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INGRESO AL SISTEMA 

 

Para ingresar al Sistema de Gestión de Auditorías (SGA) debe ingresar al Portal Corporativo de la UPTC, 

http://desnet.uptc.edu.co. Luego seleccione en el menú la opción Sistemas de Información. 

 

 
 

Ahora ingrese a la opción SGA – Gestión Auditorías. 

 

http://aplica.uptc.edu.co/
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En esta página podrá ver los módulos a los que tiene acceso en el SGA.  
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1. Módulo de Administración 

2. Módulo de Control de Auditorias 

3. Módulo Plan de Mejoramiento 

4. Módulo Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejora 

5. Módulo de Informe 
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ADMINISTRACIÓN 

 

El Módulo de Administración, al que tiene acceso sólo el Líder del Proceso de Evaluación Independiente,  

Medición, Análisis y Mejora, es el módulo que permite la programación de las Auditorías. Este cuenta con un 

menú principal con siete opciones que se explican a continuación.  

 

 
1. Inicio 

2. Administrar 

3. Auditoria 

4. Equipo Auditor 

5. Procesos Auditar  

6. Auditor Proceso 

7. Evaluar Auditor 
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Inicio: Es el enlace a la página de presentación del módulo.  

 

Administrar: Esta página permite agregar Auditores externos. 

 

 
1. Nuevo Auditor Externo 

 

Para agregar un auditor externo debe dar clic en el botón Nuevo Auditor Externo. Esto le mostrará un 

panel para ingresar la información del Auditor.  

 

 
1. Identificación 

2. Nombres 

3. Apellidos 

4. Entidad: Seleccione la entidad a la cual pertenece el Auditor. Si la entidad que busca no está disponible, 

comuníquese con el Grupo Organización y Sistemas (GOS) par que esta sea agregada. 

5. Guardar Auditor 

6. Cancelar Edición 
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Una vez ingresados los datos completos dé clic en el botón Guardar Auditor Externo para almacenar la 

información. Si ya no desea guardar, dé clic en el botón Cancelar Edición.  

 

Auditoría: En esta sección se visualiza el listado de las Auditorías que están programadas o cuyo 

proceso de desarrollo no se ha culminado hasta el registro y aprobación de acciones de mejoramiento.  

A continuación se explican los estados que puede tener una auditoría. 

 Registrada (R): Indica que la Auditoría fue registrada.  

 Activa (A): La Auditoría está activa a partir de la fecha de inicio programada.  

 Cancelada (C): La Auditoría ha sido cancelada. Las Auditorías en este estado no son visibles en el 

listado. 

 Incompleta (I): Indica que la Auditoría superó la fecha de finalización programada sin ser finalizada.  

 Finalizada (F): Cuando la Auditoría está finalizada ya se han verificado los hallazgos y se está 

llevando a cabo el registro, verificación y aprobación de los planes de mejoramiento. El Auditor 

Líder es quien puede dar por finalizada una Auditoría.  

 Verificada (V): El Auditor Líder podrá verificar la Auditoría cuando todos los Hallazgos y 

Oportunidades de Mejora tienen Acciones de Mejora Aprobadas por el E quipo Auditor. Las 

Auditorías en este estado no son visibles en el listado.  

 

 
1. Nueva Auditoria 

2. Editar 

 

En esta página también se agregan las Auditorías nuevas y se pueden editar los datos de las 

existentes. 
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Para crear una nueva Auditoría dé clic en el botón Nueva Auditoría; esto le permitirá visualizar un 

panel para ingresar los datos de la Auditoría. Cuando la información esté completa dé clic en Guardar 

Auditoría.  

