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1. DATOS GENERALES

Fecha: 4 de mayo de 2018

Lugar: Oficina del auditado

Informe N°: 4

Cliente de la Auditoria: ~ Oficina Asesora de Planeacion

Lider Auditor: Freddy A. Reyes Bello

Equipos Auditor: Esteban A. Gonzalez Lépez.
2. OBJETIVO

Verificar la conformidad y cumplimiento de los requisitos normativos internos y externos
de los procesos y desarrollo de las actividades de los procedimientos.

3. ALCANCE

Norma NTD-SIG 001 de 2011

4. PROCESO, UNIDAD Y/O AREA FUNCIONAL, PROGRAMA, PROYECTO DE
INVERSION O SISTEMA DE INFORMACION A AUDITAR:

Planeacion y Mejora continua

5. PROCEDIMIENTO, SUBUNIDAD Y/O AREA FUNCIONAL, SUBPROGRAMA,
COMPONENTE Y/O SUBSISTEMA DE INFORMACION A AUDITAR:

- Elaboracioén y Control de Documentos
- Gestion de Riesgos
- Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora

6. FORTALEZAS

Acogida positiva y abierta hacia el equipo auditor y el desarrollo del ejercicio de la
auditoria.

Interés por el logro de las metas y objetivos institucionales

Conocimiento concreto de los funcionarios de la Oficina Asesora de Planeacion de los
procedimientos que operan.

Accidn proactiva hacia las necesidades de mejoramiento del SIG.

Pagina3de 7
2310100-FT-046 Versién 02



‘sawornce. | PARA TODOS

SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL
EVALUACION INDEPENDIENTE A LA GESTION

INFORME DE AUDITORIA

sOGOTA

Tt TARIA JURIDCA

7. NO CONFORMIDADES

No se evidencié en el procedimiento de “Acciones Correctivas, Preventivas y de
Mejora v.1.”, la Codificacion del formato Matriz de Control y Seguimiento de Acciones que
utiliza el ejecutor del procedimiento, generando inconsistencias en el control
documental (documentos no controlados) y el listado de formatos del SIG e
incumpliendo lo establecido en la NTD SIG 001 2011 numeral, 5.1. k.1.” £/ Sistema
Integrado de Gestién debe contar como minimo con un control de documentos”. Como también el
procedimiento interno “Elaboracion y control de documentos, Cédigo 2310100-

PR-001”, que en su marco Operacional establece que “Ninguna dependencia de la Entidad
podra crear, modificar o anular documentos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, sin la
revisién, evaluacion, codificacion y control de documentos por parte de la Oficina Asesora de
Planeacion”.

No se evidencio en el procedimiento de “Gestion de Riesgos v.1.”, la Codificacion del
formato Mapa de riesgos, que utiliza el ejecutor del procedimiento generando
inconsistencias en el control documental (documentos no controlados) y el listado de
formatos del SIG e incumpliendo lo establecido en la NTD SIG 001 2011 numeral,
5.1. k.1.” El Sistema Integrado de Gestién debe contar como minimo con un control de documentos”.
Como también el procedimiento interno “Elaboracion y control de documentos,

Codigo 2310100-PR-001”, que en su marco Operacional establece que “Ninguna
dependencia de la Entidad podré crear, modificar o anular documentos relacionados con el Sistema
Integrado de Gestion, sin la revision, evaluacion, codificacion y control de documentos por parte de la

Oficina Asesora de Planeacion”.

No se evidencid en el procedimiento de “Elaboracion y Control de Documentos v.1.7,
la existencia del formato Listado Maestro de Documentos codigo 2310100-FT-016,
que utiliza el ejecutor del procedimiento, generando inconsistencias en el control
documental (documentos no controlados) y el listado de formatos del SIG e
incumpliendo lo establecido en la NTD SIG 001 2011 numeral, 5.1. k.1. “E/ Sistema
Integrado de Gestion debe contar como minimo con un control de documentos”. Como
también el procedimiento interno Elaboracion y control de documentos, Cddigo
2310100-PR-001, que en su marco Operacional establece que “Ninguna dependencia
de la Entidad podra crear, modificar o anular documentos relacionados con el Sistema

Integrado de Gestion, sin la revision, evaluacion, codificacion y control de documentos por
parte de la Oficina Asesora de Planeacion”.

