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Proceso/ Subproceso e grioN DPOCUMENTAL

o Actividad:
Jefe de archivo institucional, Profesional de apoyo de gestién documental
Cucuta: Rossana Cuadros, Luz Edilma Moreno, Sady, Claudia Prieto

Entrevistados: B/quilla: Ana Maria Urquijo, Asline Ospino, Desired Valega, Natalie
Oliveros, Arturo Galindo, Daniela Ruiz, Deysi Arguello, Richard Arévalo,

Aylin Mendoza, Daniela Garcia, Tatyana Orozco, Cris Ley Garcia.

Auditor (es): Ingrid Chaparro y Liliana Santana Botello
Fecha de Auditoria: 11-08-2022 FELUECOE el 10/08/2022
de lalista:

Lista de verificacion

Criterio (Norma, _ _
reglamento, Aspecto a Comentarios, Observaciones, Hallazgos
procedimiento, verificar (durante la auditoria y sobre lo evidenciado)
requisito, etc.)

Hallazgo
(Ok, NC, Fort,
etc.)

ISO 9001;2015 ¢ Coémo identifica Anualmente en la formulacion del Plan de accién OK
4,1 las  cuestiones del proceso; Anualmente en la Revision por la
Comprensiéon | internas y Direccién y Se gestionan mediante procedimiento

de la externas que de control y gestiébn del cambio. Presentan lo
organizacién y pueden afectar al identificado para 2022 en revisién por la Direccion

de su contexto proceso? 2021: Bquilla

2. Cambios en las cuestiones externas e internas que sean pertinentes al sistema de gestion (En
caso que los haya)

* Retornoala jalidad: Este retono a la presencialidad, repr muchas més solicitudes de
igitalizacion de puesto que las ias sintieron la de contar con un
repositorio electrénico para el almacenamiento y consulta de su documentacién desde cualquier lugar.

i6n de espacios de al i Conla i6n de los espacios disponibles para el
almacenamiento se realizé un estudio de resistencia parta la edificacién en donde se encuentra la
documentacién del archivo central. Este estudio propor=ioné un certificado estructural en donde se nos
recomendd un maximo de carga por la estructura. Sin embargo, con la cantidad de informacion que se
tiene y que estd proyectado recibirse por parte de las demés dependencias, la capacidad de
almacenamiento se ve afectada, puesto que no contamos con el espacio para albergar estos volimenes
de informacién.

Clcuta:

Internas

Descarga del drive de los documentos de matricula de los estudiantes nuevos de cada periodo
que se matricularon a través del portal académico. Actividad que generé el cambio del proceso
de digitalizacion e indexacion de documentos a Docuware, ya que solo se recibian en medio
electrénico.

Al respecto del Plan de accion Ok
Clcuta actividad 4 Digitalizacion meta: 481

créditos empresariales, reporta cumplimiento de

100% en junio 2022. Se evidencia informe como

soporte del compromiso en Strategic.

Barranquilla:

Compromiso Desarrollo de tablas de retencion Ok
documental, Meta 10 TRD a junio 2022, se
evidencian los documentos TRD cargadas como

soporte de cumplimento del compromiso (F-AR-

01 V3 vigente desde 21-07-2021) de: Admisiones,

Archivo institucional, Bienestar, Calidad,
Educaciéon Continua, Matriculas, Posgrados,
Registro y Control Académico, Secretaria
General, Unidad de Genética



XX

ISO 9001;2015

4,2
Comprension
de
necesidades
expectativas

de las partes

partes
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-

¢, Cuales son sus

interesadas?

las

y Cémo iden

tifica

las necesidades

y expectativas de

D
IVAR

Para la TRD del proceso de Educacion
Continua diligenciar el campo
“procedimiento” de tal manera que oriente de
manera mas clara al lector sobre la retencion
aplicado en la serie y subserie respectiva.
Cucuta: Aspirantes y estudiantes

E identifican su necesidades y Expectativas
segun lo establecido en la Matriz de necesidades
y expectativas las cuales se aprecian en el grafico
mas adelante.

