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Bogota D.C., martes 06 de junio de 2017

PARA: Directora General, Jefes de Oficina, Asesor de Comunicaciones,
Subdirectores, Gerentes, Coordinadores de Proyectos.

DE: Area de Control Interno

ASUNTO: Remision Circular 01 de 2017 - Planes de Mejoramiento por
Procesos.

El area de Control Interno en cumplimiento de uno de sus objetivos estratégicos y
con el proposito de optimizar la suscripcion y seguimiento que se realiza a los
Planes de Mejoramiento por Procesos, elaboré la Circular 01 de 2017, anexa al
presente oficio.

En la citada circular se establecen los lineamientos generales a tener en cuenta por
las areas y/o dependencias del Instituto Distrital de las Artes - Idartes en el proceso
de la formulacién y seguimiento a los Planes de Mejoramiento por Procesos.

Es importante que dicha circular sea socializada al interior de los equipos de trabajo
de cada una de los destinatarios de este oficio.

Cordial saludo,

8‘2' 6ella Avella

seSor de Control Interno

Proyectd: Camila Crespo - Contratista de Control interno
Anexo: Dos (2) folios.
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CIRCULAR 01 DE 2017

1. OBJETIVO Y ALCANCE DE LA CIRCULAR:

Establecer lineamientos generales a tener en cuenta por las areas o dependencias del Instituto
Distrital de las Artes IDARTES en el proceso de la formulacién y seguimiento a los Planes de
Mejoramiento por Procesos.

2. DEFINICIONES:

e Plan de mejoramiento: Conjunto de las acciones correctivas o preventivas que debe
adelantar el lider del proceso y su equipo de trabajo en un periodo determinado, para dar
cumplimiento a la obligacién de eliminar las causas que dieron origen a las observaciones
y debilidades detectadas.

o Accion de Mejora: Medida tomada para generar mayor capacidad de cumplimiento de los
requisitos normativos (Procedimientos, normas, especificaciones técnicas, entre otros).

e Acciones correctivas: Aquellas actividades que llevan a corregir las deficiencias
detectada y reportadas en los informes de auditoria.

e Acciones preventivas. Aquellas actividades que llevan a eliminar la causa de un riesgo o
una no conformidad potencial. :

o Correccion: Accién tomada de manera inmediata para eliminar una observacién.

3. PLAN DE MEJORAMIENTO

El area de Control Interno del IDARTES, asesora y apoya a las areas para el diligenciamiento dei Plan
de Mejoramiento, pero en ningun caso toma decisiones sobre las acciones que sean pertinentes al
mismo, igualmente no adiciona o elimina actividades del respectivo plan.

3.1. FORMULACION:

Para la forrnulacion del plan de mejoramiento cada area y/o dependencia del IDARTES, debe tener en
cuenta lo siguiente:

a) Para la formulacion del Plan de Mejoramiento por Procesos, la entidad tiene adoptado un
formato en Excel con codigo documental 2EM-CES-F-01 publicado en el SIG dentro del
proceso de Control Evaluacion y Seguimiento.

b) El area o dependencia del Instituto, es quien define las actividades que eliminan la causa o
causas que dieron origen a las observaciones identificadas como resultado de las auditorias
y/o autoevaluaciones. Para ello es recomendable definir periodicidad a las acciones que asi lo
requieran.

c) Es conveniente que se planteen tanto acciones correctivas como preventivas.

d) La actividad o actividades planteadas deben corresponder al proposito de la accién de mejora
del Plan.

e) Una accion de mejora puede resolver varios hallazgos de la misma naturaleza.
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f) La formulacion de las acciones de mejora no debe confundirse con las actividades cotidianas

de los procesos y procedimientos que realiza el Instituto, en el desarrolio de sus funciones,
cuyo tiempo de realizacidn es permanente.

g) Se debe definir una sola area y/o dependencia, como responsable del cumplimiento de la
actividad. Pueden intervenir varias areas y/o dependencias en el desarrolio de la actividad,
pero solo la definida como responsable se encargara de entregar los soportes de avance o
cumplimiento del periodo evaluado.

h) Los responsables deben tener en cuenta la viabilidad de las acciones propuestas en cuanto a
la actividad misma, como también el tiempo establecido para su cumplimiento, el cual no podra
ser superior a un anio.

i) Un hallazgo puede contener una o varias acciones de mejora, y éstas a su vez una o varias
actividades que lleven a cuantificar, medir y evidenciar el grado de avance y cumplimiento de
la accién. Se debe considerar que, si en la denominacion de la “Meta” se especifica un acto
administrativo, como por ejemplo una Resolucién, se deben plantear las etapas que lleven a
la aprobacién de dicha Resolucién, por ejemplo, analisis, elaboracién del borrador, envio a
aprobacion y socializacién. Lo que implica que hasta que no se terminen todas las actividades
de una accién de mejora no se considerara avance del 100%, sino parcial.

j) Cuando se considere pertinente, la accién de mejoramiento que sea adoptada, debe hacerse
extensiva como una accién preventiva a las areas relacionadas.

k) Las metas y las actividades deben orientarse al cumplimiento del proposito de la accion de
mejora y no se aceptaran soluciones, tales como reuniones y oficios, por si solas, si no estan
acompanados de otras actividades complementarias.