No se evidencio en el procedimiento de “Gestidén de Riesgos v.1.”, la existencia y uso
de una metodologia de la Secretaria Juridica Distrital, para la construccion del mapa
de riesgos del proceso, generando inconsistencias en la elaboracion del mapa de
riesgo del proceso y de la entidad, incumpliendo con lo establecido en la NTD SIG 001
2011 aparte 4.2.2. a. “e/ comité del SIG debe formular una politica administrativa del riesgo,

la cual se implementara a través de una metodologia que contenga como minimo los
siguientes aspectos: 1) Los objetivos que se espera cumplir. 2) Las estrategias para
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establecer como se va a desarrollar la politica de administracion del riesgo a largo, mediano
y corto plazo. 3) Los riesgos que se van a controlar. 4) Las acciones a desarrollar teniendo en
cuenta el tiempo, los recursos, los responsables y el talento humano requerido. 5) El
seguimiento y evolucion a la implementacion y efectividad de las politicas”

No se evidencid en el procedimiento de “Elaboracién y Control de Documentos v.1.”,
la referencia y uso de un procedimiento de la Secretaria Juridica Distrital, para la
construccion del Normograma, generando inconsistencias en la presentacion
normativa del proceso y de la entidad, incumpliendo lo establecido en la NTD SIG 001
2011 numeral 4.2.3. aparte e. “Establecer un procedimiento documentado para la
construccion del Normograma”y 5.1. K.15. tener un procedimiento para la construccion y
actualizacion del Normograma.

8. OBSERVACIONES

Como resultado de la revision realizada a la Caracterizacion del Proceso “Planeacion y
Mejora Continua” y verificacion a las actividades de los procedimientos “Elaboracién y
Control de Documentos, Gestién de Riesgos y Acciones Correctivas, Preventivas y de
Mejora”, bajo los criterios establecidos en la NTD-SIG-001-2011, se identificaron las
siguientes oportunidades de mejora:

- Aplicar en la Oficina Asesora de Planeacién, para medicion de la satisfaccion del
usuario interno y externo los instrumentos de norma establecndos para la medicién de
la satisfaccion del cliente.

- Profundizar en la Oficina Asesora de Planeacién, el conocimiento conceptual sobre el
Seguimiento y Monitoreo de bienes y servicios y el reporte y control de no conformes
del Sistema Integrado de Gestion.

- Utilizar un procedimiento de gestion documental propio de la Secretaria Juridica
Distrital, con el fin de dar adecuada organizacion documental al proceso de planeacion
y mejora continua.

- Revisar en el Manual del SIG, capitulo 4 numeral 4.2. el listado de los procedimientos
obligatorios enunciados, con el fin de validar que se incluyen todos los necesarios del
sistema integrado de gestion.

- Fortalecer en el personal el conocimiento del vocabulario y manejo de los documentos
técnicos del Sistema Integrado de Gestion, del Sistema de Calidad y de su Plataforma
Estratégica.
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- Actualizar el Normograma del Proceso de “Planeacion y Mejora Continua” teniendo
en cuenta que las normas incluidas, al momento de ser consultadas, deben aparecer
tanto en la consulta del Normograma a nivel entidad como a nivel de cada proceso
individual.

Aclarar en el procedimiento de “Elaboracion y control de documentos”, en la
actividad 4. “anular documento”, el alcance de los términos anular, obsoleto y
eliminar, que son utilizados.

Establecer en el procedimiento de “Elaboracion y control de documentos”, la
mecanica para identificar y controlar los documentos externos que son
adoptados por la entidad.

Reformular en el procedimiento de “acciones correctivas, preventivas y de
mejora”, el titulo de la actividad No. 1, “Identificar las Situaciones no deseadas”,
con el fin de no incluir las oportunidades de mejora como actividades no
deseadas.

Adicionar en el procedimiento de “acciones correctivas, preventivas y de mejora”,
en la actividad N°.2, el documento soporte del andlisis de causas realizado y
cambiar el nombre de la herramienta de analisis, Diagrama Espina de Pez por
diagrama de pescado.

Verificar en el procedimiento de “acciones correctivas, preventivas y de mejora”,
en la actividad N°.5, la pertinencia del uso del registro Matriz de Control y
Seguimiento de Acciones.

Analizar en el procedimiento de “acciones correctivas, preventivas y de mejora”,
en la actividad No.8, la responsabilidad sobre quién debe emitir al cierre del plan,
la calificacion de la eficacia de la accion tomada, teniendo en cuenta las
diferentes fuentes, descritas en el numeral N°.2., que pueden generar un plan de
mejoramiento.

Unificar en el procedimiento de “gestion del riesgo”, los términos de matriz de
riesgos y mapa de riesgos.

Investigar la incidencia en los usuarios, de las herramientas de socializacion de
los cambios en Politicas, Lineamientos y Documentos del Sistema Integrado de
Gestién.

Recomendar a todos los usuarios del SIG, utilizar siempre las plantillas de
documentos publicadas en la Intranet, evitando asi el uso de formatos no
controlados y no actualizados.
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- Solicitar a todos los responsables de procesos, realizar una revision ortografica
y gramatical a los documentos, previo a su envio la oficina asesora de planeacion
para su publicacion.

/ 3
nez Velasquez
e Oficina de Control Interno

Dik
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