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TIPOS DE PLANES EN MODULO PLANES

Instrumento de gestién que permite el
mejoramiento continuo de la Entidad, a través de la
gestion de planes de mejora del sistema de gestion
de calidad y las acciones de tratamiento que
permiten reducir la probabilidad de materializacién
de los riesgos identificados por los procesos.

Plan de Ajuste

Yy
Sostenibilidad

MIPG

Instrumento que incluye las actividades de
mantenimiento y fortalecimiento de las politicas de
gestiony desempefio del Modelo Integrado de
Planeaciény Gestion (MIPG) en la Secretaria
General.

Plan de Accidon
Integrado

Instrumento compuesto por las acciones
estratégicas de 18 planes institucionales
establecidos en el Decreto 612 de 2018, articulo 1, y
enla Guia de Ajuste del Sistema Integrado de
Gestion Distrital 2019.

Oficina Asesora de Planeacion

Plan de
Mejoramiento
Auditorias
Internas OCI

Instrumento en el que se deberén incluir las
acciones de mejoramiento formuladas por el lider o
responsable del proceso, orientadas a prevenir la
ocurrencia de |as debilidades de control o gestién
observadas por la Oficina de Control Interno.

02 | 03 | 04 | 05 3

Plan de
Mejoramiento
Contraloria

Entiéndase por plan de mejoramiento el documento
contentivo de las acciones que se compromete a
adelantar el sujeto de control, con el propdsito de
subsanar o corregir situaciones que afectan su
desempefio y su cometido institucional, las cuales
hayan sido evidenciadas en los informes de la
Contraloria de Bogotd, D.C., producto del ejercicio
de la vigilancia de la gestion fiscal tanto a nivel micro
como macro.

Oficina de Control Interno
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REPORTE RIESGOS (ID Y CODIGO)

o Ei copico K RIESGO [~ | CONTEXTO:NOMBRE -
Posibilidad de afectacion reputacional por sancion de un ente de control u ofro ente
regulador en materia disciplinaria, debido a decisiones ajustadas a intereses propios o de

215 FI-C037 terceros con la modificacion y/o ocultamiento de datos para la emision de informes C_Fortalecimiento de la Gestion Plblica
técnicos de revision y evaluacion de TRD y TVD de la Subdireccion del Sistema Distrital de
Archivos a cambio de dadivas

MAPA DE RIESGOS:

Causas (factores de riesgo)

Internas

Aspectos internos Descripcion

Tecnologia Falta de sistemas de informacién

Dificultades en la transferencia de conocimiento cuando las tareas son tan especializadas o cuando la

Talento humano . . . .
informacién no se despliega a todos los niveles.

Alta rotacion del personal que genera refrasos en la curva de aprendizaje y reprocesos que afectan la

Talento h
alen umano ejecucion de las actividades de la entidad para el cumplimiento de su misionalidad.

Responsable de ejecucion Fechadeinicio  Fecha de terminacion

Atualizar el procedimiento de Revisidn y evaluacidn de las Tablas de Retencidn Documental - TRD y Tablas de
Valoracion Documental - TVD para su convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivos de Bogota, D.C.,|Subdirector del  Sistema . :

4213100-PR-293, con el propdsito de fortalecer Ias actividades y los controles para la revision y evaluacidn de|Distrital de Archivos FUEITE LR T Oilba/z02s S0ioer202s
los instrumentos de archivo TRD y TVD.




OFICINA ASESORA DE PLANEACION
PLANTILLA FORMULACION DE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

PROCESO O PROYECTO: FORTALECIMIENTO DE LA GESTION PUBLICA
FECHA: 10/04/202

1. FUENTE PARA LA IDENTIFICACION DE ACCIONES

Senale segln corresponda:

Auditoria o evaluacion interna X Riesgos (tratamiento o contingencia)

Auditoria o evaluacion externa Seguimiento a la planeacioén institucional (indicadores de gestion, metas y objetivos)
Monitoreo interno al sistema de gestion de la calidad. Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias

Salida no conforme Revision por la Alta Direccion

Seguimiento y desemperio del proceso (autocontrol) Encuestas de satisfaccion

Otro, ¢ Cual?: Fortalecimiento de politicas de gestion y desempefio.

