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1. Fecha 2. Tipo de revision
Dia Mes Ao e Revisién de la
procedl_rylento(s) o de Sistema T
20 06 2023 de gestién del SIG o de Norma
X
Informe de Auditoria (In Situ): [ | Informe de Auditoria Virtual: Informe de Auditoria Consolidado:[ |

. INFORMACION GENERAL DE LA AUDITORIA.

Sistema de Gestion de la Calidad del SIG ISO 9001:2015
Sistemas de Gestion de la Calidad para Instituciones de Formacién para el Trabajo ISO 5555:2011
C-5 Gestion y Desarrollo de la Plataforma Humana Unadista

1. P-5-1 Engagement y Conviccion Unadista
3. Proceso ylo 2. P-54 CompensaCién
procedimiento(s) o Sistema 3. P-5-5 Contratacion de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion
de gestion del SIG o Norma: 4. P-5-6 Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo Institucional
5. P-5-8 Nombramiento Planta Global
6. P-5-9 Vinculacion Docentes Ocasionales y Docentes Hora Catedra
7. P-5-10 Atraccion y Eleccion de Plataforma Humana
4. Auditor Lider o Lider de Nombre completo y correo electrénico institucional. Numero de cédula

Equipo Auditor (Quien consolidé
el informe nacional por proceso y/o
procedimiento(s) o Sistema de | Sandra Patricia Cardenas Mahecha - sandra.cardenas@unad.edu.co
gestion o Norma; no aplica si es
informe in situ):

Nombres completos y correo(s) electronico(s) institucional(es). Centro — Sede auditado(a)
Auditor Lider o Lider de Equipo Auditor. Sede Nacional José Celestino
5. Equipos auditores Mutis — Gerencia de Talento
participantes: Sandra Patricia Cardenas Mahecha - sandra.cardenas@unad.edu.co Humano,

Jaime Hernan Montenegro Vasquez - jaime.montenegro@unad.edu.co
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Auditor(es) interno(s).
Auditor interno acompaniante.

Norma ISO 9001:2015

Norma ISO 5555:2011

Documentos de referencia:

Plan de Desarrollo Institucional. Informe de Auditoria Interna
correspondiente a la Vigencia 2022.

Informe de Auditoria Externa realizado por la firma SGS en la
vigencia 2022.

Planes de mejoramiento.

6. Criterios de auditoria | Informe de Gestion de Proceso.

(Retomado del(los) plan(es) | Mapa de procesos y procedimientos.

de auditoria): Listado Maestro de procesos y procedimientos.

Listado Maestro de formatos y registros.

Listado Maestro de Instructivos.

Sistema Integrado de Gestion y Monitoreo Administrativo
-SIGMA-.

Sistema de Seguimiento de Acciones de Mejora -SSAM-.
Indicadores.

Sistema de Atencion Integral - PQRSF.

Acta(s) del Comité Integral de Gestion y MECI.

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

Se evaluara al proceso C-5 Gestion y Desarrollo de la Plataforma Humana Unadista en la Sede Nacional José
Celestino Mutis a la Gerencia de Talento el cumplimento de lo definido en los procedimientos, mapa de riesgos,
auditorias internas y externas
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Dr. Alexander Cuestas Mahecha
. . Gerente de Talento Humano
8. Participantes auditados alexander.cuestas@unad.edu.co
(Nombres y correos
lectroni :
electronicos) Equipo de Trabajo de la GTHUM segun alcance de los Procesos a auditar.
9. Fecha de apertura: 06 de Junio de 2023 [10. Fecha de cierre: | 06 de Junio de 2023

Il DESARROLLO DE LA AUDITORIA

11. Descripcion General de la Auditoria

Descripcion concreta de la auditoria:

Se realizo la Auditoria interna al proceso C-5 Gestion y Desarrollo de la Plataforma Humana Unadista y procedimientos relacionados en
el plan de auditoria enviado. Se dio apertura a las 8:00 a.m. La auditoria fue atendida por el Dr. Alexander Cuestas Mahecha, Gerente
de Talento Humano y su equipo de trabajo. Se presento el objetivo y alcance de la auditoria y se valido el orden del dia segun el plan de
auditoria enviado, no se dieron comentarios al respecto y se procedio a iniciar la Auditoria.

Como resultado del ejercicio se resalta el trabajo articulado en la zona, a través de las respuestas con los respectivos soportes que
evidencian la correcta gestion de los procesos auditados y el conocimiento de todas las personas que participaron en el ejercicio.

Se actualizo la matriz de Comunicaciones con los diferentes requerimientos exigidos por la Gerencia de Comunicaciones y Gerencia de
Calidad y se aclara que a la fecha no se tiene respuesta de la misma.
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C-5 Gestion y Desarrollo de la Plataforma Humana Unadista:

Se inicia con la revision de la caracterizacion del proceso donde se presentaron claramente las 10 entradas y salidas del proceso de
alcance nacional y zonal, de igual manera, con cada lider de procedimiento se realiza la revision y actualizacion de las diferentes matrices
que pertenecen al proceso C-5 Gestion y Desarrollo de la Plataforma Humana Unadista de acuerdo con normatividad interna y externa
para luego proceder a su publicacion en la pagina del Sistema Integrado de Gestion. Se revisaron los resultados de rendicion de cuentas
de la vigencia 2022

c a d.ed
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CODIGO:
CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION Y
DESARROLLO DE LA PLATAFORMA HUMANA
UNADISTA

VERSION:

Apoyo
Gestion y Desarrollo de I Plataforma Humana UNADISTA

1.3) Objetivo:

Este 6
contratacion de la plataforma humana para el Metasistema UNAD y finaliza
con la desvinculacién o liquidacién del contrato de este.

