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1. OBJETIVO
Crear, realizar seguimiento y evaluacién de actividades que hacen parte de las acciones correctivas
o de mejora, generadas en el aplicativo Planner a cargo de los procesos o Direcciones Territoriales.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos, subprocesos y Direcciones Territoriales del IGAC, incluyendo las
dependencias encargadas de la verificacién y evaluacién, hasta el cierre de las actividades y su
reporte.

3. DESARROLLO

La gestion de actividades en el aplicativo tiene tres momentos importantes: Creacion, seguimiento y
evaluacién. Para los tres se describe a continuacion los principales aspectos para tener en cuenta y el
detalle de las actividades que se deben llevar a cabo:

3.1 CREACION DE LAS ACTIVIDADES A PARTIR DE ACCIONES CORRECTIVAS O DE MEJORA

El primer paso es utilizar el ‘Formato Solicitud de creacién de acciones de mejora y correctivas en
PLANNER' que se encuentra en el proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacion. Este
formulario es la guia para conocer los campos que se deben ser registrar. Es indispensable asegurarse
gue en el diligenciamiento se cuente con el apoyo del Facilitador del Sistema de Gestidn Integrado
(SGI) o el enlace asignado desde la Oficina Asesora de Planeacién (OAP).

El formato de solicitud tiene los siguientes campos:

Solicitud de creacion de acciones de
mejora y correctivas en PLANNER

El siguiente formulario debe ser diligenciado para realizar a la Oficina Asesora de Planeacion la solicitud de
CREACION de acciones de mejora y correctivas

° Selecciona si eres de la Sede Central o de alguna Direccion Territorial

° En caso de ser Sede Central, selecciona el proceso al que perteneces

° Origen del hallazgo: Determina el hallazgo se origina por una auditoria interna, auditoria
externa, revision por la Direccidon, auténoma, por riesgos o por MIPG.

° Tipo de hallazgo: Indica si el tipo es una No conformidad u Observacion.

° Descripcion del hallazgo: Detalla el hallazgo relacionado en el informe de auditoria o la fuente
de informacién respectiva segun el tipo.

° Tipo de accidn: Sefala si la accidn a llevar a cabo con el hallazgo es correctiva o de mejora.

°  Descripcion de las causas (Solo si es accién correctiva)

° Actividad 1: Determinar la actividad a llevar a cabo, junto con el producto esperado,
responsables y fechas

° Actividad 2 Detferminar la actividad a llevar a cabo, junto con el producto esperado,
responsables y fechas

Una vez cargada la solicitud, serd responsabilidad de la Oficina Asesora de Planeacién (OAP) el realizar
la creacion de la actividad en el Planner, y se noftificard a través de correo al responsable cuando sea
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asignada la tarea. A partir de ese momento, el profesional asignado podrd ingresar al aplicativo y
empezar el seguimiento respectivo.

3.2 SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES
Este es el esquema general de las actividades que se encontrardn en Planner:

Codigo vy titulo
dela
actividad
Responsoble a Gestion de acciones - DEP Direccionamiento Estratégico y Planeacion _
quien se .Ie. asignd (O ACC-DEP-003 Act. N° 009 Hacer seguimiento y consolidacién a las matrices de Ges...
la actividad Maodificado por dltima vez 12/07/2021porplaneacion oficina
Estado de la
actividad: No
R, o Orlando José Maya Martinez iniciada, en curso Se define la
o completada prioridad de
. . |7 < No Conformidad x accién
Determina si es

No Conformidad

U Observacion Deposito Progreso Prioridad
Auditoria Externa ~ O Noiniciada v ¢ Media v
Fecha de inicio Fecha de vencimiento
— 2 Fecha

