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Fecha: 09/04/2021 AL 12/04/2021

Proceso / Area / Actividad auditada;: PROCESO DE DOCENCIA
OFICINA DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
INSTITUTO DE EDUCACION A DISTANCIA - IDEAD

Criterios de auditoria: NTC I1SO 9001:2015, CARACTERIZACION Y PROCEDIMIENTOS DEL PROCESO DE
DOCENCIA (ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO Y EL INSTITUTO DE EDUCACION A
DISTANCIA - IDEAD), NORMATIVIDAD INTERNA Y EXTERNA, LAS CUALES HACEN PARTE DEL
PROCESO, AREA Y/O ACTIVIDAD.

Responsable del proceso: VICERRECTORIA ACADEMICA

Nombre del auditado: MARIA LUISA PINZON ROCHA
MARLEN ROJAS SALDANA - DIRECTOR TECNICO DE EDUCACION A DISTANCIA
JEISSON RODRIGUEZ NEIRA - JEFE DE ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Nombre de auditor lider y auditores de apoyo: ANA ZORAYDA RIANO BERNAL (AUDITOR LIDER), SERGIO
ALEJANDRO MARTINEZ DIAZ, CLARA NATALIA ROZO FORERO Y HENRY ALBERTO GIL DIAZ
(AUDITORES DE APOYO)

Nombre del asesor de control interno: ELIANA ANDREA VACA ROJAS

REUNION DE APERTURA EJECUCION EN SITIO REUNION DE CIERRE

Dia: 15 | Mes: 03 | Afio: 2021 | Desde: 15/03/2021 | Hasta: 08/04/2021 | Dia: 13‘Mes: 04 ‘Aﬁo: 2021

OBJETIVO

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN LA CARACTERIZACION DEL
PROCESO, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVIDAD INTERNA Y EXTERNA APLICABLE.

ALCANCE

COMPRENDE TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS EN LA CARACTERIZACION DEL PROCESO,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVIDAD Y LOS DIFERENTES LINEAMIENTOS RELACIONADOS CON LAS
AREAS DE ADMISIONES REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO Y EL INSTITUTO DE EDUCACION A
DISTANCIA - IDEAD, DE LAS VIGENCIAS 2019 Y 2020.

FORTALEZAS

1. El talento humano que labora en la Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico y en el Instituto
de Educacion a Distancia - IDEAD, estuvieron dispuestos durante la ejecucién de la auditoria y prestos a
entregar la informacion solicitada de acuerdo a las actividades asignadas y ejecutadas por cada area. Asi
mismo la receptividad a las observaciones realizadas por el equipo auditor, en aras de mejorar los
procedimientos ejecutados.
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2. El Instituto de Educacién a Distancia ha venido realizando un esfuerzo por estructurar, actualizar y

documentar los procedimientos internos para evidenciar la gestién de la oficina, generando mayor apoyo
a las Unidades Académicas en la prestaciéon del servicio de virtualizacion.

. La implementacion y desarrollo del Sistema de Informacién Académico de la Universidad - SIAU, en los
procesos ejecutados por el area de Admisiones, Registro y Control Académico tuvo un avance significativo
y se ha configurado de acuerdo con la naturaleza del servicio y de la experiencia de las diferentes partes
interesadas, esto ha permitido eliminar pasos o actividades presenciales como en el procedimiento de
inscripcioén, seleccion y admision de aspirantes y matricula de estudiantes, tramites de grado, entre otros;
lo anterior, hace muy préactico el uso de esta herramienta tecnoldgica.

. La Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico se encuentra en proceso de actualizacion de la
informacién documentada que soporta las diferentes actividades del area.

. La organizacién del archivo de gestién de la Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico, en su
gran mayoria pas6 de estar en fisico a archivo digital en el Sistema de Informacién Académico de la
Universidad - SIAU, por lo cual se mantiene la informacién actualizada de cada estudiante, ofreciendo
accesibilidad y oportunidad ante los tramites y consultas que intervengan dichos documentos.

