FORMATO PROCEDIMIENTOS

PRO-MIC-03-03

Proceso: MEJORAMIENTO INTEGRAL Y CONTINUO
10

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
EDUCACION

Instituto para la Investigacion Educativa y el
Desarrolio Pedagégico

20/11/2024

FORMULACION ACCIONES DE MEJORAMIENTO (Rl Elel

6

Firma de Autorizaciones

Elaboré
Contratista SIG - MIPG Jefe Control Interno Jefe Oficina Asesora de Planeacion
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1. Responsable de Procedimiento

Lideres de los Procesos IDEP, Jefes de Oficina y Subdirectores

2. Objetivo

Establecer las actividades para formular, modificar y realizar seguimiento a los planes de mejoramiento producto de los hallazgos, oportunidades de mejora y observaciones, identificados en las auditorias e informes de seguimiento de entes de control externo y
la Oficina de Control Interno, en procura de la mejora continua de los procesos en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

3. Alcance

Inicia con el reconocimiento de los hallazgos, oportunidades de mejora y observaciones por parte de los responsables de procesos, originados por entes de control externo y la Oficina de Control Interno, hasta la evaluacién de eficiencia, eficacia y efectividad
de actividades de mejora descritas en los planes de mejoramiento.

4. Base legal

Ver normograma del proceso Mejoramiento Integral y Continuo-03 en https://www.idep.edu.co/directorio-transparencia, numeral 2. Normativa, 2.1.1 Leyes - Normograma

5. Documentos de Referencia
Documentos Externos Documentos Internos
Informes de auditoria emitidos por parte de entes de control Informes de auditoria y/o seguimientos emitidos por parte de la Oficina de Control Interno
IN-MIC-03-02 Instructivo acciones de mejoramiento
FT-MIC-03-03 Plan de Mejoramiento

6. Definiciones

Término Definic
Acciones de forma puntual y concreta que se realizaran para subsanar o corregir la causa raiz de la observacioén y/o hallazgo comunicada en desarrollo de la auditoria. Se observa que las acciones que se definan sean

Acciones de Mejoramiento by - . . N " " ™ . ! o AN
) especificas para su objetivo de mejora y estén asociadas a actividades medibles y controlables de manera que le facilite el control del avance. Se inicia la redaccion con un verbo rector que indique “accion

La actividad de auditoria interna ayuda a una organizacion a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos, control y
gobierno.

Actividad de evaluacion independiente realizada por un ente de control u otra entidad competente a los procesos, cuyo objetivo es la revision de sus operaciones y el cumplimiento normativo,con la finalidad de examinar
y evaluar la eficiencia y la efectividad de su sistema de control interno.

Auditoria interna

Auditoria externa

Efectividad Medida del impacto de la gestién tanto en el logro de los resultados planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Eficacia Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados esperados.

Eficiencia Medida en que el uso de los insumos (recursos financieros, humanos, técnicos y materiales) se ha hecho en forma econdmica u éptima para generar productos. Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos
utilizados

Hallazgo/Observacion Son el resultado de la comparacion que se realiza entre un criterio establecido y la situacién actual encontrada durante el examen a una actividad, procedimiento o proceso

Corresponde a una recomendacién o sugerencia, para que se implemente en la entidad una accién o se defina un control, que impactara de manera positiva su gestion institucional en términos de rendimiento,

Oportunidad de mejora oportunidad, eficiencia, eficacia, economia y/o calidad, o que contribuir4 a minimizar el riesgo de impacto o probabilidad de materializacién de un riesgo (segun el caso).

7. Descripcion del procedimiento
Documento
Diagrama de Flujo Responsable Punto de Control soporte de la Observaciones
actividad

Descripcion de la
actividad Actividades

Nro.
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Memorando, Oficio y/o
Correo electrénico

HALLAZGOS DERIVADOS DE AUDITORIAS INTERNAS E INFORMES DE
LEY O DE SEGUIMIENTO

Una vez se remita el informe final de auditoria y/o seguimiento al responsable
o lider del proceso auditado, tendra 10 dias habiles a partir de la radicacién del
informe final para la entrega formato FT-MIC-03-03"Plan de mejoramiento”
totalmente diligenciado.

