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Proceso/ Subproceso 
o Actividad: 

Docencia / Gestión de ingreso de estudiantes (pregrado Cúcuta) 

Entrevistados: Luz Edilma Moreno y Mónica Delgado. Leonardo Reatiga 

Auditor (es):  Andrea Rodríguez  / Lidon Arrieta 

Fecha de Auditoría: 8 de mayo 2025 
Fecha de elaboración 
de la lista: 

6 de mayo 2025 

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) 

9001:2015 4.1 Comprensión 
de la 
organización y su 
contexto 

¿Conoce el contexto del proceso y como se 
documentó? ¿Cómo se actualiza el contexto? 

- PED 
- Análisis de contexto interno y externo – RxD 

 
Identifican el PED como documento de referencia y los 
planes de acción  
Revisión por la dirección, en el informe identifican 
cuestiones internas y externas: matrícula cero, cambios 
en el ICETEX, genera impacto en el número de 
matrículas. 
 
Han desarrollado una estrategia de colaborativa con 
financiamiento estudiantil, con nuevas alternativas de 
financiación. Generando espacios de capacitación que 
les permitan compartir información de convenios y 
entidades financieras, lo que facilita la toma de 
decisiones por parte de los interesados. 
 

OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
fortaleza 

9001:2015 4.2 Comprensión 
de las 
necesidades y 
expectativas de 
las partes 
interesadas 

Quienes son sus partes interesadas y cuáles son sus 
necesidades y expectativas 
 
Identifican las partes interesadas disponibles en el 
anexo OT-SI-01-GC Matriz de necesidades y 
expectativas de partes interesadas 
 
Aspirantes 
Estudiantes 
Padres de familia / acudientes 
Graduados 
 
Entablan comunicación a través de puntos de 
información o con los colegios en reuniones de padres 
de familia con orientación vocacional. 
 
Validar la inclusión de sala general, rectoría, dirección 
de sede, MEN y como parte interesada, teniendo en 

Ok 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obs. 
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cuenta el reporte de información para la toma de 
decisiones. 

9001:2015 4.4 Sistema de 
gestión de la 
calidad y sus 
procesos 

¿Cuál es el objetivo del proceso? 
 
Reconoce el objetivo del proceso y el alcance de sus 
actividades (la comunicaron sin recurrir al documento). 
 
Hacen la consulta de la caracterización desde 
ISOTools. 
 
Caracterización CP-GD-02-IE / Versión 11 Vigente 
desde 08-11-2024 

OK 

9001:2015 7.4 
Comunicación 

Validar la actualización de información de comunicación 
(AI 2024) 
 
Realizaron la revisión de la caracterización y realizaron 
los ajustes establecidos dentro de la recomendación de 
la auditoría. 

OK 
 
 
 

9001:2015 5.1.2 Enfoque al 
cliente 

Resultados de evaluación de servicio (indicadores) 
meta de satisfacción >= 90% 

 

9001:2015 5.3 Roles, 
responsabilidade
s y autoridades 
en la 
organización 

¿Conoce su manual de funciones y las 
responsabilidades del equipo frente al SGC? 
 
Realizan la búsqueda del documento en ISOTools 
DC-GH-329 Jefe de Ingreso, graduación y archivo 
DC-GH-379 Auxiliar de Admisiones y Promoción 
Cúcuta 
 

 

OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
OBS 
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El equipo cuenta con un nuevo ingreso, se valida la 
realización de la inducción a Leonardo Reatiga. Se 
recomienda incluir en el proceso de inducción lo 
relacionado con datos personales. 

 
 
Se pregunta a Leonardo, como, desde su cargo, aporta 
al cumplimiento de la política de gestión de calidad. 
 
RTA/Dando cumplimiento a procedimientos, brindar 
información completa de la institución, atención de 
calidad. Eficiencia en procesos de inscripción y 
matrícula, y acompañamiento para el proceso para 
perfeccionar la matrícula. 

9001:2015 6.1 Acciones 
para abordar 
riesgos y 
oportunidades 

Presenten la matriz de riesgos. 
- Presentan la matriz de riesgos del proceso, 

demostrando su conocimiento de la misma, 
adicionalmente presentan el seguimiento a los 
riesgos identificados – IGAR con cierre a 2024, 
que a la fecha se encuentra pendiente el envío 
para la actualización de la matriz. Se 
recomienda incluir información de la 
materialización enviar el informe para la 
actualización de la matriz. 

- ¿Hay riesgos materializados? Sí, cuenta con 
acción correctiva AC 603 

Ok 

9001:2015 6.3 Planificación 
de los cambios 

Cambios realizados en el proceso en el último año 

• Cambios documentados 
No se han generado cambios significativos del proceso. 
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9001:2015 7.1.4 Ambiente 
para la operación 
de los procesos 

Como se encuentra el ambiente para la operación de 
procesos. 
 
Calidad de las oficinas y espacios. 

Ok 

9001:2015 7.1.5 Recursos 
de seguimiento y 
medición 7.1.5.1 
Generalidades 

Se verifica con cumplimiento de procedimientos en 
putos de “Control” 

Ok 

9001:2015 7.1.6 
Conocimientos 
de la 
organización 

¿Demuestran conocimiento? * 
Como gestionan el conocimiento de su proceso 
 
Informan la gestión del conocimiento la realizan desde 
la documentación del proceso. 
 

Ok 

9001:2015 7.3 Toma de 
conciencia 

¿Conoce la política de calidad y como desde su rol 
suma a su cumplimiento?  
- Objetivo ** 
- Plan de acción ** 
Se preguntó al Leonardo por su aporte al cumplimiento 
de política y objetivos: Dando cumplimiento a 
procedimientos, brindar información completa de la 
institución, atención de calidad. Eficiencia en procesos 
de inscripción y matrícula, y acompañamiento para el 
proceso para perfeccionar la matrícula. 
 

Ok  

9001:2015 7.5 Información 
documentada 

Al verificar el formato F-GD-45-IE Constancia de visita 
promoción en institución educativa, se identifica el uso 
del formato Versión 5, al validar el listado maestro de 
documentos internos a la fecha se encuentra en uso la 
versión 6 de este documento, lo que constituye un 
hallazgo de no conformidad. 

NC 

9001:2015 8.1 Planificación 
y control 
operacional 

CP-GD-02-IE Gestión de Ingreso del Estudiante.  
Presentan el Calendario de Oficina de Admisiones que 
incluye la programación de ferias y visitas, lo que facilita 
la organización de actividades para el equipo de trabajo. 

Ok 

9001:2015 8.2 Requisitos 
para los 
productos y 
servicios 

*Información para la gestión de ingreso del estudiante: 
Link Aspirante. (Lo relativo a los programas académicos 
de pregrado y posgrado se muestran en Oferta 
académica). 

Ok  

9001:2015 
 
P-GD-23-IE 
Inscripción 

8.5 Producción y 
provisión del 
servicio 

P-GD-23-IE Inscripción * Reglamento 
 
La inscripción de aspirantes puede ser presencial o 
virtual, facilitando el así el acceso para todas las 
personas 
 

Ok  
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Correo de confirmación de inscripción 
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Cuando se identifican dificultades con la información 
aportada por el aspirante generan comunicación para 
corregir y volver a cargar documentos. 
 

 
 

 
Se genera correo automático informando los 
inconvenientes para la validación de información, y que 
deben volver a cargar los documentos (incluir 
información como control de la actividad 2 del 
procedimiento) 
 
 
Certificado de inscripción generado en el sistema 

 
 
 
El ICFES se sube solo para fisio, porque generar 
diferencia al momento de selección 
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ISO 
9001:2015 
 
P-GD-24-IE 
Matrícula 

8.5 Producción y 
provisión del 
servicio 

P-GD-24-IE Matrícula 
 
Se verifica la matrícula de PEDRO MANUEL VASQUEZ 
SANDOVAL, del programa Comercio y negocios 
internacionales 
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El estudiante recibe correo electrónico confirmando la 
matrícula 
 
 

ISO 
9001:2015 
 
P-GD-25-IE 

8.5 Producción y 
provisión del 
servicio 

P-GD-25-IE Promoción de programas académicos de 
pregrado y posgrados 
 
Base de datos de colegios 
 

 
 
Envío de correos como invitación a jornada experiencial 

 
 
En las jornadas experienciales hacen toma de 
asistencia física y digital 
 

OK  
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F-GD-45-IE. Versión 5. Versión anterior. 
 
 

 
 
Se identifica como fortaleza la identificación de 
oportunidades para publicidad, ejemplo Ocaña, en 
pantalla ubicada de forma estratégica. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
NC 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FORT 
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Publicidad en redes sociales, desde comunicaciones a 
través de plan de medios se definen las estrategias y se 
comunica la necesidad. Comunicaciones trabaja de la 
mano con programas para definir perfil y con 
información de matrículas revisa procedencia. 
 
Agendamiento de actividades en calendario 
institucional a la vista de todo el equipo del proceso. 
 
Solicitud de espacios para la jornada experiencial 
 

 
 
Formato ejecución de actividades enviado a financiera 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ISO 
9001:2015 
P-DG-31-IE 

8.5 Producción y 
provisión del 
servicio 

P-GD-31-IE Selección de estudiantes de pregrado 
 
Para la validación de este procedimiento se conecta la 
directora del programa Fisioterapia, Francia Almanza. 
 
Programación de pruebas y entrevistas – el cronograma 
se genera desde calendarios de matrículas. 
 

OK 
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Instructivo con la información- fortaleza 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Envío de enlace - correo 
Entrevista psicosocial 
Entrevista del programa (grupal) – correo 
 

 
 
Notificación de resultados: en espera – admitido no 
admitido - El sistema genera la categorización de 
manera automática.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FORT 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
FORT 
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Los estudiantes en espera se tienen hasta una semana 
antes de cierre de matrículas. 
 
 En espera: de acuerdo con los cupos disponibles. 
 
Asignación del enlace, se habilita el enlace en un 
equipo especifico.  
 
Pruebas saber, para fortalecer los conocimientos 
específicos. 
 

9001:2015 8.7 Control de las 
salidas no 
conformes 

SNC del proceso, cuales identificación. 
 
No han presentado salidas no conformes, hacer a 
revisión para identificar necesidades de actualizar. 

OK 

9001:2015 9.1 Seguimiento, 
medición, 
análisis y 
evaluación 

Seguimiento a indicadores Anexo1.  
 
Cumplimiento de indicadores de proceso. 

OK 

9001:2015 10. Mejora Acciones de mejora 
 
AC 603. Riesgo materializado 
 

OK 
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El plan de acción presenta actividades innovadoras 
para el proceso, reflejándose en los resultados de 
indicadores para el periodo 2025-1. 

 

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  
 
 


