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1. OBJETIVO

Definir los pasos necesarios para establecer e implementar Acciones Correctivas (Plan de
Mejoramiento), Preventivas (Plan de Manejo de Riesgos) y de Mejora Continua, que
conlleven al mejoramiento de los procesos y del Sistema de Gestion de Calidad — SGC.

2. ALCANCE

ion y de inacién de
situacion objeto de
0 y verificacion de

El procedimiento inicia con el andlisis de resultados e id
una No Conformidad o No Conformidad Potencial, O
andlisis y termina con la comunicacién de los resulta
acciones a los funcionarios que hacen parte del pr
jefes de las respectivas dependencias.

3. BASE LEGAL

e Ley 87 de Noviembre 29
cual se establecen norma
organismos del estado y s

u , literales a, b y ¢, articulo 8 “Por la
icio del Control Interno en las entidades y

e Acuerdo 24 de
Contraloria de

., Se determinan las funciones por dependencias, se
nherentes a su organizacién y funcionamiento y se

Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servicios”.

e Decreto Nacional 4110 de 2004 “Por el cual se reglamenta la Ley 872 de 2003 y
se adopta la Norma Técnica de la Calidad en la Gestion Publica — NTCGP
1000:2004".
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e Acuerdo Distrital 122 de 2004 “Por el cual se adopta en Bogota D.C., el sistema
de gestion de la calidad creado por la Ley 872 de 2003”.

e Decreto Distrital 387 de 2004 “Por el cual se reglamenta el Acuerdo 122 de 2004
que adopta en Bogota D.C., El Sistema de Gestion de la Calidad creado por medio
de la Ley 872 de 2003”

* Resolucion Reglamentaria, “Por la cual se reglamenta el Comi ivo como
Organo Superior Jerarquico de Consulta, Coordinacion vy,
Contraloria de Bogota, D.C.”

¢ Resolucion Reglamentaria, “Por la cual se adopt Manug dad del
Sistema de Gestion de la Calidad”.

e Resolucion Reglamentaria, “Por la cual ﬁopta el I\7~al Especifico de
S

Funciones y Requisitos”. v
4. DEFINICIONES v
\ V 4

Accion Correctiva: Conjunto de a

a: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no
cial u otra situacion potencialmente indeseable.

Nota 2 La accidon preventiva se toma para prevenir que algo suceda, mientras que la accion
correctiva se toma para prevenir que vuelva a producirse.

Auditado: Organizacion que es auditada.

Auditor Interno de Calidad: Profesional con la competencia para efectuar las Auditorias
Internas de Calidad.
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Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la extension en que se
cumplen los criterios definidos para la auditoria interna.

Nota 1 Las evidencias consisten en registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacion que sea pertinente para los criterios de auditoria, y que sea verificable.

fines internos. Pueden constituir la base para una autodec/araci%de
organizacion. y 4

Auditoria de Seguimiento: Proceso sistematico, inde
obtener evidencias que, al evaluarse de manera objétiva, per
acciones hayan sido implementadas, determinar sﬁacka y efec
hallazgos (No conformidades y Observaciones).

n verificar que las
el cierre de los

Nota  En esta clase de auditoria el auditor debe deter si lal:/ones son eficaces 0 no.

(Ver definiciones Accion eficaz). v
ke

Auditoria Especial: Auditoria eventu mpladé@ dentro del Programa Anual de
Auditoria Interna de Calidad, la c‘Ysolicitud de la alta direccién, se
desarrolla con las actividades pro e itoria interna de calidad (planeacion,
ejecucion e informe), seguimiento'y verificacién de acciones.

Conformidad: Cumplimi

Correccion: Accion in para eliminar una no conformidad detectada.

entidad pidan el logro de sus objetivos.

Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Nota La medicion de la efectividad se denomina en la Ley 872 de 2003 como una medicion del
impacto.
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Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Nota La medicion de la eficacia se denomina en la Ley 872 de 2003 como una medicion de
resultado.

Eficiencia: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
Ejecutor: Nombre del cargo de quien debe realizar la actividad.

Equipo de Analisis: Grupo de trabajo que analiza y propone iones reg
para el manejo de las no conformidades reales y no co

observaciones.

o cualquier otra

Evidencia de la Auditoria: Registros o declarays de he
erificables.

informacion que son pertinentes para los criterios de Auditoria y que s
Evidencia Objetiva: Datos que respaldan la existe eraci de algo.

