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Proceso/Subproceso o 
Actividad: 

Educación Continua Barranquilla 

Entrevistados: 
Diana Rojas Pabón, Melissa Taborda, Vidal Torregrosa Price y  
Roxana Rodríguez 

Auditor (es):  Ingrid Chaparro V. 

Fecha de Auditoría: 11-Jul-2024 
Fecha de elaboración 
de la lista: 

3-Jul-2024 

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 90012015  
4,1 
Comprensión 
de la 
organización y 
de su 
contexto 

¿Realiza 
análisis del 
contexto 
interno y 
externo?  
 
 

Estudios de impacto 
Identifican oportunidades para expandir portafolio no solo a área 
profesional sino otros nichos de mercado: jóvenes y niños 
Están planeando una AM para nuevos servicios y estratégico 
Establecer formalmente AM para la ampliación de la oferta de 
servicio conforme se tiene pensado hacer. 
 
Como resultado de ese análisis del contexto establecen un plan de 
trabajo: plasman en plan de acción del proceso 
 
La estrategia de articular educación continuada con los 
centros de investigación para la generación de nuevos 
productos. 

Ok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OM 

¿Cómo 
hace 
seguimiento 
a estas 
cuestiones? 
 

Mediante el seguimiento a los compromisos establecidos en el Plan 
de acción del proceso y según lo establecido en el procedimiento 
para el seguimiento de este. También mediante la información que 
se reporta a Revisión por la Dirección  

Ok 

¿Cómo se  
planifica las  
actividades 
del  
proceso?  
(Plan de 
acción,  
seguimiento 
y  
relación con 
el  
PED y los 
objetivos del 
SG) 

Se tiene en cuenta la directriz institucional, la visión de la 
universidad en cuanto los procesos desde el área de extensión y 
como educación continua aporta a la misión institucional para el 
desarrollo del objeto como universidad, se establecen compromisos 
dentro del plan de acción  

 

ok 
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ISO 
9001;2015 4,2 
Comprensión 
de las 
necesidades y 
expectativas 
de las partes 
interesadas 
 

¿Cuáles son 
tus partes 
interesadas? 
 
¿Ha 
determinado  
las 
necesidades 
y 
expectativas 
de  
esas partes  
interesadas 
relevantes 
para el 
proceso y el 
SGC? 

Presenta Matriz de necesidades y expectativas de las partes 
interesadas, Anexo 1 OT-SI-01-GC V3  
Menciona partes interesadas: estudiantes, administrativos, grupos 
de sector externo, empresas, gremios, egresados, graduados, 
profesores, investigadores.  

  
 
Revisar la matriz de necesidades y expectativas de las partes 
interesadas para identificar si se actualiza incluyendo el 
proceso de manera específica para el caso de estudiantes y 
administrativos en el que se indica “todos los procesos”. 
 
Convenios existentes para beneficio con empleados: 
descuentos por nómina y valor diferencial. 
 

OM/Ob 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

OM 
 
 

F 

ISO 
9001;2015  
4,4 Sistema 
de Gestión de 
Calidad y sus 
procesos 
 
 
 
 
 
 
6.2 Objetivos 
de calidad  
 
 
 
 
 
 

Caracterizac
ión 
¿Conoce el 
Objetivo del 
proceso? 
 
¿Con cuáles 
procesos del 
SGC se 
relaciona? 
 

 
Ok, presenta el objetivo de la CP caracterización del proceso                 
CP-SE-02-EC Versión 10   
 
 
 
Con todos los procesos. Durante la prestación del servicio 
principalmente con los procesos de apoyo y misionales que nos 
sirven de “proveedores” y en la planeación y evaluación con todos 
los procesos 

ok 

A qué 
objetivo del 
SGC está 
relacionado 
con el 
desempeño 
de su 
proceso 
 

Ha identificado como clave y al que se dirigen todas estas 
estrategias es Objetivo 2 principalmente 
 

 

Ok 
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7.3. Toma de 
conciencia 

 
Para la 
Coordinador 
del CEC: ¿De 
qué manera 
contribuyes al 
logro de este 
objetivo? 

