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(C-") PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR EL SISTEMA DE CONTROL
\_/) INTERNO

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C. VERSION 1.0

1. OBJETIVO:

Determinar los pasos para llevar a cabo la evaluacion del Sistema de Control Interno de
los sujetos de control.

2. ALCANCE:

Inicia con la entrega del Memorando de Encargo a los equipos de auditoria y termina con
la evaluacion del SCI, que se refleja en el capitulo de “Resultados de la Auditoria” y el
concepto que se emite en el dictamen de Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral.

3. BASE LEGAL:
+ Articulos 209, 268 y 269 de la Constitucién Politj &

+ Ley 87 de 1993.

+ Ley 42 de 1993. V
+ Articulo 109 del Decreto 1421 de
+ Ley 80 de 1993, en el articu Contrel@ la Contratacion.

s+ Ley 142 de 1994,

"

+ Decreto 2145 de 1999.

+ Ley 190 de 1995

+ Laley489 del embre de 1998 crea el Sistema Nacional de Control.
+ Decreto 1826 de 1996.

+ Directivas Presidenciales 02/94, 01/97 y 09/99.

+ Circulares Externas No. 042 y 048 de 2001, expedidas por la CGN.

+ Guia basica de las Oficinas de Control Interno de octubre de 1999.

+ Instructivo para el desarrollo de la Circular 01 de 1999 — CGN.

+ Circular Externa 031 de 2000 — CGN.

PAGINA 2 DE 41




L@") PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR EL SISTEMA DE CONTROL
\_/) INTERNO

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C. VERSION 1.0

+ Decreto 2539 de 2000.
+ Resolucion No. 196 de julio 23 de 2001 de la Contaduria General de la Nacion.

+ Decreto 1537 del 26 de julio de 2001 del Departamento Administrativo de la Funcién
Publica.

4. DEFINICIONES :

. CALIFICACION DEL SCI: Se obtiene de la sumatoria de las fases, dividida por el
numero de ellas, el resultado se clasificara en los siguiente&s:

.
B | o0

REGULAR | BUEHO EXCELEHTE
L

11 —» 2

21— 3

34—
a1 ———— k&

oot
MPTTARD RIS GO |

N

Cada una de las Fases de e tiene un valor de 20%, para un total de 100%,
concebido asi, porqu inc, s hacen parte integral del sistema, con la misma
importancia para to

« COMPONENTES ps‘etementos del SCI, que permiten evaluar cada fase.
La memoria i onal debe estar documentada, lo cual permite establecer
tendencias, parametros de rendimiento, metas y resultados.

. FASES DEL SCI: Permiten evaluar aspectos globales y especificos de la organizacion
en todos sus niveles y son: Ambiente de control, Administracion del riesgo,
Operacionalizacion de los elementos, Documentacion y Retroalimentacion.

AMBIENTE DE CONTROL: Representa la forma de ser y operar de una organizacion,
caracterizada por la actitud y compromiso de la alta direccién en el S.C.1., asi como
por las pautas de comportamiento de los servidores publicos en la institucion que
obran como regulacion para que sus actuaciones sean consecuentes con los valores
adoptados en la concertacion estratégica para el logro del cometido estatal.
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ADMINISTRACION DEL RIESGO: Es un proceso interactivo que se hace sobre la
marcha y es componente critico de un S.C.I. efectivo. El nivel directivo se debe centrar
cuidadosamente en los riesgos de todos los niveles de la entidad y realizar las
acciones necesarias para administrarlos. La entidad puede encontrarse en riesgo por
causa de factores internos y/o externos, que a su turno pueden afectar tanto los
objetivos establecidos como los implicitos.

OPERACIONALIZACION DE LOS ELEMENTOS: Hace referencia a la articulacién e
interrelacion del esquema organizacional, la planeacién, los procesos Yy
procedimientos, el desarrollo del talento humano, los sistemas de informacion, la
democratizacién de la administracion publica y los mecanismos de verificacion y
evaluacion, elementos que componen entre otros, el Sistema de Control Interno y que
para efectos de la estandarizacion se han considerado como los minimos a tener en
cuenta en cualquier sistema de control.

DOCUMENTACION: Es la descripciéon por escti
elaboracién de manuales de funciones (Ley 19
constituirse en el elemento aglutinador de
descuidar la documentacion de la planea
principios y valores, especialmente este ulti
puesto que constituye los valores co rtidos ir de los cuales la organizacion
actua y toma decisiones. Esto impli las fynciones y procedimientos deben ser
¢ n entalmente, que sean puestos en

d rcicio, es decir, la
roce y procedimientos por
componentes, sin poderse
quema de organizacion, normas,
necesita declaracion expresa

RETROALIMENTACION: ver con la efectividad de la comunicacioén de la
entidad y es la fase fingl#dinamizadora del S.C.l. que busca precisamente generar al
interior una Cultura de G
organizacion.

« PLAN DE MEJ( : Son las acciones que debe tomar la Administracion con
base en los res
Contraloria. Revela el nivel de acatamiento por parte de la Entidad con el fin de
determinar los procedimientos de verificacion a incluir en los programas de auditoria.

. SISTEMA DE CONTROL INTERNO - SCI: Sistema integrado por el esquema de
organizacion y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos
y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados, por una Entidad, con el fin de
procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la
administracion de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y
en atencion a las metas u objetivos previstos.

. TABLA GENERAL DE AGREGACION: Es donde se consolidan los resultados de
cada una de las fases, clasificada en componentes y factores de valoracion.
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* & & 6 o oo o

o

REGISTROS:

Informe de Auditoria.

Memorandos remisorios.

Acta de mesa de trabajo.

Formatos de cuestionarios.

Actas de Comité Técnico.
Memorando de Planeacion.

Tabla de Agregacion de Resultados.

ANEXOS:

S.C.l. (Fases, Componentes y Factores de Valoracio

Modelo de procedimientos - Administracion de .
Mapa de Riesgos - Area Gerencial Adniigistracio Riesgo — Anexo 7.
Modelo de cuestionario - SCI Operagiegalizacionide los Elementos - Anexo 8.
Modelo de procedimientos - Operacionalizacigit de los Elementos - Anexo 9.
Modelo de cuestionario — Documehtacion : Anexo 10.

Modelo de procedimientos - meniagion - Anexo 11.

Modelo de cuestionario — R tacion - Anexo 12.

Modelo de procedimie Retro entacién - Anexo 13.
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CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C. VERSION 10
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:'
No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACION

ES

PROFESIONAL Analizan informes anteriores
UNIVERSITARIO Y |de la Contraloria de Bogota
ESPECIALIZADO |sobre la evaluacion del S.C.1.

(AUDITORES) del sujeto de control.

