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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y

SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE Version: 06
; MEJORAMIENTO Fecha actualizacion:
Alcaldia de ltagdii 09/09/2024

1. OBJETIVO:

Implementar y realizar seguimiento a los planes de mejoramiento, registrando adecuadamente
las no conformidades y aspectos u oportunidades de mejora, identificadas en el seguimiento y
control al desempefio de los procesos y a la gestion de las Unidades Administrativas,
verificando la coherencia y efectividad de las acciones propuestas para solucionar, las
desviaciones reales o potenciales detectadas, evitando que vuelvan a suceder y agregando
valor a los procesos de la entidad.

2. RESPONSABLE:

Es responsabilidad de los lideres de procesos la elaboracion y seguimiento a los planes de
mejoramiento y del secretario de Evaluacion y Control y del Director Administrativo de
Planeacidn, la aprobacion, aplicacion, cumplimiento y actualizacién de este procedimiento.

3. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la identificacién de las no conformidades y aspectos por mejorar
a través de las diferentes fuentes de mejoramiento y termina con el seguimiento a la aplicaciéon
y eficacia de las acciones propuestas y la aplicacion de acciones de mejoramiento a este
procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS:

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

Eficiencia: Relacion entre resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Hallazgo: Resultado de la evaluacién de la evidencia de la auditoria (registros, declaraciones,
hechos u otra informacion) recopilada frente a los criterios de la auditoria (Politicas, procesos,
procedimientos o requisitos).

No Conformidad Real: Incumplimiento de un requisito.
No Conformidad Potencial: Prever el incumplimiento de un requisito.

Oportunidad de Mejora: Situacion que denota la oportunidad de aumentar la capacidad para
cumplir con los requisitos o mejorar el desempefio de un proceso o de la entidad.

Planes de Mejoramiento: Instrumento que permite promover que los procesos internos de las
entidades se desarrollen en forma eficiente y transparente a través de la adopcion y
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cumplimiento de las acciones correctivas, preventivas y de mejora y a la implementacion de

metodologias orientadas al mejoramiento continuo.

Seguimiento: Determinacién del estado de un sistema, un proceso, un producto, un servicio

0 una actividad

Verificacion: Confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se han

cumplido los requisitos especificos.

5. CONTENIDO:

Mejoramiento en el formato “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento”
considerando lo establecido en los procedimientos, PR-EM-01
Procedimiento para las Auditorias Internas y PR-EM-09
Procedimiento para la Gestion de No Conformidades, Aspectos por
Mejorar e Implementacion de Acciones Correctivas, asi:

. En la Casilla “Proceso” Se elige de la lista desplegable el
proceso en el cual se generd la no conformidad, aspecto por
mejorar o la oportunidad de mejora teniendo en cuenta el Modelo
de Operacion por Procesos.

Lider del Proceso

REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Identificar no conformidades, aspectos por mejorar u
oportunidades de mejora: El lider del proceso identifica no
conformidades, aspectos por mejorar u oportunidades de mejora a
través de las siguientes fuentes:
e PQRDS
e Andlisis de Salidas no Conformes
e Encuestas de satisfaccion o percepcion del usuario y/o partes
interesadas
o Necesidades y expectativas del Representante Legal de la
entidad, Representante de la Direccion, Comité Institucional de
Coordinacién de Control Interno y/o Comité de Auditoria. i Actas
¢ Informes de Auditorias Internas Lider del Proceso Informes
¢ Informes de Auditorias Externas
e Andlisis de Indicadores
e Analisis de Riesgos
e Resultados de la evaluacion MECI
e Resultados del indice de Desempefio Institucional
¢ Resultados de Seguimiento y Evaluacién del Desempefio
Institucional
e Resultados de la Revision por la Direccion
e Resultados del Analisis y Evaluacién de los Procesos
(Autoevaluacion, autocontrol).
2. Elaborar Plan de Mejoramiento: El lider del proceso con el
equipo de trabajo elabora o actualiza, de manera digital, el Plan de FSI;M(JQS

Mejoramiento

FO-DE-11
Matriz de
Riesgos

FO-DE-01
Acta
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. En la casilla “Hallazgo” se registra la no conformidad,

aspecto por mejorar o la oportunidad de mejora, de manera clara
(entendible) y corta, teniendo en cuenta que todas las “No
Conformidades” y “Aspectos por Mejorar” consignados en los
Informes de auditoria, deben ser llevados al Plan de Mejoramiento
y las Observaciones (Riesgos) deben ser llevados a la Matriz de
Riesgos, cuando se trata de hallazgos de auditorias, se registra de
manera textual lo expresado en el informe definitivo de auditoria.

