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INTRODUCCION

El Concejo Municipal de Cartago, Valle del Cauca, ha emprendido un esfuerzo
significativo para implementar un nuevo sistema de Gestion Publica que se
operacionaliza a través del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) vy el
Modelo Estandar de Control Interno (MECI). Estas herramientas administrativas son
esenciales para optimizar el Modelo de Operacién por Procesos, que se constituye
como el soporte estructural de la gestion de control interno en la Corporacion.

En la dindmica de la implementacion de este manual de procesos y procedimientos,
la documentacion juega un papel crucial. Se convierte en un elemento fundamental
de la memoria historica institucional, orientando a los servidores publicos sobre
como realizar las actividades al interior de la administracién. Esto es clave para
cumplir con los estandares de calidad en la gestion y, en consecuencia, en la
prestacion del servicio.

El modelo de gestion por procesos se enmarca dentro de la nueva guia de gestion
por procesos en el contexto del MIPG, con el objetivo de facilitar y mejorar la
implementacion del modelo de operacién por procesos como una herramienta
esencial para la generacion de valor publico. Esto implica el fortalecimiento de la
capacidad de gestion y la mejora del desempefio, alinedndose con la Dimension 3:
Gestion con Valores para Resultados, y la politica de Fortalecimiento
Organizacional y Simplificacion de Procesos.

A partir de este marco, el manual de procesos y procedimientos se desglosa en los
elementos necesarios para llevar a cabo una adecuada gestién por procesos.
Ademas, se articulan estos elementos con otras dimensiones y politicas del modelo,
teniendo en cuenta el caracter integral del MIPG y la importancia de la gestion por
procesos para la adecuada operacion del Control Interno del Concejo Municipal de
Cartago.

Este manual ha sido formulado con el compromiso de la alta direccién y el apoyo de
los funcionarios, respondiendo al desarrollo de los procedimientos identificados y
establecidos para el cumplimiento de los objetivos estratégicos trazados en el Plan
Estratégico de la Corporacion. Con este documento, se busca no solo cumplir con
los requisitos normativos, sino también fortalecer la capacidad institucional y mejorar
la eficiencia y transparencia en la gestién publica del Concejo Municipal de Cartago.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO

1. OBJETIVOS
1.10bjetivo General

Establecer un marco normativo, operativo claro y estructurado que oriente a los
servidores publicos del Concejo Municipal de Cartago en la implementacion,
desarrollo y monitoreo de los procesos y procedimientos de control interno, con el
fin de garantizar una gestion eficiente, eficaz, transparente y alineada con los
objetivos estratégicos institucionales, promoviendo asi la generacién de valor
publico y el cumplimiento de los estandares de calidad en la prestacion de servicios
a la ciudadania.

1.20bjetivos Especificos

e Estandarizar los Procesos y Procedimientos: Documentar y formalizar los
procesos y procedimientos de control interno, asegurando que todos los
servidores publicos comprendan y apliquen de manera uniforme las practicas y
normativas establecidas.

e Mejorar la Eficiencia y Eficacia: Optimizar los recursos disponibles mediante
la implementacion de précticas de control interno que mejoren la eficiencia
operativa y la eficacia en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Fomentar la Transparenciay la Rendicion de Cuentas: Promover una cultura
de transparencia y rendicion de cuentas mediante la adopcion de procesos y
procedimientos claros y accesibles, que faciliten el seguimiento y la evaluacion
de la gestion publica.

e Fortalecer la Capacidad de Gestidn: Incrementar la capacidad de gestion del
Concejo Municipal mediante la capacitacion y el desarrollo continuo de
competencias en control interno para los servidores publicos.

e Garantizar el Cumplimiento Normativo: Asegurar que todas las actividades y
operaciones del Concejo Municipal se realicen en conformidad con la normativa
vigente, reduciendo asi riesgos de incumplimiento y sanciones.

e Facilitar la Generacion de Valor Publico: Implementar practicas de control
interno que contribuyan a la generacion de valor publico, mejorando la calidad
de los servicios prestados a la ciudadania y la satisfaccion de sus necesidades.

e Promover la Mejora Continua: Establecer mecanismos de retroalimentacion y
evaluacion constante que permitan la mejora continua de los procesos y
procedimientos de control interno, adaptandolos a las nuevas necesidades y
desafios institucionales.

2. ALCANCE:
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Este manual de procesos y procedimientos de control interno aplica a todas las
areas, dependencias y funcionarios del Concejo Municipal de Cartago, cubriendo
las siguientes dimensiones:

Ambito de Aplicacion:

Institucional: Se aplica a todas las actividades y operaciones del Concejo
Municipal, asegurando que todos los procesos internos cumplan con los estandares
de calidad y normativas vigentes.

Funcional: Incluye todos los procesos administrativos, operativos y de soporte,
abarcando desde la planificacion hasta la ejecucion y monitoreo de las actividades
del Concejo.

Cobertura de Procesos:

Gestion Administrativa: Procedimientos relacionados con la gestion de recursos
humanos, financieros y materiales.

Gestion Operativa: Procesos relacionados con la prestacion de servicios y el
cumplimiento de las funciones propias del Concejo Municipal.

Gestion de Control y Evaluacion: Procedimientos para la implementacion,
monitoreo y evaluacion de controles internos, garantizando la efectividad y
eficiencia de las operaciones.

3. NORMAS

Constitucion Politica de 1991: En el articulo 209 establece con relacion al
mejoramiento de los procesos que se adelantan en las entidades publicas lo
siguiente: “La Funcidn administrativa esta al servicio de los intereses generales y se
desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la
delegacion y la desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas
deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado. La administracién publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno
que ejercera en los términos que sefale la ley”.

Articulo 269. En las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan
obligadas a disefar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y
procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la cual
podra establecer excepciones y autorizar la contratacién de dichos servicios con
empresas privadas colombianas.

Ley 87 de noviembre de 1993: (articulo 1 y 4) establece el ejercicio del control
Interno de obligatorio cumplimiento en toda la estructura administrativa, mediante la
elaboracion, verificaciéon y evaluacion de regulaciones administrativas, manuales de
funciones.

Decreto 1537 de 2001: Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993
en cuanto a elementos técnicos y administrativo que fortalezcan el sistema de
control interno de las entidades y organismos del Estado.
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Ley 489 de 1998: Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, establece que dentro de las
politicas de desarrollo administrativo deben ser tenidos en cuenta la racionalizacion
de los tramites, métodos y procedimientos de trabajo, la simplificacion de los
procedimientos y la racionalizacion del trabajo.

Ley 489 de 1998: Organizacion y funcionamiento de las entidades del orden
nacional.

Decreto 1499 de 2017: Establece la version actualizada del modelo integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG

4. ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

El Comité de Coordinacién de Control Interno:

Evaluar el estado del Sistema de Control Interno de acuerdo con las
caracteristicas propias de cada organismo o0 entidad y aprobar las
modificaciones, actualizaciones y acciones de fortalecimiento del sistema, a
partir de la normatividad vigente, los informes presentados por el jefe de
control interno o quien haga sus veces, organismos de control y las
recomendaciones del equipo MECI;

El Jefe de Control Interno o su delegado debe:

Concentrar parte de sus funciones en verificar que los controles asociados a
todas las actividades de la organizacién estén definidos adecuadamente,
sean apropiados y se mejoren permanentemente. Para ello, es necesario que
la Oficina de Control Interno realice acompafamiento y asesoria a la Alta
Direccion y a las diferentes areas de la Corporacién y motiven al interior de
estas propuestas de mejoramiento institucional.

Proponer mecanismos que faciliten la autoevaluacién del control.

Sensibilizar y capacitar en temas transversales como Sistema de Control
Interno, Administracion de riesgos con énfasis en controles, prevencién del
fraude, medicion del desempefio, buen gobierno, rendicion de cuentas,
practicas éticas y politicas anticorrupcion, planes de mejoramiento,
evaluacion de programas, y otras areas que afectan la eficacia, eficiencia y
economia de las operaciones.

Asesorar a los lideres de procesos en el establecimiento de planes de
mejoramiento, y servir de facilitador al auditado, cuando sea requerido, sobre
metodologias para el establecimiento de causas, acciones 0 controles
efectivos que resuelvan las causas identificadas, ajustadas a las
capacidades y necesidades de la entidad.

Apoyar a las tres lineas de defensa en la implantacion de un lenguaje comun
y la articulacién de las mismas, buscando que el modelo de control sea
consistente.

Todos los Funcionarios:

Calle 8 No. 6-52 Int. CAM.-Cel.323-3464145 email: concejomunicipaldecartago@gmail.com
www.concejodecartago.gov.co Cdigo Postal No. 762021



mailto:concejomunicipaldecartago@gmail.com
http://www.concejodecartago.gov.co/

Péagina 6 de 106

CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO

Nit: 900.215.967-5 CODIGO: CI.MA.001

VERSION: 1
MANUAL DE PROCESOS Y FECHA DE PROBACION:
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL 210502024

INTERNO

e Asegurar un ambiente de control, con el compromiso y liderazgo del servicio
publico prestado en la Corporacion.

e Asegurar la gestion del riesgo en el Concejo, identificando, evaluando y
gestionando eventos potenciales, tanto internos como externos, que puedan
afectar el logro de los objetivos institucionales.

e Disefiar y llevar a cabo las actividades de control del riesgo en la
Corporacion.

e Implementar los controles disefiados como mecanismos para dar tratamiento
a los riesgos. Se involucra la implementacion de politicas de operacion,
procedimientos u otros mecanismos que den cuenta de su aplicacion en
materia de control.

e Efectuar el control a la informacion y la comunicacién organizacional que se
produce al interior de cada procedimiento de los cuales son responsables los
funcionarios.

e Implementar las actividades de monitoreo y supervision continua en cada uno
de los procedimientos desarrollados.

5. PLANIFICACION
5.1 ENFOQUE BASADO EN RIESGOS

Con el enfoque basado en riesgos, se logra que los procesos de la Corporacién
identifiquen los posibles eventos o situaciones que, al presentarse, afectarian el
cumplimiento de los objetivos del proceso, para esto, los procesos gestionan sus
actividades con la implementacion de controles y acciones que conlleven a
garantizar que la operacion y resultados del proceso se realicen de forma eficaz y
eficiente.

Para la administracion de los riesgos de la Entidad, desde el proceso “Planeacion
Institucional”, se establecié una politica de administracidn del riesgo y se disefié una
herramienta denominada “Mapa de Riesgos por Proceso”, la cual facilita la
aplicacion de la metodologia para la administracion de los riesgos de la entidad, con
el objetivo de realizar el monitoreo y control a los riesgos identificados en los
procesos.

Como productos finales para la administracion de los riesgos de gestion se tienen
los siguientes:

e Politica de Administracién de Riesgos: Establece el compromiso de ejercer un
control efectivo de los eventos de riesgo que puedan afectar negativamente el
desarrollo de los procesos.

e Mapa de Riesgos por Proceso: Recoge los riesgos identificados para cada uno
de los procesos, los cuales pueden afectar el logro de sus objetivos.

e Mapa Institucional de Riesgos: Contiene a nivel estratégico los mayores riesgos
a los cuales esta expuesta la Corporacion, se alimenta de los riesgos identificados
a partir de las amenazas del contexto institucional los cuales seran los riesgos
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estratégicos y los riesgos residuales ubicados en zonas altas y extremas de cada
uno de los procesos que pueden afectar el cumplimiento de la mision institucional y
objetivos de la entidad.