Lo explica mediante un ejemplo: Participación en conjunto con 
investigaciones y programas académicos para participar en 
convocatorias y acceder a fondos para la generación e impacto de 
nuevas tecnologías en la sociedad. Impactan no solo a nuestra 
comunidad sino también otros actores de la sociedad interesados 
en el desarrollo de competencias en esta temática. 
 

Ok 

ISO 
9001;2015 
5.1.2 Enfoque 
al cliente 

¿Cómo 
evalúa la 
percepción 
de los 
usuarios 
frente a los 
servicios 
prestados? 

- Mediante la evaluación del servicio, lo revisan para ver si 
quedaron bien o no 

- Evaluación a profesores, a las ayudas audiovisuales, 
soporte técnico, metodología, temática y aspectos logísticos 
 
Se presentó Queja por riesgo materializado, generó AC-537 
alcance a Barranquilla. OBS: Culminar el plan de acción 
de la AC-537 y la emisión del lineamiento para la 
devolución de pagos recibidos.  
 

Según estadísticas 2023 y 2024 en GC no se han presentado QR, 
solo 2 solicitudes de información y una felicitación en 2023 las 3 
atendidas por lo responsables del proceso.  

OBS 

9.1.2 
Satisfacción 
del cliente  

Cómo realiza 
el 
seguimiento 
de la 
satisfacción 
de clientes 
(encuesta de 
satisfacción) 
 
¿algún 
análisis sobre 
estos 
resultados?  

Aplican encuestas para la evaluación de los servicios, lo realiza por 
curso, retroalimentan al docente de los resultados. 

 
Curso del profesor Jorge Pacheco Curso Soliword 
Se observan comentarios de Excelente, felicitaciones, 
agradecimientos, quieren más  
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ISO 
9001;2015 5.3 
Roles, 
responsabilida
des y 
autoridades 
en la 
organización 

Manual de 
funciones 
responsabili
dades y 
autoridad 
frente al 
sistema de 
gestión 
 
 

Responsabilidades: Manual de funciones  
Y responsabilidades específicas para con el SGC  

 DC-GH-126 Profesional del Centro de Educación Continua 
15/05/2024 V4 

 DC-GH-.238. Coordinador de Sostenibilidad Empresarial CEC 
24-May-2024 V3 

 

Rossana: 
En el Manual de funciones y en el procedimiento, se indican las 
responsabilidades para mí.: 

 DC-GH-201 Auxiliar Administrativo 15-Apr-2024 V5 
 

Ok 

ISO 
9001;2015 6.1 
Acciones para 
abordar 
riesgos y 
oportunidades 

Matriz de 
riesgo 
 
Para el 
2024, ¿6.1.2 
Qué 
acciones 
han 
planificado 
para abordar 
estos 
riesgos 
identificados
? 
 
 
 
 
 
¿Se ha 
materializado 
algún riesgo 
en el último 
año? 
 
¿Y si llegara 
a material-
zarse un 
riesgo, qué 
haría ud 

Va en versión 9, última actualización el día de ayer Julio 10 2024  
IGAR – informe de abordaje de riesgos presentado en Nov 2023  
 
OBS Incluir en la matriz de gestión de riesgos las actividades 
planificadas para abordar los riesgos (campo “acciones para 
abordarlos”), los responsables y plazos para hacerlo. Por 
ejemplo en R6 cuyas actividades se encuentran establecidas en 
acción correctiva 537, o en su defecto referenciar la AC.  
 
Los auditados evidencian seguimiento de R3 y R6, pero no está 
registrado. Registrar en el IGAR y en la Matriz de Riesgos. Es 
importante evaluar la eficacia de los controles establecidos. 
 