 

 
1. Número de Auditoria: Número que se le asigna a la Auditoría. 

2. Nombre de Auditoria 

3. Objetivo de Auditoria 

4. Criterios de la Auditoria 

5. Tipo de Auditoria: Debe indicar si la auditoría es interna o externa. 

6. Fecha inicio de Auditoria: Fecha en la que se inicia el proceso de auditoría. 

7. Fecha final de Auditoria: Fecha límite para el registro y verif icación de Hallazgos y Oportunidades de mejora 

8. Plazo Plan de Mejoramiento 

9. Plazo Verificación Plan de Mejoramiento: Plazo en días para la Verif icación de las Acciones de Mejoramiento 

por parte de los Auditores, a partir de la fecha de f inalización de la auditoría. También indica el plazo para la 

verif icación de la Auditoría por parte del Auditor Líder. Debe ser mayor al Plazo para el Plan de Mejoramiento.  

10. Guardar Auditoria 

11. Cancelar Edición 

 

Para editar la información de una Auditoría existente dé clic en el botón Editar de la respectiva 

Auditoría; esto visualiza un panel para editar los datos de la Auditoría. Cuando la información esté 

completa dé clic en Guardar Auditoría.  
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1. Numero de Auditoria 

2. Nombre de Auditoria 

3. Objetivo de Auditoria 

4. Criterio de la Auditoria 

5. Tipo de Auditoria 

6. Fecha inicio de Auditoria 

7. Fecha final de Auditoria 

8. Plazo plan de Mejoramiento 

9. Plazo Verificación del Plan 

10. Guardar Auditoria 

11. Cancelar la Auditoria: Utilice este botón si por algún motivo es necesario cancelar el proceso de Auditoría. 

12. Cancelar Edición 
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Equipo Auditor: Esta página permite asignar el Equipo Auditor a una Auditoría. Para esto en primer 

lugar debe seleccionar la Auditoría. Luego podrá hacer la búsqueda del Auditor que desea agregar.  

 

 
1. Buscar Auditor 

2. Selección del Auditor 

3. Rol: Seleccione el Rol del Auditor. Recuerde que solo puede haber un Auditor Líder por cada Auditoría. 

4. Agregar Auditor 

5. Listado Auditores Asignados 

6. Eliminar Auditor 

 

Esta búsqueda se puede hacer ingresando el nombre completo o parte de él y/o la dependencia a la 

que pertenece la persona que se busca; luego se debe dar clic en el botón Buscar, lo que le mostrará 

un listado de posibilidades para su búsqueda. Seleccione de ese listado a la persona que busca, 

seleccione el rol y luego de clic en el botón Agregar Auditor. 

Los Auditores asignados a la Auditoría seleccionada se muestran en un listado. Si desea retirar a un 

Auditor, de clic en el botón Eliminar a la izquierda del respectivo Auditor.  
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Procesos Auditar: Acá deberá agregar los procesos que serán auditados. Seleccione la Auditoría,  

luego seleccione el proceso y dé clic en Agregar Proceso para asignar un proceso a la Auditoría 

seleccionada.  

Los Procesos asignados a la Auditoría seleccionada se muestran en un listado. Si desea quitar un 

Proceso, de clic en el botón Eliminar a la izquierda del respectivo Proceso.  

 

 
1. Auditoría: Seleccione la Auditoría. Se cargan las auditorías Registradas (R) y las Activas (A). 

2. Proceso: Seleccione el Proceso. Se cargan los Procesos asignados a la Auditoría seleccionada. 

3. Agregar Proceso 

4. Listado Procesos Asignados 

5. Eliminar  

 

Auditor Proceso: Esta sección permite asignar, del Equipo Auditor, los Auditores para cada proceso en 

una Auditoría específica.  

Para realizar esta asignación se debe seleccionar primero la Auditoría y el Proceso. En la página se 

muestran dos listas, la primera muestra los Auditores designados al proceso y la segunda los miembros 

del Equipo Auditor que no han sido asignados al proceso seleccionado.  
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1. Auditores Designados: Listado con los Auditores designados al Proceso seleccionado. 

2. Quitar Auditor 

3. Asignar auditor 

4. Grupo Auditor: Listado con los integrantes del Equipo Auditor que NO han sido asignados al proceso 

seleccionado. 

 

Para asignar los Auditores al proceso, selecciónelos de la lista del Equipo Auditor y dé clic en el botón 

Asignar Auditor.  

