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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para elaborar, actualizar y realizar seguimiento a los planes de
mejoramiento con el fin de determinar las acciones preventivas, correctivas y de mejora de
conformidad con los hallazgos o No conformidades identificados por los diferentes métodos de
verificacion y evaluacién, instancias de evaluacion, seguimiento, control y/o autocontrol.

2. ALCANCE J—

El procedimiento inicia con la identificacion por parte de los Responsable& Proces@s, de los
hallazgos, observaciones u oportunidades de mejora, originadas en las diferentes fu
mejoramiento y finaliza con la presentacién por parte de la Ofigiba d
consolidado de los resultados del seguimiento al Plan de i
Coordinacién del Sistema de Control Interno, para tomar acci

3. BASE LEGAL {
(VER NORMOGRAMA) /
4. DEFINICIONES V

e Accion Correctiva. Conjunto de accione adas para eliminar la (s) causa (s) de una
no conformidad detectada u otra si L in ab

Nota 1. Puede haber mas de

Nota 2. La accion corregliva Se
vuelva a producirse,gdmientras que
suceda.

Nota 3. Existe encia entre }eccio’n y accion correctiva, en el sentido que la primera

ormida ras la segunda elimina la causa.

a causa para.una no conformidad.

evitar que una no conformidad o situacion
on preventiva se toma para prevenir que algo

rectiva o preventiva que mediante evidencia objetiva demuestra
as causas de las no conformidades o hallazgos.
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Accion de Mejora. Conjunto de acciones tomadas para aumentar la capacidad del
Sistema, respecto de su eficacia, eficiencia o efectividad

Accion Preventiva. Conjunto de acciones tomadas para eliminar la (s) causa (s) de una no
conformidad potencial u otra situacién eventual indeseable.

Nota 1. Puede haber mas de una causa para una no conformidad potencial.

ot

Nota 2. La accién preventiva se toma para prevenir que algo sucm que la
accion correctiva se toma para prevenir que vuelva a producirse. = “
C

ac ks son Jaces 0

Auditoria Especial. Auditoria eventual no contemplada dentro Programa Anual de
Evaluaciones Independientes, la cual se efectua solicitud de alta direccion, se
desarrolla a través de las actividades propias del cigle de itoria (planeacion, ejecucion e

informe), seguimiento y verificacién de acciones. V

Nota. En esta clase de Auditoria el auditor debe determinar si
no (Ver definicion “accion eficaz’).

Conformidad. Cumplimiento de un requisito.

Nota. La medicion de | f nna en la Ley 872 de 2003 como una medicion
del impacto.

Eficacia. Grado mse r’lizan las actividades planificadas y se alcanzan los
A

Nota. La me
resultado

acia se denomina en la Ley 872 de 2003 como una medicion de

Gestores de Proceso. Grupo multidisciplinario de funcionarios, representativo de la Oficina
Control Interno que participa en la gestién del proceso, analiza, identifica las situaciones
objeto de analisis (hallazgos y no conformidades) y propone las acciones requeridas para el
manejo de las mismas. En el equipo de gestores de proceso deben participar los jefes y
funcionarios de las dependencias que integran los procesos.

Informe de Auditoria. Documento mediante el cual se presenta el resultado de la
Auditoria, dirigido a la alta direccion y al responsable del proceso auditado.
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Mejora Continua. Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos.

Nota. El proceso mediante el cual se establecen objetivos y se identifican oportunidades
para la mejora es un proceso continuo a través del uso de los hallazgos de la auditoria, las
conclusiones de la auditoria, el andlisis de los datos, la revision por la direccion u otros
medios y generalmente conduce a la accion correctiva y preventiva.

No Conformidad. Incumplimiento de un requisito. Resultado de una AuWCalidad.
No conformidad Potencial. Situacién que no implica incumplimientolun reqmo, pero

que debe ser tenida en cuenta para realizar mejoras en el produgto, ptoceso y sisiema de
des potenciales.

Resultado de una Auditoria de Calidad.

Observacion. Situacién que no implica el incumplimi uisito, pero se debe
tener en cuenta para mejorar el proceso, producto y

Plan de Mejoramiento. Plan de accion en el qu i i de forma precisa la (s)
accion (es) seleccionadas para corregir el incumpli isi

otros procesos.

Nota 2. Los procesos rm‘/
bajo condiciones cont dw
Responsable. En argMadelatar las acciones o actividades propuestas o planeadas

ar valor.

en el Plan de

ejoramientoy/o anejo de Riesgos.
A
de eso. Funcionario encargado de garantizar el cumplimiento de los
S O
iS N

grado de Gestion.

Seguimiento. Accion regular y sistematica que identifica aciertos o fallas en la ejecucion de
las acciones programadas.

Verificacion. Confirmacién mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos especificados o la eficacia de las acciones implementadas.
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5. ANEXOS

Anexo 1. Plan de Mejoramiento Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Formulacién y Seguimiento de Acciones

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO AT ONESFUNTOS
Identifica  los  hallazgos, no | |
conformidades y/o no conformidades }
potenciales, observaciones u v
oportunidades de mejora, los cuales
pueden ser originados por las
siguientes fuentes de mejoramient
1. Autoevaluacion
2. Auditoria efectuada por

Oficina de Control Interno. o

CONTRALOR Observacion:

C%ﬁ;ﬁ_’?‘kg R Para el Origen 8 (Riesgo),
DIRECTOR tener en cuenta la
TECNICO clasificacion que se

1 JEFE DE determina en el instructivo
OFICINA para diligenciar el Anexo 1
- Anexo 1 - Plan de
(BIIEESPPF?CI)\ICSI?SI?CID_;E Mejoramiento (Acciones
FUNCIONARIO Correctivas, Preventivas y
de Mejora).
.2. Corrupcion