Hallazgo Abierto: No conformidad u ervacion M de la cual no se han
implementado las acciones previstas, o0 que a pesar deit r implementadas se evidencia
Su permanencia.

Hallazgo Cerrado: No conforr@d u gsrv!cién respecto de la cual se han

implementado las acciones previstas y se evidencia su eliminacion.

UM la evaluacion de la evidencia objetiva
itoria.

Hallazgo de la Audi
recopilada frente a los

casionar la materializacién del riesgo.

mento donde se presenta el resultado de la auditoria, dirigido

Informe de Au
[o]; sable del proceso auditado.

a la alta dire

Mejora Continua: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para
isitos y optimizar el desempeno.

acciones correctivas como las preventivas pueden verse como pasos en un ciclo
de mejora.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito especificado.
Observacion: Situacion que no implica incumplimiento de un requisito, pero que debe ser

tenida en cuenta para realizar mejoras en el producto, proceso y sistema de gestion, o
para mitigar situaciones de riesgo o eliminar no conformidades potenciales.
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Plan de Manejo de Riesgos: Plan de accion en el cual se identifica de forma precisa las
acciones a desarrollar para eliminar la causa de las no conformidades potenciales o
mitigar los riesgos.

Plan de Mejoramiento: Plan de accién en el que se identifica de forma precisa las
acciones seleccionadas para corregir el incumplimiento de los requisitos.

Politica de Calidad: Corresponde a los objetivos definidos en el Plar
expresan las intenciones globales de la Organizacion relativas a la calida
por la Alta Direccion.

egico que

Probabilidad del Riesgo: Posibilidad de ocurrencia, la cu
frecuencia o la presencia de factores internos o externos en propiciar el riesgo.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relaMas 0 que interactuan, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados. &

Nota 1 Los elementos de entrada para un proceso sondeas de otros procesos.

Nota 2 Los procesos de una entidad son, g almente pM y puestos en practica bajo
condiciones controladas, para generar valor. P

Registro: Documento que presedeos 0 proporciona evidencia de

actividades desempenadas.

Requisito: Necesidad o e tiva estable , generalmente implicita u obligatoria.

Nota 1 “Generalmente i que es habitual o una practica comun para la entidad,

| que la necesidad o expectativa bajo consideracion esté

cliente o'¢ na disposicion legal.

Nota 5 Un requisito especificado es aquel que se declara, por ejemplo, en un documento.

Responsable de Proceso: Encargado de garantizar el cumplimiento de los
procedimientos y actividades del proceso a su cargo, su designacion esta definida en el
Manual de Calidad.
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Responsable: Encargado de adelantar las acciones o actividades propuestas o
planeadas.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos
establecidos.

Ejemplo: Revision por la direccion, revision del disefio y el desarrollo, revision de equisitos del

cliente y revision de no conformidades.

Nota Los términos conveniencia y adecuacion se refieren a:

» Conveniencia: grado de alineacion o coherencia del objeto de reM co politicas
organizacionales.

=  Adecuacion: determinacion de la suficiencia total de las acciohes, siones, etc., para cumplir

los requisitos.

Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aque [ ibn que pueda entorpecer el
normal desarrollo de las funciones de la entidad y [ el logro de sus objetivos.

Seguimiento: Accién regular y sistematica que identifi iertos o fallas en la ejecucion
de las acciones programadas.

Sistema de Gestion de la Cali
organizacion con respecto a la cali

Verificacion: Confirmacién med

e la aportacion de evidencia objetiva que se han
cumplido los requisitos e ad [

cia de las acciones implementadas.

5. REGIST

o ' Ac Correctivas — Plan de Mejoramiento, Acciones Preventivas —
jo de Riesgos y de Mejora Continua (Anexos 1, 2y 3).

6. ANEXOS

Reporte de Acciones Correctivas — Plan de Mejoramiento e instructivo para
diligenciamiento (Anexo 1).
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e Reporte de Acciones Preventivas — Plan de Manejo de Riesgos e instructivo para
diligenciamiento (Anexo 2).
e Reporte de Mejora Continua - Instructivo para diligenciamiento (Anexo 3).