 

Si desea quitar Auditores de un proceso, selecciónelos de la lista de Auditores Designados y dé clic en 

el botón Quitar Auditor.  

 

Evaluar Auditor: En esta página podrá realizar la evaluación de los Auditores que formaron parte de 

Auditorias que se encuentren Finalizadas (F).  
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1. Auditor a Evaluar 

2. Criterios de Evaluación 

3. Valoración 

4. Guardar Evaluación 

 

Para llevar a cabo la evaluación solo debe seleccionar la Auditoría, el Proceso y el Auditor a evaluar.  

Después Asigne la Valoración al respectivo Factor y, cuando esté seguro de la calificación, de clic en 

Guardar Evaluación. Una vez guardada la evaluación no podrá ser modificada. 
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CONTROL DE AUDITORÍA 

 

El Módulo de Control de Auditoría es la herramienta que permitirá a los auditores realizar el registro y control de 

hallazgos y oportunidades de mejora para los procesos auditados, además de la verificación de las acciones 

que permitirán subsanarlos.  

 

Este módulo incluye las siguientes opciones.  

 

Inicio: Es el enlace a la página de presentación del módulo.  

 

 
1. Inicio 

2. Registrar Hallazgos 

3. Registrar Oportunidades de Mejora 

4. Verificar Hallazgos 

5. Verificar Oportunidades de Mejora 

6. Revisión de planes 

7. Verificar Auditorias 
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Registrar Hallazgos: Esta sección muestra el listado de Hallazgos que han sido registrados a un proceso en 

una Auditoría específica. También incluye las opciones para agregar y editar hallazgos.  

 

 
1. Registrar Hallazgo 

2. Editar 

 

Seleccione la Auditoría y el Proceso correspondiente. A continuación haga clic sobre el botón Registrar 

Hallazgo, esta acción cargará un panel en el cual puede agregar la información relacionada con el Hallazgo.  

Cuando estén completos los datos, dé clic en el botón Guardar Hallazgo. Si no desea almacenar la información 

registrada, haga clic en el botón Cancelar Edición para volver al listado de Hallazgos. Si existen Hallazgos 

registrados, puede modificar la su información usando el botón Editar del respectivo Hallazgo, esto cargará un 

panel (con la misma funcionalidad del registro de un nuevo Hallazgo) en el que puede modificar los datos.  
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1. Hallazgo 

2. Evidencia 

3. Incumplimiento 

4. Impacto 

5. Guardar Hallazgo 

6. Cancelar Edición 
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Registrar Oportunidades de Mejora: En esta página podrá registrar las Fortalezas y Oportunidades de Mejora 

de un Proceso en una Auditoría específica.  

Para guardar o modificar las Fortalezas debe ingresarlas en el campo Fortalezas y luego dar clic en el botón 

Guardar Fortalezas.  

 

 
1. Fortalezas  

2. Guardar Fortalezas 

3. Registrar Oportunidad de Mejora 

4. Editar 

 

Para agregar una nueva Oportunidad de Mejora haga clic sobre el botón Registrar Oportunidad de Mejora.  

Aparecerá un panel en el cual podrá registrar la Oportunidad de Mejora. Si desea guardarla use el botón 

Guardar Oportunidad de Mejora, de lo contrario puede utilizar el botón Cancelar Edición;  en ambos casos 
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volverá a la vista anterior, en la cual podrá observar también el listado de Oportunidades de Mejora registradas. 

En dicho listado, a la izquierda de cada Oportunidad de Mejora, se encuentra el botón Editar con el cual podrá 

realizar modificaciones a la Oportunidad de Mejora.  

 

 
1. Fortalezas 

2. Guardar Fortalezas 

3. Oportunidad de Mejora 

4. Guardar Oportunidad de Mejora 

5. Cancelar Edición 
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Verificar Hallazgos: El Auditor Líder deberá Verificar cada uno de los Hallazgos que han sido registrados en 

una Auditoría; esta página le permite cumplir con dicha tarea.  

Esta página muestra un listado con hallazgos en los siguientes  estados:  

 Registrado (R): Hallazgo registrado por alguno de los auditores del Proceso.  