.3. Anti tramites

.4. Estratégico

8.5. Otros Riesgos

9.” Resultados de Indicadores
10. Resultados de Encuestas
11. Revisién por la Direccion
12. Otros.
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CONTRALOR
[')Algélcl)_'ll%RR Realiza la clasificacipn de los
TECNICO haIIazgo.s, no conformidades y/_o no
JEFE DE conform@ades p(_)tenmales,
OFICINA obgervaC|or]es u pportunldgdes de
(RESPONSABLE mejora segun_el origen descrito en el
DE PROCESO) numeral anterior.
PROFESIONAL J—
Mﬂén:
¢ |El ana de causa es
-‘ fundamental para
proponet la accién que
Analiza las posibles causas y/o la Wel hallazgo o No
CONTRALOR |causa raiz de acuerdo con una de Contormidad y la No
AUXILIAR las tres metodologias: Porqué? Conformidad Potencial o
DIRECTOR Porqué? Porquée?, Espina Riesgo.
TECNICO Pescado o Lluvia de Ideas y r a de Equipo
JEFE DE el diligenciamiento de la matriz: o Ges gs gel Para la formulacion de
OFICINA Acciones Correctivas,
(RESPONSABLE | El analisis de causa lo debe realiz ©s0 Preventivas y de mejora
DE PROCESO) |el equipo de gestores proceso y | se debe tener en cuenta
PROFESIONAL |estar soportado media acta de el “Instructivo
reunion. Aspectos generales
formulacion de
acciones correctivas y
preventivas y
verificacion de la
eficacia”.

DE PROCESO)
PROFESIONAL

ot ic%ciones correctivas,

vas o0 de mejora y registra
ones y demas informacion
mentaria requerida en el
o 1 - Plan de Mejoramiento -
Acciones Correctivas, Preventivas y
de Mejora.

El plazo programado de ejecucién
debe ser maximo de seis meses y
con debida justificacién, hasta un
ano.

Punto de control:
Verifica que las acciones
eliminen la (s) causa (s)
identificada (s).

Observaciones:

En el caso que se
determinen hallazgos
similares para  varias

dependencias que hacen
parte del mismo proceso
y/o de varios origenes, el
equipo de trabajo debe
unificar las acciones que

permitan  subsanar el
hallazgo.
Para  hallazgos cuyo

tratamiento correspondan
a mas de un proceso, se
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deberan reunir los
equipos de gestores de
procesos involucrados
para analizar y tomar las
decisiones
correspondientes.

Establece la necesidad de
reformular causas, acciones o fecha
de terminacién programada y remite
la solicitud debidamente sustentada
a la Oficina de Control Interno,
instancia que resuelve lo atinente a
los origenes 1, 2, 3,5,7,8,9, 10, 11

N

ot

7

DE PROCESO)

ico e impreso a la Oficina de
Interno, dentro de los
os establecidos por el ente de
rol que vigila a la Contraloria de
Bogota. En el caso de los informes
de la Oficina de Control Interno y/o
Auditorias  Internas al Sistema
Integrado de Gestion-SIG, dentro de
los términos establecidos mediante
circular vigente de reporte de
informacién.

RESPONSABLE |y 12. Asi mismo, tramitarq las
DE PROCESO | solicitudes de origenes 4 y 6 ante el
Ente Externo correspondiente.
La solicitud debe efectuarse o}
menos con un (1) mes de anticipagion
al vencimiento de las acciones.
procede solicitud de plazo pa
acciones vencidas.
Aprueba o Observacion:
solicitudes para El Comité de
OFICINADE |causas, acci . _ .. |Conciliacién es el
CONTROL terminaciéon programada € 3%2?1'&??; responsable de tomar
INTERNO. competencia [ " |decisiones frente a las
resul e acciones preventivas de
demd origen 8.1.
Punto de Control:
s La OCI analiza la
consistencia del Plan,
Taall planes en medio constatando que se

hayan incluido todos los
hallazgos resultantes de
los informes de auditorias

Anexo 1-Plan |.
de internas y externas, que
. . todas las columnas estén
Mejoramiento - diligenciadas
Acciones .
Correctivas correctamente, asi como
P reventivas, el cumplimiento de las
X y acciones debidamente
de Mejora.

soportado y que el plazo
de ejecucion de las
acciones no supere un
afo.

En el evento que se
requiera ajuste al Plan
(debe ser la excepcidn),
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se solicta a las
dependencias el ajuste
correspondiente.

CONTRALOR
AUXILIAR
E.)I!Egﬁl%q Ejecuta1 IaSPI acc(ijon(K/T . plan’_[ea;jas Punto de Control:
8 JEFE DE anexo 1 - Flan de hMejoramienio - Verifica que las acciones
OFICINA Qgc'\lﬂoggfaCorrectlvas, Preventivas y icuten dentro de los
(RESPONSABLE jora. morevistos.
DE PROCESO) =’ “
PROFESIONAL
Observacion:
En este reporte trimestral
se incorporan los
hallazgos, No
CONTRALOR Conformidades y/o No
AUXILIAR Realiza seguimiento trimestr Plan Conformidades
DIRECTOR cumplimiento del Anexo 1 — Plan Potenciales,
TECNICO Mejoramiento - ramiento - observaciones u
9 JEFE DE Correctivas, Preventiv ACCIONes oportunidades de mejora,
OFICINA del Proceso y lo remite Correctivas resultantes de  otras
(RESPONSABLE |de  Control Ip 0 Preventivas,y fuentes de mejora
DE PROCESO) |plazos estab de Meiora diferentes a Informes de
PROFESIONAL |circular. jora- | Auditoria que tienen sus
propios plazos
establecidos, asi como
los riesgos incluidos en
los mapas de riesgos
institucional y de
corrupcion.
Observacion:
Remite comunicacién
oficial interna a los
Responsables de
Procesos, informando
10 . ; . sobre el funcionario
gg:?éi{ir\l/lsgto PreventivasA cc;longz asignado para adelantar
Mejora ’ la 3 'c_1§:t|V|dad de
' verificacion.