RELACION DE HALLAZGOS

CODIGO TIPO DE NOMBRE DE
DEL HALLAZGO DESCRIPCION / EVIDENCIA / CRITERIO LOS
HALLAZGO AUDITORES

En la revisién a la informacién documentada del area de
Admisiones, Registro y Control Académica publicada en el
micrositio del SIG se evidencia que los documentos PD-DOC-
01 PROCEDIMIENTO MATRICULAS DE ESTUDIANTES
ANTIGUOS EN LOS PROGRAMAS DE GRADO Y

POSGRADO (Vigencia 2013), PD-DOC-02
PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CREDITOS
EDUCATIVOS (Vigencia 2013), PD-DOC-03

PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE TITULO DE GRADO
(Vigencia 2016), PD-DOC-04 PROCEDIMIENTO PARA
INSCRIPCION, SELECCION Y ADMISION DE | Zorayda Riafio

CP-DOC- No ASPIRANTES, Y MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS | Sergio Martinez
NC1-2021 conformidad | EN PROGRAMAS DE PREGRADO Y POSGRADO (Vigencia | Natalia Rozo

2016), PD-DOC-10 PROCEDIMIENTO REPORTE DE Henry Gil
NOTAS DEFINITIVAS PROG. DE PREGRADO (Vigencia
2018), PD-DOC-19 PROCEDIMIENTO HOMOLOGACION
DE CURSOS EN PROGRAMAS DE PREGRADO Y
POSGRADO (Vigencia 2016), PD-DOC-20
PROCEDIMIENTO INSCRIPCION CURSOS - PROGRAMAS
PREGRADO (Vigencia 2016), FO-DOC-01 LISTA DE
CHEQUEO HOJA DE VIDA ACADEMICA DE ESTUDIANTE
DE PREGRADO (Vigencia 2017), FO-DOC-52 LISTA DE
CHEQUEO HOJA DE VIDA ACADEMICA DE ESTUDIANTE
DE POSGRADO (Vigencia 2017); no estan articulados en sus




A2\ UNIVERSIDAD
DE LOS LLANOS .

PROCESO DE EVALUACION, CONTROL Y SEGUIMIENTO

INSTITUCIONAL

FORMATO INFORME DE AUDITORIA

Cdédigo: FO-ECS-04

Version: 06 Fecha de aprobacién: 08/10/2019

Pagina: 3de 8

actividades y productos generados. Por lo anterior, incumple
con el Numeral 7.5.2 Creacion y Actualizacién Literal c) la
revision y aprobacién con respecto a la conveniencia y
adecuacion, de la norma NTC-ISO 9001:2015.

CP-DOC-
NC2-2021

No
conformidad

En la revision a la informacion documentada del Instituto de
Educacién Abierta y a Distancia publicada en el micrositio del
SIG se evidencia que los documentos LINEAMIENTOS
PROYECCION SOCIAL EDUCACION A DISTANCIA Y
REGIONALIZACION (Vigencia 2014), LINEAMIENTOS
AUTOEVALUACION Y AUTORREGULACION EDUCACION
A DISTANCIA Y REGIONALIZACION (Vigencia 2014),
LINEAMIENTOS BIENESTAR INSTITUCIONAL
EDUCACION A DISTANCIA Y REGIONALIZACION (Vigencia
2014), LINEAMIENTOS INVESTIGACION EDUCACION A
DISTANCIA CON METODOLOGIA TRADICIONAL Y
VIRTUAL (Vigencia 2014), RESOLUCION RECTORAL 2010
DE 1999, PLAN ESTRATEGICO DE EDUCACION A
DISTANCIA Y REGIONALIZACION 2013 - 2022; no estan
articulados en sus actividades y productos generados. Por lo
anterior, incumple con el Numeral 7.5.2 Creacion vy
Actualizacién Literal c) la revisién y aprobacién con respecto
a la conveniencia y adecuacion, de la norma NTC-ISO
9001:2015.

Zorayda Riafo
Sergio Martinez
Natalia Rozo
Henry Gil

CP-DOC-
NC3-2021

No
conformidad

En la revision al MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL 2020,
se observéo que el Riesgo 10 “Indebido manejo de la
informacion y del sistema de informacién académica al que se
tiene acceso, para favorecimiento de un particular’, no se
formul6é el Tratamiento del Riesgo (Acciones asociadas al
tratamiento, Indicadores y Plan de contingencia en caso de
materializacion del riesgo), ademas los cambios fueron
realizados en fechas extemporaneas; ver en el presente
informe VERIFICACION AL MAPA RIESGOS. Por lo anterior,
se incumple con el numeral 6.1 ACCIONES PARA ABORDAR
RIESGOS Y OPORTUNIDADES de la norma NTC ISO
9001:2015.

