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1. Fecha
Dia Mes Ao
04 08 2022

Informe de Auditoria (In Situ): [ |

Informe de Auditoria Virtual:

Informe de Auditoria Consolidado:

2. Tipo de revision

procedimiento(s) o de Sistema
de gestion del SIG o de Norma

Auditoria de proceso y/o

Revisién de la
direccién

X

[ ]

I. INFORMACION GENERAL DE LA AUDITORIA.

3. Proceso ylo
procedimiento(s) o Sistema
de gestion del SIG o Norma:

(C-2) GESTION DE LA INFORMACION Y DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL.

(P-2-1) Control Documental y Operacional del Sistema Integrado de Gestién

(P-2-2) Gestién Documental

(P-2-6) Gestion de la Informacién del Estudiante y Registro de Notas
(P-2-7) Gesti6n de Servicios de Apoyo al Aprendizaje y la Investigacion

(P-2-9) Gestion Ejercicios de Consulta
(P-2-11) Medios y mediaciones comunicacionales

(P-2-12) Reporte, Validacion y Analisis de Informacién a los Sistemas de Informacion del Ministerio de

Educacion Nacional (P-2-13) Expedicidn de Certificacion y/o Constancias

(P-2-14) Recoleccién y Tratamiento de Datos Personales
(P-2-15) Gestion del Conocimiento Organizacional
(P-2-16) Atencién al Usuario Nivel 1y 2

(P-2-17) Gestién de la Comunicacion y Marketing

4. Auditor Lider o Lider de

Equipo Auditor (Quien consolidé
el informe nacional por proceso y/o
procedimiento(s) o Sistema de

gnefir’\n o Norma; no aplina sies

Nombre completo y correo electrénico institucional.

NUmero de cédula

Martha Natalia Poveda Najar
martha.poveda@unad.edu.co

52847341

informe in situ):
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Centro — Sede auditado(a)

: : Nombres completos y correo(s) electréonico(s) institucional(es).
5. Equipos auditores

participantes: Auditor Lider o Lider de Equipo Auditor. Sede Nacional

Martha Natalia Poveda Najar
martha.poveda@unad.edu.co

(Agregar cuantas filas/renglones sean necesarias de acuerdo con el numero de centros auditados en cada proceso).
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6. Criterios de auditoria
(Retomado del(los) plan(es)
de auditoria):

1. Norma ISO 9001:2015,

2. Documentos de referencia:

Informe Auditoria Interna 2021

Informe Auditoria Externa 2021

Resultados de la Revisién por la Direccién. (Actas del
Comité Técnico de Gestion Integral).

Mapa de Riesgos

Matriz de Stakeholders

Matriz de Comunicaciones

Matriz de salidas no conformes

Acciones de Mejora (SSAM)
Procedimientos-instructivos-formatos

Indicadores del proceso

Avance metas plan operativo (SIGMA)

PQRSF

Informes de gestién del proceso IGP 2021-2022
Normatividad aplicable al proceso C-2 GESTION DE LA
INFORMACION Y DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL

7. Alcance (Retomado
del(los) plan(es) de
auditoria):

Evaluar el proceso (C-2) GESTION DE LA INFORMACION Y DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL y
sus procedimientos, contenidos en el Sistema de Gestion de la Calidad de la UNAD y lo correspondiente bajo
la Norma ISO 9001:2015 y los lineamientos vigentes para el desarrollo de la gestion institucional.
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8. Participantes auditados
(Nombres y correos
electrénicos):

christian.mancilla@unad.edu.co
Esther Constanza Venegas Castro
constanza.venegas@unad.edu.co
Rafael Antonio Ramirez Rodriguez
rafael.ramirez@unad.edu.co
Jerson Jesus Basto Lamilla
jerson.basto@unad.edu.co
Leonardo Yunda Perlaza
leonardo.yunda@unad.edu.co
Edgar Guillermo Rodriguez Diaz
edgar.rodriguez@unad.edu.co
Deisy Alejandra Avila Jiménez
deisy.avila@unad.edu.co
Leonardo Andrés Urrego Cubillos
leonardo.urrego@unad.edu.co

Adriana Tarazona
luz.tarazona@unad.edu.co
Jaime Andrés Franco Rodriguez
jaime.franco@unad.edu.co
Mijahit Anaya Salcedo
mijahit.anaya@unad.edu.co
Diana Rocio Ramirez Pérez
diana.ramirez@unad.edu.co

Oscar Julian herrera faiardo
afJdian-herreratajardo

Christian Leonardo Mancilla Méndez

Equipo de Colaboradores segun el alcance de los procedimientos a auditar.



http://sig.unad.edu.co/
mailto:christian.mancilla@unad.edu.co
mailto:constanza.venegas@unad.edu.co
mailto:rafael.ramirez@unad.edu.co
mailto:jerson.basto@unad.edu.co
mailto:leonardo.yunda@unad.edu.co
mailto:edgar.rodriguez@unad.edu.co
mailto:deisy.avila@unad.edu.co
mailto:leonardo.urrego@unad.edu.co
mailto:luz.tarazona@unad.edu.co
mailto:jaime.franco@unad.edu.co
mailto:mijahit.anaya@unad.edu.co
mailto:diana.ramirez@unad.edu.co

“Asegurese de consultar la version vigente de este formato en http://sig.unad.edu.co”

e%,
@ °

Universidad Nacional
Abierta y a Distancia

FORMATO DE INFORME DE AUDITORIA INTERNA

PROCEDIMIENTO RELACIONADO: AUDITORIAS INTEGRALES

CODIGO:
F-3-5-5
VERSION:
5-03-09-2021
PAGINAS:
5 de 58

UNAD © 2021

oscar.herrera@unad.edu.co
Ana del Pilar Bermeo Lozano
ana.bermeo@unad.edu.co
Maria Alejandra Triana Mufioz
mariaa.triana@unad.edu.co
Victor Alfonso Castillo Lopez
victor.castillo@unad.edu.co
Andrea Franco Marin
andrea.franco@unad.edu.co
Gloria Paez
gloria.paez@unad.edu.co
Martha Ruby Castellanos Poveda
martha.castellanos@unad.edu.co
Damaris Castillo Navarrete
damaris.castillo@unad.edu.co
Jorge Mario Medina Martin
jorge.medina@unad.edu.co
Maria Nancy Garzon Soche
maria.garzon@unad.edu.co
Maria Angélica Sdenz Reyes
maria.saenz@unad.edu.co
Andrés Felipe Mufioz Pérez
andres.munoz@unad.edu.co
Andrea Franco
andrea.franco@unad.edu.co
Nyced Cortes
nyced.cortes@unad.edu.co
Jenny Carolina Sandoval Rozo
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jenny.sandoval@unad.edu.co
Andres Guerrero
andres.guerrero@unad.edu.co
Yesid Rodriguez
yesid.rodriguez@unad.edu.co
Ciro Alexander Rodriguez Fernandez
Ciro.rodriguez@unad.edu.co
Briceida Valderrama Pedraza
briceida.valderrama@unad.edu.co
Ana del Pilar Bermeo Lozano
ana.bermeo@unad.edu.co

Gloria Paez
gloria.paez@unad.edu.co

Jaime Andrés Franco Rodriguez
jaime.franco@unad.edu.co

9. Fecha de apertura: 11 DE JULIO 8:00 am | 10. Fecha de cierre: | 12 DE JULIO 4:00 pm

Il. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

11. Descripcion General de la Auditoria
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Antes de realizar la descripcién general de esta gestion, como una accion preventiva para futuros procesos, se agradece la disposicion de
un gran equipo de trabajo que permitié un desarrollo 6éptimo y dinamico de la auditoria, al igual que su eficiencia para el cargue de las
evidencias respectivamente y la puntualidad para con el cronograma planteado desde el plan de auditoria.

De igual forma, se hace un reconocimiento al liderazgo de Damaris, como lider estratégica de gestion en la Universidad y a todo el equipo
de trabajo que desde sus diferentes liderazgos permitieron evidenciar el cumplimiento del sistema de gestién de calidad de la Universidad
y mas especificamente en el proceso C2 “Gestion de la informacién y el conocimiento organizacional”

La auditoria inicia con el saludo, la lectura del plan contemplado para esta gestion y algunos lineamientos generales, que eran
indispensables para un proceso optimo y significativo, lo que permitié un cumplimiento de la agenda y el objetivo proyectado.

Durante el proceso del dia 1, se auditaron 9 procedimientos del proceso C2 que fueron:

(P-2-1) Control Documental y Operacional del Sistema Integrado de Gestion

(P-2-2) Gestion Documental

(P-2-6) Gestion de la Informacion del Estudiante y Registro de Notas

(P-2-7) Gestion de Servicios de Apoyo al Aprendizaje y la Investigacion

(P-2-9) Gestion Ejercicios de Consulta

(P-2-12) Reporte, Validacién y Analisis de Informacién a los Sistemas de Informacién del Ministerio de Educacién Nacional
(P-2-13) Expedicion de Certificacion y/o Constancias

(P-2-14) Recoleccion y Tratamiento de Datos Personales

(P-2-15) Gestién del Conocimiento Organizacional

No obstante, y dentro de la preparacion del plan de auditoria fue necesario solicitar aspectos especificos adicionales, en correspondencia
con una ausencia de la informacion registrada en el Sistema Integrado de Informacion SIG, seccion Evaluacion y medicion, Informes de
Gestion de Procesos - vigencia 2021, proceso Gestiéon de la Informacién y del Conocimiento Organizacional el cual no se encontraba
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disponible. Durante la auditoria se presento este informe, pero se hizo la observacion de la importancia que tiene el reportar de manera
oportuna para un cumplimiento del proceso en general y no afectar otros procedimientos.

Durante el proceso del dia 2, se auditaron 3 procedimientos del proceso C2 que fueron:

(P-2-11) Medios y mediaciones comunicacionales
(P-2-16) Atencién al Usuario Nivel 1y 2
(P-2-17) Gestion de la Comunicacion y Marketing

De igual forma, en esta gestidon se revisaron como el dia anterior aspectos generales por procedimiento: objetivo, alcance y el respetivo
control operacional de algunas actividades que nos permitiera revisar la trazabilidad respectiva, en donde también se evidencié un
verdadero trabajo Inter sistémico ya que independientemente exista un lider encargado de cada procedimiento, se requiere de un trabajo
reticular con zonas Yy otras unidades para evidenciar el trabajo realizado.

Adicional a esto, fue necesario solicitar aspectos especificos de mas, en el marco del Reporte Resumido de Auditoria Externa
correspondiente al mes de octubre del 2021 en donde se identificaron tres observaciones del (P-2-16) Atencion al Usuario Nivel 1y 2:

1. “Obs. Verificar la definicién del alcance del procedimiento para atencion de pqgrs nivel 1y 2 respecto a asegurar la eficacia
en el tratamiento y respuesta al cliente” Se comparten las evidencias respectivas frente a los encuentros realizados para analizar
el alcance del procedimiento para asegurar la eficacia en el tratamiento y respuesta al cliente.