5.2 RECURSOS

La Alta direccion resultante del andlisis de las capacidades y limitaciones internas
de la Corporaciéon provee los recursos suficientes con el fin de establecer,
implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema de Control interno con
énfasis en calidad. Los recursos necesarios en la entidad tanto tangibles como
intangibles son los siguientes:

e Humanos: Mediante el proceso Gestion y Desarrollo Humano se determina y se
proporciona el personal necesario y competente para la implementacién del Sistema
de control interno.

e Financieros: El proceso de planificacion y gestion de los recursos se hace a
través de herramientas como Presupuesto Municipal, Planes de accion, Plan Anual
Mensualizado de Caja, Plan Anual de Adquisiciones.

e Infraestructura: La Alta direccion a través del proceso Administracion de Bienes
Muebles, Inmuebles y Automotores determina, proporciona y mantiene la
infraestructura necesaria para asegurar la operaciéon eficaz de la entidad, como
edificios, espacios de trabajo, servicios publicos, redes, herramientas, equipos,
sistemas, servicios de salud, tecnologias de la informacion y comunicacion, etc.

e Ambiente adecuado: La entidad a través de los procesos Administracion de
Bienes Muebles, Inmuebles y Automotores y Seguridad Social Integral proporciona
un ambiente o entorno O6ptimo para la operacion eficaz de los procesos de la
organizacion.

5.3 COMPETENCIA

El Concejo cuenta con un manual de funciones donde aparte de establecer dichas
funciones determina el perfil requerido para ocupar los cargos que se requieren para
la operacion de la Corporacién; se establecen las competencias, la formacion y la
experiencia requerida. Se cuenta con un Plan Institucional de Capacitacion para
potenciar las fortalezas, habilidades y competencias para el 6ptimo desarrollo del
talento humano.

5.4 OPERACION

La Corporacion con el fin de asegurar la planificacion, implementacion y control de
los procesos necesarios para el suministro de productos y/o servicios, tiene en
cuenta los riesgos y oportunidades, los objetivos de la calidad, los posibles cambios
gue se puedan presentar, los requisitos para la prestacion del servicio y los
requisitos tanto legales como normativos.

Para asegurar la planificacion de la operacion, la Corporacion cuenta con diversas
herramientas de planificacion principalmente: Plan de Desarrollo, Plan de Accion,
Planes de Trabajo y Planes de mejoramiento en las que se logra demostrar la
articulacion de las lineas de servicio con la estrategia de la entidad como también
permiten establecer las tareas del servicio a ofrecer, desde la solicitud del cliente
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hasta la evaluacion de la satisfaccion de este, se establece el responsable de
ejecutar la tarea, se especifica el control, como controla, quién controla, la
frecuencia del control, los riesgos, el criterio de aceptacion y la evidencia (registro).
También se incluye el control de equipos de seguimiento y mediciébn cuando asi
aplique.

6. ENFOQUE POR PROCESOS

El Modelo de Operacion por Procesos (MOP) disefiado por el Concejo Municipal
de Cartago, responde a los lineamientos del decreto 1499 de 2017 establecidos en
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y a los requerimientos de la Norma
Técnica de Calidad NTC-ISO 9001:2015.

El MOP permite orientar la operaciéon de la Corporacién hacia una organizacién por
procesos, mediante las cuales se logra la transformacién de los insumos en
producto(s) con las caracteristicas previamente especificadas de acuerdo con los
requerimientos especificados por el cliente, por la organizacion, por la ley y los de
la ciudadania o partes interesadas.

El MOP comprende cuatro (4) niveles de procesos:

PROCESO DEFINICION

Incluyen procesos relativos al establecimiento
de politicas y estrategias, fijacién de objetivos,
provisién de comunicacién, aseguramiento de
la disponibilidad y recursos necesario y
revisiones por la direccion.

Procesos estratégicos

Incluyen todos los procesos que proporcionan
= .. | el resultado previsto por la entidad en el

rocesos misionales cumplimiento de su objeto social o razén de
ser.

Incluyen todos aquellos procesos para la
provisién de los recursos que son necesarios
Procesos de apoyo en los procesos estratégicos, misionales y de
medicién, analisis y mejora.

Incluyen aquellos procesos necesarios para
medir y recopilar datos destinados a realizar
el analisis del desempefio y la mejora de la
L eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de
Procesos de evaluacion medicion, seguimiento y auditoria interna,
acciones correctivas y preventivas, y son una
parte integral de los procesos estratégicos, de
apoyo y los misionales.

7. CICLO PHVA

Procedimiento l6gico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a través de
los siguientes pasos:
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e Planear (P). Establecer los objetivos y procesos necesarios para conseguir
resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las politicas de la
entidad.

e Hacer (H). Implementar los procesos.
e Verificar (V). Realizar el seguimiento y la medicion de los procesos y los
productos y/o servicios respecto a las politicas, los objetivos y los requisitos

para el producto y/o servicio, e informar sobre los resultados.

e Actuar (A). Tomar acciones para mejorar continuamente el desempefio de
los procesos.

GraficaNo. 1
CICLO PHVA

O A
Y MEJONA I M

ACCIONES DE MEJORA

8. DEFINICIONES
DOCUMENTO. Informacion y su medio de soporte.

Ejemplo: Formato, especificacion, procedimiento documentado, dibujo, informe,
norma.

Nota: El medio de soporte puede ser papel, magnético, optico o electronico, muestra
patrén o una combinacion de estos.

DIAGRAMA DE FLUJO. Es la representacion grafica de las actividades del (0s)
procedimiento (0s) que debe seguirse para la ejecucion de un proceso o
subproceso. Se simbolizan con las convenciones establecidas en el presente
documento, que son compatibles con las universales.

ESPECIFICACION. Documento que establece unos requisitos, que pueden estar
relacionados con actividades como por ejemplo procedimiento documentado,
especificacion de proceso y especificacion de ensayo/prueba o con productos o
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servicios; tales como una especificacion de un producto, de un desempefio, un
plano o de un servicio derivado de una reglamentacion.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

MODELO OPERATIVO POR PROCESOS: Metodologia mediante la cual se
desarrolla el Modelo Gerencial fundamentado en el Sistema de Gestion Publica y el
Sistema de Control Interno. A través de él, se identifican entre otros aspectos: los
beneficiarios — usuarios de los bienes y servicios; los resultados y productos de cada
proceso orientdndolos a la satisfaccion de sus clientes y/o grupos de interés; los
procedimientos con los respectivos responsables para la ejecucion de los mismos;
la definicion de los insumos requeridos para satisfacer los requisitos de calidad y la
determinacion de los proveedores que deben suministrarlos. EI Modelo Operativo
por Procesos igualmente permite la identificacibn de los puntos de control y
mecanismos de seguimiento que deben considerarse.

PLAN DE CONTROL: Instrumento de la metodologia institucional que establece los
puntos criticos a controlar de las actividades del proceso / subproceso, los criterios
para realizar el control, el método, equipo requerido y su frecuencia de realizacion

PROCEDIMIENTO: Son los pasos que deben seguirse para la realizacion de un
proceso. Debe existir un procedimiento mediante el cual se desarrolla un proceso
de manera secuencial e integrada, que conduzca a conformar una organizacion y
un método de trabajo, para el alcance de los objetivos de la entidad; es
recomendable que los procedimientos definan, como minimo: quién hace qué,
dénde, cuando, porgué y como.

PROCESO. Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Estos se clasifican en Procesos Estratégicos, Misionales y de Apoyo.

9. REPRESENTACION DEL DIAGRAMA DE FLUJO

REPRESENTACION

GRAFICA SIGNIFICADO

Proceso. Identifica una actividad u operacibn que debe
desarrollarse dentro de un presentimiento.

Documento. Representa un documento en fisico que genera,
recibe y procesa (modifica, consulta revisa). El nombre o cédigo
del documento se coloca dentro del simbolo.

Decision. Representa la bifurcacién de un proceso en dos
dependiendo de determinada condicién.

Lineas de flujo. Simboliza el sentido o flujo de la informacion;
> representa una via del proceso gue conecta a sus elementos.
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REPRESENTACION SIGNIFICADO

GRAFICA

Conectores. Representan las conexiones entre elementos de un
mismo procedimiento. Se utiliza para indicar la continuacion del
proceso en el diagrama de flujo.

Procesos Alternativos. Indica que dos procesos ocurren a la vez
quiere decir que son alternativos.

Inicio o Final de un proceso

Almacenamiento Interno: Simboliza el archivo de la
documentacion

10. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos es una representacion grafica de los procedimientos que lleva
a cabo la Corporacion. Diagrama que condensa de forma visual todos los procesos
del Concejo y la interrelacion entre ellos mismos.

GRAFICO No. 2
Mapa de Proceso

PROCESOS ESTRATEGICOS

Y DIRECCIONAMIENTD
ef ESTRATEGICO
a PROCESOS MISIONALES 2 10 E
8 GESTION PARTICIFACION 6 m
a GESTION GESTION CONTROL v =
- CIUDADANA ACUSRDOS POLITICD o g
oo | 0O
9o PROCESOS DE APOYO cm
[7¢ e T wn
8= S
> GESTION TALENTO GESTION GESTION v g
2 122
a <A
g GESTION s m
2 =2 6@ ©, z2
z 2%
PROCESOS DE EVALUACION h n
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11.CARACTERIZACION DEL PROCESO

La Gestidon por Procesos, para ser efectiva y lograr con sus propdsitos, requiere una
descripcion metddica, ordenada, estructurada de todos los procesos de la
Corporacion. A esta tarea se le denomina Mapeo de Procesos 0 Mapa de Procesos.

Uno de los componentes fundamentales del Mapeo de Procesos es la
Caracterizacion de Procesos.

La Caracterizacion, es una herramienta que facilita la descripcién, gestién y control
de los Procesos a través de la identificacion de sus elementos esenciales.

La caracterizaciéon permite una comprension cabal del objetivo de cada proceso y
los aspectos clave de cdmo debe ejecutarse.

Como se sabe un Proceso es un conjunto de actividades que reciben unas
«entradas», las transforman a través de determinadas actividades, y generan las
«salidas» con su correspondiente generacion de valor.

En consecuencia, la caracterizacién permite obtener la informacion en cuanto a los
requerimientos del proceso, sus actores principales, clientes internos o externos, los
productos que genera, asi como los mecanismos de control.

La caracterizacion debe ser construida de manera patrticipativa, con la finalidad de
lograr un involucramiento de las partes interesadas, asi lograr el compromiso y
orientacion a resultados de quienes ejecutan el proceso.

A continuacién, se muestran los elementos principales que deben ser desarrollados
durante la tarea de caracterizacion de Procesos, en especial los de la Oficina de
Control Interno como responsable de llevar a cabo el proceso de evaluacion y
control.