“La impresi6n de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA'.

Se presentan los requerimientos para la vinculacion de contratistas, docentes y personal de planta de acuerdo con las necesidades de
gestion de la universidad y necesidad del servicio de acuerdo con la matricula, cursos requeridos y procesos a desarrollar. Se definen las
necesidades de cualificacion y fortalecimiento de perfiles y roles de la plataforma humana. Se presenta el SST, para que sirve y como a
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través de revisiones previas tales como una caracterizacion inicial o diagnostica que permite reconocer el perfil del nuevo colaborador de
la universidad a través del repositorio de hoja de vida donde no solo se concentran los aspectos particulares del perfil profesional sino que
ademas, se recoge informacion frente a hobbies, expectativas de bienestar y preventivas como la valoracion de ambiente laboral que es
un insumo que permite identificar acciones puntuales a atender desde bienestar de la plataforma humana, los examenes ocupacionales y
actualmente a la espera de los resultados del diagnostico de riesgo psicosocial, con tada esta informacion desde la plataforma humana se
generan los programas de atencion a las necesidades diagnosticadas.

Se indicé que el plan de desarrollo de la vigencia 2023 a 2034 se va a materializar a través del macroproyecto 1, el cual pretende dar una
visibilidad y una importancia a la plataforma humana, la cual se denomina gestion holistica para la educacion con equidad y calidad para
potenciar las capacidades institucionales para apuntar hacia la UNAD 5.0, el Macroproyecto 1, en el proyecto 1 habla del Coach en el
Estatuto Organizacional, denominado Centro organizacional de altos estudios y cualificacion del talento humano como escenario para
forjar el legado y el relevo generacional hacia procesos de transformacion e innovacion educativa el cual tiene metas enfocadas a la
cualificacion plataforma humana y a lograr certificar a la UNAD como un mejor lugar para trabajar en América latina. El Proyecto 4, gestion
integral, arménica y coherente con el reconocimiento del impacto transformador de la UNAD para lograr el mejoramiento continuo de la
calidad de vida, la satisfaccion y felicidad de la comunidad Unadista.

Para apalancar las actividades que requiere el proceso, se requiere la asignacion de un recurso el cual es proyectado y presentado ante
la oficina de planeacion, de acuerdo con las metas del plan de desarrollo. En la anterior vigencia se asignaron 100 millones de pesos para
la cualificacion y contratacion de la plataforma humana, inversion y funcionamiento; como resultado de estas actividades se evidencio el
impacto significativo en el bienestar de la plataforma humana para lo cual se aumenté el presupuesto a 400 millones de pesos
aproximadamente en la presente vigencia para continuar con el ejercicio.

En relacion con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, se presenté el COPASST, el 6rgano veedor del SST, se dio a conocer los
planteamientos para el plan de trabajo y las necesidades que estan articuladas con lo que se indica desde la ARL en todas las zonas, se
incluye el presupuesto para la respectiva vigencia. (capacitaciones, adecuaciones fisicas). Estas reuniones se realizan mensualmente.

Se presenta la articulacion con infraestructura, para las adecuaciones y reducir las situaciones que pueden generar accidentes e
incidentes laborales a través de la inspeccion realizada por GTHUM. El plan de capacitacion ademas también es concertado con el
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COPASST y de ahi se generan todos los recursos de infraestructura fisica y capacitacion a la vez que se articulan con otras areas, como
en el caso de los laboratorios. Las necesidades se determinan a partir del cumplimiento de los requisitos legales.

Se procedi6 a revisar el procedimiento P-5-1 Engagement y Conviccion Unadista

Realizan la presentacion del procedimiento en el SIG, objetivo y alcance Conocimiento mi UNAD, se comparte que actualmente se
dinamiza el proceso de induccién a través del curso Conocimiento mi UNAD, un lugar para conocer suefios al cual se matricula la nueva
plataforma humana, el curso se presenta a través del campus virtual.
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Curso que estan desarrollando como ejercicio de proceso para los docentes que inician nuevos en la UNAD. Tiene tres unidades con el
fin de dar a conocer como estéa estructurada la UNAD. Es un curso nuevo para induccion, por otra parte, se piensa hacer un MOOC para
que sea mas cercano a los docentes nuevos y tiene una duracién de 5 semanas.
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Los pasos a tener en cuenta son una comunicacién de invitacion por medio de un correo, se orienta de las credenciales y cuanto dura el
curso, las personas aprueban con 3.0 que no aprueban se envia un correo de retroalimentacién donde se informa en qué esta fallando y
se comparte el libro del sefior Rector, el curso es transversal a la plataforma humana.