Se ha identificado también como parte interesada
a los administrativos y egresados, sin embargo,
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OBS

Ok

interesadas estas las partes  se priorizan como pertinentes para el proceso a
interesadas. “estudiantes” y “aspirantes”.
Revisar si el OT-SI-01-GC Anexo 1 V2 vigente
desde 17-10-2019, Matriz de necesidades y OM
expectativas de las partes interesadas, para el
proceso de Gestion Documental, requiere o no
de actualizacién.
PARTE INTERESADA DESCRIPCION Reﬂggméim R!Ei::gmf’ezio NECESIDAD EXPECTATIVA (0e e

alcance del SGC)

Persona natural que,
mediante el acto voluntario,

Brindar a los estudiantes
experiencias  educativas
que favorezcan una sdlida
como

formacion

« Programas académicos

« Representacion en odrganos de
gobiemo institucional

« Reglamento estudiantil

- Servicios de: Bienestar universitario,
Internacionalizacion y cooperacion,
Biblioteca, Instituto  de  Lenguas

Extranjeras; Centro de Educacion * Profesores competentes

* Talento Humano/

7 B p
W TN s Bl N unmences £ | qaree
programa académico de DO y o el Ofer§ académica |, 5 * Infraestructura Fisica
. tgrado o de |ransformadores e + Programa Institucional de Excelencia |\ .o - Infraestructura Tecnologica |, o cuen qo 1y
Usuarios pregrado, postgrado 0 € |0 adores Académica (PIEA) PR adecuada e ae il ..
Educacion continua de esta * Adquirir conocimientos |7 3 *  Autoevaluacion/
Universidad, condicion que Comprometidos con el |- Programa ce Semilleros de [, so ot Programas académicos de | oo "o et e
: desarrolio social, Investigacion e Innovacion alta calidad %
ler r I ! e e A If liografi
plerde por 1as causales aue | onomico, politico y [+ Programa de Monitores para la " Gestion administrativa Becu 508 Bt ogrdficos,
se seflalan en el . Todos los procesos
cultural de la comunidad, [docencia eficiente
reglamento estudiantil o -
con una vision ética « Practicas Profesionales y formativas
y una perspectiva universal |+ Plan de Intemacionalizacion
y global - Estimulos y reconocimientos
« Evaluacién del aprendizaje
« Estrategia de Rendicion de Cuentas
« Medios de Comunicacién y canales de
atencion institucionales
PROCESO
FINALIDAD DE MECANISMOS DE
INTERESADA DESCRIPCION NECESIDAD EXPECTATIVA e los incluidos en el
RELACIONAMIENTO RELACIONAMIENTO {Delon Incluldos s
alcance del SGC)
« Participacion en ferias
Contribuir al desarrollo de |+ Programas académicos + Ofea académica * Profesores competentes * Gestion de ingreso del
la sociedad, compartir |*Reglamento estudiantil deiks " Infraestructura Fisica |estudiante
Persona natural que |conocimientos y aportar * Servicios de. Bienestar universitario Pe(. e sk Adecuada * Talento Humano
pretende ingresar a cursar |a la transformacion social y Bbiictaca, nstlinto de Lyen s Extraniens: |otertai dor " Infraestructura Tecnologica |* Infraestructura Fisica
Aspirantes algun Programa académico [al desarrolio sostenible |o - "o oo ch":uada Ao » Transparencia en adecuada * Gestion de TI
de posgrado, pregrado o |mediante el acceso de 13s |.'con o de Bacas Mérto Empresarial seleccion * Programas académicos de |* Disefio aevProgramas
de educacion continua personas a Programas  |. gncuestas de satisfaccion del servicio * Adquitir conocimientos alta calidad académicos/ Docencia
Academicos de Educacion |. Estrategia de Rendicion de Cuentas » Graduacion *  Gestion administrativa [/Autoevaluacion
Superior. « Medios de Comunicacion y canales de eficiente * Todos los procesos
atencion institucionales

ISO 9001;2015 Caracterizacion
4.4 Sistema de Conoce el

Gestion

Calidad y sus proceso

procesos

de Objetivo del

Explica objetivo del proceso

Ok
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7.3. Toma de
conciencia

ISO 9001;2015
5.1.2 Enfoque
al cliente

ISO 9001;2015
5.3 Roles,
responsabilida
desy
autoridades en
la organizacion

A qué objetivo
del SGC esta
relacionado con
el desemperio de
Su proceso

Para el personal
nuevo: ¢De qué
manera
contribuyen al
logro de este
objetivo?
Mecanismo para
evaluar la
percepcion de
los usuarios
frente a los
servicios
prestados

Manual de
funciones
responsabilidades
y autoridad
frente al sistema
de gestién

COLOMBIA | VIGILADA MINEDUCACION

Cac: Desde la Ventanila dnica de
Correspondencia se aporta al logro del objetivo de
Calidad numero 4 “fortalecimiento de la gestion
administrativa”

“Dando atencion adecuada a los solicitantes,
realizando el debido registro, distribucion”.

