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1. Fecha 2. Tipo de revisién
Dia Mes Afio G HEAREE [PIOEEED Vil Revision de la
procedl_njlento(s) o de Sistema direseicn
06 09 2024 de gestién del SIG o de Norma
Informe de Auditoria (In Situ): | X Informe de Auditoria Virtual: [ | Informe de Auditoria Consolidado:[ |

I. 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 Formacion para el Trabajo ISO
5555:2011C-5 Gestion y Desarrollo de la Plataforma Humana Unadista
1. P-5-1 Engagementy Conviccién Unadista
P-5-4 Compensacion

3. Proceso ylo 2
3. P-5-5 Contratacion de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion
4
5

procedimiento(s) o Sistema

de gestion del SIG o Norma: L . . e
P-5-6 Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo Institucional

. P-5-8 Nombramiento Planta Global
6. P-5-9 Vinculacién Docentes Ocasionales y Docentes Hora Céatedra
P-5-10 Atraccion y Eleccién de Plataforma Humana

4. Auditor Lider o Lider de Nombre completo y correo electronico institucional. Numero de cédula

Equipo Auditor (Quien consolidé .
ol o nacionaSIonr broceso ylo | LUZ Aleida Prada Guevara: luz.prada@unad.edu.co
procedimiento(s) o Sistema de
gestion o Norma; no aplica si es
informe in situ):

Nombres completos y correo(s) electronico(s) institucional(es). Centro — Sede auditado(a)
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5 Equipos auditores
participantes:

Auditor Lider o Lider de Equipo Auditor.

Luz Aleida Prada Guevara: luz.prada@unad.edu.co

Claudia Teresa Vargas Galan: claudia.vargas@unad.edu.co

Auditor Lider o Lider de Equipo Auditor.

Auditor(es) interno(s).
Auditor interno acompafiante.

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

Norma ISO 9001:2015

Norma ISO 5555:2011

Documentos de referencia:

Plan de Desarrollo Institucional. Informe de Auditoria
Internacorrespondiente a la Vigencia 2022.

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

Planes de mejoramiento.

Informe de Gestion de

Proceso.

Mapa de procesos y procedimientos.

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
8. Participantes auditados MahechaGerente de Talento
(Nombres y correos Humano
- . alexander.cuestas@unad.edu.co
electronicos):
Equipo de Trabajo de la GTHUM segun alcance de los Procesos a auditar.
9. Fecha de apertura: 10 DE Julio 2024 [10. Fecha de cierre: | 11 de Julio 2024

Il. DESARROLLO DE LA AUDITORIA

11. Descripcién General de la Auditoria

Descripcion concreta de la auditoria (aspectos mas sobresalientes):

Descripcién concreta de

la auditoria:

Se llevé a cabo la Auditoria Interna del proceso C-5 Gestion y Desarrollo de la Plataforma Humana Unadista, asi como de los
procedimientos relacionados segun el plan de auditoria previamente enviado. La auditoria comenz6 a las 8:00 a.m. de acuerdo con lo
previsto y fue atendida por el Dr. Alexander Cuestas Mahecha, Gerente de Talento Humano, junto con su equipo. Se presento el
objetivo y alcance de la auditoria y se validé el orden del dia conforme al plan enviado; no se hicieron observaciones y se dio inicio a la

auditoria.

El ejercicio destaco el trabajo coordinado desde la sede nacional, evidenciado por las respuestas y los documentos de soporte que
demostraron una correcta gestion de los procesos auditados y el conocimiento de todos los participantes. A lo largo de la auditoria se
evidenciaron avances significativos en algunos procesos de los cuales queda registro en el presente informe y nutren la ruta

institucional que enmarc

a el camino a la mejora continua.
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C-5 Gestién y Desarrollo de la Plataforma Humana Unadista:

Se realiza la revision del procedimiento de manera que se analizan puntualmente cada una de las entradas y salidas del proceso del
mismo modo Se realiza la revision con cada lider de procedimiento y la actualizacién de las diferentes matrices que corresponden al
proceso C5 gestion y desarrollo de plataforma humana unadista. Se verifica el alcance y objetivos, asi como la organizacion y
responsabilidad de cada uno de los procedimientos que le subyacen.

Sl na es necesano NO imprima este documento (Directiva Presidencial 04 de 2012 Eficiencia administrativa y lineamientas de la politica
caro papel en la administracian pablica)

asegurese de consultar la versidn vigente en https /slg unad edu.co

PROCESO: GESTION Y DESARROLLO DE LA PLATAFORMA CODIGO: P51
AL HUMANA UNADISTA VERBION:

Uneersidid Nacons 11-09-08-2022
PROCEDIMIENTO RELAGIONADO: ENGAGEMENT Y :

3 ACREDITADS ¢ CONVICCION UNADISTA MG'"‘“?;.]gina 1de 13

1) Descripcién del Procedimiento

1.1) Unidad Responsable: GTHUM

Orientar la integracion de la plataforma humana de la Universidad,
fomentando la gestion del conocimiento organizacional, la conviccion y el
compromiso frente al metasistema Unad, con el fin de facilitar la apropiacién
de la ruta visionaria Unadista.

1.2) Objetivo:

El procedimiento inicia con la situacién administrativa de vinculacion, traslado,
contratacidn, incorporacién de obligaciones o, la necesidad de actualizacion y
termina con la werificacion de apropiacion de conocimientos. Este
procedimiento es aplicable a la plataforma humana Unadista.