A\
\V )
\ Vv
)Y

i
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Analice los resultados de la Esta identificacion se realiza a partir de
auditoria e identifique vy los informes de auditorias internas y
determine la No externas de calidad, auditorias internas
Conformidad, No (OACI) y externas. (Entes de Control),
Conformidad Potencial, seguimiento PAD, PAE,
Contralor, Contralor | Observacion o  situacion a partir de la
Auxiliar, Director, | objeto de andlisis. la
Jefe de  Oficina or los jefes
1 | Asesora, ision por la
Coordinador GAE tacion de los
(Jefes de

Dependencia)

injustificada para conformar el equipo de
analisis, determinar las acciones y la
im entacion de las mismas.

Determine y conforme el

onformacién de los equipos debe

Contralor, Contralor - . 3 h .
h } Equipo de  Andlisis olucrar a uno 0 mas funcionarios que
Auxiliar, Director, o
- especifique el enfoque de Iz conozcan el tema a tratar.
Jefe de Oficina ) : e
> | Asesora acciones  (correctiva ’ Pueden invitarse a personas que no
L reventivas hacen parte de la dependencia, que
Goordinador GAE bbioti ) tengan peI conocimien?o técnicé qdel
(Jefes de temga
Dependencia) :
El analisis debe enfocarse a las causas,
es decir establecer el origen, la
Contralor, Contralor i~ . 9
I . probabilidad de ocurrencia y su impacto
Auxiliar, Director, )
Jefe de Oficina 0 consecuencias ya sea en el SGC o
en los resultados de los procesos,
Asesora, . . A
Subdirector utlllzando. herramientas de .anaI|S|s
; ’ como: Diagrama de Pareto, Diagrama
Coordinador g .
3 Acta causa — efecto, estratificacion, diagrama

Asesor, Je
Unidad, Profe

de dispersion, histograma, gréaficos de
control, lluvia de ideas, entre otras.

En el anexo 1y 2 (Acciones Correctivas
y Preventivas) solo se debe registrar la
causa o causas. El andlisis de causa
debe estar evidenciado en acta.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Determine y registre las Se pueden  determinar  varias
Contralor, Contralor | acciones a implementar, propuestas de accion, evaluando las
Auxiliar, Director, | garantizando que estas se ventajas y las desventajas de cada
Jefe de Oficina | orienten a eliminar cada una una de ellas, asegurandose que estas
Asesora, de las causas identificadas, no produzcan otros problemas
Subdirector, asegurando la asignacion de (efectos colaterales), si esto sucede,
4 Coordinador  GAE, | responsables, recursos adopte otras acciones o disefie
Asesor, Jefe de|adicionales a los disponibles estrategias que-eliminen estos efectos.
Unidad, Profesional, |y la definicion de tiempos las acciones
Técnico, Secretaria, | para su ejecucion. procesos el
Auxiliar 250  debe,
Administrativo onsenso de
(Equipo de Analisis) 0S Procesos
Contralor, Contralor | Implemente acciones requiere elaborar o modificar
Auxiliar, Director, | correctivas y preventivas y s del SGC, dé aplicacion a lo
Jefe de  Oficina|desarrolle los objetivos de n el Proceso de Gestion
Asesora, mejora propuestos. y continte con el
Subdirector,
Coordinador GAE,
5 Asesor, Jefe de
Unidad, Profesional,
Técnico, Secretaria,
Auxiliar
Administrativo
(Responsables  de
implementar las
acciones definidas). Anexos 1,2y
Contralor, Contralor | Efectie segui to a las 3). El seguimiento debe efectuarse previo a
Auxiliar, Director, | accionesimplem la consolidacion de los anexos 1,2y 3
Jefe de Oficina por parte del Responsable de Proceso.
6 | Asesora,
Coordinador GAE
(Jefes
Dependencia)
hallazgos
por la Oficina Los hallazgos que hayan sido
de Control Interno, cerrados, haran parte del histérico de
o0 de la verificaciéon a cada Proceso y estaran acumulados
oja electrénica de en una hoja electrénica adicional.
7 allazgos cerrados, actualice

los anexos 1 y 2 con las

caso y el seguimiento a las
acciones implementadas.

