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Proceso/ 
Subproceso 
o Actividad: 

Talento Humano 

Entrevistad
os: 

Stella Camacho, Silvana Giacometto, María V Molina 

Auditor (es):  Ena Luz Vásquez Avendaño, Andrea Rodríguez 

Fecha de 
Auditoría: 

08-04-2024 
Fecha de elaboración 
de la lista: 

12-03-2024 

Lista de verificación 

Criterio 
(Norma, 

reglamento
, 

procedimie
nto, 

requisito, 
etc.) 

Aspecto a 
verificar 

Comentarios, Observaciones, Hallazgos (durante la auditoría y 

sobre lo evidenciado) 

Hallazgo 
(Ok, NC, 
Fort, etc) 

SGC 

4.1. 
Compren
sión de 
la 
organiza
ción y de 
su 
contexto 

Contexto  
¿Cómo 
identifica 
las 
necesidade
s de su 
entorno? 

Identifican que a nivel institucional se cuenta con el Plan de 
desarrollo, documentos y lineamientos institucionales. 
Identifican el objetivo 3 para cumplimiento. 

OK 

4.2. 
Compren
sión de 
las 
necesida
des y 
expectati
vas de 
las 
partes 
interesad
as 

¿Cuáles 
son las 
partes 
interesada
s de su 
proceso? 

Identifican como clientes internos: todas las áreas de la 
institución 
“Impacto a todas las áreas desde la estructura institucional, con 
un enfoque a nivel de trabajadores contratados. 
Cuentan aliados cajas de compensación, ARL, usuarios 
externos a través de SST para contratistas.” 
Muestran partes interesadas desde la caracterización 

 
OBS: no tuvieron en cuenta a los estudiantes a pesar de estar 
incluidos en la OT-SI-01-GC Anexo 1 Matriz de necesidades y 
expectativas partes interesadas 
 
 
 

OBS 

4.4.  
Sistema 
de 
gestión 
de la 
calidad y 
sus 
procesos 

Caracteriza
ción 
Conoce el 
Objetivo 
del proceso 

Identifica la caracterización de su proceso, los procedimientos 
aplicables 
 

OK 
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5.1.2 
Enfoque 
al cliente 

Mecanismo 
para 
evaluar la 
percepción 
de los 
usuarios 
frente a los 
servicios 
prestados 

Satisfacción desde bienestar laboral 
Programa de bienestar laboral que se mide siempre y cuando 
sea coordinado desde TH 
Reporte en indicadores ponderando los resultados, buscando 
que se supere con el 80% de satisfacción. Utilizan el QR para 
el formulario de satisfacción. 
 

OK 

5.3 
Roles, 
responsa
bilidades 
y 
autoridad
es en la 
organiza
ción  

Manual de 
funciones 
responsabil
idades y 
autoridad 
frente al 
sistema de 
gestión  

Se verifica el manual de funciones DC-GH-342 director de 
infraestructura identificando responsabilidades específicas 
frente al sistema de gestión de calidad 
 

 

 

OK 
 
 
 
 

6.1 
Acciones 
para 
abordar 
riesgos y 
oportunid
ades 

Matriz de 
riesgo 
 
Riesgo y 
revisar los 
controles y 
seguimient
os 

Seguimiento mensual de los riesgos, cuentan con 
acompañamiento del coordinador de gestión de riesgos. Se 
evidencia la programación de las sesiones de trabajo a través de 
la plataforma de teams. 
 

 

 
 
 

OK 
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Compromiso desde el Plan de acción, dar cuenta anual de 
seguimiento. Correo de envío del IGAR a Oiden 

 
6.3 
Planifica
ción de 
los 
cambios  

Se han 
planificado 
cambios en 
el proceso 

Planificación de cambios 
  
Acciones de mejora relacionada con los manuales de funciones 
por cambios en competencias centrales. Planeación de la 
actualización de los manuales de funciones para Cúcuta y 
Barranquilla_AM 056 
  
Modelo de evaluación de desempeño: está en plan y en 
acción_AM 053 
 
OBS: las acciones identificadas no cuentan con la selección de 
la opción de cambios en el SG, es importante fortalecer el 
conocimiento frente al P-SI-07-GC procedimiento para planificar 
y controlar los cambios  

OBS 

7.1.2 
Personas 

¿Cómo se 
asegura 
que la 
Universida
d cuente 
con el 
personal 
necesario 
para 
garantizar 
la 
operación 
y control 
de sus 
procesos? 