Entrega el Plan de
Mejoramiento, suscrito por el

SUBDIRECTOR sujeto de control de la ultima

2 TECNICO - Auditoria Gubernamental con
FISCALIZACION .
Enfoque Integral, al Equipo
de auditoria.
PROFESIONAL -
ESPECIALIZADO ggllgfnt?:)IJ?rzferC:]% p Reporte de
3 LIDER

JEFE DE UNIDAD seguimiento  al eguimiento

LOCAL(") Mejoramiento.
jaside auditoria y | Formato
ablecida en |determinado

PROFESIONAL efectuar | en la
4 UNIVERSITARIO ¥ avance o0 |Resolucion
ESPECIALIZADO .
de las acciones | 023/2002 vy
(AUDITORES)
en el Plan de|papeles de
trabajo
PROFESIONAL %, | golida y presenta para
ESPECIALIZA hap obacion en mesa de
5 LIDER rabajo, el informe sobre el
JEFE DE UNIDAB*"| seguimiento realizado al Plan
LOCAL de Mejoramiento. Acta de
PROFESIONAL Asigna para evaluacién del | mesa de
ESPECIALIZADO ) L trabai
6 LIDER SCl las areas m|S|onaI_es o de | trabajo
JEFE DE UNIDAD | @POYo con base en el informe
LOCAL de seguimiento

' El siguiente procedimiento aplica para las auditorias con modalidad regular y abreviada. En la auditoria modalidad
especial no se determina calificacion, pero se evalla el control interno de las lineas auditadas, para la auditoria modalidad
seguimiento no aplica.
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PROCEDIMIENTO PARA EVALUAR EL SISTEMA DE CONTROL

INTERNO
CONTRALORIA
. DE BOGOTA. D.C. VERSION 1.0
No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS OBSEF\I’E\QACION
PROFESIONAL Adapta cuestionarios de cada
7 UNIVERSITARIO Y una de las fases con sus Formatos de
ESPECIALIZADO respectivos componentes cuestionario
(AUDITORES)
PROFESIONAL
8 UNIVERSITARIO Y |Aplica los cuestionarios a las | Formatos de
ESPECIALIZADO | areas asignadas. cuestionario
(AUDITORES)
PROFESIONAL Verifica mediante pruebas de
UNIVERSITARIO Y |auditoria de cumplimiento los | Act@ de
9 ESPECIALIZADO |resultados de la aplicacion de || #° de
(AUDITORES) las encuestas.
Determina la calificag )|
PROFESIONAL preliminar por fa y
10 UNIVERSITARIO Y |componentes, d )
ESPECIALIZADO |area(s) evaluada, los
(AUDITORES) hallazgos detegtados
evaluacion.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO zgos y la| Tabla de
11 LIDER cali por | Agregacion
JEFE DE UNIDAD General de
LOCAL 2y Resultados
PROFESIONAL {' Preliminares
ESPECIALIZARE tayvalidaenmesade|y acta de
12 LIDER o, el analisis sobre la|mesa de Anexo 2
JEFEDE U | evaluacion del S.C.1. trabajo
LOCAL
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Comunica hallazgos al sujeto | Oficio
13 LIDER de control? remisorio
JEFE DE UNIDAD
LOCAL
PROFESIONAL
14 UNIVERSITARIO Y |Recibe y valida respuestas|Papeles de
ESPECIALIZADO |de la Entidad (2) trabajo
(AUDITORES)

2 Aquellos hallazgos administrativos (de caracter fiscal y penal) que se hayan detectado en la Fase de Planeacion.
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DE BOGOTA. D.C. VERSION 1.0
No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS OBSEF\I’E\QACION
PROFESIONAL Incluye resultados de Ia
ESPECIALIZADO ye | . Memorando
Evaluacion preliminar del SCI
15 LIDER en el Memorando de de
JEFE DE UNIDAD Planeacion Planeacion
LOCAL
croresiona, ["elles o otk
16 UNIVERSITARIO ¥ gcuerdo con las rue6as de Papeles  de
ESPECIALIZADO auditoria a Iicadas en la fase trabajo
(AUDITORES) oria ap
de ejecucion
T de
PROFESIONAL AG 3
ESPECIALIZADO | Consolida los hallazgos Gene de
17 LIDER calificacion final por fages y sultados
JEFE DE UNIDAD | componentes. fi S y acta
LOCAL de mesa de
trabajo
Incluye hallaggos
PROFESIONAL | consolidag )
ESPECIALIZADO ,
Japitulo de|Informe  de
18 LIDER e la auditoria y |Auditoria
JEFE DE UNIDAD en de Audﬂong
LOCAL

(*): Aplica para la Direcciéonide Desarrello Local y Participacion Ciudadana.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 1
FASES, COMPONENTES Y FACTORES DE VALORACION DEL S.C.I.

ADMINISTRACION
DEL RIESGO

OPERACIONALIZA
CION DE LOS
ELEMENTOS

FASE COMPONENTES FACTORES DE VALORACION?®
o Identificacion y Sensibilizacion
1.1. Principios y DifuSIo
valores |u§|op — -
Interiorizacion y Compromiso
1.2. Compromiso vy |Indiferencia
respaldo de la Alta|Delegacion
AMBIENTE DE Direccion Compromiso
NTROL T
CO O 13, Cultura de Sensibil dn en autocontrol
Autocontrol -
Compromiso
1.4. Cultura al
dialogo fectivo
21 Valoracién dentificacion de Factores
riesgo

Determinacion del nivel de riesgo

Consideracion de Acciones

Plan de Manejo de Riesgos

Puesta en marcha del Plan

Revision sobre la marcha

Programado

Acompafiamiento a las acciones

Esquema

ganizacional

Jerarquizada

Funcional

Flexible y adaptiva

3.2. Planeacion

Herramientas e instrumentos de

Planeacion

Mecanismos de Seguimiento

Articulacion y Coherencia

3.3 Procesos
Procedimientos

y

Identificacion de los Procesos

Misionales y de Apoyo

Revisién y Andlisis de Procesos

Procesos Controlados

% Los Factores de valoracion son mutuamente excluyentes.
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DE BOGOTA, D.C.

FASE COMPONENTES FACTORES DE VALORACION?®
Fundamentacion Estructural vy
Funcional de la Gestion
3.4. Desarrollo del|Implementacion  de  Procesos

OPERACIONALIZACION
DE LOS ELEMENTOS

Talento Humano

Basicos de Gestion

Fortalecimiento de Procesos de
Autogestion personal

Incipiente

3.5. Sistemas de

Automatizado en desarrollo

Informacion

Automatizado con amplia cobertura

3.6. Democratizacion

Facilitar el acceso a la informacion,
ormar al ciudadano

de la Administracion
Publica

el Coptrol Social y la funcién
) de la ciudadania
ovetla planeacion participativa

3.7. Mecanismos d

ientas de Autoevaluacion

verificacion
evaluacion
3.7.1. Autoevaluacio

zacion de Herramientas

3.7.2.0f

de evaluacion

y
seguimiento

Control

Acciones de Fomento de Cultura de
Autocontrol

D

Acciones de Asesoria

DOCUMENTA @

Informal

Memoria

Formal

nal

Base para la toma de decisiones

Actualizados

.2. Manuales

Difundidos y Socializados

Aplicados

Dispersas

4.3.Normas y

Compiladas

Disposiciones Internas

Difundidas y Aplicadas

RETROALIMENTA
CION

5.1. Comité de |Formalmente Constituido
Coordinacién de |Reuniones periddicas

Control  Interno o Toma de Acciones de Mejoramiento
instancia de

coordinacion.