La hoja electrénica adicional de
hallazgos debe estar ubicada en el
mismo libro de Excel donde se reporta
el anexo.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Establezca la necesidad de Esta actividad debe tener caracter
Contralor. Contralor reformular causas, acc@onelsl y excgpcional, se’reglizaré cuando el
Auxiliar ’ Director fecha de term[na0|on equipo de andlisis establezca la
Jefe ’ de Oficina; pro_g_ramada y remita la nec_eS|dad de_ rgplantear causas,
Asesora solicitud al _Responsaple de acciones o terminacion.
8 Coordinédor GAE Pro_c_eso, quien consol_lda las Acta
(Jefes de sollcgudes y tramita IE}
. aprobacion ante e
Dependencia) Coordinador  General del
Sistema de Gestiéon de
Calidad.
Consolide y reporte los El Wrte 2 dentro de
anexos 1, 2 y 3 (en archivo los 10 dia al periodo
de Excel) y remita en medio lecido, as copias de
Contralor  Auxiliar mggnético e impreso a la dificaciones a las C'aus'a,s,
Directores ’| Oficina Asesora de Control y Fechas de Terminacion
9 (Responsables  de Interno. / Progra} aprobadag por el
Proceso) Coordina eneral del Sistema.
) a informacién reportada en los
Anexes 1, 2 y 3 debe servir de insumo
al sponsable de proceso, para
orar el informe de gestién.
Programe seguimiento a 0s responsables de Proceso deben
acciones implementadas. socializar el informe a las
Jefe Oficina Asesora dependencias pertenecientes al
10 de Control Interno Remite los n de | Proceso.
’ seguimiento y
acciones a los
de Proceso.
De conformidad con la programacién
11 Jefe Oficina Asesora Acta Comité | del Comité Directivo.
de Control Interno. Directivo
Contralor  Auxilia De conformidad con la Matriz de
Director, Responsabilidad y Comunicaciones.
12 Oficina que hacen A
cta

a dependencia
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ANEXO 1

REPORTE DE ACCIONES CORRECTIVAS - PLAN DE MEJORAMIENTO

(1) PROCESO:
(2) RESPONSABLE DEL PROCESO:

RESPONSABLE DE SEGUMIENTO _JEFE
EJECUCION DEPENDENCIA
SN FECHADEL | DESCRPGIONNO o FECHADEINICIO | | FEGHADE | FecuaDE RECURSOS 5
No. [23%56]  pepenDENCIA | HALLAZGO CAUSA O CAUSAS EJECUCION | ADICIONALES A
7,8,9) HALLAZGO DE PROGRAMADA
(ddimm/aa) (ddimm/aa) (ddimm/aa) |LOS DISPONIBLES] DESCRI
AUDITORIA (ddimmjaa) DESCRIPCION
@ ® ® © ESTADO (T,| ONDE
® NOMBRE CARGO 1) (13) (14) DEL PSl) |VERIFIC
@ U] (12) SEGUIMIENTO 4 o
Actualizado por: A re y cargo)

J

Fecha:

.
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL ANEXO 1, REPORTE DE
ACCIONES CORRECTIVAS — PLAN DE MEJORAMIENTO.

(1) PROCESO: Nombre del proceso al cual corresponde la situacion observada.

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

(4) ORIGEN: Consigne la procedencia de la No conformid
cual puede surgir del analisis propio de cada proceso, audi
otros que pueda identificar, utilizando los numeros del
convenciones:

na, auditoria externa 'y

19 de rdo a las siguientes

Autoevaluacion

Auditoria efectuada por la Oficina Asesora de Control o}
Auditoria interna de calidad

Auditoria externa de calidad

Auditoria General de la Republica

Contraloria General de la Republic

Auditoria Fiscal

Peticiones, quejas y reclamos
Otros, especifique

dencia de la entidad donde se evidenci6 la

CoNoORWN

(9) ACCION
causas.

: Registre las acciones para eliminar la no conformidad o hallazgo y sus

(10) RESPONSABLE DE EJECUCION: Nombre y cargo del funcionario responsable de
implementar la accion.

(11) FECHA DE INICIO PROGRAMADA: Fecha prevista a partir de la cual se iniciara la
ejecucion de las acciones. Registre la fecha en formato (dd/mm/aa).
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(12) FECHA DE TERMINACION PROGRAMADA: Fecha prevista en que se concluira la
ejecucion de las acciones. Registre la fecha en formato (dd/mm/aa).

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

financieros y del talento humano adicionales a los disponibles,
implementacion de las acciones.

(15) SEGUIMIENTO JEFE DEPENDENCIA: A partir del seguimﬂo efectuado por el Jefe
de dependencia (Contralor, Contralor auxiliar, Director, Jefeﬂficina

GAE), consigne: & \

= DESCRIPCION DEL SEGUIMIENTO: En forma clara ecisa sefiale aciertos o fallas de
las actividades realizadas.

= ESTADO: Estado de la acciéon implementada, utili
en proceso, Sl sin iniciar). Para las actividades qu
porcentaje de avance en la descripcion del seguimiento.

(16) VERIFICACION DE ACCIONES: A ir de la, verificacion efectuada por los

auditores internos de calidad o de W onsigne:

e DESCRIPCION DE LA VERIFI
realizadas para la verificacion.

efectuada a la eficaci

C cerrado).

e FECHA AUDITORIA:
seguimiento.

e AUDITOR:

Nota: Para el di
impide
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(1) PROCESO:

(2) RESPONSABLE DEL PROCESO:

©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.
ANEXO 2

REPORTE DE ACCIONES PREVENTIVAS - PLAN DE MANEJO DE RIES

RESPONSABLE DE
L VERIFICACION DE ACCIONES
o FECHADELA [ pESCRIPCIONDELANO | (1o EJECUCION recnaemioio| | FECHADE | ceoyape RECURSOS ErEE R
No. |25 5 25| DEPENDENCIA [ OBSERVACION [CONFORMIDAD POTENCIALL ‘(XVER> | ACCIONES (10) PRO JERMINACION | EJECUCION | ADICIONALES A 18
bRat (ddimm/aa) | (OBSERVACION) O RIESGO (ddimm/aa) (ddimmiaa) | LOS DISPONIBLES
@ ® © () DESCRIPCION DEL | ESTADO (T, | DESCRIPCION DE| ESTADODE LA | FEGHA
5 © ™ & NOMBRE | CARGO ) (13) (14) SEGUIMIENTO PS)  |LAVERIFicacioy OBSERVACION | AUDITORIA {  AUDITOR
(12) ! M, A,C) (ddimmiaa)
Actualizado por: (Firma)

Fecha:

(dd/mm/aa)

Jefe de Dependencia
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL ANEXO 2, REPORTE DE
ACCIONES PREVENTIVAS - PLAN MANEJO DE RIESGOS.

(1) PROCESO: Nombre del proceso al cual corresponde la situacion observada.

(2) RESPONSABLE DEL PROCESO: Nombre y cargo del funcionario responsable del
proceso.

(3) No.: Registre el numero consecutivo de la no conformidad pote
riesgo. -

(4) ORIGEN: Consigne la procedencia de la no conformi otencia S
riesgo, la cual puede surgir del analisis propio de cada progeso, itoria interna, auditoria
externa y otros que pueda identificar, utilizando los numeros del 5 de acuerdo a las
siguientes convenciones: \

Autoevaluacion
Auditoria efectuada por la Oficina Asesora de Control
Auditoria interna de calidad
Auditoria externa de calidad
Otros, especifique

oo~

NFORMIDAD POTENCIAL, OBSERVACION O
Potencial, observacion o riesgo evidenciado.

(10) RESPC ABLE DE EJECUCION: Nombre y cargo del funcionario responsable de
implementar la accién.

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

(12) FECHA DE TERMINACION PROGRAMADA: Fecha prevista en que se concluira la
ejecucion de las acciones. Registre la fecha en formato (dd/mm/aa).
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(13) FECHA DE EJECUCION: Fecha en la cual se terminaron las acciones propuestas en
formato (dd/mm/aa).

(14) RECURSOS ADICIONALES A LOS DISPONIBLES: Identifique los recursos fisicos,
financieros y del talento humano adicionales a los disponibles, requeridos para la
implementacion de las acciones.

