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InstiTUTO

Nacionar e PROCESO - GESTION DE CALIDAD

Satun

REPORTE DE HALLAZGOS Y PLANES

Consecutivo del hallazgo: TIPO DE PLAN

A03-03-2016 ®  Mejora (O  Contingencia

DESCRIPCION DEL HALLAZGO O DEL ASPECTO A MEJORAR. PROCESO (s) QUE EVIDENCIA (n) EL HALLAZGO

Observatorio Nacional

Planeacion Institucional de Salud

Se observan debilidades en el control y recuperacion de los registros, dado que no se esta dando|Gestion de Calidad Gestion Humana

cumplimiento al tiempo de entrega de documentos( tipo registro) en calidad de préstamo al archivo|
central dentro de los cinco (5) dias habiles contados a partir de la entrega de los mismos definido en
la actividad 3 del POE A03 .206.0003 Préstamo de documentos de archivo a otras dependencias del
INS. Evidencia: A fecha de 27 de octubre de 2016, no se evidencia la entrega de:

-Historia laboral de Nancy Polo Gutiérrez, prestado el 4 de octubre de 2016 al Grupo Talento Humano. [Control Interno
-Resoluciones de Secretaria General, prestadas el 15 de febrero de 2016.

-Proceso disciplinario del Grupo de Control Interno Disciplinario, prestado el 1 de abril de 2016.
-Contrato 816 -2016 del Grupo de Gestion Contractual, prestado el 11 de julio de 2016. Tic
En el formato electronico Solicitud de préstamo de documentos, no se registra la fecha de devolucion
de los expedientes prestados: Contratos Grupo Gestion Contractual, devuelto el 24 de febrero de
2016 y el contrato No 474 de 2009, devuelto el 4 de mayo de 2016.

Los siguientes expedientes no tienen escrito el codigo de serie y subserie documental: Codigo 4130
grupo de enfermedades no transmisibles de fechas extremas 02-01-2012 al 06-07-2012 Y Cddigo|
4130 grupo de enfermedades no transmisibles de fechas extremas 08-02-2008 al 17-12-2008.

Las historias laborales no se les esta realizando microfilmacion, segin lo descrito en las Tablas de|
Retencion Documenta para la disposicion de los registros, o anterior se evidencio con la hoja de vida| Investigacion en SP
de Teresa Aguilera Bautista, solicitada por el Grupo de Talento Humano, devuelta el 29 de mayo de|
2016.

Adquisicion de

Comunicacion Institucional . .
bienes y servicios

Gestion Documental

Recursos Fisicos

Redes en SP Gestion Ambiental

Vigilancia y analisis del

: Gestion Financiera
riesgo en SP

Gestion Juridica
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Equipos de Laboratorio Atencion al ciudadano
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Produccion

2016/12/09 4.2.4 Control de registros Auditor Interno - Firma Praxxis Consultores
Fecha Requisito y Norma Relacionada Nombre - rol de quien detecta - Entidad

FUENTE

INCUMPLIMIENTO - No conformidad real RIESGO - No conformidad potencial

Auditoria_Interna - Requisitos del cliente Mapas de Riesgos

Requisitos legales Tendencia de indicadores (Amarillo)

Auditoria Externa [ |Requisitos de la organizacion Decisiones impartidas por Ia alta direccion
- (procedimientos, especificaciones, instructivos, etc.)
Requisitos de la norma [l Observaciones

- -
Autocontrol 3 Metas de Indicadores (Rojo) ?gnqgﬁgicalsai ayrgf.;llgguc%is;rg? Tos clientes

Producto/Trabajo/Servicio No conforme Resultados encuesta de satisfaccion del cliente
- Peticiones, Quejas o Reclamos OPORTUNIDAD DE MEJORA

Seguimiento a la QD Decisiones impartidas por la alta direccion Tendencia de indicadores (Verde)

Cierre no eficaz o no efectivo del plan de Decisiones del proceso

mejoramiento Recomendaciones

Sugerencias Y solicitudes de los clientes

CLASIFICACION DEL HALLAZGO
NO CONFORMIDAD REAL - NO CONFORMIDAD POTENCIAL <> OPORTUNIDAD DE MEJORA O PLANDE CONTINGENCIA [
(Accion Correctiva) (Accion Preventiva) (Accién de mejora) ( Riesgos en zona baja)

institucional

Descripcion de la Correccion o Accion Inmediata
(Aplica unicamente para No Conformidad Real)