50 Planes de Concertado y Formulado

Puesta en marcha

Mejoramiento

Cumplimiento Total

Programado

5.3. Seguimiento

Oportuno

Acompafnamiento a las acciones
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ANEXO 2
EVALUACION DEL S.C.l. - TABLA DE AGREGACION GENERAL DE
RESULTADOS
ITEM ELEMENTO Sl |NO [CALIF| % |TOTAL
1 AMBIENTE DE CONTROL
1,1 Principios y valores: Existencia codigo de ética
111 Idg_ntificacién y sensibilizacién: Mecanismos
U utilizados
112 Difusion: Si los funcionarios de la dependencia
" conocen el cadigo de ética
Interiorizacion y compromiso: Coherencia con las
1.1.3 |actuaciones y actas de compromiso para la
concertacion de objetivos
Subtotal
1,2 Compromiso y respaldo de la alta direccién
121 Indiferencia: Si conocen los componen
o elementos del SCI
Delegacién: Si la implementacion déf SGF se
1.2.2 |apropia directamente de su liderazgo, S
gerencia su desarrollo
Compromiso: Existencia de os gara la
1.2.3 |aplicacion de las recome es‘para el
mejoramiento del SCI
Subtotal
1,3 Cultura de autocontrol
131 Sensib_ilizacién o : Existen
mecanismos de
132 Capacitacig : al mejoramiento del
area espe
133 Interiorizac compromiso: Se asimila,
T entiende y vive'fa cultura del autocontrol
Subtotal
14 Cultura del Dialogo: Existencia de mecanismos
’ de interaccion
1.4.1 Dialogo informal: Los canales son indefinidos
142 Didlogo Formal: Los canales de comunicacién
o estan estructurados y la informacion fluye.
143 Dialogo Efectivo: La comunicacion se da en

forma circular (Doble via)

Subtotal

2 ADMINISTRACION DEL RIESGO
Valoracién del Riesgo:ldentificacion de los
21 riesgos del macroentorno, entorno inmediato e

interno
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ITEM

ELEMENTO

Si

NO

CALIF

TOTAL

21.1

Identificacion de Factores: Factores internos o
externos generadores de riesgo para establecer
gue esta sucediendo, porqué y como

21.2

Analisis: Determinacién del nivel de riesgo,
establecimiento del impacto y la frecuencia
identificando la probalidad y ocurrencia del
mismo

Determinacion del nivel de riesgo: Grado de
exposicion o vulnerabilidad a que esta expuesta
la entidad

Subtotal

2,2

Manejo del Riesgo: Acciones efectivas para el
manejo y control del riesgo tales como politicas,
estandares, procedimientos

2.21

Consideracién de Acciones: Valorar el nivel

mitigacion de las acciones frente al costo u
implantacion y el grado de reduccién del
para determinar su viabilidad

222

Plan de manejo de riesgos: Formulacidhydgf
que identifique claramente las aecei

seleccionadas para evitar, redugir, dispetsar,
transferir o asumir el rieggo rpginando
responsables, actividades, % . tiempos

y resultados esperados

—

223

Ita direccion
Gil6 medidas, creando
conciencia del ¢ 2| nivel directivo,

Subtotal

2,3

Monitoreo:
Manejo de
Plan

2.31

Revisiones sobre la marcha: Revisiones
periodicas que permiten detectar posibles
desviaciones del plan

23.2

Programado: Politica de revisibn de los
elementos que conforman la valoracién del riesgo
que permite actualizarlo y tomar las medidas
pertinentes

2.3.3

Acompanamiento a las acciones: La Oficina de
Control Interno o quien haga sus veces, debe
prestar apoyo a las diferentes areas en la
implementacion o evaluacion de las acciones
resultantes del monitoreo.

Subtotal
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ITEM

ELEMENTO

Si

NO

CALIF

TOTAL

OPERACIONALIZACION DE LOS ELEMENTOS

3,1

Esquema organizacional: Lineas de
responsabilidades, competencias y funciones
(D.267)

3.1.1

Basica o Jerarquizada: Estructura considerada
mecanica, cerrada, rigida y orientada al
desempefio de wuna funcion. Dificulta la
coordinacion y rutiniza el trabajo.

3.1.2

Funcional y Econdmica: Acorde a la misién
institucional y de mayor rendimiento con los
recursos disponibles

Flexible y Adaptativa: De facil adaptacion al
cambio, trabajo por procesos, estructura plana,
importancia al trabajo en equipo, promocion del
talento humano del autocontrol y creatividad.

Subtotal

Planeacion: (qué, cémo, cuando, con

3,2 cuanto y donde se deben re
operaciones.)
Herramientas e instrumentos
3.21 Establecimiento de la programacio
de accién a corto, mediano y
3.2.2 |Mecanismos de seguimiento
Articulacion y coherengi )
393 entre areas estratégic 0YyO generada por
o el proceso de planegagi iento y medicién
de su gestion ing @ n
Subtotal
Procesos @ gientos: Quehacer de la
3,3
dependencia
Identificacio determinacion de procesos
331 misionales y de apoyo: Existencia de procesos y
- procedimientos acorde con los objetivos, con
metodologias que garantizan la flexibilidad.
Revision y Analisis de Procesos: Evaluacion de la
incidencia de los procesos prioritarios en el
3.3.2 |cumplimiento de los objetivos de la entidad,
enfocados a elevar la eficiencia y efectividad de
los mismos.
Ejercicio intrinsico del control: Apropiacion del
3.3.3 |[control como cultura, como cotidianidad del

guehacer de la dependencia.

