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X

Informe de Auditoria {In Situ);

Informe de Auditoria Consolidado{ __]

Celia del Carmen Ldpez Bohdrquez
celia. lopez@unad.edu.co

23606531

Om___qm.. del Omzzm:__.%mm moamﬁzmwv
celia.lopez@unad.edu.co
Constanza Farid Motta Mosquera
constanza.mota@unad.edu.co

- Auditor Lider o Lider de mQE.co Auditor.
.L:Q..Sﬂ«m& Shmz,_c@ o

Auditor infemo acompaiiante.

Auditor Lider o Lider de masbo L:o.aoﬁ

uditor(es).intermo(s).
- Auditor intérmo acompafante:

~ SEDE NACIONAL

{(Agregar cuantas filasfren

1glones sean necesarias de acuerdo al numero de centros auditados en cada proceso).
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Criterios de auditoria;
Norma ISO 9001:2015
NTCGP 1000:2009;
Documentos de referencia:

Mapa de Riesgos.
nstructivos. N
Indicadores del SIG.
PQRSF.

Planes de Mejoramiento,

QOtra documentacion aplicable:

Informe de Auditoria Interna vigencia 2017
Manual del Sistema Integrado de Gestidn.
Mapa de Procesos y Procedimientos.

Listado Maestro.de qumonm_.ﬁmomo:mm._ﬁ_dnm%:,_mm:.*Om_. Formatos, e

nformes de Gestién de Procesos -IGP- vigencia 2017,

Normatividad aplicable al proceso C-5.

Dr. Alexander Cuestas Mahecha
Claudia Patricia Carranza Tavera
Jenny Carolina Quintana Carreno
Alexandra Roa Torres

Erika Julieth Camacho Serrano
Juan David Sabogal Sabogal
Karen Angélica Calderén Aragon
Adriana Serrano Estrada

| Sandra Yaneth Motta Nirio

| Omar Gildardo Mufioz Cifuentes
| Lilian Hernandez Ramirez

| Pedro Mauricio Echeverry Rey

| Brigith Mancera

alexander.cuestas@unad.edu.co

1 Monica Adriana Carvajal no Cabrales monica.carvajalino@unad.edu.co

{ Bleydy Ximena Castilio Rodriguez
1 Miguel Angel Velasquez Benavides

‘claudia.carranza@unad.edu.co

jenny.quintana@unad.edu.co
-alexandra roa@unad.edu.co
erika.camacho@unad.edu.co
juan.sabogal@unad.edu.co
ka-calderon@hotmail.com
adriana.serrano@unad.edu.co

sandra.motta@unad.edu.co
omar.munoz@unad.edu.co
lilian. hernandez@unad.edu.co
unad.edu.co
bleydy.castilio@unad.edu.co
miguel.velasguez@unad.edu.co
nidia.mancera@unad.edu.co
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Liney Alejandra Avila Gonzalez liney.avila@unad.edu.co

Evaluar, la-conformidad del Sistema Integrado de Gestion de la UNAD y el cumplimiento de 1os criterios de
control y mmm@cﬂma_mzﬂo de la calidad en el desarrollo de sus funciones sustantivas, a partir de la valoracién
de la eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos institucionales, identificando las oportunidades de
mejora y buscando el perfeccionamienta del servicio ofrecido a ios uguarios y beneficiarios y especificamente
lo previsto en las normas ISO 9001:2015, NTCGP 1000:2009.

Evaluar los componentes del Sistema de Gestién de la Calidad ISO

9001:2015, NTCGP 1000:2009; en 10 correspondiente al proceso C-5 Gestion del Talento Tumano en la
Sede Nacional JCM. N

O P-5-1 induccion y Reinduccién del Talento Humano

O P-5-2 Capacitacion del Talento Humano.:

© P-5-3 Reclutamiento, Seleccion y Vinculacion de Persorial.

O P-5-5 Contratacién de Apoyo a la Gestion

O P-5-6 Higiene y Seguridad Industrial

O P-5-7 Medicina Preventiva y.del Trabajo

Atendié la auditoria el Dr.. Alexander Cuestas _sm_._mosm moazﬁm am ._‘m_m_:_ﬁo IcBm:o < mc mnc__uo de trabajo.
Proceso C5 Gestion del Talento Humano
Al consultar alos auditados acerca del proceso de transicion de lanorma SO 9001:2015 frente a-lo cual los auditados responden que se

tiene un cronograma de trabajo a través de [a matriz PCI y POAM estableciendo debilidades, fortalezas, oportunidades y amenazas para
ingresar en SSAM, plan de accion en lo relacionado al Proceso y los procedimientos identificando los uom__o_mm riesgos asoeciados.
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ASPECTOS PCE- POARM

Al preguntar en cuanto a los requisitos a las partes interesadas se-abordarn enel proceso C5, los auditados definen quienes son las partes
interesadas (alta direccion, Funcionarios Administrativos (Planta y confrato) y Docentes, Departamento- Administrativo dé la Funcién

Publica, Departamento Administrativo del Servicio Civil) y demas que se encuentran en la matriz de réquisitos partes interesadas se

adjunta como evidencia.

Al Indagar ;Qué acciones o plan de accidn tienen para abordar los riesgos y oportunidades, y coma se integran al SIG?, se identificaron
los riesgos de Induccidn y Reinduccion del Talento Humano, Capacitacion del Talento Humano, Higiene y Seguridad Industrial, Medicina
Preventiva y dél Trabajo, Contratacion; estos se remiteri a la Gerencia de Calidad y Mejoramiento y Control Interno con el fin de que se

avale y cargaran en el SSAM.

Como ‘aporta €l procese a la politica y objetivos del SIG, el auditado responde Desde el objetivo 1 y 10 se.contribuye a la capacitacion
transversal desde el Objetivo 1. Mejorar las competencias, mejorar Jas competéncias, habilidades; conocimientos y condiciones de trabajo
del talento humano, para responder a las necesidades, expectativas y caracteristicas de los stakeholders de la Universidad, en funcién de
la calidad en fa prestacién de los servicios educatives y Objetivo10. promover el Bienestar, procedimientos de induccion'y de capacitacion
del talento humano.

Al preguntar al auditado acciones de mejora se implementaron como resultado de auditorias internas y externa vigencia 2017, el audtado
responde Plan de mejoramiento registrado en el SSAM, seguridad y salud én trabajo, donde estan previstas 4 acciones de mejora, con

sus respectivas evidencias.
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Al preguntar al auditado como se da cumplimiiento a la politica de ¢alidad literal b} La proteccion del medio ambiente y la prevencion de la
contaminacion (Qué estrategias para incentivar &} ahorro de papel) a la cual &) auditado responde desde la Gerencia de Talento Humano
se han venido sistematizando los procesos permitiendo de esta manera el ahorro de papel, m__m_.:v_o de esto es la certificacién en linea, el
personal  con SUs usuarios, requiere certificacion ingresa la  pagina WEB  hitps:/Awww.unad.edu.co/
https:/ithumano.unad.edu.co/sitiofindex.phpisistemas-de-informacion se solicita certificacién laboral 36.283.886 Constanza “um:a Motta
Mosquera.

Se pregunta al auditado ; Cémo se da cumplimento a la ley 1712 de 2014 de transparencia y al decreto reglamentario 103 de 20157
Decreto reglamentario 103 de 2015- Articulo 5. Se tienen publicados los nombramientos'y contratos, circulares. Link pagina trasparencia
SIGEP, se ingresa la blisqueda con el nombre del contratista

Bleydy Ximena Castilio Rodriguez
Adriana Patricia Quesada Matallana

Nombramientos publicados.

Resolucoh COITSR et 30 defetirire da 2058

Regoliscbory OR2ESD oel 28 de eners o Z0TH

Resolucion 4593 Ménica ka:m:m Carvajalino Om_cﬂ_m_mm

Procedimiento P-5-1 INDUCCION Y REINDUCCION DEL TALENTO HUMANO

Al preguntar al auditado Jenny Carolina Quintana Carrefio qué herramientas-y mmqmﬁm@_mm se utilizan para el cumplimiento del objetivo
descrito en el procedimiento? De conformidad con &l Decreto 1567 /1998, la programacion de induccién y reinduccién‘articulado con los
fractales, quienes deben reportar ia informacion de la gestion realizada de induccion y reinduccion de personal en coherencia con las
responsabilidades establecidas en el procedimiento, de igual forma se plantea una estrategia de seguimiento mensual, con el fin de
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garantizar la induccion del personal nueve para lo cual surge un cronograma de induccion general 2018 - SIG desde la Gerencia de Talento
Humano.y desde los.centros en conjunto con GTHUM.

Por lineamientos del SNIES se debe reportar mensualmente 1a informacion, es una herramienta que permite llevar el control del personal
que ya se'les realizd la-induccion y cuales quedan pendientes para una nueva convocatoria,

Plan de mejoramiento establecen cronograma, induccién mensual, en el 8SAM se propone una accion de mejoramiento enfocada ala
metodologia; se va institucionalizar mensualmente de acuerdo a las necesidades 1a induccién, Como condicion que se realice la iriduccion
virtual.

Actualmente , se esta actualizando &l procedimiento.

Como evidencias se anexan: Listados de asisténcias, formulario évaluacion mmmm__dmogo:__ aprendizaje, inferme del anélisis.

3.10) La -aplicacion de ta- ‘induceibn general al personal nuevo de la Universidad serd responsabilidad de los
Directorés de Centro, de acuerdo a los lineamientos por parte de la Gerencia de Talento Humano:

En la zona sur ingresaron un total 53 personas, de las cuales el 92.5% corresponden a docentes y el 7.5% contratista de apoyoa la
gestion.
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FORMULARIO SEGUINMIERN TO A LA
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SR respuanTna

reormitara ool Hidar de oo idoad, >ona o cantro:
T e
R
oo
L

CEErriErcas Siemdlor e sesicrr il

TR S vt

[ JE SR

Qué puntos de control se tienen identificados en el procedimiento, propuesta del nuevo procedimiento.donde se incluyen puntos de control,
los controles se realizan desde que se realiza el programa institucional.

Al preguntar al auditado come mide el procedimiento, €l auditado responde, ericuestas, escalas calificacion para las dos vigencias no se
realizd ya que los resuitados de las calificaciones fueron buenos.

Dénde se encuentra la informacion.documentada que permite dar cumplimiento al alcance del procedimiento termina con la verificacion

de apropiacion de conocimientos. Programa, Cronogramas-, listados de asistencias, formulario evaluacion satisfaccion, -aprendizaje,
informe del analisis.

Este procedimiento es aplicable a todo el personal de la UNAD.

Que mejoras se han establecido el procedimiento; actualizacion del procedimiento. acta de reuniones y correo donde se solicita
a calidad.

IGP-2017 diséfio e implementacion: nivel de avance del curso virtual de induccion 50% lo cual permite agilizar todo el tema de.
induccién y reinduccion
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El procedimiento esta asociado algln riesgo para su mitigacion o eliminacién.

Se pregunta ¢hay algln riesgo asociado al procedimiento?, el auditado responde que el riesgo asociado es 2251: “posible
personal sin induccidn y reinduccién acciones de mitigacion semestral 20177, el cual fue registrad su dltimo avance el 28-05-
2018. Todo lo pertinente al 2 semestre 2017.

Procedimientos P-5-2 capacitacion del talento humano.

Al preguntar qué herramientas y estrategias se utilizan para el curiplimiento dei objetivo descrito en el procedimiento el
auditado, Erika Julieth Camacho Serrano responde que una de las herramientas es el PIC cronograma, Se verifica del listado
de las capacitaciones que se han realizado externas y se.toma la muestra: preparese para contratar en ley de garantias
participa Dra. Esther Constanza Venegas Castro CC 35.221.043 los dias 23 y 24 de noviembire del 2017 con su respectiva
certificado de asistencia contrato 0S-2017- 000003 y de VIl Congreso nacional de gestién financiera ptblica donde participa
el sefior Ilvan Arturo Dominguez identificado CC 79.801.563 los dias 21, 22 y 23 marzo 2018 con su respectivo certificado de
asistencia. Contrato 0S-2018-:000002.

