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Objetivo y Alcance

-

OBIJETIVO

Describir el paso a paso de las gestiones que deben realizar los
usuarios en el modulo de Mejora del aplicativo Isolucion, de tal
forma que estos puedan hacer uso de la herramienta de
manera eficiente y organizada, con el fin de gestionar las
Acciones de Mejora de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion de la entidad.

ALCANCE

Este documento aplica para los tres niveles del ICBF que son:
Nacional, Regional y Centro Zonal.

<
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Ingreso al Aplicativo

Ingrese a la intranet. https://intranet.icbf.gov.co/

Acceda al Catalogo DIT a través del menu Informacién y tecnologia.

INEGRMACION ¥ TECNOLOGIA

Infﬂrlnaci [’)n Y T, aplicativos, servicios y herramientas tecnologicas para la comunidad ICBF
Tecnologia )
o
‘ r ICBF TIC Q Catalogo DIT [ o W Modulo de Autoservicio
-

En el menu Gestion de Aplicaciones seleccione Isolucion.

ESLalily U LTI A
Gestor Bancario

Gestién de Aplicaciones Kactus HR :

Disefiar, desarrollar, documentar y
mantener las aplicaciones necesarias para Kartus Bl
soportar la gestion de los usuarios de ICBF,
facilitando los procesos administrativos en

la entidad.

I ISOLUCION

El sistema de informacion 15olucion facilita el control de las tareas

En el menu Gestion de Aplicaciones seleccione Isolucion. asinadas y gestionadas mediante Lossiguientes modulos

(Documentacion, Indicadores, Mejoramiento, Tareas, Calibracién,
Riesgos, médulo de administracion) que facilitan a todos
los involucrados en los procesos:

.i.‘
Acceder a ISOLUCION Consultar Manual de Usuario \)
[ :l - BIENESTAR

FAMILIAR

http://isolucion.icbf.gov.co/lsolucionCalidad

El Navegador recomendado para ingresar a esta aplicacion es
Internet Explorer.



https://intranet.icbf.gov.co/
http://isolucion.icbf.gov.co/IsolucionCalidad

Apertura AC / SNC

@ == = e e e )

isolucien

0 Acceda al menu Mejora y seleccione la opcion Correctiva. | ... o weseon

|4

Cormrectiva Planes y programas Oportur
Me,

l# Estado del sistema de gestion de calidad

% Mejora

a Seleccione el tipo de accion que desea generar. o B ==

Tipo
Sahida Mo Conforme
Accion Comectiva

e Registre la informacién completa y guarde.

- K . -~ - .
( @ Registro de Salida No Conforme [ ] ( @ Registro de Accion Correctiva (=]
Tipo Proceso Esooger Bormar Solicitadoa:  Eseo. cer Boresr Sistema de Gestion Tipo Proceso Esooger Bornar Solicitado a: Escoger o Sistema de Gestion
[Salida o Conforme M [ [ | [Sin Seleccign 2 [ccion Comeciva v [ [ [Sin Seleceian v]
Solicitante: Fuente Eje Sistema Integrado Solicitante: Ofic
A Andres Felipe Rodriguez Plazas Sede de la Direceion General [S Selecaon v e Ambiontal A~ Anares Felipe Rodrigusz Plazas Sede
> Efe Caiidad

a4
) Efe SGSI i A
Area Area Ciudj
SUBDIRECCION DE MEJORAMIE! SUBDIRECCION DE MEJORAMIENTO
ORGANIZACIONAL

Bogo
ORGANIZACIONAL

Descripcion de los hechos acciones comectivas

Recuerde registrar la informacion conforme a lo estipulado en los procedimientos P2.MI Procedimiento
de Acciones Correctivas y P6.MI Procedimiento Salidas No Conformes.

4

CONSULTE LA INFORMACION DEL PROCESO DE MEJORA E INNOVACION EN: https://www.icbf.gov.co/estrategico/mejora-e-innovacion BIENESTAR

FAMILIAR



https://www.icbf.gov.co/estrategico/mejora-e-innovacion

Apertura Oportunidades de Mejora

0 Acceda al menu Mejora y seleccione la opcidon Oportunidad de Mejora.

Proveedores Talento humano Conirol de eqg|
Caorrectiva Planes y programas Oportunidad de
Mejora

} Proponer siteaciones
-~ deseables para
.'. = mejorar en & sistema

de gesficn

o Registre la informacidn completa y guarde.