La primera cohorte se realizé6 hace dos semanas, para las personas que pierden el curso pueden repetirlo una unica vez, en el caso en
que pierdan el curso por segunda vez, tendran un plan padrino acompafiamiento a cada funcionario nuevo.

3/5/23, 16:29 Correo de Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD - ASIGNACION PLAN PADRINO
UN u
tagda Milene Varon Rico <magda.varon@unad.edu.co>

ASIGNACION PLAN PADRINO
1 mensaje

lene Varon Rico <magda varon@unad edu co> 3 de mayo de 2023, 16:28
ibanez <andres diazi@unad edu co>, angela viviana moreno zamudio <angelav moreno@unad.edu o>, jose esneyder Navarro QUZM3n <jose.navamo@unad edu.co>,
leal chavez <claudia leai@unad edu.co>, eimy yarieidy leon pinzon <eimy leon@unad edu co>, a2g1980@hatmail com

Magda Milene Varon Rico <magda varon@unad eau
iCordial saludo respetados Lideres!
Nos complace brindarles la bienvenida a la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD — Zona Amazonia Oinoquia

La Gerencia de Talento Humano ha disefiado la estrategia de Plan Padrino, con el propdsito de facilitar su proceso de adaptacion y aprendizaje del
metasistema UNAD y el rol a desempefiar. Por tal motivo Contara con la onientacién, apoyo e induccion especifica del lider de su escuela/unidad o
Centro * o el administrativo que este designe para realizar el acompafiamiento.

U™
MENVENIDO APRICIADOW) LIDER UNADIST)

S |
Se mismo se presenta los resultados de percepcion a través dela encuesta de satisfaccion al final del curso, donde se evidencia una
valoracién positiva del ejercicio, sin embargo, se continua trabajando en la actualizacion y mejora de este y justamente, como acciones de
mejora se ha solicitado a la escuela de educacién colaboracién para el replanteamiento y reformulacion de las preguntas y esto aparece
dentro del SSAM.
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Se procede a revisar el procedimiento P-5-4 Compensacion.

El procedimiento se enfoca en realizar la liquidacion de la plataforma humana, se realiza la presentacion de la plataforma y se indica que
primero se presentan las novedades. programa Kactus.

Los insumos para el proceso de compensacion llegan justamente a través de las novedades que sean reportadas y se verifica en
“Prenomina” que es uno de los entes de control para la validacién de novedades a la ndmina.
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Se revisan los CDPs y registros presupuestales de la oficina de presupuesto, con el fin de garantizar el recurso, se validan los perfiles,
las cargas prestacionales, incapacidades si aplican y se procede al envio a pagos.

Todos los puntos de controles son validados. Se prueba con Diego Medina Soto, director de Facatativa, se tienen todas las validaciones
pertinentes, se indica el Aumento 14.62% segun normatividad




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

CODIGO:
F-3-5-5

l ’ N FORMATO DE INFORME DE AUDITORIA INTERNA

VERSION:
6-09-09-2022

J) ACREDITADA | PROCEDIMIENTO RELACIONADO: AUDITORIAS INTEGRALES PAGINAS:
10 de 25

UNAD © 2022

Universidad Nacional
Abierta y a Dis a

@ O | O Ophelia- KACTUS- HCM X | @ CONTRATOS DE PERSONAL- ki X | €@ CONSULTAPRENOMINAY ACU

< C el B

rv-jcm-kweb.unad.edu.co/Ophel

Se encuentra en modo de Internet Explorer. La mayoria de las paginas funcionan mejor en Microsoft Edge.

CONTRATOS DE PERSONAL

Archivo _Edicion _Exportar _Herramientas _Parametros 7

e 2, 000000000¥ 7@ HizxO K acllls-m:n

Motor :0RA Base: Servidor: KACTUS _Protocolo: TCP

[ONVERSIOAD NACIONAL ABIERTA'Y A DSTANCIA Eh A
= — =
Ereag k Do
o
‘ ‘ D

g

Q) .

.
[ & Dios Parca
e
[ [onaoAomsTRATNOS D
Area de Riesgo
T @)  sueo |Rcooro| Lawmou | PrEces | compe <[>
[ 1 [ersonaL soumisTaaTvo Q) sueko Fecha suedo
e P [z =

e s

T [FOUNSTRATIVAY DOGENTES Q) S

Q)

e
Y

Se verifica el caso de la funcionaria Liliana Palacio Ballesteros, quien tiene 25 dias de incapacidad, se evidencia que los 2 primeros dias
de incapacidad que paga la UNAD, se valida que el subsidio se pagd por los dias que cubre la UNAD vy la bonificacién de servicios