2. TIPO DE ACCION

Senale segln corresponda:

Accion correctiva Accion de mejora
X Accioén preventiva Correccion

3. DESCRIPCION DE LA SITUACION DE MEJORA O HALLAZGO

ID_215 Cddigo: FI-C037: Posibilidad de afectacion reputacional por sancién de un ente de control u otro ente regulador en materia disciplinaria, debido a decisiones ajustadas a intereses propios o de terceros con la modificacién y/o
ocultamiento de datos para la emision de informes técnicos de revision y evaluacion de TRD y TVD de la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos a cambio de dadivas

4 ANALISIS DE CAUSAS

Nuamero Causas Método(s) de analisis de causas empleado

1. Falta de sistemas de informacion, 2. Dificultades en la transferencia de conocimiento cuando las tareas
son tan especializadas o cuando la informacién no se despliega a todos los niveles.3 Alta rotacion del
personal que genera retrasos en la curva de aprendizaje y reprocesos que afectan la ejecucién de las
actividades de la entidad para el cumplimiento de su misionalidad. 4.Falta de disponibilidad presupuestal.
5.Desconocimiento de la ley mediante interpretaciones subjetivas de las normas vigentes para evitar o
postergar su aplicacion

5. DESCRIPCION DE LA(S) ACCION(ES) AIMPLEMENTAR

= £ Responsable Fechas de la accion(es) a tomar Programacion tareas de la accion
Numero Accion (es) a tomar Recursos — —
Nombre Cargo Inicio Fin Tarea1 Tarea 2 Tarea 3

Actualizar el procedimiento de Revision y evaluacion Mayo 2025 Junio 2025

de las Tablas de Retencion Documental - TRD y (50%) (50%)

Tablas de Valoracion Documental - TVD para su Propuesta Socializacion

convalidacion por parte del Consejo Distrital de . B . - Talento humano Revision y del
1 Archivos de Bogota, D.C., 4213100-PR-293, con el Reina Isabel Diaz Profesional especializado Tecnolégicos 1/04/2025 30/06/2025 aprobacion procedimiento | = = =
propdsito de fortalecer las actividades y los controles procedimiento | (4213100-PR-
para la revision y evaluacion de los instrumentos de (4213100-PR- 293)
archivo TRD y TVD. 293)




RESPONSABLE

. DE SEGUIMIENTO RESPONSABLE
@ GESTOR @ APROBADOR @ RESPONSABLE Y CIERRE DE @ DE CIERRE DEL
ROLES: @ DELPLAN @ DELPLAN @ DE LA ACCION ACCIONES @ PLAN

EJERCIDO POR:

DESCRIPCION:

Rol responsable de crear
el plan, analizary crear
las acciones correctivas,
preventivas, de mejoray
correcciones, conforme a
los origenes establecidos
para las mismas; también
realiza las modificaciones
requeridas a su
formulacion.

Oficina Asesora de
Planeacion

Rol que revisa y aprueba
el plan propuesto por el
gestor.

Se requieren las dos
aprobaciones.

Actividades de formulacién y modificacion

Gestor del proceso Lider del proceso Gestor del proceso

Rol responsable de
ejecutar la accion y
registrar su avance.

Oficina Asesora de
Planeacion

Rol responsable de
realizar el seguimientoy
retroalimentacion al
avance registrado, y
registrar el cierre de las
acciones.

Oficina Asesora de
Planeacion

Rol encargado de
registrar la eficacia y la
efectividad del plan, asi

como su cierre.

Actividades de seguimiento y retroalimentacion



2. Aprobacién 3. Ejecucion y seguimiento m

ETAPAS:
RESPONSABLE
A DE SEGUIMIENTO RESPONSABLE
GESTOR APROBADOR @ RESPONSABLE Y CIERRE DE @ DE CIERRE DEL
ROLES: - DEL PLAN - DEL PLAN @ DE LA ACCION ACCIONES @ PLAN

. , Oficina Asesora de Oficina Asesora de
EJERCIDO POR: Gestor del proceso Lider del proceso Gestor del proceso Planeacion .