HALLAZGOS U OBSERVACIONES DERIVADAS DE INFORMES DE ENTES
EXTERNOS DE CONTROL. La comunicacién proviene de oficios externos
radicados en GOOBI.

Remitir plan de
mejoramiento
formulado

Jefes de Oficina y/o
responsables de proceso.

FT-MIC-03-03
IN-MIC-03-02

DILIGENCIAMIENTO DEL PLAN DE MEJORAMIENTO DERIVADO DE
AUDITORIAS INTERNAS E INFORMES DE LEY O DE SEGUIMIENTO:
Diligenciar el formato de acuerdo a lo descrito en el IN-MIC-03-02 Instructivo
para la formulacién de Acciones de mejoramiento.

Tenga en cuenta que para el caso de la materializaciéon de riesgos el plazo
para la formulacién de Planes de mejoramiento es de 5 dias habiles despues
de la materializacién. Consulte el documento PO-MIC-03-02 Politica para la
administacion del riesgo

DILIGENCIAMIENTO DE PLAN DE MEJORAMIENTO DERIVADO DE
INFORMES DE ENTES EXTERNOS DE CONTROL. Para los hallazgos y/u
observaciones provenientes de entes externos se deberan utilizar los formatos
o instrumentos que defina el respectivo ente, cumpliendo con los términos

establecidos por este para la presentacion del Plan de mejoramiento formulado

Pagina2de 6

Formato debe contar con la
aprobacion del responsable o
lider del proceso.
Director General

Jefes de Oficina y/o
responsables de proceso.

Correo Electrénico
FT-MIC-03-03

PLAN DE MEJORAMIENTO DERIVADO DE AUDITORIAS INTERNAS E
INFORMES DE LEY O DE SEGUIMIENTO: el lider y/o responsable del
proceso auditado deberé remitir dentro de los 10 dias héabiles siguientes a la
radicacion del informe final de auditoria interna e informes de ley o de
seguimiento con memorando a la Oficina Asesora de Planeacién el Plan de
Mejoramiento totalmente diligenciado.