Zorayda Riafio
Sergio Martinez
Natalia Rozo
Henry Gil

CP-DOC-
NC4-2021

No
conformidad

En la verificacion realizada al Instituto de Educacién a
Distancia, no se encontraron soportes documentales (actas
del Comité de Educacion abierta y a Distancia 2019-2020 de
acuerdo a la Resolucién Rectoral 2010 de 1999), lo anterior
no permite evidenciar la trazabilidad y la gestion por parte del
Comité; generando un incumplimiento en el numeral 8.5.2
Identificacion y trazabilidad de la norma NTC ISO 9001:2015.

Zorayda Riafio
Sergio Martinez
Natalia Rozo
Henry Gil

CP-DOC-
NC5-2021

No
conformidad

En la revision al MODELO PEDAGOGICO PARA LA
EDUCACION A DISTANCIA CON METODOLOGIA
TRADICIONAL Y VIRTUAL (Vigencia 2014), no se evidencio

Zorayda Riafio
Sergio Martinez
Natalia Rozo
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soporte documental frente a la gestion realizada y los
resultados obtenidos durante la vigencia 2019, generando un
incumplimiento en el numeral 7.5.3 Control de la informacién
documentada de la norma NTC ISO 9001:2015.

Henry Gil

CP-DOC-
NC6-2021

No
conformidad

En la verificacién realizada a la gestion por parte del Instituto
de Educacién a Distancia para la vigencia 2019, no se
evidencid la implementacion de acciones o herramientas de
evaluacion de los diferentes cursos o0 programas de
capacitacién ejecutados, con el fin de generar acciones
correctivas o de mejora a la prestacién del servicio. Por lo
anterior, incumple con el numeral 10. MEJORA de la norma
NTC ISO 9001:2015.

Zorayda Riafio
Sergio Martinez
Natalia Rozo
Henry Gil

CP-DOC-
NC7-2021

No
conformidad

Se evidencié que el convenio 052/2007 celebrado entre
UNITOLIMA y la Universidad de los Llanos cuya duracion fue
pactada para cinco afos, no se ha liquidado, excediendo los
términos para la liquidacion estipulados en la Ley 1150 de
2007 en su articulo 11.

Realizada la verificacion del estado del convenio 052 de 2007
con la Universidad del Tolima durante la vigencia 2019 -2020,
no se evidencié informe del estado de ejecucion del convenio
al haberse dado cambio de supervision. Lo anterior, incumple
con lo descrito en el articulo 11, numeral 3.16 de la
Resolucién Rectoral 1833 del 2014.

Zorayda Riafo
Sergio Martinez
Natalia Rozo
Henry Gil

CP-DOC-
OBS1-2021

Observacion

En larevision realizada a las PQRSD trasladadas y delegadas
al 4rea de Admisiones, Registro y Control Académico, se
observo que (2) Solicitudes de Informacion de la vigencia
2020, no se evidencia respuesta fisica ni correo electronico
dirigido al peticionario. Incumpliendo con lo descrito en el
Capitulo Il Competencia, Tiempos de Respuesta Yy
Responsabilidad de los Servidores Publicos de la Resolucién
Rectoral No. 0292 de 2018.

Zorayda Riafio
Sergio Martinez
Natalia Rozo
Henry Gil

VERIFICACION DE INDICADORES

En la ejecucion de la Auditoria al Proceso de Docencia, se revisaron los dos (2) indicadores establecidos que
pertenecen al &rea de Admisiones, Registro y Control Académico:

Indicador 1. Matriculas en pregrado
La dltima medicion reportada fue del 13-07-2020. Se realiz6 el analisis de los resultados de los semestres |-
2019, 11-2019 y 1-2020. Se recomienda que en el andlisis del indicador se incluya el acto administrativo que
autoriza el total de cupos para el semestre académico, asi como los cambios que se realicen de tal manera que
se pueda observar la trazabilidad por semestre; revisar la frecuencia de medicion (semestre académico), revisar
la inclusién de las matriculas de posgrados, y revisar la meta propuesta de acuerdo al histdrico de medicion y la

linea base.
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Indicador 3. Rendimiento Académico
La dltima medicion reportada se realizé el 26-01-2021. Fueron objeto de andlisis los resultados del semestre |-
2019, 11-2019 y 1-2020. Se recomienda revisar la inclusién del rendimiento académico de posgrados.

Para el caso del Instituto de Educacion a Distancia - IDEAD, no se revisaron indicadores de gestion ya que el
proceso no ha establecido indicadores relacionados al instituto.