Oficina Asesora de
Planeacion

Actividades de formulacién y modificacion Actividades de seguimiento y retroalimentacion



RESPONSABLE
@) cestor @  ArroBaDOR @) RESPONSABLE DESEGUIMIENTOY @)  RESPONSABLE

@ DcLrAN @ DeLpiAN @ DELAACCON aerre bk Acciones (R DE CERREDELPLAN

. Oficina Asesora de Oficina Asesora de
Gestor del proceso Lider del proceso Gestor del proceso -, .,
Planeacion Planeacion

Oficina Asesora de

Planeacion
1. Formula el
1. Planeacién plany sus
acciones
A
2. Revisany
2. Aprobacion aprueban el plan
|
No ' .
. 4a. Registra el
. . s e 3. Registra el seguimiento y
3-Ejecuciony - dheneelke retroalimentacion
seguimiento acciones

A

al avIance

4b. Cierra las
acciones (cuando
estdn cumplidas)

5a. Registra la eficacia
del plan

v

5b. Registra la efectividad
del plany su cierre

No

Si



., ., 3. Ejecuciony .
p ... SRTSRRNEE B oo

DEL PLAN

1. Ingrese al aplicativo DARUMA y seleccione el modulo Planes.

1. Formulael
plany sus
acciones

Lista de médulos

Auditorias Normograma Coumentos ndicadores nformes Salidas no

2. Seleccione en la barra de herramientas ubicado en la parte superior derecha el boton “"Nuevo” .

LContratista

0@00“




y ., 3. Ejecucion ) Nuevo plan de accion
1. Planeacioén 2. Aprobacion J . Y 4. Cierre
seguimiento Origenes )

3. Diligencie el formulario “Nuevo plan de accién” asi: e T
« Primero en la seccion “Definicion” seleccione en “Tipo” la opcidn “Plan T
de Mejoramiento Sistema de Gestiéon” R .
« En la seccion “Origenes”:
v Proceso origen: seleccione el proceso relacionado con la(s) -
acciones a cargar |
v Dependencia: seleccione la dependencia responsable de ejecutar P
las acciones
v' Origenes: sefiale “Riesgos (Tratamiento)” -
v Registro: registre el(los) riesgos a los cuales se van a asociar las | R
acciones, introduciendo el(los) cdédigos del riesgo(s) para
visualizarlo(s) y seleccionarlo(s). Estos codigos pueden ubicarse en
la respectiva ficha del riesgo. Ejemplo de cédigo de riesgo: EYADP- .
C007 Definicon .
« En la seccion “Definicién”: et cmass e
v' Descripcion: Escriba el texto “Plan de mejoramiento con acciones de P i cn s s e 4 24 b 17
tratamiento para el(los) riesgo(s) con Id XX y codigo XXX". El Id y
codigo del riesgo pueden ubicarse en la respectiva ficha del riesgo. ’

Ejemplo de texto: Plan de mejoramiento con acciones de tratamiento
para el riesgo con Id 130 y codigo FI-G006

Seguimiento a la eficacia del plan

Cantidad de periodos

v Seguimiento a la eficacia del plan: seleccione “"Semestral” (siempre)
v Cantidad de periodos: 1 =




., ., 3. Ej fe .
1. Planeacioén 2. Aprobacion Je.cu.clon Y 4. Cierre
seguimiento

3. Diligencie el formulario “Nuevo plan de accion” asi:
Responsables

En la seccion Responsables: seleccione el nombre del

profesional de acuerdo con los roles y responsabilidades Gestor del Plan *
aplicables:
v' Gestor del plan: gestor del proceso Aprobador del Plan *

v' Aprobador del plan: seleccione al dueno del plan de
mejoramiento (Responsable del riesgo) y al profesional de
la Oficina Asesora de Planeacidn que acompafia al proceso
o proyecto de inversidén en temas de riesgos.

v' Responsable de seguimiento y cierre de acciones: Responsable de
seleccione al profesional de la Oficina Asesora de Zig:c':'i‘;i:’f clere
Planeacion que acompana al proceso o proyecto de

inversion en temas de riesgos
Responsable de

seguimiento y cierre
del Plan *

v Responsable de seguimiento y cierre del plan: seleccione al
profesional de la Oficina Asesora de Planeacidon que
acompafa al proceso o proyecto de inversidn en temas de
riesgos