2. “Obs. Fortalecer laimplementacién y documentacidn del control operacional referente a remitir semanalmente atodos los
procesos el estatus de las pqrs y cuales estan con vencimiento en tiempos para dar respuesta” Se presentaron las
evidencias respectivas con relacion a las acciones comunicaciones implementadas, para evitar el vencimiento en tiempos y dar
respuestas oportunas a las PQRS en zonas.
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3. “Obs. Fortalecer la verificacion a la eficacia en el tratamiento a las pqrs y en la respuesta emitida a los clientes”. Se
presentaron evidencias a través de un informe de PQRS con el andlisis respectivo frente a la eficacia en el tratamiento a las pqrs
y en la respuesta emitida a los clientes, en donde se identifica un avance en los resultados.

Estas observaciones estan siendo monitoreadas a través de las acciones de Mejora (SSAM) 10891 y la 10892, pero fue necesario revisar
en detalle el tema ya que, por fechas, son acciones que estaban proximas a vencer y se requeria revisar tanto el informe de seguimiento
de las zonas que presentan mayor PQRS, como el andlisis de PQRS del tema Certificados y Constancias en primer semestre de 2022
comparado con el primer semestre 2021.

No obstante, frente a este proceso que aunque esta avanzando, pueden contemplarse algunas mejoras al proceso y desarrollarlo en el
siguiente informe de gestién o por ende contemplar posibles actualizaciones del procedimiento que no afecten la evolucion del mismo.

Finalmente se realiz6 la lectura del informe final desde 3 categorias: fortalezas, sugerencias y algunas observaciones, mencionando
cudles procedimientos cumplen con todos los requisitos evaluados, con el objetivo de potenciar mucho mas aquellas acciones que segun
su medicion respectiva puedan identificar como eficaces o en su efecto aplicar algunas otras que conlleven a garantizar a futuro mejores
resultados de los que se evidenciaron durante la auditoria, ya que no se levantaron hallazgos de no conformidad, pero esto no quiere decir
gue el no atender a las observaciones que se hacen, no se puedan generar en ejercicios de auditoria futuros.

A continuacion, los procedimientos que presentaron cumplimiento de los requisitos evaluados:

(P-2-1) Control Documental y Operacional del Sistema Integrado de Gestion.

(P-2-2) Gestién Documental.

(P-2-7) Gestion de Servicios de Apoyo al Aprendizaje y la Investigacion

(P-2-12) Reporte, Validacion y Andlisis de Informacion a los Sistemas de Informacién del Ministerio de Educacién Nacional
(P-2-14) Recoleccién y Tratamiento de Datos Personales

(P-2-16) Atencion al Usuario Nivel 1y 2

(P-2-17) Gestion de la Comunicacion y Marketing

NooswbdbE
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Los demas requieren de atender algunas observaciones.

Conclusion: La evidencia verificada durante la auditoria y muestreo efectuado, es conforme con lo requerido para la norma ISO 9001:2015
y el SGC establecido por la organizacion.

A continuacion, detalle del proceso segun procedimiento:

Iniciamos con la presentacién del proceso a cargo de la lider Damaris Castillo quien da cuenta del alcance del proceso y sus aportes
especificos a nivel institucional. Damaris inicia esta presentacion desde la caracterizacion del mismo, haciendo énfasis en su objetivo y
alcance, El objetivo es extenso y en su argumento se manifiesta que se debe al nimero de procedimiento que se tiene al interior.

En las actividades de control operacional y las salidas de proceso se solicita ¢ COmo se ha realizado la socializacién del proceso? Se
manifiesta que esta gestion se hace por procedimiento de manera individual con la metodologia requerida hacia la comunidad, pero de
manera general no se hace este ejercicio.

Iniciamos el analisis con cada procedimiento:

1. (P-2-1) Control Documental y Operacional del Sistema Integrado de Gestion a cargo de la lider Gloria Paez, a quien se le solicita
en un primer momento como es el proceso de socializacion del procedimiento hacia la comunidad. Se aclara que el procedimiento
socializa todo el tema de actualizaciones documentales y los publica en la pagina del SIG, no obstante, se solicita evidencia de
cdmo se garantiza que las actualizaciones publicadas son conocidas por la comunidad, en donde se manifiesta que desde la
gerencia se hace la tarea de publicacién y también se notifica al solicitante proceder con la respectiva socializacién, tarea a cargo
del lider de cada procedimiento a través de correos, circulares, pildoras etc. Se solicito evidenciar la Ultima socializaciéon que se
hizo de este procedimiento en donde se observa una pildora informativa que se envié por correo a la comunidad el 10 de mayo del
2021.

Se explica que en un primer momento se analiza cada una de las solicitudes de las diferentes unidades en el formato requerido y
se verifica que cumpla con los requerimientos para proceder a la revision por parte del gerente quien da el visto bueno para
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publicacion respectiva. Si se requiere de alguna modificacion, se solicita de manera formal al solicitante hacer los ajustes
respectivos y cuando se suplan las observaciones, se revisa nuevamente para que se cumpla con las sugerencias enviadas.

Se procede analizar la trazabilidad de una de las solicitudes, en donde se analiza la solicitud de emisién de formato enviada por
VIMEP, la cual, una vez recibida y revisada, se tiene el visto bueno del lider y se notifica al solicitante que se ha estandarizado en
la pagina del SIG de la Universidad respectivamente.

Se realiza una nueva trazabilidad a una solicitud del 14 de marzo del 2022 correspondiente al procedimiento de oferta académica,
en donde se evidencian las observaciones realizadas a la misma por parte del gerente para continuidad del proceso de
estandarizacion, las cuales se remiten al solicitante (LEG Oliva) quien atiente estas para posteriormente lograr su estandarizacion
el 13 de mayo del mismo afio. Se solicita la evidencia en donde se remiten las observaciones realizadas y las cuales se observan
a través del correo institucional con fecha del 8 de abril, evidenciando a la vez una comunicacion dindmica entre lideres hasta
culminar satisfactoriamente la gestion.

Se pregunta por un seguimiento a la socializacion de lo estandarizado y se verifica que esta estandarizacion este actualizada en
los documentos que estan consignados en la pagina del SIG.

Se solicita el cargue de las evidencias respectivas y mencionadas en esta descripcion.
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PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y DEL cobwG: P.2-1
CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL —

14-06-10-2021
Universiéod Nocionst | PROCEDIMIENTO: CONTROL DOCUMENTAL Y OPERACIONAL [ L2t
DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Pigina 1 de 18

1) Informacién G del Procedimiento
1.1) Unidad GCMO
Responsable:

la y pu de los que
soportan el Sistema Integrado de Gestion (SIG) de la UNAD,
1.2) Objetivo: garantizando su revision y aprobacion antes de su publicacion; asi como
la de los {
con las actividades de la Gestion Universitaria

Estep aplica a los o por los
que integran el Sistema Integrado de Gestién (SIG) de la UNAD, y
desde de la de

una

actividad y los hasta la y

socializacién de los cambios en el SIG generados por el documento.

Aplica para los Lideres de unidades, Lideres estratégicos de gestion y el
dela del Sistema de Gestion.
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- Gestion de la Oferta Educativa Cursos Mooc del Sistema Universitario Abierto -SUA -
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P Escribe aqui para buscar

2. (P-2-2) Gestion Documental a cargo del lider Oscar Julian Herrera, coordinador del grupo documental. Se solicita explicar cual
es el objetivo del procedimiento y una vez se especifica que este ejercicio se hace a través de los 8 pasos de la gestion documental
y asi se hace el control y seguimiento a las actividades de la misma para preservar la memoria documental institucional.
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PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y DEL CODIAO: p.2:2

CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL LT TR—

4-13-08-2018

Universidad Nacional | PROCEDIMIENTO RELACIONADO: GESTION DOCUMENTAL | PAGINAS:
Pagina 1 de 11

1.1) Unidad SGRAL

Gestionar, administrar, custodiar y preservar la memoria institucional de la
1.2) Objetivo: UNAD, teniendo en cuenta los tiempos de retencion establecidos en las TRD o
TVD para servir como fuente investigativa, cultural y cientifica a la sociedad.

Cumplir con los 8 pasos de la gestion documental (Produccion, Recepcion,
Distribucién, Tramite, Organizacion, Consulta, Conservacién y Disposicion
Final). En el marco de la normatividad y directrices del Archivo General de la
Nacién Jorge Palacios Preciado

1.3) Alcance:

2) Definiciones
2.1) Concepto 2.2) Definicién
TRD Tabla de Retencién Documental.

TVD Tabla de Valoracién Documental.

Se procede a indagar sobre cOmo se hace para preservar la memoria histérica institucional, en donde se identifica que la gestion
se realiza a través de documentos archivisticos que se tienen adoptados por parte de la universidad, una de ellas es la hoja de ruta
para el programa de gestion documental fisica o electronica y en donde se solicita evidenciar la misma. El lider muestra la ruta
desde la pagina institucional, en el espacio de secretaria general.

Se solicita hacer la trazabilidad del ejercicio frente a un trAmite documental tanto interna como externamente que se haya realizado
en los dltimos meses. Se explica que se tiene un control desde el archivo histérico para poder evidenciar la trazabilidad de consulta
y el cual requiere de un mismo acceso para ambas solicitudes. Esta gestion inicia con el formato de solicitud de préstamos de
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documentos, el cual es remitido a la cuenta: documental@unad.edu.co. Se procede acceder a esta cuanta para evidenciar la
trazabilidad de algun requerimiento desde un drive que se tiene de control de los prestamos documentales y los tiempos para tener
el control de los mismos. Por resolucién se tiene estipulado que el tiempo para responder dichos tramites de contestacion de un
servicio de archivo son de 3 a 5 dias habiles y se identifica que los tiempos son minimos para atender a estas solicitudes como
una gestion para reconocer. Para dejar la evidencia de esta efectividad se solicita hacer la trazabilidad de un caso del 2022 y que
esta registrado en la fila N. 155. Este corresponde a una solicitud de la funcionaria Graciela Ledn del Sistema Nacional de Educacion
Permanente en donde se solicita el acta de liquidacién del convenio de Soacha del 2017, el cual corresponde al convenio N. 1083.
El tipo de consulta se hace por medio digital, con fecha de préstamo el 10 de febrero y la solicitud el 7, dando cumplimiento de los
tiempos de archivos. Se procede ahora a evidenciar la trazabilidad en términos de contestacion a través del correo, Se analiza esta
trazabilidad desde el 7 de febrero, llegando a secretaria general y después se redirecciona a la cuenta correcta, en donde se
observa que el 10 de febrero se responde a las 15:51 con las imagenes de los documentos requeridos en especial el del convenio
solicitado. Hay mas documentos en el mensaje porque se requieren para la gestion del solicitante. Se pregunta por la forma de
sistematizacion de las solicitudes para operativizar la busqueda de las evidencias respectivas, en donde se menciona que se tiene
en curso la solicitud para tener el formato del drive de forma electronica que en su momento se estandarizaria con la gerencia
respectiva, pero por ahora se tiene en el mecanismo mencionado.