Finalmente, se deja constancia que el Indicador 2 Progreso en Pruebas SABER PRO de programas
profesionales (Secretaria Técnica de Acreditacion), el Indicador 4 Tasa de desercion por cohorte a primer
semestre , el Indicador 5 Tasa de desercion anual, el Indicador 6 Tasa de graduacion y el Indicador 7 Porcentaje
de docentes de tiempo completo con doctorado cuyo responsable de mediciéon es el PREU, el Indicador 8
Docentes con titulo de maestria (Oficina de Asuntos Docentes); y el Indicador 9 Desempefio Docente (Comité
de Evaluaciéon y Promocién Docente); no fueron objeto de analisis ni revision en la presente auditoria por el
alcance definido en el plan.

VERIFICACION AL MAPA RIESGOS
Nota: El Auditor debera verificar durante la ejecucion de la auditoria la eficacia de las acciones establecidas en
el mapa de riesgos.
Nota: La eficacia se medird de manera independiente para cada accion asociada al control.

Se revisa el mapa de riesgos en el cumplimiento de las acciones establecidos para controlar los riesgos para
la vigencia 2019-2020:

Riesgo 1 (2019). Avales sin cumplir requisitos legales para tramites de grado y otorgamiento de titulos
Accion de mejora o de control propuesta:

1) Socializar procedimientos y formatos a funcionarios responsables.

2) Revisar la inclusion de los documentos necesarios para grado diligenciando el Formato FO-DOC-01, el
cumplimiento de plan de estudios y la opcion de grado

Observaciones: Ninguna.

EFICAZ Si _X_No __ ¢Por qué? Se evidencia cumplimiento a lo descrito en los controles propuestos, no se
evidencio la materializacién del riesgo.

Riesgo 2 (2019). Pérdida, manipulacién o alteraciones de historias académicas

Accion de mejora o de control propuesta:

1) Socializar los procedimientos, normas y formatos a los funcionarios de la dependencia encargados de la
ejecucion de las actividades relacionadas con el riesgo.

2) Verificar avance y diligenciamiento del formato de inventario documental de los expedientes académicos de
los estudiantes.

Observaciones: No se formuld por parte del proceso los indicadores y el plan de contingencia en caso de
materializacién del riesgo en la valoracién y andlisis del riesgo.

EFICAZ Si _X_ No __ ¢Por qué? Se evidencia cumplimiento a lo descrito en los controles propuestos, no se
evidencio la materializacion del riesgo.

Riesgo 1 (2020). Avales sin cumplir requisitos legales para tramites de grado y otorgamiento de titulos
Accién de mejora o de control propuesta:
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1) Socializar procedimientos y formatos a funcionarios responsables.

2) Revisar la inclusion de los documentos necesarios para grado diligenciando el Formato FO-DOC-01, el
cumplimiento del plan de estudios y la opcién de grado.

Observaciones: Ninguna.

EFICAZ Si_X No ¢Por qué? Se evidencia cumplimiento a lo descrito en los controles propuestos, no se
evidencio la materializacién del riesgo.

Riesgo 2 (2020). Pérdida, manipulacién o alteraciones de historias académicas

Accién de mejora o de control propuesta:

1) Socializar los procedimientos, normas y formatos a los funcionarios de la dependencia encargados de la
ejecucion de las actividades relacionadas con el riesgo.

2) Verificar avance y diligenciamiento del formato de inventario documental de los expedientes académicos de
los estudiantes.

3. Solicitar al lider del proceso de Gestion Documental, el disefio de una politica para la gestion de los
expedientes digitales de Historias Académicas.

Observaciones: No se formulé por parte del proceso los indicadores en la valoracién y analisis del riesgo.

EFICAZ Si _X_ No __ ¢Por qué? Se evidencia cumplimiento a lo descrito en los controles propuestos, no se
evidencio la materializacion del riesgo.

Riesgo 10 (2020). Indebido manejo de la informacion y del sistema de informaciéon académica al que se tiene
acceso, para favorecimiento de un particular.

Accion de mejora o de control propuesta: No se formularon en las fechas establecidas.

Observaciones: No se formul6 por parte del proceso el Tratamiento del Riesgo, para el tercer cuatrimestre se
evidencia cambios en el riesgo, estos fueron realizados en fechas extemporaneas. Por lo anterior, no se pudo
dar valoracion y avance al riesgo porque no estuvo bien formulado en los tiempos establecidos por el PA-AC.