Solecitanie: PTOCESH Ezcoeges Ecnim Tiipsn Eje Sistema Inbegrado
[Sin Seteccién W ClEje calidad
[CEje Ambicntal
Ceje s¥so
[Ceje 5651
Saolcitado a: Lrcoger v Sifacion actual Situacidn desasable o
| ] [ ] l'l'."llnl:.-eru:l-e | SugErEncL
Recuerde registrar la informacion conforme a lo estipulado en el procedimientos P8.MI Procedimiento de @6
Oportunidades de Mejora. w

CONSULTE LA INFORMACION DEL PROCESO DE MEJORA E INNOVACION EN: https://www.icbf.gov.co/estrategico/mejora-e-innovacion m—-—%‘:ﬁ



https://www.icbf.gov.co/estrategico/mejora-e-innovacion

Apertura Acciones Preventivas

Acceda al menu Mejora y seleccione la opcién Preventiva.

I:DW Proveedores Talenta humano Controd de o

Comectiva Flanes y programas
L - 2 puedan
. . .« 7 o i .a. r:ur:;:'semnn
Seleccione tipo Accidn Preventiva. - conmemistes aina
Tipo
o
e Registre la informacidon completa y guarde.
|AcrjonP rrrrr tiva ~| [ —— ls“"i“““"“ - — FSI:: r::len:idn ~
E}E: ér;;:ﬂ:;na\ :‘ _ Sede de Ia Direccion General iURzT:EZiE:E:;LE MEJORAMIENTO

Recuerde registrar la informacion conforme a lo estipulado en el procedimientos P5.MI Procedimiento de
Acciones Preventivas.

Q)
CONSULTE LA INFORMACION DEL PROCESO DE MEJORA E INNOVACION EN: https://www.icbf.gov.co/estrategico/mejora-e-innovacion

BIENESTAR
FAMILIAR



https://www.icbf.gov.co/estrategico/mejora-e-innovacion

Evaluacion Intermedia

Correc fiva Planes y programas Oportunidad de
Mejora

0o 2 3

Accion para Abordar

Seleccione el tipo de reporte que corresponda a la accion

gue debe evaluar.

< I Reportes

n Acciones Correctivas

[ )

\\'\,’ Oportunidades de Mejora.

~™ Acciones para Abordar Riesgos
7

Reporte de Mejoramiento

Estadisticas Mejoramiento

Reporte Indicadores mejoramiento

 m—

=) Acciones Correctivas y Salidas No Conformes

:> Oportunidades de Mejora

=) Acciones Preventivas

e Seleccione en el filtro de estado “Pendiente”.

Estado

| Pendiente

v

—

5in Seleccion
Abierta
Cermmada
Pendiente

0 Seleccione la accion correspondiente y evaluela.

( No Conformidad

APROBAR DESCARTAR

e Para continuar de clic en Aprobar o Descartar.

APROBAR DESCARTAR

La accién cumple con todas los La accién no cumple con todas los
requisitos segtn el requisitos segun el procedimiento
procedimiento (debe diligenciar el espacio de “Motivo

de descarte)

Para finalizar debe hacer clic en Guardar.

==, "
Esta Actividad esta a cargo de los Referentes de Calidad en las “é

Regionales y los Profesionales de la Subdireccion de BIENESTAR
Mejoramiento Organizacional en la Sede de la Direccion General. FAMILIAR




Analisis de Causas
o Ingrese a la Accion. e Haga clic en guardar.

Haga clic en el icono de Adjuntar Archivo en la seccién m |:> Analisis de Causas|=| I &) roguveuty
“Analisis de Causas”.
Anisis de Gausas(=) . o Ingrese la informacion del Analisis de Causas en
Porques la seccion “Porques”.