Subtotal
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ITEM ELEMENTO SI |NO [CALIF| % |TOTAL
Desarrollo del talento humano: politicas y planes
34 establecidos para el desarrollo de habilidades,
’ competencias y  conocimientos de los
funcionarios.
Fundamentacién Estructural y Funcional de la
341 Gestion:  Nivel elemental de registro vy
" organizacion de la informacion de los servidores,
cargos, tipo de vinculacion, etc.
Implementacion de Procesos basicos de gestion:
342 Manejo sistémico del talento humano, Seleccion
U y vinculacion, capacitacion, evaluacion del
desempefio, bienestar integral etc.
Evaluacion del Desempefio, sistema de estimulos
3.4.3 |y sanciones: Instrumento de gestién para el
mejoramiento y desarrollo de los funcionarios.
Subtotal
Sistemas de Informacion: Confiabilidad
3,5 informacion, uso de tecnologia de auto
de los procesos.
351 Incipiente: Informacién procesada
" manualizados.
Automatizacion en desar de
modernizacion: disefio, entacion,
359 desarrollo 'y mantepimi sistemas
7 |integrados (procesos geion limitados,
resistencia al onfianza en los
usuarios sobre Ig desarrollo)
Automatizacion amplia cobertura:
3.5.3 |cumplimie desarrollo informatico,
estratégicg
Medidas d y seguridad de la calidad de
la informacién
Aplicaciones debidamente documentadas
Perfiles de usuarios y manejo de claves
Sistemas integrados de medicion de la gestion
Elaboracién de planes de seguimiento
Subtotal
Democratizacion de la Administracién Publica:
36 Garantiza la equidad, eficiencia y eficacia de la

funcion publica mediante la adopcién de
mecanismos de intervenciéon ciudadanos
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ITEM

ELEMENTO Si

NO

CALIF

TOTAL

3.6.1

Facilitar el acceso a la informacion, consultar y
formar al ciudadano: Fomento de la cultura de la
participacion enfocada hacia los usuarios y
ciudadanos mediante la implementacién de
mecanismos y estrategias que faciliten el acceso
a la informacion. Prog. Educativos, audiencias
publicas

3.6.2

Facilitar el control social y la funciéon veedora de
la ciudadania: Garantizar espacios ciudadanos
de evaluacién y vigilancia de la gestion publica
con el fin de garantizar el cumplimiento eficiente
de los fines del Estado e instituir la rendicion de
cuentas a los ciudadanos.

3.6.3

Promover la planeacion participativa: Maximo
grado de participacion ciudadana, supone |
decisién conjunta con los ciudadanos frente
problemas prioritarios, destinacion de re
priorizacion de estos, definicion de
publicas.

Subtotal

3,7

3.7.1

verificacion y evaluacion de
procesos administrativo

3.7.1.1

Disefiadas

Herramientas de autoeva
i )Cesos, permiten

dentro de los mismes
autoevaluar.

3.71.2

vigentes

3.7.1.3

Aplicacién
mejoramie

3.7.2

Unidad u Oficina"de Autocontrol: Componente del
SCI del nivel gerencial. Mide la eficiencia, eficacia
y economia de los demas controles. Es el control
de Controles por excelencia.

3.7.2.1

Acciones de Evaluacion y Seguimiento:
Determina la eficacia y eficiencia de los controles

3.7.2.2

Fomento de la cultura de control: Fortalecer el
mejoramiento continuo de los procesos los
funcionarios y los sistemas de informacion segun
los controles internos existentes.

3.7.2.3

Acciones de Asesoria: Nivel de optimo
desempefo de la OCI, excelente relacion con
entes externos que complementa las acciones de
acompafnamiento brindando una vision
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ITEM

ELEMENTO

Si

NO

CALIF

TOTAL

complementaria a la OCI.

Subtotal

DOCUMENTACION

Memoria Institucional: Recopilacion pasado de la
dependencia

411

Informal: Documentos segun dinamica de la
dependencia (folletos, revistas, publicaciones,
etc.)

4.1.2.

Formal: Conservacion documental que garantiza
la salvaguarda del patrimonio documental (leyes,
decretos, resoluciones, circulares, planes
estratégicos, evaluaciones de desempenio, etc.)

Base para la toma de decisiones: Nivel de
desarrollo alto. Memoria institucional importan
para la toma de decisiones.

Subtotal

4.2.

Manuales: Funciones, procesos y procédimightos
conocidos por los funcionar
institucionalizados

421

Actualizados: Faciles de aplica

Difundidos y socializados:

4.2.2 |todos los funcionarios anismos de
difusion.
493 Aplicados: Cumplimie funcion para la
=" |que fueron cread
Subtotal
43 Normas . internas: Adecuada
T aplicacion
Dispersas: gsicion de normas internas
4.3.1 |especificas per& no cuenta con una cohesion
para su conocimiento y aplicacién articulada.
Compiladas: Estructura y unidad de criterio en su
4.3.2 |elaboraciéon y aplicacion asi como su entrega
oportuna.
Difundidas y aplicadas: De facil consulta,
433 aplicacion, divulgadas y conocidas por los
e funcionarios, ademas de coherentes y acordes
con las necesidades de la dependencia
Subtotal
5 RETROALIMENTACION
51 Comité de Coordinacion del SCI o instancia que
' haga sus veces.
511 Formalmente constituido: Creado mediante acto
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ITEM

ELEMENTO

Si

NO

CALIF

TOTAL

administrativo

45.1.2

Reuniones perioddicas: Seguimiento oportuno a
las decisiones tomadas

Toma de acciones de mejoramiento: resultado de
la gestién realizada por el comité

Subtotal

5.2.

Planes de mejoramiento: correctivos y ajustes a
procesos y procedimientos oportunos y eficaces.

5.2.1.

Concertado y formulado: Con los responsables
de los procesos y formulado sobre temas
claramente definidos.

5.2.2.

Puesta en marcha: Voluntad y compromiso por
los funcionarios responsables.

5.2.3.

Cumplimiento total: Materializacion de las
acciones de mejoramiento reflejada en
desempefio de la dependencia.

Subtotal

5.3.

Seguimiento: Monitoreo para identifi fa y
aciertos en el disefio y ejecucion.

5.3.1

Programado: Monitoreo periédieg

5.3.2.

Oportuno: Identificacion » v
seguimiento para estableg stes a o
programado.

5.3.3.

Acompafiamiento as acciones:
Acompafiamiento cumplimiento de los
procesos para el ) e bjetivos.

v

Subtotal

TOTAL

100
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ANEXO 3
MODELO DE CUESTIONARIO AMBIENTE DE CONTROL

No

COMPONENTE

Si

NO

CALIFICACION

112|134 5

OBSERVACIO
NES

PRINCIPIOS ETICOS Y VALORES
INSTITUCIONALES

Conoce el Cédigo de Etica de la
entidad?

Considera que la dependencia ha
difundido suficientemente el Codigo de
Etica?

Cree usted que todos los funcionarios
de su dependencia conocen el Codigo
de Etica?

Ha interiorizado el Cédigo de Etica y
estd comprometido con  estos
principios y valores?

Le han servido para mejorar su vida
personal y laboral?

En su dependencia ha visto afiches ©
cualquier otro medio publicitari
contengan los principios vy
institucionales?

COMPROMISO Y RESPA
ALTA DIRECCION

El  nivel directi :
ejemplariza el mejo el SCI?