Bg: “A través de la digitalizacion de calidad
garantizar el acceso a la informacion”

En Ambas sedes se cuenta con un instrumento
para evaluar el servicio 'y obtener
retroalimentacion de los usuarios, se aplican
mediante ISOTools. Son 2 uno para digitalizacion
y otro para servicios de archivo.

Son enviadas, mediante email, al usuario para su
aplicacion una vez prestado el servicio.

El seguimiento realizado al servicio en cada
unade las atenciones dadas por el proceso de
gestién documental en ambas sedes a través
de instrumentos de evaluacion.

Para FUSACUC-2022-16 solicitud de Yuri Castilla
de agosto 2 2022 se evidencia el envio del enlace
para la evaluacion.

Los instrumentos utilizados para evaluar los
servicios prestados no identifican el cédigo
del documento, versiény fechade vigencia, es
solo visualizado en ISOTools mas no al abrir
el enlace y aplicar el instrumento.

Se evidencia informe de resultados de la
evaluacién para el semestre 1 2022 tanto de
Barranquilla (96%) como se Cucuta (100%).

Se evidencian manuales de funciones de los
cargos del personal establecidos, y aprobados en
ISOTools, manifiestan los auditados que les
fueron comunicadas y que son entendidas. Por
ejemplo, DC-GH-144 V4 05-05-2022, Auxiliar de
Ventanilla Unica de Correspondencia; DC-GH-
147 V3 08-05-2022, Auxiliar de archivo y
digitalizacion (explica el objetivo de su cargo y las
responsabilidades a su cargo).
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ISO 9001;2015 Matriz de riesgo  Para el Riesgo R3 se evidencia el establecimiento

6.1 Acciones de acciones a nivel institucional, a nivel de sede

para abordar  Solicitar Barranquilla y a nivel de sede Cucuta.

riesgos y evidencias de las

oportunidades | acciones Se evidencia presupuesto con asignacién a la
establecidas adecuacion del archivo central historico y
para evitar la fotografias de la necesidad.
materializacibn  Se evidencia Informe de gestion para el abordaje
del riesgo 3 de los riesgos, IGAR, realizado en agosto 2022
“condiciones sin embargo el seguimiento reportado en la matriz
ambientales es de septiembre 2021.
inadecuadas”
(tiene alta Cucuta: Se evidencia informe de justificacion de
valoracion) adecuacion de la bodega, propuesta de

presupuesto, solicitud de inclusion de las
necesidades de archivo en el Plan de
mantenimiento preventivo de infraestructura
(fumigacién, limpieza), cambio de extintores,
mantenimiento de ventiladores.

Actualizar el seguimiento a las actividades Obs
establecidas para el abordaje de los riesgos

2021 segun el IGAR generado por el proceso

en agosto 2022 tanto por sede Barranquilla

como de Sede Cucuta.

ISO 9001;2015 ¢, Se han Manifiestan los auditados que no se han Ok
6.3 presentado presentado cambios.

Planificacion cambios en el

de los cambios proceso? &Y sillegara presentarse, qué hacer?

Expresa: lo planificamos segun lo establecido en
el procedimiento para planificar y controlar los
cambios.
ISO 9001;2015 ¢Se cuentacon Se evidencia presupuesto de inversiones y Ok
7.1 Recursos  un presupuesto  presupuesto de gastos para el proceso en
aprobado para el Barranquilla.

proceso?

En Cucuta, revisar la opcion de comunicar, Om
socializar el presupuesto a los lideres de
proceso tal como ocurre en Barranquilla.