 Verificado (V): Hallazgo que ya fue Verificado por el Auditor Líder.  

 

 
1. Listado de Hallazgos 

2. Editar 

3. Finalizar Auditoría 

 

En primer lugar deberá seleccionar la Auditoría. Los Hallazgos se filtran por Proceso, así que tiene se debe 

seleccionar una opción de la lista de procesos. En la página se cargará una  lista de los Hallazgos de cada 

Proceso. Haga clic en el botón a la izquierda del respectivo Hallazgo para realizar una acción sobre este. Verá 

un panel con la información del Hallazgo, la cual podrá ser modificada. Use el botón Guardar cambios si desea 

conservar las modificaciones. 
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1. Hallazgo 

2. Evidencia 

3. Incumplimiento 

4. Impacto 

5. Guardar Cambios 

6. Aprobar Hallazgo 

7. Eliminar Hallazgo 

8. Cancelar Edición 

 

Si considera que la información del Hallazgo es correcta, puede aprobarlo utilizando el botón Aprobar Hallazgo.  

Después de aprobado, no podrá realizar cambios al Hallazgo.  También Puede eliminarlo, si lo considera 

necesario, con el botón Eliminar Hallazgo.  

 

Si desea volver al listado de Hallazgos sin guardar cambios use el botón Cancelar Edición.  

 

Esta Sección además incluye la opción de Finalizar Auditoría. Haciendo uso de esta opción el Auditor Líder 

puede dar la Auditoría por Finalizada (F), para que pueda empezar así el proceso de registro y verificación de 

acciones de mejoramiento. Para poder realizar esta acción no deben existir Hallazgos ni Oportunidades de 
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Mejora sin Verificar por el Auditor Líder, por lo que deberá dirigirse a la opción Verificar Oportunidades de 

Mejora del menú antes de finalizar la auditoría. 

 

Verificar Oportunidades de Mejora: Esta página le permite al Auditor Líder Verificar cada una de las  

Oportunidades de Mejora registradas en una Auditoría.  

 

Una vez seleccione la Auditoría y al Proceso, podrá ver las Fortalezas que le fueron registradas al proceso y el 

listado de Oportunidades de Mejora (el manejo de los estados es igual al de los Hallazgos) 

 

 
1. Fortaleza 

2. Guardar Fortaleza 

3. Listado oportunidades de Mejora 

4. Editar 

 

Si desea modificar las Fortalezas, simplemente realice los cambios que necesite en el campo Fortalezas y dé 

clic en Guardar cambios a Fortalezas para conservar los cambios realizados. 
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Al igual que con los Hallazgos, para realizar una acción sobre una Oportunidad de Mejora use el botón Editar 

ubicado a la izquierda de esta. Esto le mostrará un panel en el que podrá Modificar, Aprobar (Verificar) o  

Eliminar la oportunidad de mejora. Si ya no desea realizar ninguna acción, use el botón Cancelar Edición para 

volver a la vista anterior sin guardar cambios. 

 

 
1. Fortalezas 

2. Guardar Fortalezas 

3. Oportunidad de Mejora 

4. Guardar Oportunidades de  Mejora 

5. Aprobar Oportunidad de Mejora 

6. Eliminar Oportunidad de Mejora 

7. Cancelar Edición 

 

Revisión de Planes: En esta sección cada Auditor puede hacer la revisión de las Acciones de Mejora de los  

Procesos que Auditó, tanto para los Hallazgos como para las Oportunidades de Mejora.  
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 Revisión de Acciones para Hallazgos: Seleccione la Auditoría y el Proceso que desea revisar. Esta 

página le muestra el listado de Hallazgos del Proceso seleccionado. Para ver las Acciones que fueron 

registradas para un Hallazgo determinado.  

 

 
1. Revisión de Acciones Para Hallazgos 

2. Listado de Hallazgos 

3. Editar 

 

Haga clic sobre el botón a la izquierda del respectivo Hallazgo. Ahora podrá ver los detalles del 

Hallazgo y el listado de Acciones de Mejoramiento. Cada Acción incluye un estado que puede ser uno 

de los siguientes: 

 Verificada (V): Acción verificada por el Líder de Proceso.  