Se ha delegad ancias de
su dependen lementacion del

SCI?

Existe responsabiliddd en cada uno de
los funcionarios en el mejoramiento
continuo del SCI?

10

El nivel directivo estd convencido de
que el SCI es un instrumento
necesario para mejorar la gestiéon?

11

Conoce actividades que se adelanten
en su dependencia para redisefiar el
SCI?

CULTURA DE AUTOCONTROL

12

Tiene claridad acerca del concepto de
autocontrol?

13

Ha participado en alguna actividad de
sensibilizacion y capacitacion sobre
autocontrol en su dependencia?
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CALIFICACION | OBSERVACIO

No COMPONENTE Sl [NO 11213141 5 NES

14 | Cree usted que sus compafieros de
trabajo asimilan, entienden y viven la
Cultura del Autocontrol como
herramienta de mejoramiento continuo
para el cumplimiento de los objetivos
de su dependencia?

15| Los procedimientos técnicos vy
administrativos de su dependencia
garantizan el autocontrol?

16 | Cree usted que el Sistema de Control
Interno es diferente de la Oficina de
Control Interno?

CULTURA DEL DIALOGO

17 | El dialogo entre jefes y funcionarios
asi como entre estos Ultimos es
permanente?

18 | Las inquietudes planteadas por usted
0 sus compafieros son atendidas y
resueltas oportunamente?

19 | La comunicacion entre jefes
secretarias y  funcionarios
oportuna?

SCI: Sistema de Control Interno
Pésimo=1 Malo=2 Regular=3 Bueno=

oY

PAGINA 19 DE #1



O

CONTRALORIA

DE BOGOTA,

ANEXO

D.C.

4

MODELO DE PROCEDIMIENTOS AMBIENTE DE CONTROL

PROCEDIMIENTOS

Fecha
Inicio

Fecha
Terminac
ion

REF.
P/T

RESPONSA
BLES

. Compruebe la existencia e
implementacion del Codigo de Etica u
otras politicas aceptables.

. Verifique los conflictos de interés o los

estandares esperados de
comportamiento  ético, moral y si
corresponden a los valores

institucionales.

. Establezca cémo es la relacion entre
funcionarios, proveedores, clientes,
acreedores, aseguradores, y auditores,

contrario, prestan poca atencid
asuntos éticos).

etc. (por ejemplo, si los administrad

orientan la institucion sobre un plang:gii

e insisten en que otros lo hagan,
a los

. Analice el plan gene
con el fin de >
programada la
como tema en

. Encueste y c
algunos funcionarios seleccionados, para
conocer cual ha sido el desempefio
profesional de los mismos en cada area
administrativa y misional, con el fin de
evaluar su compromiso, desempefo y
lealtad en las distintas actuaciones de su
quehacer laboral.

. Analice los factores y politicas
establecidas en el Cddigo de Etica y
Carta de Valores institucionales, con el fin
de recomendar su mejoramiento.
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Fecha

PROCEDIMIENTOS il
Inicio

Fecha
Terminac
ion

REF.
P/T

RESPONSA
BLES

7. Determine qué factores pueden inducir a
que los funcionarios cambien de valores y
se puedan involucrar en actos
deshonestos, ilegales y antitécnicos, en
cuanto a:

e Presiones para cumplir objetivos de
desempefio, irreales y no
concertados.

¢ Altos resultados con bajos incentivos.

¢ Inadecuada segregacion de funciones
para incurrir en malos desempefos.

e Alta autonomia y poder en areas
criticas de éxito.

e Deficiente labor de auditoria o
investigacion sin que se tenga la
capacidad de detectar e informar
conductas inapropiadas.

e Sanciones no apropiadas frente
hechos graves comprobados.
e Faltas de comportamiento ’
i

parte de los directivos y aplicacio
en la practica del Codigg de'Etics
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ANEXO 5
ADMINISTRACION DEL RIESGO - MODELO DE CUESTIONARIO

No

COMPONENTE

Si

NO |CALIFICACION

1

2

3

4

5

OBSERVACIONES

VALORACION DEL RIESGO

Existe un enfoque definido vy
asumido por la alta direccion
para el desarrollo del control
interno direccionado al logro de
los objetivos organizacionales?

2 Promueve la alta direccién a
todo nivel, conciencia del control
organizacional  enfocado  al
riesgo?

3 Existen estimulos al talento
humano para hablar del riesgo y
cOmo es su manejo?

4 La administracién ha iniciado el
proceso de identificacion de
riesgos tanto internos como
externos?

5 En los procesos o activida
segun sea el caso, se identifi
sus factores de riesgo?

6 Se tienen mapas de
tanto a nivel glo
areas, procesos 6.8

7 Existe priorizaeié
determinar
sobre objetivos
organizacionaleészy fa posibilidad
de ocurrencia de los mismos?

8 Existe informacion sobre los
hechos pasados y presentes que
demuestren la ocurrencia de
riesgos y estan debidamente
actualizada?

9 Hay escalas de valoracion del
riesgo?

10 | Las matrices de riesgo son
producto de la relacion entre el
impacto y la probabilidad de
ocurrencia del mismo?

11 | Se verifica la importancia relativa

de la matriz de riesgos?
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No

COMPONENTE

Si

NO

CALIFICACION

1[(2]3

4

5

OBSERVACIONES

12

Se comparan las matrices de
riesgo con las acciones que
estan operando y funcionando
para establecer su pertinencia y
validez?

13

Existen escalas o rangos de
valoracion que midan los niveles
de vulnerabilidad a que esta
abocada la entidad en cuanto a
riesgos se refiere?

MANEJO DEL RIESGO

14

Se evalian y consideran, de
manera concertada, las posibles
acciones a tomar en razén al
costo beneficio que
representan?

15

Las unidades, areas o]
dependencias entienden sus
riesgos y su importancia fijan
mecanismos  para  evitarlos
aplicando respuestas adecuada
para cada uno de ellos?

16

Se toman decisiones en torn
manejo de riesgos?

17

Se tienen planes en

del mismo con el fig evitarlo
reducirlos, dispers:
asumirlos, e

18

quién, qué, d oftde, por
qué y como
Existe total“Ggompromiso por

parte de la direccién para dar
respuesta a los  riesgos
contemplados en el plan?

19

El plan esta integrado a los
procesos y procedimientos de la
entidad?

20

El plan de manejo de riesgos se
comunica Yy socializa con el
talento humano de la entidad?

MONITOREO

21

Se examina vy verifica en tiempo
real el resultado de la aplicacion
de las acciones de mitigacion?