Feina Isabel Diaz / Profesional especializ...  «

Lider: Usuario responsable de la planeacion

» Ricardo Guillermo Rivadeneira Velasquez /
Director Tecnico - Direccion Distrital de Archivo
de Bogota

w Sandra Patricia Ortiz Barrera / Contratista

Revisor: Usuario responsable de la revision y
aprobacion del plan

% Sandra Patricia Oriiz Barrera / Contratista
Seguimiento: Usuario responsable por el cierre de las
acc

|
ones

» Sandra Patricia Ortiz Barrera / Contratista

Conclusiones: Usuario responsable del cierre y las
conclusiones del plan

Una vez diligenciado este formulario en todas las secciones
haga clic en el botén guardar.



3. Ejecucion y

2. Aprobacion .
seguimiento

1. Planeacion

4. Registre el analisis de causas:

El Aplicativo DARUMA despliega automaticamente la
ventana para el analisis de causas
v En caso de no realizar el anadlisis de causas
inmediatamente, se puede cerrar la ventana vy
luego ingresar a través del icono purpura (...)
opcion “Analisis”

Causas: Consultar en la ficha del riesgo las causas
internas descritas
v Por cada accién a registrar se deben agrupar todas
las causas internas, enumeradas e iniciando con
una vineta “n”

Ejemplo: m 1.Falta de sistemas de informacién, 2.
Dificultades en la transferencia de conocimiento
cuando las tareas son tan especializadas o cuando la
informacién no se despliega a todos los niveles.3 Alta
rotacion del personal que genera retrasos en la curva
de aprendizaje y reprocesos que afectan la ejecucion
de las actividades de la entidad para el cumplimiento
de su misionalidad. 4.Falta de disponibilidad
presupuestal. 5.Desconocimiento de la ley mediante
interpretaciones subjetivas de las normas vigentes
para evitar o postergar su aplicacidn

4. Cierre

Analisis de causas

Causas *

Clasificacion automatica

Analisis de causas

b B I U E=F =E~E~= & 2 U MW=~
BW2H SPorgué's 5Ms  CausaEfecto

= 1, Falta de sistemas de informacidn, 2, Dificultades en |2 transferencia de conacimients cuanda las tareas son tan
especizlizadas o cuande la informacién no se desplisgz a todos los niveles.2 Alta rotacion del personal que geners retrasos 2n
|z curva de aprendizaje y reprocesos que afectan |a ejecucion de |as actividades de |z entidad para el cumplimiento de su
misionalidad. 4.Falta de dispanibilidad presupusstal, 5. Desconocimients de la lay mediante interpretaciones subjetivas de las
normas vigentes para vitar o postergar su aplicacidn

ul » li

1
5i selecciona esta opcion las causas seran priorizadas con el criterio: Causa

m e



3. Ejecucion y
seguimiento

5. Agregue Acciones

Haga clic en el icono parpura (...).

v Si el plan tiene una sola accién, seleccione la opcion “Agregar accién”
v Si el plan tiene varias acciones, seleccione la opcion “Agregar varia
acciones”. Enseguida se indica la cantidad de acciones a registrar

11 000] TRAINING

Nuevas acciones

Descripcidn de la Usuario responsable * Revina Isabel O
accidn *
Fecha inicial * 2025 W 04
Facha final * 2025 W 05

Accion Preventiva

Tipo *

Registro Excriba agui para iniciar [a bdsgueda, a,

Riesgos (Tratemienzo)

+ Decisiones sjustadas a intaresss propioe o
de ferceros con k2 modificacion yro
ocultamiento de datoa._

Sslgccionar Tedos | Desalaccionar todos
Imwarfir

Ponderacidn *

4. Cierre

YOor-Y-1)

% AnNnalisis
/ [ Agregar accion 4
BB Agregar varias acciones
9% Reasignar pesos
[0 Agregar nota
< Diagrama de Ishikawa
\ 4
Numero de acciones
. 4
OK| N




> e 3. Ej fo
1. Planeacion 2. Aprobacion Je.cu.uon Y
seguimiento

5. Agregue Acciones
En la seccion “Nueva(s) accion(es)”:

v Registro: seleccione el(los) riesgos a los que esta asociada
la accién

Tipo: seleccione accion preventiva (siempre)