Porques
Porqueé 1

Porqué 1

Complete la informacién y seleccione el formato

diligenciado de ldentificacion de Causas (F1.G1.Ml). Se
recomienda nombrar el archivo haciendo uso del
numero de la Accidn. Ej: Analisis_Causas_ AC1010. ,
e Guarde la Accion.
(oo x]

Nombre del documento adjunto Deseripcion Archivo

| | | | 0 . |

1)
Recuerde consultar la G1.MI Guia para la Identificacion de Causas y hacer uso del F1.G1.Ml Formato &)
Identificaciéon de Causas. BIENESTAR

CONSULTE LA INFORMACION DEL PROCESO DE MEJORA E INNOVACION EN: https://www.icbf.gov.co/estrategico/mejora-e-innovacion FAMILIAR
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https://www.icbf.gov.co/estrategico/mejora-e-innovacion

Fecha de Cierre Proyectada
o Ingrese a la Accion.

0 Haga clic en el icono del calendario en la seccién “Fecha de cierre proyectada”.

0

e Seleccione la fecha deseada en el calendario desplegable.

Fecha de ciemre proyectada

Recuerde modificar la fecha prevista de
cierre antes de incluir la primera actividad
S e del PLAN DE ACCION!!!
28 27 28 28 30 1 2

3 4 5 8 7 8 08
10 11 12 12 14 15 18
17 18 18 20 21 22 23
24 25 28 27 28 20 30
3 1 2 3 4 5 8

No olvide hacer clic en “Guardar” antes de continuar con la gestién, de otra manera la fecha

seleccionada no se grabara.
(]
Fecha de cierre proyectada @p

BIENESTAR
FAMILIAR




Generar Actividades
o Haga clic en guardar.

o Ingrese a la Accién Correctiva.

Q Haga clic en el icono de adicionar actividad en la

seccion “Correccion” o “Plan de accién” (Recuerde que
si una Accion Correctiva no requiere Correccion debe incluir
una actividad haciendo claridad al respecto para poder

completar la gestion de la misma).

Correccion

Plan de accion

Complete la informacion de la actividad (seleccione el T e =
responsa.ble de reali;a.rla, la fec.ha de compromiso ——
para realizarla y la actividad a realizar). o [

=

Responsable

Escager Baorrar

7 Fecha Actividad

lu. mami. ju. vi. s& do.

24 25 26 27 25 20 D
1.2 3 4 5 8 7
2 0 10 11 12 12 14
16 16 17 18 19 20 1
22023 24 25 26 T 2B
29 30 31 1 2 3 4

Correccion E B

Actividad

Responsable
Fecha Compromiso _30/sep./2013

Reportada por
Actividad Actividad 1 Correccion

Responsable
Fecha Compromiso 31/0ct 2018
Reportada por
Actividad Actividad 2 Correc

er avancs e 1zs sctividades 4

reccion

otal del Costo: 0

Plan de Mejoramiento E, +

Fecha Compromiso

HE 'C . Reportada por
| | -------- OmMpromiso ctividad 1 Actividad Actividad 3 Plan de Mejoramiento
05/sep./2018

Seguimiento

Eficacia y Costo

Recuerde modificar la fecha prevista de cierre antes de

incluir la primera actividad del PLAN DE ACCION!!!

W

BIENESTAR

FAMILIAR



Reporte de Avance

R

-9
0 Ingrese a la Accion. 0 Haga clic en guardar.
Haga clic en “Escoger” en la seccidn de seguimiento de la
actividad.
::::: rv::r::romiso Aiconar Seouimiente o : Actividad Seguimiento
Reportada por Responsable Adicionar Seguimiento Escoger
Actividad Fecha Compromiso
@ Az:]i:ida:pm Fecha O05sep.2018
@

Diligencie el resultado y seleccione la fecha del reporte -

de seguimiento.

{4| Fecha Resultado

[o5/sep./2018] |
. Fecha Resultado

o5/sep /2578]  esuliado  septiembre, 2018 »

lu. ma.mi. ju. wi. sa. do.
27 28 28 30 3 1 2
| 3 4/5 8 7 8 8

10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

24 25 25 2T 28 20 30
1 2 3 4 5 &8 7

7




Adjuntar Evidencias Avance

Completado el reporte del seguimiento, para adjuntar la evidencia correspondiente haga clic en el icono
de adjuntar documento de la seccidn seguimiento.

o Complete la informacidn y seleccione el archivo que desea adjuntar.

