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Proceso/ Subproceso 
o Actividad: 

Gestión de ingreso del estudiante 

Entrevistados: MARIBEL MARTINEZ, LUZ EDILMA MORENO y equipos de trabajo 

Auditor (es):  Andrea Rodríguez - Erika Vallejo 

Fecha de Auditoría: 
19/08/2022 
8:30 – 12:00 

Fecha de elaboración 
de la lista: 

13/07/2022 

Lista de verificación 

Criterio 
(Norma, 

reglamento, 
procedimiento, 
requisito, etc.) 

Aspecto a 
verificar 

Comentarios, Observaciones, Hallazgos (durante la 

auditoría y sobre lo evidenciado) 

Hallazgo 
(Ok, NC, 
Fort, etc) 

ISO 
9001:2015 

4.1 Comprensión 
de la 
organización y de 
su contexto 

¿Cómo se ve reflejado el análisis del contexto de la U. 
en el proceso de ingreso de estudiante? PED, plan de 
acción, PEI 
 
Cúcuta:  
Luz Edilma indica que desde la planeación estratégica 
se establecen condiciones y estrategias para sumar al 
cumplimiento del PED. 
 
 
Barranquilla: 
El proceso desarrolla sus actividades de acuerdo a lo 
establecido desde la caracterización del proceso. 
 
 

Ok 

 4.2 Comprensión 
de las 
necesidades y 
expectativas de 
las partes 
interesadas 

¿Cómo es la interacción que tiene el proceso de 
Gestión de ingreso del estudiante con las partes 
interesadas de la Unisimón? 
 
Presentan la matriz de necesidades y expectativas para 
identificación de grupos de interés. Estudiantes, 
aspirantes, graduados. 
 
Informan que existe una articulación de las sede desde 
los contextos específicos que enmarcan las acciones de 
cada una. 
Para responder a esas necesidades y expectativas de 
sus partes interesadas generaron una adecuación 
desde la virtualidad y acompañamiento de acuerdo a la 
identificación de necesidades de los estuantes a partir 
de la pandemia, teniendo estrategias de virtualización y 
adaptación en todos los procesos y articulación desde 
los procesos para facilitar las actividades. 
 

Ok 
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*6.3 Planificación 
de los cambios 

Cómo se realiza la planeación del proceso 
Plan de acción 
(formulado y con seguimiento) 
 
Plan de acción del proceso. 
 
Cúcuta: presentó el plan de acción formulado para el 
2022 que cuenta con seguimiento realizado al mes de 
junio, las mediciones de cumplimiento de las metas 
están establecidas al mes de diciembre 
 

 
 

 
 
El plan de acción de posgrados (específico para 
Cúcuta) se genera por facultades.  
 
Barranquilla: presenta las metas proyectadas y con 
seguimiento a junio de 2022 
 

 
 
 

Ok 
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Posgrados Barranquilla tiene plan de acción formulado 
y con seguimiento. 
 

 
 
Dentro de las actividades proyectadas se encuentra la 
campaña La U va a tu empresa, una estrategia que 
generó impacto positivo en los resultados. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
F 

 7.3 Toma de 
conciencia 

Desde el proceso de Gestión de ingreso del estudiante 
como contribuyen al cumplimiento de la política y de los 
objetivos de calidad? 
 
Cúcuta. Expresan que aportan al cumplimiento 
prestando un servicio de calidad, siempre enfocado a la 
mejora continua 
 
Identifican el objetivo estratégico al que suman. 
 

OK 

 6.1 Acciones 
para abordar 
riesgos y 
oportunidades  
Gestión del 
riesgo 

Cómo realizar la gestión de riesgos del proceso 
 
Matriz de gestión de riesgos. 
 
Barranquilla: Presentaron diagrama de corbatín. Tienen 
conocimiento sobre la metodología se observa 
participación de las 2 sedes en la construcción de la 
matriz de riesgos. 
 
 

OK 
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Presentaron el IGAR 2021. Con evidencias y 
seguimientos realizados a los riesgos. 
 

 
 
 
Se presentó materialización 2020 R7. Se generó la AC 
438. Expedición de volantes manuales pasó a ser 
plataforma para disminuir el error humano. 
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Posgrados B/quilla. Presentó informe IGAR 2022.  
 