OM Tener presente revisar los riesgos en función de los 
nuevos servicios a ofertar dirigidos a niños y adolescentes 
 
OBS: en referencia al R4 “Emisión de certificados a 
participantes que no hayan cumplido con el mínimo de 
asistencias”, revisar si aplica la categoría “corrupción”  
 
 

No se ha materializado un riesgo en el último año 
 

 
Explica la coordinadora que abriría una AC acción correctiva para 
analizar causas y revisar la matriz de Gestión de riesgos del 
proceso  
 
OM: Incluir en la matriz de G de riesgos las actividades establecidas 
en la AC abierta por materialización del R6 o en su defecto, alusión a 
ella 

OBS 

ISO 
9001;2015 6.3 
Planificación 
de los 
cambios 

¿Se han 
presentado 
cambios en 
el proceso?  
 
En caso de 
que sí, ver 
cómo se han 

Han visto la necesidad de implementar AM que están en proceso 
de radicar:  Oferta dirigida a niños y adolescentes: Unisimon teens 
y Unisimon KIds 
Presentan documento en construcción: 

Ok 
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planificado 
(según 
procedimient
o P-SI-07-GA 
por plan de 
acción o por 
formato de 
acciones de 
mejora/correc

tiva) 

 
 

 
 
Listar aspectos positivos y negativos en el análisis de la AM. 
Para el caso de oportunidades de mejora se deben analizar los 
aspectos positivos y negativos que se darían en el proceso, el 
SGC y/o en la Universidad de implementarse la AM esto facilita 
la toma de decisiones y el establecimiento del plan de acción. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  

7.1.4 
Ambiente 
para la 
operación de 
los procesos 
 
 
7.1.3 
Infraestructura 

Hablemos del 
ambiente 
para la 
operación 
¿Cómo 
determina y 
mantiene el 
ambiente para 
la operación 
del proceso y 
que se presten 
servicios 
conformes? Por 

ej. los factores de 
psicosociales 

Explican las Coordinadoras que se apoyan en el proceso de Gestión 
de eventos y de Infraestructura para asegurar que se mantiene el 
ambiente adecuado para la prestación del servicio. Explica que este 
ítem es muy bien calificado en las evaluaciones del servicio. 
 
Espacios físicos y virtuales 
Virtuales: hasta 6 cursos de manera simultánea 
Se realizan también cursos virtuales, también se realizan de forma 
sincrónica mediante plataforma Zoom y Teams. Esto no está 
contemplado en los recursos establecidos para el proceso en 
el ítem “recursos” de la Caracterización de procesos, no se 
contempla la oferta virtual. 

 
 
 
 
 
 
 

Obs 
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(ambiente no 
discriminatorio, 
ambiente tranquilo, 
libre de conflictos); 
físicos (por ejemplo, 
temperatura, calor, 
humedad, 
iluminación, 
circulación del aire, 
higiene, ruido).  
 

¿Cómo 
mantienen 
estas 
condiciones? 

 
Revisar la Caracterización del subproceso a la luz de la oferta 
virtual 

ISO 
9001;2015 
7.1.6 
Conocimiento
s de la 
organización 
 

¿cómo 
gestionan el 
conocimient
o del 
proceso?, es 

decir cómo se 
aseguran 
para prevenir 
pérdida de 
conocimiento
s, por 
ejemplo: 
- por causa 
de rotación 

de personal, 
 

Participan constantemente en actividades de intercambio de 
conocimiento, a los profesores también se les hacen acta de 
actualización. 
Hacen parte de RECLA Red de educación continua de 
Latinoamérica y Europa 
Participan en actividades de otros centros de educación continuada, 
socializan buenas prácticas 
 
Retroalimentación en el equipo 
 
Documentadas la información en el proceso 1 procedimiento 
 
Socios de RECLA (Red de educación continua de 
Latinoamérica y Europa) lo que les permite mantenerse 
actualizados al compartir experiencias y buenas prácticas y 
accediendo a nuevos conocimientos 
 
Las reuniones que realiza la Dirección de extensión, en la que se 
tratan diferentes temas, tal como “Buenas prácticas implementadas, 
lecciones aprendidas, qué harías diferente en este año 2024) 
registrado en acta del comité N°1 de 2024 

