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1. OBJETIVO:

Establecer los criterios para la identificacion, administracion y seguimientos de las acciones
correctivas y preventivas con el fin de eliminar las causas de las no conformidades reales o
potenciales que afecten el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestion

2. ALCANCE:

Este instructivo aplica para todos los procesos identificados en el Sistema Integrado de Gestion
de la Unidad.

3. DEFINICIONES:

Accion Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no
conformidad detectada u otra situacion indeseable.

Accion Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de la una no
conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Efectividad: La efectividad implica la eficacia y la eficiencia. Es decir, ser efectivo implica ser
eficaz y eficiente al mismo tiempo, optimizando los recursos. Es la medida del impacto de la
gestién tanto en el logro de los resultados planificados, como en el manejo de los recursos
utilizados y disponibles. Tener en cuenta que la efectividad determina el impacto para la
eliminacion de las causas y sus efectos, la cual se verificara en los seguimientos
planeados o0 en nuevas auditorias.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades y se alcanzan los resultados planificados,
por lo que es importante tener en cuenta los objetivos previamente establecidos y todas las
actividades que permitan su cumplimiento.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. Consiste en utilizar
los recursos (materiales, econémicos, intelectuales, tecnoldgicos) adecuadamente, lo que implica
el conocimiento de su utilizacién. Tener en cuenta el grado de oportunidad en la realizacion
de las actividades planeadas.

No Conformidad Potencial: Posibilidad de que ocurra una desviacion respecto del cumplimiento
de un requisito, pero que todavia no ha ocurrido y por ello no existe ninguna evidencia objetiva
que permita demostrar el acontecimiento.

No Conformidad Real: Desviacion que ya ocurrié respecto del cumplimiento de un requisito y
que puede comprobarse mediante una evidencia objetiva como por ejemplo lo dicho en un
documento, o por la carencia de un documento, por lo declarado por el evaluado o por lo
observado por el verificador.
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Seguimiento: Verificar el cumplimiento de los cronogramas de acuerdo con los objetivos, metas
y resultados esperados en un tiempo determinado.

Verificacién: Confirmacién, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se han
cumplido los requisitos especificos.

4. ACTIVIDADES:

a. INGRESO APLICATIVO
Ingresar, a través de Google Chrome o Mozilla, a las siguientes direcciones teniendo en cuenta
la ubicacion:

e hittp://sisgestion.unidadvictimas.gov.co/ en caso que se encuentre fuera de las
instalaciones de la Unidad.
e 172.20.210.91. en caso que se encuentra en las instalaciones de la Unidad.

Seguido de esto, debe ingresar nombre de usuario y contrasefia, verificado la vigencia a la cual
quiere ingresar.

Nota: Las contrasefias son remitidas con anterioridad por la Oficina Asesora de Planeacion a cada uno de los enlaces
INTEGRA del proceso y de las Direcciones Territoriales.


http://sisgestion.unidadvictimas.gov.co/
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En caso que no recuerde la contrasefia, se debe da click en “RECORDAR CONTRASENA” y
posteriormente le llegara una contrasefia temporal que al ingresar debera ser modificada.

b. FORMULACION NO CONFORMIDADES

Una vez ingrese al aplicativo, se debe dar click en el médulo SIG en donde se visualizaran los

demas sub-maédulos:

¢ Plan de implementacion
e Acciones Correctivas
e Servicios No Conformes
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e (o SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
S Ty estidn INSTITUCIONAL

Republcade Colombla

Inicio | Seguridad | Administraco | SIG

jueves, 23 de junio de 2016 @ Instructivod? | & Cambiar Clave | &CerrarSesién

Plan Implementacion

kuario: Login: BUSCAR: Ingrese su blsqueda... j
Acciones Correctivas

Servicios No Conformes

Una vez ingrese al sub-modulo ACCIONES CORRECTIVAS, se visualizara una lista desplegable
con las acciones que se deben ejecutar a lo largo del procedimiento.

/ B » SISGESTION > Inicio x\+ [
€ ) () 1202091 /Defaultasp @ || Q Buscar *"E Q3 A =

Say SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
Dis

SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
estion INSTITUCIONAL

Inicio | Seguridad  Administracion | SIG

jueves, 23 de junio de 2016 @ Instructivo? | & Cambiar Clave | &CerrarSesién
Plan Implementacion

Usuario: Login: BUSCAR: Ingrese su blisqueda... 3
Acciones Correctivas

% Formulacion NC

% Formulacion Act

% Registro Seguimiento

Posterior a esto, se debe dar click en la opcion FORMULACION NC.

[ » SSGESTION = Pocesos» . x\+ = =
€| () 1722020081/NeC fad/MenuF ionC.aspx @ || Q Buscar w8 + &8 =

= - SISTEMA PARA LA FORMULACI()N Y
(_Q 1S SEGUIMIENTO A LA PLANEACION v
— estion INSTITUCIONAL Rt ont

Inicio | Seguridad Administracion si6

jueves, 23 de junio de 2016 @ Instructivory | [ Cambiar Clave | [} Cerrar Sesion
Plan Implementacién

Usuario: Login: BUSCAR: Ingrese su biisqueda... ]
Acciones Correctivas

Servicios No Conformes

Formulacion NC
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En esta opcion se encuentran las actividades que se deben implementar, de manera ordenada,
para realizar la formulacion de la no conformidad real o potencial:

Registro NC: En este campo se debe registrar la posible no conformidad real o potencia
identificada por cualquier proce~~ ~ Nirecci<~ T~rritorial de la Unidad. Para esto se debe segur
las siguientes instrucciones:
1. Seleccionar la dependencia que generara la no conformidad. Para el caso de las
auditorias internas integrales, la dependencia que genera la no conformidad es la
Oficina de Control Interno a través del auditor lider.

) . » SISGESTION » Procesos » .. % \\ +

BN =

€ ) (0 172.20.21091/NoConformidad/FormulacionPA.aspx

Inicio | Seguridad

] SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
(:\)15 SEGUIMIENTO A LA PLANEACION

Administracion

es ti(jn INSTITUCIONAL Republic s Colombia

wBe 934 /e =

jueves, 23 de junio de 2016 © Instructivor? | £ CambiarClave | &, Cerrar Sesidn
Plan Implementacién

Usuario : Login BUSCAR: [ngrese su bissqueda... =
Acciones Correctivas
EOTEE R Regjistrar No Conformidad

pendencia que genera:
ICINA ASESORA DE PLANEACICN E Aiio de vigencia: 2016
reccién Territorial Chocd

Direcci6n Territorial Cérdoba ‘
Direceidn Territorial Eje Cafetero

Direccién Territorial Magdalena

Direcci6n Territorial Magdalena Medio

Direccién Territorial Meta y Lanos Orientales BNueva o
Conformidad

Direccién Territorial Narifio

Direccién Territorial Santander

Direccién Territorial Vale

EQUIPO DE PAZ

EQUIPO TECNICO DE ENVEXECIMIENTO ¥ VEXEZ
FONDO DE REPARACION DE VICTIMAS

GRUPO CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
GRUPO DE CENTROS REGIONALES

GRUPO DE COGPERACIGN INTERNACIONAL

Copyrght 2012 © D4 6o o e ENFOQUE DIFERENCIAL DE DISCAPACIDAD

[Privacidad - Mapa del sitio - Contéctenos

2. Dar click en nueva no conformidad

Direcddn Territorial Putumaye
Direcion Territorial Urabd

Q

DIRECCIONES TERRITORIALES 10647, 10578y 12345 n muestran avnce en su ejecucidn de acuerds cor|
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3. Registrar la descripcion de la no conformidad real o potencial teniendo en cuenta los
criterios que esta debe cumplir (situacién presentada + situacion deseada + requisito
incumplido). Ejemplo: Se encontrd (evidencio, halld, observé, etc.) la aplicacién del
documento CV-DRB-03 version 2, la cual es una version obsoleta, ya que el listado
maestro de documentos indica que la version vigente es la 4; incumpliendo de esta
manera lo establecido en la ISO 9001:2015 en el numeral 7.5.3 (2c).