prestados
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. . UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA
UN .. .« NIT 860512780 Comprobante de Némina 1
N ’ Consignado en  ACH BANCO BOGOTA De 1/05/2023 Al 31/05/2023
BANCO DAVIVIENDA Cuenta No 291606713
Identificaciéon Nombres Sueldo Basico
37.325.051 PALACIO BALLESTEROS LILIANA 2.100.304,00
cédigo Cargo Cédigo Centro de Costos
312409 TECNICO ADMINISTRATIVO 12109 CEAD OCARA - ADMINISTRACION GENERAL
DESCRIPCION CONCEPTO CANTIDAD DEVENGADO DEDUCIDO SALDOS
SUELDO 5,00 305.401,00
SUELDO INCAP GENERAL EMPRESA 2,00 122.160,00
SUBSIDIO DE ALIMENTACION 5,00 12.125,00
SUBSIDIO DE TRANSPORTE 5,00 23.434,00
BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS 50,00 916.203,00
INCAPACIDAD GENERAL E.P.S. 23,00 936.568,00
APORTES SALUD E.P.S. SANITAS S.A 4,00 91.215,00
APORTES PENSION COLPENSIONES 4,00 91.215,00
SEGUROS BOLIVAR 30,00 37.081,00
UNADCOOP (CUOTAS) 30,00 106.000,00
FIRMA TOTALES 2.315.891,00 325.511,00
Neto a Pagar UN MILLON NOVECIENTOS NOVENTA MIL TRESCIENTOS OCHENTA PESOS MCTE **xx**
1.990.380,00

Para realizar el pago de prestaciones sociales definitivas se tienen 45 dias habiles para hacer el pago, se validé el mes de mayo, donde
se presentaron 3 personas y se evidencié el caso de Liliana Palacio Ballesteros, se hace la liquidacion a través de “Notifica”, llega al correo

personal la notificacion de que la liquidacion esta lista en el aplicativo.
Se explica cuando no se acepta la liquidacion de prestaciones sociales, aplica Unicamente a los docentes ocasionales

Se procede a revisar el procedimiento P-5-5 Contratacion de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion.
Se determinan y validan las necesidades de cada unidad o centro para la vinculacion de contratistas por requerimiento de la circular

informativa 111-058
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0 S ACRERITARS ¢
Bogota, 19 de diciembre de 2022.

CRCULAR INFORMATIVA
= 111058

= PARA: SECRETARIA GENERAL, VICERRECTORES, GERENTES, JEFES DE OFICINA,
DIRECTORES DE NODO, CEAD, CCAV, UDR, Y CONTRATISTAS DE APOYO A LA
GESTION.

4 ASUNTO: LINEAMIENTOS CONTRATACION DE_ PRESTACION DE. SERVICIOS
PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION VIGENCIA 2023

En la plataforma se registran los perfiles segun las necesidades de contratacion por parte de los jefes de oficina que son alojadas en el
sistema SCAP para determinar los contratistas que requieren en la vigencia. Posteriormente se generan los estudios previos y los términos
de referencia para garantizar la identificacion de la necesidad.

Usted est viendo la pantalla de Ximena Castillo
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En caso de que algun contratista no desee continuar su vinculacién laboral con la UNAD se presentan varias opciones, como “Ceder,
orden de prestacién de servicios o contrato” o “Terminar anticipadamente una orden de prestacion de servicio o contrato “.

Cuando hay una terminacion anticipada, se hace un oficio el cual el supervisor lo avala de acuerdo con la justificacion dada, realizando un
acta de liquidacion, por otra parte, la unidad debe enviar una terna para tener en cuenta para la nueva contratacion y no afectar el servicio,
si no hay terna se hace convocatoria para hacer eleccion,

Para finalizar la contratacion se debe entregar acta de terminacion y solicitud de terminacién anticipada.

- o x

Asegurese de consultar la version vigente de este formato er
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Contrato N.° CTS-2023-000427 I
CELEBRADO ENTRE LA UNAD Y NELSY NATALY RAGUA ACEVEDO

Entre los suscritos a saber, ALEXANDER CUESTAS MAHECHA, mayor de edad, vecino de Bogota, D. C.,
identificado con la cédula de ciudadania No.79.917.589 en Bogota, en su calidad de Gerente de Talento Humano
de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, Ente Uni itari 0 di di
Decreto 2770 del 16 de agosto de 2006, vinculada al Ministerio de Ed ion Nacional, con NIT No. 860.512.780-
4y con facultades delegatarias para contratar, seglin Resolucién 7126 del 2 de Septiembre de 2014, y por la otra,
NELSY NATALY RAGUA ACEVEDO quien se identifica con la cédula de ciudadania No. 1.023.899.174 de
Bogota en calidad de Contratista, hemos convenido suscribir la presente ACTA DE TERMINACION BILATERAL
previa las siguientes

CONSIDERACIONES:
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Se procede a revisar el procedimiento P-5-6 Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo Institucional.
Se presentan los perfiles del equipo de trabajo, apoyo de la ARL positiva y fisioterapeuta los cuales estan acordes al quehacer del SG-
SST y con licencia vigente en SST con el nivel del riesgo, asi mismo, los directores de centro cuentan con el certificado de SG-SST de 50

6 20 horas.

La lider de capacitacion presenta evidencia del cumplimento del curso por parte de los colaboradores a nivel nacional.

DIRECTORES DE CENTRO

e oo | coua NS Y APELUDOS. comsgo
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B 5. Total de
colaboradores del ¢ Foches

7. Fecha de

28/07/21 3/05/2023 8. Elaborado por:

18.

ONTROLES EXISTENTES 17. EVALUACION DEL REESGO VALORACION 19. MEDIDAS DE INTERVEN(]
DEL RIESGO
10
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Reforzar campaiias de
prevencion con pausas
activas.

