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Oficina de Control Interno de Control Interno de Control Interno

OBJETIVO: Consolidar y elaborar los informes que la Oficina de Control Interno debe
presentar al interior de la Unidad y a entes externos de acuerdo a la normatividad vigente.

ALCANCE: El procedimiento se inicia con la elaboracion del programa de auditorias de la
Oficina de Control Interno con la relacion de todos los informes que por ley debe generar al
interior de la Unidad y con destino a los entes externos (DAFP, Contraloria General de la
Republica, Contaduria General de la Nacion, Congreso de la Republica y demas entes u
organos del Estado) y culmina con el archivo en la carpeta electronica y fisica de los informes
de acuerdo con la tabla de retencién documental del proceso de evaluaciéon independiente.

DEFINICIONES: Para los fines del presente procedimiento se aplican los siguientes términos:

e Oficina de Control Interno: Es uno de los componentes del Sistema de Control Interno,
de nivel gerencial o directivo, encargado de medir y evaluar la eficiencia, eficacia y
economia de los demés controles, asesorando a la direccion en la continuidad del proceso
administrativo, la re-evaluacion de los planes establecidos y en la introduccion de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

¢ Informe: Documento que compila informacion requerida por los entes externos de control
y vigilancia o quien lo requiera.

e Organismos de control: Instituciébn de naturaleza publica creada por norma legal a
efectos de ejercer inspeccion, vigilancia, seguimiento y control a la gestion de las entidades
publicas.

e Ente Externo: Entidades u organismos del estado que evallan nuestra gestion en forma
estructurada, fortaleciendo con ello las politicas de democratizacion, moralizacion y
transparencia en la administracion publica.

e Normograma: Es un instrumento que le permite a las entidades delimitar su ambito de
responsabilidad, tener un panorama claro sobre la vigencia de las normas que regulan sus
actuaciones, evidenciar las relaciones que tiene con otras entidades en el desarrollo de su
gestion, identificar posible duplicidad de funciones o responsabilidades con otros entes
publicos y soportar sus planes, programas, procesos, productos y servicios.
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4. ACTIVIDADES:

N° Actividades

(Diagrama de Flujo)

Descripcién

Responsable

Registro

o D
]

1 Elaborar programa anual de
auditorias internas
relacionando los informes de
ley internos y a entes
externos demas
requerimientos

y

Solicitar a las diferentes
dependencias el
suministro de la

2 informacion

A 4

Compilar, revisar y
analizar la informacion
remitida por las
dependencias

3
.Se
requieren
4 ajustes?
NO l
Elaborar el informe /
Preparar informacién en
5 plantillas y/o formularios.
Revision del
informe/informacion por
6 parte del Jefe OCI
PC

Se verifica el normograma existente en materia de
exigencia de presentacion de informes y se
determinan las fechas correspondientes para su
elaboracion y entrega.

NOTA IMPORTANTE

El programa anual de auditorias internas estara
sujeto a modificaciones de acuerdo a nuevos
requerimientos que surjan por parte de entes
externos.

Jefe de la Oficina de
Control Interno

Profesionales de la
OcCl

Programa anual de
auditorias internas

Se determina el tipo de informe a realizar como la
informacién que se requiere para su elaboracion, se
consultan los aplicativos propios de cada Entidad (Si
aplica) y luego de manera oficial se hace el
requerimiento de la misma a las dependencias
correspondientes, estableciendo la fecha limite de
entrega.

Si la informacién ya la ha obtenido la OCI para otros
informes no es necesario volver a requerirla,
teniendo en cuenta las fechas de corte de la misma.

Jefe de la Oficina de
Control Interno

Profesionales de la
OClI

Correo electrénico o
memorando
solicitando
informacién

Se compila y revisa la informacién enviada por las
dependencias con el fin de garantizar que se
cumplan con todos los requerimientos solicitados,
sumado al ejercicio de verificar y analizar la
veracidad de la informacion y demas documentacion
que hara parte integral del informe.

Profesionales de la
Oficina de Control
Interno

Informacién
consolidada

Una vez efectuado el ejercicio de revision de la
informacién, se concluye que esta requiere ajustes o
completarla, se hace el requerimiento al &rea
correspondiente o de lo contrario se inicia la
elaboracién del informe o revision de la plantilla o
formulario.

Profesionales de la
Oficina de Control
Interno

Correo electrénico

Una vez revisada y verificada la informacién de las
dependencias, se elabora el informe garantizando
que se desarrollen todos los puntos y parametros que
el requerimiento del ente externo exige.

Para los reportes a entes internos y/o externos que
no requieran de un informe sino de un cargue de
informacion en esta actividad la prepara para ser
cargada y/o transmitida.

Profesionales de la
Oficina de Control
Interno

Informe y/o plantilla
y/o formulario

El Jefe de la Oficina de Control Interno hace la
revision del informe/plantilla/formulario verificando
que se hayan incluido todos los puntos requeridos de
acuerdo a la normatividad relacionada.