22

Se programa por lo menos una
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No | COMPONENTE si | No [CALIFICACION| opsErvACIONES
vez al afio la evaluacion como
mecanismo de reflexion en el
marco del control enfocado al
riesgo ?
23 | Quién ejerce el control interno en
cuanto a acompafamiento y
asesoria para soportar 'y
asegurar la adopcion de
medidas?
24 | Dentro del plan anual de manejo

de riesgos se incluye el
responsable de ejecutar control y
realizar analisis de riesgos, de
tal forma que le permita
establecer areas, procesos o
actividades criticas o de mayor
vulnerabilidad, a fin de que se le
dé atencion prioritaria?

Pésimo=1 Malo=2 Regular=3 Bueno=4 Excelente=5

O\/

e
oY

%
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ANEXO 6
MODELO DE PROCEDIMIENTOS - ADMINISTRACION DEL RIESGO

PROCEDIMIENTOS

Fecha
Inicio

Fecha
Termina

REF.
P/T

RESPONSA
BLES

Obtenga informacion de la alta Gerencia
o de la Oficina de control Interno o quien
haga sus veces, sobre los factores de
riesgo tanto internos como externos, con
el fin de establecer las posibles
consecuencias

Analice el nivel del riesgo para conocer el
impacto que pueda producir y la
probabilidad de su ocurrencia

Describa brevemente la clase de riesgo,
de acuerdo al factor interno o externo
identificado

Verifique y analice las acciones, politicas,
estandares y procedimientos que la alta
direccion ha implementado como parte
del plan de mejoramiento para evi
reducir, dispersar, atomizar o asumi
riesgo

Efectie seguimiento al Plan

que puedan afectar acion y
verifique si se hamsefe
periddicas al m

2 al afno
Control Interno o
quien haga sus“ugges, ha prestado la

Verifique sila G

correspondiente asesoria y
acompafiamiento en las diferentes areas
de la administracién, en la implantacién o
evaluacion del Plan de Manejo de
Riesgos y de las recomendaciones
efectuadas a la administracion
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ANEXO 7
MAPA DE RIESGOS — AREA GERENCIAL ADMINISTRACION DEL RIESGO
FACTOR DE POSIBLES
RIESGO DESCRIPCION CONSECUENCIAS PONDERACION
Exceso de poder o | Discrecionalidad y posible
autoridad extralimitacion de
o concentrado en un | funciones .
Alta centralizacion | e . Riesgo Alto
area, cargo o | Dificultad para implantar
funcionario controles. Ineficiencia
administrativa
Otorgamiento de | Ausencia de Controles
responsabilidades, Desorden administrativo
autoridad y as
Descentralizacion capggidaq para . .
sin control decidir sin criterios o | Riesgo Medio
bien definidos. No de
hay rendicién de falta de
cuentas ara establecer
Los directivos vy on y uso de
Adaptacion otras instan - para
Subjetiva de | I,t.'” eresgs Riesgo Alto
Normas : nales, politicos o de
intereses
particular
No Cualquier funcionario
re actua en forma indebida,
NG amparado en la
Ausencia de permi ar inexistenci’a de normas . .
Normas actuagion que deberia observar Riesgo Medio
ansparente de
funcionarios u otras
personas en la
entidad
Proliferacién de | Funcionarios o]
regulaciones  que | particulares pueden
Exceso de Normas dificultan el aprovechqr para ofrecer Riesgo Alto
quehacer con manejos corruptos la
administrativo violacion de las normas o
Su inobservancia
Las instancias | Uso indebido o]
generales no | privilegiado de la
Excesiva Reserva | permiten la | informacion Riesgo Alto
divulgacion de la| Viola el derecho a la
informacion informacion
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FACTOR DE POSIBLES
RIESGO DESCRIPCION CONSECUENCIAS PONDERACION
Existe la percepcién | No hay credibilidad en la
de que la | honestidad gerencial
Falta de informacion frente a la informacion
Transparencia divulgada es | divulgada Riesgo Medio
P manipulada o
acomodada por la
Gerencia
La Gerencia no| La falta de una estrategia
Falta de una muestra interés en | general frente a |la
. que la informacion | comunicacion hace que . .
Estrategia de fl o | da instanci o | Riesgo Medio
Comunicacion uya a lo largo y | cada instancia maneje la
ancho de la entidad | informacion a su
acomodo
Los procesos de | Influencia
seleccion, criterios
Inadecuada incluyendo las | interes
- instancias la .
seleccion de ; Riesgo Alto
Personal gerenciales no fungionagios
cumplen con el rigor
técnico
administrativo
Los funcionario jof/Compromiso de los
. estan  satisfe fncionarios con la ) )
Desmotivacion con la or ansparencia en el | Riesgo Medio

trabajo de la organizacion
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ANEXO 8 '
MODELO DE CUESTIONARIO — S.C.I. OPERACIONALIZACION DE LOS
ELEMENTOS
COMPONENTE s1 | NO |CALIFICACION| OBSERVACIO

1|2 (3|45 NES

ESQUEMA ORGANIZACIONAL

Existen claras lineas de autoridad y
establecimiento formal de
autorizaciones en los distintos niveles
de la organizacion?

Existen eficientes niveles de
comunicacion y coordinacion
horizontal?

La entidad cuenta con una estructura
organizacional acorde a la mision
institucional y con recursos
disponibles para un mayor
rendimiento?

La entidad se adapta con facilidad
oportunidad a los cambios internos 'y
externos?

La estructura establecida per
conformaciéon de equipos
orientados al logro de 6s obj
corporativos, facili y
promoviendo su rofac

—

PLANEACIO}

La entida mplementado
instrumentos @ aneacion tales
como:

Plan Estratégico?

Planes de Accion?

Plan Indicativo?

La entidad cuenta con mecanismos
efectivos para el seguimiento de las
acciones programadas?

Existe coherencia entre los planes de
accion con el plan estratégico
corporativo?

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

La entidad tiene identificados
procesos y procedimientos
orientados al cumplimiento de los
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No.

COMPONENTE

Sl | NO

CALIFICACION

1

2

3

4

5

OBSERVACIO
NES

objetivos misionales?

10

La entidad tiene implantados
procesos y procedimientos con sus
controles respectivos?

11

Los funcionarios tienen conocimiento
de los manuales de procedimientos?

12

Se ha establecido una priorizaciéon de
los procesos que se considere mas
significativos para la consecucion de
los objetivos a corto y largo plazo?

13

Se han identificado los procesos,
procedimientos y actividades que no
generan valor agregado o0 son
innecesarios en la entidad?

14

Existe un darea administrativa
responsable de la administracién de
los procesos y procedimientos?

15

Los controles implementados
permiten una gestion transparente y
agil que evite situaciones de riesg
para la entidad?

DESARROLLO DEL
HUMANO

16

Existe una planta
actualizada con cargos
por nivel jerarg
nombramiento, prote

17

Existe  archi giental  y

sistematizado de las de vida de
publicos debidamente

18

los servidore
actualizado?

Existen programas de capacitacion y
bienestar social?

19

Existen estudios de perfiles de los
cargos y procesos de seleccidon
objetivos e imparciales?