1.3) Alcance:

2.1) Concepto 2.2) Definicion

Plataforma Humana Son los Lideres que ejecutan la gestion y operacion del metasistema
UNAD, se clasifican en personal de planta administrativa, docentes y
contratistas de apoyo a la gestion.
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Desde la gerencia de talento humano se establecen rutas de caracterizacion inicial en relacion con los perfiles requeridos para cada una
de las modalidades de vinculacién Estableciendo un reconocimiento al perfil del nuevo colaborador de la universidad y su soporte a
través de El repositorio de hojas de vida en donde se concentran los aspectos particulares del perfil profesional y también se recoge
informacion basica frente a elementos de bienestar institucional ambiente laboral y toda la bateria de riesgo psicosocial asociada a las
politicas y programas de atencién como producto de las necesidades identificadas a nivel general en la plataforma humana.

Se ha establecido que el plan de desarrollo para el periodo 2023-2034 se concretard a través del Macroproyecto 1, el cual tiene como
objetivo otorgar visibilidad e importancia a la plataforma humana bajo la denominacién de gestion holistica para la educacién con
equidad y calidad, con el fin de potenciar las capacidades institucionales y avanzar hacia la UNAD 5.0.

El Macroproyecto 1 incluye, en su Proyecto 1, la implementacién del Coach en el Estatuto Organizacional, bajo el Centro Organizacional
de Altos Estudios y Cualificacion del Talento Humano. Este escenario esté disefiado para establecer un legado y facilitar el relevo
generacional hacia procesos de transformacion e innovacion educativa. Sus metas se centran en la cualificacion de la plataforma
humana y en certificar a la UNAD como un referente en el &mbito laboral en América Latina.

Del mismo modo, Proyecto 4 esta dirigido a una gestion integral, equilibrada y coherente, reconociendo el impacto transformador de la
UNAD para mejorar de manera continua la calidad de vida y aumentar la satisfaccion y felicidad de la comunidad Unadista.

Para apoyar las actividades necesarias en este proceso, es fundamental asignar un recurso especifico, el cual debe ser proyectado y
presentado ante la oficina de planeacion, en alineacion con las metas del plan de desarrollo. En el periodo anterior, se asignaron 100
millones de pesos para la cualificacion y contratacion de la plataforma humana, incluyendo inversiones y gastos operativos. Gracias a
los resultados obtenidos, que mostraron un impacto significativo en el bienestar de la plataforma humana, se ha decidido incrementar el
presupuesto a aproximadamente 400 millones de pesos en el presente periodo para continuar con estas actividades.

Se procedié a revisar el procedimiento P-5-1 Engagement y Conviccion Unadista
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En relacion con este procedimiento se lleva a cabo la presentacién del procedimiento en el Sistema de Informacion de Gestion (SIG), asi
Ccomo su objetivo y alcance. En este contexto, se informa que actualmente se esta promoviendo el proceso de induccién mediante el
curso "Conocimiento mi UNAD", un espacio destinado a explorar aspiraciones. Este espacio esta disefiado mediante la plataforma
experta y los nuevos usuarios se inscriben en esta plataforma, y el curso se ofrece a través del campus virtual. La aprobacién del curso
es parte indispensable para dar continuidad al proceso de vinculacion de los docentes y nuevos colaboradores en general.

Este 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 esta estructurada la UNAD. Es un curso nuevo para induccién, de corta duracion y de inscripcion

obligatoria para los aspirantes a laborar en la UNAD.



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

2

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

i CODIGO:
FORMATO DE INFORME DE AUDITORIA INTERNA F-3-5-5
l ]I ] VERSION:
Universidad Nacional 6-09-09-2022
), ACREDITADA . PROCEDIMIENTO RELACIONADO: AUDITORIAS INTEGRALES PAGINAS:
8 de 26

UNAD © 2022

Los pasos que se llevan a cabo incluyen la emision de una comunicacion de invitacion a través de correo electrdnico, en la cual se
proporcionan orientaciones sobre las credenciales necesarias y la duracion del curso. Los participantes deben alcanzar una calificacion
minima de 3.0 para aprobar; aquellos que no lo logren recibirdn un correo de retroalimentacion que indica las areas de mejora y se les
compartira el libro del Sefior Rector. Este curso es de caracter transversal en la plataforma humana.

La primera cohorte se llevé a cabo hace dos semanas. Los participantes que no aprueben el curso tienen la opcion de repetirlo una
Unica vez. En caso de no aprobar en esta segunda oportunidad, se implementara un plan de acompafiamiento denominado "plan
padrino” para apoyar a cada nuevo funcionario.
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En torno al plan padrino, se tomd la muestra directamente del docente Celso Mosquera Cuesta, a quien le fue asignado un padrino en
este caso, la funcionaria Diany Cérdoba del CCAV del Quibdé, quien realiza el acompafamiento sincrénico en torno al desarrollo del
curso y demas aspectos relacionados con la apropiacion de la Optica unadista.
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Asimismo, se presentan los resultados de percepcidon obtenidos a través de la encuesta de satisfaccion aplicada al finalizar el curso.
Estos resultados reflejan una valoracion mayoritariamente positiva del ejercicio realizado. No obstante, se reconoce la importancia de
seguir trabajando en la actualizacion y mejora continua del mismo. Como parte de la optimizacién y medicion de los resultados se
establece la necesidad de revisar la efectividad de la estrategia a partir de los porcentajes y calificaciones de aprobacion.