Al preguntar al auditado donde se encuentra la informacién documentada que permite dar cumplimiento al alcance del
procedimiento, a lo cual el auditado reporta: circular de necesidad de capacitacion; Link capacitaciories de talento humano,
cronograma y PIC.

Al preguntar ¢Cémo se mide la satisfaccion del cliente? el auditado responde que mediante la ejecucion del plan institucional
de capacitacién global PIC 2017 IND-C5-013 ejecucién del Plan Institucional de Capacitacién, se proyectaron 82
capacitaciones y se ejecutaron un total de 66 con el 84,7% de ejecutado, porcentaje calificado como favorable.

Para la presente vigencia de acuerdo a la circular y a los requerimientos a las PIC 2018 se recopila la informacién de
necesidades de capacitacion, se tiene un 60% de informacion ya se amplié ! plazo hasta el 22 de junio del 2018.
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Al preguntar al auditado que mejoraras se han implementado, el auditado informa que de acuerdo a la transicion de la norma
y con la matriz POAM-PCI se identificaron debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas, la cual se reporté a talento
humano, para la vigencia 2018, se va a valorar la informacion por zonas de estd forma validar el nivel de vm:_o_vmo_o: y tomar
las acciones pertinentes donde se evidencian niveles de participacion baja.

Se pregunta al auditado si el procedimiento que lidera estd asociado a-algin riesgo, el auditado responde el riesgo es el N°
2253 bajo impacto en las capaciones realizadas, controles existentes PIC y evaluacion del impacto.

Procedimiento P-5-3 Reclutamiento, selecciony vinculacién de personal, auditado Alejandra Avila Gonzalez. Al preguntar
al auditado Qué herramientas y estrategias se utilizan para el cumplimiento del objetivo descrito en el procedimiento se
menciona que de acuerdo a las riecesidades de servicio, se llevan a cabo la publicacion de perfiles en las fuentes de
reclutamiento. registradas el Portal de la Universidad, Servicio de empleo a nivel nacional, - fractales TH y con la empresa
SERPROINT contrato OS- 2017- 000002 se realiza apoyo al proceso de aplicacion de pruebas psicotécnicas y entrevistas.

Se pregunta ; Qué puntos de control se tienen establecidos en el procedimiento? GTHUM, Director, Zonal Escuela y aval lo

da el jefe de-dependencia.

Procedimiento P-5-5 contratacidn de apoyo a la gestion.

Al preguntar al auditado Blaydy Ximena Ommﬂ_u_o Rodriguez ; Qué herramientas y estrategias se utilizan para el cumplimiento del objetivo
descrito en el procedimiento?, el proceso inicia con las necesidades de contratacion requeridos por las diferentes. unidades, SCAP, Censo,

SIGEP, listade de documentos apoyo a la gestion y herramientas que garantizan la contratacion del personal calificado.

Contrato SC0O17 -000048 Hugo Andrés Gerena Liderato CC  80.213.946, SIGEP - examen médico ocupacional. Apto para ocupar
el cargo.

Contrato SCT-2018 000088 Yenny Maritza Mosquera Sierra CC. 39.678489 SIGEP - examen médico ocupacional. Apto para-ocupar el
cargo.
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¢ Qué controles se realizan para asegurar que el personal vinculado sea competente?, las pruebas para el caso del personal nuevo,
verificacion de la hoja en el censo que. oc3n_m con las competencias requeridas y el aval de! jefe de la dependencia.