Jefe de la Oficina de
Control Interno

Informe y/o plantilla
y/o formulario
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NO

Actividades

(Diagrama de Flujo)

Descripcion

Responsable

Registro

10

Sl

¢ Se requieren
ajustes?

NO l

¢Lo firma

Sl

de la OCI?

NOl

Revisar y aprobar el
Informe por parte de la
Directora General

¢ Se requieren
ajustes?

NO

11

12
PC

Firma del Informe
definitivo por parte de
la Directora General

v

Enviar/trasmitir Informe

De requerirse ajustes, el profesional de la OCI los
atiende y remite nuevamente el
informe/plantilla/formulario en su versién mejorada al
Jefe para su revision y aprobacion.

Si el documento se encuentra acorde pasa a la firma
del Jefe de la OCI o de la Directora, segun sea el
caso.

Profesionales de la
Oficina de Control
Interno

Informe definitivo y/o
plantilla y/o formulario

transmite el Jefe —_

Si el informe es suscrito por el Jefe de la Oficina de
Control Interno, ir a la actividad No. 12. Si no, ir a la
actividad No. 9.

Jefe de la Oficina de
Control

Informe definitivo
firmado por el Jefe de
la OCI / plantilla /
formulario

El Jefe de la Oficina de Control Interno entrega el
informe a la Directora General de la Unidad, quien lo
revisa y lo aprueba.

Jefe de la Oficina de
Control

Informe / plantilla /
formulario

De requerirse ajustes, el profesional de la OCI los
atiende y remite la versién final al Jefe de la OCI para
su revision y luego remite a la Directora para su firma.

Profesional de la
Oficina de Control
Interno

Jefe de la Oficina de
Control

Informe / plantilla /
formulario

Se revisa el informe y se firma. Se autoriza

trasmision de la informacién.

Directora General

Informe definitivo
firmado por la
Directora General /
plantilla / formulario

A

definitivo o cargue de
informacion

l
&)

El Jefe de la Oficina de Control Interno envia el
Informe mediante oficio remisorio al respectivo ente
externo o en su defecto, mediante correo electrénico,
si el requerimiento se realizé por este medio.

Se hace la trasmisién o cargue del documento en el
aplicativo dispuesto para tal fin.

Jefe de la Oficina de
Control

Informe definitivo y
Oficio remisorio

Autorizacion de
cargue o trasmision
de la informacién.

Certificacion de
cargue o trasmision.
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Jefe de Oficina
de Control Interno

Profesionales
Oficina de Control Interno

Equipo de Oficina
de Control Interno

N° Actividades Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo)
Si el Jefe de la Oficina de Control Interno determina
que como resultado del informe es necesario - Informe definitivo
S ) ) X Jefe de la Oficina de X
13 . ) suscribir plan de mejoramiento con el fin de subsanar Control firmado por el Jefe de
¢ Se requiere las observaciones encontradas se contintia en la la OCI
suscribir plan de . . S
L actividad 14 de lo contrario pasar a la actividad 20.
mejoramiento’?
NO
Sl l 20
El Jefe de la Oficina de Control Interno convocara a . Acta, I|_stado de
- . ; Profesionales de la asistencia, formato
una reunion de trabajo con la Dependencia a la cual Oficina de Control Identificacion
- ) se le dirige el informe interno de ley para Interno administracic’my
14 Regnlon de t_rabajo retroalimentar las observaciones encontradas y si es seguimiento a Igs
para informes internos el caso _eI Ievantamlt_anto de las acciones correctivas, Jefe de la Oficina de acciones correctivas,
de ley preventivas y de mejora a que haya lugar, las cuales .
- ’ ! h Control preventivas y/o de
en su conjunto haran parte del plan de mejoramiento. )
mejora
Correo electrénico
remitiendo el plan de
La dependencia a la cual se le remiti6 el informe con mejoramiento con las
el apoyo de su equipo de trabajo dispondran de 5 acciones correctivas,
dias habiles después de recibir el informe para preventivas y de
formular las acciones correctivas, preventivas y de . . mejora.
15 Formular ?I Plan de mejora a las que haya a lugar para dar respuesta a Dependencia auditada Formato
mejoramiento del las observaciones encontradas y se remite a la Identificacion,
proceso auditado Oficina _fle Control Interno para su revision y administracion y
aceptacion. seguimiento a las
acciones correctivas,
preventivas y/o de
mejora
El Jefe de la Oficina de Control Interno y los Formato
profesionales de la Oficina de Control Interno Identificacion
dispondran de 10 dias héabiles para hacer la revision administraciényy
Revisar y aprobar el Plan del Plan de Mejoramiento propuesto. Jefe de la Oficina de seguimiento a las
de mejoramiento Control Interno acciones correctivas,
16 formulado del proceso Dentro de los 10 dias, se contemplan las preventivas y/o de
PC retroalimentaciones realizadas por la OCI, la Profesionales de la mejora
respuesta por parte del auditado a las mismas y la Oficina de Control
aprobacion por parte de la OC_I. Dicha aprqbamon Interno Correos electrénicos o
hace referencia a la coherencia de las acciones y i
. > actas de reunion.
actividades formuladas con la observacion
evidenciada.
Se debera realizar seguimiento a la implementacion
Reali s .. de las acciones y sus actividades, verificando la
ealizar Seguimiento a eficacia de las mismas segun las fechas acordadas y
Ios_PIane_s de asegurando la eliminacién de las causas de las
mejoramiento observaciones registradas en el plan. El resultado del Formato
ejercicio de verificacion debera quedar registrado Identificacion,
dentro del Formato Identificacion, administracion y Eaui it administracion y
17 seguimiento a las acciones correctivas, preventivas rglcjtleps?)aeliu dl'toar d)zl) seguimiento a las
y/o de mejora. p ual acciones correctivas,
preventivas y/o de
El seguimiento se realizard hasta el cierre de mejora
todas las acciones establecidas en el plan de
C mejoramiento. La periodicidad del seguimiento
se realizara de acuerdo a lo determinado en el
programa de auditorias de la OCI.
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Profesionales