12/92/2021 31/12/2021 programada para

Indica la fuente finalizar la
del hallazgo otas actividad
Descripcion actividad:
/ Hacer seguimiento y consolidacion a las matrices de Gestion del cambio identificadas
Descripcion del hallazgo:
Se evidencia que cuando se realizaron cambios en el sistema de gestidn en un caso aunque fue planificado
Fecha en la Matriz de Cambio del Proyecto de Migracion de SOFIGAC al PLANNER no se garantizo la |ntegr|dad Seincl | detalle del
programada para de toda la informacién y en otro caso no se planifico el cambio por lo de la migracién de CORDIS g = €incluye e ‘?,‘? € de
iniciar la (FOREST) para la correspondencia por lo cual no hay disponibilidad de toda la informacién requerida. hallazgo, andlisis de
actividad causa, el responsable
Causas: de formular el plany el

1. Falta de apropiacién e implementacion del procedimiento de Gestion del Cambio (m(luyendo el C0m|te
Institucional de Gestion y desempefio - CIGD vy las Direcciones Territoriales-DT) paragda
que se deben documentar. - Datos adjuntos sugeric

producto esperado de
la actividad

2. Falta de seguiml’ento a la documentacion de matrices de gestion del cambio
3. Falta de amgnauon de la responsabllldad de un lider desde OAP para la consolidacion y seguimiento de
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Producto que se
evaluard de la
actividad

Producto esperado:

Lista de comprobacion 1/7

oﬁsig'ﬁﬁdﬂ—ﬂ—t‘e%ﬁﬁﬁﬁﬂ'b'\'e

Matriz gestion del cambio con el seguimiento diligenciado

(O cargado el seguimiento por el proceso

(O Verificado por la Oficina Asesora de Planeacion (OAP)

(O Evaluado por la Oficina de Control Interno (OCI)

() Cerrada efectiva

() Cerrada No efectiva
() Inhabilitada

(O Agregar un elemento

Datos adjuntos

Agregar datos adjuntos

Comentarios

Escribe aqui tu mensaje

D Mostrar en la tarjeta

Definicién de estados de la actividad:

Uno de los campos mds importantes
de la actividad. Teniendo en cuenta el
avance y la fase en la que se
encuentre, cada uno de los
involucrados coloca su “clic”.

Medio por el que se
incluye la evidencia de

la actividad

4

Seguimientos:

El segundo campo mds importante de la
accién. Agqui quedan registrados todos los
seguimientos, verificaciones o evaluaciones
realizadas por el responsable, la OAP o la OCI.

\' Datos adjuntos sugeridos

Para el seguimiento del periodo, el responsable debe ingresar a la actividad y en la seccidon de
“Comentarios” debe incluir el detalle de la ejecucién, adjuntando la evidencia y dando clic en el botén

“Enviar”.

Se debe tener en cuenta si se quiere hacer un seguimiento parcial o manifestar que la actividad ya se
ejecutd al 100%. Cada caso tiene un tratamiento diferente:

° Seguimiento Parcial: Lo primero que se debe tener en cuenta es que los procesos y Direcciones
Territoriales tienen la opcidén de cargar avances en la ejecucién de sus actividades. En ese sentido,
se debe ingresar a la accién y se debe cambiar el estado de “No iniciada™ a “En curso”.
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Progreso
() No iniciada o
) No iniciada v

@ Encurso

@ Completada En«

Se continua con el registro del avance en la seccidn de comentarios y se adjunta la evidencia
respectiva. Para finalizar se da clic en el botdn “Enviar”:

Datos adjuntos

Agregar datos adjuntos

Comentarios

Se realiza el avance de la actividad:

Enwviar

o

Registro de la ejecucion completa: Similar al seguimiento parcial, se delbe cambiar el estado de ‘No
iniciada’ a ‘En curso’, subir el comentario y la evidencia, pero adicionalmente el responsable debe
marcar el campo “Cargado el seguimiento por el proceso”.

De esa manera, el proceso manifiesta que la actividad se encuentra ejecutada al 100% vy se puede
proceder a la verificaciéon y evaluacion por parte de la OAP y la OCl:

Lista de comprobacion 1/ 7
Q Astgradaatresponsable
N

() Cargado el seguimiento por el proceso
O Carg g por el p .