Jill Fortune
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En este escenario, se revisaron cada una de las modalidades de contratacion que se han efectuado recientemente y se registra la
aprobacion de cada uno de los casos: Jill Fortune para la planta administrativa de la UNAD, Isabel Osorio como contratista de apoyo a la
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gestion y Leonardo David Sanchez como docente ocasional para cada uno de los casos se evidencia aprobacion en los resultados
obtenidos.

Se procede a llevar a cabo una revision exhaustiva del procedimiento P-5-4, que se centra en la gestion de la compensacion.

Este procedimiento tiene como objetivo principal la liquidacion de los datos asociados a la plataforma humana. En este contexto, se
presenta detalladamente la funcionalidad de la plataforma, destacando que, en primer lugar, se deben presentar las novedades a través
del programa Kactus.

Los insumos necesarios para el proceso de compensacion son generados a partir de las novedades que son debidamente reportadas.
Es fundamental verificar esta informacién en la herramienta denominada "Prenomina”, la cual actiia como uno de los entes de control
encargados de validar las novedades que se incorporardn a la némina. Esta verificacion es crucial para asegurar la precision y la
integridad de los datos, garantizando asi un proceso de compensacion eficiente y transparente. A través de esta revision, se busca
optimizar los procedimientos establecidos y garantizar la correcta aplicacion de las politicas de compensacion.
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En el escenario de la compensacion también se verifico el proceso de cuantificacion y pago de incapacidades médicas, asi como la
liquidacion de los dias correspondientes al trabajo total y aquellos dias que deben ser confesados por situaciones médicas con
incapacidad de certificadas.

Para el caso concreto se revisa la forma de liquidacién de las incapacidades directamente, sin importar la cantidad de dias de
incapacidad, la forma en que el sistema calcula cada uno de los pagos y asi mismo, se realiza la revision de los soportes para el pago
de némina como son los CDPS y deméas documentos legales que dan cuenta de la existencia del recurso financiero.
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Una mejora significativa que se debe evidenciar dentro del sistema fue el pago de las prestaciones sociales dentro del mismo afio en
gue fueron causadas. Pues a pesar de que la universidad cuenta con 45 dias para generar el proceso de notificacion a todos los
empleados y depositar el dinero correspondiente a estas prestaciones sociales se ha avanzado de forma significativa realizando el pago
de las primas legales dentro de cada semestre y la liquidacién de las prestaciones sociales causadas al finalizar cada periodo

contractual.

Procedimiento P-5-5 Contratacion de Prestacion de Servicios Profesionales y de Apoyo a la Gestion

Se inicia el proceso de revision del procedimiento P-5-5, el cual esté relacionado con la contratacion de servicios profesionales y de
apoyo a la gestion. Este procedimiento es fundamental para garantizar que se cumplan las normativas y directrices establecidas para la
vinculacion de contratistas en la organizacion.
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En primer lugar, se procede a determinar y validar las necesidades especificas de cada unidad o centro, con el objetivo de identificar los
requerimientos necesarios para la contratacion de personal externalizado. Este analisis se lleva a cabo en cumplimiento de lo estipulado
en la circular informativa 111-041, la cual establece las pautas y criterios a seguir en este proceso de contratacion.

Univarsicad

., ACREDITADA =
=} EN ALTA CALIDAD &

Bogota, 07 de noviembre de 2023.
CIRCULAR INFORMATIVA

111-041

PARA: SECRETARIA GENERAL, VICERRECTORES, GERENTES, JEFES DE OFICINA,
DIRE%ORES DE NODO, CEAD, CCAV, UDR, ¥ CONTRATISTAS DE APOYOD A LA
GESTION.

ASUNTO: LINEAMIENTOS CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS
PROFESIONALES Y APOYO A LA GESTION VIGENCIA 2024

Con el fin de iniciar la planificacion y ejecucion del proceso de contratacion de apoyo a la
gestitn para |a vigencia 2024, y en aras de tener iotal claridad respecio del procedimiento nos
parmitimos fijar las siguientes direcirices y fases del proceso, con al fin da fortalecer y mejorar
el proceso de contratacion del personal de apoyo a la gestion (contratistas) y cubrir
acertadamente las necesidades del personal de la Universidad, se deben lenar presente las
siguisntas Fases:

FASES DE CONTRA’

FASE 1 | REVISION NECESIDADES CONTRATACION.

FASE 2 | DILIGENCLAMIENTO NECESIDADES DE CONTRATACION
FASE 3 | APROBACION DE LAS NECESIDADES DE CONTRATACION
FASE 4 | POSTULACION DE HOJAS DE VIDA

FASE 5 | DILIGENCIAMIENTD SISTEMA MI HOUA DE VIDA v4.0
FASE B | DILIGENCIAMIENTO SISTEMA SIGEP

FASE 7 | APROBACION DE HOIAS DE VIDA

FASE § | SELECCION DE CONTRATISTAS NUEVDS

FASE 9 | APROBACION DE CONTRATO

FASE 1. REVISION NECESIDADES CONTRATACION.