[-,sxssgsnompma;o;. x\+ =N |
€ ) (| 172.20.21081/NoConformidad/FormulacionPA.aspx ¢ || Q Buscar w B + A 2 =

Agregar/Medificar No Conformidad

Descripcion de la no Conformidad:

4. Seguido de lo anterior, se debe identificar qué tipo de accion se debe ejecutar (accion
correctiva, accién de mejora, accion preventiva o correccion).

Agregar/Modificar No Conformidad CERRAR

Descripcion de la no Conformidad:

Se encontré (evidencid, halld, observs, etc.) la aplicacion del documento CV-DRB-03 versién 2, la cual es una versién obsoleta, ya
que el listado maestro de documentos indica que la versién vigente es la 4; incumpliendo de esta manera lo establecdo enla 15O
9001:2015 en el numeral 7.5.3 (2c).
Identificacidn:

Seleccione...

Actién correctiva

Accién de mejora

Actién preventiva

Correcion

Dependendia que ejecuta:
Seleccione...

Cargo:

H Guardar nc
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5. Posteriormente se debe identificar el origen del hallazgo entre las siguientes opciones:

Andlisis de indicadores: analisis del plan de accion, plan de implementacion del
SIG, meta de gobierno, etc.

Analisis de proceso y procedimiento: hallazgos identificados durante la
implementacion del proceso.

Aspectos e impactos ambientales: aspectos e impactos ambientales
identificados durante la implementacién del proceso.

Auditoria externa: hallazgos identificados durante la visita de auditoria del ente
certificador.

Auditoria interna: hallazgos identificados durante la auditoria interna realizada
por la Oficina de Control Interno.

Autoevaluacion: como resultado del andlisis que realiza el mismo proceso sobre
su gestion.

Encuestas de satisfaccion: como resultado del andlisis de las encuestas de
satisfaccion realizadas a los clientes internos y externos.

Peligros y riesgos SST: peligros y riesgos de SST identificados durante la
implementacion del proceso.

Revision por la direccion: hallazgos identificados durante la revision por la
direccion, la cual se realizar 1 vez al afo.

Agregar/Modificar No Conformidad

Descripcién de la no Conformidad:

Se encontrd {evidend, hallg, observd, etc.) la aplicacién del documento CV-DRE-03 version 2, la cual es una version obsoleta, ya
que el listado maestro de documentos indica que la versidn vigente es la 4; incumpliendo de esta manera lo establecido enla 15O
001:2015 en el numeral 7.5.3 (2¢).
Tdentificacion:

Accién correctiva

Andlisis de Indicadores

andlisis de procesa y procedimiento
Aspectos e impactos ambientales
Auditoria externa

Auditoria Interna

Autoevaluadidn

Encuestas de satisfaccidn

Peligros y riesgos de 55T

Reevisidn por |a direccidn

= Guardar NC

Identificar el proceso responsable de gestionar la no conformidad real o potencial, junto
con la dependencia a la corresponde y el cargo del lider del proceso.
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Agregar/Modificar No Conformidad CERRAR

Descripcién de la no Conformidad:

Se encontrd (=videndd, halld, observé, ete.) la aplicacién del documents CV-DRB-03 versidn 2, la cual es una versisn obsoleta, ya
que el listado maestro de documentos indica que la versién vigente es la 4; incumpliendo de esta manera lo estableddo en la ISO
9001:2015 en el numeral 7.5.3 (2c).

Tdentificacion:

Accidn correctiva [
‘Origen:

andlisis de proceso y procadimiento [=]

Responsable de la ejecucién
Proceso SGC:

Seleccione...

Dependencia que ejecuta:
Seleccione. ..

Cargo:

H Guardar nc

Por ultimo, se debe dar click en “Guardar NC” con el fin que el aplicativo le asigne
cédigo a la no conformidad

Agregar/Modificar No Conformidad

Descripcion de la no Conformidad:

Se encontré (evidendd, hall, observd, etc.) la aplicacidn del documento CY-DRB-03 versidn 2, la cual es una versidn obsoleta, ya
que el listado maestro de documentos indica que |a versidn vigente es |a 4; incumpliendo de esta manera lo establecido en la 150
9001:2015 en el numeral 7.5.3 (2c).

Identificacién:

Accién correctiva =
Origen:

andlisis de proceso y procedimiento

Responsable de la ejecucion
Proceso SGC:

[-]
Selacoone... [=]
[=]

Dependencia que ejecuta:
Seleccione. .

Cargo:

B Guardar nc

II.  Presentar NC: Una vez registrada la no conformidad real o potencial, el lider del proceso debe
proceder a presentarla. Para el caso de las auditorias internas integrales, el auditor lider es el
encargado de presentar las no conformidades registradas.
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Par esto deben seguir las siguientes instrucciones:

1. Dar click en “Presenta NC”

Inicio | Seguridad

Plan Implementacin

Acciones Correctivas

Servicios No Conformes

SISTEMA PARA LA FORMULACION Y

Administracion
lunes, 1 de agosto de 2016

Usuario Login

Formulacion NC

RegistroNC

Presentar NC

SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
INSTITUCIONAL

Republica de Colombia

© Instructivo®? | [ Cambiar Clave | [} Cerrar Sesién

BUSCAR: Ingrese su bisqueda...

Modificar NC

Aprobar NC

Copyright 2012 © Departamento Nacional de Planeacion - Términos de uso - Dedlaracién de Privacidad - Mapa del sitio? - Contéctenos

=

2. Seleccionar la dependencia que identificé la no conformidad y el proceso al cual se le
identifico el hallazgo. Seguido a lo anterior se le debe dar click en “Buscar”.

Inicio Seguridad Admini
Plan Implementacién

Acciones Correctivas

Servicios No Conformes

stracién
lunes, 1 de agosto de 2016

Usuario 3 Login

Presentar No Conformidad

12

Dependencia:
@ OFICINA ASESORA DE PLANEACION

©)

Proceso SGC:
Selecdone. ..
Selecdone...

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PLANEACION ESTRATEGICA
| GESTION DE PREVENCION ¥ ATENCION A EMERGENCIAS
Li GESTION DE REGISTRO ¥ VALORACION
GESTION INTERINSTITUCIONAL
GESTION DE ATENCION Y ORIENTACION
1 PARTICIPACION ¥ VISIBILIZACION DE LAS VICTIMAS
E GESTION DE LA INFORMACION
GESTION DE COMUNICACION
GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
GESTION JURIDICA
GESTION CONTRACTUAL
GESTION DE TALENTO HUMANO
GESTION FINANCIERA
GESTION DE COOPERACION
GESTION DOCUMENTAL

CONTROL INTERNG DISCIPLINARIO
CopyrighN012 © | EVALUACION INDEPENDIENTE
SEGUIMIENTO Y MEJORA

SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION

INSTITUCIONAL

@ Instructivo@ | 8; Cambiar Clave | &Cerrarﬁesién

BUSCAR: Ingrese su bisqueda... =

Afio de vigencia: 2016

A Privacidad - Mapa del sitio’ - Contactenos

A

©jr=a
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3. De esta manera se visualizara el listado de no conformidades reales o potenciales que la
dependencia debe presentar para que sean aprobadas.