Solicitar la devolucion de los documentos vencidos a las dependencias
responsables Aucxiliar Administrativo 2016-12-05
Completar los Registros

Responsable de ejecucion Fecha de ejecucion

ANALISIS DE CAUSAS

Medio en el control y
Entorno de 103 registros, dado que no 56 Gst Aando
[ Mano de Obra | cumpiimiento ai iempo de enirega de documentos
rogiatro) on calldad de préstamo a
ont i dias habilos
S Bty de o, definido on 1a
ta
documentos =% |

Traslado del Archive

| maquina CentraDeby

Archive Central ha sido

NDSSO & trasiadado hace mas de un

pesar de conocer
105 tiempos de

dificultado el traslado de los Historia laboral de Nar\cy Polo Guliérrez, prestado el

documentos para dar 4 de octubre de 2016 al Grupo Talento Humano

cumplimiento a ios tiempos
olucion d

tiempo y no El personal olvida General, el

V5 de fabrare de 2016
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Cuu‘;f‘:ﬁ‘;’;’ Disciplinario, prestado el 1 de abri de 201
Conlralo 516 2016 del Grupo de Sostion
Contractual, prestado ef 11 de julio de 2016
En el formato electronico Sulu.llud de urea!alv\u de
documentos, no se regis fech olucin

expedientes prestados
Gestién Contractual, devuelto
5016 7 of contrate No 474 da 2009, devueno el 4 de
mayo de 2016

Los siguientes expedientes no tienen escrito el
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CAUSA RAIZ CONSECUTIVO DEL PLAN:

El personal a pesar de conocer los tiempos de devolucion, lo necesitan mas tiempo y no extienden la solicitud. A03-03-2016
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DESCRIPCION DEL PLAN

Responsable

Fecha limite de ejecucién

Fortalecimiento del POE Solicitud y Prestamos de Documentos del I.N.S

Documental

1 ) Auxiliar Administrativo 2017 Febrero
estableciendo nuevos puntos de control

3 Realizar Retroalimentacion del procedimiento de Solicitud y Pretamos de Auxiliar Administrativo 2017 Febrero
documentos del I.N.S.

4 |Hacer Seguimiento a las acciones y puntos de control Coordinadora Grupo de Gesfon 2017 Junio

5 |Informe Mensual de los préstamos en devolucién

Coordinadora Grupo de Gestion
Documental

2017 Enero - Diciembre

Firma: Responsable del proceso ylo

Rol Competente

Fecha Proyectada

para valoracion de la eficacia: Diciembre 2017
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| MONITOREOQ Y SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES TOMADAS
MONITOREO

fzc (Responsables de proceso) SEGUIMIENTO

K] ) : ) ) (Oficina de Control Interno)

= (Cite las evidencias de las acciones )

= Avances Evaluacion ylo Observaciones

Fecha de registro | AAAA-MM-DD Fecha de registro AAAA-MM-DD
Nombres, Apellidos y Cargo o Rol. Nombres, Apellidos y Cargo o Rol.
Fecha de registro | AAAA-MM-DD Fecha de registro AAAA-MM-DD
Nombres, Apellidos y Cargo o Rol. Nombres, Apellidos y Cargo o Rol.
Fecha de registro | AAAA-MM-DD Fecha de registro AAAA-MM-DD
Nombres, Apellidos y Cargo o Rol. Nombres, Apellidos y Cargo o Rol.
Fecha de registro | AAAA-MM-DD Fecha de registro AAAA-MM-DD
Nombres, Apellidos y Cargo o Rol. Nombres, Apellidos y Cargo o Rol.
*Nota: En caso de ser requerido, imprima otra hoja de seguimiento
EVALUACION DEL PLAN
EFICAZ: SI___ NO___ EFECTIVO: SI___ NO___
En caso de marcar No Eficaz debe replantear el plan y justiicar) (En caso de marcar No Efectivo debe replantear el plan y justiicar)
Descripcion de la justifiacion: Descripcion de la justifiacion:
Nombres, Apellidos y Firma OCI Nombres, Apellidos y Firma OCI
Fecha: Fecha:




