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	Fecha
	Descripción

	Abril 22  de 2014
	Elaboración del documento

	Julio de 2017
	Actualización del Mapa de procesos del IDEP (Acta de comité No. 3 SIG y de CI), cambio de la sigla del proceso de ESE (Evaluación y Seguimiento) a EC (Evaluación y Control).

	Diciembre de 2017
	Se ajusta la denominación de hallazgo en alineación con los cambios expresados en los procedimientos del Proceso de Evaluación y Control


1. OBJETIVO

Establecer  un mecanismo para identificar, alertar y tratar oportuna y efectivamente  fallas  potenciales o detectadas en la gestión de procesos del IDEP y para reconocer experiencias exitosas en la implementación del Sistema Integrado de Gestión de la entidad.
2. ALCANCE

El presente instructivo debe ser aplicado para todos los procesos del Instituto para la Investigación Educativa y el Desarrollo Pedagógico IDEP. 

3. DEFINICIONES TÉCNICAS

· Acción correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situación no deseable 

· Acción preventiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u  otra situación potencial no deseable

· Corrección: Acción tomada para eliminar una no conformidad detectada
· Evento: Incidente o situación que ocurre en un lugar determinado durante un periodo de tiempo determinado. Este puede ser cierto o incierto y su ocurrencia puede ser única o ser parte de una serie.

· Hallazgo: Un hallazgo es el resultado de evaluar una evidencia contra un criterio. Los hallazgos pueden ser clasificados de la  siguiente manera: Fortaleza o Debilidad, que a su vez se subdivide en observación o No conformidad.

· Monitorear: Comprobar, Supervisar, observar, o registrar la forma en que se lleva a cabo una actividad con el fin de identificar sus posibles cambios.

· Pérdida: Consecuencia negativa que trae consigo un evento.

· Probabilidad: grado en el cual es probable que ocurra de un evento, este se debe medir a través de la relación entre los hechos ocurridos realmente y la cantidad de eventos que pudieron ocurrir.

· Riesgo: posibilidad de que suceda algún evento que tendrá un impacto sobre los objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencias.

4. REFERENCIA NORMATIVAS
· Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. (Modificada parcialmente por la Ley 1474 de 2011). Artículo 2 Objetivos del control interno: literal a). Proteger los recursos de la organización, buscando su adecuada administración ante posibles riesgos que los afectan. Literal f). Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se presenten en la organización y que puedan afectar el logro de los objetivos. 

· Decreto 1599 de 2005. Por el cual se adopta el Modelo Estándar de Control Interno para el Estado colombiano y se presenta el anexo técnico del MECI 1000:2005. 1.3 Componentes de administración del riesgo.

· Decreto 4485 de 2009. Por el cual se adopta la actualización de la NTCGP a su versión 2009. 
· Ley 1474 DE 2011. Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevención, investigación y sanción de actos de corrupción y la efectividad del control de la gestión pública.

· NTCGP 1000:2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestión Pública.

· Decreto 387 de 2004 : "Por medio del cual se reglamenta el Acuerdo 122  de 2004, que adopta el Sistema de Gestión de Calidad creado por la ley 872 de 2003".

· Decreto 651 de 2011: Creación Sistema Integrado de Gestión Distrital  SIGD 

· Decreto 652 de 2011: Adopción Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestión para las Entidades y Organismos Distritales

· NTD-SIG 001:2011: Norma Técnica Distrital Del Sistema Integrado De Gestión Para Las Entidades y Organismos Distritales
· Decreto 1083 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector de Función Pública.

· Decreto 648 de 2017: Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentaria Único del Sector de la Función Pública.
· Decreto 215 de 2017: Por el cual se definen criterios para la generación, presentación y seguimiento de reportes del Plan Anual de Auditoría, y se dictan otras disposiciones.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
· PRO-MIC-03-03 Procedimiento Planes de Mejoramiento/ Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejoramiento
6. GENERALIDADES

En articulación con el procedimiento de Acciones correctivas y Preventivas, se genera desde el rol de la Oficina de Control Interno, un mecanismo permanente  que alertará sobre eventos potenciales o fallas detectadas en la gestión de procesos  para  eliminar su causa raíz, corregir sus efectos y evitar su repetición.
Como se menciona, este documento es un apoyo y promotor del procedimiento PLANES DE MEJORAMIENTO/ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORAMIENTO  y NO es un reemplazo del mismo. Esta es una de las fuentes además de otras que alimentará el plan de mejoramiento por procesos de la entidad. Adicionalmente generará la trazabilidad sobre uno de los roles de la Oficina de Control Interno: Fomento de la Cultura del Autocontrol y las funciones descritas en el  Artículo 12º. De la ley 87 de 1993 por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones y  artículo 3 del DECRETO 1537 DE 2001: “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de las entidades y organismos del Estado”.