Proceso de Evaluacion y Control:

e Gestion de Control Interno
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CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO — VALLE DEL CAUCA

CARACTERIZACION DEL PROCESO
GESTION CONTROL INTERNO

CARTAGO, VIGENCIA 2024

Calle 8 No. 6-52 Int. CAM.-Cel.323-3464145 email: concejomunicipaldecartago@gmail.com
www.concejodecartago.gov.co Cdigo Postal No. 762021



mailto:concejomunicipaldecartago@gmail.com
http://www.concejodecartago.gov.co/

Pagina 14 de 106

CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO

Nit: 900.215.967-5 CODIGO: CI.MA.001

VERSION: 1

MANUAL DE PROCESOS Y FECHA DE PROBACION:
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL 21/05/2024 '
INTERNO

Propender de forma razonable por la eficacia y eficiencia en la ejecucion de funciones, actividades y recursos de la Corporacion, a

OBJETIVO: través de la administracion del riesgo y mecanismos de seguimiento y evaluacion a la gestion que permitan implementar acciones
preventivas, correctivas, de mejora o de mantenimiento y fortalecimiento, que den cumplimiento a la misidn y objetivos institucionales.
ALCANCE: Comienza con la elaboracién del Plan Operativo Anual y termina con las acciones preventivas, correctivas o de mejora a desarrollar
) sobre los resultados de las actividades ejecutadas.
Para la evaluacion de la gestion de los procesos de la Corporacion, se implementa un Plan Operativo anual, en el cual se establecen
las metas, el cronograma y el personal encargado de su realizacion.
POLITICA DE Se debe programar la realizacion de las auditorias internas anualmente, tomando el Mapa de Riesgos Institucional como un insumo
OPERACION para priorizar las 4reas a auditar.
Se debe asesorar a los funcionarios en la proyecciéon de la causa raiz, acciones correctivas, metas y plazos de los Planes de
Mejoramiento resultantes de las auditorias
RESPONSABLE

DEL PROCESO

Delegado de Control Interno
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INTERNO
PROVEEDOR / PROCESO ENTRADA CICLO SALIDA CLIENTE PROCESO
INTERNO EXTERNO INSUMO PHvA | ACTIVIDADES | PRODUCTO Y/O INTERNO EXTERNO
SERVICIOS
Todos los Entes de Identificar Todos los Ciudadanos
Control Normatividad P requisitos legales | Normograma Entidades de
Procesos . . Procesos
Ciudadanos y reglamentarios Control
Mapa de riesgos
institucional, planes
Entes de S]es;titucrig?]]glramlc)ernto Elaborar el plan| Plan de auditorias
Todos los yp de auditorias de| de control interno| Proceso Gestidn Entidades de
Control procesos, plan de P :
Procesos ) control interno | aprobado para la| de Control Interno Control
Ciudadanos Desarrollo, planes . ; ! .
., para la vigencia vigencia
de accion,
normatividad, guias,
manuales
Programa de
audltorl_a_, Plan de auditoria,
normatividad, . PO
. lista de verificacion,
informes de requerimientos
Proceso Entes de auditoria anteriores, Ejecutar las | €4Ue . ' Proceso Control .
o o cuestionario de Entidades de
Control Control caracterizaciones H auditorias : Interno,
control interno, . Control
Interno de procesos, mapa programadas cuadro de Proceso auditado
de riesgos, planes .
) ; hallazgos, informe
de  mejoramiento, e
de auditoria

planes de accion,
entre otros.
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INTERNO
PROVEEDOR / PROCESO ENTRADA CICLO SALIDA CLIENTE PROCESO
INTERNO EXTERNO INSUMO PHvA | ACTIVIDADES 1| PRODUCTO Y/O INTERNO EXTERNO
SERVICIOS
Asesorar la
Informes de proyeccion Planes de
N realizada a los . .
Entes de auditoria vigentes y mejoramiento Procesos con .
Proceso ; Planes de|. —.-' " Entidades de
Control anteriores, planes H ' . institucional,  por | Planes de
Control Interno ; ; mejoramiento X : Control
de  mejoramiento, R procesos e | mejoramiento
L institucional, por | .~
normatividad, individual
procesos e
individual
Hacer
seguimiento y .,
Proceso Pla_nes _ de evaluacion a los | Planes de Proceso Gestion
Control Interno Entes de mejoramiento  con . . de Control Interno .
Planes de | mejoramiento con Entidades de
Control reporte de avances, H . . - y Procesos con
. mejoramiento evaluaciones de Control
Proceso informes de AR planes de
: o institucional, por | avance . :
Auditado auditorias mejoramiento
procesos e
individual
E::onct(ra(flolnterno Planes de accion de Verificar la Todos los
Entidades de la corporacién con H evaluacion de los | Planes de accion| Procesos Entidades de
Proceso Control seguimiento y planes de accién | verificados implicados en los Control
; evaluacion de la Corporacion. planes de accion
Auditado
Todos los Entidades de Res,lultaQOs de las Conlsolqua ' la EvaIHaC|on a la Todos los Entidades de
Procesos Control evaluaciones H evaluacion de gestion por areas Procesos Control
realizadas indicadores que | consolidada
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INTERNO
PROVEEDOR / PROCESO ENTRADA CICLO SALIDA CLIENTE PROCESO
INTERNO EXTERNO INSUMO PHvA | ACTIVIDADES 1| PRODUCTO Y/O INTERNO EXTERNO
SERVICIOS
miden la gestién
por areas
Acompafiar la
Mapa de riesgos por actugllzamon y Mapa de Riesgos
proceso, matriz de monitoreo del Institucional .
. controles y analisis Mapa de riesgos nstitucional, matriz .
Todos los Entidades de de efectividad H or r0CeSso de controles y|Todos los Entidades de
Procesos Control . it ' por P Yl analisis de | Procesos Control Interno
informacion con los matriz de -
. efectividad
lideres de los controles y
g evaluada
procesos. analisis de
efectividad
. . Hace_r . Cuadro de
Plan anticorrupcion seguimiento Y | sequimiento
Todos los Entidades de y de atencion al evaluacion al Plan | 5¢9 Y| Todos los Entidades de
. H . ot avance de |las
Procesos Control ciudadano con anticorrupcion y . Procesos Control Interno
. estrategias del
reporte de avances de atencion al
. PAAC
ciudadano
Normatividad S
. Expedir circulares
vigente, fici
. reguerimientos y OfiCIos . .
Todos los Entidades de - relacionados con| Circulares y | Todos los Entidades de
recibidos, H . . .
Procesos Control . el Sistema de| oficios expedidos |Procesos Control Interno
calendario de o P
resentacion de Gestion Puablica —
p MIPG- y MECI-
informes
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INTERNO
PROVEEDOR / PROCESO ENTRADA CICLO SALIDA CLIENTE PROCESO
INTERNO EXTERNO INSUMO pHvA | ACTIVIDADES | PRODUCTO Y/O INTERNO EXTERNO
SERVICIOS
Asesorar, a través
Resultados de las L .
_ evaluaciones de capa_clta(_nones Re_glstro_s de _
Todos los Entidades de o ’ 0 socializaciones, | asistencia, Todos los Entidades de
requerimientos de H )
Procesos Control - el fomento a la|memorias de las|Procesos Control
los organismos de . o
S culturay ambiente | capacitaciones
control y regulacion
de control
Calendario Actualizar el
vigencia anterior, Calendario de .
. normatividad presentacion de Calendan('), de .
Todos los Entidades de . ; presentacion de| Todos los Entidades de
Procesos Control vigente, H informes a informes Procesos Control
requerimientos de entidades de :
. actualizado
los entidades de control y
control y regulacion regulacion
Verificar y
analizar los
resultados de las| Actas de
actividades reuniones con
Plan operativo ejecutadas compromisos
Proceso Entidades de P Proceso Control Entidades de
anual y resultados Vv .
Control Interno | Control Realizar Informes de| Interno Control
del proceso g o
seguimiento al | auditorias
cumplimiento de| internas y de
las acciones | control internos.
contempladas en
el plan de
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INTERNO
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INTERNO EXTERNO INSUMO pHvA | ACTIVIDADES | PRODUCTO Y/O INTERNO EXTERNO
SERVICIOS

mejoramiento y
por procesos
formulados  por
los entes externos
de control,
revisoria fiscal vy
por parte de la
oficina de control
interno.

Actas de reuniones
Establecer los | con acciones
compromisos  a| preventivas,
través de | correctivas, de
acciones mejora o] de
preventivas, mantenimiento y

Proceso Entidades de Actas de reuniones correctivas, de | fortalecimiento Proceso Control Entidades de

Control Interno

Control

con compromisos

mejora o de
mantenimiento vy
fortalecimiento

Diligenciar
acciones de
mejoramiento

desarrolladas

Acciones
preventivas
Acciones
correctivas
Acciones de
mejora

Interno

Control
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CRITERIOS Y METODOS DE CONTROL

RIESGOS

INDICADORES

PUNTOS DE CONTROL

NOMBRE

Ver Mapa de Riesgos del
proceso

ACTIVOS DE
INFORMACION

Circulares y resoluciones
referentes a  politicas
aplicables a la entidad

Cumplimiento en la
presentacion de los
informes de auditoria.

Verificacion de la respuesta
alas PQRS, en los términos
normativos.

Entrega de informes a entes
de control y/o Gestién de
control interno, en los
términos establecidos

Cumplimiento del plan de
mejoramiento establecido
Empleo de procedimiento
de producto no conforme y
de auditoria interna

Variacion en la cantidad de hallazgos por auditorias o

Eficacia ; i
evaluaciones realizadas
Eficacia Promedio de cumplimiento de las metas del Plan de
mejoramiento institucional, por procesos e individual
L Promedio de cumplimiento de las metas del Mapa de riesgos
Eficacia A
institucional
Eficacia Promedio de calificacion de los controles
Promedio de funcionarios de planta formados en la cultura 'y
L ambiente de control
Eficacia
L Numero de auditorias programadas /nimero de auditorias
Eficiencia

realizadas
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INTERNO
DOCUMENTOS
PROCEDIMIENTOS MANUALES REGISTROS
. L Listado Maestro de Documentos
Elaborar Procedimiento  Auditoria  del Normograma

Sistema de Control Interno

Formulacién Planes de Mejoramiento

Ejecucion de  Acciones Preventivas,
Correctivas y de Mejora
Seguimiento 'y Evaluacion plan de

Mejoramiento Institucional
Autoevaluar el Control

Promover Mejoramiento Continuo de los
Procesos
Interno

Evaluar el Sistema de Control

Contable

Manual Operativo del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién

Guia para la Administracién de los Riesgos de
Gestion, corrupcidn y Seguridad Digital V6

Disefio de Controles en entidades Publicas

Guia de Auditoria para entidades publicas

Plan de auditorias de control interno
Plan de accion

Planes de mejoramiento institucional
Evaluacion a la gestion por areas
consolidada

Mapa de Riesgos Institucional
Cuadro de seguimiento del PAAC

Calendario de presentacion de informes
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12. PROCEDIMIENTO DOCUMENTADOS

La documentacion de procedimientos describe los pasos necesarios para realizar
una tarea. Es una documentacion continua e interna de los procedimientos que se
llevan a cabo en la Corporacion.