http://sig.unad.edu.co/
mailto:documental@unad.edu.co

“Asegurese de consultar la version vigente de este formato en http://sig.unad.edu.co”

o0, CODIGO:
FORMATO DE INFORME DE AUDITORIA INTERNA F-3-5-5
® °
0@ 5-03-09-2021
Universidad Nacional PROCEDIMIENTO RELACIONADO: AUDITORIAS INTEGRALES PAGINAS:
Abierta y a Distancia 16 de 58
UNAD © 2021
¥ Reci | M Reci | My Rest | & Res X @P & Ofic | Y Ade | B Lic | @ 6296 | U Liste | G Redi | @ 120 | @ P-2- | U Senv | Yy Mat | @ Mic + v = o
C & docs.google.com/spreadsheets/d/1NSWSXktgOo5X7dQGOZZjce 2 o ‘
CONTROL PRESTAMOS Y CONSULTAS ARCHIVO HISTORICO UNAD éa o ~ B - m
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
- o~ 7 v ) 00 I /BT & A|oH E- 5Pl co@ W Y~3I- Es- A
J155 DIGITAL
2022
ROL DE PRESTAMOS Y CONSULTAS ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO DE LA UNAD
DESCRIPCION DEL EXPEDIENTE TIPO DE
UNIDAD QUE NUMER
SOLICITADO S CONSULTA FECHA DE
REQUEREE (una celda por cada archivoo | No-Caja | No.Carpeta | No.Folios MOTIVODE CONSULTA | (presencial, Digital | PRESTAMO | COMNGAL
carpeta solicitada) 6 Préstamo)
ACTA DE LIQUIDACION DEL
CONVENIO DEPARTAMENTO = =
SOLICITAN ACTAS DE
| ADMINISTRATIVO PARA LA - 4l = = CORRE
SINEP PROSPERIDAD SOCIAL FONDO 1285 20150 o L UIDACION PARA e SEAR DIGITAL 1000212022 | g\ gcTROM
DE INVERSION PARA LA PAZ -
DPS FIP No. 51 ANO 2014
ACTA DE LIQUIDACION DEL SOLICITAN ACTAS DE CORRE
SINEP CONVENIO MUNICIPIO DE NA NA 2 LIQUIDACION PARA PRESENTAR DIGITAL 10/02/2022 ELECTROM
SOACHA ANO 2017 No. 1083 EN CONVOCATORIA FONDOMEN
ACTA DE LIQUIDACION DEL . SOLICITAN ACTAS DE CORRE
SINEP CONVENIQ MUNICIPIO DE WA NA 4 LIQUIDACION PARA PRESENTAR DIGITAL 10/02/2022 ELECTROM
QNACHA ANN IN17 Na 1584 EN CONVNOCATNRIA FONNDNAMEN
+ E 2022 ~ 2020 19

Se procede al control de las solicitudes externas a través del aplicativo GESDOC, en donde se toma una solicitud de la fiscalia
general de la nacién y con fecha de febrero 28. Este aplicativo permite contar con la trazabilidad del proceso y la consolidacion de
la informacion en detalle. Con relacién a este caso, se evidencia que el nimero de radicado es el 257, quien lo tramita es el Dr.
Oswaldo Beltran, con referencia de falsedad en documento privado, de tipo judicial-penal y se detalla que se asisti6 a la audiencia
dejando reportado que el acta se incorpora en la carpeta de investigacion N. 78, caja 14, evidenciando el sistema que es un tramite
gue ya estéa archivado porque no fue digital sino fisico. Se pregunta por la trazabilidad e los tramites digitales, ya que con el anterior
caso no se pudo evidenciar, por lo que se procede a revisar el caso de un plan de mejoramiento que se tiene con la contraloria y
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el archivo de respuesta como tal del tramite fue dado mediante el oficio 210-146. Respuesta que se encuentra hipervinculada en
el sistema respectivo. Se explica que la respuesta con los soportes respectivos se encuentra en un drive al que se tiene acceso
desde la cuenta de secretaria general por control y temas de seguridad al cual se solicita acceso, pero se manifiesta que este plan
de mejoramiento tiene términos de confidencialidad y aln esta abierto por lo que no se puede acceder. Se solicita la evidencia del
envio de la respuesta a los correos especificos del oficio: luzneuta@contraloria.gov.co, francisco.zuluaga@contraloria.gov.co y
cgr@contraloria.gov.co, pero se manifiesta que esto solo lo envia dese la cuenta de secretearia general al cual no se tiene acceso
y los casos son asignados a diferentes coordinaciones dependiendo de los casos. Se solicita la presencia de la Dra. Constanza
para poder acceder al correo de la secretaria general y lograr de esta forma verificar la trazabilidad de esta respuesta. Finalmente
se logra acceder para verificar el formato de la solicitud enviado desde el 15 de febrero por parte del Sr. Francisco Javier y su
respectiva respuesta el 21 del mismo con el envio del documento digital que se observé respectivamente desde el aplicativo

Se reconoce la organizacion del drive para el control de las solicitudes y su operatividad en términos de trazabilidad y se solicita el
cargue de las evidencias respectivas y mencionadas en esta descripcion.
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Hoy, lunes 11 de julio de 2022

[ General | Adicionales

\ ) Nombre: Oscar Julan Herrera Fajardo
Tnicic Manejo de Administracion de salir del Pane U\ J
Administrador Correspondendi; Documentos Administrativo Genero: Masculing
Cargo: Contratista
Tipo Usuario: Usuaro Normal
Correo: oscacherrera@unad.edu.co

& Actividades
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Respuesta. Requerimiento AG8-11 © Lo
Ur\ Secretaria General ) ; P i @
Respetado doctor Zuluaga, reciba un cordial saludo: O
Dando alcance al comunicado del asunto, a través del cual solicita, como Lider de Auditoria, informacién de la vigencia fiscal 2021 de la Universida
Nacional Abierta y a Distancia (UNAD), en el marco de la Auditoria Financiera que actualmente se esta adelantando, comedidamente me permito d
respuesta oportuna en los términos adjuntos.
Me permito precisar que los anexos fueron cargados con €xito en la herramienta dispuesta para tal fin por la Contraloria, dentro del término
otorgado.
]
Cordialmente,
-
Secretaria General >

3. (P-2-6) Gestion de la Informacién del Estudiante y Registro de Notas: a cargo del Lider Jorge Mario Medina quien inicia dando
una contextualizacion el objetivo y el alcance del procedimiento y durante el proceso se indaga sobre la socializacion del mismo en
correspondencia con la importancia que este tiene para la comunidad y se informa que se hace a través del correo electrénico que
tienen en cada zona cuando hay novedades de actualizaciéon y que se cuenta con apoyo humano (Lideres zonales) en cada una
de ellas para aclarar las inquietudes de manera més directa. Como evidencia se compartio el correo enviado el 29 de octubrede
2019 informando sobre la actualizacion del paz y salvo para traslado y certificacion de UNAD English. Al contar con varios formatos
para el desarrollo de la gestién, se procede hacer la trazabilidad de uno de ellos y que esta relacionado con el cambio de



http://sig.unad.edu.co/

“Asegurese de consultar la version vigente de este formato en http://sig.unad.edu.co”

v CODIGO:
FORMATO DE INFORME DE AUDITORIA INTERNA F-3-5-5
[JN VERSION:
®oo0 5-03-09-2021
Universidad Nacional PROCEDIMIENTO RELACIONADO: AUDITORIAS INTEGRALES PAGINAS:
Abierta y a Distancia 20 de 58

UNAD © 2021

centro para darle continuidad a la actualizacion realizada. Se explica que el proceso inicia a través del FUS Digital y el paso a paso
para este ejercicio: Hacer la solicitud, luego el pago y notificar para obtener el ajuste respectivo. Se solicita revisar un caso de
cambio de centro y se toma como muestra el caso del estudiante con cedula 1006877280 Valentina Morales Vargas, quien solicito
un cambio de centro del Cead San José del Guaviare al Cead Acacias, el lider muestra el paz y salvo para traslado del estudiante,
este es el soporte que queda en la carpeta en el centro.
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Se solicita la trazabilidad de todo el ciclo de vida desde estudiante hasta egresado frente al archivo documental que se tiene de la
persona, La muestra se realiza con Carlos Felipe Castillo del programa de zootecnia, de Popayan quien inicia estudios e el 2004-
Il'y se evidencia que el 2005-11 tuvo cambio de programa y finalmente se gradda en Tecndlogo de produccion agricola 2013-1 y de
Zootecnista en el 2021-1. Se solicita a Popayan que evidencien su carpeta con toda la trazabilidad de su proceso, por lo que se
observa un trabajo reticular significativo. El sistema EDUNAT permite ver el acta de grado con informacién apropiada de la persona
y se informa que esa misma informacién la maneja RyC y la oficina de grados. Se solicita evidencia la actualizacion de datos del
egresado Carlos Felipe Castillo en donde se explica que cada ajuste que se hace queda registrado para la trazabilidad tanto de
datos basicos como complementarios.

Boox BoECBECE BECB BHE B B B F

C @ rcaunad.edu.co * O @ ncsonitor@)

@® Gmail ® YouTube @& Skype [ RYC [l Drives v ICETEX TRENDI UNAD
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Registro Académico Informativo

Datos del Estudiante

Reaistro v Control Académico
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Se solicita de igual forma revisar si Carlos Felipe Castillo solicité durante su proceso solicito un acta de recalificacidén u otra gestion
similar a través del sistema EDUNAT Yy la trazabilidad de la gestion desde el momento que se recibe la solicitud por parte del
docente para su respectivo ajuste por RyC, en donde se especifica que se debe indagar con la escuela de agrarias desde el
componente académico respectivo y si hay un acta frente a la situacion expuesta con sus debidos soportes.

El lider muestra como evidencia de este proceso un caso de suficiencia con un recibo de pago de la estudiante Mella Angélica
Mariza Barliza Cardenas e informa que la parte académica se encarga de la aplicacién y calificacién de la misma. Al ser un caso
de la zona ZCAR, el docente de la zona remite via correo a la oficina de RyC en el formato 2-6-1 debidamente diligenciado la
solicitud para que se validen los soportes y de esta manera se observa en el Registro Académico de la estudiante el ajuste del
curso aprobado por suficiencia el cual es “Historia de la psicologia” No se pudo contar con la trazabilidad del proceso desde el
correo institucional y por eso se debi6é acudir al registro Académico de la estudiante.