Nombre del documento adjunto Descripcion Archivo

| | | | | I Examinar...

e Haga clic en guardar.
Adicionar Seguimiento Escoger

Resultado Resultado
E‘L m @j Registros(1)

Seguimiento

(]
- Para adjuntar otra evidencia haga clic en: | §{L @p

BIENESTAR
- Para eliminar una evidencia haga clic en: m FAMILIAR



Revisar Actividades

Una vez completa la gestion de las actividades de la correccion y/o el plan de accién de acuerdo con el
tipo de accion de mejora ingrese a la accion.

Para cada una de las actividades de la Correccidon y el Plan de Accidn debe hacer la evaluaciéon de la
eficacia en la seccion de los planes “Eficacia y Costo” (para completar la gestion de esta seccidon no es
necesario diligenciar el Costo).

Eficacia y Costo

Eficacia y Costo Eficacia y Costo

Eficacia Si fue eficaz
- _ Costo § 0
Eficacia[Sin Revisar M (Silw1eE Sin Revisar
Costo $[p | Costo § ﬁ'o

Eficacia Mo fue eficaz
. .7 Costo § 0
Haga clic en guardar para completar la gestion.
Respnnsahle
Fecha Compromiso m Fecha # 05/sep./2018
Reportada por Resultado Resultado 1
Actividad Actividad 1 Plan de Mejoramiento Usuario _ )
Eficacia Si fue eficaz
:> = Registros(1) Costo§ o
Fecha Compromiso  31/oct /2018 Fecha & 05/sep2018
oot o nesitado _ Nota: Para poder continuar con
Eficacia No fue eficaz
B etest) Costos o la verificacion de la accion de P
oo oo I e copizme mejora se debe evaluar la i“
oo | Yo T eficacia de todas las
Eficacia Si fue eficaz
L - Cosos 0 actividades de Ila misma
BIENESTAR

(Correccién y Plan de Accidn). FAMILIAR



Verificar/Evaluacion Accion

o Una vez completada la validacidon de todas las actividades se habilitara la seccion “verificacion del Tratamiento y/o
de las Acciones Implementadas”.

Verificacion del Tratamiento y/o de las Acciones Implementadas

Verificacion Evaluacion de las acciones Eficacia
responsace | Encacia
Fecha Compromiso [ [= Sin Revisar v
R ¢ Reformular?
Verificacion
No ha

o Complete las secciones de Verificacion, Evaluacidn de las Acciones y Eficacia (para completar la el
diligenciamiento de cada seccidén debe hacer clic en guardar).

Verificacion

A). Indique la fecha de Ila Responsable s

verificacion y la descripcion de Fecha Compromiso : Eficacia
esta actividad y a continuacion |Verificacién nal itad
guarde Ia aCCién. Verificacion C). Flna ment.e’ como reSl:l’ta [0} - )
de la evaluacion de la accion de icacia
mejora, indique si esta fue eficaz AL
B i en la seccion “Eficacia” y a Si
R Evaluacion de las acciones R . o
B). Indique la fecha de Ila continuacion quarde la accion.
. . Fecha Asi i0 El
Evaluacién de las Acciones y la echansignacion [ ]
descripcion del resultado de de

Resultado

esta actividad y a continuacion

guarde la accion. Resultado Resultado
Fecha 05/sep.f2018

W

BIENESTAR

FAMILIAR




Cerrar — Reformular

Una vez completada la gestion de la seccidn “verificacidon del Tratamiento y/o de las Acciones Implementadas”,
debe proceder al dar cierre a la accidén o a reformularla segun sea el caso.

° Si la accién fue eficaz se habilitara el espacio para chequear el e Si la accién no fue eficaz se habilitara la seccion “éReformular?”

cierre de la accion, haga clic en el y guarde.

en la cual debe indicar si la accion requiere reformulacion y

guarde.

Eficacia
Eficacia

Eficacia

[si w Eficacia
|Nc: V|

¢ Reformular? Nota: El aplicativo validara si desea
¢Reformular? continuar con la reformulacion, de ser
F_ asi haga clic en “Aceptar”, de lo
Si

contrario haga clic en “Cancelar”.