Así mismo se reconocerán las acciones que se identifiquen como experiencias exitosas, como incentivo a aquellas iniciativas de colaboradores o equipos de trabajo que generen valor o creen una mejor práctica en la implementación y desarrollo del Sistema Integrado de Gestión del IDEP.
7. METODOLOGÍA 
Para desarrollar este mecanismo se utilizarán diferentes convenciones de acuerdo a los diferentes tipos de alerta y para cada una de ellas  tiene una orientación que indicará  el tratamiento a seguir frente al evento reportado. El reporte lo centralizará la Oficina de Control Interno por hallazgos  detectados en el desarrollo de su ejercicio, cuando se  haya identificado una situación de la gestión de procesos que técnica y legalmente amerite ser alertada así:
	
	ALERTA  INFORMATIVA 
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	Son orientaciones o avisos preventivos,  que generan valor en el cumplimiento procedimental de la gestión del IDEP y se relacionan directamente con las  acciones de autocontrol que todos debemos ejercer como  colaboradores y colaboradoras.  
Estas alertas van dirigidas a un colaborador, un equipo de trabajo o cuando aplique a toda la entidad. Puede ser enviada por correo o mediante mensajes emergentes en el PC

Ejemplo: 
· Estamos a tres días de plazo para entrega de Planes Operativos Anuales a la Oficina Asesora de Planeación. Recuerden que para cualquier inquietud pueden contactar al profesional responsable.
· Recuerda aplicar las 5S en tu puesto de trabajo. En próximos días estaremos visitando algunos de ellos,  para verificar su aplicación.

· Hoy el IDEP cuenta  con 159 acciones correctivas abiertas. Recomendamos revisar las que corresponden a tu dependencia para continuar mejorando.

· Se han realizado el 85% de evaluaciones de desempeño y nos quedan dos días para finalizar. 

	¿Qué se debe hacer si recibo una alerta informativa?
	En el marco del autocontrol realizar desde la competencia de mis funciones u obligaciones contractuales las actividades que lleven a buen término lo relacionado con la alerta informativa.
Comunicar a quien pueda interesar en mi equipo de trabajo acciones que dinamicen el desarrollo de actividades relacionadas con la alerta informativa.

	Qué NO son las alertas informativas:
	Llamado de atención a funcionarios o contratistas en particular.
Quejas o reclamos no argumentados sobre procesos.

Solicitudes directas de información.


	
	ALERTA  CORRECTIVA
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	Es la indicación sobre alguna situación detectada es decir, que ya ocurrieron en la gestión de procesos y que requieren una corrección y   acción correctiva inmediata.  Puede haber sido detectada en Auditorías, por ejercicios de autocontrol de funcionarios  o colaboradores en el desarrollo de procesos, como resultado de indicadores, de planes operativos anuales, informes de entes de control etc. Estas alertas van dirigidas a un colaborador o un equipo de trabajo. Es enviada únicamente por  correo o memorando, si así lo amerita.
Ejemplo: 
Se encontró durante la auditoría de Dirección y Planeación que no se diligencian los campos sobre dificultades y retrasos en los planes operativos anuales. Se requiere una acción correctiva inmediata para subsanar el hallazgo presentado.

 Los  expedientes contractuales 158, 587,569, 478 de  2013 no cuentan con acta de liquidación. Esto fue detectado en el marco de revisión de actas de liquidación SIAFI.

Se encontró que el informe de gestión reporta fechas diferentes a la vigencia actual. Se requiere una acción correctiva inmediata para subsanar el hallazgo detectado.

	¿Qué se debe hacer?
	Aplicación del procedimiento de acciones correctivas y preventivas ( PRO-MIC-03-03 ) que en resumen invoca:
· Determine los involucrados en el hallazgo generado
· Realice una mesa de trabajo y realice análisis causa raíz

· Establezca la o las acciones correctivas y preventivas con responsables y cronogramas

· Inclúyalas en plan de mejoramiento

· Ejecútelas
· Gestionar  cierre de  la acción. (Autocontrol: Líder de Proceso, Cierre definitivo: Oficina de Control Interno)

	Qué NO son las alertas correctivas:
	Acusaciones directas a funcionarios o contratistas 

Solicitudes directas de información 


	
	¡Enhorabuena IDEP!
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	Son acciones  que generan valor en la gestión por procesos, ya sea que incrementan el valor  (positivo) de un indicador, facilitan un trámite,  reduce costos o en general genera un beneficio no percibido antes de su ejecución.

Ejemplo de estas acciones:

· Se han realizado las trasferencias documentales antes del plazo determinado,  felicitaciones al equipo de gestión documental que logró este avance que optimiza espacios y dinamiza nuestra gestión documental.
· Hemos reducido el consumo de papel en un 12%, lo que significa una reducción en costos de 560.000$ mes.  Felicidades 
· Nuestros tiempos de legalización de contratación  de mínima cuantía, se han reducido en 4 días, una muestra de optimización y de articulación entre equipos del IDEP.

· Hemos realizado el 100% de evaluaciones de desempeño antes del plazo establecido para hacerlo.

	¿Qué se debe hacer?
	¡Celebre el logro!, felicite al ejecutor de la acción, promueva este tipo de acciones en su equipo.

	Qué NO son:
	Felicitaciones por celebraciones de colaboradores o colaboradoras

Comunicación de noticias ajenas a la entidad 


Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada.  La versión vigente reposará en las carpetas del Sistema Integrado de Gestión del Instituto para la Investigación Educativa y el Desarrollo Pedagógico IDEP.