Una vez comprendido este tramite al lider se le solicita nuevamente una aclaracion sobre la forma de revisar si Carlos Felipe Castillo
durante su proceso solicito un acta de recalificacion u otra gestién similar el lider comenta que este tramite dentro del historial no
se puede validar, este se realiza de acuerdo a solicitud por consecutivo, este proceso se facilita por parte académica aunque por
medio de bases de datos de RyC también es posible ver modificaciones inicialmente quien maneja las actas seria la parte
académica, Alex valida por medio de bases de datos mostrando desde la base de datos SQL el histérico de notas y evidenciando
gue el egresado tuvo un proceso de recalificaciéon del cédigo de curso 90021 de una calificacion de 2.7 a 3.8, se solicita el acta de
este egresado.
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Mientras se espera confirmacion del centro para esta acta, se solicita mostrar el trazabilidad del recaudo financiero de los pagos
realizados por el egresado Carlos Felipe Castillo, el lider presenta recaudos facturas de los conceptos que el egresado pago en
total fueron 35 recaudos identificados desde el 2006 al 2021, el lider expone también la carpeta de grados que se manej6 desde
el centro con las actas y solicitudes realizadas por el egresado, quedando pendiente la verificacion de la recalificacion del curso de

ingles.
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Se solicita revisar los indicadores que se manejan, el lider expone que manejan el indicador de satisfaccion del usuario comentando
que se encuentran en la meta que corresponde al 70% y presenta un analisis, esta calificacion es opcional el dato base no
corresponde al total de solicitudes sino al total de solicitudes calificadas 18171.
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4,

(P-2-7) Gestion de Servicios de Apoyo al Aprendizaje y la Investigacion a cargo de la Lider Martha Ruby Castellanos quien se
indaga sobre el objetivo y alcance del procedimiento inicia dando una contextualizacion el objetivo y el alcance del procedimiento.
Se solicita ampliar la informacién sobre la identificacion de las partes interesadas en el monitoreo de servicios, se pregunta cuéles
son las partes interesadas en este ejercicio y como se abordan efectivamente, el lider comenta que las son dos las comunidades
interesadas, la de docentes y la de estudiantes, se les brinda apoyo de material bibliografico para consulta académica y la
investigacion

Se solicita mirar como se evidencia cada caso tanto estudiantes como docentes, la lider muestra la web de la biblioteca y sus
opciones, en normatividad se publican las guias para publicar contenidos, el procedimiento, las resoluciones y circulares
informativas relacionadas con nuevas adquisiciones de libros electrénicos o hovedades en titulos, para actualizar los sylabus del
docente o evitar complicaciones para visualizar los contenidos por estudiantes. Se solicita mirar la encuesta de satisfaccion y sus
resultados, el lider presenta el informe de la encuesta de satisfaccion que interpreta los resultados de la encuesta de la e-Biblioteca
del primer semestre de 2022 evaluando aspectos como: Servicios, recursos y capacitacion, conto con una participacién de 91938
estudiantes y 3780 profesores, donde se obtuvo una calificacién de 4.3 por profesores y por parte del cuerpo estudiantil de 4.0, se
cuestiona sobre acciones de mejora y se presentan en el informe por la lider.
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ACCIONES DE MEJORA Y PROPUESTAS:

Para los items de valoracion baja analizados por parte de la comunidad estudiantil se
proporcionan los siguientes métodos para la mejora continua:

Respecto a la pregunta: ¢;Considera que es facil y agil el ingreso y la busqueda de los
recursos en la e-Biblioteca UNAD?

Para el periodo 2022-2 se manejara una estrategia de articulacion con VISAE, que nos
permita tener un espacio en el que los estudiantes desde primer semestre conozcan el
ingreso y la busqueda de recursos en la e-Biblioteca y asi mismo tengan apoyo durante su
formaciéon académica con capacitaciones de uso de recursos y taller practico sobre
estrategias de busqueda de informacion.

Realizar demostraciones de acceso a los recursos electronicos (Bases de datos) desde el
portal externo como en el interno. X

Hacer videos tutoriales que especifiquen el ingreso a los recursos (Bases de datos)
mediante el portal externo como en el interno.

Se solicita mostrar la encuesta de satisfaccion que corresponde a 2021 Il, la lider realiza la socializacién del mismo en
correspondencia el indicador muestra una calificacion de estudiante de 4.0y de profesores de 4.3, se solicita ampliar en el indicador
de capacitaciones que fue el mas bajo en la encuesta, la lider expone que el procedimiento ha venido mejorando en la vigencia del
2022 con un cronograma y amplia el significado de capacitaciones segmentadas, este hace referencia a los intereses de los
usuarios de horario y en cuanto a las tematicas se da un orden. El origen de las teméticas surge de la identificacién de necesidades
se pregunta también a la comunidad que apreciaciones a través de un formulario que es mostrado, se evidencia de manera clara
el servicio hacia el usuario interno.
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% ENCUESTA DE SUGERENCIAS P4 X [E] Herramientas de aprendizajecor X | J del SIG x| +
C @ docsgoogle.com/spreadsheets/d/1U_t {DCHYKZAW o 1UeVCIaXB13tk/editégid=113431884
B Registro uso de eq.. R Circulares_Vimep sefio-UNAI . & Copacitaciones ] Access UNA Beckoficascosis Ingresos Puert — t @ sy -
ENCUESTA DE SUGERENCIAS PARA CAPACITACIONES (Respuestas) # & & 2 - &
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Herramientas Extensiones Ayuda
- E P 0% - § 0 00 123 Predetermi. + 10 - B I $ A S HE- S-i--Y o@D @EYV-Z- il -
AA - Marca temporal

Marca temporal Nombre y Apeliido Correo Electronico Estamento al que perters Escuela a la cual pertene Programa Académico  Zona a la que pertenece Qué herramientas digite Sugerencia o comen

25/6/2020 8:15:44 MARTHA LUCIA ROJAS Martha rojas@unad edu. Docente Escuela de Ciencias Adn Administracion de empre Zona Centro Bogota Cun Google Forms

25162020 8:16:25 vanessa vilarraga vanessa villarraga@unac Docente Escuela de Ciencias de kLicenciatura en Ingiés  Zona Amaazonia y Orino Canva @
25/6/2020 8:22:53 Harvy Del Real harvy delreal@unad edu. Docente Escuela de Ciencias Soc Sociologia Zona Centro Bogota Cun Teams - Microsoft Me gustaria aprende
2516/2020 8:24:19) GUSTAVO ADOLFO MA! gustavo manrique@unad Docente Escuela de Ciencias Adn Tecnologia en Gestion In Zona Centro Bogota Cun Bases de datos reconocidas de investigacion y
25/6/2020 8:24:58| Sandra Yamile Rodrigue: sandray.rodnguez@unad Docente Escuela de Ciencias Agri Ingenieria Ambiental  Zona Centro Bogotéa Cun Solo permite seleccionar Ninguna e
25/6/2020 8:27:30| Liz Giomaira Montenegrc iz montenegro@unad ed Docente Escuela de Ciencias Soc Psicologia Zona Sur Canva Gracias

25/6/2020 8:30.52| Martin Gomez Martin gomez@unad edu Docente Escuela de Ciencias Bas Ingenieria de Sistemas  Zona Centro Bogota Cun Prezi )
25/6/2020 8:39:17| Victor Hugo Pefia Yunda victor.pena@unad edu cc Administrativo Escuela de Ciencias Adn Contabilided Zona Sur Zoom No

251672020 8:40:36| Monica Andrea Lopeda \ monica lopeda@unad ed Docente Escuela de Ciencias Soc Comunicacion Social  Zona Centro Sur Camtasia, Teams Microsoft, Notion, Canva

25/6/2020 8:40:39| Bibiana Avila bibiana avila@unad edu. Docente Escuela de Ciencias Bas Ingenieria de Alimentos Zona Caribe Teams - Microsoft Realizacion de video
25/6/2020 8:43 41 Gilberto Augusto Cortes | gilberto cortes@unad ed Docente Escuela de Ciencias Agri Ingenieria Ambiental Zona Amaazonia y Orino Google Forms Permitir mas de una
25/6/2020 8:44:53  Juan Felipe Mendez Esp juanf mendez@unad edu Docente Escuela de Ciencias Agri Ingenieria Ambiental  Zona Centro Bogoté Cun herramientas gratuitas para realizar video de p r
25612020 85311 Jairo Gutiérrez de Pifiere Jairo gutierrez@unad edi Docente Escuela de Ciencias de k Licenciatura en Ingiés  Zona Caribe Camtasia Por favor que sea un
25/6/2020 8:59.08| Alexander Galindo Alvare alexander galindo@unad Docente Escuela de Ciencias Agri Tecnologia en Producciéi Zona Centro Bogota Cun OneDrive No se incluye el prog

tencias Bas Tecnologia en Desarrolio Zona Centro Bogota Cun Camtasia

25/6/2020 8:59:23 Javier H JiménezB.  javierjimenez@unad edu Administrativo Escuela de
25/6/2020 9:08:30 MARITZA ANDREA VILL maritza villarraga@unad. Docente Escuela de Ciencias Soc Psicologia Zona Centro Bogota Cun Considero que todas son necesanas para nue-
25/6/2020 9:11:33) Jesus Mario Girén jesus giron@unad.edu. cc Docente Escuela de Ciencias de  Licenciatura en Etnoeduc Zona Occidente Teams - Microsoft Como no se podia se
25/6/2020 9:19:48 Olga Lucia Hernandez C. olgaluhercas@gmail com Docente Escuela de Ciencias Adn Administracion de empre Zona Centro Bogota Cun todas Aprender todas laa h
25/6/2020 92443 Neidv Garav Arieta  neidv.caravi@unad edu.c Docente otro Incenieria Industrial  Zona Canbe Camtasia
+ = B Respuestas de formulario 1 ~ Min: 256200815~ [ %

Revisando las actividades de control operacional dentro del ejercicio, se cuestiona sobre cémo se evidencia el servicio hacia el
usuario externo, no han recibido ninguna solicitud de servicios externos sobre préstamo, en cuanto a convenios se empezo a
capacitar con bibliotecas se expone la capacitacion de Marketing para Bibliotecas, esto fue voluntario con la biblioteca de la
universidad de los Andes, se solicita evidencia sobre esta actividad, Angela Maria Ayala Gonzales se encarga de los convenios y

capacitaciones.
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ncuesta_de_Satisfa Encuesta de satisfa... ® A
=}

Taller de Marketing Digital para Bibliotecas: Alianza UNAD-UNIANDES (&xeins

Recibidos Angela Maria Ayala Gonzalez

r Destacados orislstiuds

Pospuestos
> Enviados
Borradores
1 feria del libro Unadista

3 feria del libro Unadista
+ Chatear
» Espacios
~ Reunién

5%  Nueva reunion

M Mis reuniones

H . Escribe aqui para buscar

Se presenta la grabacion de este encuentro realizado el jueves 03 de febrero de 2022, asi mismo el Excel de reporte de
capacitaciones de 2017 al 2022.

Se cuestiona sobre solicitudes de cualificaciones en el procedimiento de control operacional, y se realiza la trazabilidad del proceso,
esta informacién se encuentra compilada en un Excel denominado atencién virtual e-biblioteca en el que participan también los
monitores de esta tipologia, se solicita mostrar una solicitud de capacitacion y como se realiza el ejercicio de aprobacion, se toma
el caso del estudiante Fabian Yahir Contreras CCAV de Cucuta de ingenieria agroforestal, solicitando una cualificacion de uso de
recursos electronicos, lo atendié el monitor Anderson Areval con una evaluacion de excelente, pero sin evidencia adicional de la
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capacitacion.