Pausas activas Continuar con

Para la identificacion de peligros, se toma como punto de partida la guia técnica colombiana GTC 45 - ISO 31010:2020, se inicia con la
inspeccion en los centros de trabajo y se presento la matriz de peligros con aplicacion en puerto Colombia, ahi se evidenciaron los
riesgos mecanicos y biomecanicos, las acciones para prevenir y mitigar el riesgo, las medidas a tomar en caso de que se materialice.
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UERTO COLOMBIA MATRIZ DE PELI £ Buscr(AreQ

a  Ayuda

Postura (Prolongada, mantenida,
forzada, antigravitacionales)
BIOMECANICO Existe trabajo prolongado sedente. Alteraciones osteomusculares
Trauma acumulativo por exposicion a las
posturas adoptadas.

Calficar evaluaciones - Digitar calificaciones,
generacion y recepcion de tutorias

Mitofia; Expanieios {smas de la matecia Movimientos repetitivos (Carga dinamica
por movimientos repeitivos, al momento
DOCENCIA Atencion Virtualy presencial, Manejo de AR de Transeri, digtor, revsar
plataformas virtuales, Capacitaciones
documentos). Trauma acumuiativo por
presenciales, Practicas de laboratorio y campo, paE e s
Divulgacion de programas en la region, P
Participacion en reuniones y comites
academicos y:adminkraiivos: CONDIGIONES DE Mecanico (Manipuacion de herramientas
S e de oficina como: cosedora, saca Heridas, golpes, laceraciones
ganchos y tieras)

Alteraciones osteomusculares,
Desordenes musculoesqueléticos
(tendinits, tenosinovitis, epicondits,
Gmanguito rotador, tanel del carpo)

CONDICIONES DE Tropezones, caidas, Cintas ant

Se valida el plan de mejoras o acciones de cambio y se presenta la solicitud a infraestructura para cambio de sillas ergonémicas para
puestos de trabajos e interlocutoras para salas de juntas.

En relacion con el clima organizacional, se presenta el seguimiento y levantamiento de informacién sobre el estrés laboral y se evidencias
las acciones y formatos de las actividades empleadas para la mejora de este indicador.

Se presenta el servicio de orientacion psicolédgica para la orientacion y seguimiento a través de la plataforma. Se evidencia la ruta. El canal
esta clasificado por zona, por tematica. A partir de la reglamentacion en la norma resolucion 2646 de 2008 donde se realiza la validacion
del clima organizacional y se realiza la aplicacion de bateria de riesgo psicosocial, que para este afio se realizé en el mes de marzo a
través de un proveedor externo, para quienes en este caso puntuen alto en el riesgo se les hace un acercamiento y se realiza un plan de

intervencion.
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@ O @ 448118669 2,32 p. m.pdf x = =

C ® (@ Archivo | C/Users/monica.carvajalino/OneDrive%20-%20Universidad%20Na... 1 o= S
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Fecha del accidente Hora del accidente  Dia de la semana Jornada en que sucede Realiza su labor

16/05/2023 12:30 Martes (1) Normal (1) Si

Ocupacion Tiempo laborado Lugar donde ocurre el AT

no habitual 04:30 (1) Dentro de la empresa

Mecanismo o forma del AT Tipo de lesion [N sitio Tipo de accidente

(5) Sobreesfuerzo, esfuerzo € (20) Luxacion (2) Areas de produccion (5) Propios del trabajo

Parte del cuerpo afectada Agente del accidente

(5) Miembros inferiores (6) Otros agentes no clasificados

Departamento Municipio Zona AT Mortal  Fecha mortal

BOGOTAD.C. BOGOTAD.C. Urbana (2)No

V DESCRIPCION DEL ACCIDENTE
LA TRABAJADORA ESTABA EN ACTIVIDAD DE BALONCESTO, AL MOMENTO DE CORRER SE
LESIONA EL TOBILLO OCASIONANDOLE FUERTE DOLOR Y DIFICULTAD A LA MARCHA.
CARGO: ADMINISTRATIVO
Datos del jefe inmediato
Nombrch Apellidos Correo electrénico Teléfono

Hubo personas que presenciaron el accidente? No

Testigos 1 Tipo Doc N° Doc

Testigos 2 Tipo Doc N° Doc

(mi]
Como seguimiento a los accidentes que han ocurrido en la UNAD, se explica el proceso que se desarrolla en el caso de presentarse un
accidente laboral, se muestra la trazabilidad a través del ejemplo de la funcionaria, Carolina Quintana, donde tuvo un accidente en un
evento deportivo en el JCM, se emite el reporte de causalidad lo cual permite tomar acciones de mejora y prevencion.
1 1, -

Q) POSITIVA oz
COMPASIA 0 SEGUROS SA | Resto del pais 01 8000 111170
T se0.011.1534 Desde su Celuiar #533

FORMATO DE INFORME PARA ACCIDENTE DE TRABAJO DEL EMPLEADOR O CONTRATANTE
0 por Formulario Web - Positiva P CAFESALUD SA
AFPSIN AFP (PENSIONADOS o NO OBLIGADOS # A% POSITIVA COMPARIA DE SEGUROS S A/ARL