ISO 9001;2015 Verificarelcomo A travées de procedimientos formalmente Ok

7.1.6 gestionan el establecidos en el SGC (Sistema de Gestion de

Conocimientos conocimiento del Calidad). La alineacion de estos para las

de la proceso diferentes sedes.

organizacién Explican que realizan actividades de capacitacion

y entrenamiento al personal
Estan disefiando un aula para Gestion
documental en el Aula extendida.
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ISO 9001;2015 Verificar

7.4 protocolos de

Comunicacion comunicacion de
acuerdo con la
matriz de
comunicacion

ISO 9001;2015 Revisar listados

7.5

Informacion

documentada

P-AR-01 Realizar
Procedimiento trazabilidad de
para las solicitud de

Transferencias transferencias
Documentales

Los esfuerzos coordinados entre los
miembros de ambas sedes para lograr la
alineacion de los procesos y el logro de lo
planificado

El espacio en construccién AUGE en el aula
extendida del proceso Gestiéon documental
para la induccién y capacitacion de los
usuarios.

Los esfuerzos coordinados entre los
miembros de ambas sedes para lograr la
alineacién de los procesos y el logro de
lo planificado.

PINAR Plan Institucional de OT-AR-01 Manual del
usuario del software gestor-contenedor de
documentos

Se evidencian TRD F-AR-01 V3 vigente desde
21-07-2021 del proceso Educacion Continua.
Cumple

Identificar mediante el cddigo, version y fecha
de vigencia los registros que se llevan
mediante enlace de ISOTools o form o Google
form, de tal manera que les permita realizar el
control de esta informacion documentada.

No se ha establecido el control para la
conservacién de la informacion documentada
F-AR-16 en sede Barranquilla.

No se ha establecido el control para la
conservacion de la informacion documentada
del proceso Gestion Documental en sede
Cucuta

Formato con cédigo que no corresponde

La organizacién de la informacién a la cual se
pudo acceder sin contratiempos ni demoras

Informan las auditadas que no se ha
implementado ya que se estan documentando las
TRD las cuales son requeridas para su aplicacion.
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P-AR-05 Tomar muestra  Barranquilla Para la TRD de educacion continua
Procedimiento para verificar (muestra vista en el item Plan de accion)
para la cumplimiento del
elaboraciony  procedimiento Se evidencian los soportes: hormograma para
actualizacion elaboracién y actualizacion de TRD, Matriz de
de las Tablas Caracterizacién Documental Acta de reunién
de Retencion de revision técnica de TRD (F-CO-02) de
_ll?lgclzyumental - febrero  2022.  Aprobacion  mediante
formulario virtual.
Correo de remision del TRD en borrador en
junio 14 2022 y la TRD elaborada.
El Comité aun no se ha reunido para
aprobacion. No ha sido implementado el
procedimiento en su totalidad.
Cucuta Muestra Biblioteca
Se evidencian los soportes: normograma para
elaboracion y actualizacion de TRD, mesa de
trabajo, Matriz de Caracterizacién
Documental, Borrador de TRD.
No ha sido implementado el procedimiento en
su totalidad.
Actualizar la caracterizacion del proceso
ya que no referencia  algunos Obs
procedimientos del proceso.
P-AR-02 Tomar muestra Cucuta Ok
Procedimiento | para verificar Solicitud de 22-03-2022
para la cumplimiento del Solicitante Leidy Celis
atencion de procedimiento Asignada a C. Prieto en marzo 22
solicitudes de Notificacion de servicio realizado en marzo 23
servicios  del El solicitante no da respuesta a la evaluacion del
proceso servicio.
Gestion
Documental Barranquilla

Solicitud FUSA 96 de Julio 7, Ibeth Luna la cual
fue cancelada por el solicitante al equivocarse en
la solicitud “cierre por peticién”. La repite en Julio
8. Se asigna FUSA 97 de Julio 8 en el que solicita
digitalizar documentos del periodo agosto -
diciembre 2021
Solicitud en tramite

P-AR-03 Proc Tomar muestra Manifiesta no haber recibido solicitud de --

eliminacion de para verificar eliminacion de documentos

documentos cumplimiento del

de archivo procedimiento
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P-AR-04 Tomar muestra Recepcién de Comunicaciones: se reciben de
Procedimiento | para verificar manera presencial o a través del correo
para la gestion cumplimiento del electrénico de correspondencia o formulario.

y tramite de procedimiento
comunicacione
s oficiales

OT-AR-02
Guia para la
elaboracion 'y
presentacion
de
comunicacione
s oficiales

Indicadores
2021-2y 2022-1

ISO 9001;2015
9.1.1
Generalidades
(del 9.1
Seguimiento,
medicion,
analisis y
evaluacion)

Se solicita comunicacion de CRA o autoridad
ambiental. Se evidencia comunicacion de
Barranquilla Verde con identificacion BAQ-2022-
1971 del 16 de julio dirigido a Rector referente a
convocatoria mesas de trabajo. Enviado a rector
mediante correo electrénico en Julio 18.

