera .
equipos . © Presupuesto Coordmgc!or(a)
infraestructura fisica Planta Fisica.
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CONTROL DE CAMBIOS

Sergio Contreras
Jefe de Planta Fisica

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
01
FECHA DE APROBACION Se ajusta en el encabezado logo ICONTEC segun protocolo de Aplicacién de la marca de
18/01/2021 conformidad de la certificaciéon ICONTEC v03.
Se elimina del encabezado la fecha de implementacién del formato, segln disposicién de
la Alta direccién Consejo Superior.
Se modifica el cddigo de identificacién del documento.
RESPONSABLE Se incluye campo registro de la comunicacién.

En comunicaciones por email:

En Remisién de planillas de seguridad social y certificados de aptitud que apligquen, se
ajusta cudndo comunicar.

En Solicitud de autorizaciones, se actualiza cudndo comunicar.
En Datos técnicos o informacién relacionada con la infraestructura de la universidad, se

modifica cudndo comunicar, a quién comunicar, se incluye a Supervisor de obras civiles
en quién comunica.

Se elimina comunicacién de la Programacién de actividades, Plan de trabajo, Informe de
gestiéon del rendimiento de proceso/subproceso; Notificaciones internas, Solicitudes de
conceptos y/o aclaraciones técnicas

Se incluye comunicacién de Actualizacidén de documentos del subproceso.

En Telefonia Convencional, Celular y VolP se incluye el concepto personaimente.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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VERSION
01

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA DE APROBACION
18/01/2021

RESPONSABLE

Sergio Contreras
Jefe de Planta Fisica

Se aclara descripcién de comunicacién de Solicitudes, orientaciones e inguietudes
bésicas aclarando: sobre la operacién del subproceso.

Se elimina Orientacién sobre los servicios que ofrece el subproceso

En Solicitudes o inquietudes bésicas, con proveedores externos de cotizacién y/o
asesoria, se ajusta cudndo comunicar, se incluye en guién comunica Supervisor de obras
civiles

En retroalimentacién con el Cliente:

En Estados de las solicitudes, se modifica cudndo comunicar.

En Atencidn personalizada, se elimina la comunicacién de Especificacién técnicas y/o
entrega de datos de informacidn.

Se incluye en Cémo comunicar, Aplicativo de Planta Fisica.

VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO

02

FECHA DE APROBACION

03/11/2022 En Email; Se eliminan del que comunicar algunas filas porque no estdn dentro de las
RESPONSABLE responsabilidades del subproceso y se realizan por medios diferentes.

Sergio Urbano Conteras
Jefe de Planta Fisica

Jaime Alonso Cardenas Nuncira
Coordinador Planta Fisica
Campus Clcuta

Yeiner Rodriguez Beltran
Coordinador Pianta Fisica
Campus Valledupar

Lorena Sédnchez Baquero
Directora de Gestién
Documental

En que comunicar “solicitud de aprobaciones presupuestales” se ajusta de acuerdo a
cambios en procedimientos.

Se adiciona las solicitudes de permiso para trabajo en alturas.

Se ajusta logo institucional, tamano del logo lcontec, tipologia y color en cédigo de
certificacidn.

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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XSRSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION Modlficaciones en email:
27/11/2023 e Se modifica que comunicar y cuando comunicar y registro de la comunicacién en
RESPONSABLE lo remitido a seguridad y salud en el trabajo por cambio en las responsabilidades

Sergio Urbano Conteras
Jefe de Planta Fisica

Jaime Alonso Cardenas Nuncira
Coordinador Pianta Fisica
Campus Clcuta

Yeiner Rodriguez Beltrén
Coordinador Pianta Fisica
Campus Valledupar

Lorena Sédnchez Baquero
Directora de Gestién
Documental

del subproceso.

La actividad de solicitud de aprobaciones presupuestales y todas sus acciones se
eliminan por cambio en mecanismo de solicitud por aplicativo.

Se incluye solicitud de insumos y/o servicios para atencién a solicitudes de la
mesa de ayuda y todas sus acciones por cambios en procedimientos de atencién
solicitud de mantenimiento locativos.

En informes y deméas documentos y registros se elimina del registro de la
comunicacién carpeta; informes.

En la comunicacién a seguridad y salud en el trabajo se incluyen el permiso para
trabajo en espacio confinados y se elimina del registro de la comunicacién
carpeta; autorizaciones trabajo en alturas.

En datos técnicos o informacién relaciona con la infraestructura de la universidad
se elimina del registro de la comunicacién carpeta; informacién de la
infraestructura.

Se incluye en qué comunicar, informe de remisién de cuentas, cronogramas
mantenimiento preventivo e informe de gestién del rendimiento del subproceso.

Modlificaciones en reuniones periddicas:

se modifica cuando comunicar en la revisién de la documentacién del subproceso.

Documento avalado para aplicacién en la Universidad de Santander segln Acuerdo de Consejo Superior 004 de 2015
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VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
FECHA DE APROBACION e Se elimina informe de gestién del rendimiento proceso / subproceso.
27/11/2023
e Se elimina anélisis de causas de no conformidades identificadas.
RESPONSABLE

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 Sénchez Baquero
Directora de Gestidn
Documental

e £En aplicativo de planta fisica:

e Se modifica en cdmo comunicar la descripcién del aplicativo de planta fisica.
e Seincluye en que comunicar concepto técnico.

e Se elimina de la matriz de cdmo comunicar la mesa de ayuda- activos fijos

e Se crea nueva comunicacién llamada apficativos, en la cual se incluye

e analisis de causas de no conformidades identificadas.

e Registro de la planeacién del subproceso.

e Seguimiento a la planeacién del subproceso.

e informe de gestién del rendimiento del subproceso.

e solicito de salida o ingreso de activos.

o solicito presupuestal para el mantenimiento de equipos e infraestructura fisica.

Se ajustan entradas del control de cambios, segin 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 certificacién ICONTEC para sistemas de gestion.

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