Su objetivo es hacer un seguimiento de los procesos durante la ejecucién de un
proyecto y mejorar el procedimiento.

Una gestién documental proactiva puede:

e Eliminar fallas

e Reducir el tiempo invertido en las tareas

e Reducir los costos

« Disminuir los recursos relacionados con las tareas

« Mejorar la eficiencia

e Mejorar la calidad

« Aumentar la satisfaccion de los clientes y empleados

Cuando se documenta los procesos, podemos realizar cambios y obtener resultados
positivos. En las corporaciones se realizan procesos repetitivos que son esenciales
para su buen funcionamiento. Por este motivo, la documentacion de los
procedimientos funciona como una guia para la mesa directiva, Presidente de la
Corporacion y los empleados del Concejo.

Los procedimientos del Proceso Gestion de Control Interno se detallan a
continuacion:
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CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO — VALLE DEL CAUCA

GUIA AUDITORIA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

CARTAGO, VIGENCIA 2024
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1. OBJETIVO:

Facilitar el desarrollo de las auditorias internas en la Corporacion, permitiendo la
articulacion de esta auditoria con la estrategia del Concejo, con el fin de agregar valor
y colaborar en el cumplimiento de los objetivos trazados en el plan de desarrollo
municipal.

Identificar y evaluar cambios que podrian tener un impacto significativo en el sistema
de control interno -SClI, durante las evaluaciones periodicas de riesgos y en el curso
del trabajo de auditoria interna.

2. ALCANCE:

El proceso de auditoria interna, adelantado por la Oficina de Control Interno o quien
haga sus veces en el Concejo Municipal, debe estar enfocado hacia “una actividad
independiente y objetiva de aseguramiento y consultoria, concebida para agregar
valor y mejorar las operaciones de la Corporacion. Adicionalmente, este ayuda a las
organizaciones 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.

3. MARCO NORMATIVO:

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.

Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo

Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,

Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Pablica (MIPG: Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion).

4. DEFINICIONES:
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Control Operativo: Se orientan a garantizar que tareas especificas se lleven a cabo
en forma efectiva y eficiente. Se realiza en los niveles de ejecucion.

Control de la Gestion: Es el proceso que garantiza que las actividades y en los
recursos se dedican al logro efectivo y eficiente de los objetivos definidos en el
proceso de planeamiento. Se efectla en los niveles medios y superior (responsables
de la ejecucion de las estrategias).

Control Concurrente: Mientras se lleva a cabo la actividad. Cuando el control se
pone en practica mientras la tarea se desarrolla, la forma mas conocida es la
supervision directa.

Control posterior: Después de la accion. Es el tipo de control mas comun, depende
de la retroalimentacion. El control se da después de que la actividad terming, este
tipo de control proporciona informacion importante sobre lo efectivo del esfuerzo de
planificacion y los ajustes necesarios a la misma

5. RESPONSABLE:

Funcionario delegado de Control Interno
Lider de los Procesos Auditados

6. CONTENIDO:
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RSEASI;DLOEN REGISTROS
Conocimiento de la Corporacién objeto de la
auditoria Alineacion con la planeacion
estratégica del Concejo determinacion del
Universo de Auditoria.
Se debe analizar los siguientes aspectos:
Formular el Plan - . Delegado
e Conocimiento de la entidad y/o proceso Plan de
1 | Anual de . N o 2 de Control o
N objeto de auditoria. Diligenciamiento del | . Auditoria
Auditoria - o interno
Formato Conocimiento de la Corporacion.
e Alineacion de la auditoria con la
planeacion estratégica de la Corporacion.
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¢ Determinacion del universo de auditoria.
El universo de auditoria se obtiene a través
de una recopilacion de informacion de
caracter estratégico y operativo de los
procesos, programas, proyectos, areas o
funciones del Concejo y se constituye en una
lista de todas las posibles auditorias que
pueden realizarse. Formato Determinacion
del Universo de Auditoria.

e Formulacion del Plan Anual de
Auditorias. Es el documento formulado por
el equipo de trabajo de la Oficina de Control
Interno o quien haga sus veces en la
entidad, cuya finalidad es planificar y
establecer los objetivos a cumplir
anualmente para evaluar y mejorar la
eficacia de los procesos de operacion,
control y gobierno. Ver lista de chequeo de
temas a incluir en el plan anual.

e Inclusién del total de auditorias por
desarrollar en la vigencia

La corporacion debe comunicar al interior de
la misma todas las fechas en las que
llevardn a cabo las auditorias establecidas
en el plan para la vigencia, tal como se
especifica en la dimension de gestién de la
informacion y la comunicacion.

Planear la
Auditoria

El plan de auditoria debe ser aprobado con
anterioridad a su implantacién por parte del
auditor lider y cualquier ajuste ha de ser
analizado oportunamente.

El Plan de Auditoria debe contener como
minimo los siguientes aspectos:

Objetivo

Alcance de la auditoria Procedimientos y
técnicas de auditoria

Tiempo y asignacion de recursos.

Delegado
de Control
interno

Auditorias
Programadas
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Ejecutar la
Auditoria

En esta fase se desarrolla el plan de
auditoria previamente aprobado y se
ejecutan las actividades definidas para
obtener y analizar toda la informacién del
proceso que se audita, lo cual permite contar
con evidencia suficiente, competente vy
relevante para emitir conclusiones

En esta fase contempla las siguientes
actividades:

1. Reunién de inicio: Se realiza de
acuerdo al cronograma establecido en el
plan de auditoria. Al inicio de la actividad el
auditor interno o equipo de auditoria, debe
reunirse con el responsable del proceso
auditado.

v Presentar a los integrantes del equipo e
informar quién es el profesional encargado
de la auditoria.

v/ Comunicar los principales objetivos de la
auditoria.

v/ Comunicar el alcance del trabajo de
auditoria.

v Dar a conocer el cronograma inicial del
trabajo.

v’ Identificar quiénes seran las personas
gue entregaran la informacién que se
requerird en la auditoria y cual sera el
procedimiento para solicitarla.

v Se coordina y fija la reunién de cierre del
trabajo de auditoria, dejando la posibilidad
de realizar reuniones previas de avance
del trabajo antes del informe final

2. Solicitud de informacion
Determinaciéon de la muestra de auditoria.

Delegado
de Control
interno

Plan de
Auditoria
ejecutado
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Se debe obtener Ila informacion y
documentacién necesarias para iniciar la
auditoria en campo. Documentos que
pueden ser solicitados:

v Procedimientos relacionados con el
proceso sujeto de auditoria.

v/ Mapa de riesgos del proceso

v Plan de accién del proceso

v Planes de mejoramiento

3. Determinacion de la muestra de
auditoria. Cuando no es posible llevar a
cabo una verificacion total de las
transacciones o hechos ocurridos en un
proceso, se selecciona una muestra la cual
debe ser representativa de acuerdo con la
complejidad del proceso.

4. Papeles de Trabajo. Son los
documentos elaborados por el auditor
interno u obtenidos por él durante el
transcurso de cada una de las fases del
proceso.

El soporte de los papeles de trabajo puede
incluir anotaciones, cuestionarios,
programas de trabajo, planillas, las cuales
deberan permitir la identificacién razonable
del trabajo efectuado por el Auditor interno

5. Disefio de las pruebas de auditaria.

Las pruebas de auditoria son las técnicas
gue utliza el auditor interno para la
obtencién de evidencia. Las principales son:

e Pruebas de control. Estan relacionadas
con el grado de efectividad del control
interno del proceso, en tal sentido el
auditor interno debe considerar el impacto
de los controles para toda la entidad,
teniendo en cuenta su disefio y su
operatividad.
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e Pruebas analiticas. Se utilizan haciendo
comparaciones entre dos 0 mas estados
financieros o haciendo un analisis de las
razones financieras de la Corporacion
para observar su comportamiento.

e Pruebas sustantivas. Estan relacionadas
con la integridad, la exactitud y la validez
de la informacion financiera auditada. La
mayoria del trabajo en una auditoria de
estados financieros consiste en la
obtencién y evaluacién de evidencia sobre
las “declaraciones”, éstas son
representaciones por parte de la
administracion  evidenciada en los
componentes de los estados financieros.

5. Disefio de las pruebas de auditoria.
Las pruebas de auditoria son las técnicas
que utliza el auditor interno para la
obtencién de evidencia. Estas pruebas se
clasifican:

e Pruebas de control. Estan relacionadas
con el grado de efectividad del control
interno del proceso, en tal sentido el auditor
interno debe considerar el impacto de los
controles para toda la Corporacion,
teniendo en cuenta su disefio y su
operatividad.

e Pruebas analiticas. Se utilizan haciendo
comparaciones entre dos o mas estados
financieros o haciendo un andlisis de las
razones financieras de la Entidad para
observar su comportamiento.

e Pruebas sustantivas. Estan relacionadas
con la integridad, la exactitud y la validez
de la informacién financiera auditada.
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6. Desarrollo de observaciones. También
denominados “hallazgos”, 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.

Comunicar
Resultados

En esta fase se presentan los resultados de
la auditoria, materializados a través del
informe final y se suscriben los planes de
accion o mejoramiento.

Informe definitivo
Planes de mejoramiento y seguimiento por
parte del auditor interno

Delegado
de Control Comunicacioén
interno

7. FLUJOGRAMA:
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No. FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
INICIO
1 l Qefe de d Cliont(rjol Plan de Auditoria
Formular el Plan Anual Interno o su delegado
de Auditoria
|
1
Jefe de  Control L
2 Planear la Auditoria interno o su delegado Auditorias Programadas
v
. - :Jefe de Control Plan de Auditoria
3 Ejecutar la Auditoria interno o su eiecutado
delegado J
Comunicar Resultados Lideres y/o
4 responsables de Plan de Accién Formulado
Proceso y/o
EIN procedimiento
8. DOCUMENTOS:

e Manual Operativo de MIPG

e Guia de Auditoria DAFP
e Guia para la Gestion por Procesos en el marco de MIPG V6

REGISTROS:
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e Formato: Conocimiento de la Entidad

Formato: Determinacioén Universo de la Auditoria
Formato: Lista de Chequeo de las Actividades a Incluir
Formato: Plan de Auditoria

Formato. Programa de Auditoria Independiente de Control Interno
Formato: Plan de Mejoramiento
Informe Plan de Auditoria ejecutado

10. ANEXOS FORMATOS

LISTA DE CHEQUEO DE LAS ACTIVIDADES CONOCIMIENTO DE

LA ENTIDADA INCLUIR EN EL PLAN DE AUDITORIA

DOCUMENTADOS/
TEMA DETALLE OBSERVACION
Auditorias internas a los procesos (de acuerdo a priorizacién
y plan de rotacion de las auditorias)
Auditorias especiales 0 eventuales sobre procesos o areas
1. ESTADO DE responsables especificas y ante eventualidades presentadas
LAS AUDITORIAS gue obliguen a ello.

Auditorias especiales solicitadas por el cliente de auditoria
(representante legal)

2. ACTIVIDADES
DE ASESORIA
EXTRAORDINARIAS

Actividades de asesoria y acompafiamiento en temas
puntuales, de acuerdo a las necesidades de la entidad.