860512780 NI UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA Empleador
CL14SUR 1423 :

'EDUCACION DE INSTITUCIONES UNIVERSITARIAS O DE ESCUELAS TECNOLOGICAS, INSTITUCIONES
UNIVERSITARIAS O ESCUELAS TECNOLOGICAS LAS FACULTADAS PARA OFRECER PROGRAMAS DE

1854301
3443700 sandra motta@unad edu.co BOGOTAD.C BOGOTAD.C Urbana
si CL14SUR 1423

EDUCACION DE INSTITUCIONES UNIVERSITARIAS O DE ESCUELAS TECNOLOGICAS, INSTITUCIONES , oxvan

Se comenta que es un procedimiento extenso y que actualmente se esta aplicando se encuentra certificada en la norma 1SO45001 en la
sede JCM y en el 2021 se ampli6é para los centros José Acevedo y Goméz y Tunja y para este afio se proyecta la ampliacion al cead de
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Bucaramanga en el cual se desarroll6 el diagnéstico para ver verificar si se alcanzaba el reto, de igual manera para este afo, se espera
mantener la recertificacion.

Se procede a revisar el procedimiento P-5-8 Nombramiento Planta Global, se inicio con la explicacion del paso a paso del procedimiento
y sus puntos de control. Se indicé que desde Rectoria aprueban los perfiles requeridos, de acuerdo con la necesidad de la UNAD,
posteriormente se registran los documentos de soportes del candidato, luego se emite el acto administrativo correspondiente.

(= Rs] OFICIO NOMBRAMIENTO LINA.pdf - Foxit Reader
Comunic 2P - . X @ PSGpdf X @ 9001555 X | [J SGHUM- x | {J SIGHUMS X | @ Revison x | +

Il rico  come ¢ Ver fomubro Poteger Compartr  Ayuds O Digame qué desea hace docente

Inico 2. Aj.. { 07216 (2) (2).pdf OFICIO NOMBRAMIENT... X i

Formato Au

@ CREARUSUAROP.. [I§ Tobleros|Trelo @) USUARIOS PORTAL.. @ Convierte tus POF .
3/8 | — wx + | @ O i Sefiora
) vescripon ae FroceomIEnio | - LINA ANDREA HERNANDEZ LUQUE
UNAD
[0 Actividad de Control Operacional
4.1) Actividad actividad (responsables) Respetada doctora:

En nombre del sefior Rector, doctor Jaime Alberto Leal Afanador, me permito comunicarle
que mediante Resolucién niimero 007216 del 02 de mayo del 2023, se nombra en un cargo
de libre nombramiento y remocién como DIRECTOR DE CENTRO Cédigo 0095 Grado 09
a partir del 02 de mayo del 2023, Anexo acta de'posesién, acuerdo de confidencialidad para
la firma y devolucién a la Gerencia de Talento Humano.

Cordialmente,

“Loimpresidn de este documento se considera COPIANO CONTROLADA™ A

/N 1
Se realiza el seguimiento periddico al personal de planta y en el caso en que tengan una mala evaluacion de desempefio, no cumplié con

las funciones designadas o incurrié en faltas disciplinarias graves puede perder el nombramiento.




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

ove, CODIGO:
FORMATO DE INFORME DE AUDITORIA INTERNA F-3-5-5
[ ]I Sy VERSION:
Lgnit'er5|fje?fi‘l\l‘?c10rla?f 6-09-09-2022
J) ACREDITADA /. PROCEDIMIENTO RELACIONADO: AUDITORIAS INTEGRALES PAGINAS:
19 de 25

UNAD © 2022

Los cupos nuevos dentro de la plata, se abren cuando uno de los funcionarios presenta alguna de las siguientes situaciones; pensiones,
enfermedad, fuerza mayor, alli se reconoce la necesidad y se hace convocatoria para el cargo, se abren las credenciales para subir los
documentos requeridos, validando la informacion, luego se comunica al sefor rector y se continua con el procedimiento antes descrito

En la auditoria de la anterior vigencia se mencioné que se cursa un proyecto de actualizacion para la contratacién de la planta global
metasistémica con el fin de fortalecer la planta de la UNAD, se comparte que se han realizado tres presentaciones ante el consejo superior
universitario y se han ajustado las recomendaciones realizadas, esta plata sin embrago se presentara en el mes de Julio o Agosto de
acuerdo al cronograma del consejo superior, una vez aprobada se tendran seis meses para su implementacion, la cual sera por fases que
deberan ser ajustados a propésito del plan de desarrollo.