Cuando son grupales se llama el caso de las capacitaciones en normas APA, estas sesiones son grabadas, primero el docente
agenda la capacitacion a un grupo cerrado, al final cuando se desarrolla la capacitacion se registran en un formulario, se revisa la
trazabilidad completa del ejercicio de Diana Fernanda Hueso docente quien solicita capacitacion de normas APA y cargue de
trabajos de grado, se agenda para el martes 7 de julio a las 4:30 pm, se muestra la grabacion realizada del encuentro, este conto
con la participaciéon de 4 personas, Se indaga sobre si existe un formato de solicitudes para capacitaciones, la lider comenta que
estos se solicitan por chat de manera grupal se aprueban y agendan, existen 3 tipos de cualificaciones que se ofrecen, primero las
individualizadas, las grupales y las abiertas que son nacionales.

M Resultados de la busqueda - ma: X | ) Mapa de Procesos del SIG x @ P27pdt x  + v - o X

sig.unad.ed: s » 27 e« 0@ :

> C

PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION Y DEL CODIGO:

CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL P27

VERSION:
2-27.02-2017
PAGINAS:
Pagina 1 de 8

1) Descripcién del Procedimiento

o: DE APOYO AL JEY
LA INVESTIGACION

Universidad Nacional

£ Escribe aqui para buscar

1.1) Unidad

VIMEP

12)Objetivo: [,

Ofertar servicios que brinden apoyo al aprendizaje y de investigacion en el
entorno educativo el uso intensivo de de
yla desde la de la UNAD.

1.3) Alcance:

€l procedimiento inicia con la solicitud de servicios por parte de los usuarios,
continua con la verificacién de las condiciones de uso y la gestién de los

servicios de C
Extension e Investigacion para el apoyo de las actividades académicas y/o de

investigacion a los usuarios para hacer el monitoreo a servicios y finaliza con
a e

[
Servicios a usuarios.

de continuo de los

2.1) Concepto

2.2) Definicion

comunicacion

Tecnologias de informacién y la | Son aguelios Sistemas o ias libres, o

que soportan los servicios web de la biblioteca UNAD.

Usuarios

Cualquier persona que hace uso de las salas de biblioteca o navegacion
del sitio de Internet de 1a UNAD.

Recursos educativos.

Son aquellos contenidos de diversas fuentes, primarias como: Libros,
revistas cientificas, peribdicos, diarios, informes, investigaciones,
patentes, normas, y; Secundarias como: enciclopedias, antologias,
directorios, libros © articulos que interpretan otros trabajos o
investigaciones., de referencia o para consulta en diferentes formatos.

- 12022-07-11 '11:06:42
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1. (P-2-9) Gestion Ejercicios de consulta a cargo de la Lider Maria Nancy Garzén Soche quien da una contextualizacion el objetivo y el
alcance del procedimiento que involucra las 6 responsabilidades sustantivas e incluye los estamentos y grupos de interés,
conceptualiza los ejercicios de consulta, expone las 10 actividades de control operacional, se presenta la trazabilidad del ejercicio
desde el afio 2016, en un documento con fecha, evento y evidencia con los respectivos email de aval a estas actividades en el histdrico

£ Buscar (Alt+Q)
Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Disefio de tabla Disposicion
oy S = == = q| PBuscar ~
—v = 3E [ | .
N gl T NewRos 2.~ A A A A ~E EE 4L T | gaBbcd |AdBbCa] AdBbea | Q/
Pegar . : =) = F ’ T 1 - Dictar
e NKS~®xx A-2-A- F = | & - B Estilo Base Normal | T =] | I\ seleccionar~ e
Portapapeles Fuente 1 Parrafo & Estilos ] Edicién Voz Confidencialidad | Editor ' Reutilizar archivos| A
L B SO ) 1 140420 3 ‘l“‘ 1 S 61 7 8 1 9+ 4 10 1 120 13 140 o 16 17 « 18 19« 1 1200 1 21 ) V220 ) 23 ) 24 ) 3.1 26 PN
> U~ e
@
Repositorio de Resukados de Ejercicios de Consulta
et
Ll

09-07-2019

Comunicado solicitando traspaso del procedimiento de la
GCMU a la VISAE

https:/drive.google.com/file/d/16jFtxVZ3FSdpykLyrBFL64PTRU
ZK8355/view?usp=sharing

5-09-2019 a 30-03-
2020

Inventario de los ejercicios de consulta de las diferentes
unidades

Consolidacion de la informacion
https://drive.google.com/drive/folders/181h6Jyolx8xjfrMiroIWTgG
uHSTraHOO0?usp=sharing

30-03-2020 a- 30-
07-2020

Se analiza el SIG en coherencia con la estructura metasistémica
de la Institucion y se estudia la posibilidad de trasladar el
procedimiento al proceso C-2 Gestion de la informacion y del
conocimiento organizacional (proceso estratégico)

Se realiza la trazabilidad de un micrositio, que se divide en 3 partes, con funciones para reportar entregar y consulta, iniciando por la
fase de reportar que redirige a un formulario que paso a paso va generando el reporte, se solicita conocer desde que fecha se encuentra
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en funcionamiento este micrositio, entro en funcionamiento con el procedimiento desde el primer semestre del 2021, se solicita mostrar

las estadisticas
fecha no se
respuestas.

del formulario, a la
s IO b e— * W cuenta con
¢« C @ stesgooglecom/unad.edu co/ejercicios-consuita Qs ® :
s i :

‘gA Ejercicios de consulta

3. Consulte

:
rey

2022-07-11 12:16:05 b

El micrositio no correspondié a lo esperado por lo que se desarrolla un nuevo aplicativo desde VISAE en el que se cuenta con la opcion
de ejercicios de consulta en la opcion calidad, este espacio se esta construyendo, la lider menciona que no ha sido un proceso facil se
presenta dificultad en la recoleccién de la informacién, entre marzo y abril se solicita la actualizacion de los ejercicios de consulta con
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un formato nuevo a todas las escuelas y unidades de las cuales apenas algunas entregaron informacién, se cuestiona que se ha

realizado con aquellas unidades que no han presentado informacién, la lider comenta que se ha enviado en repetidas ocasiones los

correos esperado una respuesta oportuna.
@ P-2-9pdf X | B Herocios de consutta % | [ Feporte incis! del sjercic

& Newcoud [ TCusaroProgaman. B Sofcinud migmeisn. B MINCENCAS R FemarPropamasOf. k& GuaDiigencarus

%] B eports inicel e spere 2

>

% 1

EJERCICIOS DE CONSULTA

Unidad:
Sistema Estratégico: ESCUELA DE CIENCIAS DE Zorias J——
Srstema operacional X LA SALUC
Subtipologia.
Tipo de Ejercicio; IECNOLOGIA EN REGENCIA x Grupo de interés: Fooha Iicial: ——
DE FARMACIA -

Tograma ACademco X ESTUDIANTE X dd/wm/ 2223 0)idd/mm/ 2232

No existen ejercicios de consulta

Universida:
Ablerta y 8
.

2022-07-11 12'i6'12 g

Pararealizar la trazabilidad de las 6 necesidades sustantivas de solicita revisar cuantas identificaciones de necesidades de informacion
del programa o del servicio ofertado se han recibido. La lider indica que no se ha recibido ninguna necesidad de informacién, al
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momento a un afio de la ejecucién del procedimiento no hay un funcionamiento del procedimiento en la totalidad, se solicita agilizar
los procesos, se solicita la anotacion que el no trabajo reticular ha impedido el funcionamiento del procedimiento.

La lider sefiala que se debe focalizar esfuerzos con las unidades para sensibilizar con el reporte oportuno de la informacién, se muestra
el inventario de ejercicios de consulta en un archivo Excel.

@ Autoguardedo @ 5  Formato_Inventario_Ejercicios_de_Consulta_Consolidado 2022 v Buscar (AR+Q Diana Rocio Ramarez Perez (§
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1. (P-2-12) Reporte, Validacion y Anédlisis de Informacion alos Sistemas de Informacion del Ministerio de Educacién Nacional
a cargo del Lider Leonardo Urrego quien da una contextualizacion el objetivo y el alcance del procedimiento y la ruta del
procedimiento, comentando que se establecen fechas internas que es enviado en un comunicado dado que la informacion tiene
dos etapas de validacion.

Se solicita revisar la trazabilidad del proceso de carga de la informacion en los sistemas de informacién con el OLE cada cuanto, y
en que fechas y quien lo hace, Jerson Basto indica que se encargan de recibir procesar la informacion y el resultado lo remiten a
la oficina de planeacidn, este proceso se hace por medio de plantillas de Excel el SNIES es el Unico sistema que a la fecha se
carga por regulacién del ministerio de educacion.

X @ e W | & DWINCUNTIOOEL. X | & Mbureei - Coms Dive X

3 sacoronoecovve % 111

es de todos i

202250751 12-45:07
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Se solicita la trazabilidad de proceso de la vigencia del primer semestre del 2021, en base a las fechas de las fechas internas se
envia un correo a las deferentes unidades, se solicita informacion adicional a la de RyC, se presenta la plantilla de la informacion
cargada de docentes con la devolucién de errores presentados en la plataforma donde se indica que fila tiene el error, el lider
sefala que usualmente estos errores se deben a los caracteres de la cedula entre otros que son faciles de subsanar, la persona
encargada de subir la informacion, Jerson Basto, presenta la trazabilidad de otro recurso como plantilla Recurso Histérico 2021 I,
con su respectiva validacion de registros donde se identifican errores que al ser resueltos muestran 101 registros efectivos.

Se indaga sobre como se valida que se cumplieron los tiempos para el cargue de informacion, el lider comenta que la plataforma
Unicamente recibe informacion en los tiempos que proporciona, el sistema genera un error por fecha invalida. El Snies recibe la
informacién semestral, el ministerio ha flexibilizado los tiempos para el cargue de informacién por lo que con las dinamicas de la
UNAD de 5 periodos ha permitido recopilar 3 periodos en el primer semestre y 2 en el segundo semestre.

Se solicita conocer cudl es la validacion que entrega la plataforma SNIES una vez se carga la informacion, el lider presenta la
plataforma muestra la validacién del registro Recurso histérico con 101 datos cargados.

Se indaga sobre procesos de auditoria externa por parte del ministerio en el 2021 y 2022, el lider comenta que no se han tenido
procesos de auditoria, solo comunicacion en el 2021 pero sin citacion.