Descripcién de la accidn: registre la descripcidon de la
accién Usuario responsable: Registrar al gestor del
proceso o enlace del proyecto de inversion

v
v

v' Fecha inicial: registre de acuerdo con la programacion de

la accion

v' Fecha final: registre de acuerdo con la programacion de la
accion

v' Ponderacion: si es una sola accién se coloca 100. Si son
varias acciones se distribuye la ponderacién entre las
acciones, asegurando que la suma total sea 100

v' Haga clic en el botén “Guardar”

« Los anteriores pasos se repiten en cada una de las acciones
formuladas

4. Cierre

Nuewva accion

Descripcion de la accién * ] B F U = = =

Actualizar el procedimiente de Revisidn y evaluacién de las Tablas de Retencién Decumental - TRD y Tablas de Valoracidn
Documental - TVD para su convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archives de Bogota, D.C., 4213100-PR-233, con &l
propdsite de fortalecer las actividades v los controles para |a revision y evaluacién de los instrumentos de archive TRD v TVD.

]
Usuario responsable * Reina Isabel Diaz /... x
Fecha inicial * 2025 W 04w 09 v M@
Fecha final * 2025 v 06 v 30 v BB
Recursos Talento humano
Tecnologicos
4
e I nter. di
Meta d
y:
Hol hombri timad.
PonderaciGn * 1

4




., ., 3. Ej fe .
1. Planeacioén 2. Aprobacion Je.cu.clon Y 4. Cierre
seguimiento

6. Programe las tareas de la accidn:

Haga clic sobre el nombre de la accidon y desplazarse verticalmente
hasta encontrar el titulo “Tareas”

Avance de tareas de la accion

Haga clic en la opcién “+ Agregar Lista” + Agregar lista
Oprima la tecla “Enter” al final del texto del tema, para habilitar la  tema: pa250:017-01 - Actualizar e procedimiento de Revision y evaluacion de |as Tablas de Retencién Documental -
opcién “+Ag regar tarea” TRD y Tablas de Valoracion Documental - TVD para su convalidacion por parte del Consejo Distrital de Archivos...
. 4 A\Y 144
Haga _CIIC en Ia OpCIOn +Agregar tarea [ Mayo 2025 (50%]) Propuesta Revision y aprobacion procedimiento (4213100-PR-293) 33 meses
Planifique los avances hasta completar de forma acumulada el 100% de
(] Junio 2025 (50%) Socializacién del procedimiento (4213100-PR-293) D 3 meses

cumplimiento de la accidon; en la estructura Mes, afio (Avance%) vy la

relacion del soporte correspondiente. (Cada avance requiere agregar
. + Agregar tarea

una tarea). Ejemplo:

v'Marzo 2025 (16%) Propuesta del procedimiento de Formulacion de la
planeacidn estratégica.

v'Mayo 2025 (84%) Procedimiento de Formulacién de la planeacion
estratégica aprobado y en estado Activo en el aplicativo Daruma

Para cada tarea (avance programado) registrada, dar clic en los “tres
puntos” que estan al lado derecho y dar clic en guardar
Dirigirse al plan (Dar clic en el nombre del plan) parte superior izquie

Haga clic en el icono purpura de los tres puntos (... seleccione
> e P () 3 o D

“Solicitar aprobaciéon de pla
——<# Sglicitar aprobacién del plan '



APROBADOR

1. Planeacion > EjeFuFion L 4. Cierre 9
seguimiento
@ DeLPAN
7 Aprobacion del Plan:

Oficina Asesora de

Se puede realizar a través de las siguientes alternativas ISR

- A través del panel de tareas:

v' Haga clic en el panel de “Tareas” ubicado en la parte superior izquierda
v' Haga clic en la tarea que corresponda dentro de la seccion “Planes de accién”
v' Ingrese una nota de aprobacion del plan. Ejemplo: Se aprueba el plan de tratamiento del riesgo Guardar

% Se requiere la aprobacién del duefno del plan de mejoramiento y el Profesional de la Oficina Asesora de Planeacidn, para que
el plan pase al estado "Pendiente por ejecutar”

e A través del médulo “Planes”:

Ingrese a la opcion “Index” del mddulo “Planes”

Haga clic sobre el nombre del plan

Seleccione el icono superior “Aprobar”