20

Existen programas de induccién y
capacitacion que incluyan aspectos
de servicio publico, entidad y puesto
de trabajo?

21

Existen programas de capacitacion
fundamentados en un diagndstico de
necesidades?

22

Existen evaluaciones del desempefo
que muestren fases, fechas previstas

PAGINA

29 DE 41




O

CONTRALORIA
. DE BOGOTA, D.C.
CALIFICACION | OBSERVACIO

No. COMPONENTE Sl | NO T2 51405 NES
y objetivos de desempefio
correctamente formulados que
garanticen una evaluacién objetiva?

23 | Los resultados de las evaluaciones
son comunicados y notificados
adecuada y oportunamente?

24 | Existen programas educativos,
recreativos y culturales, de vivienda y
salud?

25 | Existen planes institucionales de
incentivos pecuniarios o] no
pecuniarios?

SISTEMAS DE INFORMACION

26 | La informacion institucional es
procesada por métodos manuales
tales como libros radicadores?

27 | Hay integracion de la informacion
para soportar la toma de decisiones y
el control de la gestiéon?

28 | La entidad realiza procesos
modernizaciéon en automati
con base en diagndsticos enfg
al disefo, implementacion, des
y mantenimiento de
informacion integrados?

29 | Existen procesos cion
sobre los nuevo son
limitados o ingxistente
DEMOCRA Ob LA
ADMINISTR

30 | Existen  cana diversos de
comunicacion implementados para
informar al wusuario sobre sus
derechos y los servicios y programas
con que cuenta la entidad?

31 | Se actualiza permanentemente la
informaciéon sobre los servicios y
programas con que cuenta la
entidad?

32 | Existen programas de capacitacion
dirigidos a los funcionarios sobre los
derechos a la participacion?

33 | Se realizan audiencias publicas u

otras acciones para consultar

opiniones, necesidades y prioridades
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No.

COMPONENTE

Si

NO

CALIFICACION

112 |3(4|5

OBSERVACIO
NES

de los ciudadanos?

34

Existen programas educativos para
preparar a usuarios y ciudadanos en
general en la participacion de la
gestion institucional?

35

Se invita a los usuarios y ciudadanos
para que realicen control social a los
planes, proyectos, servicios y
contratos que realiza la entidad?

36

Existe una guia para facilitar al
usuario, el seguimiento y Ila
evaluacién de planes, proyectos,
servicios y contratos que realiza la
entidad?

37

Hay acuerdos para realizar un plan
de rendicion de cuentas que facilite el
control social?

38

Se realizan mesas de concertacion u
otras acciones para la toma de
decisiones con los ciudadanos?

39

Existe un instructivo instituciona

40

hacer planeacion participativa ¢o
usuarios o ciudadanos?
Existe una politica pgra " queisle

planeacion instituciona
con participacion
ciudadanos?

MECANISMQOS ICACION

41

identificacion,
oracion de la

Y EVALUAQ %
0 0

Existen mé
autoevaluacion?

42

verificacion
Los métodos de verificacion vy
evaluacion son adecuados vy
aplicados?

43

Las herramientas de autoevaluacion
son vigentes?

44

La aplicacion de los métodos de
verificacion y evaluacién pueden
demostrar los logros y resultados de
mejoramiento continuo?

45

La Unidad u Oficina de Control
Interno tiene elaborado y aprobado
un Plan general de Evaluacion, de
acuerdo con el panorama de riesgos
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No.

COMPONENTE

sI | NO CALIFICACION

112 |3(4|5

OBSERVACIO
NES

de la organizacion donde se vean
reflejados el riesgo asociado a los
recursos, procesos y sistemas de
informacion de la entidad?

46

Se evalua el grado de ejecuciéon del
Plan General de Evaluacion, quien es
el responsable?

47

La Unidad u Oficina de Control
Interno elabora y ejecuta programas
para fomentar la Cultura de
Autocontrol o Autoevaluacion?

48

Se evalia la ejecucion de estos
programas y su cubrimiento?

49

En cumplimiento de la funcion de
asesoria, la Unidad u Oficina de
Control Interno formula
recomendaciones y realiza
acompafamiento a los diferentes
procesos y areas de la organizacion?

Pésimo=1 Malo=2 Regular=3 Bueno=4 Excelente

e
oY

=
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ANEXO 9
MODELO DE PROCEDIMIENTOS - OPERACIONALIZACION DE LOS
ELEMENTOS
Fecha | Fecha REF. | RESPON
PROCEDIMIENTOS Inicio | Termina PIT SABLES

Verifique que la estructura organica de la
entidad contenga las lineas de autoridad
definidas por dependencias en relacién con
su funcionamiento u operacionalidad y si
esta estructura estd acorde con la mision
institucional y cuenta con recursos (Talento
humano, fisicos y financieros) necesarios
para un mayor rendimiento.

Compruebe si existen actos administrativos
de delegacion, de autorizacion, en los
diferentes niveles de la organizacion,
solicitelos 'y verifique que se estan
ejecutando conforme se establecieron.

Si no existen actos administrativos de
delegacion de autorizacion, evalue como se

autoridad.

Verifique y analice si los
comunicacion fluyen op
todos los niveles de la orgapi
contrario, analice
limitaciones encontrad
la informacion
confiabilidad,

Analice y verifiqﬁ 8 estructura organica

periodicidad.

se adapta a los cambios internos o externos,
de acuerdo a las tendencias econdmicas,
politicas y de normatividad.

Verifique si  la estructura  organica
establecida, permite la conformacion de
equipos de trabajo, facilitando su rotacién y
si estos cumplen con los objetivos
corporativos. Si funciona de esta manera
solicite las actas de las reuniones y evalue
sus resultados.

Constate la existencia y legalidad de los
planes: Indicativo, de Accion, Estratégico y
Desarrollo. Si existen, analice la coherencia

entre estos planes.
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Fecha | Fecha REF. | RESPON
Aiseln a3 Inicio | Termina P/T SABLES

7. Verifigue con que mecanismos cuenta la
entidad para constatar el cumplimiento de
las acciones presentadas. Si existen, solicite
los informes y evalle sus resultados.

8. Si la entidad ha identificado y divulgado sus
procesos Yy procedimientos, verifique su
implementacién y controles establecidos,
constatando la identificacibn de las
situaciones de riesgo para la entidad.

9. Verifique si existe un area responsable en la
administracion de los  procesos ¥y
procedimientos; evalle si se han priorizado
los que se consideren mas significativos en
la consecucién de los objetivos y los que no
generen valor agregado.

10. Verifique la existencia del archivo
actualizado de las hojas de vida con cargo
discriminado, nivel jerarquico, tipo
nombramiento, profesion y constate que el
proceso de seleccion fue objetitg e
imparcial.