° En la Casilla “Fuente del Hallazgo” se elige de la lista
desplegable la opcién que corresponde a la fuente o situacion que
origino o donde se identificé la no conformidad, aspecto por
mejorar o la oportunidad de mejora, acorde a la lista de la “actividad
1”. de este procedimiento.

° En la casilla “Fecha de identificacion” se indica la fecha en
gue se identifico o reporté la no conformidad, aspecto por mejorar
o la oportunidad de mejora o la fecha en que se realizo la auditoria.

. En la casilla “método/andlisis de causas” se registran las
razones o situaciones por las cuales se considera que se generé
la no conformidad y la técnica utilizada para identificarlas; algunas
de estas técnicas pueden ser: lluvia de ideas, espina de pescado,
¢5 por qué?, arbol de problemas, entre otras y el nimero y fecha
de acta de la reunion donde se realizo dicho analisis.

. En la Casilla -”Causa” se describe la situacion o aspecto que
se considera ha sido la “causa Raiz” es decir la que se considera
dio origen a la no conformidad, indicando como fue elegida, de
acuerdo al método de andlisis aplicado (ej: si fue por “lluvia de
Ideas” o “votacion nominal” indicar el N° de votos, si es un “arbol
de problemas”, indicar por que se consideré como la causa mas
directa con el problema o por que es la que presenta el efecto mas
grave si se trata del andlisis por “Espina de pescado”, entre otras).

. En la Casilla “Accion de mejoramiento”: Si se trata de una
“No Conformidad” o de hallazgos de los entes de control, lo primero
que se registra es la “Correccion o Acciéon Remedial”, esto es una
accion que corrija de manera inmediata la situacion y/o que mitigue
el efecto de la misma, luego se describen las acciones correctivas
gue se van a aplicar, para evitar que la no conformidad vuelva a
suceder, acorde a la causa raiz elegida.

Notal: Un hallazgo puede tener varias acciones (ejm Correccion +
accién correctiva 0 una combinacion de acciones correctivas o
preventivas y de seguimiento y control), en estos casos cada una
deben ser registrada en casilla individuales para facilitar su
seguimiento y control).
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Nota 2: En el caso de las “Observaciones”, deben ser tratadas
como un riesgo y llevadas al formato FO-DE-11 “Matriz de Riesgos”
si lo que se evidencia es un riesgo o un incumplimiento potencial,
independiente de la fuente u origen del hallazgo.

° En la Casilla “Importancia” se trata de la clasificacion que se
le otorga a la accion que se va a aplicar, Se elijje de la lista
desplegable dicha opcion, teniendo en cuenta que seran siempre
de Importancia “Alta”; las acciones implementadas a los hallazgos
de entes de control, igual para las “no conformidades” ya que todo
incumplimiento debe considerarse grave y por lo tanto “urgente” de
tratar, para las demas acciones se puede elegir la opcién “media”
o “baja”, el nivel sera dado de acuerdo al andlisis realizado por el
comité Primario y a la urgencia en que se considere se deba
implementar la accion para evitar situaciones adversas a los
intereses de la entidad.

Nota: La Importancia de la accion no esta dada por la fecha en que
se defina la aplicacion de la accién, aunque toda accién con
importancia alta deba ser aplicada con prontitud.

o En la Casilla “Tipo de Accidn” se elige de la lista desplegable
segun tipo de accion a implementar, teniendo en cuenta estos
conceptos:

Correccién: o Accion Remedial - Accion para eliminar una “No
Conformidad detectada”. Es decir, corrige el problema actual de la
No Conformidad, pero no tiene en cuenta que se pueda volver a
producir en un futuro préximo.

Accion Correctiva: Son las acciones que se toman para eliminar las
causas de la no conformidad, con el fin de que esta no vuelva a
suceder.