 Aprobada (A): Acción que ya fue aprobada por el Equipo Auditor.  

 

Debajo del listado se encuentra el botón Aprobar Acciones para este Hallazgo, sin embargo es 

recomendable revisar cada Acción antes de aprobarlas. 
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1. Listado de Acciones 

2. Aprobar Acciones para este Hallazgo: Aprueba el listado de acciones del Hallazgo seleccionado. 

3. Volver Hallazgos: Regresa a la vista del listado de hallazgos. 

 

Para revisar las  Acciones en detalle, haga clic sobre el botón a la izquierda de la respectiva Acción.  

Esto le permitirá ver la Acción en detalle y, de ser necesario, rechazarla.  

 

Para rechazar una Acción, deberá primero registrar el motivo por el cual se rechaza y luego dar clic en 

el botón Rechazar la Acción. Si no desea rechazarla puede usar el botón Cancelar Edición para volver 

al listado de Acciones.  
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1. Corrección Propuesta:  

2. Objetivo 

3. Acción 

4. Descripción de la Meta 

5. Dimensión de la Meta 

6. Meta 

7. Fecha Inicio 

8. Fecha Finalización 

9. Motivo, en caso de Rechazo de la Acción 

10. Rechazar Acción 

11. Cancelar Edición 
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Las Acciones rechazadas aparecen de nuevo disponibles para la corrección por parte del respectivo 

Proceso.  

 

Si está viendo el listado de Acciones y quiere volver al listado de Hallazgos, use el botón Volver a 

Hallazgos. 

 

 Revisión de Acciones para Oportunidades de Mejora: Seleccione la Auditoría y el Proceso que 

desea revisar. Esta página le muestra el listado completo de Acciones. Los estados que manejan estas 

Acciones son los mismos de la página de Revisión de Acciones para Hallazgos. 

 

Debajo del listado se encuentra el botón Aprobar Plan, sin embargo es recomendable revisar cada 

Acción antes de aprobarlas. 

 

 
1. Revisión de Acciones para Oportunidades de Mejora 

2. Listado de Acciones 

3. Editar 

4. Aprobar Plan 

 

Para revisar las  Acciones, haga clic sobre el botón a la izquierda de la respectiva Acción.  Esto le 

permitirá ver la Acción en detalle, incluyendo las Oportunidades de Mejora que se subsanan con esta 

Acción. De ser necesario, también puede rechazar la Acción.  
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1. Oportunidades  de Mejora que se subsanan con esta Acción 

2. Motivo rechazo 

3. Rechazar Acción 

4. Cancelar Edición 

 

Para rechazar una Acción, deberá primero registrar el motivo por el cual se rechaza y luego dar clic en 

el botón Rechazar la Acción. Si no desea rechazarla puede usar el botón Cancelar Edición para volver 

al listado de Acciones.  
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Las Acciones rechazadas aparecen de nuevo disponibles para la corrección por parte del respectivo 

Proceso.  

 

Verificar Auditoría: Una vez finalizado todo el proceso de registro y aprobación de los Planes de Mejoramiento,  

el Auditor Líder deberá proceder a la Verificación de la Auditoría. Esta sección le permite cumplir con este último 

paso; solamente tiene que seleccionar la Auditoría y dar clic en el botón Verificar Auditoría.  

 

 
1. Auditoria 

2. Verificar Auditoria 

 

El sistema revisa que todos los Hallazgos y Oportunidades de Mejora tengan Acciones de Mejoramiento 

Aprobados (A); de no ser as í no se permitirá la Verificación de la Auditor ía y se mostrarán los problemas 

encontrados. En este caso se deberá solucionar el inconveniente e intentar Verificar la Auditoría de Nuevo.  