 
 
 
 
Presentaron una  materialización gestionada con la AC 
511 
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Cúcuta: informan que finalizaron la alineación de la 
matriz de riesgos en la vigencia 2022, se proyecta la 
revisión y construcción de IGAR para el mes de 
diciembre. Las actividades están contempladas en la 
AC 511. Último seguimiento 12 de julio 2022. 
 
Posgrados está proyectado para el segundo semestre 
 

  4.4 Sistema de 
gestión de la 
calidad y sus 
procesos 

¿Cómo está planificado su proceso – Caracterización- 
teniendo en cuenta que es aplicable para las 2 sedes? 
Validar comunicación e interacción entre sedes. 
 
Se observó la caracterización del proceso alineada para 
las 2 sedes, identificando claramente los recursos de 
personal tanto para Cúcuta como Barranquilla. 
 

 
 
Se solicita la identificación de comunicación en el 
proceso, presentaron la información relacionada en la 
caracterización. 
 
 

OK 
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 5.3 Roles, 
responsabilidade
s y autoridades 
en la 
organización 

Conoce sus responsabilidades y autoridad frente al 
sistema de gestión? Dónde están determinadas? 
Manual de funciones 
 
Se solicitó a diferentes colaboradores diferentes a los 
líderes de proceso hablar sobre sus roles, 
responsabilidades y proceso de inducción. 
 
Cúcuta:  
Juan Pablo Savini: Habla del manual de funciones, 
seguimiento y atención de los aspirantes y clientes 
potenciales. 
 
Yury Castilla: “acompañamiento personalizado a los 
aspirantes para dar respuesta inquietudes” 
acompañamiento en tiempo de respuesta. 
 
Barranquilla. 
Posgrados. Acompañamiento por diferentes vías a los 
aspirantes. Acercamientos con los aspirantes. 
Seguimientos a informes. 
 
Ana María: asistencia de actividades desde eventos y 
ferias. Acompañamiento en temas logísticos 
 
Andreina: ampliación de recurso humano para atención 
de las necesidades, mejoras en recursos tecnológicos, 
líneas telefónicas, GLPI, auditorías al proceso. 
 
Se evidencia que reconocen la disponibilidad de estas 
en los descriptivos y procedimientos. 

OK 
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 7.1.4 Ambiente 
para la operación 
de los procesos 

 Considera que se cuenta con el ambiente necesario 
para prestar el servicio de desde la virtualidad? ¿Qué 
ajustes debieron hacerse? 
 
Se identificó un ajuste de actividades, recursos y 
herramientas de acuerdo con las nuevas necesidades 
de virtualización 
 

OK 

 7.1.6 
Conocimientos 
de la 
organización 

Se valida con la documentación general del proceso y 
la respuesta frente al mismo 
 

OK 

 7.4 
Comunicación 

Teniendo en cuenta la contingencia ¿cómo hicieron 
garantizar la divulgación de sus actividades frente a 
las partes interesadas? 
 
Conocen las medios de comunicación y su efecto en la 
interacción con otros procesos 

OK 

 7.5 Información 
documentada 

Al hacer la verificación de documentos no se 
encuentran incumplimientos. 

OK 

 7.1.5.1 
Generalidades 
(Recursos de 
seguimiento y 
medición 
 
 
8.1 Planificación 
y control 
operacional 
 
8.2 
Comunicación 
con cliente/ 
Requisitos para 
los productos y 
servicios 
 
8.5 Producción y 
provisión del 
servicio 

Validación de procedimientos 
 
P-GD-25 procedimiento para la promoción de 
programas académicos de pregrado y posgrados 
 
Aplicable para las 2 sedes se identifica en el 
procedimiento su participación  

- Promoción de programas académicos de pregrado y 
posgrados 

Cúcuta 
Base de datos 2022 en drive para programación de 
actividades y seguimientos  
 

 
 

OBS 
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Al validar las invitaciones el proceso muestra la recibida 
para participación en la Flic 2022 
 
 

 
 
 
Desde la sede Cúcuta realizaron la invitación a la 
jornada experiencial desarrollada en 2022-1, se 
evidencia la invitación al colegio Fray Bartolomé de las 
Casas 
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Teniendo en cuenta el desarrollo de la jornada 
experiencial se validaron los aspectos de la logística y 
preparación de la jornada, presentaron lo siguiente: 
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Solicitud a través del formato para espacios para el 
auditorio sede 1  
 

 
 

 
 
 
Invitación a un evento fuera de la institución, se 
seleccionó la invitación recibida del colegio La Salle. 
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Presentaron el informe de la jornada experiencial con la 
información de asistentes e instituciones educativas 
participantes. 
 