Inicio Seguridad Administracién S1G

Plan Implementacion

Acciones Correctivas

Servicios No Conformes

= SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
(‘bls SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
e estiorL INSTITUCIONAL
lunes, 1 de agosto de 2016 @ Instructivo® | [2; CambiarClave | [l Cerrar Sesion
Usuario: Login BUSCAR: Ingrese su bdsqueda... @
Presentar No Conformidad
Dependencia:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION E Afio de vigencia: 2015

Proceso SGC:
DIRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICO E
B8 Buscar
Listado de No Conformidades
Se han encontrado 2 registros
Arrastre una columna aqui para agrupar
193 L = Se estd incumpliendo lo contemplado en el componente 1.3 Administracién de Riesao ya que |
152 ™| Presentar No Conformidad... |2 9% o se conocs por parte de slgunos funcionarios y/o colsborsdores del procs

[gPresentar todas las No Conformidades

El lider del proceso que registro la no conformidad debe revisar de manera cuidadosa que
esta se encuentre redactada de manera correcta, que todo la informacion registrada sea
coherente, etc. Una vez verificada la informacion se debe dar click en el chulo color verde
ubicado al lado derecho de ellas.

En caso que se evidencien inconsistencias, se debe regresar e ingresar por la opcion de
“Modificar NC”, seleccionar la dependencia que gener6 la no conformidad y seleccionar el
proceso responsable de gestionar la no conformidad. En ese momento se visualizaran las
no conformidades que aun no se han presentado y que por lo tanto se pueden modificar.
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= SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
(——:Q'LS SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
= - estidTL INSTITUCIONAL

Administracion sIG

lunes, 1 de agosto de 2016

@ Instructive® | S CambiarClave | [ Cerrar Sesién
Plan Implementacién >
Usuario Logi BUSCAR: Ingrese su bisqueda. .. =
Acciones Correctivas *
Servicios No Conformes *

Formulacion NC

e

Presentar NC Aprobar NC

Copyright 2012 © Dep nento

de - Términos de uso - Declaracién de Privacidad - Mapa del sitio? - Contictenos

Una vez se identifique cual no conformidad se va a modificar, se debe dar click en la imagen
de edicién y aparecera una ventana con la no conformidad para que sea editada.

= - SISTEMA PARA LA FORMULACI()N Y
CQ'I.S SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
N estior INSTITUCIONAL Republica de Colombia
Inicio | Seguridad Administracion

lunes, 1 de agosto de 2016 & Instructivord | & Cambiar Clave | & Cerrar Sesién
Plan Implementacién

Usuario: Login: BUSCAR: Ingrese su blisgqueda. .. @
Acciones Correctivas
Servicios No Conformes Modificar No Conformidad

Dependencia que genera:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION |z| Afio de vigencia: 2016

Proceso SGC:
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO |z|

Listado de No Conformidades

I e

I 193 E Se estd incumpliendo lo cortemplado en el componente 1.3 Administracion de Riesgo ya que los funciy

192 No Cnformidad... |8 @ s= conece por parte de algunos funcionarios y/o colaboradores del proceso, la o

Copyright 2012 @ Departamento Nacional de Planeacién - Términos de uso - Declaracion de Privacidad - Mapa del sitio# - Contactenos

Una vez se modifiquen los datos, se debe dar click en “Modificar NC”. De esta manera la NC
gquedara lista para presenta.
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Para esto se debe ingresar de nuevo por la opciéon de “Presentar NC” y seguir con las
indicaciones anteriormente descritas.

Meodificar No Conformidad

Descripcion de la no Conformidad: N

Se esta incumpliendo lo contemplado en &l componente 1.3 Administracion de Riesgo ya gue los fundonarios yjo colaboradores del
proceso no conocen los riesgos del proceso, el mapa de riesgos y las acdones contempladas en el Plan de respuesta al riesgo.
Ademas gue se esta incumpliendo lo contemplado en el literal g) del numeral 4. 1 de la Morma NTCGP 1000:2009

Identificacidn:

Accidn de mejora Izl
Origen:

Auditoria Interna

Responsable de la ejecucion
Proceso SGC:

Dependencia que ejecuta:

=]
DIRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICO IZ|
[=]

DIRECCION GEMERAL

Cargo:
Directora general

Loas de Auditoria

4. Inmediatamente se presente la no conformidad real o potencial, llegara un correo al enlace
de la Oficina Asesora de Planeacion (para el caso de las auditorias internas integrales, el
correo llegara al Jefe de Control Interno) dando aviso que esta fue presentada.
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5. Para esto, el enlace ingresa o jefe de la OCI a la opcién “Aprobar NC”, selecciona la
dependencia que registro la no conformidad, el proceso encargado de gestionarla y da click
en “buscar” con el fin de visualizar las no conformidades que se deben aprobar.

SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION

estior INSTITUCTONAL Republic o Celoenbia

Inicio | Seguridad Administracion

lunes, 1 de agosto de 2016 @ Instructivor? | & Cambiar Clave | & Cerrar Sesion
Plan Implementacion
Usuario: Login: BUSCAR: Ingrese su bisqueda. .. \_a
Acciones Correctivas
SRR M= Aprobar No Conformidad
Dependencia:
CFICINA ASESORA DE PLANEACION E| Aiio de vigencia: 2016
Proceso 5GG
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO |z|
@8 Buscar
Listado de No Conformidades

Se han encontrado 1 registros

Arrastre una columna aqui para agrupar
e stcnits
. 603 L e B Al verfficar el sequimiento a los indicadores de plan de accion del equipo de ce

Observaciones:

El enlace debe verificar que la no conformidad se encuentre bien redactada, que se cuente
con la evidencia de la misma, que sea procedente, etc. En caso que la no conformidad real
o potencial no cumpla con los requisitos, esta sera rechazada y la dependencia que identifico
la misma debera realizar los ajustes necesarios.

En caso que la no conformidad si cumpla, el enlace procedera a aprobar. Para esto debera
registrar de manera explicita que la no conformidad si cumple los requisitos en la casilla de
“Observaciones”, para posteriormente dar click en el chulo color verde.
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SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION

INSTITUCIONAL
Inicio | Seguridad Administracién
miércoles, 3 de agosto de 2016 @ Instructivey | £ CambiarClave | [ Cerrar Sesién
Plan Implementacion ¥
Usuario Login BUSCAR: Ingrese su bisqueda. .. =
Acciones Correctivas ¥
Servicios No Confarmes Ml Aprobar No Conformidad
Dependencia:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION |z| Afio de vigencia: 2015
Proceso SGC:
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO |z|
#f Buscar

Listado de No Conformidades
Se han encontrado 1 registros

Arrastre una columna aqui para agrupar

I e i

. &0 - e m Al verificar el seguimiento a los indicadores de plan de accion del equipo de cd
Observaciones: Aprobar No Confarmidad...

c. ANALILSIS DE CAUSAS Y FORMULACION DE ACTIVIDADES

Una vez el proceso recibe el correo donde se informa que se le ha generado una posible no
conformidad en el aplicativo SISGESTION, el proceso responsable de analizar causas e identificar
las acciones cuenta con 3 dias hébiles para realizar esta gestion.