P-GH-02 Procedimiento de Selección de Personal 
P-GH-03 Vinculación y Terminación del Contrato Laboral 
 
Se realizó la validación del proceso de selección, contratación y 

evaluación con la directora del programa académico NATASHA 
ISABEL MADERA SAMPER 
 

OK 
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7.1.4 
Ambiente 
para la 
operació
n de los 
procesos 

Ambiente 
necesario 
para 
prestar el 
servicio al 
retorno a la 
presenciali
dad  
 
Qué 
ajustes 
debieron 
hacerse? 

Se identifica un adecuado ambiente laboral OK 

7.1.5.1 
Generali
dades 
(Recurso
s de 
seguimie
nto y 
medición
) 

Presupuest
o asignado 
para 
garantizar 
la 
prestación 
del 
servicio. 

  

7.1.6 
Conocimi
entos de 
la 
organiza
ción 

Verificar el 
cómo 
gestionan 
el 
conocimien
to del 
proceso 
 

El conocimiento se gestiona a través de procedimientos y 
manuales de usuario de las plataformas 
  
Resultados e informes de auditorías 
Aprovechamiento de las herramientas de office 360 p ara tener 
la información en plataforma institucional lo que facilita tener la 
información disponible y la posibilidad de trabajo colaborativo. 
  
Se promueve el uso de los corres de área para el seguimiento a 
información, previniendo el uso de correos personales que 
puede afectar la disponibilidad de la información. 

OK 

7.2 Competencia 

SGC ¿Se ha 
asegurado 
de que las 
personas 
que 
puedan 
afectar el 
desempeñ
o y la 
eficacia del 
SGC sean 
competent
es con 
base en el 
nivel 

 
 

 
 

 

OBS 
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educativo 
adecuado, 
la 
capacitació
n o la 
experiencia 
o ha 
tomado las 
medidas 
paran 
asegurarse 
de que 
dichas 
personas 
puedan 
adquirir las 
competenci
as 
necesarias
? 

 
 

 
OBS: Garantizar la medición de competencias cuando las 
evaluaciones son especificas 

  

 
 

 
 
 

 
 

OK 
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SGBC 

7.2.2. La 
organiza
ción 
debe 
determin
ar la 
compete
ncia 
necesari
a de las 
personas 
que 
realizan 

¿La 
organizació
n cuenta 
con 
informació
n sobre la 
participació
n del 
personal en 
charlas, 
talleres, 
foros, 
seminarios, 

Se cuenta con un programa de formación institucional FGH-20 
Programa de formación, donde se planifica la formación de 
manera anual.  

 

 
En el año 2023 se desarrollaron Se realizaron 3 temas 
relacionados con basura cero, al personal de vinculación directa 
con la universidad,  
 

OK 
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trabajos 
bajo su 
control, 
que 
afecte el 
desempe
ño del 
Sistema 
de 
Gestión 
Basura 
Cero y su 
capacida
d para 
cumplir 
sus 
requisito
s legales 
y otros 
requisito
s. 

entre otros, 
sobre el 
Sistema de 
Gestión 
Basura 
Cero o 
sobre 
GIRS? 

Sistema de gestión basura cero 
Plan de contingencias frente a perdidas de hidrocarburos y 
otras  
 
El proceso de Gestión ambiental realiza capacitaciones 
permanentes al personal de servicios generales tercerizados 
por la empresa aseo colba responsable de la gestión de 
residuos.  
 