(15) SEGUIMIENTO JEFE DEPENDENCIA: A partir del seguimiento efec
de dependencia (Contralor, Contralor auxiliar, Director, Jefe de Oficing
GAE), consigne:

do por el jefe

= DESCRIPCION DEL SEGUIMIENTO: En forma clara y preC|sa sme fo
las actividades realizadas.
erminada, P en

= ESTADO: estado de la accién implementada, utilizando las | W (T termi
proceso, Sl sin iniciar). Para las actividades que se uentren _en proceso registre el

porcentaje de avance en la descripcion del seguimiento

e DESCRIPCION DE LA VERIFICACION: cisa describa las actividades
realizadas para la verificacién.

e ESTADO DE LA OBSERVACION:
observacién o riesgo de acuerd
implementadas para No confor
cerrado) y para las observaci
mitigado).

e FECHA AUDITORIA:

seguimiento.

AUDITOR: Consigne

De la No conformidad potencial,
ectuada a la eficacia de las acciones

, ‘utilizando las letras Ay C, (A abierto, C
utilizando las letras A y M, (A abierto, M
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ANEXO 3

REPORTE DE MEJORA CONTINUA

(1) PROCESO:
(2) RESPONSABLE DEL PROCESO:

SEGUIMIENTO  JEFE

RESPONSABLE DE EJECUCION VERIFICACION DE ACCIONES
FECHA DE INICIO T::&::glir‘ FECHA REAL DE RECURSOS DEPENDENCIA
No. DEPENDENCIA OBJETIVO DE MEJORA PROGRAMADA FLten EJECUCION ADICIONALES A an
(dd/mm/aa) (dd/mm/aa) | LOS DISPONIBLES
@) @) (5) O DESCRIPCION DEL | ESTADO (T, | DESCRIPCION DE | ESTADO DE LA EECHA
NOMBRE! CARGO @ ®) © (10) SEGUIMIENTO P,SI) LA VERIFICACION | MEJORA (A, C) ‘(:';?::/::; AUBIIOR

Actualizado por: (Firma)

Jefe de Dependencia

Fecha: (dd/mm/aa)

Pagina 18 de 20




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL ANEXO 3, REPORTE DE
MEJORA CONTINUA.

(1) PROCESO: Nombre del proceso al cual corresponde la situacion observada.

(2) RESPONSABLE DEL PROCESO: Nombre y cargo del funcionario responsable del
proceso.

(3) No.: Registre el numero consecutivo del objetivo de mejora identific

(4) DEPENDENCIA: Corresponde a la dependencia de la entidﬁdo
objetivo de mejora. X

%ra [ ificado, teniendo en
n, Cuando, qué?

ionario responsable de

(5) OBJETIVO DE MEJORA: Registre el Objetivo de
cuenta preguntas clave como: ;Qué, Cémo, Donde,

(6) RESPONSABLE DE EJECUCION: Nombre
implementar el (s) objetivo (s).

(7) FECHA DE INICIO PROGRAMADA: [ artir de la cual se iniciara la

ejecucion de las acciones propuesta a i | objetivo. Registre la fecha en
formato (dd/mmy/aa). A

(8) FECHA DE TERMINACION PROGRAMADA: Fecha prevista en que se concluird la
ejecucion de las acciones. istre la fecha ormato (dd/mm/aa).

(9) FECHA REAL D N: !echa en la cual se terminaron las acciones
propuestas en formato

DES ON DEL SEGUIMIENTO: En forma clara y precisa sefale los aciertos o fallas de
las actividades realizadas.

ESTADO: Estado del objetivo implementado, utilizando las letras T; Py Sl, (T terminada, P en
proceso, Sl sin iniciar). Para las actividades que se encuentren en proceso registre el
porcentaje de avance en la descripcion del seguimiento.

(12) VERIFICACION DE ACCIONES: A partir de la verificacion efectuada por los
auditores interno de calidad o de control interno, consigne:
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e DESCRIPCION DE LA VERIFICACION: En forma clara y precisa describa las actividades
realizadas para la verificacion.

e ESTADO DE LA MEJORA: Determine el estado del Objetivo de Mejora propuesto de acuerdo
con la verificacion efectuada a la eficacia de las acciones implementadas, utilizando las letras
Ay C, (A abierto, C cerrado).

e FECHA AUDITORIA: Los auditores u OACI registran la fecha en que realiza la auditoria de
seguimiento.

e AUDITOR: Consigne el nombre del auditor que realiza la verificacion.

Nota: Para el diligenciamiento de los formatos, es importante no combi celdas ya que esto

impide el procesamiento de la informacion. y

rF ¢
£
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