3. INFORMES

Elaboracion de informes determinados por ley.

Capacitacion para los funcionarios de la oficina

4. APQOYO A
ENTES DE
CONTROL

Atencion a entes de control.
Seguimiento a planes de mejoramiento.

5. SITUACIONES
IMPREVISTAS

Determinar tiempos para situaciones imprevistas que afecten
el tiempo del plan de auditoria, entre otros.
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INTERNO

DETERMINACION DEL UNIVERSO DE AUDITORIA

ASPECTOS AUDITADOS DETALLE DEL DOCUMENTO OBSERVACION

NUmero de procesos de la
Corporacion

Procesos con un mayor nivel
de exposicién al riesgo

Metas internas que apuntan
directamente al cumplimiento
del Plan Estratégico de la
Corporacion

Proyectos de infraestructura u
otros que impliquen wuna
inversién de recursos
importante para la
Corporacion

Contrataciones.

Servicios con tercerizacion

Sistemas de informacion en
los cuales se han realizado o
se proyectan invertir montos
importantes de recursos.

Nota: Cabe precisar que esta lista es orientadora y puede contemplar otros aspectos
gue a juicio del auditor deban ser incluidos en el universo de auditoria.

Calle 8 No. 6-52 Int. CAM.-Cel.323-3464145 email: concejomunicipaldecartago@gmail.com
www.concejodecartago.gov.co Codigo Postal No. 762021



mailto:concejomunicipaldecartago@gmail.com
http://www.concejodecartago.gov.co/

CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO
Nit: 900.215.967-5

Péagina 34 de 106

CODIGO: CI.MA.001

VERSION: 1

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO

FECHA DE PROBACION:
21/05/2024

PLAN DE AUDITORIA INDEPENDIENTE DE CONTROL INTERNO

FECHADE INICIO DE LA

AUDITORIA

AUDITORES DESIGNADOS:

OBJETIVO DE LA AUDITORIA:

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

ALCANCE DE LA AUDITORIA:

DOCUMENTOS DE REFERENCIA (NORMA Y/O PROCEDIMIENTOS)

REUNION APERTURA CIERRE
ACTIVIDAD FECHA HORAS NOMBRE DEL AUDITADO CARGO NOMBRE AUDITOR
REQUERIDAS
Reunion de apertura
Solicitud de Informacion y Revisién Documental
Entrevistas In Situ
Preparacion Informe Preliminar
Envio del Informe Preliminar
Socializacion del Informe Preliminar
Recibo de respuestas al Informe Preliminar
Andlisis y valoracion de respuestas al Informe
Elaboracion del Informe Final
Envio del Informe Final
Recepcion del Plan de Mejoramiento de Gestién
OBSERVACIONES: N/A
DD MM AA
FIRMA DE APROBACION JEFE DE CONTROL INTERNO

Calle 8 No. 6-52 Int. CAM.-Cel.323-3464145 email: concejomunicipaldecartago@gmail.com

www.concejodecartago.gov.co Codigo Postal No. 762021



mailto:concejomunicipaldecartago@gmail.com
http://www.concejodecartago.gov.co/

CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO
Nit: 900.215.967-5

Pagina 35 de 106

CODIGO: CI.MA.001

VERSION: 1

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO

FECHA DE PROBACION:
21/05/2024

PLAN DE MEJORAMIENTO

Tipo de Auditoria

Vigencia
(rango )
AAAA-
AAAA

No. Control
Hallazgo

Descripcion
del
Hallazgo.

Acciénde |  ACTviDapEs; | fctvidades | Cantidades |
Mejora DESCRIPCION Lildeale | Qs )
J Medida Medida

Fecha de Dependencia
Terminacion | Responsable

Seguimiento
corte
DD/MM/AAAA
(evidencias)

Avance
Fisico (%)

ESTADO
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CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO — VALLE DEL CAUCA

GUIA FORMULACION PLANES DE MEJORAMIENTO

CARTAGO, VIGENCIA 2024
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1. OBJETIVO:
Establecer lineamientos para la formulacidén, seguimiento y evaluacion de la eficacia
de los Planes de Mejoramiento de la Corporacion que se originen como respuesta a
las Oportunidades de Mejora, No Conformidades Reales o Potenciales.
2. ALCANCE:
Esta guia debe ser aplicada en todos los procesos del Concejo durante la ejecucién
de las actividades de formulacion, seguimiento y evaluacion de los Planes de
Mejoramiento preventivo, correctivo o de mejora

3. MARCO NORMATIVO:

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.

4. DEFINICIONES:

Accién Correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una
no conformidad detectada u otra situacion no deseable.

Accién Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una
no conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

Accion de Mejora: Criterio para mejorar un proceso, procedimiento o actividad.
Causa: Motivo, fundamento u origen de una accién indeseada.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito legal, técnico, funcional y de
procedimiento.

Efectividad: Medida del impacto de la gestion 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.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

Flujo: Serie de pasos secuenciales para realizar un proceso, procedimiento, actividad
o tarea.

Hallazgo: Situacion encontrada o evidencia en un proceso de auditoria.

Mejora: Progreso o aumento de algo, cambio o modificacion hecha en algo para
mejorarla. La mejora significa plan de mejoramiento.

Meta: Resultado esperado de las acciones que se formulan en los planes de
mejoramiento, los cuales se pueden convertir en puntos de control.
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No Conformidad: Incumplimiento de un requisito legal, técnico, de organizacion o
cliente. Se constituye cuando existe evidencia objetiva del incumplimiento.

No Conformidad Real: Incumplimiento de un requisito legal, técnico, de organizacién
o cliente.

No Conformidad Potencial: Hecho o situacién que podria generar el incumplimiento
de un requisito legal, técnico, de la organizacién o del cliente.

Oportunidad de Mejora: Accidn para mejorar un procedimiento, proceso o actividad.
Observacion: Se constituye como una No Conformidad Potencial.

Plan de mejoramiento: Criterios de soluciones para una no conformidad real o
potencial u oportunidad de mejora.

Plan de mejoramiento Eficaz: Cuando los resultados de las acciones tomadas
cumplen con el criterio de solucion, eliminar o reducir las causas que originaron las
No Conformidades Reales o Potenciales.

Recomendacion: Se constituye como una Oportunidad de Mejora.

Seguimiento a la implementacién de las acciones: verificacion efectuada para
confirmar que las acciones planificadas se hayan implementado.

5. RESPONSABLE:
Responsable estratégico: Jefe de la Oficina de Control interno o su delegado.
Responsable Operativo: Lider del proceso auditado

6. POLITICA DE OPERACION:

El auditor interno debe conservar su independencia y objetividad en el ejercicio de
sus funciones de forma permanente, inclusive cuando desarrolla su rol de asesoria 'y
acompafiamiento, por lo que este rol consiste principalmente en la orientacién técnica
y definicibn de recomendaciones orientadas a facilitar grupos de mejoras de
procesos; facilitar el conocimiento acerca de la metodologia sobre administracién de
riesgos; mejorar los procesos y la eficacia de las operaciones; Implementar y
fortalecer el Control Interno en general, principalmente en los procesos criticos;
fomentar la cultura del control, entre otros topicos.

7. FORMULACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO

a. IDENTIFICAR HALLAZGO

En esta actividad el responsable del Area o Servicio con su equipo de trabajo,
realizara la identificacion del tipo de hallazgo que se esta presentando, de acuerdo

con las siguientes fuentes:

¢ Auditorias de Gestion de Calidad: Corresponden a las auditorias de calidad
practicadas a los Procesos.
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¢ Auditorias Internas: Corresponden a las auditorias realizadas por la Oficina de
Control Interno en su rol de evaluador independiente a las areas o servicios.

¢ Riesgos: Se presenta por la evaluacion de la Oficina de Control Interno y por el
Monitoreo que realizan los responsables de las areas o servicios.

e Analisis de Datos: Revision de los reportes de los datos de los indicadores
establecidos por Planes de Desarrollo, Planes de Gestion o Planes Operativos.

e Autocontrol: Resultado obtenido en Comités de Control Interno, reuniones de
seguimiento a la gestion de areas o servicios.

¢ Planes: Resultado obtenido de la revision que las areas o servicios realizan a su
planeacién y en el seguimiento efectuado por el despacho encargado de
Planeacion.

¢ Auditorias Externas: Los hallazgos declarados como resultado de las auditorias
practicadas por este Ente de Control.

e Asistencias Técnica: Los hallazgos encontrados por las asistencias técnicas
realizadas por entes de vigilancia y control

¢ Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias: se presenta informe trimestral y por
las auditorias practicada por la Oficina de Control Interno.

¢ Revision por la Alta Direccion: Resultado de la revision que realiza la Alta Direccion
a la Gestion.

e Sistema de gestidén de seguridad y salud en el trabajo (SGSST): Se presenta por
el resultado obtenido de las auditorias practicadas y por la autoevaluacién y
autocontrol que realicen los procesos.

7.2 SOLICITAR MEJORA

Teniendo en cuenta lo anterior, el responsable del Proceso o servicio o funcionario
designado, solicita la formulacién del plan de mejoramiento. Es importante tener en
cuenta que:

e Si el origen del hallazgo es por Auditoria Interna de la Oficina de Control Interno, o
seguimiento al Sistema de Gestion Publica, este realiza la solicitud de la mejora y la
remite al responsable del proceso para la formulacion del plan de mejora.

e Si el origen del hallazgo es por Auditoria Externa, el lider del proceso o servicios es
qguien realiza la solicitud de la mejora y designa responsables de formulacion y
ejecucion.

7.3 Pasos Para La Formulacion, Seguimiento y Evaluacién De Planes De
Mejoramiento

De acuerdo con el procedimiento de formulacion, seguimiento y evaluacion de los
planes de mejoramiento, se describen a continuacion las actividades que se deben
llevar a cabo para la formulacién de las mejoras:
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTROS
Designar El lider d.EI proceso o Serwqo Lider del Proceso : L
debe designar un funcionario, . .~ | Designacién del
1 | Responsable de . . o] funcionario
: quien se encargara de formular el responsable
la Mejora . ; delegado
plan de mejoramiento
Formular el plan de acuerdo a las
no conformidades resultantes de | Lider del Proceso | Plan de
Formular el Plan - ; . . . .
2 . . una Auditorias internas y | o funcionario | Mejoramiento
de Mejoramiento . .
externas o0 de asistencias | delegado Formulado
Técnicas.
Informar Se informa a los funcionarios
3 Designacion designados las actividades que | Funcionario Comunicacion
responsables deben desarrollar para dar | designhado de designacion
ejecucion cumplimiento al plan formulado
Ejecutar las Cagla_l deS|gn§do para _ej_ecutar Funcionario Acciones
4 : actividad realiza las actividades . )
acciones . designado Ejecutadas
definidas en el plan
. El responsable designado por la
Realizar i ;
seguimiento  al dep_endencg,o proceso registra _ _
S la informacién soporte de los | Funcionario Informe de
5 | Cumplimiento : : L
Plan de resgltados obtenidos de las | designado Seguimiento
X . acciones y metas planteadas en
Mejoramiento . -
el plan de mejoramiento.
Verificar los | La Oficina de Control Interno
6 resultados del | evalla los resultados alcanzados | Jefe de Control | Informe de
Plan de | y presentados en el plan de | Interno Control Interno
Mejoramiento mejoramiento

7.4 FORMATO FORMULACION

Los planes de mejoramiento que no se han realizados por los entes de vigilancia y
control se disefiaran bajo el formato: Plan de Mejoramiento sefialado en el
procedimiento anterior.

