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1) Informacién General del Procedimiento

1.1) Unidad Responsable VICERRECTORIA DE MEDIOS Y MEDIACIONES PEDAGOGICAS (VIMEP)
Establecer y mantener un sistema eficaz de gestion que garantice la
imparcialidad y la confidencialidad en todas las actividades del laboratorio de
calibracion y ensayo, identificando y mitigando los conflictos de interés y las
1.2) Objetivo amenazas a la imparcialidad, asegurando que todas las operaciones vy
practicas se realicen sin influencia indebida. Proteger la informaciéon y los
datos de los clientes con el mas alto nivel de confidencialidad,
salvaguardando asi la integridad y la reputacion del laboratorio.

Este procedimiento abarca desde la identificacion de los grupos de interés y
los riesgos de imparcialidad, hasta el registro de conflictos de interés o
imparcialidad. Incluye la implementacion de acciones correctivas que
aseguren la imparcialidad y la confidencialidad en todas las actividades del
laboratorio. Ademads, contempla la revision y renovacion periddica del
compromiso con la imparcialidad.

2) Definiciones

2.1) Concepto 2.2) Definicién
Confidencialidad Garantizar que la informacion es accesible solo para aquellos que deben
tener acceso.

1.3) Alcance

Imparcialidad Presencia de objetividad.

Objetividad No existen conflictos de intereses o que éstos se resuelven sin afectar de
forma adversa a las actividades de laboratorio.
Conflicto de interés Son aquellas situaciones en las que el juicio de un sujeto, en lo relacionado a

un interés primario para él o ella, y la integridad de sus acciones, tienden a
estar indebidamente influenciadas por un interés secundario, el cual
frecuentemente es de tipo econdmico o personal.

Riesgo . . I
g El efecto de la incertidumbre sobre los objetivos.

Informacion confidencial Principio fundamental de la seguridad de la informacién que garantiza el
necesario nivel de secreto de la informacién y de su tratamiento, para
prevenir su divulgacién no autorizada cuando estd almacenada o en transito.

3) Condiciones Generales
3.1 El compromiso de imparcialidad y confidencialidad se aplicara en las siguientes circunstancias:
Compromiso de imparcialidad para funcionarios:
o Cambios de roles y/o liderazgo ingreso de nuevo personal involucrado en las actividades del
laboratorio o vencimiento de la vigencia del compromiso de imparcialidad.
Compromiso de imparcialidad para terceros:
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o Inicio de una relacién comercial con clientes o proveedores.

o Auditorias internas y externas, incluyendo la participacidn de auditores, expertos técnicos u
observadores.

o Inicio de un proyecto de investigacion o desarrollo en el que el laboratorio pueda tener intereses
personales o institucionales que puedan influir en los resultados.

o Visitas o solicitudes de informacidn por parte de entidades gubernamentales.

3.2 Tanto el personal interno como externo deben informar cualquier situacién que conozcan y que pueda
plantear un conflicto de interés en el laboratorio de calibracién y ensayo a través de los canales de atencidn
al usuario dispuestos en la pagina https://www.unad.edu.co/informacion-al-ciudadano

3.4 El laboratorio asume la responsabilidad de la informacién obtenida durante la realizacion de las
actividades para el cliente, segun lo establecido en el registro de cotizacién del servicio, donde se especifica
gue esta informacion es confidencial.

3.5 En caso de requerimientos legales que exijan al laboratorio proporcionar informacion de
ensayos/calibraciones a la autoridad competente, se notificara al cliente por correo electrénico, a menos
que la ley lo prohiba.

3.6 En el caso de informacién del cliente por fuentes diferentes del cliente como comentarios, quejas,
solicitudes de entes regulatorios entre otros, el laboratorio mantendra la confidencialidad a través de cada
uno de sus funcionarios por medio de los compromisos de confidencialidad. La fuente de esta informacién se
mantendra confidencial por parte del laboratorio y no se compartira con el cliente a menos que se haya
acordado con la fuente.

3.7 En el caso eventual de que el laboratorio tenga evidencia de que un certificado de ensayo/calibracion
entregada al usuario haya sido alterado posteriormente, se seguirdn las indicaciones de la secretaria general
para iniciar el proceso ante la fiscalia por falsificacion de documento publico.

3.8 El manejo de la informacidn fisica y electrénica del laboratorio se realizard de acuerdo con el
procedimiento Gestidon documental (P-2-2).

3.9 Para el tratamiento de conflicto de intereses se hara de acuerdo con el articulo 47 de la resolucion 5303
Cddigo de Etica (Integridad) y buen gobierno

3.10 La revision y actualizacién periddica de lo riesgos, que abarca tanto los de imparcialidad como los de
confidencialidad, se llevara a cabo de acuerdo con la frecuencia especificada en el mapa de riesgos para
garantizar su vigencia.
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4) Descripcion del Procedimiento