 

 
For 
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ISO 
9001;2015 7.4 
Comunicación 
 
 

Verificar las 
comunicacio
nes del 
proceso de 
acuerdo con 
la matriz de 
comunicació
n de la 
caracterizaci
ón 
 
 

De las comunicaciones del proceso, se toma como muestra: 
- Resultado y análisis de la evaluación del servicio (verifica 
cuatrimestral al Dir. de extensión)   
Lo comunican mediante reunión con la Directora, según lo 
establece la caracterización del proceso, ítem “comunicaciones” 

 
 

 
 
- Nuevos proyectos, eventos o servicios 
(redes sociales, cada vez que proyecto servicios a la comunidad en 
general) 
- Consultas de los clientes o partes interesadas con relación al 
servicio (personal, telefónico, correo carta) 
 Varios canales OK 

Ok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ok 
 
 

ok 
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ISO 
9001;2015 7.5 
Información 
documentada 
 

Revisar 
vigencia de 
los 
procedimien
tos y 
documentos 
utilizados 
según 
listado 
maestro de 
documentos 
(Confirmar 
que estén 
vigentes o 
requieran de 
actualizar)  
 

Los documentos presentados a lo largo de la auditoría son los 
vigentes. 
 
Se hace necesario actualizar la caracterización del proceso 
para actualizar los recursos para la operación del proceso 
(Virtualidad)  
 
OBS DE AUDITORÍA 2022 

 
 
 
Formato de presupuesto está normalizado, el aspecto a mejorar es 
para sede Cúcuta.  
 
 

 
 
 

Obs 

 Matriz de 
requisitos 
reglamentari
os y de 
documentos 
internos 

Validar si aún es pertinente o está en el portafolio la Resolución de 
secretaría de educación del Distrito en la que avalaban 2 programas 
de formación para el trabajo  
¿Existe actualmente algún acto administrativo de la (Resolución) 
secretaria de educación del distrito activa? Verificar el LM 
 
Ya no es pertinente para el centro.  
 

Ok 

ISO 
9001;2015 8.1 
Planificación y 
control 
organizacional
  

¿De qué 
manera 
planifica las 
actividades 
a realizar 
para la 
prestación 
del servicio, 
el inicio de 
los 
diplomados 
o cursos?   
Cómo lo 
implementa 
y controla   
  
¿Cómo 
controla los 
cambios de 
esa 
planificación 
y revisa las 
consecuenci
as de 
cambios no 

Realiza planificación de manera semestral 
 

 

 
 

ok 



 

 

 

 

 

LISTA DE VERIFICACIÓN PARA AUDITORÍAS 

INTERNAS DEL SISTEMA DE GESTIÓN  

F-SI-13-GC / Versión 3 Vigente desde 20-08-2020  /   Página 9 de 9 

 

previstos? 
(para mitigar 
efectos 
adversos)  

Expresan que solo estos cursos son los que se han desarrollado de 
manera abierta durante el primer semestre 
Presencial, sábados de 8 a 1 pm 
 
Argumentan que no se cuentan con cursos dirigidos: “Esto debido 
al cambio de gobierno, se han presentados propuestas”. 
 
No fue posible verificar el procedimiento para el caso de la 
oferta de cursos dirigidos a empresas, explica que se han 
presentado propuestas pero no se ha implementado cursos  
 
 

8.2 
Determinación 
de los 
requisitos 
para los 
servicios  

¿Dónde ha 
determinado 
los 
requisitos 
del servicio 
que ofrece?  
(¿Páginas 
web, 
Brochure, 
presentación 
con los 
clientes, 
Contratos?)  
Mecanismo 
de 
retroalimenta
ción del 
cliente.  

Se establecen en la propuesta que se presenta al cliente en 
atención a su solicitud, por ej.: 
La facultad de salud en alianza con Bonnadona, hacen el 
requerimiento de presentar oferta capacitación a sus funcionarios 
orientación científica, se reciben los requerimientos y se presenta la 
propuesta: temáticas a abordar y competencias a desarrollar. 