PLAN DE MEJORAMIENTO DERIVADO DE ENTES EXTERNOS DE
CONTROL: Respecto de los planes de mejoramiento resultado de las
auditorias externas, se debera formular y presentar en los plazos, formatos e
instrumentos definidos por el ente de control externo previo a la revision y
aprobacion del Director General .
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PLAN DE MEJORAMIENTO DERIVADO DE AUDITORIAS INTERNAS E
INFORMES DE LEY O DE SEGUIMIENTO: Una vez recibido el Plan de
Mejoramiento, la Oficina Asesora de Planeaciéon tendra un término de cinco
(5) dias hébiles para adelantar la revision metodolégica y validacién de los
criterios que integran el plan formulado.
En caso de generarse observaciones, se remitird por parte de la Oficina
ET- MIC-03-03 Plan Asesora d_e Planecién mediante correo electronico para los ajustes
de ct_)rrespondlenles hasta que se de con'formldad. o
. . Si los responsables del proceso auditado presentan inquietudes frente a las
- Mejoramiento observaciones realizadas, la OCI citard a mesa de trabajo para analizarlas y
Revisién metodoldgica del Plan Jefe Ofllf:ma Asesoralde Correo electrénico y/o resolverias, !
4 _ de Planeacion /o contratista. mesa de reunién |\ 4\ D MEJORAMIENTO DERIVADO DE ENTES EXTERNOS DE
Mejoramiento Director General Formato e/o ) ) Y
instrumentos definidos COI.\ITI?OL. Respecto de los [,)Ianes de mejoramiento resultado de las
por auditorias gxternas, se debe.ra. formular y presentar en los plazos, )
|0s entes externos forma.tq'?~ e mstrumenltlots defm.ldos por el ente de control externo previo a
la revisién y aprobacion del Director General .
Nota: independiente de lo establecido en la presente actividad, la
responsabilidad por establecer las causas de los hallazgos y las acciones
de mejora que eliminen causa la raiz de tal forma que el hallazgo no se
vuelva a repetir en la Entidad por la misma causa, estara en cabeza del
lider del proceso y/o jefe de dependencia.
¢La Informacion registrada en el @ No
plan de mejoramiento suscrito Funcionario o contratista de la FT-MIC-03-03 Plan de
5 esta completa, dlllgenc_lada Oficina Ases_t?ra de Mejoramiento Si: Continte en la siguiente actividad. No: Vuelva a la actividad No. 2
correctamente y es pertinente ) Planeacion
metodologicamente? Si
X Funcionario o contratista de la FT-MIC-03-03 Plan de
6 Acurjnall_zar e', plan de Oficina Asesora de Mejoramiento
ejoramiento l Planeacion
Guardar el archivo consolidado Funcionario o contratista de la FT-MIC-03-03 Plan de l hi tualizad blicara | P b ! i
7 en la carpeta digital de la TRD Oficina Asesora de Mejoramiento archivo- actualizado se publicara en fa pagina web con €l respectivo
correspondiente. Planeacion Diligenciado seguimiento.
Para el reporte de seguimiento por parte de los lideres y/o
responsables de los procesos, la Oficina de Planeacion remitira
comunicacion via correo electrénico el primer (1) dia habil del mes
Reportar trimestralmente siguiente al trimestre vencido, indicando el cronograma y los
8 el cumplimiento de las lineamientos a tener en cuenta.
acciones en los planes de Los lideres y/o responsables de los procesos, deberan reportar a mas
mejoramiento tardar el quinto (5) dia habil del mes siguiente del trimestre vencido
en el repositorio dispuesto en el formato de planes de mejoramiento y
adjuntaran las evidencias que soportan dicho avance o el cumplimiento de las
acciones en los casos que corresponda.
Revisar metodolégicamente el Funcionario o contratista El seguimiento a las acciones
9 plan de mejoramiento con SIGMIPG de la Oficina formuladas debe estar aprobado Verificar que el seguimiento realizado por el lider del proceso
seguimiento por parte del lider Asesora por el Subdirector o jefe de incluya detalladamente el avance de las actividades.
del proceso de Planeacion oficina
¢Hay observaciones acerca del si Funcionario o contratista
10 seguimiento al plan de SIGMIPG de la Oficina Si: continue en la actividad 11
mejoramiento? Asesora No: continue en la actividad 13
de Planeacion
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Correo electrénico
FT-MIC-03-03 Plan de
Mejoramiento

Ajustar el seguimiento de

encontradas y enviarlo
12 nuevamente por correo

acuerdo a las observaciones

electrénico al Funcionario o
contratista SIG-MIPG de la
Oficina Asesora de Planeacién

Lideres de proceso y equipos
de trabajo

Verificar que el seguimiento a las
acciones formuladas este
aprobado por el Subdirector o
jefe
de oficina.

Correo electrénico
FT-MIC-03-03 Plan de
Mejoramiento

Consolidar los planes de

13 mejoramiento con seguimiento

de todos los procesos

Funcionario o contratista
SIGMIPG de la Oficina
Asesora
de Planeacién

FT-MIC-03-03 Plan de
Mejoramiento

14 archivo consolidado con

de los lideres del proceso

Publicar en la Pagina Web el

seguimiento trimestral por parte

Funcionario o contratista
SIGMIPG de la Oficina
Asesora
de Planeacién

FT-MIC-03-03 Plan de
Mejoramiento

Publicar el archivo con el nombre "Plan de mejoramiento (primer, segundo,
tercer o cuatro seglin corresponda) seguimiento 20XX" reemplazando el
publicado anteriormente con el nombre "Plan de mejoramiento para (primer,
segundo, tercer o cuatro segln corresponda) seguimiento 20XX

Plan Anual de Auditorias

Reallizar el seguimiento a los
15 |planes de mejoramiento segun el

Jefe Oficina de Control
Interno
y equipo de trabajo

FT-MIC-03-03 Plan de
Mejoramiento

De acuerdo al seguimiento que realice la Oficina de control interno, se define
el estado de las acciones: En ejecucion, vencidas o cerradas.