8. DOCUMENTOS:
e Manual Operativo de MIPG
e Guia de Auditoria DAFP
e Guia para la Gestion por Procesos en el marco de MIPG

9. REGISTROS:

¢ Formato: Plan de Mejoramiento
¢ Informe Plan de Auditoria ejecutado
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CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO — VALLE DEL CAUCA

PROCEDIMIENTO EJECUCION DE ACCIONES PREVENTIVAS,
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CARTAGO, VIGENCIA 2024
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1. OBJETIVO:
Establecer, evaluar y controlar las acciones correctivas, preventivas y de mejora que
deban implementarse con el fin de asegurar la eliminacién de causas de no
conformidades reales y/o potenciales que se puedan presentar con base a los
resultados del seguimiento y medicion de la eficacia del sistema integrado de gestion
de la Corporacion.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la identificacion de la NO conformidad o situaciéon no
deseable, la conformacion del equipo para la revision y analisis de las causas de la
No conformidad, diligenciamiento del formato Acciones Preventivas, Correctivas y de
Mejora, formulacion del Plan de Accién y finaliza con el seguimiento y cierre a las
acciones tomadas.

3. MARCO NORMATIVO:

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.

Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo

Decreto 1499 de 2017: Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Puablica (MIPG: Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion).

4. DEFINICIONES:

Accién Correctiva: Conjunto de acciones o efecto implementado a eliminar las causas
de una No conformidad detectada, o situacién no deseable.

Accidn Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una
No conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

Accion de Mejoramiento: Conjunto de acciones tomadas para mejorar una situacion
y llevarla a un estado superior.

No Conformidad: incumplimiento de un requisito.
Requisito: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Responsabilidad: derecho natural u otorgado a un individuo en funcion de su
competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situaciéon que pueda afectar el
desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.
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Revision: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar los
objetivos establecidos.

Verificacion: Conformacién, mediante la aportaciéon de evidencia objetiva, de que
sean cumplidos los requisitos especificados.

5. RESPONSABLE:

Funcionario o Asesor responsable del Sistema de Gestién Publica
Lider del proceso
Asesor de Control Interno o funcionario delegado

6. POLITICA DE OPERACION:
Conservar los registros que evidencien las acciones tomadas Seguimiento y
evaluacion a Planes de mejoramiento

7. CONTENIDO:

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

Identificacion
situacion no
deseable o No
conformidad

Identificacion situacién no deseable o No
conformidad: Cada lider y/o responsable
de Proceso ylo procedimiento debe
determinar la necesidad de formular y/o
diligenciar el formato Solicitud de Accién,
cuando se presenten debilidades en los
procesos y/o procedimientos de la
Corporacién de acuerdo a las siguientes
situaciones:

a. Quejas o reclamos de los
ciudadanos/usuarios.

b. Resultados de la revision por el Comité de
Coordinacion de Sistema de Control Interno
c. Hallazgos de auditorias internas y/o
externas (Entes de Control)

d. Recomendaciones de Mejoramiento
Entes de Control

e. Hallazgos de auditorias independientes.
f. Andlisis de Riesgos (causas).

g. Hallazgos de la materializacion de un
Riesgo.

h. Incumplimiento de las metas planificadas.
i. Los analisis de datos registrados sobre
actividades que presenten tendencias
negativas.

j- Fallas detectadas en los procedimientos,
programas, planes, etc.

k. Reporte de accidentes, incidentes y
peligros.

I. Cambios de procedimientos o métodos de
trabajo.

m. Reportes de actos o condiciones
inseguras.

n. ldentificacion de peligros nuevos o que
hayan cambiado, o la necesidad de
controles nuevos o modificados.

0. Informe de auditorias internas y externas,
incluidos reportes de no

conformidades.

p. Resultados de revision por el alta
direccién.

g. Cualquier otra fuente que de como

Lideres y/o
responsables de
Proceso y/o
procedimiento

Conservar los
registros que
evidencien las
acciones
tomadas
Seguimiento y
evaluacion a
Planes de
mejoramiento
del proceso
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No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTROS

resultado una No conformidad real o
potencial.

Conformacion
Equipo de
Trabajo

Conformacién Equipo de Trabajo: Se
procede a conformar un equipo de trabajo

problema, el andlisis de las causas y la
formulacion de las acciones tendientes a
eliminar dichas causas. Los miembros del

involucrados en la ejecucién  del
procedimiento evaluado.

gque se encargue de la descripcion del Lideres y/o

responsables de
Proceso y/o

equipo evaluador, deben ser funcionarios | Procedimiento

Equipo de
Trabajo
Conformado

Revisién del
problema y
analisis de
causas

Revision del problema y analisis de

causas: Los miembros del equipo
evaluador proceden a revisar y describir el
problema identificado para determinar las
causas que originaron la inconsistencia

e Lluvia de ideas

¢ Diagrama de interrelaciones.
e Diagrama de Pareto.

¢ Diagrama de causa y efectos
e Histograma

detectada. La definicion y el andlisis de | Lideres y/o

causas, se puede realizar utilizando | responsables de Metodologia
cualquiera de las siguientes metodologias o | proceso y/o aplicada

técnicas: procedimiento

Formulacion
Plan de Accién

Formulacion Plan de Accion: Teniendo en
cuenta el resultado del analisis de causas
efectuado, los miembros del equipo
evaluador proceden a formular el Plan de
problema y eliminar sus causas. Para tal
efecto, se debe identificar por cada actividad
definida:

e ;Qué? (La accién que se va a tomar para
eliminar el problema y sus causas).

¢ COmMo? (Una breve descripcion de como

e Cuindo? (La fecha en que se va a
realizar la accion).

e Quién? (El responsable de ejecutar la
accion).

e D6nde? (El lugar donde se realizard la
accién).

Lideres y/o
responsables de Plan de Acci6n
Proceso y/o Formulado

se va a realizar esta accion). procedimiento

Ejecutar Plan de
Accion

Ejecutar Plan de Accién: Los miembros
del equipo evaluador deben comunicar por
escrito a los funcionarios designados, la
responsabilidad que tienen frente a la

ejecucion del Plan de Accion. Una vez

notificados, los funcionarios responsables
proceden a planear y ejecutar las
actividades asignadas a su cargo, teniendo

caso; los registros que evidencien la
ejecucion del plan de accion se deben
adjuntar al Formato “Solicitud de accién”

Lideres y/o
responsables de Plan de Accién
Proceso y/o Ejecutado

en cuenta la fecha establecida en cada | Procedimiento

Reportar  Accién
Preventiva,
Correctiva o de
mejora

Reportar Accidon Preventiva, Correctiva o
de mejora: El Jefe de la Dependencia
responsable debe remitir mediante oficio al
Jefe de Control Interno o quien haga sus
veces, una copia del Formato “Solicitud de
accioén”, para que se proceda a actualizar

se realice seguimiento a la ejecucion del
Plan de Accién formulado.

Lideres y/o
responsables de Accién
Proceso y/o Preventiva

el registro consolidado de dichas acciones y | Procedimiento
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No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

Asignar
consecutivo a la
accion reportada
y actualizar
registro
consolidado

Asignar consecutivo a la accién
reportada y actualizar registro
consolidado: Teniendo en cuenta la
informacién consignada en el Formato
“Solicitud de accién”, el Jefe de Control
Interno o quien haga sus veces procede a
asignar un numero consecutivo al caso
reportado, el cual debe quedar registrado en
el encabezado del Formato referido.
Posteriormente, procede a consolidar todas
las acciones por proceso y en el formato
denominado Consolidado Registro de
Acciones Preventivas, Correctivas y de
Mejora, para formalizar y oficializar a la
entidad.

Nota: Las acciones de mejora definidas por
la Contraloria General de la Republica se
controlan en el formato suministrado por
esta entidad y su control es responsabilidad
de la Oficina de Control Interno.

Lideres y/o
responsables de
Proceso y/o
procedimiento

Registro
consolidado

Efectuar
seguimiento al
Plan de Accién

Efectuar seguimiento al Plan de Accion:

El Jefe de Control Interno procede a revisar
el contenido del Formato “Solicitud de
accion”, para conocer el problema
identificado, el andlisis de causas y el plan
de accién formulado. Teniendo en cuenta lo
dispuesto en dicho plan, el Jefe de Control
Interno y el Jefe de la Dependencia
responsable ylo lider del
proceso/procedimiento deben programar y
realizar rutinas de seguimiento para verificar
la ejecucion efectiva de las acciones
formuladas, solicitando evidencias en cada
caso.

El resultado de la verificacion ylo
seguimiento se debe registrar en el formato
referido, registrando la fecha real en que se
ejecutd la actividad. Cuando se detecten
incumplimientos, el Jefe de la dependencia
responsable podra reformular las acciones o
solicitar por escrito al funcionario designado
el cumplimiento del compromiso adquirido,
fijando un nuevo término para su ejecucion.

De igual forma, el seguimiento al
cumplimiento de los Planes de Accién se
puede realizar a través de Auditorias
Internas, analisis de Indicadores de Gestion.

Cuando se lleven a cabo estas actividades,
se debe revisar el avance y estado real de
cada una de las acciones correctivas o
preventivas documentadas, para verificar el
nivel de cumplimiento de los Planes de
Accion formulados.

NOTA: Los registros que evidencian su
accion son conservados por los
responsables de los procesos junto al
formato registrado de acuerdo a la ley
general de archivo.

Jefe/Asesor
Oficina de
Control Interno

Lideres y/o
responsables de
Proceso y/o
procedimientos

Informe de
seguimiento al
plan de accion

Evaluar la
eficacia del Plan
de Accién

Evaluar la eficacia del Plan de Accidn:
Una vez se haya ejecutado el plan de
accion, el Jefe de Control Interno y el Jefe

Jefe/Asesor
Oficina de
Control Interno

Evaluacion” del

Formato
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No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTROS

de la Dependencia responsable deben

problema o mitigacion del riesgo y
eliminacion de sus causas. Teniendo en
cuenta el resultado del seguimiento, se
procede a diligenciar el campo
“Evaluacion” del Formato “Solicitud de
accion”; en éste (ltimo caso se debe
diligenciar la fecha de cierre y registrar la
firma del Jefe de Ila Dependencia
responsable. Cuando la  situacion
indeseable permanezca abierta y el Plan de
Accion haya sido ejecutado en su totalidad,
se hace necesario formular otras acciones
para lo cual se debe ejecutar la actividad 10
del presente procedimiento.