 

 
 
Se firma convenio. 

ok 

8.3.1 A través de 
revisión 
documental revisar 
como establece e 
implementa el 
diseño y desarrollo 

Han definido el P-SE-05-EC Procedimiento para la Gestión 
de la Educación Continuada 
 
De los 3 cursos que expresan haber sido ofertados, se toma 
como muestra: Diplomado en metodología de la investigación 
científica 
Dictado en el periodo 13 abr a 3 de agt  
 

ok 

8.3.2 Comprobar si 
determinó las 
etapas y controles 
para el diseño y 
desarrollo 

Evidencias de planificación del diseño (debe incluir verificación, 
validaciones responsables, autoridades y recursos) 

Para el Diplomado en metodología de la investigación 
científica se observa F-SE-17 Planificación del diseño de 
actividades de noviembre 13 2023 
 
 

ok 

8.3.3 Comprobar como 
determinan los 
elementos de 
entrada para el 
diseño y desarrollo 

(Registros que tengan identificadas las entradas del 
diseño y desarrollo)  
 

ok 
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Elementos de entrada del diseño: Diplomado en 
metodología de la investigación científica: Acta del 13 
nov 2023 la planificación se realizó a fin de 2013 

 

 
  

8.3.4 A través de 
revisión 
documental 
comprobar que se 
esté controlando el 
diseño aplicando 
las verificaciones y 
validaciones del 
diseño realizar un 
muestreo ver que 
se cumpla con el 
diseño  

Registros resultantes del diseño 
F-SE-17 Planificación del diseño de actividades. Verificó: Narleidys 
Nuñez Bravo (Líder académico) y Melissa Taborda (Coordinador del 
Centro de educación Continua) 
Validó: Tatyana Bolíva, Dir. Extensión 
 
 
 

 

8.3 PROCEDIMIENTO: P-SE-05-EC Procedimiento para la gestión de la educación 
continuada 
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 Verificar 
competencia del 
líder del proyecto 

Líder académico: NARLEDIS NUÑEZ 
• Fisioterapeuta U simón bolívar 2010 e investigador Senior 
• Posgrado Mg en Desarrollo y gestión de empresas sociales;    
Investigador SENIOR, publicaciones de libros, artículos 
publicados, se revisa CvLAC 
• Experiencia Profesor de la Universidad, de la facultad de 
Ciencias de la salud 
 

OK 

   Identificación de la necesidad de actividad de 
educación continuada: acta de reunión de Nov 13 ok 

 Diseño y Planificación de la propuesta carta de envío de 
la propuesta marzo 13 2024 y propuesta adjunta.ok 

      
Se observa presupuesto y ejecución de actividades de 

Educación Continuada, F-SE-56 ok 

 
 

ok 
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Contratos de prestación del servicio 

 
 

 Verificación, aprobación y validación del diseño 

F-SE-17 Planificación del diseño de actividades  ok 

 
 Elaboración de la programación: Programación de 

actividades de educación continua, (F-SE-68) ok 
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 Gestión administrativa de la actividad académica  

           Registro de asistencia, llena el profesor  ok 

 
 

 Gestión de elaboración del material publicitario  
Pieza publicitaria para convocatoria interna ok 
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 Designación del equipo de trabajo: Selección de 
proveedores Educación Continua, (F-SE-59) 
Diligenciado en Marzo 21 2024 con puntaje de 100% 

 Envío del resultado mediante email al profesor  

 11. Matricula: Formulario de inscripción, (F-SE-18-EC) 

ok 

 
 

 Material didáctico en plantilla institucional ok 

 Registro de asistencia a actividades del centro de 
educación continuada, Listado de notas – SIA ok 

 Seguimiento a actividades de educación continua, 
(F-SE-19) ok 

 Evidencias de actividad (Fotos) ok 
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ISO 
9001;2015 
8.6  
Liberación de 
los productos 
y servicios  

¿Cómo 
asegura que 
se verifica 
“en las 
etapas 
adecuadas 
que se 
cumplen los 
requisitos 
del servicio” 
(liberación 
del producto 
o servicio)  

Seguimiento a actividades de educación continua, (F-SE-19) 
Seguimiento semanal y alistamiento inicial 

 
 

ok 

ISO 
9001;2015 8.7 
control de las 
salidas no 
conformes  

¿Cómo controla las 
salidas no 
conformes? 
  