11

PROFESIONAL
DE LA OFICINA
DE CONTROL
INTERNO

Realiza verificacion trimestral a las
acciones implementadas y registra el
estado de avance en la columna de
“Descripcion de la verificacion” del
Anexo 1 - Plan de Mejoramiento -

Punto de control
Verifica la inclusion de
los hallazgos, No
Conformidades y No
Conformidades
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Acciones Correctivas, Preventivas y Potenciales,
de Mejora. observaciones u

—
L N

oportunidades de mejora
resultantes de los
informes de Auditorias

internas, externas,
Informes de Gestion,
entre otros.
O,
ﬂer\ que el
£ |cumplimiento de las

en su ejecucion
y que se hayan realizado
dentro de los términos
establecidos.

Verifica que se estén
adoptando las medidas
necesarias para evitar la
materializacion de los
riesgos.

12

PROFESION

en los planes

proce
Pr‘ent

visién y aprobacion
al Jefé “de Ial?ficina de Control
erno, la unicacién interna
sultad guimiento semestral.

[tados de la verificacion a

ciones formuladas para la
gacion de los riesgos de los
diferentes origenes serviran como
insumo para realizacion de la
evaluacion a los mapas de riesgos
institucional y de corrupcién, asi
como el seguimiento
correspondiente al cumplimiento de
las orientaciones y obligaciones
derivadas del plan anticorrupcién y
de atencién al ciudadano
consolidado por la Direccién de
Planeacion, presentando un informe
semestral.

Observaciones:

La comunicacion interna
resultado de la
verificacion trimestral,
incluye: las principales
conclusiones de la
auditoria, las acciones
no eficaces, el
diligenciamiento
incompleto del anexo 1y

las situaciones
evidenciadas en
desarrollo de la

verificacion. Especifica si
se estan cumpliendo las
acciones necesarias
para la no presentacion
de los riesgos.

La Oficina de Control
Interno publicard en la
pagina Web las
actividades  realizadas
sobre el seguimiento
plan anticorrupcion y de
atencién al ciudadano.
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Remi o Observacion:
emite el resultado del seguimiento Comunicacion
a los Responsables de procesos. Oficial Interna | La Direccién de
Envia en copia magnética a la Plan d L?C?rﬁlo?’?ns de Ieig
JEFE  OFICINA | Direccién de Tecnologias de la ngoramiento‘? Co?nur?igacl)cionesy
R O e o oo mooc™® Acciones | mantencré en a nvane
' Correctivas, y pagina Web las
Preventivas vy iones  actualizadas
de Mejora ;ﬁ verificaciones
Proceso. / |trimestrales de cada uno
= | de los precesos.
Observacion:
Elabora el Consolidado Institucional ivi semestral —
JEFE OFICINA |de los resultados de la verificacion enero y julio. La
DE CONTROL |del estado de las accione Direccion de Tecnologias
INTERNO Y implementadas y lo remite en co de la Informacién y las
14 | PROFESIONAL |magnética a la Direccién Comunicaciones
DE LA OFICINA |Tecnologias de la Informacié mantendra en la Intranet
DE CONTROL | Comunicaciones para su publica y pagina Web la versién
INTERNO en la Intranet. actualizada del Plan de
Mejoramiento
consolidado Institucional.
Observacion:
JEFE OFICINA Para el caso Qe los
DE CONTROL halle_lzgos dg_ origen 4
INTERNO (Entidad Certificadora del
' Sistema Integrado de
B pce s
15 | ESPECIALIZADO | suniigi resultante del cierre es sugerido ,por)ia
|e|nEto dilog proclesc;)s y ISS OCIl, se mantendran
e Control, dentro de -
in0S establecidos por éste. abiertos hasta el

pronunciamiento del ente
de control y por tanto, no
proceden verificaciones
adicionales.

16

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O
UNIVERSITARIO.

(OFICINA DE
CONTROL

INTERNO)

Elabora Informe semestral del Riesgo
Antijuridico y lo remite a la Oficina
Asesora Juridico-Comité de
Conciliacién.

Informe Riesgo
Antijuridico.

17

JEFE  OFICINA

Presenta el consolidado de los

Acta de Comité
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DE  CONTROL
INTERNO

resultados de la verificacion de los
planes de mejoramiento por procesos
al Comité de Coordinaciéon del
Sistema de Control Interno para la
toma de las acciones en caso de
haber lugar a ello.

de
Coordinacion
del Sistema

Control Interno.

de

od

&
E
| §
-

-
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ANEXO 1
PLAN DE MEJORAMIENTO (ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS JORA)

O | ORI
. GEN

al @

FECH
A DEL
HALL
AZGO,
NC,
NCP,
R,, OM

13)

TIPO
DE
AccCl

(Corre
ctiva

preve
ntiva
ode

mejor

4)

(INFO

RME

ORIG
EN

®)

CAPI
TULO
(6)

DESCRIP
CION
DEL
HALLAZ
GO O NO
CONFOR
MIDAD,
RIESGO
O NO
CONFOR
MIDAD
POTENCI
ALU
OPORTU
NIDAD
DE
MEJORA
(7)

ANA
LISIS
DE
CAU
SA
(8)

ACCI
ONES

)

INDIC
ADOR

(10)

AREASY | RESPON
RESPON SABLE
SABLES
DEL EJEC
CUMPLIM 3
IENTO

(12)

METAS
CUANTIFI

ORTE PARA VERIFICACION

RESULTA GRADO

EJECUCI
(16) ON DE
LAS
METAS
(SEGUIMI
ENTO
DEL

SEGUIMIENTO
DEL PROCESO
(18)

VERIFIC
ACION
DE
ACCION
ES (OCI)

(19)

ESTA
DO
DEL
HALL
AZGO
A-C-
M
(20)

EQUIPO
AUDITO
RY
FECHA
DE
VERIFIC
ACION

(21)

Actualizado por:_(Nombre y car

Fecha: dd/mm/aa)

(Firma)

RESPONSABLE DEL PROCESO
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INSTRUCTIVO 1

DILIGENCIAMIENTO DEL ANEXO 1 -PLAN DE MEJORAMIENTO - ACCIONES
CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

PROCESO: nombre del proceso al cual corresponde la situacién observada.