Se procede a revisar el procedimiento P-5-9 Vinculacion Docentes Ocasionales y Docentes Hora Catedra. Se presenta el procedimiento,
objetivo, alcance y puntos de control. Para lo cual se indicé que se debe contar con CDP que soporte el ejercicio de vinculacién y némina
de los docentes, el cual esta sujeto a la necesidad de contratacion.

the W

Sater. © Credencisies @ SICOP  Diectivor

P-5-9 PROCEDIMIENTO VINCULACION DOCENTE.pdf
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€ >c .
SIGHUM - Sistema. form... @ Credenciales @ SECOP Directivos

¥ Q

T ListadoMaestrode... T AccederaCampus.. @ htps/thumanoun... @ SOCAPROVECT @

B &

< [ P-5-9 PROCEDIMIENTO VINCULACION DOCENTE.pdf Abrircon v

4 | Revisar solcitud de | Re
vinculacion

Se revio la postulacion de un docente de ECAPMA con CC 88277121, se postulé a Hora Catedra, se revisan los requisitos y documentos
obligatorios. Dentro de la revision se detalla cada uno de los controles definido en el procedimiento y se evidencia el cumplimiento de

estos.

2 ic | Cor |BE W BB S | MRe | MR MR [[SC @ x @RE (@0 he | H A [H No [HHNC @ 00| A M AN AR+

& Cc & inad.

SIGHUM - Sistema.. s @ Credencales @ SECOP " Directivos <] Listado Moestrode... ] AccederaCompus.. @ hitpsi/thumanoun.. @ SOCAPROYECT @ Pul

HOJA DE VIDA

# ROL TIPO FECHA USUARIO OBSERVACION
OBSERVACION

BB ycienRuZPERTA oK

GUSTAVO ANDRES BELTRAN

gresan dsds el sistema no modifcar

GUSTAVO ANDRES BELTRAN  los datos de la deciaracion de biene sy rentas se in
LADINO m

MARLEN RUIZ PEAZA oK

GUSTAVO ANDRES BELTRAN
ADINO

2 GTHUMAPROBADO

S GTHMNOAPROBADO GUSTAVOANDRES BELTRAN los dato de a decaracion de bien s renias se i
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Se procede a explicar el modelo de vinculacion, método de vinculacién y contratacion segun la inteligencia artificial implementada. Se
presenta la proyeccidn de actualizacion del procedimiento y esta sujeto a los avales por la alta direccion.

En relacién con la valoracion del ejercicio realizado por los docentes en su periodo de vinculacion, se indicé que se esta trabajando con la
VIACI en la actualizacién de la forma de evaluacioén, para hacerla mas objetiva basado en la proyeccion de UNAD 5.0.
El plan de mejoramiento se proyecta para calificacion 4.0 o 3.7, realimentaciones y actividades.

Se indicé como accion de mejora definir el valor numérico que determina si el resultado de la valoracién fue satisfactoria o no, ya que la
medicion se realiza numérica, pero el analisis no

Se procede a revisar el procedimiento P-5-10 Atraccion y Eleccion de Plataforma Humana. En este punto se presentan los canales por
los cuales se realizan las convocatorias, haciendo énfasis que través del observatorio- convocatoria observatorio, se moviliza las
necesidades de contratacion en las diferentes ciencias, también se hace a través de varias bolsas de empleo de algunas instituciones y
a través de los fractales en las zonas y por medio de las redes oficiales de la universidad

Para el tema de los contratistas no se tiene un portal de empleo asi que se hace por medio de linkedin. De igual manera se hace a
través de los fractales para que colaboren con las movilizaciones.

Para convocatorias internas se envia correo a la comunidad en general con las especificaciones de las necesidades que se espera cubrir.

Se evidencia en el seguimiento, los pasos de valoracién en las competencias, correo de bienvenida, de la misma manera el Vobo del
Vicerrector en este caso de la unidad académica, luego se aprueba el rol y a la persona contratada, también se muestra el correo de
bienvenida, las ternas en las zonas para registro y control valoracion técnica y que cumpla con el requerimiento para cubrir la necesidad,
aplica en cualquier espacio de la UNAD.
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En relaciéon con las zonas, se evidencia un caso para Registro y Control Académico, donde se presenta una terna de candidatos para
realizar la valoracion técnica, se evidencian los resultados con el candidato que mejor se acopla con el requerimiento para cubrir la
necesidad, aplica en cualquier espacio de la UNAD.

Se procede a la verificacion general del proceso C-5 Gestién y Desarrollo de la Plataforma Humana Unadista, Se presentaron los riesgos
del proceso y se evidencia que no se ha materializado ningun riesgo, se evidencian las acciones realizadas y se cargan los soportes de
Sede Nacional y dos zonas al repositorio.
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Corre: | M Recit' | & Comp | @ Maye | M Fud:i| | @ incap: | @ Doc

& Nove

@
=

<« C @& mapasriesgos.unad.edu.co/Seguimiento/mostrarSeguimientosUnidad.php?id_riesg
[Humano (GTHUM)

Procentaje de|
Avance: 100%
Estado: Aceptado

Fecha: 2021-10-13 10:39:41
ipcion: zona occidente|

quibdo

Fecha: 2021-10-13 10:39:41
Descripcion: sede nacional

Fecha: 2021-10-13 10:39:41

Descripcién: certificacion de| 5 :
Descripcién: zona amazonia

afifacion a las_entidades de
e dadsocay Fecha: 2021-10-13 10:39:41
Descripcion: zona centro sur

Indicador: procest
|Cédula: 39540120 3|Fecha: 2021-10-13 10:39:41
[Nombres: Sandra Yaneth realizadas  / _procesolpeseripcion: medelin
|Apellidos: Motta Nino imi iaciones