La Gerencia de Talento Humano se reunird con los lideres de unidad, direclores zonales y
directores de centro, con la finalidad de generar las capacidades instaladas en cada centro o
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La revision meticulosa de este procedimiento permite no solo asegurar que las necesidades de cada unidad sean atendidas de manera
eficiente, sino también garantizar que la seleccion de contratistas se realice en consonancia con los lineamientos institucionales y las
mejores practicas de gestién. De esta manera, se busca optimizar el uso de los recursos disponibles y fortalecer la efectividad de la
gestién a través de la contratacion de profesionales adecuados para cada requerimiento.

En la plataforma se registran los perfiles seguin 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.
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FORMATO ESTUDIOS PREVIOS PARA LA CONTRATACION copico:
DE PERSONAL ESY DEAPOYOALAGESTION [yroo-
PROCEDIMIENTO RELAGIONADO: 001122
[ £5 Y DE APOTO A LA GESTION w3
‘SEDE NACIGNAL, CEAD, CERES Y/0 UDR: * SEDE NACIONAL JOSE CELESTING MUTIS
UNIDAD: SECRETARIA GENERAL
OBJETO DE LA CONTRATACION: APOYAR EL SEGUIMENTO, CONTROL DE COMUNICACIONES ESCRITAS Y

LA COMUNICACION CON LOS CENTROS PARA DINAMZAR LOS
DIFERENTES TRAMITES ¥ SERVICIOS QUE SON ATENDIDOS DESDE EL
GRUPO DE CORRESPONDENCIA Y GESTION INTEGRAL DE LA
INFORMACION, LO  CUAL PERMITA TRAMITAR DE  MANERA
CENTRALIZADA ¥ NORMALIZADA LOS SERVICIOS DE RECEPCION,
RADICACION, SEGUMIENTO ¥ DISTRIBUCION DE LAS COMUNICACIONES
TANTO INTERNAS COMO EXTERNAS QUE LLEGUEN A LA UNAD EN LA
VENTANILLA UNICA DE CORRESPONDENCIA DE LA SEDE NACIONAL JOSE
CELESTING MUTIS.
7y REQUIERE PLATAFORMAS HUMANAS ALTAMENTE
CUALIFICADAS ~ QUE ~ GARANTICEN  TRABAIO  PRODUCTIO,
SATISFACCION LABORAL Y TRABAJO SIGNIFICATIVO, FUNDAMENTADO
EN EL LIDERAZGO PARA DINAMIZAR Y DAR SOSTENIEILIDAD HOLISTICA
AL METASISTEMA UNAD, FORTALECIENDO EL CONOCIMENTO E
INTELIGENCIA INSTITUCIONAL PARA CUMPLIR LA MISION Y VISION
INSTITUCIONAL, POR LO GUE SE REQUIERE DAR CONTINUIDAD A LOS
PLANES Y PROVECTOS DEL SISTEMA NACICNAL DE GESTION

VEN CON LA IMPL DELOS
INSTRUMENTOS INFORMACIONALES Y DE CONTROL ARCIVISTICO DE A
UNAD EN EL ORDEN NAGIONAL

CONVENIENGIA: CON EL FIN DE DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN LA LEY 564
DE 2000 ¥ EL ACUERDO 060 DE 2001 EMITIDO POR: EL ARGHIVO GENERAL
DE LA NACION, SE DEBE IMPLEMENTAR EL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL. DE ALL| GUE SE HACE NECESARIO LA CONTRATACION DE
PERSONAL PARA EL MANEJO DE LA CORRESPONDENCIA EN CUANTO A
PRODUCEION,  RECEPCION,  DISTRBUCION,  SEGUIMIENTO,

¥ CONSULTA DE LOS DOCUMENT ¥
RECIBIDOS EN CADA UNA DE LAS UNIDADES, CEAD, UDR. CCAV DE LA
unAD

JUSTIFICACION: PARA DAR CONTINUIDAD CON LA PUESTA EN MARCHA DEL GRUPO DE
CORRESPONDENCIA ¥ GESTION INTEGRAL DE LA INFORMACION SE

En caso de que algun contratista decida no continuar su vinculacion laboral con la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD),
se presentan diversas alternativas que pueden ser consideradas. Estas incluyen la opcién de “Ceder la orden de prestacion de servicios
o el contrato” o “Finalizar anticipadamente una orden de prestacion de servicios o un contrato”.

Cuando se opta por la terminacion anticipada, es necesario elaborar un oficio que debe ser validado por el supervisor correspondiente,
quien evaluara la justificacion presentada. Este proceso implica la realizaciéon de un acta de liquidacién que formaliza la conclusion del
contrato. Asimismo, es fundamental que la unidad responsable remita una terna de candidatos para la nueva contratacion, con el fin de
asegurar la continuidad del servicio y evitar cualquier interrupcién en las operaciones. En caso de no contar con una terna, se procedera
a realizar una convocatoria abierta para la seleccion del nuevo contratista.

