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INSTITUCION UNIVERSITARIA
1. NOMBRE DEL RESPONSABLE: Octavio Calvache - Vicerector Academico ( E )
2. PROCESO: Docencia ’ ’ : : ’
3. PERIODO QUE CUBRE EL PLAN DE MEJORAMIENTO: Vigencia 2018
4. NOMBRE DE LA AUDITORIA: Auditoria Interna al Proceso de Docencia
5. FECHA DE SUSCRIPCION: Junio 28 de 2018
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1. Se socializan los requisitos
en reuniones previas al inmcio
6.1. Durante el proceso auditor se evidenciaron La oficina de Administracién del Personal hasta el semestre pasado recibia del semetre con los docentes,
certificados de antecedentes disciplinarios, certificado |la directricz de generar el proceso y darie al docente unos dias para la 2. Recordatorios a los docentes . Técnicos -
de antecedentes judiciales, medidas correctivas y enirega del o de los respefivos cerfificados, pero se daba la situacionque | .\ |personalmente en  ventanilla, muw mMm Emmam_w%ﬂmm Administrativos ,m”“”,“mﬂuwm“wuwowwﬂ nm_m
i fiscales can fecha posterior a la firma del conlralo, o |algunos docentes no cumplian con al entrega, lo cual generaba gue se les n_ ito Ind bl 3.5e les estd entregando folleto tod ) Juliof2018 Actividad Oficina iodas o sncontos Fan
cual puede generar conlralacion de personal que no  |@stuviera haciendo llamados y/o solcitud para la entrega, motivo que requisito indispensables para | s documentos a renovar| Coo® 05 ulio/ permanente Administracion del id I uisitos
acrediten las mejores condiciones profesionales, élicas |genera mas carga laboral para la oficina. tratando de coregir este aspecto, la contratacion. 4. Publicacion en carteleras de documentas prevics Personal y Jefe del nmﬁﬂ:ﬂcﬂ.ﬂwhwﬂn =
y morales para lograr los objetivos institucionales de la |Para este periode 2-2018 se incio de en la oficina que para vinculacion los  documentos  exigibles.[2 la contratacion. area. P .
UNIAJC. todos los docentes debian de cumplir con la entrega de los documentos. 5. Se envia a las facultades por|
Cumplido estos requisitos se procede a realizar las afiliaciones al SGSS y correo  informacién  da  los
por tanto su contratacion inciaria el dia correspondiente segun calendario docentes con pendientes.
academico. Esperamos el compromiso de todas las unidades academicas
y administrativas respaldando esta iniciativa.
6.2. Durante el proceso auditor se evidenciaron hojas{La hoja de control s un documento que se trabaja digital desde el afio
de control de historial laboral sin el enciamiento de|2013 y 2014, y se imprime solamente cuando esta la hoja completa,pero se 1. Se estard programando Técnico
fecha, sin firmas del director de Geslion Humana y del|peude consultar de manera total en el sisiema, en cuanio a las firmas y _“m.n:mm mas cercanas para el |Se realizard programacion de Que todas las Hojas Administrativo
funcionario responsable de las mismas. Hojas de|fechas, esto se vienen haciendo de manera semestral con los activos, . e de Control de Actividad Archive Oficina
2 control de historial laboral sin el registro completo de lajdado el alto volumen de la documentacion que se archiva diariamente, este| genclamienta no:._gmno. de «anwm para diligenciamiento de historias  Laborales Agosto 03/2018 permanente Administracion del
documentacion que reposa en las carpetas. Lo cual|proceso tambien se hace con las transferencias de los retirados al archivo firmas y fechas en las hojas  |firmas en los formatos. esten firmadas Persanal y lefe del
puede afectar organizacion y consulta de losfceniral, de acuerdo al cronograma estableciodo para ello. Por ulfimo es de de control, area.
documenlos que hacen parle de las historias laborales. |aclarar que el que no aparezca la hoja de control fisica con sus registros
completo no afecta la consulta de una hoja de vida, por ello en las
consultas se debe solicitar el debido acompanamiento de la encargada del
archvio de ummzo;. ’
En el momento se archivan los documentos diariamente en su
respectiva hoja de vida,pero la foliacién y la actualizacion en la
hoja de control se hace después, esto dependiendo de la
programacicn diaria que se hace con la Becaria, quien da apoyo en
= * |la digitalizacién de las hojas e control. Acatando la norma del - - - = B
. ) i AGN, se procurara atender el hallazgo,foliando todo documento
Oy |quencres s o Hola de iy o que pedenders gl mament y ‘ o
cvmpitients a las Sgnmnmc:mm dadas por el AGN en .n_m_ proceso en que nos encontremos (ingresos perscnal de planta, o Solicitar ,m la cmnm:m. y ....o Que todos los Técnica )
el Acuerdo 042 de 2006, adicionalmente. evita realizar | "97€SO de docentes HC, nc_awn_oamm de Docentes HC, Ingresos  |Foliar diariamente nnnom._um funcionario administrativo a.cncim:nom en las Actividad Administrativo Reunion con _mhﬂ_n:m de
3 |abores exiras m_aoEmL_c de realizar _mw docentes segundo semestre, Liquidaciones nuevamente y documentos gue se archiven |encargado,que  ademds  delhistorias  laborales| Agosto 03/2018 ¥ Archivo de la Oan.:m calidad y revision de
e 5 4 R i " permanente
las docii les. Sin embargo, durante el n_camn_c: fin de afio con todo el personal de planta). en las historias laborales. archivar haga la respetivalestén debidamente de Administarcion del documentacion
proceso audilor se evidenciaron carpetas con Adicionalmente también esta m:m.m n.cmsﬁm con c?n.vm documentos on de los documentos. foliados Personal
documentos no foliados y con mas de 200 folios. que al igual se les debe dar el tramite correspondiente de acuerdo
a la Nomra del AGN ( Nominas, Seguriad Social, Comuniocaciones,
etc).En cuento a las Hojas de vida con mas de 200 folios, se
cansulté con archivo central, para darle un manejo hasta 250
hojas depdendiendo del historial y del documento; esto con el
debido cuidado en la conservacion de la misma, como tambien
pensando en el manejo del poco espacio que se tiene para el
» Revisar los formatos ¥
6.4. Durante el proceso auditor se evidencio que el|En el momento se relizo una reunion con el personal de calidad procedimiento que sean
personal de Coordinacion Académica utiliza el Re: para la revision del documento , el cual evidentemente se eliminoc |Actualizar el documento "DOC-|coherentes con las actividades Que todos los Técnicos Reunian con el Area de
Diario de Novedades y Recup iones de D por error bajo otro nombre, situacién que fue puesta en GAA-P-7 Version 3.0" para realizadas en la oficina de tormatae ¥ Actividad Administrativos Gestion de Calidad y
4 codigo DOC-GAA-F-44, el cual de mncm&c al control dejconocimiento al drea de calidad para lo cual se relizo su incluir el 3:....@8 "DOC-GAA-F-| Coordinacién- Académica. uanmn_ﬂ_m_“_nom Agosto (6 /2018 permanente Oficina am aviciadB InFarraEan
cambios del procedimiento administracién de recursos|respectivo cambio de igual manera se reviso nuevamente los 44"con el Area Gestion de D Coordinacén documentada.
. [fisicos y audiovisuales cédigo DOC-GAA-P-7 Versién|procedimientos de la Coordinacion Academica para evitar nuevos Socializar con el equipo de : Académica