RESPONSABLE DEL PROCESO: nombre y cargo del funcionario responsable del
proceso.

(1) No.: registre el nimero consecutivo del hallazgo, No Conformidad-NC, No Conformidad
Potencial-NCP y/o riesgo de cada informe, de manera que se pueda establecer la cantidad
total de los mismos por proceso y consolidado institucional. W
r 4 A N

(2) ORIGEN: consigne la procedencia del hallazgo, No ConformidalNo Conf%\idad
potencial o riesgo, la cual puede surgir del analisis propio de gada‘proceso, Auditoria
interna, Auditoria Externa y otros que pueda identificar, utiliza 0s nWal 12
de acuerdo con las siguientes convenciones:

1. Autoevaluacion

2. Auditoria efectuada por la Oficina de Contr

3. No Conformidades y/o No Conformidad les (Auditoria del Sistema
Integrado de Gestidn).

4. Auditoria Externa entes certificadores.

5. Peticiones, Quejas y Reclamos \

6. Auditoria Fiscal. A

7. Producto No Conforme

8. Riesgos.
8.1.  Antijuridico

8.2.  Corrupcion
8.3.  Anti tramit
8.4. Estratégi
8.5.  Otros Riesgo
9. Resultados de

elivo institucional, de los objetivos de los procesos y/o la satisfaccion
idicos, antitramites, anticorrupcion y estratégicos. Los que no afectan el
objetivo institucional, los objetivos de los procesos y la satisfaccion del

(3) FECHA DEL HALLAZGO O NO CONFORMIDAD, RIESGO O NO CONFORMIDAD
POTENCIAL, OPORTUNIDAD DE MEJORA: fecha del informe final de la Auditoria Entes
de Control, Auditoria Externa al Sistema Integrado de Gestion-AlSIG; Oficina de Control
Interno-OCI; Autoevaluacion, identificacion de los riesgos, etc. Registre la fecha en formato
(dd/mm/aa).

(4) TIPO DE ACCION: Registre correctiva, preventiva o de mejora, segun el tipo de accion.
Correctivas: Hallazgos y No Conformidades.
Preventivas: Riesgos y las No Conformidades Potenciales.
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Mejora: Autoevaluacion.

(5) INFORME ORIGEN: nombre del informe de auditoria o periodo de la Autoevaluacion.
Ejemplo: Auditoria Especial de seguimiento al Plan de Mejoramiento, Auditoria Regular
vigencia xxxx, informe de Austeridad en el Gasto, Autoevaluacion semestre xx de xxx, etc.

(6) CAPITULO: Registre el numeral, titulo o pagina del informe donde se encuentre
incluido el Hallazgo.

Ejemplo: 2.2.2 Gestion contractual — Deficiencias en los informes de supervision, 3.2.1
Plan de Mejoramiento — Acciones incumplidas, 4.5.2 Gestion contractual™=ifadecuada
ejecucion del plan de Compras. " ‘

(7) DESCRIPCION DEL HALLAZGO DE AUI?ITORiA, NO‘:OEOR
CONFORMIDAD POTENCIAL O RIESGO, ACCION DE M :

evidenciada del hallazgo / No Conformidad /No Conformid
de mejora.

(8) ANALISIS DE CAUSA: registre el andlisis r
procesos para determinar la razén de ocurrencia d

ado .en equipe *de gestores de
o conformidad y/o riesgo.

(9) ACCIONES: registre las acciones para eliminar
conformidad Potencial o Riesgo. Es impqrtante sefalar
implementar més de una accion.

rmidad o hallazgo, No
ra un hallazgo se puede

flejar el cumplimiento de acciones
denominador).

presion cuantitativa, concreta, medible,
. Aplica para hallazgos y NC.

CUMPLIMIENTO DE LA (S) ACCION (ES): registre
le a la cual le corresponde ejecutar la accion

(15) CRONOGRAMA DE EJECUCION: periodo durante el cual se determina la ejecucion
de la accién. Estd compuesto por:
e Fecha Inicial: Fecha prevista a partir de la cual se iniciara la ejecucion de las
acciones. Registre la fecha en formato (dd/mm/aa).
e Fecha Final: Fecha prevista en que se concluira la ejecucion de las acciones.
Registre la fecha en formato (dd/mm/aa).

(16) RESULTADOS DEL INDICADOR: determine el resultado del indicador a la fecha de
corte del seguimiento.
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(17) GRADO DE AVANCE FiSICO DE EJECUCION DE LAS METAS: Indique en valores
porcentuales, el progreso de la ejecucion de la meta establecida, frente al avance de las
acciones.

(18) SEGUIMIENTO DEL PROCESO: espacio diligenciado por los responsables del
proceso, donde se consigna el resultado del seguimiento efectuado a las acciones
implementadas y la descripcion del documento que soporta su ejecucion.

(19) VERIFICACION DE ACCIONES: espacio diligenciado por la OCI, a partir de la
verificacion efectuada por los auditores internos de calidad o de control interno, donde se
consigna en forma clara y precisa la eficacia de las acciones implementadas.