Con base en este seguimiento la OCI elabora el informe ejecutivo del estado
del plan de mejoramiento por procesos del periodo objeto de seguimiento

16 del estado del plan de

Comité.

Remitir al Director(a) el informe

mejoramiento y socializarlo en

Jefe Oficina de Control
Interno

FT-MIC-03-03 Plan de
Mejoramiento
Correo Electrénico y/o
Memorando Interno

El estado del plan de mejoramiento se puede realizar en el Comité de
Coordinacién de Control Interno o en el Comité Institucional de Gestién y
Desempefio

Pagina4 de 6
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O Finalmente, como minimo una vez por semestre se presentara ante el
CICCI el estado de cumplimiento de los planes de Mejoramiento
(internos y externos).

La solicitud para ampliar el plazo de terminacién o reformular la accién debera
realizarse como minimo un (1) mes antes de que se cumpla el plazo fin de la
accion.

Podra ampliarse y/o modificarse por una sola vez y hasta méaximo seis

(2) meses con la debida justificacién presentada por memorando, la

cual seré analizada y aprobada por la Oficina de Control Interno y se

repetira el ciclo desde la actividad 5".

Nota: La oficina de Control Interno no avalara las solicitudes que no

se acojan a los términos sefialados, salvo se presenten justificaciones
relevantes.

Para las acciones identificadas como VENCIDAS y previamente presentadas
en comité CICCI, la Oficina de Control Interno remitird por memorando la
relacién de estas acciones, fijando el término de un (1) mes calendario para su
cumplimiento o recepcién de la reformulacién de las acciones con su
respectiva justificacion.

En caso de persistir el incumplimiento derivado del seguimiento realizado

por la Oficina de Control Interno, se reportara al Comité de Coordinacién

de Control Interno con el fin de evaluar el traslado a la Oficina de Control
Interno Disciplinario para los respectivos tramites a que haya lugar.

FT-MIC-03-03 Plan de

Evaluar el informe del estado del Comité de Coordinacion de Mejoramiento
plan de mejoramiento Control Interno Correo Electrénico y/o

Memorando Interno

Publicar el Plan de mejoramiento -
L Jefe Oficina de Control
con seguimiento por parte de la Interno FT-MIC-03-03 Plan de
Oficina de control interno en la FIN . . Mejoramiento
£ N equipo de trabajo
pagina web de la Entidad v equip '

Levantamiento del Plan de Mejoramiento por Procesos:

* Si la fuente del plan de mejoramiento es por auditorias internas el tiempo maximo para la suscripcion es de 10 dias habiles una vez recibido el informe final.
* Si son auditorias externas, por lo general, el informe de auditoria establece el tiempo méximo.

* Autoevaluacion y otras fuentes, es potestad del lider del proceso determinar el tiempo para su levantamiento.

Seguimiento por parte de los lideres de proceso:

* Los lideres de proceso y sus equipos de trabajo deben realizar el seguimiento al plan de mejoramiento dentro de los cuatro (4) primeros dias habiles del mes siguiente al corte trimestral.

NOTA: Modificaciones a la fecha de cierre de las acciones suscritas o la accion inicialmente formulada: El lider del proceso debera enviar un correo al (1a) jefe de control interno con copia a sig@idep.edu.co solicitando el cambio en las fechas de cierre de las
acciones no vencidas o de la actividad formulada, con una anterioridad de quince (15) dias calendario a su vencimiento inicial. En el caso de modificar la accién inicialmente propuesta, esta no debe exceder un plazo de seis meses (06) para su ejecucion, la

cual debe ser justificada y aprobada por parte del responsable del proceso y validada por el (la) jefe de control interno. Se debe relacionar el cambio realizado, la fecha en la que se solicitd y su justificacion en la columna de "Seguimiento lider de proceso" del
Plan de mejoramiento.