“Solicitud de

evaluar la eficacia de las acciones | |jderes ylo accion
implementadas frente a la correccion del responsables de Evaluacion Plan
Proceso y/o de Accion
procedimientos

10

Reformular Plan
de Accion

Reformular Plan de Accién: El Jefe de la
Dependencia responsable procede a revisar
nuevamente los Numerales 5 y 6 del

reformular el Plan de Accion con otras
actividades las cuales se deben registrar en
los campos del Numeral 7. Dichas

al Jefe de Control Interno para que se inicie
el seguimiento, teniendo en cuenta los
términos establecidos.

Formato “Solicitud de acci6n”, para | | jderes ylo

responsables de Plan de Accién
Proceso y/o Reformulado

actividades deben ser reportadas por escrito | Procedimiento

11

Revisar
consolidado de
acciones
preventivas,
correctivas o de
mejora

Revisar consolidado de acciones

preventivas, correctivas o de mejora: El
Jefe de Control Interno, debe consultar
periddicamente (cada mes) la informacion
consignada en el Formato “Consolidado
Registro de Acciones preventivas,

conformidades  abiertas y  realizar
seguimiento especifico al desarrollo de los
planes de acci6on formulados, reportando
por escrito a los funcionarios el
incumplimiento

de compromisos y solicitando su correccion

Correctivas y de mejora”. Lo anterior, para | Jefe/Asesor
identificar las inconsistencias o no | Control Interno

Consolidado de
acciones
preventivas,
correctivas o de
mejora
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INTERNO
8. FLUJOGRAMA:
No. FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
Conservar los
INICIO registros que
evidencien las
l Lideres y/o acciones
1 responsables de tomadas
Identificacion situacion Proceso y/o Seguimiento y
no deseable o No procedimiento evaluacion a
conformidad Planes de
mejoramiento
l del proceso
¢ y: N Lideres y/o
p $;r;)g_rg1acuon Equipo'de responsables de Equipo de Trabajo
J Proceso y/o Conformado
* procedimiento
== Lideres y/o
3 analisis de causas Proceso ylo Metodologia aplicada
3 procedimiento
L Lideres y/o
4 FormulzzlgignPlan %€ responsables de Plan de Accién Formulado
Proceso y/o
procedimiento
i Lideres y/o
. y: responsables de R
5 Ejecutar Plan de Accion Proceso y/o Plan de Accién Ejecutado
procedimiento
|
Reportar Accion
Preventiva, Correctiva o de
mejora
l Lideres y/o
6 responsables de Accion Preventiva
A Proceso y/o

procedimiento
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No. FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
A
i Lideres y/o
7 responsables de Registro
Asignar consecutivo a la Proceso y/o consolidado
accion reportada y procedimiento
actualizar consolidado de
registro de acciones
v
Efectuar seguimiento al Informe de
8 Plan de Accién Delegado de Control Interno seguimiento al plan
de accion
I
v Evaluacion” del
Evaluar la eficacia del Plan Delegado de Control Interno Formato “Solicitud
9 de Accion Lideres y/o responsables de de accién
Proceso y/o procedimientos Evaluacién Plan de
| Accion
v
10 Reformular Plan de Accion Lideres y/o responsables de Plan de Accion
Proceso y/o procedimiento Reformulado
|
v
Revisar consolidado de
acciones Consolidado de
acciones
11 l Delegado de Control Interno preventivas,
correctivas o de
mejora
FIN
DOCUMENTOS:

e Manual Operativo de MIPG

REGISTROS:

Formato: Solicitud de Accion
Equipo de Trabajo Conformado

Metodologia aplicada

Plan de Accién Formulado

Accidon Preventiva

11.ANEXOS FORMATOS
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INTERNO
FORMATO: SOLICITUD DE ACCION
. Dia Mes Afio Tipode | Accion Accion | Accion de Consecutivo Accion
Fecha Solicitud oA . . )
Accion | Correctiva |Preventiva| Mejora

Nombre y Cargo de quien reporta(n)

Proceso(s) Involucrado(s)

Fuente que origina la Accion Correctiva, Preventiva o de Mejora (Marcar con una X )

Auditoria Interna
de Gestion

Auditoria
Externa

Mapa de
Riesgos

Producto
y/o senicio
no conforme

de Gestion nto de

procesos | del MIPG

Indicadores | Incumplimie

del documentos

Acciones
propuestas | Quejas,
en reunion, | reclamos o

comité, |Sugerencias
consejos

Revision por [ Encuesta de
la direccion | Satisfaccion

Otras fuentes cual?:

DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD REAL O POTENCIAL U OPORTUNIDAD DE MEJORA

ANALISIS DE LA CAUSA (Causa o causas por la que se presento la no conformidad real, o se detecta una no conformidad potencial u oportunidad de mejora)

No.

CAUSA

SUB CAUSA (POR QUE?)

ULTRA CAUSA (POR QUE?)

CLASIFICACION DE LAS

1

Falta medicién o control

Incumplimiento de un

Método inexistente

Planeacion inadecuada

Falta de recursos

Falta de recursos técnicos

Falta de recursos fisicos

Falta de insumos o

Falta de talento humano

Falta de entrenamiento

Dificultades en el clima Org.

Dificultades en la

PLAN DE ACCION (Escribir las acciones que permitiran eliminar las causas reales o potenciales o desarrollar la oportunidad de mejora )

No.

ACCIONES

RESPONSABLE

FECHA INICIO FECHA FIN

1

2

3

Continua parte 2 del formato
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SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PLAN DE ACCION (Registrar el seguimiento y evidencias que permitan demostrar la ejecucion del Plan de Accién)

No.

FECHA DE
SEGUIMIENTO

RESULTADO DEL SEGUIMIENTO

REALIZADO POR

10

EVIDENCIA DE LA EFICACIA DE LA ACCION TOMADA

Variable o Indicador de Control Antes

Variable o Indicador de Control Después

Fecha de Cierre de la
Accion

La accion tomada fue efectiva (se logro el resultado esperado y se utilizaron los recursos disponibles)
para efectos de la no conformidad real, potencial u oportunidad de mejora identificada.
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CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO — VALLE DEL CAUCA

PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y EVALUACION PLAN DE

MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

CARTAGO, VIGENCIA 2024
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1. OBJETIVO:
Establecer directrices para facilitar la formulacién, seguimiento y evaluacion de la
eficacia de los planes de mejoramiento de la Corporacion que se originen como
respuesta a las Oportunidades de Mejora y No Conformidades Reales.
2. ALCANCE:
Aplica a todos los servidores publicos del Concejo Municipal durante la ejecucion de
las actividades de formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes de
mejoramiento
3. MARCO NORMATIVO:

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.

Decreto 1083 de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica.

Decreto 648 de 2017, Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica.

Decreto 1499 de 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

4. DEFINICIONES

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

Accion de Mejora: Criterio para mejorar un proceso, procedimiento o actividad.
Causa: Motivo, fundamento u origen de una accién indeseada.
Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Criterio de Solucion: Capacidad o facultad que se tiene para comprender algo o
formar una opinion acertada sobre una situacion encontrada.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los
resultados planificados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Flujo: Serie de pasos secuenciales para realizar un proceso, procedimiento, actividad
o tarea.

Hallazgo de la auditoria: Resultados de la evaluacién de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

Mejora: Actividad para mejorar el desemperfio.
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Meta: Resultado esperado de las acciones que se formulan en los planes de
mejoramiento, los cuales se pueden convertir en puntos de control.

No Conformidad: Incumplimiento de un requisito legal, técnico, de organizacion o
cliente. Se constituye cuando existe evidencia objetiva del incumplimiento.

No Conformidad Real: Incumplimiento de un requisito legal, técnico, de organizacién
o cliente.

Oportunidad de Mejora: Accidn para mejorar un procedimiento, proceso o actividad.

Plan de mejoramiento: Criterios de soluciones para una no conformidad real u
oportunidad de mejora.

Plan de mejoramiento Eficaz: Cuando los resultados de las acciones tomadas
cumplen con el criterio de solucion, eliminar o reducir las causas que originaron las
No Conformidades Reales.

Recomendacion: Se constituye como una Oportunidad de Mejora.
Riesgo: Efecto de la incertidumbre.

Riesgo Positivo: Posibilidad de ocurrencia de un evento o situacién que permita
optimizar los procesos y/o la gestion institucional, a causa de oportunidades y/o
fortalezas que se presentan en beneficio de la entidad.

Seguimiento a la implementacién de las acciones: verificacion efectuada para
confirmar que las acciones planificadas se hayan implementado.

5. RESPONSABLE:

Responsable estratégico: Delegado de Control interno.
Responsable Operativo: Lider del Proceso objeto de mejora

6. POLITICA DE OPERACION:

El auditor interno debe conservar su independencia y objetividad en el ejercicio de
sus funciones de forma permanente, inclusive cuando desarrolla su rol de asesoria 'y
acomparfamiento, por lo que este rol consiste principalmente en la orientacion técnica
y definicion de recomendaciones orientadas a facilitar grupos de mejoras de
procesos; facilitar el conocimiento acerca de la metodologia sobre administracion de
riesgos; mejorar los procesos y la eficacia de las operaciones; Implementar y
fortalecer el Control Interno en general, principalmente en los procesos criticos;
fomentar la cultura del control, entre otros topicos.

7. CONTENIDO:
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
En este paso el responsable del
Asignar proceso y/o dependencia debe . L
X . . Designacion del
1 | responsable dela | asignar una persona, quien se | Lider del proceso
! , responsable
mejora encargara de formular el plan de
mejoramiento.
Formule el plan de acuerdo a las
no conformidades y
oportunidades de mejora
resultantes de:
- Auditoria de Gestion de Calidad
- Auditorias Internas
) Plan de
Formular el Plan | - Riesgos . . .
2 . . P Lider del proceso Mejoramiento
de Mejoramiento | - Andlisis de Datos Formulado
- Autocontrol
- Salida No Conforme
- Planes
- Auditoria Externa Contraloria
General de la Republica
Paso donde el responsable del
. Proceso y/o Dependencia valida L,
3 Val_ldar e_I Plan de la formulacidn del plan y remite a | Lider del Proceso Com_ur_u,camon
Mejoramiento .. Remision
la Oficina de Control Interno para
su aprobacion.
La Oficina de Control Interno
revisard la coherencia de la
Revisary aprobar | accion de mejora respecto al | Jefe de Control | Plan de
4 |el Plan de | hallazgo u oportunidad de | interno o] su | Mejoramiento
Mejoramiento mejora, el analisis de causas, las | delegado Revisado
tareas planteadas y la meta a
lograr.
Ejecutar las | El responsable designado por la
acciones y | dependencia o proceso registra Acciones
) . - Responsable de la | .
realizar la informaciéon soporte de los | . L ejecutadas del
5 S . ejecucién del plan
seguimiento  al | resultados obtenidos de las de meioramiento plan de
Plan de | acciones y metas planteadas en ) mejoramiento
Mejoramiento el plan de mejoramiento.
Verificar los | La Oficina de Control Interno
- Jefe de Control
resultados del | evalla los resultados alcanzados Informe de
6 Interno o] su -
Plan de | y presentados en el plan de evaluacion
X . ) . delegado
Mejoramiento mejoramiento
La Oficina de Control Interno p
Revisar la qwen_haga SUS Veces eval_ua la Jefe de Control
S eficacia de las acciones Informe de
7 Eficacia del Plan Interno o] su -
. . formuladas en el plan de evaluacion
de Mejoramiento delegado

mejoramiento en escenarios de
auditorias
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8. FLUJOGRAMA:
No. FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
INICIO
1 l Lider del proceso De5|gnacLo|n del
Asignar responsable de responsable
la nIejora
) Formular el Plan de Lider del proceso | '@ de Mejoramiento
Mejoramiento p Formulado
L
v
Validar el Plan de Sy,
" . . Comunicacion
3 Mejor|am|ento Lider del Proceso Remiusicljn :
v
4 Revisar y aprobar el Jefe de Control | Plan de Mejoramiento
Plan de h/iejoramlento interno o su delgado | Revisado
Ejecutar las acciones y Responsable de la . . |
5 realizar seguimiento al ejecucién del plan A|CC|odnes ej_ecuta_das de
Plan de Mejoramiento de mejoramiento plan de mejoramiento
|
Verificar los resultados Jefe de Control
6 del Plan de Interno o] su | Informe de evaluacién
Mejoramiento delegado
v
Verificar los resultados
del Plan de
Mejoramiento Jefe de Control
7 Interno o] su | Informe de evaluacién
delegado
FIN
9. DOCUMENTOS:

Norma NTC-GP: 1000:2009. Sistema de gestion publica de la calidad.
Manual de calidad.