Para culminar el proceso de contratacion, es indispensable que se entregue el acta de terminacién junto con la solicitud de terminacién
anticipada, lo que garantiza que se sigan los procedimientos establecidos y se documente de manera adecuada la finalizacién de la
relacion contractual. Este conjunto de acciones busca asegurar que la gestion de los contratos se lleve a cabo de forma ordenada y
eficiente, manteniendo la calidad del servicio prestado por la universidad.
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Se procede a realizar una revision exhaustiva del procedimiento P-5-6, que se refiere a la Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Institucional.

| Tabla 7. Determinacién del nivel de riesgo

Tabla 6. Determinacion del nivel de consecuencias

Significado Nivel de probabilidad (NP)
Nivel de Consecuencias Nivelde riesgo NR = NP x NC
NC Dafios 40-24 | 20-10 86
Personales
Mortal o Catastréfico (M) 100 Muerte (s) 100
Lesiones o enfermedades graves
Muy grave (MG) 60 1rrep_atrab|:es (!ncapamdad permanente ' ' 60
parcial o invalidez) Nivel de cuﬁgucuenmas
(NC)
Grave (G) 25 Lesiones o enfermedades con 25
incapacidad laboral temporal (ILT)
Leve (L) 10 Lesiones o enfermedades que no 10
requieren incapacidad |
< > Instriirrinnas da Nilinanciamisn FORMATO GUIA PRIGROS  TABLAS VALORACION 1ISTAS (LA ACTHANITS s 4

Este procedimiento es esencial para garantizar el bienestar de todos los colaboradores dentro de la organizacién, asi como para cumplir
con las normativas vigentes en materia de seguridad y salud ocupacional.

En esta revision, se presentan los perfiles del equipo de trabajo encargado de implementar el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST). Este equipo cuenta con el respaldo de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) Positiva y de un
fisioterapeuta, quienes poseen las competencias y calificaciones necesarias, alineadas con las funciones del SG-SST. Ademas, todos
los miembros del equipo poseen licencia vigente en materia de seguridad y salud en el trabajo, ajustandose a los niveles de riesgo

establecidos.
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Asimismo, se destaca que los directores de centro han obtenido el certificado correspondiente al Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo, con una duracién de 50 o 20 horas, segun lo estipulado por las normativas pertinentes. Este certificado acredita que
han recibido la formacion adecuada para liderar las iniciativas relacionadas con la seguridad y salud en sus respectivos centros.

Por otra parte, la lider de capacitacion presenta evidencia documentada que demuestra el cumplimiento del curso por parte de los
colaboradores a nivel nacional. Esta informacién es fundamental para garantizar que todos los empleados estén debidamente
capacitados en materia de seguridad y salud, contribuyendo asi a la creacién de un entorno laboral seguro y saludable. La revision de
este procedimiento, por lo tanto, no solo busca asegurar el cumplimiento normativo, sino también promover una cultura de prevencion y
cuidado en toda la institucion.
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Para la identificacion de peligros en el entorno laboral, se toma como referencia la
Guia Técnica Colombiana GTC 45 - ISO 31010:2020. Este proceso se inicia mediante la realizacion de inspecciones sistematicas en los
diferentes centros de trabajo, en las cuales se presenta una matriz de peligros aplicable especificamente al puerto de Colombia. Durante
estas evaluaciones, se evidencian distintos riesgos, tales como los mecanicos y biomecanicos, asi como las acciones necesarias para
prevenir y mitigar dichos riesgos. Asimismo, se establecen las medidas a implementar en caso de que dichos riesgos se materialicen,
asegurando asi una respuesta adecuada y oportuna ante cualquier eventualidad.

Ademas, se valida el plan de mejoras o acciones de cambio que se han disefiado para abordar las probleméticas identificadas. En este
sentido, se ha presentado una solicitud a la unidad de infraestructura para la adquisicion de sillas ergonémicas que seran destinadas a
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los puestos de trabajo, asi como interlocutoras para las salas de juntas. Esta iniciativa busca no solo mejorar la ergonomia de los
espacios laborales, sino también fomentar un ambiente de trabajo méas saludable y productivo.

En relacion con el clima organizacional, se lleva a cabo un seguimiento exhaustivo y levantamiento de informacion acerca del estrés
laboral, donde se documentan las acciones implementadas y los formatos utilizados en las actividades destinadas a mejorar este
indicador. Estas acciones son fundamentales para garantizar un ambiente laboral favorable y detectar a tiempo cualquier situacion que
pueda afectar el bienestar de los colaboradores.

Se presenta también el servicio de orientacidn psicolégica, que se ofrece para brindar apoyo y seguimiento a través de una plataforma
digital. Este servicio esta estructurado de manera que la ruta de atencién esté claramente definida, y el canal de orientacion se clasifique
segun zonas geograficas y teméaticas especificas, facilitando asi el acceso a la asistencia requerida.

Ademas, conforme a la reglamentacion establecida en la Resolucién 2646 de 2008, se realiza la validacion del clima organizacional, lo
gue incluye la aplicacion de una bateria de evaluacién de riesgo psicosocial. En aquellos casos en los que se identifiquen puntuaciones
elevadas en los niveles de riesgo, se implementan estrategias de acercamiento y se elabora un plan de intervencion disefiado
especificamente para abordar las necesidades de los colaboradores afectados.

Este enfoque integral no solo busca la identificacion y mitigacion de riesgos laborales, sino que también se orienta a mejorar la calidad
de vida en el trabajo, promoviendo un ambiente saludable y seguro para todos los miembros de la organizacion.