Nota: se debe tener cuidado en la cuantificacion del ndamero de / No
Conformidades /No Conformidades Potenciales, Riesgos y/o Acciones g€ Mejora;para no
contabilizar el nimero de acciones como si se tratara de hallazgos. — W

F I\ |

: dWon la

(20) ESTADO DEL HALLAZGO: Determine el estado del h
verificacion efectuada a la eficacia de las acciones implemen

Hallazgos y No Conformidades:
Utilice las letras A, C y A,

A: Abierto

C: Cerrado,

A*: Solicitud y/o reiteracion de solicitud de cierre
Oficina de Control Interno sugiere el cierre de los h
de control Externos y ( Auditoria Extern Calidad)

en los casos en que la
formulados por los entes

No Conformidad Potencial o
Utilice las letras Ay M.

A: Abierto
M: Mitigado.

(21) EQUIPO AUDITO
la verificacion de las a

;. Registre el nombre de los funcionarios que realizaron
ntadas, asi como la fecha de verificacion.

Nota: Para el ¢
esto impidegel
debe utilizarse

s formatos, es importante no combinar celdas, ya que
e la informacion. Si se implementaron varias acciones,
ada una de ellas.
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ASPECTOS GENERALES FORMULACION DE ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS Y VERIFICACION DE LA EFICACIA

(1) FORMULACION DE ACCIONES: Definicién de "Acciones Correctivas, Preventivas y
de Mejora", son las acciones implementadas para eliminar la causa de un Hallazgo, una
No conformidad, una no conformidad potencial o una situacion indeseable (riesgo),
respectivamente o una oportunidad de mejora. La accion correctiva o preventiva no puede
ser formulada sin antes identificar las causas que la generaron o la presencia de un riesgo
inminente.

(2) IDENTIFICACION DE LAS CAUSAS: Para la identificacion de las sas, el equipo de
gestores de proceso, llevara a cabo un andlisis minucioso del dallazgo, con el din de

mula or la itoria
correspondiente, utilizando para ello, la columna 8 (analisis sa) del lan de

Mejoramiento - Acciones Correctivas, Preventivas y de
totalidad de aportes de los integrantes del equipo.

(3) TECNICAS PARA LA IDENTIFICACION DE
y herramientas disponibles en una organizacién
conformidad, desde una tormenta de ideas hasta té
sistematica de problemas (por ejemplo, analisis de caus
cinco porqué", diagramas de arbol, etc.).&xtensién y
depende de la identificacién de la verdadera causa raiz. 4>

: Existen muchos métodos
i la causa de una no

agramas de pescado, "los
acia de la accion correctiva

(4) FORMULACION DE ACCI
columna 9 (acciones) del Anexo 1 Plan

Preventivas y de Mejora, teniend
equipo. ﬁ
PN

La accion correctiva debe tener un perfil de calidad que responda a las siguientes
caracteristicas:

fofmulacion de acciones, se utiliza la
e Mejoramiento - Acciones Correctivas,
totalidad de aportes de los integrantes del

e Funde ada: la calidad y pertinencia de la evidencia aportada no deben dejar lugar
a la duda sobre la idoneidad y pertinencia de las acciones consideradas en la misma.

¢ Viable - factible: es necesario que se analicen los posibles obstaculos en su ejecucion.
Desde un punto de vista estratégico, las medidas que se han de tomar deben producir
los efectos a corto y mediano plazo. Por lo tanto, son formulaciones que miran hacia el
futuro y parten de la experiencia pasada.

e Priorizada: prevalece la propuesta mas importante para eliminar las causas que
originaron las observaciones, consensuada entre el mayor ndmero de personas
involucradas, como garantia de compromiso de la ejecucion de dicha propuesta.

e Creativa: en ocasiones se trata de aportar nuevas soluciones a viejos y reiterados
problemas.Clara: debe ser entendible y concreta sin dar pie a libres interpretaciones.




@) PROCEDIMIENTO PLAN DE Pe}g{”a 17 de 29
L\) MEJORAMIENTO - ACCIONES Cédigo documento:09002
CONTRALORIA | CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y — _
DE BOGOTA. D.C. DE MEJORA Cédigo formato: 01002002
Version: 12.0

e Medible: formulada de manera que su resultado sea observable.

La accion correctiva eficaz debe prevenir que la no conformidad o hallazgo vuelva a
ocurrir, eliminando la causa que la generd. Sin embargo, la accién correctiva no debe
confundirse con la accion preventiva. La definicién de accion preventiva es la acciéon para
eliminar la causa de una no conformidad potencial o una situacion indeseable. Se debe
destacar que la accién preventiva por la naturaleza de su definicién no es aplicable a la no
conformidad ya detectada.

Ademas de las anteriores consideraciones a tener en cuenta, es preciso resaltar que la
redacciéon de una ACCION, debe iniciar con un verbo gue determine la accion a ejecutar,
redactado preferiblemente en tercera persona del tiempo presente y complementarse con
el objeto y la condicién, ejemplo:

Las acciones se redactan empezando por un infinitivo verbal:

otros.

El complemento de la accién,

VERBO OBJETO
Realizar Estudios e | Para over esarrollo integral del talento
investigacione oal ser de la entidad.

(5) EFICACIA DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS: Cuando una No
conformidad / No conformidad Potencial o Riesgo tiende a ser individual en su naturaleza,
se pueden utilizar una variedad de métodos o actividades para el cierre y/o mitigacion de la
misma. Por ejemplo, algunas requeriran una verificacién en el sitio (la cual puede requerir
visitas posteriores), mientras otras pueden ser cerradas en forma remota revisando
evidencia documentada).

Antes de decidir cerrar un Hallazgo o No conformidad / No conformidad Potencial o
Riesgo, debe revisarse que la dependencia realizé la accion, el andlisis de la causa y los
resultados se lograron a través de la accion, siendo necesario asegurar que exista
evidencia objetiva (incluyendo documentacién soporte) para demostrar que la accién
propuesta ha sido totalmente implementada y eficaz para prevenir la recurrencia de la no
conformidad o hallazgo, por tanto, procede su cierre.