Accion de Mejora: Son acciones que permiten ofrecer una mejora
sustancial a los procesos, productos, servicios, procedimientos,
instructivos, entre otros

o En la casilla “Responsable de la Accion”, se registra el cargo

del servidor publico que va a implementar la accion, no se deben
registrar nombres propios, sin embargo, se debe identificar el
cargo de manera tan especifica que se individualice lo mas claro
posible quien va a ejecutar la accién en la Unidad Administrativa.

o En la Casilla “Fecha de Cumplimiento” indica el dia mes y
aflo en que se va a implementar la accién, en el caso de que se
realice por fases o ciclos se debe indicar cuando inicia y cuando
termina, para facilitar el registro del seguimiento.
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o En la Casilla de “Evidencias” se registran los archivos o

registros que soportan o dan cuenta de la implementaciéon de la
accion de mejoramiento y permiten comprobar su eficacia para
solicitar el cierre de la misma.

o En la casilla Seguimiento- Responsable, se identifica con el
cargo el responsable de realizar seguimiento al cumplimiento y
eficacia de la accion, teniendo en cuanta que quien realice el
seguimiento sea un servidor publico de igual o superior jerarquia a
guien realiza o aplica la accion de mejoramiento,

Nota: Solo en el evento en que el responsable es el secretario de
Despacho o la persona de mayor jerarquia en la Unidad
Administrativa, el seguimiento lo debe realizar el Enlace MIPG de
la misma.

o En la Casilla Seguimiento- Fecha, se registra la fecha en
gue se debe realizar el seguimiento al cumplimiento y eficacia de
la accion, esta fecha debe ser igual o posterior a la fecha de
cumplimiento o de realizacién de la accion.

o La casilla de Seguimiento - Andlisis del Seguimiento
(Eficacia de la accion), solo se diligencia una vez agotado el tiempo
para la realizacion de la accién o en el caso de que se realice por
fases o ciclos, posterior a la fecha de inicio de la accion, acorde a
lo establecido en la actividad 7 de este procedimiento.

Nota: si la accion se realiza antes de la fecha indicada se deja
registro de ello en esta casilla, de seguimiento.

. En la casilla “estado de la accién” Inicialmente cuando se
define el Plan de Mejoramiento, todas quedan en estado “abierto”

En la parte final del Plan de Mejoramiento se encuentran dos
Campos: Uno para las Firmas del responsable del Plan de
Mejoramiento, que siempre sera el Secretario de Despacho o
Director del &rea que lo suscribe y el segundo solo sera diligenciado
por el Secretario de Evaluacion y Control en los planes de
mejoramiento de las Auditorias Internas de Control Interno y de los
Organos de Control, acorde a lo establecido en la actividad 4 de
este procedimiento.

Nota: El formato FO-EM-15 Plan de Mejoramiento no es
instrumento de periodo y por ende el seguimiento debe ser
constante y de acuerdo a las fechas de cumplimiento para la
implementacion de las acciones de mejoramiento.

3. Enviar copia del Plan de Mejoramiento a la Secretaria
Evaluacién y Control y/o al Departamento Administrativo de
Planeacion-Calidad: El Lider del Proceso y/o Jefe de la Unidad

Oficio radicado
Lider del Proceso| en el SISGED
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Administrativa auditada, envia oficio a través del SISGED o por FO-EM-15
correo electrénico Institucional, con anexo del “FO-EM-15 Plan de Plan de

Mejoramiento” en formato Excel y Digital, al Secretario de
Evaluaciéon y Control, al Departamento Administrativo de
Planeacion o al Lider de la Unidad Administrativa auditora con la
respectiva firma del Secretario de Despacho o Director de la Unidad
Administrativa auditada en la parte final del Plan de Mejoramiento.

Los planes de mejoramiento derivados de las auditorias de Control
Interno y de los entes de control deberan ser enviados a través del
SISGED a la Secretaria Evaluacion y Control dentro de los diez (10)
dias habiles posteriores al recibo de la comunicacion del informe
definitivo de la auditoria.

Los planes de mejoramiento derivados de la Revision por la
Direccién, de las auditorias Internas de Calidad y del ente
Certificador (ICONTEC) deberan enviarse a través del correo
electrénico al Departamento Administrativo de Planeacion-Calidad
dentro de los diez (10) dias habiles posteriores al recibo de la
comunicacion del informe definitivo de la auditoria.

Los planes de mejoramiento derivados de otras auditorias internas
deberan ser enviados a la unidad administrativa que planeé y
ejecuto la auditoria dentro de los diez (10) dias habiles posteriores
al recibo de la comunicacion del informe definitivo de la auditoria.