 

  



MACROPROCESO: CONTROL DE LA EVALUACIÓN 

PROCESO: EVALUACIÓN INDEPENDIENTE  MEDICIÓN, ANÁLISIS Y MEJORA 
PROCEDIMIENTO AUDITORÍA INTERNA 

GUÍA DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE AUDITORÍAS (SGA) 
 

Página 29 de 45 

 

 

PLAN DE MEJORAMIENTO 

 

El módulo Plan de Mejoramiento permite gestionar las Acciones de Mejoramiento con las que busca subsanar 

tanto los Hallazgos como las Oportunidades de Mejora. Además, en este módulo el Líder de Proceso podrá 

evaluar a quienes lo auditaron. Las seis opciones del menú principal con las que cuenta este módulo es 

explican a continuación. 

 

 
1. Inicio 

2. Registro Acciones Hallazgos 

3. Verificar Acciones Hallazgos 

4. Registrar Acciones Oportunidades Mejora 

5. Verificar Acciones Oportunidades Mejora 

6. Evaluar Auditor 

 

Inicio: Es el enlace a la página de presentación del módulo.  

 

Registrar Acciones Hallazgos: Para registrar las acciones, primero seleccione la Auditoría y el Proceso 

correspondiente. Se cargará un listado con los Hallazgos del Proceso seleccionado.   
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1. Auditoria 

2. Proceso 

3. Listado de Hallazgos 

4. Editar 

 

Para ver las Acciones que fueron registradas para un Hallazgo determinado o agregar una nueva, haga clic 

sobre el botón a la izquierda del respectivo Hallazgo. Ahora podrá ver los detalles del Hallazgo y el listado de 

Acciones de Mejoramiento que ya hayan sido registradas, además del la opción de agregar una nueva acción.  
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1. Causa Raíz del Hallazgo: Esta se guarda cada vez que se guarde una Acción para el Hallazgo seleccionado. 

2. Editar 

3. Agregar Acción 

4. Volver a Hallazgos 

 

Para agregar una nueva acción use el botón Agregar Acción, lo que le mostrará un panel en el cual deberá 

registrar la información correspondiente para la Acción. Cuando estén completos los datos, dé clic en el botón 

Guardar, lo cual guardará también el contenido del campo Causa Raíz del Hallazgo.  Si no desea almacenar la 

información registrada, haga clic en el botón Cancelar Edición para volver al listado de Acciones. 

 

Si desea modificar la información de las Acciones existentes, haga clic sobre el botón Editar de la respectiva 

Acción, esto cargará un panel (con la misma funcionalidad del registro de una nueva Acción) en el que puede 

modificar los datos.  
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1. Corrección Propuesta: Acción que se tomará de manera inmediata para solucionar el hallazgo. El diligenciamiento de 

este campo es opcional. 

2. Acción Propuesta: Acción que se realizará para que no se vuelva a presentar el hallazgo. 

3. Objetivo: Objetivo de la Acción Propuesta. 

4. Descripción de la Meta 

5. Dimensión de la Meta: Unidad de medida de la Meta.  

6. Meta: Cantidad que se propone alcanzar de la unidad de medida descrita. 

7. Fecha Inicio: Fecha en que se dará comienzo a la Acción. 

8. Fecha Finalización: Fecha en que se f inalizará a la Acción. 

9. Guardar 

10. Cancelar Edición 

 

Si está viendo la lista de Acciones, puede usar el botón Volver a Hallazgos para regresar al listado de 

Hallazgos. 

 

Verificar Acciones Hallazgos: El Líder de Proceso deberá verificar las Acciones que se hayan registrado para 

que puedan pasar a la Revisión de Planes por parte de los Auditores. Si el usuario no es Líder de Proceso, el 

sistema no cargará la información y no podrá realizar esta labor. 
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Primero seleccione la Auditoría y el Proceso correspondiente. Se cargará un listado con los Hallazgos del 

Proceso seleccionado.  