 
OBS:  Incluir en el plan de formación de Talento Humano todas 
las capacitaciones realizadas, incluso las lideradas desde el 
área de Gestión Ambiental 
 
OBS: Garantizar que todo el personal responsable del SGBC 
como lo son los auxiliares de servicio general contratados por 
un outsourcing y de planta se les fomente y promueva la 
participación en eventos o actividades relacionadas con la 
Gestión Integral de Residuos Sólidos, así como se hace con el 
personal directo desde la mirada institucional, como lo indica el 
procedimiento de formación, ya que estas están siendo 
gestionadas directamente por el área ambiental. 
 
 
Coordinador de servicios generales: 
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 ¿Existe 
algún perfil 
relacionad
o al manejo 
de los 
residuos 
sólidos 
para 
contratar al 
personal? 

Se tienen relacionadas responsabilidades genéricas en SGBC 
en los manuales de funciones por niveles de cargo. 
Las especificas se encuentran enmarcadas en una acción de 
mejora AM 056, recomendación de auditoría de seguimiento 
ICONTEC. 
 

 

OK 

7.2.3. La 
organiza
ción 
debe 
fomentar 
y 
promover 
la 
participa
ción de 
los 
responsa
bles del 
Sistema 
de 
Gestión 
Basura 
Cero en 
eventos 
o 
actividad
es 
relaciona
das con 
la 
Gestión 
Integral 
de 
Residuos 
Sólidos. 

¿De que 
manera se 
promueve 
la 
participació
n de los 
responsabl
es del 
SGBC en 
actividades 
relacionad
as con la 
GIRS y la 
economía 
circular? 

Mediante comunicado institucionales y correos de seguimiento 
se promueve la participación del personal 

 
 

 

OK 
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7.2.4. Se 
debe 
llevar 
registro 
de las 
formacio
nes, 
capacitac
iones y 
actividad
es 
realizada
s en las 
que 
participe
n los 
responsa
bles del 
Sistema 
de 
Gestión 
Basura 
Cero. 

¿Con que 
frecuencia 
se realizan 
jornadas de 
capacitació
n sobre la 
gestión de 
residuos 
sólidos? 

Anual  Programa de formación  
 

 

OK 

 ¿Se lleva 
un registro 
de las 
formacione
s? 

Informe de capacitaciones por cada uno de los temas 
desarrollados, en el cual se incluyen a los participantes, y las 
calificaciones obtenidas. 

OK 

 ¿Quién es 
el 
responsabl
e de llevar 
ese 
registro? 

Coordinador de formación, Profesional de talento humano, 
Profesional ambiental 
 

OK 

 ¿Existen 
documento
s que 
soporten 
dichas 
formacione
s, como 
actas o 
registros? 

Asistencias y registros fotográficos 

 

OK 

7.3. Conciencia 

SGC Verificar la 
apropiació
n de la 
política del 
sistema de 
gestión. 

Reconoce la política de gestión ambiental y la de política de 
calidad 
  
Reconociendo como desde su cargo y el desarrollo de sus 
funciones genera accione que impactan a las partes interesadas. 

OK 
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SGBC ¿Se 
establece 
algún 
indicador 
para medir 
o evaluar la 
eficiencia 
de las 
capacitacio
nes? 

Se cuenta con un indicador sobre el cumplimiento del programa 
de formación en materia ambiental. 

 
 
 

 
 

 
 

 

OK 

 ¿Qué 
herramient
a utilizan 
para 
evaluar la 
eficiencia 
de las 
capacitacio
nes? 

Se realizan evaluaciones virtuales para establecer la adherencia 
del conocimiento. 
 

 
 
 
 

OK 
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 ¿Existe 
algún tipo 
de 
inducción 
al personal 
sobre la 
gestión de 
los 
residuos 
sólidos en 
la 
organizació
n? 

Se evidencia registro de inducción realizado al personal de 
servicios generales, denominada Sistema de Gestión Ambiental 
- Gestión residuos - SGBC de 29 de febrero de 2024 realizado a 
15 trabajadores de AseoColba.   