En el evento que, producto del andlisis efectuado por la Oficina de Control Interno, se
evidencie que las acciones no fueron eficaces, se mantendrd abierto el Hallazgo, No
conformidad o No conformidad Potencial o Riesgo y se comunicara al responsable para
que realice nuevamente el andlisis de causas y el redisefio de la accién, junto con la
modificacién de fechas, meta e indicador.
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| ADEEASTO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
VERSION

QUE LO ADOPTAY
FECHA

1.0

R.R. 015 del 13 de
marzo de 2003

Cambio de denominacion.

Se armoniza las acciones ¢
SGC con los instrumento
el SCI, Plan de Mejor
reformulan activida

Mapa de Riesgos, se
ifica el formato de
Preventivas, se
to de analisis del nivel de
nexos: 1 Acciones
Plan de Mejoramiento;
de Manejo de Riesgos; 3
de Aumento de Capacidad.

elimina el ane
impacto”. Se
Correctivas y/o d

denominacion del procedimiento.

reajusta y actualiza el objetivo, alcance, base legal,
finiciones, registros y anexos. Se reformula el
jecutor y las actividades, teniendo en cuenta la
eliminacion del Consejo de Calidad, el cambio de
responsable de proceso. Se establece la
responsabilidad del seguimiento en cabeza de cada
dependencia. Se modifica el anexo No. 3 "Reporte de
Acciones Correctivas y Preventivas (Acciones de
Mejora — Plan de Aumento de Capacidad)”, teniendo en
cuenta el concepto de mejora continua.
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VERSION

NO. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTAY
FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

El procedimiento se modifica de conformidad con los
cambios determinados en el procedimiento para el
control de documentos internos del sistema de gestion

de la calidad, adoptado mediante Resolucién
R.R. 024 del 29 de | Reglamentaria No. 042 de Noviembre 9 de 2005.
3.0 .
Junio de 2005 P
En la columna responsable se cambi inacion
de Coordinador GAE por Coordinmpecial
de Investigaciones Forenses. - | o
F I\ |

Reemplazo del términ ‘ObseMr No
Conformidad Potencial.
Ajuste de actividad proceso y no por
dependencia. con el fin de
establecer el plan de mejoramiento de la

4.0 R.R.017 de 2006 | Auditoria Genera ublica y la Auditoria Fiscal

ante la Contraloria

R. 022 del 23 de
gviembre de 2007

determinaron dos puntos de control, asi:

Uno relacionado con la informacién reportada por cada
responsable de proceso y otro respecto a que lo s
resultado del seguimiento 1,2 y 3 son validados vy
refrendados por el Jefe de la Oficina de Control Interno.

Se suprimié la columna de indicadores del anexo 2,
reporte de acciones preventivas — Plan Manejo Riesgo.

Se ajusto el medio en el cual se remiten los anexos 1,2
y 3 a la Oficina de Control Interno por parte de los
Responsables del Proceso.
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6.0

R.R. 021 del 23 de
diciembre de 2008

Se ajusta y actualiza base legal teniendo en cuenta el
Acuerdo 361 de enero 6 de 2009 y normas técnicas de
calidad.

Se actualiza el logo de acuerdo a Resolucion
Reglamentaria No. 15 de mayo 29 de 2009.

Se ajusta el numeral 7.1 Andlisis de Informacién,
Actividad 2 en materia de Riesgos donde cada proceso
en equipo de andlisis debe adelantar de manera
periddica la revisién y actualizacion de sus riesgos como
minimo una vez en el afo, dejando Wdiente
registro en Acta. { ‘

Se ajusta el numeral 7.3 verifigacion ge acciones en el
la e “y/o

| y Observaciones
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7.0

Resolucion
Reglamentaria 027
de octubre 23 de
2009.

Se elimina el Anexo 3 “Reporte de Mejora Continua” en
el entendido que la mejora continua se logra mediante
los resultados de las auditorias internas, el analisis de
datos, las acciones correctivas y preventivas y la
revision por la direccion (numeral 8.5.1 de la norma de
calidad), en tal sentido, se modifica el nombre del
Procedimiento, asi: “Procedimiento para la
Implementacién de Acciones Correctivas y Preventivas”.

El procedimiento cambia de Version 7.0 a 8.0, se
actualiza el logo institucional y se modifica el inicio del
alcance del procedimiento, asi: “El pregeédimiento inicia
con la conformacion del equipo de apalisis d 0ceso
del SGC, para la formulacion de acciones y ter con
la presentacion en el Comité d ordinacion del.SCI de

los resultados del seguimiento a /OSW y del

Mapa de Riesgos Instituci

o]

Base Legal. Se act s NTC I1SO 9001:
2008 y GP 1000: y se adiciona“el Decreto 4485 de

Definiciones. Se in
el daﬁo‘tijurl’dico y Riesgos.

odifi los registros de acuerdo con los
efectu as actividades del procedimiento.

del Procedimiento. Se ajustan vy
pmplementan las actividades del procedimiento, junto
on registros, puntos de control y observaciones.