Mejoramiento

4. Recibir y analizar el Plan de Mejoramiento: El Secretario de
Evaluacién y Control, el Director Administrativo de Planeacion o el
lider de la Unidad Administrativa Auditora reciben los planes de
mejoramiento, dentro de los plazos anteriormente descritos y en un
término no superior a tres (3) dias habiles aprueban o rechazan el
“‘Plan de Mejoramiento”, luego de analizar el contenido y la
pertinencia de las acciones propuestas verificando que con ellas se
corrijan las desviaciones reales o potenciales identificadas, se evite
gue vuelvan a suceder y que aporten valor al proceso; en los casos
en que no sean coherentes, pertinentes, que no aporten valor o que
de alguna manera se consideren inconvenientes, se solicitan las
correcciones pertinentes, a través de medios electronicos como el
SISGED o el Correo electrénico institucional, indicando que se
reciben dichas correcciones y evidencia por los mismos medios y
para lo cual los auditados contaran con tres (3) dias habiles al
recibo de la comunicacién para realizar las modificaciones
pertinentes y enviarlo nuevamente a través del medio indicado .

En el caso de los planes de mejoramiento que contengan hallazgos
de la Contraloria Municipal, una vez se encuentren conformes el
Secretario de Evaluacion y Control aprobara dichos planes con
firma y fecha que seran registrados de manera digital, en el “FO-
EM-15 Plan de Mejoramiento” en la casilla denominada

Secretario de
Evaluacion y
Control

Director del
Departamento
Administrativa de
Planeacion

Lider del
Proceso o Jefe
de la Unidad
Administrativa
Auditora

FO-EM-15
Plan de
Mejoramiento

Oficio radicado
en el SISGED
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“Aprobacién del Plan de Mejoramiento” para su posterior reporte
ante este ente municipal.

5. Publicar los Planes de Mejoramiento: El Secretario de
Evaluacién y Control o el delegado por este consolida y remite a
través de correo electrénico o del SISGED, los Planes de| Servidor publico
Mejoramiento al personal responsable de la Direccion de las TIC delegado
para su publicacién en la sede electrénica de Itagui, verificando la
publicacion efectiva del mismo.

FO-EM-15
Plan de
Mejoramiento

Correo de
solicitud de
publicacion

Publicaciéon en

sede
electrénica
6. Aplicar las Acciones de Mejoramiento establecidas: Los
responsables de aplicar las correcciones o acciones remediales, las
acciones correctivas o de mejora, a las no conformidades, aspectos
por mejorar y las oportunidades de mejora que sean llevadas al
“FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” las realizan o aplican de acuerdo
a lo establecido, asegurandose de verificar la eficacia de las FO-EM-15
mismas, es decir que con su aplicaciéon se corrijan las desviaciones Plan de

detectadas, que se prevengan o se evite que vuelvan a ocurrir.

. Responsables de
En cuanto a las observaciones deben ser llevadas al formato “FO- P

aplicar acciones

Mejoramiento

DE-11 Matriz de Riesgos”y tratadas como un riesgo y controladas FO-DE-11

hasta que la probabilidad de ocurrencia se encuentre en el nivel Matnz de

mas bajo, caso en el cual el control debe ser documentado en los Riesgos

procedimientos, manuales o guias, siempre que este determinado

el responsable de su aplicacion.

Los responsables de aplicar las acciones deben asegurarse de

dejar los registros o evidencias que respaldan o den cuenta de la

aplicacién de las mismas, en medios digitales.

7. Realizar seguimiento al Plan de Mejoramiento: El Lider del

Proceso o el Servidor publico Responsable de realizar seguimiento| Secretario de

a las acciones de mejoramiento, acorde a la fecha de Evaluacién y

implementacion de la accion, verifica la aplicacion o avance (si se Control

establecié fecha de inicio y final de la accién) de las acciones . FO-EM-15
. : Director del

propuestas y las evidencias, de acuerdo a las fechas de Plan de

o . . : L Departamento . :
cumplimiento de las mismas, dejando registro digital de esto en la - . Mejoramiento
\ - « . : » | Administrativa de

casilla de seguimiento en el “FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” o Planeacion

en el “FO-DE-11 “Matriz de Riesgos”, asi: se referencia inicialmente FO-DE-11

la verificacion realizada indicando las evidencias revisadas, Lider del Matriz de