2. (P-2-13) Expedicion de Certificacion y/o Constancias a cargo del Lider Jorge Mario Medina quien inicia dando una

contextualizacién el objetivo y el alcance del procedimiento y durante el proceso se indaga sobre el ingreso al sistema donde se
tiene el consolidado de todas las solicitudes para el proceso, actualmente ser realiza el cambio y division entre certificados y
constancias dado que el costo es el mismo, el historial se puede tomar por recibos pagos por concepto. Se solicita revisar un
caso para hacer la trazabilidad del 2021 1l, se solicita la fila 3415 del estudiante Yeni Valencia Carabali quien el 24 de septiembre
solicito constancia, este pago aparece en recaudos esta tuvo un valor de 18000 pesos colombianos.



http://sig.unad.edu.co/

“Asegurese de consultar la version vigente de este formato en http://sig.unad.edu.co”

oo, CODIGO:
FORMATO DE INFORME DE AUDITORIA INTERNA F-3-5-5

VERSION:
Page” 5-03-09-2021

Universidad Nacional PROCEDIMIENTO RELACIONADO: AUDITORIAS INTEGRALES PAGINAS:
Abierta y a Distancia 36 de 58

UNAD © 2021
@ Avtogusrdado @ ) [Hl  recaudos (33) v sorge Mario MedinaMartin (@) 4 - o

Revisar  vista  Ayuda

& Comentarios & Compartir

recaudos (33)

.
% Accesibilidact No disponble

Se cuestiona cuanto tiempo se tiene destinado para dar solucién a la solicitud, el lider sefiala que es de 3 dias habiles a partir de
la solicitud, si es para apostilla es entre 10 y 15 dias habiles, esto depende de la solicitud. De regreso a la trazabilidad se
presenta el FUS donde se expide el recibo de pago de la constancia, para luego solicitar de nuevo el formato de la constancia
desde este punto inicia los 3 dias habiles, por ultimo, se presenta la constancia que recibe la estudiante con fecha de 13 de
octubre de 2021.
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HACE CONSTAR

Que la UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA ~UNAD- es una
Institucion de Educacién Superior de caracter oficial, vinculada al Ministerio de
Educacion Nacional, creada mediante Ley 52 de Julio 7 de 1981, transformada por
la Ley 396 de 1997 y el Decreto 2770 de 2006

Que YENI VALENCIA CARABALI, identificada con Cédula de Ciudadania No
34502836, ha cursado cinco (5) periodos académicos en el programa de
PSICOLOGIA con Cédigo SNIES 3274 y Registro Calificado No. 3443 del 14 marzo
de 2014 del Ministerio de Educacién Nacipnal, ofertado por la Escuela de Ciencias
Sociales, Artes y H idades - ECSAH, (Programa de Educaciéon Superior),
aprobando 78 créditos de los 160 que tiene el programa. Actualmente se encuentra
matriculado para el periodo 2021 |l PERIODO 16-04 cursando ventiun (21) créditos
académicos, correspondiente a siete (7) cursos.

La presente constancia se expide, sin tachones ni enmendaduras a solicitud de la
interesada en: Santander de Quilichao a los (13) dias del mes de octubre de Dos
Mil Veintiuno (2021)

92 2Rstlh,

3. (P-2-14) Recoleccion y Tratamiento de Datos Personales a cargo del Lider Andrés Felipe Mufios y Maria Alejandra Triana quien
inicia dando una contextualizacion el objetivo y el alcance del procedimiento este tiene origen en finales de 2019, este procedimiento
no se ha implementado en su base, dado que no se ha visto la necesidad de una nueva base de datos, se registran 6 bases de
datos segun normatividad y estas son actualizadas anualmente, sin embargo las capacitaciones han sido efectivas, se esta
buscando modificar el alcance para enforcarlo en capacitacion esta esperando aprobacion, no hay a la fecha solicitudes para
creacion de una nueva base de datos. En cuanto a capacitaciones se han realizado dos de la mano en el afio 2021 con la
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superintendencia de industria y comercio, la participacién no tuvo tanta acogida, por lo que en el 2022 se optd por un programa
radial, entrevista que fue socializada por medio de una circular con toda la comunidad.

Se solicita evidencia de la socializacion de capacitacion del tratamiento de datos durante el afio, el lider sefiala que como evidencia
se cuenta con el programa radial este genera un audio de media hora y una circular, se cuestiona cuantas visitas ha tenido el
recurso en Radio UNAD, la grabacion fue realizada en mayo y publicada en junio.
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Bogots, D.C., 28 de junio 2022
CIRCULAR INFORMATIVA
107 - 020
PARA: Toda Ia comunidad unadista
DE: Secretaria General

ASUNTO. Proteccion de dalos personaies

Apreciada comunidad unadists, reciban un cordial saluco

Siguiendo con el compromiso que tiene la Universidad Nacional Abserta y a Distancia- UNAD.
con el correcto tratamiento de datos personales, hemos realizado un programa radial junto con
Radio UNAD, con ei fin de capacitar a toda la comunidad unadista sobre el tratamiento de
datos personales dentro de la Universidad, su normativa naconal asociada y las Politicas
internas Gue acogen estos lineamientos, resaltando lo dispuesto en el Procedimiento P-2-14
estandarizado dentro de nuestro Sstema Integrado de Gestion de la Universidad para ia
creac<n de sus bases de datos

Por lo anterior los nvtamos & consultar os sigusentes en‘aces.

Politica de tratamiento de datos personales de la UNAD.

hitps unad edy un /capsulas/2019/POLI TRAT DATO PERS
-UNAD paf

Procedimiento P-2-14 para |a recoleccidn de datos personales al interor de a UNAD

hitps /isig ynad edy rocedimientos’®-2-14.pdf

Programa radial referente al comecto tratamiento de datos personales.

hiips.fruy unad.edu colny oh-fduro-92-tratamianto-de-datos-
personaes-dentro-ce-la-unad/

Agradecemos la revision de estos documentos con el fin de tener clarndad sobre los
lineamientos dados por la normativa nacional referente al ratamiento de datos personales y
como la Universidad los incorpora en sus Politicas internas y en su rol de responsable de (a
informacidn, _———_ /NN

n AR Escribe aqui para buscar t 5 A~ A W G 2022:07-1116:07:18

Durante el proceso se indaga sobre la trazabilidad de alguna de las bases de datos de las 6 que se manejan, estas fueron previas
a la creacion del procedimiento, se presenta el usuario con las bases de datos que se tiene en la plataforma de registro nacional
de bases de datos en la superintendencia de industria y comercio,

Se consulta nombre de las bases de datos identificando la importancia de duplicar las bases de datos tanto digitales como las
fisicas con ejemplos como Recurso Humano y Recurso Humano Fisico, se solicita nombrar las 6 bases de datos que existen.
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Se consulta si han recibido alguna solicitud de transferencia de informacién, a lo que el lider resuelve que, aungque han recibido
algunas solicitudes, la universidad no suministra ninguna informacion a terceros, Unicamente se suministra a entidades de control
con fines estadisticos, no se han presentado solicitudes de tipo estadisticas o de entes de control.

M Ciculn % | @ F-107 x| @ viin_1 x | @ 3 x| & oviDEN % | & EVIDEN X | o) 8.Resul X Regist: X @ Insc x o e x| + v a X
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mmml Nombie de ia Base de Datos , 150 . Coatinuar

SISTEMA DE ATENCION AL USUARK
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Se consulta sin han recibido reclamos que se hayan recibido en la vigencia 2022, no se ha recibido en el 2022, se recibié una
solicitud en el 2021 que solicitaba que no le enviaran informacién relacionada a la universidad.
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Se le solicita que presente la trazabilidad en este caso como fue la solucion dada, aunque como los casos son minimos no amerita
accién de mejora, sin embargo, se muestra un caso similar de solicitud por parte de una PQR, del sefior Marco Antonio Muskus
Muskus un egresado que obtuvo respuesta a su solicitud, se muestra la trazabilidad por correo y una respuesta dada a Vicerrectoria.

Se realiza la sugerencia de garantizar en la trazabilidad mas alla de la resolucién para que estas solicitudes se lleven a cabo de
manera efectiva y que se cumpla.

M Oficic X @ X @F0 x| @VIEM x | @ F107 x | & VD x | & EVIDE X | &) B.Rer X Regis! X | @ Mnscrk X | o} ZPE- X | + v = o X
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ACAII'..DI“ADA
107574
Bogota, D.C. 31 de mayo 2022

Doctor

EDGAR GUILLERMO RODRIGUEZ DIAZ

Vicerrector de Servicios a Aspirantes, Estudiantes y Egresados
Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD

Ciudad

Asunto: Tratamiento de datos personales

Estimado Doctor, reciba un cordial saludo,

Mediante el presente me permito atender la solicitud remitida por su unidad
referente al caso en particular del Seflor Marco Muskus, quien en repetidas
ocasiones y por diferentes medios ha solicitado la eliminacién de su informacion de
las bases de datos de la Universidad

Ll © Escribe aqui para buscar - 15 ~ B W g 202200711 15:32:16
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4. (P-2-15) Gestion del Conocimiento Organizacional a cargo del Lider Damaris Castillo Navarro quien inicia dando una
contextualizacion el objetivo y el alcance del procedimiento surge de la ISO 9001, este procedimiento tuvo ajustes en el afio 2021,
se solicita evidencia de la socializacién de estos Ultimos ajustes y modificaciones, la lider indica que las socializaciones ser realizan
por medio de la pagina del SIG por medio de una pildora, se detallan de manera corta los ajustes realizados.

O | B GESTONDELCONOS x| |J Pidoras cei$iG x [ Inkiaereunn-Zoom X | B PantatazoMetaSigr x | ) Politcadegestonce x | B Plandeauditonac2: x | + - & X
€ C O hws/spunsdedcoipudons desiglstar s = @ @
....I ’
U‘N Universidad N?F'Q“' Sistema Integrado de Gestion - SIG
. . = X
"ot

Acerca de Documentacion Evaluacion y Medicion Gestion Ambiental Seguridad y Salud en el Trabajo

Pildora - Ultimos Cambios al Procedimiento P-2-15 Gestién del Conocimiento Organizacional

El procedimiento P-2-15 (zestiéw del Conocimiento

Orgavizacional ha sido actualizado!

Se actualiza la condicién general 3.1 indicando que
 HMaquellas estrategias implementadas por las distintas
. @l Unidades del Metasistema UNAD que promueven y dan
un valor agregado a la gestion del conocimiento
Organizacional, pueden ser postuladas como propuesta
de Buena Préactica para su reconocimiento, cumpliendo
con los criterios establecidos en el procedimiento "P-1-3
Reconocimiento de Buenas Practicas Organizacionales”

Se modifican las actividades del procedimiento en sus
numerales 4.1,4.2,43,44y4.5.

~
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El procedimiento tiene 6 actividades de control operacional, los responsables son las unidades del metasistema, durante la
explicacion se consulta como se analiza el conocimiento organizacional, la lider indica que esto se realiza de acuerdo con las metas
gque se tengan a nivel institucional, se consulta se estas llegan en forma de solicitudes, a lo cuan se responde que esto se realiza
al interior de las unidades y se muestra un ejemplo con las zonas en especial la Buena practica de gestion de conocimiento en
relacion a la gestion de la permanencia en la que se dialogaron sobre metodologias empleadas por las zonas las cuales fueron
documentadas

por medio de la siguiente caracterizacion:

Escribe aqui para buscar
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BUENA PRACTICA DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

GESTION DEL CONOCIMIENTO ORGANIZACIONAL

Tema Igualdad de género y empoderamiento de la mujer: una apuesta
por la inclusion y la permanencia.

Generar espacios de ilizacion y formacidn a
contribulr al empoderamiento de las mujeres, en el marco de los
objetivos y metas de desarrollo sostenible, que favorezcan su
permanencia en la universidad y el logro de sus proyectos vitales.
Consejeria Académica Zona Centro Sur

Objetivo

Unidad que lo
ejecuta
A quién va dirigido

L Cudl esla buena practica?