Ingresando de nuevo al sub-modulo ACCIONES CORRECTIVAS, se visualizara lista desplegable
en la cual se debe dar click en la opcion de FORMULACION ACT.

f B > SSGESTION» cio x\+ o) s
€) () 1122021081/ Defautaspx ¢ ||Q Buscar %Be 93 AaO =

\ £ SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
= 1S SEGUIMIENTO A LA PLANEACION

INSTITUCIONAL

UbetadyOren
Republica de Colombia

Inicio | Seguridad Administracion SIG

jueves, 23 de junio de 2016 @ Instructivo? | [ Cambiar Clave | [} Cerrar Sesion
Plan Implementacion
Usuario: Login: BUSCAR: Ingrese su blsqueda. . g
Acciones Correctivas

% Formulacion NC

% Formulacion Act

% Registro Seguimiento
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€ ) (0 | 172.20.21081/NoConformidsd/MenuFormulacionAct.aspx

SISTEMA PARA LA FORMULACION Y (T”

SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
INSTITUCIONAL

@ Instructvo? | CambiarClave | [ Cerrar Sesin

Login BUSCAR: Ingrese su biisqueda. =

Analisis Causa

Registrar Act Modificar Act

Presentar Act Aprobar Act

En esta opcion se encuentran las actividades que se deben implementar, de manera ordenada,
para analizar las causas de la no conformidad real o potencial, asi como la formulacién de la de
las actividades a implementar tanto para corregir la no conformidad como para eliminar la causa

que la genero.

l. Andlisis Causa: En este campo se debe registrar la(s) causa(s) concreta(s) que originaron

la situacién observada.

1. Ingresar a la opcién “Analisis Causa” y seleccionar la dependencia responsable de dar
respuesta a la no conformidad y el proceso al cual pertenece.

De esta manera se visualizara el listado de las no conformidades que se le han
formulado al proceso y que aln no cuentan con el andlisis de causas. Para registrar el
andlisis de causas se debe dar click en la imagen de edicion ubicada al lado izquierdo
de cada no conformidad.




INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO
DE ACCIONES CORRECTIVAS Y
UMIDAD PARA LAS VICTIMAS PREVENTIVAS

PROCESO SEGUIMIENTO Y MEJORA

CODIGO 120.20.05-1
VERSION 02
FECHA 23/09/2016

Péagina 16 de 34

ELABORO REVISO

APROBO

ENLACE INTEGRA OAP JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION

JEFE OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

.

[E=E IR ==

»Conformidad/EstablecerAnalisisCausa.aspx € || Q Buscar

SISTEMA PARA LA FORMULACION Y

“'f“""“"\‘: o SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
et INSTITUCIONAL ot
Inicio | Seguridad | Administracién
miércoles, 3 de agosto de 2016 © Instructivo? | [ CambiarClave | [, Cerrar Sesién
Plan Implementacién
Usuario Login BUSCAR: Ingrese su biisqueda =
Acciones Correctivas ¥
BRSO, Establecer Analisis de Causas
Dependencia responsable de dar respuesta a la NC:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION [] Afio de vigencia: 2015
Proceso Responsable de la NG:
PLANEACIGN ESTRATEGICA [
Listado de No Conformidades

R

637 Alverficar el seguimiento a los indicadores de plan de aceién de la Oficina Asesora de Planeacin, no se evider
636 Al verficarlos indicadores de plan de aceién de la Subdsceién Coordinacisn SNARIV. se evidencia que los ind
635 Al vericarlos indicadores de plan de accién de la Oficina Asesora de planeacidn, se evidencia que el indicador
630 Se estd incumpliendo e numeral 4.1 Requisitos Generales iteral c) debido  que no s conocen por patte de los
En &l componente 1.2 del MECI 2014 se exige la socizlizacién y conacimierto de todos los colzboradores del me
. 625 Se esta incumpliendo el numeral 5.5.3 Comunicacisn intema debido a que los procesos de comunicacién no e
En el componerte 1.2 del MECI 2014 se exige la divulgacién y socislizacién de la misién, visién, objetivos instu
626 No se controlan los documentos requendos por &l sistema, ante los cambios planficados y ejecutados en la entic
625 Se evidencia retraso en laimplemertacién del Sistema Integrado de Gestién. frente a la planeacién y programaci

254

De acuerdo al informe de seguimiento al plan de aceién 2015 presentado por la Oficina de Cortrol Intemo a cad!

B 9 ¢ A =

I

2. Unavez se ingrese a la no conformidad, en la pantalla se visualizara toda la informacion
de la no conformidad y el campo donde se debe registrar el andlisis de causas.

— x\+

IoConformidad/EstablecerAnalisisCausa.aspx @ || Q Buscar

Establecer Anilisis de Causas

Descripcién de la no Conformidad:

Al verificar el seguimiento a los indicadores de plan de acdién de la Ofidna Asesora de Planeadidn, no se evidenda reporte de
seguimiento al mes de Enero de 2016, evidendando incumplimiento al procedimiento Manitoreo de la gestion del proceso de
segimiento y mejora y el numeral 8.4 de la norma NTCGP 1000:2009 "La entidad debe determinar, recopilar y analizar los datos

Analisis de Causas:

Accidn correctiva
Origen:
Anglisis de Indicadares

Responsable de la ejecucién
Proceso SGC:

PLANEACION ESTRATEGICA

Dependencia que ejecuta:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Cargo:
Jefe Oficina
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La causa es la razon por la cual se ha presentado una no conformidad. Pueden existir
varias causas pero se deben priorizar las que son causa raiz.

El analisis de causas se puede realizar teniendo en cuenta las siguientes metodologias:

¢ Diagrama causa-efecto
Teoria de los tres porqué

[ )
e Lluvia de ideas
e Benchmarking

3. Una vez registrada la causa se procede a dar click en la opcién “Modificar NC”, de esta
manera el andlisis de causas quedara guardado.

Establecer Analisis de Causas

Tdentificacion:
Accidn correctiva
Origen:
Andlisis de Indicadores
Responsable de la ejecucién
Proceso SGC
PLANEACION ESTRATEGICA

Dependencia que ejecuta:
QFICINA ASESORA DE PLANEACION

Cargo:
Jefe Oficina

Logs de Auditoria

CERRAR

o

A e

Registrar Actividades: En este campo se deben registrar las actividades que corregiran de
manera inmediata la no conformidad y también las actividades que eliminaran la causa de
las mismas. Para llevar a cabo este registro, se deben tener en cuenta las siguientes

indicaciones:

1. Ingresar a la opcion “Registrar Act’
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A

dad/MenuFormulacionAct.aspx ¢ || Q Buscar wBa !

SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION

INSTITUCIONAL
Tnicio | Seguridad Administracion
miércoles, 3 de agosto de 2016 @ Instructivo®? | [ CambiarClave | [ CerrarSesion
Plan Implementacion
Usuario Login BUSCAR: Ingrese su biisqueda... &
Acciones Correctivas
Servicios No Conformes Formulacion Act
Analisis Causa
Registrar Act Modificar Act
Presentar Act Aprobar Act
Copyright 2012 © Departamento Nacional de Planeacion - Términos de uso - Declaracion de Privacidad - Mapa del sitio @ - Contéctenos

2. Seguido de lo anterior, se debe seleccionar la dependencia responsable de dar
respuesta a la no conformidad real o potencial, asi como el proceso al cual pertenece.
Una vez seleccionada esta informacion, se visualizara el listado de no conformidades
asignadas al proceso.

— SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
(QL‘S SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
— v estidsT INSTITUCIONAL

Inicio | Seguridad Administracion SIG

miércoles, 3 de agosto de 2016 @ Instructivo | /By Cambiar Clave | [ Cerrar Sesién
Plan Implementacion

Usuario Login BUSCAR: Ingrese su blisqueda. .. =
Acciones Correctivas

@ 4|«

Servicios No Conformes

Registrar Actividades No Conformidad

de dar alanc
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Afio de vigencia: 2016

Proceso Responsable de la NC:
PLANEACION ESTRATEGICA |z|

Listado de No Conformidades

I e .

650 | Se pueden presentar inconsistencias en Iz gestion de las acciones prevertivas, de 1 @

I R N
10902 = Realizar el cargue v ajuste de la informacién en el formato de excel y reportaro al adi Verificada
LY 10003 A validar la informacidn migrada y hacer los sjustes necesarios. Aprobada

649 | En el formato Excel enviado por la OAP para diligenciar la Hoja de Vida de Indicadol
I e S
10869 =) Resalizar un cruce de informacién para identificar las inconsistencias que se han regis Terminada

647 - | Se observé que en el formato Excel enviado por la OAP para diigenciar la Hoja de \
I T T S

u1_usss = Enviar un comeo a los enlaces, aclarando que en el splicativo se encuertra la inform Tenminada
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3. Una vez identificada la no conformidad dentro del listado a la cual se le asignaran
actividades, se debe dar click en la imagen del “+” en color verde.

INSTITUCIONAL UinaadyOven

Republica de Calombia

Inicio | Seguridad Administracién 516

miércoles, 3 de agosto de 2016 & Instructivodd | &, Cambiar Clave | & Cerrar Sesion
Plan Implementacion
Usuario: Login BUSCAR: Ingrese su bisgueda. .. Q
Acciones Correclivas
S e Registrar Actividades No Conformidad
Dependenc: ble de dar respuesta a la NC:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION E Aiio de vigencia: 2016

Proceso Responsable de la NC:
PLAMEACION ESTRATEGICA E

Listado de No Conformidades

650 - Se pueden presentar inconsistencias en la gestidn de las acciones preventivas, de 1 ©
e
Actividad Agregar Actividad,
10902 L-: Realizar el cargue y ajuste de |a informacidn en el formato de excel y reportaro al adi Verficada
10903 L-: validar la informacion migrada y hacer los ajustes necesarios. Aprobada
649 - En el fomato Excel enviado por la OAF para diligenciar la Hoja de Vida de Indicadol @

4. En la pantalla aparecera una ventana la cual contiene la no conformidad y el campo
donde se debe registrar la actividad (correccion y accién correctiva/preventiva) que se
va a ejecutar.

Se debe tener en cuenta que como minimo se debe registrar la correccién y la accion
correctiva/preventiva que se van adoptar para, primero corregir de manera inmediata la
no conformidad y segundo eliminar la causa de la misma.

Las actividades que se registren deben cumplir con los siguientes aspectos:

Deben iniciar con un verbo en infinitivo

Deben obedecer a la no conformidad identificada.

Deben ser coherentes con el analisis de causas.

Deben garantizar la eliminacion de la no conformidad identificada.

PwpdE
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Agregar/Modificar actividad CERRAR

Mo Conformidad:

Se pueden presentar inconsistencias en la gestién de las actiones preventivas, de mejora v correctivas de los procesos Direccionamiento Estratégico, Gestisn Juridica,
Gestién de Talento Humano ¥ Gestién de Cooperadién, teniendo en cuenta que no se ha realizado la migraddn de la informadién de las acdones de mejora del formato
Identificacdn, administracidn vy seguimiento a las acdones correctivas V7 al module de acdones correctivas del aplicative Sisgestion, come se evidenda en |a base de datos de
migracién de informacién con las fechas reales de las acdones, incumpliende el cronograma establecido para la entrada en operacién ya en producdén del aplicative vy la
normalizacién del procedimiento de acciones correctivas y preventivas.

Recopilacién de datos
Nombre actividad:

Fecha inicio: (dd/MM/yyyy) Fecha fin: (dd/MM/yyyy)
Despliegue &l calendario para selecdonar la fecha Despliegue &l calendario para selecdonar Ia fecha

Null puil]

EGuardar Actividad

5. Seguido de lo anterior se debe registrar la fecha en que se dara inicio a la correccion o
accion correctiva/preventiva, asi como la fecha en la cual se terminara. Lo anterior con el
fin de definir los limites dentro de los cuales se ejecutaran.

Agregar/Modificar actividad

No Conformidad:

Se pueden presentar inconsistencias en la gestidn de las acciones preventivas, de mejora y correctivas de los procesos Direccionamiento Estratégico, Gestidn Juridica,
Gestidn de Talento Humano ¥ Gestidn de Cooperacién, teniendo en cuenta que no se ha realizado la migradién de la informadién de las acdones de mejora del formato
Identificacién, administracicn y seguimiento a las acciones correctivas V7 al modulo de acdones correctivas del aplicative Sisgestion, come se evidendia en la base de datos de
migracién de informacién con las fechas reales de las acciones, incumpliendo el cronograma establecdo para la entrada en operacén ya en produccién del aplicativa y la
normalizacicn del procedimiento de acciones correctivas y preventvas.

Recopilacién de datos
Nombre actividad:

Fecha inicio: (dd/MM/yyyy) Fecha fin: (dd/MM/vvyy)
Despliegue el calendario para selecdonar la fecha Despliegue el calendario para selecconar la fecha

MNull i}

yGuardar Actividad

6. Por ultimo, se debe dar click en la opcién “Guardar Actividad” con el fin que el aplicativo
le asigne cadigo a la actividad.
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Agregar/Modificar actividad CERRAR
No Conformidad:

Se pueden presentar inconsistencias en la gestién de las acciones preventivas, de mejora y correctivas de los procesos Direcdonamiento Estratégica, Gestién Juridica,
Gestion de Talento Humano y Gestidn de Cooperacién, teriendo en cuenta que no se ha realizado |a migracion de |a informacdn de las acdones d= mejora del formato
Identificacién, administracién y seguimiento a las accones correctivas V7 al modulo de acdones correctivas del aplicativo Sisgestion, como se evidencia en |a base de dates de
migracién de informacién con las fechas reales de las acciones, incumpliendo el cronograma establecide para la entrada en operacién ya en produccién del aplicativo y la
normalizacsn del procedimiento de acciones correctivas y preventivas,

Recopilacion de datos
Nombre actividad:

Fecha inicio: (dd/MM/yvyy) Fecha fin: (dd/MM/yvyy)

Despliegue e calendario para selecconar la fecha Despliegue e calendario para selecconar la fecha

Ml m d

Guardar Actividad

Este mismo procedimiento se debe realizar el mismo namero de veces como de
correcciones y acciones correctivas/preventivas se quieran registrar.