 Guardar

Cerrar
: e ¢Estas seqguro de realizar la Reformulacién del plan de accién?

Aceptar Cancelar

o0
Para determinar si la Accion de Mejora debe reformularse o puede cerrarse como no eficaz i“
consulte el procedimiento que haga alusion al respectivo tipo de Accion.

CONSULTE LA INFORMACION DEL PROCESO DE MEJORA E INNOVACION EN: https://www.icbf.gov.co/estrategico/mejora-e-innovacion BIENESTAR

FAMILIAR


https://www.icbf.gov.co/estrategico/mejora-e-innovacion

Reportes

o Acceda al menu Mejora y seleccione la opcidn Reportes.

Mejora Proveedores Talento humano Conirol de equipos Clientes Riesgos DAFP Sistemas Configuracion
Correct tiva Planes y programas Oportunidad de Accion para Abordar Estadisticas Revision por la epo
Mejora Riesgos direccion
: H y 2 =
e @ - I n
- ' Y-
oo \ ¢ L il E

Seleccione el tipo de reporte que corresponda a la accion
que debe evaluar.

"o
-

S

< B Reportes

Acciones Correctivas

Oportunidades de Mejora.

Acciones para Abordar Riesgos

Reporte de Mejoramiento

Estadisticas Mejoramiento

Reporte Indicadores mejoramiento

 m—

—

=) Acciones Correctivas y Salidas No Conformes
:> Oportunidades de Mejroa
:> Acciones Preventivas

—> Incluye todos los tipos de acciones, asi como el reporte

detallado de las actividades de correccion y plan de accion.

Filtre la informacion de acuerdo con el reporte
que requiera.

ssssss

nnnnnnnn

Procese Emem Zew  Normalso

En caso de requerir exportar el reporte en un
archivo plano en formato Excel haga clic en el
siguiente icono E& ubicado en la parte superior
derecha de la pantalla, y guarde el archivo en su
equipo.

W

BIENESTAR

FAMILIAR




Consultar una Accion

0 Acceda al menu Mejora y seleccione la opcidn Reportes. e Ingrese el numero de la accién en el campo del

filtro “Numero de Accion”.

Proveedores Talento humano Control de equipos Clientes Riesgos DAFP Sistemas

Configuracion

Cormrectiva Planes y programas Oportunidad de Accion para Abordar Estadisticas Revision por la
Mejora Riesgos direccion

' Y ’
Py 2 & & ol

=3

Reportes

Numero de Accion

Reportes de scciones,

Seleccione el tipo de reporte que corresponda a la accion

que debe evaluar.

( B Reportes
' Acciones Correctivas —/
Gon
RIg Oportunidades de Mejora. [

Acciones para Abordar Riesgos [

Reporte de Mejoramiento o

¢ 383

0 Ingrese a la accidn y continde con su gestion.

Acciones Correctivas y Salidas No Conformes

Oportunidades de Mejora

Acciones Preventivas

Incluye todos los tipos de acciones, asi como el

LERY

Estadisticas Mejoramiento

Reporte Indicadores mejoramiento

reporte detallado de las actividades de correccion
y plan de accion.

4}



Filtros

@ == = e e e )

Tipo Estado Oficina Solicitante Escoge Soeral Oficina Solicitado a Escoger Bovar Solicitante Solicitado a
[Sin Seleccién ~ [Abierta W | | [ [
Fecha Creacion Soial Fecha Cierre s Proceso Escoow Bodral Eje Sistema Integrado Escoger Eoerar Accion Eficaz Accion correctiva
de Gestion - — - —
i [l [ | S5l [ | I [5in Seleccisn el [Sin seleccién hd
Niimero de Accion Oportuna
[ [Sin Selecciin v
Reformulacion YeAvance Plan de Acciones YAvance Eficaz YAvance Tratamiento Riesgo
[5in Seleccién | [Sin Seleccion Sin Seleccion W Sin Seleccion W — Sin Selecoion '
Porcentaje de acciones commectivas cerradas: 83 %
Porcentaje de acciones eficaces sobre las cerradas 1 %
Filtrar por palabra | |Q