Una vez se cuenta con la información se incluye en el 
módulo de interesados para consulta por parte los 
programas académicos, envían correo notificando que 
la información se encuentra disponible. 
 

 
 
Correo para las actividades de promoción, presentan el 
correo remitido por Ximena Jaimes, profesional de 
comunicaciones. 
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Barranquilla  
 
Se evidencia el cronograma de ferias y visitas pregrado 
2022 de la sede barranquilla  

 
 
Realizaron invitación individual a cada uno de los 
colegios, para validación se seleccionó la invitación a 
jornada experiencial del 7 de septiembre al colegio 
Metropolitano de Soledad 2000. 
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Se solicitó el formato F-GD-43-IE, informan que este es 
diligenciado por el colegio y que enalgunas ocasiones 
la información que solicita se recibe por teléfono, 
llamada o whatsapp, por contacto directo. Esta 
información la usan para la planeación de las 
actividades y para sondeo interno con baja demanda 
para impulsar programas. 
 
Se identifica la solicitud de espacios y demás 
requerimientos logísticos para la jornada experiencial 
de la sede Barranquilla. 
 



 

 

 

 

 

LISTA DE VERIFICACIÓN PARA AUDITORÍAS 

INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN  

F-SI-13-GC / Versión 3  Vigente desde 20-08-2020  /   Página 15 de 31 
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Presentan el informe de la jornada experiencial con los 
resultados de la asistencia y las instituciones educativas 
participantes. 
 
Los programas tienen acceso a la información para que 
los programas puedan hacer acompañamiento al 
proceso, comparten por e-mail la carpeta de drive con 
la información a los programas académicos. 
 

 
 
 

Barranquilla tiene el plan de medios institucional que 
incluye las necesidades de comunicación para medios 
de comunicaciones. 
 
 

  P-GD-32 procedimiento para la selección y admisión de 
estudiantes a programas académicos de posgrados 
 
Se genera una pregunta frente al establecimiento del 
mínimo de estudiantes para la apertura de una cohorte, 
frente a esto responde que dependerá del punto de 
equilibrio, pero en promedio son 10 estudiantes. 
 
 

 



 

 

 

 

 

LISTA DE VERIFICACIÓN PARA AUDITORÍAS 

INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN  

F-SI-13-GC / Versión 3  Vigente desde 20-08-2020  /   Página 17 de 31 

 

Calendario admisión  
El calendario es elaborado con secretaria general, 
tienen  4 periodos académicos 
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Cúcuta 
 
Cuenta con proceso de inscripción en línea 

 

 
 
 
 
Correo de información para la realización de las 
pruebas 

 
 
 
Validación de cumplimiento de prueba tic de Karen 
Silvana astillo 
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Certificado de matrícula 
 

 
Generan un mensaje de bienevenida para los nuevos 
matriculados del programa de posgrados 
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Barraquilla 
 
Proceso de ingreso de Jhoselin Roa 
 

 
 
Verificación de cumplimiento de pruebas 
 

 
 
Certificado de cumplimiento de pruebas tics 
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Reporte de admitidos 
 

 
 
Recibo de matrícula financiera 
 

 
 
 
 
El informe no se genera, se estableció que el reporte se 
genera desde el SIA, el procedimiento se encuentra en 
actualización. 
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 P-GD-25-IE 
Procedimiento 
para la 
promoción de 
programas 
académicos de 
pregrado y 
posgrados 
 

Se verifica que, tanto en Barranquilla como en Cúcuta, 
se cumple con lo establecido en el procedimiento.  
Se muestran los informes de eventos desarrollados en 
2021, en donde relacionan las actividades de 
promoción realizadas.  
Barranquilla 
 

 
 
Cuentan con los listados de empresas actualizados.  
 