3.0 habia sido eliminado.

inconvenientes.

trabajo las actualizaciones del
procedimiento y formatos.
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Revisar el formato donde se
- - - - - reportan las novedades«de - - = o
6.5. Durante el trabajo de campo el auxiliar de inasistencias de los docentes y
coordinacién académica aporto el Registro Diario de corregir si es necesario, de tal
Novedades y Recuperaciones de Docentes en medio forma que sea claro, no solo Revi
£ evisar con la Oficina de .

61 i i i écnicos :
magnético donde se evidencio que 19 docentes para la oficina de Coordinacién Administracién de Personal el|oue todos los T 5 3 Reunion con el Are
prosentmon, if4: Moyedades: (o .glsten @ cliEs) con respecto al formato de recuperacion de clase se esta si no, tambpién para otras formato ‘- de Registro de|firmatos : Actividad Adminjstrativos Gestion de Calidz

3 squivalemes a /192 horas ¥ 83 mindios, 'eln embarid] i _._nnn ar realizar cambios %: el si es necesario dependenicias, oh estecase i novedad ra ’ ue sea .,w..onmnm:__n:ﬁcm Y Pgnsto 06./2008 ermanente Oficipg e vision de infi _.:H
o B Iobnien skt 1o e poskil"e pare . Siicinade Amimistracionde m‘:m»maaMm uwmﬂm 8 ;m_._._umm n."m: actualizados. 4 dbcrdinacan * mﬂﬂ:hmﬂnwm
: N = ¢ 4 .
evidenciar la recuperacién de horas caledra por parte Personal, quien manifiesta que n_u Hanc = A 2 = Académica =
de los docentes, las columnas fecha de recuperacion el formato de novedades no ependencias, si es necesario.
horas y tiempo pendiente, no fueron enciadas en el es claro al momento de
mencionado registro. realizar los descuentos
carrespondientes a los
Docentes.
& 1.Socializar con los docentes a
través de carteleras para que
. - i i o
mwm.nm_“wmmmcmmnﬂ_nmmmam Monmn_q._._um en mm__ m_mmvm DEmp:”m ones periddicas en el Sigep, encontrando Hojas Oky |Cumplimiento de los docentes curmipian no:m”m”m mn_c_m;momm._“ﬂm Técnicos
nco cuentan _no_.d Js.mm_ n_m“ <.nwmmmnm.ﬂﬂcwnmwommﬂmw_ ntes , haciendo el debido requerimiento a las personas por weada | infaimacion o_.1 tiojas  actualizadas Administrativos
6 : : . ; 3 < eclrénico para que se pongan al dia. Es de aclarar que la y/o actualizacidn de su hoja P «n un 100% en el| Septiembre 3/2018
SIGEP, Inchmplisndo con lo‘establecida fen la:Ley 734 aclualizacién de las hojas de vida en el Sigep es responsabilidad de cada |de vidi exos en el el Tecnico del area, se procede|, IGEP perianents Administracion del
de 2002 y el Decreto Nacional 484 de 2017 generando & 4 a6p P Vit Com-an a enviar correo aguienes tengan|” 2
. ¢ 4 . funcinario. SIGEP N Personal
inclusive sanciones disciplinarias. pendientes, con copia a los
decanos y decanas para que
apoyen en esta gestion.
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