haciendo alusion a la efectividad de las mismas para corregir las no| Proceso o Jefe Riesgos

conformidades o mejorar la situacion referenciada o la necesidad| de la Unidad
de implementar nuevas acciones en caso de que las aplicadas no| Administrativa
hayan efectivas, es decir que no hayan corregido la causa raiz de Auditora

la situacion encontrada.
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De la misma forma, el Secretario de Evaluacién y Control o su
delegado, Director Administrativo de Planeacion o el Responsable
de Otras auditorias, realizan seguimientos peridédicos al
cumplimiento de las acciones contenidas en los planes de
mejoramiento, que les compete, de acuerdo con las fechas
propuestas para el cumplimiento de las mismas.

Nota: Si al momento de hacer la revision de la aplicaciéon de la
accién se encuentra que esta no fue implementada o aplicada, se
deja evidencia de ello en la casilla de seguimiento registrando, de
manera digital, las razones por las cuales no se implementé en la
fecha inicialmente programada y se concerta una nueva fecha con
el responsable de la misma, la fecha incumplida se coloca en color
rojo y la nueva fecha de cumplimiento se registra en color negro,
esta accion debe quedar registrada, justificada y aprobada en acta
de Comité Primario.

8. Verificar la eficacia de las acciones, solicitar el cierre de
los hallazgos o autorizar el cierre de los mismos: Mensualmente
en el Comité Primario, el Enlace MIPG de cada Unidad
administrativa, presenta al Comité Primario las acciones del plan de
mejoramiento que fueron implementadas durante el mes anterior y
las evidencia s de las mismas , para ser analizadas y determinar la
aprobacion de su cierre 0 no y/o autorizar su solicitud de cierre a
los competentes, acorde a lo establecido en la actividad 3 de este
procedimiento, aprobacion que debe ser registrada de manera
digital en la casilla de seguimiento, indicando el nimero y fecha del
acta del comité primario donde se autorizé, asi:

e Para los planes de mejoramiento a los hallazgos derivados de
las auditorias de Control Interno y de los entes de control, el cierre
debe solicitarse a la Secretaria Evaluacién y Control por medio
de oficio a través del SISGED, anexando el “FO-EM-15 Plan de
Mejoramiento”en formato Excel, el acta de Comité Primario en el
que se aprobd la solicitud de cierre y la evidencia de la realizacién
de la accion todo esto en formato digital o la ruta de la carpeta
compartida en la que se encuentren alojadas dichas evidencias,
indicando la verificacion de la eficacia de la misma, para evitar
gue vuelva a ocurrir o el valor agregado al proceso.

e Para los planes de mejoramiento derivados de la Revision por

la Direccion, las Auditorias Internas de Calidad y las del ente
certificador (ICONTEC), se debe solicitar mediante correo
electronico a la persona designada por el Director del
Departamento Administrativo de Planeacion y en reunion con
este se presentan de manera digital las evidencias de la
realizacién de la accion,

Secretario de
Evaluacién y
Control

Director del
Departamento
Administrativa de
Planeacion

Lider del
Proceso o Jefe
de la Unidad
Administrativa
Auditora

FO-DE-01
Acta

Oficio radicado

en el SISGED

de solicitud de
cierre

Oficio radicado
en el SISGED
de
autorizacion
de cierre

Acta de
asesoria de
cierre
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e El cierre de los planes de mejoramiento de otras auditorias o
seguimientos, los realiza quien lider6 la auditoria o el
requerimiento previa solitud del lider del proceso auditado o su
delegado.

e Si se trata de fuentes diferentes a auditorias, luego de la
aprobacién por parte del comité, se referencia el nUmero de acta
y fecha en la casilla de seguimiento y se pasa a estado “cerrada’,
todo esto da manera digital.

9. Autorizar el Cierre de los Planes de Mejoramiento y/o
Formular Observaciones o Recomendaciones: El Secretario de
Evaluacién y Control, el Director del Departamento Administrativo
de Planeacioén o el responsable de la auditoria evalla la evidencia
presentada para el cierre de las acciones y si las encuentran
conformes y eficaces para corregir las desviaciones presentadas,
para eliminar las causas que generaron el hallazgo y que agregar
valor al proceso, el responsable citado en la actividad anterior
autoriza el cierre, en caso contrario formulan observaciones o
recomendaciones al responsable para el cumplimiento y cierre de