Los regponsables del proceso o area auditada enviaran el formato Plan de Mejoramiento debidamente
diligenciado y suscrito (en medio fisico y electronico), al area de Control Interno dentro de 1os ocho (8)
dias habiles siguientes a la fecha de recibo de los informes finales de auditoria.

En cualquier caso, el area de Control Interno, acompafard la formulacién de los planes de
mejoramiento, con la capacitacién y asistencia que requieran las areas o dependencias, a partir de los
informes de auditoria y/o autoevaluaciones.

3.2. AUTOEVALUACION

El area de Control Interno solicitara mediante oficio, el diligenciamiento y envic de la autoevaluacion
del Plan de Mejoramiento por Procesos, en donde las areas o dependencias deberan indicar cual es
el avance de las acciones de mejora establecidas relacionando las evidencias correspondientes.

3.3. SEGUIMIENTO Y AVANCE:

La revisién y verificacion del Area de Control Interno, sobre el reporte de avance de las metas
propuestas por las areas auditadas, respecto al Plan de Mejoramiento, tendra especial atencion en:

1. Corroborar que los soportes de las actividades del Plan de Mejoramiento de las areas
cumplan los requisitos mencionados en el numeral 3.4.

2. Reportar a la Direccion del Instituto y lideres de proceso, el avance de cumplimiento de
los planes de mejoramiento de las dependencias y/o cualquier incumplimiento frente a
las actividades de mejora propuestas por las mismas.
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3.4. REQUISITOS PARA ENTREGA DE SOPORTES DEL AVANCE:

1. Larevision que realiza el area de Control Interno frente a los soportes de avance del plan
de mejoramiento, da importancia a la efectividad de las actividades planteadas, por lo que
los soportes deben:

¢ Corresponder a la actividad planteada y, por tanto, al propésito de la acciéon de
mejora consignada en el Plan de Mejoramiento.

e Corresponder a la meta de la actividad y ubicarse dentro del rango de tiempo
planteado en el plan de mejoramiento.

o Estarfirmados por el drea responsable de la actividad o las areas que desarrollan
la actividad y deben estar acorde con los documentos adoptados en el Sistema
Integrado de Gestion.

2. Cuando las metas de cada accion de mejoramiento son informes, diagnésticos, estudios,
evaluaciones y documentos similares deben contener como minimo lo siguiente:

e Titulo o nombre del informe.

e Periodo que se esta reportando y fecha de corte.

+ Metodologia

o Criterio de seleccion, si se hace referencia a una muestra.

« Firma y especificacion del cargo del funcionario responsable. o

+ Especificacion del destinatario de dicha informacion. " W

¢ Sicontienen anexos o soportes, deben registrar las fechas/que co‘Fﬁ‘ésp‘éngiag al
documento que los relaciona

e Enlo posible, establecer Resultados, Conclusiones y/o Recomendaciones, toda
vez que, de esta forma se puede verificar la efectividad de los mismos.

3. Cuando las acciones de mejoramiento son actividades de capacitacion, talleres, jornadas
0 mesas de trabajo, reuniones, videoconferencias o socializaciones, se debera dejar como
soporte lo siguiente:

e Presentacién en diapositivas del tema o temas impartidos.

e Listado de asistencia en formato predeterminado vigente, con firma de los
asistentes.

+ Las fechas de realizacion debe estar dentro del periodo de tiempo planteado e
el plan de mejoramiento ‘

+ Firma y especificacién del cargo del funcionario responsable.

« Invitacion a la actividad en donde se realizara la especificacion del destinatario
de dicha informacion (Grupo Objetivo).

4. En el caso que los soportes se puedan consuitar en linea, se debe informar lo
correspondiente al link y procedimiento a seguir.

5. En el caso que los soportes se relacionen con visitas se debe dejar evidencia a través de
actas, memorias, archivos graficos o videos, con firma de responsable y fecha de *—\
realizacién.
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4. REFORMULACION DE LAS ACCIONES:

Para la reformulacion del plan de mejoramiento, cuando no se hayan cerrado las acciones durante el
periodo definido, cada area y/o dependencia del IDARTES, debe tener en cuenta lo siguiente:

o La reformulacién de las acciones se debe solicitar mediante oficio dirigido al area de Controf
Interno, previo al vencimiento de la accién que debe ser reformulada.

+ Se debe identificar e informar al &rea de Control Interno, el motivo por el cual no es posible el
cumplimiento de la accién dentro de los términos establecidos. Asi mismo, se debera plantear
una nueva accion que elimine la causa de la observacién inicial.

+ Si el motivo, sefnalado en el numeral anterior, involucra actividades que debe desarrollar un
area diferente a la que suscribio el Plan de Mejoramiento, se discriminaran dichas actividades
y se solicitara el traslado al area y/o dependencia correspondiente. En caso de que el traslado
proceda, el area de Control Interno informara al area (proceso) correspondiente para que
incluya dicha accién en su plan de mejoramiento.

NOTA: La no suscripcion del plan de mejoramiento dentro de los plazos establecidos y el
incumplimiento de las acciones propuestas en el plan, sin que medie solicitud de ampliacion por medio
escrito debidamente aprobada, sera trasladada al area de Control Interno Disciplinario para que se
adelanten las acciones correspondientes.

Asesor de Control Interno

Proyectd: Equipo de Control Interno
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