Ingresar una nota de aprobaciéon del plan. Ejemplo: Se aprueba el plan de tratamiento del riesgo
Haga clic en el botdn “Guardar”

A NANE NI NN

Nota: ubique el plan en la ficha del riesgo para comprobar que se cargd exitosamente
e En el mdédulo de “Riesgos” ingresar a la ficha del riesgo, y en la parte inferior ubicar el plan creado
dentro de la seccidon “Planes de accion”



9:‘.‘.? PASO A PASO: Registrar avance de Plan de Mejoramiento en DARUMA

1. Planeacion 2. Aprobacidn o EJe.cuf:lon y 4. Cierre RESPOMNSABLE
seguimiento

"1 \4

DE LA ACCION
8. Ejecucion y seguimiento del Plan _
* Seleccione el Plan sobre el cual va a reportar avance: 3. Registra el
avance de las
acciones
Registro
O Nombre Tipo de plan Origenes relacionado
E( gz PAZSC- Plan de Mejoramiento Sistema . Rlesgos (Tratamiento) = (R-Z135) FI-

018 de Gestion cozv

)

* Seleccione la accién o actividad en la cual va a reportar avance:

PAZS0-018

Listado de acciones ( 1 Registros asociados)

Consecutiva  Accién o actividad Responsable Fechafinal  Ponderacion

o1 Actuallz.a!r el procedimiento de Revision yeugluall:l.nn de las Tablas de Retencion Documental - TRD y Tablas de Rxlalna Isabel 30750630 100.00%
Valoracion Documental - TVD para su convalidacion por pa... Diaz



., ., 3. Ej fe .
1. Planeacidn 2. Aprobacion je.CU.CIOI’\ y 4. Cierre
seguimiento

8. Ejecucion y seguimiento del Plan

* Seleccione el icono de cadena en la parte superior derecha, para registrar la nota de avance:

Agregar nota de avance

2000

* En el cuadro de didlogo que se despliega, registre el avance cualitativo y cuantitativo del mes a
reportar, adjunte los soportes y dé clic en “Guardar”:

Descripcion * B I U EET S~E~-EE=E&F 82 N e~

En el Mes de mayo se realiza la propuesta, revisién y aprobacion del procedimiento (4213100-PR-293) el
cual ya se encuentra publicado en el aplicativo Daruma, cumpliendo/con el avance programado de (50%)
Evidencia: Procedimiento 4213100-PR-293

Registro de avance Acumulado Diferencial

Reporte de avance a la fecha actual

Cumplimiento alcance * 50 v %, 50 de 100 u

3. Registra el
avance de las
acciones



Para tener en cuenta:

Los tipos de acciones asociadas al tratamiento de los riesgos deben ser preventivas.

El término para la ejecucion de las acciones asociadas a los riesgos de corrupcion debera estar
enmarcado para una vigencia fiscal completa; esto es, de enero a diciembre de cada ano, y estar
articulado a las disposiciones normativas asociadas al Programa de Transparencia y Etica
Publica.

En el caso que una accion de tratamiento para riesgo de corrupcion requiera superar la vigencia
fiscal, dicha autorizacion debera ser puesta a consideracion del Comité Institucional de
Coordinaciéon de Control Interno para su aprobacion.

El reporte de avance de las acciones es mes vencido y debe registrarse en el aplicativo
DARUMA dentro de los primeros cinco dias habiles del mes, aportando las evidencias conforme
a la programacion definida (ejemplo: el reporte de avance de las acciones de enero se debe
realizar los cinco primeros dias habiles del mes de febrero).



Actividad

Cargue, revision y aprobacién del
plan de mejoramiento en Daruma

Responsable

Gestor del proceso
Lider del proceso/Dependencia
Oficina Asesora de Planeacion

Plazo

11- 15 de abril

Reporte de avance a las acciones

Gestor del proceso

preventivas del plan (seguln 15-21 de abril
programacion)
Retroalimentacién de Planes DSl AEEEElE O AR TEEon 22 de abril




EJERCICIO PRACTICO PLANES
TRATAMIENTO RIESGOS - DARUMA



https://sistemadegestion.alcaldiabogota.gov.co/app.php/staff/

GRACIAS
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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