Secretario de

los mismos y se repiten las actividades 7 y 8 hasta la autorizacién| Evaluaciony
del cierre. Control
e Para los planes de mejoramiento a los hallazgos derivados de Director del Acta de
las auditorias de Control Interno y de los entes de control, la| Departamento asesoria
autorizacion de cierre la realiza el secretario de Evaluacién y | Administrativa de
Control, mediante oficio enviado por el SISGED, el cual debe ser Planeacion Oficios
referen(iiado en la casilla de seguimiento y se pasa la accién a Lider del radicados en
estado “Cerrada”. | . - - Proceso o Jefe el SISGED
 Para los planes de mejoramiento derivados de la Revision por| e |a Unidad
la Direccion, las Auditorias Internas de Calidad y las del ente | agministrativa
certificador (ICONTEC), la autorizacién de cierre la realiza la Auditora
persona designada por el Director del Departamento
Administrativo de Planeacion y queda consignada en el acta de
asesoria de cierre, la cual se referencia con fecha en la casilla de
seguimiento y se pasa la accién a estado “Cerrada’.
e El cierre de los planes de mejoramiento de otras auditorias o
seguimientos, los realiza quien lider6 la auditoria o el
requerimiento previa solitud del lider del proceso auditado o su
delegado y se indica en el seguimiento el medio a través del cual
se autorizo el cierre y se pasa a estado “cerrada’.
10. Elaborar y Presentar Informes: El Lider del Proceso, el| Secretariode Informes de
Secretario de Evaluacién y Control o Director del Departamento| EvValuaciony | seguimiento
Administrativo de Planeacién, presentan a través de medios Control de los Planes
electronicos los informes periddicos de seguimiento al Director del de
cumplimiento de los Planes de Mejoramiento a los organos de| Departamento Mejoramiento
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
control, alta Direccidén o partes interesadas, indicando el estado o | Administrativa de
avance de las acciones propuestas y la efectividad de las mismas Planeacion FO-EM-15
para el mejoramiento de los procesos y la atencion de los usuarios Lider del Plan o_Ie
y partes interesadas. Proceso o Jefe Mejoramiento
Nota: Al finalizar la vigencia se presenta en medio digital el informe |  de |a Unidad
del estado de las acciones correctivas, las correcciones y las| administrativa FO-DE-11
oportunidades de mejora, asi como del cierre de las mismas, si Auditora Matriz de
guedan acciones sin aplicar o si una vez aplicadas no fueron Riesgos
efectivas para corregir la desviacion detectada o el riesgo, es decir
si el riesgo o no conformidad continua, dicho hallazgo debe ser
contemplado en el FO-EM-15 Plan de Mejoramiento o en el FO-DE-
11 Matriz de Riesgos de la vigencia siguiente.
Secretario de
Evaluacion y
11. Realizar seguimiento al desempefo del procedimiento e Control
identificar oportunidades de mejoramiento: El Secretario de : FO-EM-15
- , . Director del
Evaluacién y Control, el Lider del Proceso y/o el Director Plan de
Administrativo de Planeacion, realizan seguimiento a la eficacia en Depqrtam_ento Mejoramiento
. s e i o Administrativa de
la ejecucion del procedimiento, identificando y documentando de Planeacion
manera digital, en el FO-EM-15 “Plan de Mejoramiento” y/o en el ’ FO-DE-11
FO-DE-11 “Matriz de Riesgos” oportunidades de mejoramiento, de Lider del Matriz de
acuerdo a lo establecido en el Proceso de Evaluacion y| Proceso o Jefe Riesgos
Mejoramiento Continuo. de la Unidad
Administrativa
Auditora
Secretario de
Evaluacién y
12. Apli i i - : ; Control
. Aplicar Acciones de Mejoramiento: EI Secretario de
Evaluacién y Control, el Lider del Proceso o el Director Director del FO-EM-15
Administrativo de Planeacién, aplican las acciones de| Departamento Plan de
mejoramiento establecidas y las registran de manera digital en el | Administrativa de | Mejoramiento
‘FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” o en el “FO-DE-11 Matriz de Planeacion FO-DE-11
Riesgos” y verifican la eficacia de las mismas, teniendo en cuenta Lider del Matriz de
lo establecido en este procedimiento y en el Proceso de Evaluacion | proceso o Jefe Riesgos
y Mejoramiento Continuo. de la Unidad
Administrativa
Auditora