Programa “Por la vida de las mujeres”: incorporacion
transversal de la perspectiva de género y derechos
humanos en el ambito universitario dentro del marco

&Qué se desarrolié?
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Esta propuesta hace parte de la vigencia del 2021, se tiene registro de las zonas ZCORI, ZSUR, ZOOC, ZCBOQY, para este afio se

proyectan las zonas faltantes. Las tematicas son diversas van mas alla de registro y permanencia.
Se solicita hacer trazabilidad en el procedimiento, esta dinAmica se realiz6 a través de correos electronicos, se solicita evidencia
del paso a paso de la buena practica, lo cuales segun indica la lider hacen parte de los criterios del procedimiento sobre buenas

practicas
Se cuestiones sobre la sistematizacién de los formatos ¢ estos aparecen en algun sitio?, la lider expone que estos no aparecen

publicos al momento
Se solicita abrir evidencia sobre Alma de mi Aula Virtual, donde se presentan grabaciones y un informe resultado de las

artici paciones
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Se cuestiona como podria validarse que se realicen estos aspectos a mejorar para la vigencia 2022, la lider comenta que se tendria
gue realizar un seguimiento a la buena préctica, pero ya el resultado seria visto en la préxima entrega de la buena practica

5. (P-2-11) Medios y mediaciones comunicacionales a cargo de la Lider Andrea Franco quien inicia dando una contextualizacion

el objetivo y el alcance del procedimiento, en este proceso se indaga sobre como se encuentra sistematizado o como se hace
control a la recepcion y respuesta de solicitudes, este procedimiento se maneja por 5 instructivos uno por linea, y un correo asociado
para recibir la solicitud inicial y luego se envia el instructivo relacionado con el servicio especifico que requiera, bien sea Radio
UNAD Virtual, Canal UNAD, sistema webconference y comunicacion grafica.

Se solicita mirar que solicitudes se tienen de Radio UNAD en el correo se identifica el caso de Henry Bernardo Mancera Prieto
quien envia la solicitud de reactivar un programa que se habia realizado hace 10 afios, se le envian los formatos requeridos para
la realizacion del programa tanto para invitados como para el uso de voz de menores, el programa se llamaria “la academia en la
nube” se presentan la trazabilidad por medio de correos de respuesta, al momento se espera que el profesor Henry consolide 4
capitulos y asi abrir una nueva temporada del tal programa.

Se cuestiona como se verifica el cumplimiento de condiciones para prestar el servicio, ¢ la respuesta por donde se envia?, la lider
argumenta que se envian los instructivos y se genera una capacitacion, la notificacion se realiza por medio de correo electrénico y
todo se maneja en drive
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Se indaga sobre cuanto tiempo se tiene establecido para la ejecucion del programa de radio desde su solicitud, este proceso puede
durar hasta mes y medio y depende de los cambios que se deseen realizar por parte de la produccién postproduccién del programa
Se solicita realizar la trazabilidad de un caso que se esté publicando, se toma el caso de Tramando sentidos un programa realizado
por Carlos Arturo Romero Huertas, se identifica que se avanzo con el cumplimiento sin la recepcion de los documentos previos, se
le confirma la solicitud del servicio.

Se solicita revisar como se hizo el servicio si se cuenta con la grabacién el enlace, como se preserva y conserva este material, la
lider comenta que el profesor cuenta con un Google calendar donde se guarda la agenda de realizacién y grabacién del programa
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tramando sentidos los viernes en la mafiana, se graba via Skype, meet o zoom, o inclusive los profesores se dirigen al estudio de
manera presencial, una vez grabado el productor lo edita y en las préximas semanas se emite, los viernes a las 10 de la mafiana,
luego se aloja en el sitio principal de la emisora.

Se indaga sobre la socializacién de la nueva herramienta de la radio UNAD, su nueva péagina la lider dice que este proceso aldn no
ha finalizado por completo dado que faltan atn capitulos por subir,

% & RUV - RADIO UNAD VIRTUAL - EMISORA DE LA.

&

Trammando! || Grammando! || Trammando
Sentidos Senlidos Sentidos

Tramando sentidos #88 - Tramando sentidos #88 — Tramando sentidos #87 —
Presentacion del Libro «Las Innovacion, 2 parte Innovacion

Desesperantes horas de Ocio, 20052022 20052022

Tiempo y Diversion».

705202 Programa emitido el 13 de mayo 2022 Programa emitido el 13 de mayo 2022

T
tAmaANGo-3eatdos-87-Innovaco

D5/ U, 00U CO/MAWR/ P rOGramsas o0

x

4) £2022-07-12 08§85:50

La socializacion se realiza semanalmente los lunes en la mafana, el portal cuenta con la nueva version Radio UNAD 2.0, sin
embargo, preserva el sitio anterior denominado como Radio UNAD 1.0.
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6. (P-2-16) Atencion al Usuario Nivel 1y 2 a cargo de la Lider Adriana Tarazona quien inicia dando una contextualizacion el objetivo
y el alcance del procedimiento, asi como sus actividades de control operacional, con estas claridades se solicita revisar las
solicitudes que se han desarrollado en la actual vigencia, para mirar la trazabilidad, la lider presenta las solicitudes que se han
venido desarrollando, se solicita mirar las solicitudes de la semana pasada para evidenciar, se toma el caso de las solicitud 223808
gue es una queja sobre el servicio, relacionada al campus virtual y sobre las encuestas que el estudiante debié solucionar, se
muestra gque la solicitud esta avanzando esta en 75,1% del tiempo transcurrido disponible para ser transferida, para el usuario los
tiempo todavia estan disponible, este ejemplo es de nivel 2 ya que se requiere una respuesta de un tercero

Edicion  Visusizocdn  Historiel  Marcadores  Ventsns  Ayuda

N Ncolicacionss (1) X | @ Inicler seumidn - 20 % | Recibidos [32) X | & 2022-1-Gouge & X | [F Asleteocia Apertc X | || Mapsde Procsscs X Q) P-2-16pet

0 O S Ak

tstado Tipo Sokitud o Fecha Radiado Verce en ghom
1= 223808 L& Dewets Queja sobre el serico ANA 11/07/2022 0800 Horas: 2 Wins 9
Solicitud No.: 223824
Tipo: Queja sobre ¢ servico
Fecha de Registre: 10
Fecha de Inicie horar
Relacienado con: CAMPUS VIRTU
Descripcion
ENCUESTAS
ME PARECE ALGO DE MALA SITUACION, SIENDO CAMPESINA, Y TENER GUE LLENAR ENCUESTAS CAS! | HORA, CUANDO ME PRESTAN EL COMPUTADOR, NO HICE NADA HOY
SOLO LUENAR LAS ENCUESTAS MALAS, Y ENVIAR ESTE MENSAJE
ATENTAMENTE
DIANA MUSOZ

Dates de la
Solwcitud

Archivos Adjuntos:
NInguro suministrasa)

# Fecha devolucion Usuario Asignado Justificacion

e
Historico de

asignaciones
devueltas

o e S | S |

-‘ @ g :‘:" /
c —— 2022-07-12 09:02:20
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Se muestra un caso de una solicitud nivel 1, la lider presenta el Excel del Contac center, este proceso presenta la caracterizacion
de los datos, iniciando por el asesor que responde, el tipo de canal y tipo de solicitad, el tipo de usuario, datos personales y tema
de consulta se toma como ejemplo el caso de un egresado que realiza una consulta sobre orientacion de programas de posgrado,
esta se realizé por medio de llamada, se solicita evidencia de llamada de Diana Maria Sanchez.

Se solicita revision de la solicitud PQR con numero 22821 esta fue realizada el 21 de mayo 2022, el usuario fue Edwar Alejandro
Monroy Mendoza, el tema relacionado es Becas, esta equivale a una solicitud de 3er nivel ya que incluye un derecho de peticién,
sobre el acceso a becas de los consejeros de juventudes, se presenta el derecho de peticion, y la respuesta entregada por la
universidad, el proceso finaliza con la valoracién del servicio, donde el usuario no ha realizado valoracion del servicio prestado.

@  AcrobatResder Arcchive  Edicidn  Ver Fimar  Ventans  Ayuda Q@ © @ t ¥ T QB . Mwiicep dlEam

Fecha de Aceptacion: 24052022 08102

Fstado de Respuesta
Usiaria asignado: TOMAS PALACIO SANTIAGO

Fecha de respuesta por usuana asignado: 24-05-2022 0803

Fecha de confirmacion y de respuesta ol solicitante: 24-05-2022 09335 (confirmado por ANA DIEL PIAR BERMLO LOZANG)
E5tado de Lectura de 1a respuesta por el solicitante: Leida of 2405 2022 10:00

Respuesta:

Bogotd, 0.C. 2 de mayo de 2022

EDWAR ALEJANDRO MONRO'Y MENDOZA
Céduls de cudadania No. 1054659767 ce Macanal
< 0. akjomentoyas) | 20@gmal.com
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Se solicita el informe semestral de PQR del 2021 Il, estos son publicados en la pagina del SAl, se presenta el reporte del primer
trimestre 2022, se hace la validacion de la cantidad de PQRS recibidas las cuales fueron 1843 del 1 de abril al 30 de julio, se tiene
un promedio de respuesta del 3.6 algo que es bueno en términos de atencidn, la valoracién ha incrementado el promedio que era

de 4.0 a 4.4 en el mes de julio.

& Chrome A 9 £ 13 T QA E 4 Mr2ce 537am

O b oomcac x | @ inkiwrw X | M Recides x| & 20221~ x | [ Adutenci x | || Mapade’ X | @ P25 x | || Comuke X @ Mircac 1ox ) Mot x | 4 v
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De acuerdo con la gestion realizada durante el segundo trimestre de
2022, se obtuvo una calificacién promedio de 4.2 (Dentro de la escala
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Se solicita conocer el avance la actividad de control operacional frente al envié y remisién de PQRS, el lider comenta que
inicialmente se cuenta con el correo de alertas que hace control y seguimiento de las PQRS que tienen pendiente las unidades

para dar solucion a manera de recordatorio, de las solicitudes proximas de vencerse, este procedimiento esta dentro del
procedimiento al igual que los tiempos de espera.

NGt Hepl] Aviso Iroontants SAU

2022-07-12 09:30:04

7. (P-2-17) Gestion de la Comunicacion y Marketing a cargo de la Lider Deisy Avila quien inicia dando una contextualizacion el

objetivo y el alcance del procedimiento, asi como sus diferentes canales de comunicacion y los formatos como gestion
comunicacion unidades, y gestion de comunicaciones zonas, usados para la comunicacion zonal regional interna o externa y los
asociados de manera directa con camparas de marketing, también presenta las actividades de control operacional, continuando
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se pregunta sobre los lineamientos que se tienen para el desarrollo de estas estrategias comunicacionales, la lider presenta la
matriz de comunicaciones, este instrumento consolida respuestas a ¢ Qué comunicar?¢ Cuando comunicar?,¢éa quién comunicar?,
¢,como comunicar?,¢quién comunica?. Se muestra casos de comunicacion externa como el caso de inscripciones, asi como los

ejercicios de comunicacion interna.

& zomus Raundn Ve ESt  Veemnw  Ayuds - =

MATRIZ DE COMUNICACIONES

Instrucciones Diligenc

OBJETIVO Identificar el flujo de icacion de las a comunicar a las partes interesadas, internas y externas de la Universidad.