Procedimiento P-5-6 Higiene y seguridad industrial

Al preguntar al auditado Moénica Adriana Carvajalino Cabrales, las herramientas y estrategias que se utilizan para identificar, reconocer,
evaluar y controlar Ios factores de riesgo laboral que se originan en los _:mmam de trabajo y que puedan afectar la salud del personal
UNADISTA, la auditada responde que se cuenta con la matriz de identificacién de riesgos: que se alimenta desde el 2014, uno de los
peligros identificados es. riesge ‘en laboratorio y se da fratamiento y se. ajusta de acuerdo a las caracteristicas mmumo:._omm se toman

acciones y las medidas de acuerdo al a las erfermedades epidemiolégicas, se elabora un n_m: de :m_um__o en oo:__c:ﬁo c¢on ARL correo y
acta,

¢ Qué herramientas se tienen planteadas para el cumplimento del aléance del procedimiento? Cronogramas — Formato Matriz de.
identificacion de peligros, evaluacion de riesgos 'y determinacion de controlés (F-5-6-21)".
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Sistema
Integrado de
Gestién

.__ ._mnmm”_wm.zm.w._m_mmﬁmama

oot - Matriz de riesgos asociados a las:actividades realizadas
ingdustrial :

&@ - Miatriz de requisitos mmmm_mmw {ver instructivoy

i

- Medicina Preventiva y'del |
Tiabaj o - Matriz de elémentos de proteccion personal

- Trabajo

- Plan de prevencién, reparacion y respuesta ante emergencias

- Instructivi de requisitos en seguridad y salud en el trabajo y condiciones de contratacion

' Vigitancia Epidemiologica- - _Matiz Legal
naﬁﬁmﬂow__.mxﬁmwnam de

s fsimnad edu cofimanes/sia secuildad satud/Matiz 16 . IPER FEBRERG 20Ha0ex

Describa los puntos de control del procedimiento que usted lidera, el auditado responde matriz Controles operacionales, identificacidn de
normatividad, analizar cuantitativa y cualitativamente incidentes de trabajo.
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Qué métodos de medicidn del desempefio tienen establecidos en el procedimiento, el auditado responde Matriz de peligros e identificacion
de riesgos y determinacion controles (F-5-6-21)" Plan de trabajo sede nacional y se verifica Ind C5-009 programa de seguridad y salud en
el trabajo para el 2017 las actividades programadas ascienden a 890, actividades ejecutadas 890 cumplimiento 100%- IGP, Planes de
mejora- indicadores, cuyas evidencias se encuentran en el SSAM.

Procedimiento P-5-7 Medicina Preventiva y del Trabajo.

Al Indagar al auditado Claudia Patricia Carranza qué herramientas y estrategias se utilizan para identificar, reconocer, evaluar y controlar
los factores de riesgo laboral ¢le sé originan en los lugares de trabajo y que puedan afectar la salud del personal UNADISTA, el auditado
responde de-acuerdo al informe de condiciones de salud realizada de enero de 2015 a octubre de 2016, Programa de Promocién de la
Salud y-Prevencion de [a Enfermedad “UNAD mas Saludable” _uﬂomﬂmamm con las diferente EPS, Caja de compensacion, proteccion, Mo‘_ B-

2018, se cuantifican 152 trabajadores. Exdmenes ocupaciones bateria de riesgo psicosocial, circulares de socializacion, también se

realizd el programa de tamizaje cardiovascular realizado los dias 07, 08, 15,16 y 17 de mayo de 2018, resultados se encuentran en el
informe de 1a empresa de famisanar del 23 de mayo. De igual forma se cuentan ¢on'5 programas.

No estrés mal

UNAD mas saludable

Te veo bien

Corazon Unadista
Contégiate, pero de alegria
La UNAD se mueve.

LHANN A

Al preguntar al auditado como se evalua en el punto 4 del procedimiento; “realizar seguimiento y evaluarel cumplimiento del subprograma
de Medicina Preventiva”. IGP segundo semestre del 2017 mayo 15 del 2017 enfermedad laboral tendinitis flexoextensores de pufio-
epococundilitis la EPS y ARL inicia el tratamiento y recomendaciones. GTHUM le notifica fa enfermedad jaboral al maﬁ_mmaoﬂ septiembre
del ' 2017.

Al preguntar al auditado que medicién tiene el procedimiento el auditado responde, Plan de trabajo 2017, comité integrado de gestion,
Indicadores plan de consolidado 2018 avance se va a evaluar semestral.
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¢ Qué mejoras se han implantado en procedimiento 20177

Acciones de medicina preventiva implementando inspecciones en puesto de trabajo.