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

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

‘o'o. CODIGO
FORMATO DE INFORME DE AUDITORIA INTERNA F-3-5-5
l‘ ]I ] VERSION:
6-09-09-2022
) Q&I}%QM% i PROCEDIMIENTO RELACIONADO: AUDITORIAS INTEGRALES PAGINAS:
19 de 26
UNAD © 2022

Uriverndud Nocionsl

REDITADA
S ASTRIARS &

Resolucién No. 020133

Por la cual se los legidos por los funci ios y se realiza la
designacién por el Rector de sus mpmsomanlos ante el Comité de Convivencia Laboral
de laUniversidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) para el periodo 2023-2025

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA - UNAD

En uso de sus f y ias

CONSIDERANDOS

Que la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD), creada por la Ley 52 de 1981,
transformada por la Ley 396 de 1997 y el Decreto 2770 del 16 de agosto de 2006, es un ente
universitario auténomo del orden nacional, con régimen especial, personeria juridica, autonomia
académica, administrativa y financiera, patrimonio independiente y capacidad paragobernarse,
vinculado al Ministerio de Educacion Nacional en los términos definidos en la Ley30 de 1992.

Que mediante la Ley 1010 de 2006, el Congreso de la Republica adopté medidas para prevenir,corregir
y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo tanto
del sector publico como privado.

Que la citada ley en su articulo 10, sefialé que la misma tiene por objeto definir, prevenir, corregiry
sancionar las diversas formas de agresion, maltrato, vejamenes, trato desconsiderado y ofensivo y
en general todo ultraje a la dignidad humana que se ejercen sobre quienes realizansus actividades
economicas en el contexto de una relacion laboral privada o pablica, al tiempoque en su articulo 9,
determiné que las empresas publicas o privadas deberan prever mecanismos de prevencion de las
conductas de acoso laboral y establecer un procedimiento interno, confidencial, conciliatorio y
efectivo para superar las que ocurran en el lugar de trabajo.

SISTEMA DE MAPAS DE RIESGOS

Inicio
Riesgo
Salir

Cédigo del Riesgo
Codigo del Proceso

(GESTION Y DESARROLLO DE LA PLATAFORMA HUMANA|

Nombre del Proceso

mjﬁ
Objetivo del Procesa Idadmm en el liderazgo para ﬂﬂiﬂiﬂr y dar|

, fortaleciendo ell
nlnpllrh misign|

Se realiza el seguimiento periddico al personal de planta y en el caso en que tengan evaluacion de desempefio insatisfactoria, se
evidencia que no cumplié con las funciones designadas o incurrié en faltas disciplinarias graves puede perder el nombramiento.
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Los nuevos cupos dentro de la Planta Global se habilitan en respuesta a diversas situaciones que puedan presentarse en la plantilla de
funcionarios. Estas circunstancias incluyen, entre otras, la jubilacién por pensiones, problemas de salud, o situaciones de fuerza mayor.
En cada uno de estos casos, se reconoce la necesidad de cubrir el cargo vacante y, por ende, se procede a realizar una convocatoria
formal para la seleccién de un nuevo candidato.

Una vez abierta la convocatoria, se habilitan las credenciales necesarias para que los aspirantes puedan presentar los documentos
requeridos. Este proceso implica la validacién minuciosa de la informacion suministrada por los candidatos, asegurando asi la
transparencia y la integridad del procedimiento de seleccidn. Posteriormente, se comunica al sefior Rector la informacion
correspondiente, y se continla con el procedimiento previamente descrito para formalizar la incorporacion del nuevo funcionario.

En relacion con la auditoria realizada en el periodo anterior, se destac6 que se esta llevando a cabo un proyecto de actualizacion
destinado a la contratacion de la Planta Global metasistémica. El objetivo de este proyecto es fortalecer la estructura organizativa de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). Se informa que se han realizado tres presentaciones ante el Consejo Superior
Universitario, en las cuales se han abordado y ajustado las recomendaciones emitidas por dicho cuerpo.

Es importante sefalar que esta propuesta de actualizacion de la planta sera presentada formalmente en el mes de julio o agosto,
conforme al cronograma establecido por el Consejo Superior. Una vez que la propuesta reciba la aprobacion correspondiente, se
dispondra de un periodo de seis meses para su implementacién. Esta implementacion se llevara a cabo de manera escalonada,
ajustandose a los lineamientos del plan de desarrollo institucional.

De este modo, el proceso de actualizacion de la Planta Global metasistémica no solo busca optimizar la gestién de recursos humanos
en la UNAD, sino también alinearse con las metas y objetivos estratégicos de la institucion, garantizando que se cuente con el personal
adecuado para afrontar los desafios del futuro.
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1077724, 3:11 p.m.

Correo de Universidad Nacional Abierta y a Distancia - UNAD - GTHUM - Convocatoria interna - lider zonal de escuela zona occid...

. Cindy Forero Lozano <cindy forero@unad.edu.co>

Unhveruicad Nacioeal

GTHUM - Convocatoria interna - lider zonal de escuela zona occidente - ECISA
1 mensaje

edu.co>
Para: todos <todos@unad.edu.co>

PARA SELECCION DE
LIDER ZONAL DE ESCUELA - ZCOCC
ECISA

yr isitos en adjunto

Los candidatos que cumplan con el perfil requeride por favar remifir Ia hoja de vida a los correos
o nuar el

9 de julio de 2024, 15:36

edu.co en donde se vali los para
proceso con GTHUM.

escuela salud@unad.edu.co y

Asunto para envio de hoja de vida: Seleccion Lider zonal de escuela zona occidente - ECISA

Plazo médximo de envio de hoja de vida: 15 de julio
de 2024

e
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RESOLUCION No. 0060 Pégina 1 de 8

“Por Ia cual se vincula a un docente ocasional de tiempo complelo para el calendanio académico del 2024"

EL GERENTE DE TALENTO HUMANO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL ABIERTA Y A DISTANCIA -
UNAD -

En uso de sus facultades conferidas mediante Resolucién No. 7126 del 02 de septiembre de 2014 y,
CONSIDERANDO:
Que la Constitucion Politica de Colombia dispuso en el articulo 69 garantizar la autonomia universitaria.