4.2) Insumos 4.4) Registros de Ejecucion | 4.5) Encargado de la
Ne¢ 4.1) Actividad necesarios para la 4.3) Descripcion detallada de la actividad y de Resultados de la actividad
actividad Actividad (responsables)
/] Actividad de Control Operacional
INICIO
Los funcionarios del laboratorio deberan identificar,
. _ analizar, controlar y evaluar los riesgos relacionados Matriz de
Identificar grupo Matr!z de Riesgos. | o4 imparcialidad y la confidencialidad, en Stakeholders
. X Matriz de las ) . (partes

de interésy . concordancia con el Procedimiento de . Gestor de
1| necesidadesy o B ) - interesadas) .

riesgos de expectativas de los Administracion del Riesgo (P-3-9), asi como su Riesgos del Calidad.

imparcialidad stakeholders. impacto en las partes interesadas desde la Matriz de proceso

Stakeholders (Partes interesadas) MT-2. actualizados.
Perfiles Los posibles conflictos de interés se detectan
. presentes: enel | qediante el analisis de riesgos vinculados a la
Identificary laboratorio. . . . . . s .
. . imparcialidad y a situaciones conflictivas. Los Anadlisis conflicto

analizar potencial o ) o i ) - Gestor de
2 conflicto de Partes criterios para identificar estos conflictos se basan en de imparcialidad y Calidad

interés. interesadas. las relaciones con partes interesadas, incluyendo: confidencialidad.

Documentacién | ® Intereses personales
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del candidato. e Familiaridad o confianza.
e Intimidacién.

e Presidn/interés comercial.
e Presidn/interés financiero.
e Propiedad/gobernanza.

e Recursos compartidos.

e Favoritismo.

e Incentivos y recompensas.

Para el personal que este en proceso de vinculacién
al laboratorio se hard en acompafiamiento con la
GTHUM y se continua con la actividad 3.

En el caso de que se presente un conflicto de
interés. Pasar a la actividad 5.

Documentacién

y competencias | La contratacidn del personal del laboratorio se hace Acto
Contratar verificada del de acuerdo con el procedimiento P-5-8 administrativo de GTHUM
personal personal. Nombramiento de planta global. nombramiento.

Analisis de Una vez contratado se continda con la actividad 4.

imparcialidad.
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Establecer el

Necesidad
identificada de

Una vez identificada alguna de las circunstancias
gue requieran el establecimiento del compromiso
de imparcialidad para funcionarios o compromiso
de imparcialidad para tercero, se debera solicitar y
obtener las firmas necesarias para dicho
compromiso.

Compromiso de
Imparcialidad para
funcionarios

dicha amenaza se realizara de acuerdo con la
intervencién del comité de ética y conflicto de
interés.

compromiso de establecimiento Gestor de
- de C e L Compromiso de Calidad
Imparcialidad . . Si al inicio de las actividades del personal en el .
confidencialidad . . o . . Imparcialidad para
. . laboratorio se identifica algun conflicto o
e imparcialidad. | . . . . Terceros

impedimento para prestar algun servicio en el

laboratorio, continuar con la actividad 5, de lo

contrario podra asignar actividades para la

prestacion de servicios.

Una vez identificado el conflicto de interés que

involucre a algun miembro del personal del

laboratorio, para el inicio de sus actividades o la Reporte de

prestacion de servicio en el laboratorio, se debera conflicto de
Reportar caso Notificacion o reportar con detalles en los canales dispuestos. En interés del
potencial de identificacion este reporte se debera detallar el tipo de conflicto } Director

. . . . . . laboratorio al , .

conflicto de conflicto de de las partes involucradas, incluira el motivo del . . técnico.
. , . . . . . comité de éticay
interés interés. conflicto y el impacto. El establecimiento de las conflicto de

acciones o soluciones para eliminar o minimizar interés
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Implementar
acciones Registro de o . . . .
. 8 . . , | Serealizara las actividades necesarias para Evidencia de .
asignadas para conflictos de interés | . . . . ., Director
6 o . . L implementar las acciones en los tiempos acordados implementacion ..
mitigar/eliminar o imparcialidad(F- iy . . . , . técnico.
. con el comité de ética y conflicto de interés. de acciones.
conflicto de 17-1-2)
interés
Analisis de
Se llevard a cabo la revisidn de la imparcialidad imparcialidad y/ o
Cuando se establezca un nuevo perfil de cargo en el | compromisos para
laboratorio y/ o ante la presencia de cualquier tipo funcionarios
de conflicto de interés. Actualizados
Revisary /o Andlisis de Ademas, como medida para garantizar la vigencia
renovar imparcialidad del compromiso de imparcialidad y ) Gestor de
7 . Reporte de ) - . Compromiso de .
compromiso de . e confidencialidad, se requerira que el personal del . calidad.
R imparcialidad 1ab _ | | ) Imparcialidad para
aboratorio renueve anualmente los compromisos funcionarios
establecidos en el Compromiso de Imparcialidad.
En consecuencia, se solicitard al personal del Compromiso de
laboratorio la renovacién de firma del compromiso | Imparcialidad para
de imparcialidad. Terceros
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5) Diagrama del Procedimiento
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6) NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1) Documento de consulta

6.2) Consulta en

Matriz de Marco Legal y Normatividad Aplicable

Ver enlace

7) Modificaciones/actualizaciones

7.1) Version 7.2) Fecha 7:3) De.s.crlp-c[on resun'flda.c!e la
modificacién/actualizacién
0 25-07-2024 Version inicial
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