Oficina de Control Interno

Equipo de Oficina
de Control Interno

Jefe de Oficina
de Control Interno

N° Actividades Descripcion Responsable Registro
(Diagrama de Flujo)
Si las acciones no son eficaces se solicitara al duefio Actacon
del proceso, hacer los ajustes al plan de modificaciones/plan
mejoramiento: de mejoramiento de
con modificaciones
- De presentarse reformulacion de acciones estas ) )
18 pueden ser programadas a un tiempo méximo Equipo aUdl_tOT y Formato
de 6 meses a partir de la fecha de realizacion proceso auditado Identificacion,
) del seguimiento. administracion y
¢las seguimiento a las
acciones - Si se solicita ampliacién en los tiempos de acciones correctivas,
f'uerono cumplimiento de las acciones estos no pueden preventivas y/o de
eficaces? exceder 2 meses a partir de la fecha del mejora
seguimiento.
Jefe de la Oficina de
Control Interno
La Oficina de Control Interno elabora el informe
anual con los resultados del seguimiento al
Elaborar y socializar el Programa de auditorias internas y los Planes de | Profesionales de la
informe con los mejoramiento por proceso para socializarlo a los Oficina de Control
) b S . Informe anual de
ltados del miembros del Comité de Coordinacion del Sistema Interno -
19 resultados de S seguimiento
sequimiento al Plan de de Control Interno — CCSCI -, el cual determinara las
9 . . directrices o lineamientos para mitigar o eliminar las
mejoramiento. observaciones criticas de la Unidad, como también
establecer acciones de mejora. Miembros del Comité
de Coordinacion del
Sistema de Control
Interno
Archivar
Se archiva en la carpeta fisica de informes de
acuerdo a la tabla de retencion documental del Profesionales de la
proceso de evaluacion independiente dentro de los 3 -~
. o S Oficina de Control :
20 dias siguientes al ejercicio. Carpeta de informes
Interno
Posteriormente se entrega al Auxiliar administrativo - - )
NN, . Auxiliar administrativo
EIN para su ubicacién en el mueble de archivo.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normograma del proceso Evaluacion Independiente
Modelo Estandar de Control Interno MECI 2014
Plan estratégico de la Unidad

Manual del Sistema Integrado de Gestion

Informe de seguimiento

Formato ldentificacion, administracion y seguimiento a las acciones correctivas,
preventivas y/o de mejora

Demés documentacion y lineamientos que establezcan los entes externos
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Profesionales
Oficina de Control Interno

Equipo de Oficina
de Control Interno

Jefe de Oficina
de Control Interno

ANEXOS

ANEXO 1: CONTROL DE CAMBIOS

‘ Fecha
- Item del . . . .
Version ; Cambio realizado Motivo del cambio del
cambio :
cambio
02 4. Actividades Eliminar informe preliminar Este documento no se presenta | 505,71
durante el proceso.
Se modifica el nombre del
procedimiento incluyendo  los
informes de ley internos, el nuevo
nombre es  “Elaboracion vy . I
- Al implementar el procedimiento
Presentacion de Informes de iy Iy
- y de Elaboracién y Presentacion de
Seguimiento Internos y Externos
y T Informes de Ley a Entes Externos
ltem 4 Actividades: Elimina informe iy o
. L . version 2, se identificaron
preliminar, Inclusion de informes de o S
S - actividades que se debian incluir
. Ley Internos, incluir actividades de ;o
4, Actividades wasmision de informacion  en | € el procedimiento como la
03 5. Documentos I .~ | suscripcion  del plan de | 24/02/2015
. aplicativos a entes externos, incluir . . X
referencia o L mejoramiento  si se detectan
actividades de suscripcion de plan . .
. . - observaciones por mejorar en el
de mejoramiento y el seguimiento al | . . : o
mismo area objeto del informe, adicional
Item 5 Documentos de referencia: Se ¢l presente proceQ|m|ento permite
. - documentar los informes de ley
incluye el Informe de seguimientoyel | .
2 internos.
Formato Identificacion,
administraciéon y seguimiento a las
acciones correctivas, preventivas y/o
de mejora.