¿Se han presentado 
SNC? Solicitar 
registros  
 
Y si llegara a ocurrir, 
¿qué hace? Ver que 
sepa utilizar el anexo 
2 del P-SI-04-GC 

Expresa que no se han presentado 
 
 
 
 
 
 
Tenemos la matriz de SNC (Matriz de servicios no 
conformes) 
Están revisando los documentos del proceso esta semana 
revisaran esta matriz 
 

ok 

8.5.3 ¿Cómo identifican, 
verifican,  
proteger y 
salvaguardar la  
propiedad de los 
clientes? 

Aceptación de la política de datos la cual es aceptada al 
momento de diligenciar el formulario de inscripción 

ok 
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ISO 
9001;2015 
9.1.1 
Generalidade
s (del 9.1 
Seguimiento, 
medición, 
análisis y 
evaluación 
 
ISO 
9001;2015 
9.1.3 Análisis 
y evaluación) 

Indicadores 
2024-1  
2023-2 
 
Análisis de 
Indicadores 
 
 
 
 

 Cantidad de eventos académicos realizados, meta: > o = 
100 actividades al año. Resultado a corte de junio 39 
eventos (39% de la meta establecida). Explica que es 
resultado conforme estacional ya que el “fuerte es en el 
segundo semestre del año”.  

 Cantidad de participantes; meta: > o = 10704 participantes 
al año; Resultado a corte de junio 3395 (32% de la meta). 
Explica que es resultado conforme estacional ya que el 
fuerte es en el segundo semestre del año.  

 Ingresos por concepto de actividades de educación continua 
> o = $999.556.840 Resultado a corte de junio: 
$908.874.658 (91% de la meta) 

 Cantidad de servicios no conformes detectados en la 
prestación del servicio de Educación Continua a > o = 6. 
Resultado 0 (manifiesta que no se han presentado) 

 Porcentaje de satisfacción del cliente en la encuesta de 

satisfacción (Educación Continua) a > o = 95% con 
resultados mensuales de: 96%, 96%, 97%, 97% , 98%, 98% 

 
Revisar la opción de establecer metas semestrales 
teniendo en cuenta el comportamiento estacional (30% 
aproximadamente primer semestre y 70% en el segundo).  

ok 

ISO 
9001;2015 10. 
Mejora 

En la anterior 
Auditoría 
interna se 
presentó un 
aspecto a 
mejorar, qué 
correctivos o 
correcciones 
se han 
implementado? 

 
 
Estado de 
las acciones 
del proceso. 
AC537 
Riesgo 
materializad
o 2022  

Con respecto a la AC, la única que tiene el proceso a la fecha con alcance 
a BQ, la AC-537, ¿qué pasa con el documento “lineamiento del Centro de 
Educación Continuada”,  
Porque no depende solo de Educación Continua sino de otras áreas: 
financiera que articule a todos: Plantea hacer un procedimiento específico 
para el tema de devoluciones  
Se observa documento en borrador: 
 
Documento de 19 hojas 
Van explicando al cliente como va 
todo porque el trámite de 
devolución demora 3 días.  
 
 
Si la AC se ha establecido por 
materialización del riesgo 6 
“incumplimiento de la oferta de 
servicios”. ¿ por qué estas 
actividades no hacen parte de las 
“acciones para abordar el riesgo?” 
OM: Incluir en la matriz de G de riesgos las actividades establecidas 
en la AC abierta por materialización del R6 o en su defecto, alusión a 
ella  

OM 
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