() Verificado por la Oficina Asesora de Planeacién (OAP) Lista de comprobacién 2/ T

e
@ Cergedoelesovimiensoporeborotess

() Evaluado por la Oficina de Control Interno (QCI)

nZ:::Z' Verificado por la Oficina Asesora de Planeacion (OAP)

() Evaluado por la Oficina de Control Interno (OCI)

IMPORTANTE: En ningUn caso el responsable de la actividad debe cambiar el estado a ‘Completada’,
ya que esta es responsabilidad Unicamente de la Oficina de Control Interno al momento de hacer la
evaluacién de la efectividad. Si la persona quiere manifestar que la actividad ya fue desarrollada al
100%, debe seleccionar en la lista de verificacion el punto ‘Cargado el seguimiento por el proceso’ e
incluir el seguimiento en la seccidon de comentarios y adjuntar la evidencia.
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Tan pronto se marque la actividad con este punto, se debe notificar al facilitador SGI o asesor de la
OAP del proceso o Direccidn Territorial para continuar con el flujo de trabajo y empezar la revision y
posterior evaluacion de la OCI.

3.3 EVALUACION DE LAS ACCIONES

La primera verificacion se realiza por parte de la OAP, quien revisa la informacién cargada por el
proceso y determina si la evidencia y seguimiento cargado es suficiente para respaldar la ejecucion
de la actividad.

Al contar con el Visto bueno, el responsable encargado en la OAP deja el comentario de seguimiento
y ‘chulea’ en la lista de verificacién:

Lista de comprobacién 2 / 7

Q Astgradeatrespensable
— ) - .. N
() Verificado por la Oficina Asesora de Planeacian (OAP)
—

() Evaluado por la Oficina de Control Interng (QCI)

Lista de comprobacién 3/ 7

B

Q Cargadeetseguirentoparehprocese

Y ) . n SRIOAP

'3::21' Evaluado por la Oficina de Control Interno (OCI)

El segundo momento se realiza por la parte de la OCI, quien se encarga de la evaluacién definitiva de
la accion y determina si fue completada la actividad para darle cierre. Sila OCl indica que cumple las
condiciones, el responsable en esa Oficina debe registrar sus comentarios y marcar en la lista de
verificaciéon el punto ‘Evaluado por la Oficina de Control Interno’, asi como el de ‘Cumplimiento de
actividad segin OCI' y finalmente cambiar el estado de la accidén de ‘En curso’ a ‘Completada’

Progreso

@ Completada “

) Mo iniciada
w En curso

@ Completada o

B SEs RY=
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Lista de comprobacidn 3 /7

g Ao | nl
Astfadaatresponsabie i
@ ceargado-etseguimient ] : ‘
Cargago-erseguimiento-poererproce
\_

Q\' ¥ o g o A ny A X N wi)
WEFHTHE: per - GHoE ASesera a8 anedcoti{orr

Lista de comprobacién s /7
() Evaluado por la Oficina de Control Interno (OCI) © Asigrad

© Eiecucioncar

o“&flf‘fiffff'EeF‘ A p -z OAP

@ tvalvadeportaOficinade-ControHnternofoch

® complin - i oe

O Incumplimiento de actividad segiin OC

O Inhabilitada

N
(U Agregar un elemento

NOTA: En caso de que la OCI considere que la actividad adn no cumple con las condiciones para
considerar el cierre,_Gnicamente se marca la casilla de “Evaluado por la Oficina de Control Interno
(OCI)” dejando los comentarios y notificando al proceso que se debe revisar.

Los estados de la accidn, asi como los puntos en la lista de verificacién, no pueden ser modificados por
personas diferentes a las asignadas en cada uno de los roles desde el proceso, OAP y OCI.

El estado en la lista de verificacion “Inhabilitada” se utilizard Unicamente por la OAP cuando, por
circunstancias particulares autorizadas, se deba inhabilitar la actividad registrada:

° .

3.4 SOLICITUDES DE MODIFICACION DE LAS ACTIVIDADES
El proceso o Direccién Territorial puede realizar solicitudes de modificacién de actividades, siempre que
cumplan con los lineamientos descritos en el ‘Procedimiento de acciones de mejora y correctivas’.

Debe ingresar al formulario descrito en la seccidén ‘Formatos’ del proceso de Direccionamiento
Estratégico y Planeacién, en el listado maestro de documentos en la Infranet:

N Solicitud para la modificacion de

» & accionesen PLANNER

El siguiente formulario debe ser diligenciado para realizar a la Oficina Asesora de Planeacion la solicitud de
cambio de alguno de los componentes de las actividades registradas previamente en la aplicacion PLANNER
(fechas, responsables, producto esperado, etc.)

° Selecciona si eres de la Sede Central o de alguna Direccién Territorial

° En caso de ser Sede Central, selecciona el proceso al que perteneces

° Indica el cédigo de la ACCION de la actividad que quieres modificar: El cédigo inicia con las
letras "ACC" si es una accién correctiva o *ACM" si es una accidn de mejora, le sigue el cédigo
del proceso (e]. DEP= Direccionamiento Estratégico y Planeacién) y termina un nimero de tres
cifras.
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° Indica el cédigo de la ACTIVIDAD que quieres modificar: El codigo de la actividad es un
consecutivo de 3 0 4 nUmeros que se encuentra en el titulo. (ej. Actividad N° 0455)
° Indica los campos que quieres modificar de la actividad: Se deben seleccionar los campos a
los cuales se le quieren aplicar los cambios.
° Indica los ajustes que requieres y explica las razones por las cuales estds haciendo la solicitud
de cambio: Se deben indicar cudles son los cambios especificamente que se requieren vy la
justificacién por la cual se estdn solicitando.

Una vez enviada la solicitud, la OAP revisa y determina si aprueba o no los cambios requeridos,
notificdndole al proceso cuando se hagan efectivos.

NOTA: En ningun caso se deben hacer modificaciones a las actividades que no estén autorizadas por
la OAP o el administrador de Planner, por lo cual el Unico competente para hacer ajustes dentro del
registro serd la OAP. El responsable, proceso o Direccion Territorial, solo deberd hacer el seguimiento y
el cargue de las evidencias en cada caso.

4. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIO VERSION
° Se adopta como versidon 1 debido a la actualizaciéon del Mapa de
Procesos en Comité Directivo del 29 de junio del 2021, nuevos
lineamientos frente a la generacion, actualizacién y derogaciéon de
documentos del SGI.
° Se ajusta el documento segin la nueva Estructura Orgdnica
aprobada por Decreto 846 del 29 de Julio del 2021.
° Hace Parte del proceso Direccionamiento Estratégico y Planeacién
30/12/2021 del subproceso Gestion del SGI. 1
° Se encuentra asociado al procedimiento “Gestidn de Acciones de
Mejora y Correctivas”.
° Se actualiza el instructivo “Gestion de Acciones en PLANNER", cddigo
IN-DEP-PCO08-01, versidon 1, a instructivo del mismo nombre, cédigo IN-
SGI-PC11-01, version 1.
° Serealizan gjustes en laredaccion de las actividades y las ilustraciones
teniendo en cuenta los ajustes realizados la plataforma Planner desde
el rol de administrador.
Se adopta como versibn 1 por corresponder a la creacidon del
07/09/2020 | documento. Emision Inicial Oficial. 1
Se asocia al procedimiento Gestion de Acciones de Mejora y Correctivas,
codigo a “"PC-DEP-08", versiéon 1.
, s N Revisd ,
Elaboro y/o Actualizo Reviso Téecnicamente Metodolégicamente Aprobo
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Didier Moreno Ariza Marcela Yolanda | Laura Isabel Adriana Rocio Tovar
Puentes Castrillén Gonzdlez
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Contratista Oficina Profesional Contratista Oficina Jefe Oficina Asesora de
Asesora de especializado Oficina Asesora de Planeacién.
Planeacion. Asesora de Planeacion.
Planeacién.
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