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ANEXO 4

INSTRUCTIVO  PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LOS ANEXOS 1, 2 Y 3 DEL PROCEDIMIENTO PARA LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES CORRECTIVAS, DE CORRECION, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

PROCESO: Nombre del proceso al cual corresponde la situación observada.

RESPONSABLE DEL PROCESO: Nombre y Cargo del funcionario responsable del proceso.

No.: Registre el número consecutivo de la No Conformidad, No Conformidad Potencial, Observación o situación objeto de análisis, en cada anexo según corresponda.

ORIGEN: Consigne la procedencia de la no conformidad, observación o mejora la cual puede surgir del análisis propio de cada proceso, auditoría interna, auditoría externa y otros que pueda identificar, utilizando los números del 1 al 9  de acuerdo a las siguientes convenciones:

1. Autoevaluación

2. Auditoría efectuada por la Oficina Asesora de Control Interno

3. Auditoría  interna de calidad

4. Auditoría externa de calidad

5. Auditoría General de la República

6. Contraloría General de la República

7. Auditoría Fiscal

8. Peticiones, quejas y reclamos

9. Otros, especifique

DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS: Corresponde a las dependencias de la entidad que tienen relación con la situación observada.

FECHA DEL HALLAZGO: Fecha en la que se identificó la situación comunicada. Registre la fecha en formato  (dd/mm/aa).

DESCRIPCION E IDENTIFICACION: Analice el resultado de la evaluación de las  auditorías o la mejora propuesta. Para el anexo 1, registre la no conformidad o hallazgo evidenciado, para el anexo 2, registre la no conformidad potencial, observación o riesgo identificado y para el anexo 3 registre la mejora propuesta.

CAUSA O CAUSAS: Registre la causa o causas concretas que originaron la situación observada. Evidencie en  papeles de trabajo u otro documento dicho análisis.

ACCIONES: Registre las acciones de corrección, correctivas, preventivas o de mejora para manejar la no conformidad, observación o mejora.

MEJORA EFICACIA O EFICIENCIA: Determine si la acción propuesta mejora la eficacia o la eficiencia (esta columna solo aplica para el anexo 3).

RESPONSABLE: Nombre y cargo del funcionario responsable de implementar la acción

FECHA DE INICIO PROGRAMADA: Fecha prevista a partir de la cual se iniciará la ejecución de las acciones. Registre la fecha en formato  (dd/mm/aa).

FECHA DE TERMINACION PROGRAMADA: Fecha prevista en que se concluirá la ejecución de las acciones. Registre la fecha en formato  (dd/mm/aa).

RECURSOS ADICIONALES A LOS  DISPONIBLES: Identifique los recursos físicos, financieros y del talento humano adicionales a los disponibles, requeridos para la implementación de las acciones.

SEGUIMIENTO RESPONSABLE PROCESO: A partir del seguimiento efectuado por el Responsable del Proceso, consigne:

· FECHA DE EJECUCION: fecha en la cual se terminaron las acciones propuestas en formato  (dd/mm/aa).

· DESCRIPCION DEL SEGUIMIENTO: en forma clara y precisa el resultado del seguimiento. 

· ESTADO: estado de la acción implementada, utilizando las letras T; P y SI,  (T terminada, P en proceso, SI sin iniciar). Para las actividades que se encuentren en proceso registre el porcentaje de avance en la descripción del seguimiento.

SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DE ACCIONES: A partir del seguimiento efectuado por la Oficina Asesora de Control Interno, consigne:

· DESCRIPCION DE LA VERIFICACION: en forma clara y precisa el resultado del seguimiento.

· ESTADO DEL HALLAZGO: determine el estado del hallazgo de acuerdo a la verificación efectuada a la eficacia de las acciones implementadas, utilizando las letras A y C,  (A abierto, C cerrado). 

· FECHA AUDITORIA: La OACI registra la fecha en que realiza la auditoría de seguimiento.

AUDITOR: Consigne el nombre y la firma del auditor que realiza la verificación.

Nota:  Para el diligenciamiento de los formatos, es importante no combinar celdas ya que esto impide el procesamiento de la información.
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