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Norma Técnica de Calidad 1SO 9001. Sistema de Gestion de la calidad

Pagina 10 de 14




Alcaldia de Itagii

MEJORAMIENTO

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE

Cédigo: PR-EM-10

Version: 06

Fecha actualizacion:
09/09/2024

e Decreto 1499 de 2017 modificatorio del Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del

Sector Funcion Publica.

e Decreto Municipal 211 de 2023 Comités Primarios
e Guia Técnica Colombiana ISO 19011, Auditoria de los Sistemas de Gestion de 2018.
¢ Guia de Auditoria para entidades publicas.
e Circular 097 Atencién de Planes de Mejoramiento

e Circular 05 de 2019 Contraloria General de la Republica, Lineamientos Acciones Cumplidas Planes
de Mejoramiento, Sujetos de Control Fiscal...

e Circular Municipal N° 274 de 2022 Informacién para la entrega de Evidencias

7. CONTROL DE REGISTROS-INFORMACION DOCUMENTADA:
Cédigo | Nombre |Responsable HUEETr d? Recuperacion | Proteccion e ,de Dlqusmo
Almacenamiento Retencion n Final
Archivos y
FO-DE- Actas Oficina del Carpetas ucs?)rzitcallﬁs?\?o Archivo
01 Responsable | Comité Primario del Central
Lider del Responsable
Proceso https://sisged.i
tagui.gov.co/li | Backup,s
N.O Oficios PC del stas/listas/inte | Claves de No Aplica
aplica Responsable
rnos/todas/en Acceso
viados
\\srv-
fsO1\Planeacion ‘
; \6. MIPG\2. Backup,s
'\:.0 ﬁctas d,e Llfrpfesgne}l R PC dEIbI Sistema de Claves de 2 afnos No Aplica
aplica sesoria niversitario esponsable | - ction2024\C ACCESO
ontrol de
Asesorias
FO- Plan de Lideres de
EM-15 |Mejoramiento Procesos Carpeta por
FO-DE- | Matriz de Enlaces Unidad
11 RleSgOS . MIPG PC del Adml?'ztrratlva CBIZ(\:/keL;pase Archivo
Director de Responsable _fpor Central
N Planeacién Vigencia/Ries Acceso
o
Aplica Informes | Secretario de l\;glo_s/PIar_l df
Evaluacion y €joramiento
Control

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha de
Aprobacion

Descripciéon del Cambio

01 30/07/2013

Creacion del documento.
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02

23/02/2017

Se modifico el objetivo, se incluyeron 2 actividades, se (10 y 11), se modifican
los documentos de referencia.
Cambios aprobados mediante Acta No. 08 del 23/02/2017

03

27/05/2020

Se modifica:

El objetivo. La denominacién del responsable “Jefe de Control Interno“ por
“Secretario de Evaluacién y Control” y el de la Secretaria en todo el
procedimiento, las definiciones y términos, la redaccion de las Actividades, en
la actividad 1 se adiciona como fuente los resultados evaluacion del FURAG,
en las actividades 11 y 12 se referencia la Matriz de Riesgos, igualmente en
el control de Registros y en los anexos.

Se incluyen:

Las actividades 5 y 8 relacionadas con la aprobaciéon de los planes de
mejoramiento y la autorizacion de cierre de los mismos.

Cambios aprobados mediante Actas No. 16 del 27/05/2020 de la Secretaria
de Evaluacion y Control y N° 4 del 02/06/2020 de la Coordinacion de Calidad.

04

24/09/2021

Seincluyen:

Directrices o lineamientos para el registro de la accion de mejoramiento en el
FO-EM-15. Actividad 2. Del numeral 5. Contenido y como responsables:
“Lider del Proceso o el Servidor publico responsable” en la actividad 7. Del
numeral 5. Contenido.