 

 
1. Listado Hallazgos 

2. Editar 

 

Para ver las Acciones de un Hallazgo determinado, haga clic sobre el botón a la izquierda del respectivo 

Hallazgo. Ahora podrá ver los detalles del Hallazgo y el listado de Acciones de Mejoramiento. Cada Acción 

incluye un estado que puede ser uno de los siguientes:  

 Registrada (R):  Acción registrada por un miembro del Proceso o que fue rechazada por el Equipo 

Auditor.  

 Verificada (V): Acción verificada por el Líder de Proceso.  

 Aprobada (A): Acción que ya fue aprobada por el Equipo Auditor.  
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1. Listado de Acciones 

2. Editar 

3. Verificar Plan 

4. Volver a Hallazgos 

 

Los Auditores solo podrán ver Acciones que hayan sido Verificadas (V) por el Líder de Proceso. Para esto, 

debajo del listado de Acciones se encuentra el botón Verificar Plan, con el cual se verifican las  Acciones del 

Hallazgo seleccionado. Sin embargo es recomendable revisar cada Acción antes de verificarlas.  

 

Para revisar las Acciones, haga clic sobre el botón a la izquierda de la respectiva Acción. Esto le permitirá ver la 

Acción en detalle y, de ser necesario, eliminarla. 
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1. Corrección Propuesta 

2. Objetivo 

3. Acción 

4. Descripción de la Meta 

5. Dimensión de la Meta 

6. Meta 

7. Fecha Inicio 

8. Fecha Finalización 

9. Motivo, en caso de Eliminar de la Acción 

10. Eliminar Acción 

11. Cancelar Edición 

 

Para eliminar una Acción, deberá primero registrar el motivo por el cual se elimina y luego dar clic en el botón 

Eliminar Acción. Solo podrá eliminar la Acción si su estado es Registrada (R). Si no desea eliminarla puede usar 

el botón Cancelar Edición para volver al listado de Acciones. 
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Si está viendo el listado de Acciones y quiere volver al listado de Hallazgos, use el botón Volver a Hallazgos. 

 

Registrar Acciones Oportunidades de Mejora: Para registrar las acciones, primero seleccione la Auditoría y 

el Proceso correspondiente.  

 

El registro de Acciones para las Oportunidades de Mejora es distinto al de los Hallazgos. En este caso se 

cargará el listado de Oportunidades de Mejora el cual permite marcar una o más. Esto se hace debido a que 

una sola Acción puede subsanar varias Oportunidades de Mejora. Cada que guarde una Acción, ya sea una 

nueva o una modificación en una existente, se asignan las Oportunidades de Mejora que estén marcadas a la 

Acción que se está guardando.  

 

 
1. Oportunidades de Mejora 

2. Listado de Acciones 

3. Editar 

4. Agregar Acción 

 

Para agregar una nueva acción use el botón Agregar Acción, lo que le mostrará un panel en el cual deberá 

registrar la información correspondiente para la Acción. Cuando estén completos los datos, dé clic en el botón 

Guardar. Si no desea almacenar la información registrada, haga clic en el botón Cancelar Edición para volver al 

listado de Acciones.  
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Si desea modificar la información de las Acciones existentes, haga clic sobre el botón Editar de la respectiva 

Acción, esto cargará un panel (con la misma funcionalidad del registro de una nueva Acción) en el que puede 

modificar los datos. Al hacer esto se marcarán las Oportunidades de Mejora que se están subsanando con la 

Acción seleccionada; estas también pueden modificarse.  

 

 
1. Oportunidades de Mejora 

2. Corrección Propuesta: Acción que se tomará de manera inmediata para solucionar la Oportunidad de Mejora. El 

diligenciamiento de este campo es opcional. 

3. Acción Propuesta: Acción que se realizará para que no se vuelva a presentar la observación. 

4. Objetivo: Objetivo de la Acción Propuesta 

5. Descripción de la Meta 

6. Dimensión de la Meta: Unidad de medida de la Meta.  

7. Meta: Cantidad que se propone alcanzar de la unidad de medida descrita. 

8. Fecha Inicio: Fecha en que se dará comienzo a la Acción. 

9. Fecha Finalización: Fecha en que se f inalizará la Acción. 

10. Guardar 

11. Cancelar Edición 
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Verificar Acciones Oportunidades de Mejora: El Líder de Proceso deberá verificar las Acciones que se hayan 

registrado para que puedan pasar a la Revisión de Planes por parte de los  Auditores. Si el usuario no es Líder 

de Proceso, el sistema no cargará la información y no podrá realizar esta labor.  