11. Verifique y analice los prog
Capacitacion y Bienestar establg
incluyen aspectos de [
entidad y puesto de ftr
educativos, recreativos
y salud; ademas, si
un diagnostico de.agce

12. Obtenga infor

13.

Verifique y analice si la informacion
institucional se procesa manualmente (hojas
electrénicas, libros radicadores, etc.,) y si se
integra para soportar la toma de decisiones
y control de la gestién.

14.

Evalue si con el diagnéstico institucional, se
realizan procesos de modernizacion en
automatizacion, bajo el diseno,
implementacion, desarrollo y mantenimiento
de sistemas de informacién integrado y si
existen procesos de capacitacion para los
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PROCEDIMIENTOS

Fecha
Inicio

Fecha
Termina

REF.
P/T

RESPON
SABLES

nuevos sistemas.

15.

Obtenga informacién y evalle si la entidad
ha establecido canales de comunicacion
para informar a la ciudadania sobre sus
derechos, servicios y programas que realiza
y si esta informacion se actualiza
permanentemente.

16.

Compruebe que existan audiencias publicas
u otras acciones para consultar
necesidades, prioridades ciudadanas,
ademas que existan programas educativos
para preparar a los ciudadanos y usuarios
en la cultura de la participacion.

<
“oo&
&
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ANEXO 10

MODELO DE CUESTIONARIO — DOCUMENTACION

No

COMPONENTE

Sl |[NO

CALIFICACION

1123 |4 (5

OBSERVACIO
NES

MEMORIA INSTITUCIONAL

La entidad dispone de documentos
que no son de obligatoria
conservacion pero los requiere para
fomentar su desarrollo?

2 | Se facilitan documentos sin registro de
préstamo?

3 | Se conserva adecuadamente, como
patrimonio documental, la memoria
institucional?

4 | Se utiliza la memoria institucional
formal e informal para la toma de
decisiones?

MANUALES

5 | El esquema institucional esta acorde
con los manuales vy refleja los
procesos para el cumplimiento
mision institucional?

6 | Existen criterios y procedi
la actualizacién de los m

7 | Se cuenta con mecanis la
divulgacion, uso v, @ los
manuales?

8 | Los manualesg€t emacon ' la funcion
para la cual % laborados y se
evalua su aplic gonstantemente?
NORMAS =DISPOSICIONES
INTERNAS

9 | La entidad dispone de normas
internas especificas, articuladas vy
coherentes?

10 | El area competente, entrega oportuna
y permanentemente la normatividad
vigente?

11 | Se mantiene una estructura y unidad
de criterio en su concepcion,
elaboracién, aprobacion, expedicion y
socializacion de normas?

12 | Una vez legalizadas las normas se

archivan y ordenan para su facil
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No COMPONENTE SI |NO | CALIFICACION

1123

4

5

OBSERVACIO
NES

consulta y utilizacién?

13 | Se cuenta con una compilaciéon de
normas de facil consulta por todos los
funcionarios de la entidad, a través de
herramientas como INTRANET,
INTERNET, Correo Electrénico, entre
otras.

Pésimo=1 Malo=2 Regular=3 Bueno=4 Excelente=5

<
NG
g
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ANEXO 11

MODELO DE PROCEDIMIENTOS —- DOCUMENTACION

PROCEDIMIENTOS

Fecha
Inicio

Fecha
Termina

REFP/T

RESPONSABLES

Verifique si existe un archivo que

contenga las siguientes

caracteristicas:

e Conservacion y organizacion

e Seguridad y disponibilidad de
documentos

e Reglamentacion para uso vy
manejo de la documentacion

e Procedimiento documentado
para consulta y actualizacién

Evalle y constate que los manuales
de procesos y procedimientos son
herramientas que coadyuvan vy
facilitan la ejecucidon correcta,
oportuna y permanente de las
funciones encomendadas al talento
humano

Obtenga evidencia sobre las nor
y los medios de difusi
constatando que

concordancia con las ne
interinstitucionales,
aplicacion, y que
acceso para su Cof
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MODELO DE CUESTIONARIO — RETROALIMENTACION
No| COMPONENTE sl |NO fA'Z"F'gAf'OSN OBSERVACIONES
COMITE DE COORDINACION DEL
SISTEMA DE CONTROL
INTERNO O QUIEN HAGA SUS
VECES
1 | EI Comité de Coordinacion del
Sistema de Control Interno esta
constituido, legalizado y
organizado formalmente mediante
acto administrativo?
2 | EI Comité de Coordinacion del
Sistema de Control Interno se
reune periodicamente para:
Operacionalizar sus funciones?
Dinamizar sus acciones?
Realizar seguimiento oportuno a
las decisiones tomadas?
3 | EI Comité de Coordinacion dg
Sistema de Control
ejecuta sus
evidenciado los resultadg
gestion?
PLANES DE MEJO
4 | Existen planes de
enfocados al ppe de la
gestion de la gntidad
5 | El plan de ejoramiento es
concertado con esponsables
del proceso y se han definido los
temas para su ejecucion?
6 | Se pueden evidenciar los
resultados obtenidos con la
ejecucioén del plan?
SEGUIMIENTO
7 | La entidad planea el seguimiento
de su gestion en forma periddica y
oportuna?
8 | La entidad tiene definidas
variables de seguimiento para
evaluar el grado de cumplimiento
de lo planeado?
9 | La entidad utiliza como apoyo el
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No

COMPONENTE

Si

NO

CALIFICACION

1

2

3

4

5

OBSERVACIONES

cumplimiento de los procesos de
tal forma que contribuyan al logro
de los objetivos misionales?

Pésimo=1 Malo=2 Regular=3 Bueno=4 Excelente=5
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ANEXO 13
MODELO DE PROCEDIMIENTOS — RETROALIMENTACION

Fecha

PROCEDIMIENTOS ..
Inicio

Fecha
Termina

REF. PIT

RESPONSABLES

1. Verifique que exista el acto
administrativo de constitucion y
evalue las funciones y obijetivos,
ademas verifique las actas de
reuniones y la asistencia de sus

integrantes.
2. Evalie si las actas de las
reuniones contienen temas

relacionados con los componentes
del Sistema d Control Interno y si se
toman correctivos que sirvan para la
evaluacibn y  seguimiento  al
cumplimiento de los obijetivos,
politicas, planes, metas y funciones
de la entidad.

3. Verifique y evalle la existencia
del Plan de Mejoramiento
concertado con los responsables de
los procesos a mejorar, de acuerdo
con las recomendacione
observaciones de la Oficin
Control Interno o quien hag
veces y organismos
control, observando
avance e impleme

4. Obtenga evide
seguimiento  para
advertencia oportuna de
desviaciones, oportunidad en la
programacién y concertacion de
ajustes, asi como el
acompafamiento de la Oficina de
Control Interno a los responsables
en la toma de acciones correctivas y
de mejoramiento.
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