Filtros mas Usados
Tipo: Tipo de accion de mejora que se quiere consultar (las opciones dependen del reporte al que se haya ingresado).
Estado: Indica el estado de la Accion de Mejora que puede ser: Abierta (Incluye las vencidas), Cerradas, Vencida o Pendiente (En espera de evaluacién
intermedia).
Proceso: Indica el proceso sobre el cual se esta gestionando la accion de mejora.
Oficina Solicitante: Indica la dependencia a la cual pertenece el funcionario que genero la accion.
Oficina Solicitado a: Indica la dependencia a la cual pertenece el funcionario al que se le genero la accion.
Solicitado a: Usuario responsable de gestionar la accion.
Solicitante: Usuario que genera la accidn (este es responsable de la evaluacién, y cierre o reformulacién de la misma).
Fecha de creacion: Fecha en la que se genero la accién en el aplicativo.
Fecha de cierre: Fecha en la que se da cierre a la accidon en el aplicativo.
Numero de Accidn: Indica el nimero consecutivo que se genero para la acciéon al momento de su validacion (evaluacion intermedia).
Filtrar por palabra: Bisqueda por palabra clave de la accidn.

4}



Definiciones

Accion Correctiva: Accion para eliminar la causa de una no conformidad=
y evitar que vuelva a ocurrir.

Accion Preventiva: accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad potencial u otra situacidon potencialmente no deseable.
Salida No Conforme: Resultado de un proceso misional que incumple
un requisito. =
Oportunidad de Mejora: Es la posibilidad de implementar una accién
que le permita al ICBF llegar a una situacion deseada desde su situacion
actual. Dichas acciones pueden estar orientadas a un proceso, producto,
servicio, consumo de recursos, condiciones laborales, infraestructura=
fisica, infraestructura tecnoldgica, competencia o dependencia de la
organizacion.

Correccion: Accidon inmediata tomada para eliminar una no conformidad=
detectada.

Plan de Accion: Acciones encaminadas a eliminar la causa raiz de la no
conformidad identificada, previniendo que esta ocurra o vuelva a
ocurrir.

Evaluacion Intermedia: Consiste en verificar la calidad, coherencia y
pertinencia de la oportunidad de mejora propuesta en términos de
proceso, responsable, tipo y redaccion.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados. La medicion de la eficacia se
denomina en la Ley 872 de 2003 como una medicion de resultado. La
eficacia debe contribuir en la mejora de indicadores, inclusidn o ajuste a
algun procedimiento, reduccién de tiempos o ahorro de recursos.
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactlan para generar valor y las cuales transforman elementos de
entradas en resultados (Ver Mapa de Procesos de la entidad en el
Manual del Sistema Integrado de Gestion).

Reformular: Definir una(s) nueva(s) accion(es) para resolver las causas
del hallazgo, de manera que sustituya la(s) inicialmente prevista(s),
basado en un nuevo andlisis de causas y plan de accion.

Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la
adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la
revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

2
A

(&
BIENESTAR

FAMILIAR




Solicitudes

Para realizar solicitudes de ajustes en el aplicativo y reportar inconsistencias o errores en el mismo
escriba al correo de la Mesa Informatica de Soluciones MIS@icbf.gov.co con las siguientes
caracteristicas:

- Pantallazos donde se pueda identificar el usuario desde el cual se esta adelantando la gestion.

- Numero(s) de la accidn(es) que presentan inconsistencias o que requieren ajuste.

- En caso de solicitar ajustes de responsables envie los nombres completos de los mismos y detalle el ajuste
requerido.

- Cuando solicite cambios en los usuarios responsables de gestionar acciones o actividades debe copiar el correo a
los mismos de tal manera que estén enterados de las gestiones solicitadas.

Para solicitar asesoria en la gestion de sus Acciones de Mejora o solicitar asistencia técnica en el
aplicativo comuniquese con el enlace de la Subdireccion de Mejoramiento Organizacional asignado a su
Regional o area de Ila Sede de Ila Direccion General el cual puede consultar en:
https://intranet.icbf.gov.co/sistema-integrado-de-gestion/eje-de-calidad.
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