Que la Corte Constitucional establecié sobre la autonomia universitaria que "En ejercicio de su autonomia
las universidades gozan de libertad para determinar cudles habrdn de ser sus estatutos; definir su régimen
interno; estatuir los mecanismos referentes a la eleccidn, designacién y periodos de sus directivos y
administradores, sefalar las reglas sobre seleccidn y nominacidn de docentes; establecer los programas
de su propio desamollo; aprobar y manejar su presupuesto; sobre la base de las exigencias minimas
previstas en la ley, los planes de estudio que regirdn su actividad académica, pudiendo incluir asignaturas
bédsicas y materias afines con cada plan para que las mismas sean elegidas por el alumno, a efectos de
moldear el perfil pretendide por eada institueidn universitaria para sus egresados.

Que la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD), creada por la Ley 52 de 1881, transformada
por la Ley 396 de 1997 v el Decrets 2770 del 16 de agosto de 2006, es un ente universitare autdneme del
orden nacional. con régimen especial, personeria juridica, autonomia académica, administrativa y
financiera, patrimonio independients y capacidad para gobernarse y vinculado al Ministerio de Educacidn
Macional.

Que la Ley 30 de 1992 en su articulo 74 cita que: "Serdn profesores ocasionales aquellos que con
dedicacién de tiempo completo © de medio tiempo, sean requeridos transitoriamente por la entidad para
un periodo inferior a un afio. Los docentes ocasionales y hora citedra no son empleados plblices ni
trabajadores oficiales, sus servicios seran reconocidos mediante resolucidn.™

21 de 26
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Se procede a llevar a cabo una revisién exhaustiva del procedimiento P-5-9, que regula la vinculacién de docentes ocasionales y
docentes hora catedra en la Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD). En esta revision, se presentan de manera detallada los
aspectos fundamentales del procedimiento, incluyendo su objetivo, alcance y los puntos de control establecidos.

El objetivo del procedimiento es asegurar una gestién adecuada y transparente en la incorporacion de docentes que contribuyan a la
oferta académica de la universidad. En cuanto al alcance, este procedimiento se aplica a todas las instancias de contratacion de
docentes en las modalidades mencionadas, garantizando que se sigan las directrices institucionales y se satisfagan las necesidades
educativas de los estudiantes.

Es imperativo sefialar que, para llevar a cabo el ejercicio de vinculacion, es necesario contar con el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal (CDP) que respalde la contratacion. Este documento es esencial, ya que garantiza que se dispone de los recursos
financieros necesarios para realizar la vinculaciéon de los docentes de manera conforme a las normativas vigentes. Ademas, la némina
de los docentes que se pretende vincular debe estar alineada con las necesidades especificas de contratacion identificadas en el
contexto académico de la universidad.

Los puntos de control definidos en el procedimiento son fundamentales para asegurar la efectividad y la legalidad de todo el proceso de
vinculacion. Estos puntos de control incluyen la verificacion de la documentacion necesaria, la validacién del cumplimiento de los
requisitos establecidos para los aspirantes, asi como el seguimiento de las autorizaciones pertinentes.

1077124, 3:11 pm. Cormes de Universidad Nacional Ablerta y a Distancia - UNAD - GTHUM - Convocatoria intema - lider zonal de escuela zona occid...
N
Cindy Forero Lozano <cindy.forero@unad.edu.co>

GTHUM - Convocatoria interna - lider zonal de escuela zona occidente - ECISA
1 mensal e

Informacion Unadista <info@unad.edu.co> 9 de julio de 2024, 15:36
Para: todos <tedos@unad.edu.co>

PARA SELECCION DE
LIDER ZONAL DE ESCUELA - 26066

ECISA

Términos y requisitos en documento adjunto

idatos que ct
du.coy selo

por favor remitira hoja de vida a Ios correos
06 se validaran los requisitos para continuar el respectivo
proceso con GTHUM.

Asunto para envio de hoja de vida: Seleccion Lider zonal de escuela zona occidente - ECISA

Plazo miximo de envio de hoja de vida: 15 de julio.
do 2024
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Se procede a llevar a cabo una verificacion integral del proceso C-5, que se refiere a la Gestidn y Desarrollo de la Plataforma Humana
Unadista. Este proceso es fundamental para asegurar el adecuado funcionamiento y desarrollo de los recursos humanos dentro de la
Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD).

Durante esta revision, se presentaron los diversos riesgos asociados a este proceso, asi como las medidas adoptadas para su
mitigacion. Es importante destacar que, hasta la fecha, no se ha materializado ningun riesgo identificado, lo que indica una gestién
efectiva y proactiva en el manejo de las posibles contingencias que podrian afectar la operatividad de la plataforma humana.

