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1. OBJETIVO:

Definir acciones o actividades requeridas para identificar, analizar y eliminar las causas de no conformidades
reales o potenciales dentro de un proceso, con el fin de prevenir que ocurran o que vuelvan a ocurrir. Asi
mismo aplica para la identificacién de oportunidades de mejora de los procesos, productos o servicios de la
Camara de Representantes.

2. ALCANCE:

Este procedimiento comprende las cuatro actividades para el tratamiento de hallazgos: identificacién, analisis
de causas, definicion e implementacion del plan de mejoramiento y la verificacion de la eficacia de mismo.
Aplica para todas las dependencias de la Camara de Representantes.

3. NORMAS

¢ Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009.

e Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005.

¢ Norma Técnica Colombiana NTC ISO 19011 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion
de la calidad y/o ambiental.

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Mejora continua: Accién permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos y optimizar el desempefio.

e Correccion: Accion inmediata tomada para eliminar una no conformidad detectada.

e Hallazgo/ocurrencia: Resultado de confrontar la evidencia frente a un requisito establecido. Puede
establecer Conformidad, No Conformidad u Oportunidad de Mejora frente a dicho requisito. En el
modulo de acciones, la palabra hallazgo se homologa por la palabra ocurrencia y permite determinar
su clasificaciébn como accion correctiva, accion preventiva u oportunidad de mejora.

e No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

e No conformidad real: Incumplimiento a un requisito establecido, para la cual la accion a tomar es
una correccion y accién correctiva. Cuando no requiere de correccién, se debe aclarar
gue no aplica.

e No conformidad potencial: Riesgo de incumplimiento a un requisito, para la cual la accién a tomar
€s una accion preventiva.

e Accion Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
situacion no deseable.

e Accion Preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potencialmente no deseable.

e Oportunidad de Mejora: Accion realizada para optimizar y potencializar el desempefio de un
proceso o el cumplimiento de los requisitos.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio
v La Oficina de Planeacién y Sistemas recibe por parte de la
> - | . Direccion Administrativa el informe de auditoria entregado por la Oficina de Planeacién y Sistemas Informe de
Recepcion de informe de auditoria Contraloria General de la Republica que contiene los hallazgos Jefe de Oficina auditoria
u ocurrencias detectadas en el proceso auditor.
v Descargar del aplicativo SIRECI el formulario dispuesto por el Formulario
3 ente de control para suscribir el plan de mejoramiento. Oficina de Planeacién y Sistemas Pantallazo de
Descargue del formulario del SIRECI Simultineamente se consulta en el aplicativo la fecha Profesional designado consulta en el
autorizada limite para transmitir el plan. aplicativo
Convocar a mesa de trabajo a los lideres de procesos para
determinar a cargo de qué procesos quedara la responsabilidad
Y de _dl_senar y ejecutar_ las acciones (correctivas y/o preventivas) y Oficina de Planeacién y Sistemas N
4 actividades de mejora de los hallazgos. Igualmente para . Oficio
S . . . . L Jefe de Oficina
Citacion a mesa de trabajo analizar acciones de mejora de hallazgos de auditorias
anteriores que aun no han terminado su ejecucién o que fueron
inefectivas segun lo indique el informe de auditoria.
Bajo la Coordinacion de la Oficina de Planeacion y Sistemas y
el acompafiamiento y asesoria de la Oficina Coordinadora de
Control Interno, llevar a cabo mesa de trabajo con la asistencia
de los lideres de procesos para analizar las causas y efectos de
los hallazgos y determinar qué procesos disefiaran y ejecutaran
A4 las acciones (correctivas y/o preventivas) y actividades de
Realizacion de mesa de trabajo mejora dentro de determinado plazo, en lo que se tendra en Oficina de Planeacion y Sistemas Acta de mesa de
5 cuenta los requerimientos sefialados en el formulario y se Jefe de Oficina .
. . " - . . . trabajo
brindaréa asesoria metodolégica. A su vez analizar las acciones Profesonal designado
de mejora de hallazgos de auditorias anteriores que aun no han
terminado su ejecucién o que fueron inefectivas segin lo
indique el informe de auditoria.
De ser requerido por los lideres de procesos, se realizaran
mesas de trabajo individuales para acompafar y asesorar en la
formulacién del plan.
L Solicitar a los lideres de procesos hacer entrega, a la Oficina de
A Planeacion y Sistemas en cierto plazo, de las acciones - . .
6 Solicitud de entrega de la informacion (correctivas y/o preventivas) y actividades de mejora en el Oficina di;':gg%'ffgn};&smmas Oficio
formulario del plan de mejoramiento junto con la demas
informacion requerida en el mismo.
7 Consolidacion de la informacién 'Consolld'a,r en el _formulano del plan de mejoramiento la Oficina de P'Ianeauorijlstemas Plan consolidado
informacién proporcionada por cada proceso. Profesional designado
Convocar a mesa de trabajo a los lideres de procesos para Oficina de Planeacién v Sistemas
8 Citacién a mesa de trabajo revisar y discutir el plan de mejoramiento propuesto y acoger o ony Oficio
] N ) Jefe de Oficina
descartar sugerencias y/o correcciones que surjan.
Bajo la Coordinacion de la Oficina de Planeacién y Sistemas y
{y el acompafiamiento y asesoria de la Oficina Coordinadora de Oficina de Planeacién v Sistemas
9 Control Interno, llevar a cabo a mesa de trabajo con los lideres Jefe de Oficin);l Acta de mesa de
Realizacién de mesa de trabajo de procesos para revisar y discutir el plan de mejoramiento . ; trabajo
: . Profesional designado
propuesto y acoger o descartar sugerencias y/o correcciones
| que surjan.
v
Ajustes al Plan propuesto Incorporar las sugerencias ylo correcciones genergdas durante Oficina de Planeacién y Sistemas Plan consolidado
10 la mesa de trabajo al plan de mejoramiento acogidas por los Profesional designado corregido
* asistentes. 9 9
. . - . Oficio
1 Entrega a la DITECCI()_” Adr_nlnlstratlva Entregar a la Direccién Administrativa el plan de mejoramiento Oficina de Planeacion y Sistemas Plan de
del plan de mejoramiento propuesto para su aprobacion. Jefe de Oficina mejoramiento
N consolidado
A
- ) . Una vez se recibe el plan de mejoramiento aprobado por la .- ” - I,
12 Presentacion del plan de mejoramiento Direccion Administrativa, se realiza su transmision a través del Oficina de P»Ianeamor_\ y Sistemas Ceruflcaqqrj de
ante la CGR SIRECI Profesional designado transmision
w
13 Fin
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).
7. CONTROL DE CAMBIOS
N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
8. ANEXOS
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