Elaboracion de instructivo de requisitos y condiciones en seguridad v salud en el trabajo para la contratacion de bienes y servicios 1-5-6-5
Capacitacion orden N° 70 donde se vincula a los centros en los. programas medicina preventiva y del trabajo, _Bn_mam:ﬁmo_oz tanto

‘Herramienta como el cronograma de actividades 2018, indicadores para el procedimiento que- se esta alimentando con la Gerencia. de

Calidad. < _gm_oﬂ_ma_m:ﬁo c_:_fma_nm:o ysevaa realizar por cada uno de los centros Io cual permite que cada uno de los lideres sea el
responsable. Se encuentra documentado en la pagina Web.
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_u_.ooma_:.__m:ﬁo P-5-1 _=a:nnm&: y Reinduccion del Talento Humano, se mcam:o_m ooavﬁoa_mo por. _um:m Qm_ __amﬂ am_ uaoma_s_m:ﬁoz las
mejoras.en el proceso de induccidn en cuanto al médulo virtual que se estd implementado en conjunto con los fractales de talento humano,
herramienta quée permitira agilizar y mayor seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas.

14.2 OBSERVACIONES:

O_u >@ﬂmamom la mﬂm:n,on y ol ﬁ_ma_uo a_m_uo:__u_m para atender la auditoria a cada uno de los mca;maom se ﬂmmm_ﬂm el :mcm_o en equipo.y | ias

‘acciones tomadas para la mejora continua en &l proceso-C-8 y en cada uno de los procedimientos y se procede al cierre de-acuerdo al plan
de la auditoria y a las jornadas. establecidas.

Recomendaciones / Sugerencias;

Proceso C5 ajustar la normatividad Decreto 1567.de 1999 el cual corresponde-al Decreto 1567 de 1998.

Fortalezas:

Procedimiento P-5-1 Induccion y Reinduccion del Talento Hurnano, se evidencia compromiso por parte del lider del procedimiente y las
mejorar en el proceso de induccion en cuanto al médule virtual que se esta implementado en conjunto con'los fractales de talento humano,
herramienta que permitira agilizar y realizar mayer seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas:

Procedimiento P-5-2 Capacitacion del Talento Humano. Se evidencia compromiiso, se tienen establecidos PIC, cronoegramas, circulares
y se: evidencia socializacién a las unidades 10 que permite cumplimento de las metas establecidas.

Procedimiento P-5-3 Reclutamiento, seleccion y vinculacién del Personal Se evidencia compromiso, se tienen establecidos puntos

de control y herramientas, actualizacion del procedimiente con el fin de fortalecer y resignificar ! procedimiento orientado a las
necesidades de la Universidad.

Procedimiento P-5-5 Contratacién de Apoyo a la Gestién. Compromiso, sistematizacion de las actividades lo que permite agilizar la
contratacion apoyo a la gestion.

Procedimiento P-5-6 Higiene y seguridad industrial. Se fienen implementadas las herramientas y estrategias como la matiz de
identificacién de riesgo laboral la cual se alimenta periodicamente y se toman las acciones, se elaboran los planes de- trabajo.
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_uﬂooma,B_m:ﬁo P-5-7 _sm.n_n_:m Preventiva y del Trabajo, se tienen identificadas las actividades que se ammm:o:m: en el Uﬂoomn__a_mao
Programa de Promocion de |a Salud y Prevencion de la Enfermedad cronogramas con EPS, Caja de compensacion.

AC: Da los agradecimientos. a su equipo de trabajo por el compromiso con €l proceso 'y los incentiva para continuar trabajando y al auditor
(a) en el desarrollo de Ia auditoria. _
'9:30 am se finaliza la reunién de cierre.de la auditoria C5 Gestion del talento Humano.

14.4 bm._.u.mo._.om A 0.0zm_0m_.~>._~ EN EL EJERCICIO AUDITOR POSTERIOR:

N/A

NOMBRE . COMPLETQ

Celia del Carmen Lopez B..

Alexander Cuestas Mahecha