Asimismo, se evidencian las acciones realizadas hasta el momento, las cuales han contribuido al éxito del proceso y han fortalecido la
gestién del personal en la institucion. Para garantizar la transparencia y la accesibilidad de la informacién, se han cargado los
documentos de soporte correspondientes a la Sede Nacional y a dos zonas especificas en el repositorio designado. Este repositorio
sirve como un archivo centralizado donde se almacenan y gestionan todos los registros y documentos relevantes, facilitando asi el
seguimiento y la auditoria de las actividades realizadas en el marco del proceso C-5.

La verificacion general del proceso no solo tiene como objetivo asegurar el cumplimiento de los estandares establecidos, sino que
también busca promover una cultura de mejora continua en la gestion del talento humano en la UNAD. Este enfoque permite identificar
oportunidades de optimizacion y fortalecer las capacidades del personal, contribuyendo asi al logro de los objetivos estratégicos de la
institucion.

Se realiz6 una observacion detallada mediante la valoracién de la eficacia, eficiencia y efectividad del proceso y sus componentes. Este
analisis también incluyo6 la actualizacién de procedimientos, identificando oportunidades para la mejora continua en el servicio ofrecido a
los usuarios y beneficiarios, asi como el cumplimiento riguroso de los protocolos establecidos.

Adicionalmente, se llevé a cabo una revision exhaustiva de la matriz de riesgos asociada al procedimiento de compensacion. En este
contexto, se identificaron los riesgos relevantes, junto con las acciones de mitigacion correspondientes. En particular, se destaca el
riesgo No. 4, relacionado con la afiliacion y reporte de novedades a la seguridad social de manera inoportuna. Esta situacion es
atribuible al desconocimiento del proceso por parte de los funcionarios del area de Talento Humano en relacion con las Entidades
Promotoras de Salud (EPS). Se ha establecido que la periodicidad de este riesgo es bimestral, y el seguimiento correspondiente incluye
la carga de los certificados de afiliacion, los cuales, hasta el momento, se encuentran actualizados. Se espera completar esta actividad
al finalizar el mes de junio y la contratacion del periodo 803. Cada lider de zona, en su rol de fractal de Talento Humano, es responsable
de la carga de dichos certificados.
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Se presentan también las acciones de mejora que han sido establecidas en el plan de gestion del cambio, el cual incorpora la transicion
del plan institucional de capacitacién hacia un modelo de evolucion de la plataforma. El objetivo de esta transicién es establecer rutas
técnicas claras que faciliten el desarrollo continuo de la plataforma humana. En este sentido, se muestra el documento que detalla la
evolucién de dicha plataforma.
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En relacion con los riesgos evidencia también la toma de medidas a nivel institucional para mitigar la materializacién del riesgo no
solamente en la sede nacional sino en todas las sedes a nivel nacional a partir de los lineamientos dados de forma general y teniendo en
cuenta los responsables en cada uno de las sedes y nodos garantizando entornos de trabajo seguros y saludables para todos los
miembros de la comunidad unadista.

Finalmente durante la revision del ejercicio se destaca la organizacion de la informacion la pertinencia en la presentacion de evidencias y
la oportunidad de acceso y mejora continua en la cual se encuentra encaminada la gerencia de talento humano haciendo énfasis en la
ruta del mejoramiento y la calidad que beneficia a la comunidad de una dista en general.
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M. 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.
Proceso(s) y/o . _ Numeral y literal < . SEs un

Centro o | Procedimiento(s) Tipo de H_allazgo. de la Norma o : D,ESC.RIPCIO.',\I D_EL, HALLAZGO' . hallazgo Docun_1ento

e o Sistema de | No Conformidad Mayor e (¢ Qué se incumplié? ¢ Como se incumplio? reincidente de | © registro
audiqtado Gestién o Norma |(NCM), No Conformidad impligado en el ¢,Cuando se incumplié?, ¢Donde se auditorias evidencia del

auditado(s) menor (NCm) tel b incumplié?) P hallazgo
N.A. N.A.
N.A. N.A. N.A. N.A. N.A.

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 dltimo, 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 el ejercicio de auditoria, a lo largo de la revision se destaca la organizacién de la informacion, la pertinencia en la presentacion de
evidencias y la oportunidad de acceso y mejora continua en la cual se encuentra encaminada la Gerencia de Talento Humano haciendo
énfasis en la ruta del mejoramiento y la calidad que beneficia a la comunidad de una dista en general.

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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Como recomendacién relevante se indica la gerencia que es importante generar algun tipo de documento formal que de cuenta de los
avances y mejoramientos que han sufrido los distintos procedimientos encaminados a la mejora continua Pues muchas de estas mejoras
han sido cambios implementados de los cuales no hay trazabilidad en los documentos oficiales de la gerencia. Se evidencian los cambios
porque se conocen detalles el funcionamiento previo de los aplicativos y la mejora Es evidente al recibir notificaciones o informacion
diferencial que agilizan y optimizan el procedimiento.

13.3 RECOMENDACIONES:

N.A.

13.4 ASPECTOS A CONSIDERAR EN EL EJERCICIO AUDITOR POSTERIOR:

N.A.

NOMBRE COMPLETO

RESPONSABILIDAD

Luz Aleida Prada Guevara

Claudia Teresa Vargas Mahecha

AUDITOR LIDER / LIDER DE EQUIPO AUDITOR

Alexander Cuestas Mahecha

(si es informe In Situ/Virtual) Director(a) Auditado(a) /
Lider Procedimiento 1 (si es informe Consolidado)
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