 

Primero seleccione la Auditoría y el Proceso correspondiente y podrá visualizar el listado de Acciones de 

Oportunidades de Mejora (la funcionalidad de los estados es la misma de las Acciones de los Hallazgos).  

 

 
1. Listado Acciones 

2. Editar 

3. Verificar Plan 

 

Los Auditores solo podrán ver Acciones que hayan sido Verificadas (V) por el Líder de Proceso. Para esto, 

debajo del listado de Acciones se encuentra el botón Verificar Plan, con el cual se verifican todas las  Acciones 

de Oportunidades de Mejora. Sin embargo es recomendable revisar cada Acción antes de verificarlas.  

 

Para revisar las Acciones, haga clic sobre el botón a la izquierda de la respectiva Acción. Esto le permitirá ver la 

Acción en detalle, incluyendo las Oportunidades de Mejora que se subsanan con esta Acción. De ser necesario,  

también puede eliminar la Acción. 
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1. Corrección Propuesta 

2. Acción Propuesta 

3. Objetivo 

4. Descripción de la Meta 

5. Dimensión de la Meta 

6. Meta 

7. Fecha Inicio 

8. Fecha Finalización 

9. Listado de Oportunidades de Mejora que se Subsanan con esta Acción 

10. Motivo, en caso de Eliminar la Acción 

11. Eliminar 

12. Cancelar Edición 

 

Para eliminar una Acción, deberá primero registrar el motivo por el cual se elimina y luego dar clic en el botón 

Eliminar Acción. Solo podrá eliminar la Acción si su estado es Registrada (R). Si no desea eliminarla puede usar 

el botón Cancelar Edición para volver al listado de Acciones. 

 

Evaluar Auditores: En esta página podrá realizar la evaluación de los Auditores que formaron parte de 

Auditorias que se encuentren Finalizadas (F).  
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1. Auditor a Evaluar 

2. Criterios de Evaluación 

3. Valoración 

4. Guardar Evaluación 

 

Para llevar a cabo la evaluación solo debe seleccionar la Auditoría, el Proceso y el Auditor a evaluar. Después 

Asigne la Valoración al respectivo Factor y, cuando esté seguro de la calificación, de clic en Guardar 

Evaluación. Una vez guardada la evaluación no podrá ser modificada.  
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INFORMES 

 

En el módulo Informes podrá generar en formato PDF los Informes de Auditoría, de Planes de Mejoramiento y 

de la evaluación de los auditores. Solo debe seleccionar en el menú el tipo de informe que desea ver.  

 

 
1. Inicio 

2. Informe de Auditoría 

3. Informes de Planes 

4. Informe de Evaluación 

 

Para generar el Informe de Auditoría seleccione la Auditoría, luego el Proceso y posteriormente haga clic sobre 

el botón Generar Informe. Esta acción abrirá una ventana emergente con el Informe en formato PDF, el cual 

podrá imprimir o guardar.  
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1. Auditoría 

2. Proceso 

3. Generar Informe Auditoría 

 

Para generar el Informe de Planes seleccione la Auditoría, luego el Proceso y posteriormente haga clic sobre el 

botón Generar Informe. Esta acción abrirá una ventana emergente con el Informe en formato PDF, el cual podrá 

imprimir o guardar.  

 

 
1. Auditoría 

2. Proceso 

3. Generar Informe de Planes 
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Para generar el Informe de Evaluación de los Auditores seleccione la Auditoría, luego el Auditor y 

posteriormente haga clic sobre el botón Generar Informe. Esta acción abrirá una ventana emergente con el 

Informe en formato PDF, el cual podrá imprimir o guardar.  

 

 
1. Auditoría 

2. Proceso 

3. Generar Informe de Evaluación 