M. Presentar Actividades: el lider del proceso responsable de dar respuesta a la no
conformidad, debe revisar que las actividades registradas (correcciones y acciones
correctivas/preventivas) cumplan con los parametros establecidos.

1. En caso que las actividades no cumplan con los aspectos definidos, estas se deben
modificar. Para esto se debe ingresar a la opcion “Modificar Act”.

SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
INSTITUCIONAL

Inicio | Seguridad Administracién

miércoles, 3 de agosto de 2016 @ Instructivo? | [y CambiarClave | [ Cerrar Sesién
Plan Implementacién ¥
Usuario: Login: BUSCAR: Ingrese su bisqueda... =
Acciones Correctivas ¥
Servicios No Conformes ¥ Formulacion Act
Analisis Causa
Registrar Act Modificar Act
Presentar Act Aprobar Act

Copyright 2012 @ Departamento Nacional de Planeacién - Términos de uso - Declaracién de Privacidad - Mapa del sitio@ - Contactenos
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2. Seguido de esto se debe seleccionar la dependencia responsable de dar respuesta a
las no conformidad y el proceso al cual pertenece, de esta manera se visualizara el
listado de actividades que aun no se han presentado.

SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
INSTITUCIONAL

Inicio | Seguridad Administracién
miércoles, 3 de agosto de 2016 @ Instructivod@ | ,}2‘; Cambiar Clave | & Cerrar Sesién
Plan Implementacién
Usuario Login BUSCAR: Ingrese su blsqueda... =

Acciones Correctivas

L

Servicios No Conformes

Modificar Actividades No Conformidad

Dy de dar aala NC:
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES E Afio de vigencia: 2016

Proceso Responsable de la NC:
GESTION DE COMUNICACION lz‘

Listado de No Conformidades

I

674 — El pasado 1 de julio de 2016, la Cficina Asesora de Planeacién, envid comeo solicitando a las dependencias real
-
e —
10918 ’j Ya se presentd las actividades del Plan de Accién. Y se presentara el Plai r’? Registrada ]
= Eaay) o Ca avidanriz Aartrn Aa Iz ~amata ~antractzEl = artrens Ae onae Aaln ~ial nn es chearsm Aantrn As

3. Se debe identificar cual es la actividad que se va a modificar y seleccionarla para de
esta manera realizar la modificacion.

4. En caso que las actividades si cumplan con los criterios o que estas se hayan
modificado para que cumplan, el lider del proceso responsable de dar respuesta a la no
conformidad deber& presentar las mismas para que sean aprobadas por la OAP o por
la OCI en caso de ser no conformidad de auditorias internas.

5. Para esto, el lider ingresa al sub-médulo de “Formulacion Act” en donde seleccionara
presentar. Una vez selecciones esta opcion debera seleccionar la dependencia y el
proceso al que pertenece para que el listado de actividades a presentar se visualicen.

T SISTEMA PARA LA FORMULACI(’)N Y
CQI_S SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
— estior INSTITUCIONAL Republicado Coormbia

Inicio | Seguridad Administracion 516G

viernes, 16 de septiembre de 2016 @ Tnstructivo® | [ Cambiar Clave | [l Cerrar Sesion

Plan Implementacién

Usuario: Login: BUSCAR: | Ingrese su bisgueda... =]
Acciones Correctivas

Servicios No Conformes

Formulacion Act
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6. Una vez se cuente con el listado de actividades a presentar, se debe dar click en el
chulo verde y el sistema confirmara que la actividad fue presentada correctamente. Esto
se debe repetir por cada una de las actividades.

SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION

T hestior INSTITUCIONAL Ropubica s Colombla

Inicio | Seguridad Administracion

viernes, 16 de septiembre de 2016 @ Instructivo? | [ CambiarClave | [ CerrarSesidn

Plan Implementacién
Usuario: Login BUSCAR: Ingrese su busqueda... =]

Acciones Correctivas

Servicios o Conformes Presentar Actividades No Conformidad
Dependencia responsable de dar respuesta a la NC:
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES E Aiio de vigendia: 2015
Proceso Responsable de la NC:
GESTION DE COMUNICACION E
8 Buscar
Listado de No Conformidades
Se han encontrado 6 registros
Arrastre una columna aqui para agrupar
e e ———
674 ~ El pasado 1 de julio de 2016, Iz Oficina Asesora de Plansacisn, envid comso solicitando a |as depsndencias
oo T N

Ya se presentd |as actividades del Plan de Accidn. Y q Registrada

660 & evidencia dentro de la campeta contractual Ia entrega de unos elementos, de lo cual no se observa dentro «
I e B e R O
10817 L4 o Realizar por parte de Almacén |a incomporacisn de lol = Registrada

|

Aprobar Actividades: La Oficina Asesora de Planeacion o la Oficina de Control Interno, para
el caso de no conformidades que correspondan a auditorias internas, son las responsables
de revisar y verificar que las actividades presentadas sean las indicadas.

Los criterios para aprobar las actividades son:

arwdnRE

Las actividades deben iniciar con un verbo en infinitivo

Las actividades deben obedecer a la no conformidad identificada.

Las actividades deben ser coherentes con el analisis de causas.

Las actividades deben garantizar la eliminacion de la no conformidad identificada
Dentro de las actividades presentadas debe haber una correccion y por lo menos
una accion correctiva.

1. Ingresar por la opcion “Aprobar Act” con el fin de buscar las actividades que se revisaran,
rechazaran o aprobaran. Seleccionar la dependencia y proceso responsable de dar
respuesta a la no conformidad.

JEFE OFICINA ASESORA DE
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Inicio | Seguridad Administracion

Plan Implementacion

Acciones Correctivas

Servicios No Conformes

Ubedady Orden
INSTITUCIONAL DA ot

viernes, 16 de septiembre de 2016 © Instructivod? | }‘3_) Cambiar Clave | & Cerrar Sesion
Usuario: Login: BUSCAR: Ingrese su bisqueda... &=
Formulacion Act

Analisis Causa

Registrar Act Modificar Act

Presentar Act Aprobar Act

SISTEMA PARA LA FORMULACIf)N Y

SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
INSTITUCIONAL

Tnicio Seguridad Administracién

Plan Implementacién

Acciones Correctivas
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Servicios No Conformes

viernes, 16 de septiembre de 2016 @ Instructivo® | [y CambiarClave | [ Cerrar Sesién

Login: BUSCAR: Ingrese su bisqueda. .. =

Usuario:

D dencia r ble de dar r
GRUPQ DE RESPUESTA ESCRITA

E Aiif} de vigencia: 2016

Proceso SGC:

GESTIOM DE ATENCIOM ¥ ORIENTACION

## Buscar
Listado de No Conformidades

Se han encontrado 1 registros

Arrastre una columna squi para agrupar
I
Al verificar el seguimiente a los indicaderes de plan de accion del Grupe de Respuesta Escrita. no se evidenci

£33 *
I e e e

10934 hl @ 4 Solicitar a Iz oficina de tecnologias de la i = Presentada
10935 A @ 4 Dar cumplimiento a los tiempos establecid = Presentada
Observaciones:
I Rechazar todas las Actividades _EaAprobar todas las Actividades

2. Posteriormente, se debe seleccionar cada actividad con el fin de analizarla y validar que
cumplan con los criterios establecidos.
En caso que la actividad no cumpla, esta sera rechazada y el motivo del rechazo debera
ser registrado en la casilla de “Observaciones”, si por el contrario, la actividad cumple sera
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aprobada y el motivo de la aprobacion también serd registrado en la casilla de

“Observaciones”.

Inicio | Seguridad

Plan Implementacién

Acciones Correctivas

Servicios No Conformes
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= SEGUIMIENTO A LA PLANEACION

estion INSTITUCIONAL
Administracién m

viernes, 16 de septiembre de 2016 © Instructivoid | ‘8, Cambiar Clave | ,& ‘Cerrar Sesion

Aprobar Actividades No Conformidad

D+ dencia r ble de dar r ala NG
GRIUPO DE RESPUESTA ESCRITA [+] Afic de vigencia: 2015
Proceso SGC:
GESTION DE ATENCION ¥ ORIENTACION |Z|
Listado de No Conformidades

Se han encontrado 1 registros

Arrastre una columna agui para agrupar

Usuario. Login: BUSCAR: Ingrese su busqueda... &=

8 Buscar

I

Al verificar el seguimiento a los indicadores de plan de accion del Grupo de Respuesta Escrita. no se evidenci

689 .
B i

Estado

10934 v g Solicitar a Ia oficina de tecnologias de la i ‘q Presentada
10935 A g Dar cumplimiento a los tiempos establecid q Presentada
Observaciones:
I©) Rechazar todas las Actividades EyAprobar todas las Actividades

3. Seguido de lo anterior, el responsable de aprobar (OAP u OCI) debera dar click en el
chulo verde por cada actividad que apruebe o en la “X” roja para cada actividad que

rechace.

En caso que se rechace, el proceso responsable de dar respuesta a la no conformidad
debera ajustar las actividades de acuerdo a las observaciones emitidas. Y en caso que
las actividades sean aprobadas, el proceso responsable de iniciar su implementacion en
los tiempos establecidos.
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Acciones Correctivas

Servicios No Conformes

Aprobar Actividades No Conformidad

D r dedarr ala NG

GRUPO DE RESPUESTA ESCRITA |z| Afio de vigencia: 2016
Proceso SGC:

GESTION DE ATENCION Y ORTENTACIGON |z|

&8 Buscar
Listado de No Conformidades

Se han encontrado 1 registros

Arrastre una columna aqui para agrupar
I

i 589 ~ Al verfficar s seguimiento  los indicadorss ds plan de accion del Grupo de Respuesta Escita. no ss evidenci

et e e
10934 hd -
10835 « )

Observaciones:

Solicitar a la oficina de tecnologias de la i q Presentads

Dar cumplimisnto a los tiempos establecid = Presentada

&) Rechazar todas las Actividades EjAprobar todas las Actividades

d. SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DE ACTIVIDADES

Una vez el proceso responsable de dar respuesta a la no conformidad recibe el correo donde se le
informa que las actividades registradas fueron aprobadas, la Oficina Asesora de Planeacion o los
auditores internos realizara jornadas en donde revisara que las actividades fueron implementadas
en los tiempos establecidos.

Nota: Para el caso de la OAP, los seguimientos se realizaran de manera bimensual y para el caso
de los auditores internos, los seguimientos se realizaran de acuerdo al programa anual de
auditorias.

Para esto el enlace INTEGRA de la OAP ingresara al aplicativo SISGESTION al sub -médulo de
acciones correctivas y dar click en la opcion de “Registro Seguimiento”.
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Usuario: Login BUSCAR: Ingrese su busqueda... IE
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= Formulacion Act
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Registro Seg Verificar Seq
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En esta opcion se realiza el seguimiento (lo realiza la Oficina Asesora de Planeacion) y la
verificacion (lo realiza la Oficina de Control Interno) de las actividades establecidas para eliminar
la causa de las no conformidades identificadas.

l. Registrar Seguimiento: En este campo se debe registrar el avance a la implementacion de
las actividades establecidas por los procesos. Para esto se debe ingresar a la opcion
“Registro Seg”, seleccionar la dependencia/proceso que seran objetos del seguimiento y el
corte al que corresponde.
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Acciones Correctivas
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TInicio | Seguridad Administracién

viernes, 16 de septiembre de 2016 @ Instructivory | [ Cambiar Clave | [ Cerrar Sesién

[Plan Implementacion
Usuario Login BUSCAR: Ingrese su biisqueda. .. =

Acciones Correctivas

ervicios No Conformes N .- . L

Dependencia responsable de dar respuesta a la NC:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION E Aiio de vigencia; 2016

Procesc Responsable de la NCG: Corte del Seguimiento:
PLANEACION ESTRATEGICA E ABRIL

Recopilacién de datos

I

650 - Se pueden presentar inconsistencias en la gestién de las acciones preventivas, de mejora y comectivas de los procesos
Tee e e

BN 10502 Realizar el cargue y aiuste de la infomacion en el fof Verficada o Q@

10903 4 | vaiidarla informacién migrada y hacer los ajustes ned Aprobada o (3]

841 4 Al verificar el seguimiento a los indicadores de plan de accion de la Oficina Asesora de Planeacién, no se evidencia repd
I e L R
i &)

10863 | | Reslizar reunién de equipa para defini 2 persona at Aprobads
Al verficar el sequimiento a los indicadores de plan de accién de la Oficina Asesora de Planeacién, no se evidendia rept

640 <
I L K e

Bl 10500 % Generar ol boletin del mes de marzo Bprobada a9 ©
L 10501 B e e e e e e e A et o Q

634 ~ Se evidencié que Iz Politica de calidad ublicada en hitp://intranet unidadvictimas gov co/index.php/en/sig no es la misr
I T R K e
- 3

- -~

1. Una vez se seleccione la informacion, se visualizara el listado de actividades aprobadas
a las cuales se les debe realizar seguimiento. De esta manera se debe ingresaren la
opcién de “Registrar/Ver Seguimiento” en el “+” de color verde y aparecera una ventana
emergente donde se puede ingresar el seguimiento.
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Plan Implementacion
Usuario Login BUSCAR: | Ingrese su blisqueda. .. =

Acciones Correctivas

Servicios No Conformes

Registrar Seguimiento Actividades No Conformidad

D. dencis ble de dar alaNC:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION E Afie de vigencia: 2016
Proceso Responsable de la NC: Corte del Seguimiento:
PLANEACION ESTRATEGICA E ABRIL |z|

Recopilacién de datos

I i

650 n Se pusden presentarinconsistencias en |a gestion de las acciones preverg _—
o - T
10902 - Realizar el cargue y ajuste de la informacicn en el fol Verificada o Q

4

10903 = walidar |a informacién migrada y hacer los ajustes ned Aprobada =

= [P = W S - o e . -

2. Enlaventana emergente se debe registrar el avance encontrado de la actividad teniendo
en cuenta los siguientes criterios:
¢ Revisar que la actividad se haya iniciado en la fecha establecida
Revisar que la actividad se haya terminado en la fecha establecida
Contar con evidencias que garanticen la implementacion de la actividad
En el avance se deben mencionar las evidencias encontradas

Con las evidencias determinar si la actividad se encuentra en proceso, sin iniciar o terminada

Ver Seguimiento CERRAR

H Guardar seguimiento
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Registrar/Ver Seguimiento CERRAR

Seguimiento:
Estado del Seguimiento:
Selecdone...

En Proceso
Sin Iniciar

Terminado

=] Guardar Seguimiento

3. Por dultimo, se debe dar “Guardar Seguimiento” y el aplicativo confirmara que el
seguimiento fue guardado de manera exitosa.

Registrar/Ver Seguimiento
Seguimiento: M
Estado del Seguimiento:

En Proceso

Avance:

Evidencia:

[ H Guardar Seguimiento ]

i

Estas actividades se deben repetir por cada una de las actividades registradas en el aplicativo y
que se encuentren aprobadas.
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Il. Verificar Seguimiento: En este campo la Oficina de Control Interno verifica que el

seguimiento se haya realizado y determina que las actividades establecidas por el proceso
hayan sido eficaces, efectivas y eficientes.

1. Para esto se debe ingresar a la opcién “Verificar Seg”, seleccionar la dependencia/proceso
gue serén objetos de la verificacion y el corte al que corresponde.

SISTEMA PARA LA FORMULACI()J\I Y
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION

INSTITUCIONAL i
Republica de Calombia

Inicio Seguridad Administracion

viernes, 16 de septiembre de 2016 @ Tnstructivo? | [ Cambiar Clave | [} Cerrar Sesion
lan Implementacion

Usuario Login BUSCAR: Ingrese su bisqueda... =&

ciones Correctivas

ervicios No Conformes ;. -

Registro Seguimiento

Registrar Corte

Registro Seg Verificar Seg

2. Seguido de lo anterior, se debe seleccionar la dependencia y el proceso al cual se le
realizara la verificacion de las actividades, a la vez que el corte que se va a validar. Como
resultado de esta busqueda, se podra obtener el listado de no conformidades con las
actividades formuladas y el estado de las mismas.

‘erificarSeguimiento.aspx ¢ || Q Buscar

SISTEMA PARA LA FORMULACI()N Y & J
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
INSTITUCIONAL —h
Republica de
Inicio | Seguridad Administracién
martes, 20 de septiembre de 2016 @ Instructivor | [ Cambiar Clave | fL Cerrar Sesion
Plan Implementacion
Usuario: Login: BUSCAR: Ingrese su bisqueda... =

Acciones Correctivas

Servicios Mo Conformes

Verificar uimiento Actividades No Conformidad
Dependenci: ble de dar alanc:
GRUPO DE GESTION FINANCIERA E| Aiio de vigencia: 2016

Proceso Responsable de la NC: Corte del Seguimiento:
GESTION FINANCIERA E| Agosto E £ Busca

Recopilacion de datos

I

4

Se evidencio que dentro del procedimiento de Elaboracion y Seguimiento Plan Anual de Adguisisciones no se tier
et g

57
e -

12[: - o hd
121 = [ 7
B - = v

95 - Se evidencid que algunas de las \gismiagig =cnoldgicas utiizadas en el cumplimiento de las actividades no co
I e L R

115 | Solictar als OAP y a Iz OTl Ia disponibilidad de recu Teminada o hd

- Se evidencié que el procese na cuenta con registros de las actividades de autocenirl y de las comunicaciones i

" ;
|_|Codige _Ver _INombro Actividad _____________[E=tAd | Con Segumiento | Verficar/Ver Segumiort
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3. La verificacion solo se debe realizar a las actividades que se encuentren en estado
“Terminada”. Para esto debera seleccionar el chulo verde y en la pantalla aparecera
una ventana emergente.

e || Q Buscar

icarSeguimiento.aspx

SISTEMA PARA LA FORMULACION Y
SEGUIMIENTO A LA PLANEACION
INSTITUCIONAL

Inicio | Seguridad Administracion

martes, 20 de septiembre de 2016 @ Instructivod? | [y CambiarClave | [ CerrarSesion

Plan Implementacién
Usuario Login BUSCAR: Ingrese su blsqueda... =

Acciones Correctivas

Servicios No Conformes

Verificar Segl.lmlemo Actividades No Conformidad
dedarr ala NC:

GRUPO DE GESTION FINANCIERA E Afio de vigencia: 2016
Proceso Responsable de la G Corte del Seguimiento:
GESTION FINANCIERA B Agesto |z| 8 Buscar

Recopilacidn de datos

I e
Se evidencio que dentro del procedimiento de Elaboracién y Seguimiento Plan Anual de Adquisisciones no se tier

97
o —

120 | 1.Revision al interior del GGF de las actividades que Aprobada
121 = Terminada
2 Actuslizacion y aprobacion del procedimienta
. 122 ~ |3, Socializacion del procedimiento a los funcionarios Aprobada
Se evidencié que algunas de las Sgicas utilizadas en el o delas no cg
ilm
. 115 | Solictara la OAPy a la OTl Ia disponibiidad de recu Teminada =7

Se evidencié que el process no cuenta con registros de las actividades de autocontrol y de las comunicaciones i

R e T S

Verificar/Ver Seguimiento CERRAR

Seguimiento:

Estado del Seguimicntd®
Terminado

Avance
sksidlasiidwikkdaslk
Evidencia

skailkailziidialdi

verificar
[ eficaz

Observaciones:

E Rechazar NC B Modificar NC

Logs de auditoria

L e e e g o

JEFE OFICINA ASESORA DE
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En esta ventana se debe registrar si la actividad fue eficaz, eficiente y efectiva, si cumple
con estos tres parametros, la actividad se debe cerrar. Para esto debe seleccionar los
tres campos, registrar en el campo de observaciones la justificacion de porque la

actividad fue eficaz, eficiente y efectiva y por ultimo dar click en la opcién de “Modificar
NC”.

Verificar/Ver Seguimiento CERRAR

-
Seguimiento:

Estado del Seguimiento:
Terminado

Avance
jksidlasildwikkdaslk
Evidencia

jkajlkajlaildjald;

O

De acuerdo a lso seguimientos registradosy a las evidendas encontradas, se determinag que |a actividad es cerrada .

' Verficar ]
s | FAI=— [ et
[Observacnn es:

Sp— ©

Logs de auditoria

Cadon[Como [V mtmior Ve oo | Gmervociores (s | Ummos Jrecm 8

En caso que la actividad no cumpla con los tres parametros, se deben seleccionar
Unicamente los que cumple, registrar en la casilla de observaciones las razones por las

cuales no cumplen con los parametros y dar click en la opcion “Rechazar NC”. De esta
manera la actividad quedara abierta en el aplicativo.

verificar/Ver Seguimiento CERRAR

-

Seguimiento:

Estado del Seguimiento:
Terminado

Avance
jksjdlasjldwlikkdaslk
Evidencia

Jkailkajlajldialdi

verificar ]
Eficaz Efidente [ Efective

SEervaciones:
De acuerdo a lo analizado en el seguimiento realizado, se determina que la actividad no fue efectiva v por lo tanto se debe generar una nucv].l
B pechazar NC B Modificar NC
ftoria

e e T s T a—
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De esta manera el proceso responsable deberd acatar las recomendaciones emitidas
por la OCl y gestidnalas en los siguientes 3 dias habiles.

6. Una vez el proceso aplica las recomendaciones u observaciones, inicia de nuevo el
ciclo desde el registro de la actividad.

ANEXOS.

Anexo 1 Control de cambios

Version item del cambio Cambio Motivo del

realizado cambio

Fecha del
cambio

Se ajustaron todas las :rr]ngéir:;enira accioneesl
2 Actividades actividades del .
inStructivo, correctivas en
SISGESTION, se
identific6 la necesidad
de ajustar las
actividades del

Teniendo en cuenta
gue a partir del mes de
julio dejara de estar
vigente el formato y se

instructivo.