Cambios aprobados mediante acta de Comité Primario del 24/09/2021

No
Aplica

14/10/2022

Se revisa el procedimiento y se encuentra conforme. No requiere
actualizacion.
Acta Comité Primario N° 11 del 14/10/2022 del Departamento Administrativo
de Planeacion

05

31/05/2023

Se Modifico:

La redaccion del “OBJETIVO”, La denominacion del ‘RESPONSABLES”, La
redaccion del “ALCANCE” se reemplaza la expresion “las oportunidades o
necesidades de mejoramiento” por “las no conformidades, aspectos y
oportunidades de mejora”, Se reemplazan a lo largo del documento las
expresiones “Coordinador de Calidad” por “Director Administrativo de
Planeacion”

Para la Actividad 1 se agregan en la casilla de “REGISTRO/ INFORMACION
DOCUMENTADA”: Actas, Informes

En la Actividad 2 se modifica el nombre del PR-EM-09 “Procedimiento para la
Toma de Acciones Correctivas” y se reemplaza por el nombre real
“Procedimiento para la Gestién de No Conformidades, Aspectos por Mejorar
e Implementacion de Acciones Correctivas” y se detalla la forma de diligenciar
el FO-AM-15 Plan de Mejoramiento, incluyendo las Firmas obligatorias en el
mismo, cuando se trata de Auditorias.
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En la Actividad 3 se modifica la redaccién, y se agrega en “REGISTRO/
INFORMACION DOCUMENTADA”: “Oficio radicado en SISGED"

En la Actividad 4 Se amplia el contenido de esta actividad incluyendo tiempos
para su realizacién y la explicacion de la aprobacion especial que se da a los
planes de mejoramiento y en “REGISTRO/ INFORMACION DOCUMENTADA” se
elimina FO-DE-02 Control de asistencia y se agrega Oficio radicado en el
SISGED Yy acta de Asesoria.

En la Actividad 5 se elimina la url del enlace de publicacion en sede
electrénica y en la casilla de “REGISTRO/ INFORMACION DOCUMENTADA” se
agregan Correo de solicitud de publicacion y Publicacién en sede electronica.

En la Actividad 6 se amplia la descripcion de la actividad, en la casilla de
“REGISTRO/ INFORMACION DOCUMENTADA” se agregan FO-EM-15 Plan de
Mejoramiento y FO-DE-11 Matriz de Riesgos.

En la Actividad 7 se amplia la descripcion de la actividad, en la casilla de
“REGISTRO/ INFORMACION DOCUMENTADA” se agrega FO-DE-11 Matriz de
Riesgos.

En la Actividad 8 se amplia la redaccién de esta actividad y en la casilla de
“REGISTRO/ INFORMACION DOCUMENTADA” se agregan: Oficio radicado en el
SISGED de solicitud de cierre, Oficio radicado en el SISGED de autorizacién
de cierre, Correo de solicitud de asesoria de cierre.

En la Actividad 9 se amplia la redaccion y en la casilla de “REGISTRO/
INFORMACION DOCUMENTADA” se incluye Oficios radicados en el SISGED”.

En la Actividad 10 En la casilla de “REGISTRO/ INFORMACION DOCUMENTADA” se
agregan: FO-EM-15 Plan de Mejoramiento, FO-DE-11 Matriz de Riesgos.

En “DOCUMENTOS DE REFERENCIA” se agrega: Circular 274 de 2022
Informacion para la entrega de evidencias y el Decreto 1499 de 2017
modificatorio del Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcion Publica.

Cambios aprobados mediante las actas de comité primario N°8 del 2 de mayo
de 2023 y N°10 del 31 de mayo de 2023, de la Secretaria de Evaluacion y
Control.

06

04/09/2024

Se modificé:

La Redaccion del Objetivo y del Alcance; La denominacién de los
responsables de las actividades 4, 7y de la8 ala 12.

La denominacioén de “Lider SIGI” por “Enlace MIPG” y “SIGI” por “SGI”

El “Control de Registros” Incluyendo las rutas de los documentos digitales en
la “Recuperacién” y la “Proteccion” y “Almacenamiento” en medios
electronicos o digitales.

Se incluy6:

En todo el documento acciones relacionadas con el manejo de la informacién
en medios digitales o electrénicos, evitando el consumo de papel y facilitando
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2024 de la Secretaria de Evaluacion y Control.

la disposicién de la informacién para usuarios y partes interesadas, asi como
la realizacion de reuniones virtuales, reduciendo desplazamientos que
impliqguen uso de medios de transporte, con el fin de evitar afectaciones al
medio ambiente por produccion de gases de Efecto Invernadero.

Cambios aprobados mediante acta N°09 del 04 de septiembre de 2024, del
Departamento Administrativo de Planeacion y Acta N°13 del 29 de agosto de

9. ANEXOS:

FO-EM-15 Plan de Mejoramiento
FO-DE-01 Acta
FO-DE-11 Matriz de Riesgos
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