 

 

 

OK 
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 ¿El 
personal 
conoce 
sobre el 
SGBC, sus 
objetivos y 
responsabil
idades? 

Se entrega manual de funciones en los entrenamientos a los 
colaboradores por parte del jefe inmediato 

 
  

 

7.4 Comunicación 

SGC Verificar 
protocolos 
de 
comunicaci
ón de 
acuerdo a 
la matriz de 
comunicaci
ón 
Necesidad
es de 
recursos 
humanos y 
de 
formación, 
técnicos (o 
procedime
ntal), 
tecnológico
s, de 
bienes y 
servicios, 
financieros, 
de apoyo 
jurídico, 
archivo y 
de 
infraestruct
ura 

Identifica los medios de comunicación del proceso 
  
Cuenta con la intranet para comunicación interna, se desarrolló 
de la mano con comunicaciones, hace parte de las metas 
establecidas en el plan de acción del proceso. 
 
OBS. Una vez la intranet se establezca como canal de 
comunicación oficial del proceso se debe realizar la actualización 
de la caracterización incluyendo este canal, la información que 
será comunicada y los destinatarios. 
 

 

OK 

SGBC    

7.5 Información documentada 

SGC    
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PROCE
DIMIENT
OS 

" 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
"P-GH-04 
Procedimie
nto de 
Evaluación 
de 
Competenc
ias 
Centrales y 
de Nivel de 
cargo 
" 
 
 
 
  
P-GH-05 
Procedimie
nto de 
formación
 
 
 
 
  
P-GH-08 
Procedimie
nto para 
Contratos 
Civiles de 
cursos de 
Posgrados, 
Minor y 
Educación 
Continuada
. 
 
 
 
  

Se realiza el seguimiento al procedimiento de selección y 
contratación con el caso de la profesora NATASHA ISABEL 
MADERA SAMPER 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
 

OK 
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P-GH-15 
Procedimie
nto para 
implement
ar cambios 
en la 
estructura 
organizacio
nal de la 
USB 
 
 
 
  
P-GH-17 
Procedimie
nto de 
Entrenamie
nto en el 
cargo. 
 
 
 
  
OT-GH-01  
Definición 
de 
competenci
as por 
niveles de 
cargo y 
comportam
ientos 
asociados.
 
 
 
 
  
OT-GH-02  
Responsab
ilidades 
asociadas 
a los 
sistemas 
de gestión 
(SGC, SG-
SST) 
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En este caso específico la hoja de vida fue compartida por 
el programa académico teniendo en cuenta la 
especificación de la formación 

 
 

 
 

 
Exámenes médicos 
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OBS: se identifica que el caso seleccionado por el proceso 
para la trazabilidad corresponde a un proceso de selección 
del año 2022, la líder del proceso manifiesta que fue 
seleccionado para garantizar la condición solicitada por el 
auditor que era, un cargo de profesor con función 
administrativa para poder hacer revisión del proceso de 
evaluación. 
 
 
 
VALIDACIÓN PROCEDIMIENTO DE CONTRATOS 
CIVILES 
 
Se revisó el caso de MILGEN SANCHEZ 
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ISO 
9001;201
5 9.1.1 
Generali
dades 
(del 9.1 
Seguimie
nto, 
medición
, análisis 
y 
evaluació
n)  
 

Indicadore
s 
 
 
 
 
 
 
 

Se realiza la medición de los indicadores de proceso, 27 en total, 
medición en todos los periodos 2023 y t1 2024. 
 
Se evidencia cumplimiento y análisis de los resultados 

 

ISO 
9001;201
5 9.1.3 
Análisis y 
evaluació
n 

   

ISO 
9001;201
5 10. 
Mejora 

Informe de 
auditoría 
NC  
detectadas 
Acciones 
que se 
tomaron 
Estado de 
las 
acciones 
del proceso 
Acciones 
de mejora 
Si se 
generó un 
riesgo para 
actualizar 
la matriz 

3 AM con seguimientos al día – pantallazos 
 

 
 
 
 
 

OK 
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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  
 
 