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO

1. Identificar el Proceso, segin corresponda

2. Revisar las terndticas g ; el Lider del i , cuales deben ser cor a las partes internas y externas de la Universidad.

NOTA: En cada uno de los procesos se temas como del ejercicio, estas pueden ser sujetas a cambios o modificaciones, segin lo detarmine el Lider del
Procedimiento, asi mismo se podran incluir kas que se consideren pertinenies. »

3. Una vez sean las { [- a | 88 a dilig iar en la casilla de la unidad segun aplique, &l filujo de i e las sigui
preguntas onentadoras:

¢Que Comunicar?
ZCuando Comunicar?
A Quién Comunicar?
£C6mo Comunicar?
¢Quién Comunica?

A continuacion se presenta un ejemplo de diligenciamiento de la malriz.

G wuso - Updaled sulomatically every § minuies

lele L ONe U | BRUL. O-al08] . .

Se presenta la politica de comunicaciones y marketing como un compilado de articulos que muestra los lineamientos que se tienen

para el desarrollo de las estrategias comunicacionales.

Se solicita realizar la trazabilidad de un caso desde la necesidad, el disefio, la entrega del producto y su publicacion, asi como el
sequimiento a las solicitudes, Diana Duran profesional encargada de la depuracién de solicitudes, en el correo electrénico
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institucional, se solicita revisar una solicitud de videos el caso elegido es la solicitud de Angie Lorena Garcia Diaz, este correo se
relaciona al tema de un video con las palabras del rector en el dia del docente, en este correo se adjunta el formato, una vez
revisado, se envia al productor audiovisual para que este gestione la respuesta de la solicitud del video, este responde con sus
requerimientos para el video los cuales se informan al solicitante, sin embargo en este caso el solicitante cancela la produccion del
video sefialando la no realizacion del evento, esta informacién es remitida de nuevo al productor audiovisual. La trazabilidad quedo
realizada completamente y se solicita nuevamente otro caso para una trazabilidad en la que se entrega el producto y se publica
Se elije el correo Noticia SUA con solicitante Loren Daniela Pefialoza Alvarez, adjunta un texto de noticia y el formato para
recoleccién de noticias, este tiene toda la informacion que se requiere para generar la noticia, esta informacion es remitida a la
oficina de comunicaciones donde se pide pronta respuesta, como respuesta se solicita por parte de la lider Angelica Natalia Téllez
Duarte mayor informacion, esta es huevamente remitida al solicitante para completar la informacién y dar pronta respuesta, al dar
la respuesta, esta se reenvia a la lider encargada de la redaccion quien al finalizar el proceso envia un enlace como resultado de
la noticia publicada. Se presenta la noticia publicada y se solicita la fecha inicial en la que se recibe la solicitud que fue el 16 de
mayo de 2022 vy la fecha en la que se publica es 24 de mayo.

Sciicitud Noticlas 2022

SreweeNy
5 é
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Se indaga sobre el control que se realiza al seguimiento de las solicitudes, este ejercicio no se encuentra parametrizado, se hace
seguimiento de manera manual esta trazabilidad se hace por correo electronico con base en la semana anterior, de momento no

se es practico el manejo de la gestion de solicitudes ya que se hace de manera manual en el email, se reconoce la necesidad de
sistematizacion a través de software de control.

M. CONCLUSIONES DE AUDITORIA:
12. Hallazgos de auditoria: Registre la informacion solicitada de: No Conformidad Mayor (NCM), No Conformidad menor (NCm), No Conformidad
Real (NCR), No Conformidad Potencial (NCP), teniéndose en cuenta el procedimiento de Auditorias Integrales.

Tipo de Hallazgo:
Proceso(s) y/o |No Conformidad Mayor

Centro o o ; Numeral v literal de la | PESCRIPCION DEL HALLAZGO: h¢a'|5|22””0 Documento
Procedimiento(s) |(NCM), No Conformidad y e (¢ Qué se incumplié? ¢ Cémo se havtazg o registro
lugar o Sistema de | menor (NCm); No Con- Norma o requisito : Py g oz reincidente de . X
: = ; : ) incumplié? ¢ Cuando se incumplio?, o evidencia del
auditado | Gestion o Norma | formidad Real (NCR), | implicado en el hallazgo : D6Nd . li6? auditorias hall
auditado(s) No Conformidad ¢Donde se incumplio?) pasadas? allazgo
Potencial (NCP)

NA NA NA NA NA NA NA
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13. ASPECTOS IMPORTANTES A CONSIDERAR: - Registre en este espacio los Aspectos Positivos o Fortalezas generados en el desarrollo del ejercicio auditor.

- En segundo lugar, registre en la respectiva seccion las Oportunidades de Mejora u Observaciones determinadas en el mencionado ejercicio auditor. Estas no se consideran incumplimientos
de Norma, pero podrian llegar a constituirse en ello(s), no deben redactarse como tales incumplimientos a los requisitos de estos documentos. Para el tratamiento de las Observaciones de
auditoria a las cuales se haya determinado que no ameritan acciones a emprender se debe(n) remitir al correo gerencia.calidad@unad.edu.co el(los) formato(s) debidamente diligenciado(s).
- En tercer lugar, registre a continuacion las recomendaciones o sugerencias derivadas de la auditoria interna realizada, de haber lugar a ello.

- Por ultimo, registre en este espacio aquellos aspectos importantes a tener en cuenta por parte del auditor interno designado para la préxima auditoria.

13.1 ASPECTOS POSITIVOS O FORTALEZAS:

Fortalezas:
1. Conocimiento del proceso y procedimiento.
2. ubicacion de la informacion de manera operativa y practica en la mayoria de los procedimientos
3. Empoderamientos no solo de los lideres sino también de las personas que hacen parte de cada equipo de trabajo.
4. Atencion a las observaciones establecidas en el informe de la auditoria externa 2021, como se evidencio en el (P-2-16) Atencién al
Usuario Nivel 1y 2.

13.2 OPORTUNIDADES DE MEJORA / OBSERVACIONES (situaciones que no son incumplimientos de requisitos pero que de no atenderse pueden llegar a serlos en un futuro):
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Observaciones:

1.

Generar estrategias de control, que permitan el cumplimiento de la entrega documental (IGP) que permita validar las acciones de
mejora y contextualizar sobre las mejoras de proceso de forma oportuna y tangible, para el (P-2-6) Gestion de la Informacion del
Estudiante y Registro de Notas, como también para el (P-2-13) Expedicion de Certificacion y/o Constancias.

Generar estrategias de control a corto plazo para evidenciar la eficacia del procedimiento desde sus actividades de control y
generar sus respectivos ajustes de manera perentoria sin que afecte el mejoramiento de los programas y servicios ofertados por la
institucion, para el (P-2-9) Gestién Ejercicios de Consulta.

Analizar el impacto de la estrategia de socializacién del procedimiento (P-2-9) Gestidn Ejercicios de Consulta usada a la fecha
(circular informativa) para garantizar la participacion de la comunidad en los ejercicios de consulta a estamentos y partes
interesadas que componen la comunidad Unadista, o en su efecto generar estrategia de socializacion efectivas.

Analizar una posible actualizacion del procedimiento atendiendo a las dificultades presentadas para el (P-2-9) Gestién Ejercicios de
Consulta.

Generar una estrategia de control que permita consolidar la informacién de solicitudes, la recepcion de formatos y respuestas a los
mismos, ya que se evidencia que a través del correo este control no se tiene, lo que ha llevado a prestar el servicio sin garantizar
una optimizacion de las actividades de control operacional, establecidas en el procedimiento para el (P-2-11) Medios y
mediaciones comunicacionales.

13.3 RECOMENDACIONES:

Recomendaciones:

1.

Socializar bajo nuevas estrategias rutas de comunicacién para centralizar diferentes solicitudes como en el caso del (P-2-14)
Recoleccién y Tratamiento de Datos Personales, ya que las solicitudes pasan por diferentes dependencias y no se garantiza que
todos lleguen al correo asignado.
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2. Contemplar un seguimiento a las solicitudes de comunicacién a usuarios atendiendo a los oficios emitidos por secretaria general
para el (P-2-14) Recoleccién y Tratamiento de Datos Personales, para no incurrir en faltas que afecten la Universidad.

3. Hacer entrega de las evidencias respectivas solicitadas por el auditor en los tiempos estipulados para el (P-2-17) Gestion de la
Comunicacion y Marketing, (P-2-6) Gestion de la Informacion del Estudiante y Registro de Notas y (P-2-13) Expedicion de

Certificaciéon y/o Constancias, ya que se requirié de una segunda solicitud para acceder a ellos.

13.4 ASPECTOS A CONSIDERAR EN EL EJERCICIO AUDITOR POSTERIOR:

Revisar las observaciones y sugerencias contempladas en esta auditoria, para tener la trazabilidad de mejora en aspectos que se pueden
llegar a materializar si no se presta su debia atencion, dejando de ser observaciones y pasar a ser algun tipo de hallazgo.

NOMBRE COMPLETO RESPONSABILIDAD FIRMA
AUDITOR LIDER / LIDER DE EQUIPO AUDITOR
. . (si es informe In Situ/VIRTUAL) Director(a) Auditado(a) /
Martha Natalia Poveda Najar Lider Procedimiento 1 (si es informe Consolidado) 0. SHATSRY b Bt
Lider Procedimiento 2 (si es informe Consolidado) '
- Lider Procedimientos (P-2-6) Gestion de la Informacién del < )y
ANDRES EDRI\,IAII:QST-I;EO SALINAS Estudiante y Registro de Notas - (P-2-13) Expedicion de ' ’;;‘LY/
U ' Certificaciones y/o Constancias. /
ESTHER CONSTANZA VENEGAS Lider Procedimientos (P-2-2) Gestién documental - (P-2-14)
CASTRO Recoleccion y Tratamiento de Datos Personales. s
- Lider Procedimiento (P-2-12) Reporte, Validacion y Andlisis de V | :
LEONARDguAé\:EFOEg URREGO Informacion a los Sistemas de informacion del Ministerio de S W (../Jl E

Educacién Nacional.
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NOMBRE COMPLETO RESPONSABILIDAD FIRNA

CHRISTIAN LEONARDO
MANCILLA MENDEZ

Lider Procedimientos (P-2-1) Control Documental y Operacional del
Sistema Integrado de Gestion - (P-2-15) Gestion del Conocimiento
Organizacional.

/7

LEONARDO EMILIO YUNDA

Lider Procedimientos (P-2-7) Gestion de Servicios de Apoyo al
Aprendizaje y la Investigacion - (P-2-11) Medios y Mediaciones

L

PERLAZA Comunicacionales.
DEISY ALEJANDRA AVILA Lider Procedimientos (P-2-17) Gestion de la comunicacion DCA e
JIMENEZ interna y externa - (P-2-18) Gestién de campafas de marketing. = SLQ Ao\ J
EDGAR GUILLERMO RODRIGUEZ | Lider Procedimientos (P-2-9) Gestion ejercicios de consulta - 2 ; oo
DIAZ (P-2-16) Atencion al Usuario Nivel 1y 2. Y S T s R
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