Publicacién de la Base de datos de planes de mejoramiento:

* La publicacion de los planes de mejoramiento para realizar el seguimiento se debe realizar diez (10) dias habiles antes de la fecha limite del seguimiento trimestral. Esta publicacion la realiza la OAP.

* La publicacion de los planes de mejoramiento con seguimiento por parte de los lideres de los procesos debe realizarse ocho (8) dias habiles después de la fecha limite del seguimiento trimestral. Esta publicacion la realiza la OAP.

* La publicacion de los planes de mejoramiento con seguimiento por parte de la Oficina de control interno debe realizarse cinco (5) dias habiles después de la fecha de seguimiento definida en el Plan anual de auditorias. Esta publicacion la realiza la OCI.

9. Politicas de Operacién
* Todo el personal del IDEP puede proponer acciones correctivas, preventivas o de mejora y el trdmite de implementacion lo realizara el lider del proceso y los referentes designados
* El lider de proceso y su equipo de trabajo deben establecer planes de mejoramiento, de manera obligatoria para las no conformidades derivadas de las auditorias internas. Es discrecionalidad del lider de proceso la formulacion de acciones para las
observaciones y aspectos por mejorar, sin embargo, se recomienda tenerlas tener en cuenta como insumo importante para emprender acciones que conlleven a la minimizacién de la materializacién de riesgos de los procesos.
* Los hallazgos por lo general requieren andlisis de distintos actores y asi mismo pueden generarse acciones bajo diferentes responsables. El lider de proceso y su equipo deben dar a conocer a otras dependencias o actores, los hallazgos o actividades
compartidas, para asegurar su ejecucién de acuerdo con lo planificado.
* El Plan de Mejoramiento y los documentos que evidencian su ejecucion seran conservados por cada lider y/o responsable de proceso, los cuales podran ser solicitados por la Oficina de Control Interno, en el momento de realizar el seguimiento y evaluacion
para determinar el estado final de la accion.
* Para el seguimiento de acciones de la base de datos, la oficina de control interno considera oficial la base de datos publicada correspondiente a cada trimestre.
* Se debe acatar los lineamientos descritos en el documento PO-MIC-03-02 Politica para la administracién del riesgo para la formulacion de planes de mejoramiento por materializacién de riesgos.
Politica MIPG: Control Interno

Control de Cambios

Descripcion

Diciembre de 2010 Actualizacién del enfoque por procesos del IDEP (Resolucién 232 de Diciembre de 2010)
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Noviembre de 2014

Migracién nuevo formato de Procedimiento FT-MIC-03-02
Migracion del Proceso de Seguimiento y Control al Proceso de gestion Integral y Mejoramiento Continuo
Cambios numerales 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8 y 9.(FT-MIC-03-04 Solicitud de Creaci6én, modificacién o anulacién de documentos aprobado el 18 de Noviembre de 2014)

Marzo de 2015

Aclaracion en tiempos, periodicidad de reportes y aclaracién de roles en seguimiento, consolidacion y cierre.

Diciembre de 2016

Cambios en los numerales: 3. Alcance, 6. Términos y definiciones, 7. Descripcién del procedimiento, 8.Aclaracion en tiempos, 9. Ajuste politicas de operacion.

Mayo de 2017

Cambios en las actividades 1,5,10,11,12, ajuste en responsabilidad de las actividades No. 1, 2, 3, 4, 5, 10,11.
Adicién y ajuste de politicas de operacion y aclaracion de tiempos de las actividades contenidas en el procedimiento.

Junio de 2019

Se actualiza objetivo y alcance del procedimiento.
Inclusion de lineamientos del Modelo integrado de planeaci6n y gestion.

Mayo de 2021

Actualizacién de actividades 3, 10, 12 y 15 y responsables del procediminto

Octubre de 2024

Se actualiza objetivo, alcance, definiciones del procedimiento. Se revisan y ajustan las actividades de descripcién del procedimiento.
Inclusién de lineamientos del Modelo integrado de planeacién y gestion. Migracién nuevo formato de Procedimiento FT-MIC-03-02
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