Envio de comunicaciones. Verificacidén de titulos
Para la solicitud electrénica de verificacion de
titulos del 4 de agosto de AMICASA IPS, se
observa respuesta de secretaria general en la
misma fecha. La opcion de respuesta, emitida
mediante correo electronico no esta
contemplada en los lineamientos OT-AR-02
Guia para la elaboracién y presentacion de
comunicaciones oficiales.

Barranquilla
Para indicador: Atencion de solicitudes, trimestral,

meta mayor que 90%, resultado 95%, Cumple

Para indicador Creacién de historial académico,
frecuencia semestral, resultado 33% para 2021-2
y 2022-1 no cumple, se genera Accibn correctiva,
explica el auditado que envié para radicacion a
Gestion de la Calidad hace 2 dias mediante email.
AC-453 Accion cerrada como eficaz el dia de
ayer, y se debia a la no medicién y analisis del
indicador de Historias Académica; para los
periodos 2021-1,2021-2 y 2022.1 incumple meta
por lo que la AC es no eficaz. Actualizar el cierre
de la AC.453 ya que esta es no eficaz
referenciando la nueva AC generada por el
incumplimiento de la meta definida.. .
Actualizar la plantilla de indicadores ya que la
meta establecida para este indicador para el
periodo es 100% y la plantilla indica 95% y
verificar para los demdas indicadores lo
correspondiente a 2022

Para el indicador Digitalizacion de historial laboral
activo seguimiento semestral, mediacion anual,
para 2021 la meta era 80% para practica
profesional resultado 100% cumple.

Cucuta
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Para indicador: Atencion de solicitudes, trimestral, Ok

meta mayor que 90%, resultado 100%, Cumple

Para indicador Creacion de historial académico,
frecuencia semestral, resultado 100% para 2021-

2y 2022-1 100%, cumple.

El mdédulo de gestion documental de
estudiantes matriculados en el periodo lo que For
asegura la digitalizacion del 100% de los
historiales académicos

Para el indicador Digitalizacién de historial laboral
activo para 2021 la meta era 70% obteniendo Ok
como resultado 100%; y para 2022 esta pendiente
la digitalizacién del historial de personal nuevo,

meta anual
AC-478 con seguimientos, proximo en octubre
2022.
ISO 9001;2015 Analisis de Para el indicador “Porcentaje de satisfaccion del
9.1.3 Analisis y Indicadores usuario”, con frecuencia semestral y meta > o =

evaluacion 2021-2 y 2022-1 85%, se evidencia:
En Cdcuta: 115% en 2021-2 y 118% en 2022-1
Verificar la formula aplicada en la plantilla de Obs
analisis de indicadores ya que para el servicio
de digitalizaciobn se reporta un nivel de
satisfaccién del 98% y para otros servicios
100%, sin embargo, el resultado global
reportado para el periodo es 118%, explica el
auditado que se ponderan un servicio con 70%
y otro con el 30%.

ISO 9001;2015 Informe de Cucuta: Ok
10. Mejora auditoria NC Se evidencia AM para automatizar las solicitudes
detectadas de servicio
Acciones que se Se evidencia AM para la creacién de formulario
tomaron electrénico de las comunicaciones recibidas
Estado de las
acciones del Realizar la radicacion de las acciones de Obs
proceso mejora segun lo establecido en el P-SI-03-GC
Acciones de
mejora Barranquilla y Cucuta
Si se gener6 un  No se presentaron no conformidad en la auditoria ok
riesgo para interna anterior
actualizar la
matriz

Nota 1: Revisar en los procesos el uso correcto del logo de certificacion

Nota 2: Inserte tantas filas como requiera

Nota 3: Verifique que incluya todos los requisitos aplicables al proceso, subproceso o actividad que
auditara