X0S:

n el anexo 1 se elimina una columna que indica la
fecha de ejecucién.

e En el Anexo 2, se incluye el origen 8 “riesgos
antijuridicos”.

e Se ajusta redaccion de los instructivos de los anexos
1y 2y se suprime la columna que indica el nombre
del responsable.

e Se incluye el anexo, “Modelo para la Formulacién de
Acciones Correctivas y Preventivas y Verificacion de
la Eficacia”.

e Se adiciona el Anexos 6 “Modelo para la Elaboracién
del Mapa de Riesgos Institucional”.
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8.0

Resolucién
Reglamentaria  No.
023 de octubre 05
de 2010.

e El procedimiento cambia de version 8 a 9.

e Se agrega a la actividad 5 la actualizacién y entrega
de los anexos 4 y 5 debidamente diligenciados al
Responsable del Proceso.

e Se adiciona a la actividad 6 la remisién a la
Direccion de Planeacion en medio fisico y via
Outlook, en dltimos cinco (5) dias del mes de enero,

la evaluacion y actualizacién de los _riesgos, con el
fin de actualizar el Mapa de Riﬁcional,
(Anexos 4y 5)”. & =
| | | ]
F I |

e Se incluye la actividad« 7: “Actha de
Riesgos Institucionalg eon _base en eporte de
iesg

actualizacion de emitidos por los
responsables d cesos, efwdos en el mes de

s actividades se corre la numeracion.
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Versién: 12.0

9.0

R.R. 005 de febrero
17 de 2011

El procedimiento cambia de version 9 a 10.

e Cambio de nombre del Procedimiento por: Para Plan
de

Mejoramiento - Acciones Correctivas, Preventivas y de
Mejora

¢ Se modifico el alcance.

e Se suprimié la siguiente normatividad:

e Constitucion Politica de Colombia, articulo 90. “El
Estado

respondera patrimonialmente por los dafos antijuridicos

que le JU—

sean imputables, causados por la acMién de
las

autoridades publicas”. ! ‘-

e Ley 87 de Noviembre 29 de , ulo 4, literales
a,byc,

articulo 8 “Por la cual se n normas para el
ejercicio del

Control Interno en | ntidades y nismos del
estado y se

dictan otras dis

)
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Ley 872 de 2003, “Por la cual se crea el Sistema de
Gestion de

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

e Decreto 1716 de 14 de mayo de 2009, “Por el cual se
reglamenta el articulo 13 de la Ley 1285 de 2009, el
articulo 75 de la Ley 446 de 1998 y del Capitulo V de la
Ley 640 de 2001.

e Acuerdo 361 de Enero 6 de 2009, "Por el cual se
organizala

Contraloria de Bogota, D. C., se determinan las
funciones por Vo N
dependencias, se fijan los priacipios \erales
inherentes a su

nies . . | | .
organizacion y funcionamie y® se dictan ofras
disposiciones".

e Acuerdo Distrital 122 “Por el se adopta

e 2003". \
¢ Acuerdo 206 d arzo 417 de 2006, “Por medio del

Bogota D.C. al sis clatura y clasificacion”.
2004, “Por el cual se

003 y se adopta la Norma Técnica de la
stiog Publica — NTCGP 1000:2004".

de 2004, “Por el cual se reglamenta

2004 que adopta en Bogota D.C., El

esolucién 300 de 10 de octubre de 2008, “Por la cual
unifican y actualizan las disposiciones normativas
e desarrollan la politica de prevencion del dafo
ntijuridico y la defensa judicial para Bogota D.C.,
articulo 3”.

¢ Resolucién Reglamentaria 07 de 2012, “Por la cual se
reglamenta el Comité de Coordinacion del Sistema de
Control Interno, como érgano rector en Control Interno
en la Contraloria

de Bogotd, D.C.”

e Norma NTC - ISO 9000. Sistema de Gestion de la
calidad —

Fundamentos y Vocabulario.

e Se adiciono la siguiente normatividad:

¢ Resolucién Reglamentaria N° 016 de junio 27 de 201

2, “Por la cual se reglamenta el Comité de Coordinacién
del Sistema de Control Interno, como érgano rector en
Control Interno en la

Contraloria de Bogota, D.C.”

e Norma ISO 14001:2004 Norma internacional que
establece los requisitos para la implementacién de un
sistema de gestién
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Versién: 12.0

[1Se incluyeron las fuentes de mejoramiento, tales
como: Riesgos de tipo Antijuridico, Anticorrupcién,
Antitramites, Estratégicos, Otros Riesgos, Resultados
de Encuestas, entre otros.

Se complement6 la actividad No. 16, en el sentido de
que la solicitud de modificacion de acciones y/o
términos, debe efectuarse por lo menos con 1 mes de
anticipacion al vencimiento de las acciones. No procede
solicitud de plazo para acciones vencidas.

Se modificé la actividad No. 17: “Aprueba o desaprueba
las solicitudes para la reformulacion de causas,
acciones o fecha de termina mada en lo de
su competencia, e informara los resul s del tramite

ante los Entes de Control.” ¢

| |
Se adicioné la actividad >No. 18 /*Presenta el
consolidado de lo sultado imiento en el
plan de mejor por pro s al Comité de

Coordinacién del*Si e Control Interno para tomar
las accione ay lugar N
Se modifi¢o el formato “Anexo 1 Plan de Mejoramiento

unicacion
activid

2 se adicioné el cierre de hallazgos
la OCI, en el momento de realizacién de

oceso y a la Direccion de Informatica para su
alizacion inmediata.

a actividad 21 se incluy6é el registro Mapa de
esgos Institucional.
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10.0

R.R.

e El procedimiento cambia de version 10 a 11.
e Cambio de nombre del Procedimiento por: Plan de
e Mejoramiento - Acciones Correctivas, Preventivas y de
Mejora
e Elaboracién de la caratula del procedimiento, de
acuerdo con el anexo 2-Estructura para elaborar
procedimientos, del “Procedimiento para el control de
documentos internos del Sistema Integrado de Gestién
- SIG”. P
e Modificacién del alcance.
* Inclusion de la siguiente norfatividad:
> Acuerdo No. 519 de diciembre 26 de 2012.
> Resolucién Reglamentaria No. 020 mayo 9 de
2013.
e Eliminacién del

istros”, por encontrarse en la

e Organizaci d por orden jerarquico.
e Ampliac inicion de"accion correctiva.
e Inclusié inicion de Gestores de Proceso.
e Organizac alfabg de las definiciones de
esponsable sable de Proceso.
024 de . \ﬂficacién delfaembre del registro acta de reunién.

noviembre 20 de e C io del ngmbre del registro en la actividad 3.
2012 am nombre del verbo en la actividad 4,
eguim por verificar.

iacion de la conceptualizacion en la actividad 5.
iacion de la conceptualizacion en la actividad 7,
como en el punto de control.

nclusiéon en el numeral 7, descripcion del hallazgo...,

del instructivo 1 para el diligenciamiento del anexo 1 -

plan de mejoramiento - acciones correctivas,
preventivas y de mejora de:

» Concepto accién de mejora.