Barranquilla:  

 
 
 
Cúcuta: 
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  P-IE-01 Procedimiento de selección de estudiantes de 

posgrado en especializaciones médico quirúrgicas 
 
 

Se verifica que se cumple con lo establecido en el 
procedimiento, que sólo aplica para la sede 
Barranquilla, que oferta especializaciones médico – 
quirúrgicas.  
 
En 2020 y 2021, por ocasión de la pandemia, la 
selección se surtió de manera virtual, cumpliendo con el 
paso a paso establecido en el procedimiento.  
Se realizó la trazabilidad de la selección de un 
aspirante, cuyos soporten se presentan a continuación. 
 
Hoja de vida del aspirante 

 
 
Entrevista 

 
 
Correo de admitido 
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Es importante garantizar que las evidencias que 
soporten registros identificados en los procedimientos 
del proceso se aporten de manera oportuna para 
validación de cumplimiento. 
 

  P-GD-24-IE Procedimiento de matrícula 
 
Cúcuta 
Realizan el proceso a través del sistema académico 
 

 
 
En la sede Cúcuta las pruebas se aplican para el 
programa de psicología, estas se realizan desde la 
página web 
 
 
En la página se publican los resultados del proceso de 
selección de estudiantes. 

 
En el sistema académico se genera listado de 
estudiantes admitidos y es de consulta para el euipo 
GIE y programas académicos 
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A través del sistema se genera la matrícula de acuerdo 
a las diferentes tipos de matrícula. Aclaran que la 
plataforma es la misma para pregrado y posgrado. 
 

 
 

 
 

 
 
 
Cuando el aspirante ingresa para incluir sus datos se 
observa la autorización de manejo de datos 
personales. 
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Una vez el aspirante ingresa su información el proceso 
recibe correo de notificación para garantizar el 
seguimiento al proceso de matrícula 
 

 
 
El sistema académico administrativo permite que el 
aspirante adjunte los documentos para posterior 
validación de cumplimiento 

 
 
Una vez realizan el proceso se genera el certificado de 
inscripción y posteriormente el volante de pago 
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Con el código de inscripción se valida el proceso en el 
sistema 
 

 
 
 
Convocatoria grupo de apoyo admisiones. 
 
Realizan la convocatoria y una vez se presentan los 
estudiantes comparten información para selección. 
 

 
 
 
Los estudiantes son sometidos a proceso de selección 
que incluye la evaluación psicológica. 
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Barranquilla  
 
Le proceso recibe notificación de nuevo inscrito vía 
correo electrónico 

 
 
Presentaron un proceso de inscripción por ruta de 
formación en niveles académicos 
 
En sistema se pueden validar los documentos 
aportados por el aspirante durante su inscripción. 
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Posteriormente se valida la ejecución de las pruebas 
de ingreso 
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Convocatoria grupo de apoyo por correo electrónico y 
se solicita apoyo de programas académicos para 
referir estudiantes. 
 

 

 
 
 

 9.1.1 
Generalidades 
(Seguimiento 
Medición, 
Análisis y 
Evaluación) 
 
9.1.3 Análisis y 
evaluación 

¿Qué análisis le hace a los resultados de seguimiento y 
medición? 
 
Presentan resultados de indicadores con seguimiento al 
2022-1, desde la sede Cúcuta identifican el 
incumplimiento de los indicadores del inscritos y 
matriculados, generan AC para su gestión (AC 535) 
 
La sede Barranquilla presentó los resultados de sus 
indicadores en el formato institucional y con 
cumplimiento. 

 

 10 Mejora ¿Qué acciones se han tomado en el proceso? Verificar 
las acciones resultantes de la auditoría interna 2021? 
 
AC 519 – seguimiento a junio 
 
AC 458 – actualización de procedimientos 
AC 535 – en seguimiento 
AC 518 – Pendiente  IGAR 
AC 481 – cierre como no eficaz 
AC 480 – pendiente seguimiento 
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Nota 1: Revisar en los procesos el uso correcto del logo de certificación  
Nota 2: Inserte tantas filas como requiera 
Nota 3: Verifique que incluya  todos los requisitos aplicables al proceso, subproceso o actividad que 
auditará  
 
 