(Correo previstas Fecha: 2021-10-13 10:39:41

andr. du.co|Valor del Indicador: 1 /|Descripcién: zona sur
Numero Extension: 1104 1 100% = -
ISede: Sede Nacional Cead Jose Celestino| Fecha: 2021-10-13 10:39:41 =
Mutis (JCM) Fecha de Inicio: 2021-10-13|Descripcion: zona caribe
Unidad: Gerencia de Talento Humano|0:00:00

(GTHUM) Fecha de Fin: 2022-12-30|Fecha: 2021-10-13 10:39:41
Equipo Funcional: Gerencia de Talento|23:59:59 Descripcion: zona oriente

[Humano (GTHUM
! ) Procentaje E’echa: 2021-10-13 10:39:41
9 N ipci6n: zona boyaca

Btadoscaptase Fecha: 2021-10-13 10:39:41
Descripcién: zona bogota ¥/

cundinamarca

Fecha: 2021-10-13 10:39:41
Descripcion: dorada

Se observo a través de la valoracion de la eficacia, eficiencia y efectividad del proceso y sus componentes, asimismo la actualizacion de
procedimientos como oportunidades de mejora continua del servicio ofrecido a los usuarios y beneficiarios y el cumplimiento de los
procedimientos, asi mismo se reviso a través de la matriz de riesgos en el procedimiento de compensacion, los riesgos asociados y las
acciones de mitigacion, asi: compensacion riesgo No. 4 Afiliacion y reporte de novedades a seguridad social de forma inoportuna, la causa
es el desconocimiento del proceso frente a las EPS por parte de los funcionarios de Talento Humano, la periodicidad de este riesgo es
bimestral y el seguimiento que se sube son los certificados de afiliacion que por el momento se encuentran al dia, esperando terminar el
mes de junio y la contratacion del periodo 803, la persona encargada de subir los certificados es cada lider de zona, fractal de T.H. Se
presentan las acciones de mejora establecidas en plan de gestion del cambio que incorporo la transicién del plan institucional de
capacitacion al modelo de evolucion de la plataforma, con el objetivo de establecer rutas técnicas y se muestra el documento de evolucion
de la plataforma humana.

Se presentan los riesgos relacionados en gestion del riesgo seguridad y salud en el trabajo y se adjunta trazabilidad del proceso y los
resultados de auditorias previas del afo 2022 previstos en el Sistema de Seguimiento de Acciones de Mejora-SSAM de la Universidad
Nacional Abierta y a Distancia.
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Ml CONCLUSIONES DE AUDITORIA:
12. Hallazgos de auditoria: Registre la informacion solicitada de: No Conformidad Mayor (NCM), No Conformidad menor (NCm), teniéndose en cuenta
el procedimiento de Auditorias Integrales.
Numeral y literal % ., Es un
Centro o Pfgg::isn‘:i(:at{i?s) Tipo de Hallazgo: de la No):'ma o D,ESC.RIPCIO.N DEL, HALLAZGO: aa hcéllazgo Docun_lento
[ o Sistema de | N0 Conformidad Mayor requisito (¢,Qué se incumplié? ; Cémo se incumplio? reincidente de | © registro
d'% do | Gestion o Norma (NCM), No Conformidad| . I.q d I ¢ Cuando se incumplié?, ; Donde se ditori evidencia del
auditado r menor (NCm) implicado en e incumpli6?) auditorias hallazdo
auditado(s) hallazgo P pasadas? 9
NA NA NA NA NA NA NA

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 seccién las Oportunidades de Mejora (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.

- 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:

Durante la auditoria se evidencid, trabajo en equipo, organizacién, cumplimiento en lo propuesto y la realizacion de cada estrategia
establecida para mejorar cada procedimiento. Se hace reconocimiento al Gerente y al equipo en general por el tiempo, trabajo, disposicion
para atender con respeto y precision los requerimientos que se fueron solicitados durante toda la auditoria.

Se da cumplimiento a lo definido en los procedimientos auditados a cabalidad, por lo cual no se presentan no conformidades

13.2 OPORTUNIDADES DE MEJORA (OBSERVACIONES: situaciones que no son incumplimientos de requisitos pero que de no atenderse pueden llegar a constituirse en un
futuro):
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13.3 RECOMENDACIONES:

Se sugiere documentar en el procedimiento o en el espacio que hay lugar, las rutas y requisitos de manera clara cuando un trabajador

puede o no tener trabajo en casa.

Es necesario precisar en los resultados de las evaluaciones al personal de la universidad, contengan las categorias cualitativas y

cuantitativas tanto en los procedimientos que haya lugar.

13.4 ASPECTOS A CONSIDERAR EN EL EJERCICIO AUDITOR POSTERIOR:

NA

NOMBRE COMPLETO RESPONSABILIDAD

Sandra Patricia Cardenas Mahecha

AUDITOR LIDER / LIDER DE EQUIPO AUDITOR

Jaime Hernan Montenegro Vasquez

(si es informe In Situ/Virtual) Director(a) Auditado(a) /

Alexander Cuestas Mahecha Lider Procedimiento 1 (si es informe Consolidado)