> Inclusién del numeral 8, analisis de causa.

e Inclusidon dentro del instructivo 2, “Aspectos generales
formulacion de acciones correctivas y preventivas y
verificacion de la eficacia”, de los items relacionados
con: formulacion de acciones, identificacion de las
causas, técnicas para la identificacién de las causas y
eficacia de las acciones correctivas y preventivas.

e Cambio del orden de los numerales 9 a 21, en razén de
la inclusion del numeral 8.

e Modificacién de la actividad 10 y su observacion,
relacionada con la verificacién por parte de un auditor
no perteneciente al proceso Evaluacién y Control.

e Modificacion en la actividad 11 de la palabra semestral por
trimestral.
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Ampliacion de la observacién de la actividad 12.
Modificacién del nombre de la Direccién de Informatica
por Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en las actividades y observaciones de
las actividades 13 y 14, asi como ampliaciéon de su
conceptualizacion.

Ampliacion de la conceptualizacién de las actividades
15, 16 y 17, asi como la observacién de la No. 15.
Inclusién del detalle de los numerales de los riesgos del
numeral 2, origen de los riesgos 8.1. a 8.5., del
instructivo para el diligenciamiento.del anexo 1 - plan
de mejoramiento - acciones M preventivas y
de mejora.

Ampliacion de la conceptualizacion del nameral 3, fecha
del hallazgo...., del i cti ara el diligenciamiento
del anexo 1 - de igAto - acciones
correctivas, pr y de mejora, incluyendo los
nombres co s entes formuladores de

hallazgos. \
ral 4, tipe de accién, del instructivo

miento del anexo 1 - plan de
i correctivas, preventivas y de

instructivospara el diligenciamiento del anexo 1 -
i - acciones correctivas,

gando: y/o reiteracién de solicitud de cierre.
plementacion del numeral 21, equipo auditor, del
uctivo 1 para el diligenciamiento del anexo 1 - plan
e mejoramiento - acciones correctivas, preventivas y
de mejora, de la definicién, agregando: asi como la
fecha de verificacion.

Incorporacién de la columna 8, andlisis de causa, en la
matriz anexo 1 plan de mejoramiento- acciones
correctivas, preventivas y de mejora y modificacién del
orden de numeraciéon de las columnas siguientes y
ajuste del instructivo 2, “Aspectos generales
formulacion de acciones correctivas y preventivas y
verificacién de la eficacia”.

Incorporacién del control de cambios dentro de la
estructura del procedimiento.
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e Modificacion en la actividad 1 de las fuentes de
mejoramiento, reemplazando:
» El concepto del numeral 5: Auditoria Entes de
Control Externos por: Peticiones, Quejas y Reclamos
» El concepto del numeral 6: Peticiones, Quejas y
Reclamos por: Auditoria Fiscal.
» El concepto del numeral 7: Riesgos por: Producto
No Conforme.
» El concepto del numeral 8: Producto No Conforme
por: Riesgos. P
8.1. Antijuridico &7

8.2. Corrupcién {

8.3. Anti tramites
8.4. Estratéqi
8.5. Otros

Il“

tramite de las solicitudes
, cambiando el origen 5,
rol Externos, por el origen 6,

esion en la actividad 10 del parrafo “En el caso del

eso de Evaluacion y Control, se efectuara una

verificacion semestral”.

e Subdivisién de la columna 15 de la matriz anexo 1 plan
de mejoramiento- acciones correctivas, preventivas y
de mejora en dos, asi: una para el registro de la fecha
inicial de ejecucion de las acciones y otra para la final.

e Complemento de la actividad 12 con el parrafo: Los
resultados de la verificacion a las acciones formuladas
para la mitigacion de los riesgos de los diferentes
origenes serviran como insumo para realizacién de la
evaluacion a los mapas de riesgos institucional y de
corrupcion, asi como el seguimiento correspondiente al
cumplimiento de las orientaciones y obligaciones
derivadas del plan anticorrupcion y de atencion al
ciudadano consolidado por la Direccion de Planeacién,
presentando un informe semestral.
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Inclusion en la actividad 12 de la observacién: la Oficina
de Control Interno publicar4d en la pagina Web las
actividades realizadas sobre el seguimiento plan
anticorrupcion y de atencion al ciudadano.

Eliminacion en la actividad 15 del concepto origen 5,
Auditoria General de la Republica.

Modificacién del Instructivo 1, “Diligenciamiento del
Anexo 1-Plan de Mejoramiento-Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora”, numeral 2, origen,
reemplazando las siguientes convenciones:

El concepto del numeral 5: Auditoria Entes de Control
Externos por: Peticiones, Quej mos

El concepto del numeral #6: PeticioRes, Quejas y
Reclamos por: Auditoria Fiseal. |

El concepto del num 7:'Biesgos pot. Producto No
Conforme.

El concepto del 8: Producio No Conforme por:

Riesgos.

gdel Instructivo 1, “Diligenciamiento del
de Mejoramiento-Acciones Correctivas,
y de Mejora”, numeral 15, cronograma de