EFICAZSi __ No_X_¢Porqué? No se evidencia actualizacion ni diligenciamiento del monitoreo por parte del
proceso durante los tiempos establecidos por el PA-AC.

VERIFICACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO DE VIGENCIAS ANTERIORES
Nota: El Auditor debera verificar durante la ejecucion de la auditoria la eficacia de las acciones correctivas que
reporten cumplimiento en el plan de mejoramiento asociado al proceso.
Nota: La eficacia se medird de manera independiente para cada accion correctiva y/o mejora.

Durante la auditoria se evidencié que el proceso no tiene suscrito ni vigente planes de mejoramiento.

EFICAZSi___ No___ ¢Por qué? No Aplica

ASPECTOS POR MEJORAR

1. Documentar el procedimiento para la modificacion de notas en caso de un error o registro de las mismas.

2. Documentar la informacién de tal manera que permita evidenciar la gestion realizada por parte del Instituto
de Educacion Abierta y a Distancia en cada vigencia.

3. Verificar la fuente de informacioén, para realizar la medicién y andlisis de los indicadores de gestion,
realizando la trazabilidad de los cambios que se presenten en cada periodo académico.

4. Formular una base datos donde se identifique la trazabilidad de las PQRSD que se direccionan al area de
Admisiones, Registro y Control Académico.
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5. Centralizar las carpetas de los posgrados que oferta el Instituto de Acuicultura de la Universidad de los
Llanos - IALL, en la oficina de Admisiones Registro y Control Académico en medio fisico y sistematizado.

6. Realizar los informes trimestrales de supervisidbn de convenios sobre el avance presupuestal y fisico
conforme a la documentacion formalizada por el Area Juridica.

7. Analizar la aplicacion de métodos apropiados que permita identificar los resultados de ejecucion, para la
cual, se requiere que se realicen mediciones a las diferentes actividades mediante Indicadores de Gestion,
la formulacion de riesgos, y la identificacion de salidas no conformes por parte del Instituto de Educacion
Abierta y a Distancia.

8. Realizar un andlisis sistémico de la entidad para la actualizacion de la caracterizacion del proceso e
informacion documentada, la cual requiere la participacién de los lideres y responsables operativos de
estos, esto con el fin de revisar la caracterizacién frente a la inclusion de las dependencias involucradas
(Instituto de Educacion Abierta y a Distancia, el Instituto de Idiomas, y el Instituto de Acuicultura de los
Llanos), la revision de actividades del HACER (Revisar el cumplimiento de requisitos académicos y
documentales para grado, expedir constancias, certificaciones y hojas de vida académica), y en el Alcance
de la caracterizacién en lo referente al "disefio curricular de los diferentes programas académicos de
pregrado y posgrado".

9. Actualizar los procedimientos haciendo referencia de manera general al Sistema de Informacion
Académico de la Universidad - SIAU, ya que aln se esta en proceso de actualizacion.

10. Solicitar la actualizacion del Sistema de Informacién Académico de la Universidad - SIAU, en la hoja de
vida del estudiante que los documentos se organicen por orden cronoldgico, hacer distincién de los
documentos exigidos por admisiones y los exigidos por la facultad y/o programa, y no incluir documentos
opcionales que no aplican ni aportan en el proceso de admision.

11. Realizar un diagndstico donde involucre todas las partes interesadas con el fin de establecer las estrategias
de mejoramiento en la prestacién del servicio de la Oficina de Admisiones tanto presencial como virtual.

12. Solicitar el analisis de la pertinencia para la actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD),
de la Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico, ya que en su gran mayoria el archivo de
gestién pas6 de estar en fisico a archivo digital en el Sistema de Informaciéon Académico de la Universidad
- SIAU.

13. Realizar seguimiento a los documentos en el listado maestro de documentos, con el fin de que sea
coherente con lo que se tiene publicado en el micrositio web del proceso.

CONCLUSIONES

1. EIl Objetivo y Criterios de la auditoria se cumplieron de acuerdo a lo establecido en el Plan de Auditoria.

2. Elresultado del presente Informe de Auditoria establece cinco (5) Fortalezas, siete (07) No Conformidades,
una (01) Observacion y trece (13) Aspectos por Mejorar.

3. El lider del proceso debe comprometerse en la formulacién, ejecucién y cumplimiento del plan de
mejoramiento con el objetivo de eliminar las causas que dieron origen a los hallazgos y las acciones
implementadas sean eficaces para que no se vuelvan a presentar.
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ANEXOS

El presente informe de auditoria no presenta anexos.
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