Ley 87 de 1993

Constitucion Politica de Colombia, articulos 209 y 169.

Decreto 1599 de 2005 “Modelo Estandar de control interno.

Decreto 1537 de 2001. Roles de las Oficinas de control Interno.

Plan estratégico Institucional: Politica de calidad, focos estratégicos, vision,
mision y valores.
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10.

REGISTROS:
Programa Anual de Auditorias
Plan de Auditorias Internas
Lista de Verificacion
Informe de Auditoria Interna
Informe General de Auditoria
Evaluacion de la Auditoria
Informe de seguimiento y control Plan de Mejoramiento

Calle 8 No. 6-52 Int. CAM.-Cel.323-3464145 email: concejomunicipaldecartago@gmail.com

www.concejodecartago.gov.co Cdigo Postal No. 762021



mailto:concejomunicipaldecartago@gmail.com
http://www.concejodecartago.gov.co/

Péagina 57 de 106

CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO

Nit: 900.215.967-5 CODIGO: CI.MA.001

VERSION: 1

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO

FECHA DE PROBACION:
21/05/2024

CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO — VALLE DEL CAUCA

PROCEDIMIENTO AUTOEVALUAR EL CONTROL
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Calle 8 No. 6-52 Int. CAM.-Cel.323-3464145 email: concejomunicipaldecartago@gmail.com
www.concejodecartago.gov.co Cdigo Postal No. 762021



mailto:concejomunicipaldecartago@gmail.com
http://www.concejodecartago.gov.co/

Péagina 58 de 106

CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO

Nit: 900.215.967-5 CODIGO: CI.MA.001

VERSION: 1

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL
INTERNO

FECHA DE PROBACION:
21/05/2024

1. OBJETIVO:

Aplicar ejercicio de valoracion del estado de cada una de las dimensiones en las
cuales se estructura el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion generando
acciones de mejoramiento que permita alcanzar los objetivos institucionales.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la planeacion del proceso de autoevaluacion del
sistema de gestion, la aplicacién del instrumento, hasta la ejecucion del Plan de
Mejoramiento y el seguimiento al mismo. Aplica a los responsables directos de cada
dimensién y politica del MIPG.

3. MARCO NORMATIVO:

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.

En 2017, se produjeron cambios normativos que impactaron la gestion de las Oficinas
de Control Interno asi:

Mediante el Decreto 648 de 2017, se actualizaron los roles de las Oficinas de Control
Interno los cuales quedaron establecidos asi: Las Unidades u Oficinas de Control
Interno o quien haga sus veces desarrollaran su labor a través de los siguientes roles:
liderazgo estratégico, enfoque hacia la prevencion, evaluacién de la gestion del
riesgo, evaluacion y seguimiento y relacion con entes externos de control.

El decreto sefiala que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica es el
responsable de determinar los lineamientos para el desarrollo de roles, mandato que
fue cumplido con la expedicion en diciembre de 2018 de la Guia rol de las unidades
u oficinas de control interno, auditoria interna o quien haga sus veces.

En este nuevo marco normativo, los roles de asesoria y acompafiamiento y el de
fomento de la cultura del control, se articulan en el lamado Rol de Enfoque hacia la
Prevencion. Este rol busca que las unidades u oficinas de control interno, auditoria
interna o quien haga sus veces brinden un nivel de asesoria proactivo y estratégico
gue vaya mas alla de la ejecucion eficiente y eficaz del Plan Anual de Auditorias. Es
decir, que generen conocimiento adoptando un papel mas activo en la sensibilizacion
y la recomendacion de mejoras significativas en temas de control interno y, en
particular, en la gestion del riesgo.

En este sentido la Oficina de Control Interno a través de este rol buscara promover
la practica del autocontrol mediante la aplicacion de diferentes mecanismos, que
contribuyan a desarrollar en los servidores publicos, la capacidad para evaluar y
controlar su trabajo, hacer correctivos y dar cumplimiento a las metas bajo el enfoque
de gestion por resultados.

En septiembre de 2017 se expide el Decreto 1499, por el cual se modifica y adiciona
el Decreto 1083 de 2015, reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica, en
lo relacionado con el Sistema de Gestidon establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015, ordenando que para su funcionamiento y su articulacion con el
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Sistema de Control Interno, se actualizaria el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion —MIPG, mandato recopilado en el Manual Operativo del Modelo, en el que
entre otros se sefiala que el MECI se disefiara y mantendra a través de sus cinco
componentes: Ambiente de Control, Evaluacion del Riesgo, Actividades de Control,
Informacién y Comunicacion y, Actividades de Monitoreo. Este Ultimo componente
implica la ejecucion de actividades diarias de seguimiento a la gestion institucional a
través de evaluaciones periodicas (autoevaluacion, auditorias), y su propoésito es
valorar: (i) la efectividad del control interno de la entidad publica; (ii) la eficiencia,
eficacia y efectividad de los procesos; (iii) el nivel de ejecucion de los planes,
programas y proyectos; (iv) los resultados de la gestion, con el propésito de detectar
desviaciones, establecer tendencias, y generar recomendaciones para orientar las
acciones de mejoramiento de la entidad publica.

El Modelo sefiala que la estructura de MECI se acompafa por un esquema de
asignacion de responsabilidades, adaptada del Modelo Lineas de Defensa, que se
aprecia en la siguiente gréfica:

LINEA ESTRATEGICA

« Define el marco general parala gestion del nesgoy el control

* Acargode [a Alta Direccidn y Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno
Este nivel analiza los riesgos y amenazas institucionales al cumplimiento de los planes estratégicos (objetivos, metas, indicadores)

» En consecuencia tiene {a responsabilidad de definir el marco general para la gestién del riesgo (politica de administracién del riesgo) y garantiza el
cumplimiento de los planes de la entidad

2°. Linea de Defensa 3% Linea de Defensa

A cargo de serdores que tenen
responsabiviades drectas fente & montoreo y
evaluacin del estado de los controles y la geston
del nesgo Entre elos pueden charse ples de
planeaciin o quienes hagan sus veces,
coordinadores de equipos de rabajo, supervsores
e interveniores de contrakos o proyeckos, comiés

12, Linea de Defensa

« A cargo de los gerentas pablicos y Ideres de
PrOCesss 0 gerentes operaivos de programas y
proyecios de |a entdad

« Se encarga del maniemmiento elecivo de controles
nilemos, ejecutar procedimenios de nesgoy el
control sobre una base del dia adia La gesion
operacional identica, evalla, controla y mbiga ks
nesgos

+ Son responsables de implementar sccones
corectvas, igualmente detecta las deicencias de
confrol

de nesgos (donde exstan), comie de
confratacin, areas inancieras, de TG, entre otros
que genereninformaciin pera el Asequramento
de la operaciin

Asegura que los controles y procesos de gesian
del nesgodela 1" Linea de Delensa sean
apropiados y funcionen cormectamenie

Ejerce &l control y la geston de nesgos. las
funcones de cumpimiento, segundad, cabdad y
okras srmilares

Supersa la implementacion de pracicas de
gestan de nesgo eficaces por pane de la pimera
inea, y ayuda a los responsables de nesgos a
distbur la miormaaon adecuada sobre nesgos a
todos los sendores de la entdad

« Acargode la Ofana de Control Imerno, Audiona

Infeena o quedn haga sus veces

Proporcona Informaciin sobre la efectwdad ded
SCL, la operacin de la Pnimera y sequndaLinea
de defensa con un enfoque basado en nesqos

Lafuncén de la auditoria imerna, a ravés deun
enfque basado en el nesgo, proporciona
aseguramiento sobre a efcacia de gobiemo
gestdn de nesgos y control inerno a i3 aka
direccidn de fa entdad, induidas las maneras en
quefuncionala pamera y sequnda inea de
defensa

lustracion 1. Fuente: Manual Operativo Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. Adaptado de Declaracion de Posicidn. Las tres lineas de defensa
para una efectiva gestion de riesgo y control. Instituto Internacional de Auditores IA 2013.

4. DEFINICIONES:

CONTROL INTERNO. Conjunto de practicas, elementos e instrumentos que
permiten a la entidad contar con una serie de pautas o directrices que le ayudan a
controlar la planeacién, gestion y evaluacion de las organizaciones, a fin de
establecer acciones de prevencion, verificacion y evaluacion en procura del
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mejoramiento continuo de la entidad, involucrando a todos los servidores que laboran
en ella.

AUTOCONTROL: Es la capacidad que deben desarrollar todos y cada uno de los
servidores publicos de la organizacion, independientemente de su nivel jerarquico,
para evaluar y controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos de
manera oportuna para el adecuado cumplimiento de los resultados que se esperan
en el ejercicio de su funcion, de tal manera que la ejecucion de los procesos,
actividades y/o tareas bajo su responsabilidad, se desarrollen con fundamento en los
principios establecidos en la Constitucidn Politica.

AUTORREGULACION: Es la capacidad de cada una de las organizaciones para
desarrollar y aplicar en su interior, métodos, normas y procedimientos que permitan
el desarrollo, implementacién y fortalecimiento continuo del Sistema de Control
Interno en concordancia con la normatividad vigente.

AUTOGESTION: Es la capacidad de toda organizacion publica para interpretar,
coordinar, aplicar y evaluar de manera efectiva, eficiente y eficaz la funcion
administrativa que le ha sido asignada por la Constitucion, la ley y sus reglamentos.

ACCIONES CORRECTIVAS: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una no conformidad detectada y evitar que vuelva a ocurrir.

ACCIONES PREVENTIVAS: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

CALIDAD: Es una filosofia adoptada por las organizaciones que son conscientes de
la necesidad del cambio estratégico orientado hacia sus clientes y usuarios.

CONTROL: Debe ser entendido como una funcién administrativa esencial, que busca
dar sostenimiento a largo plazo a las organizaciones, ya que permite dentro de ciertos
margenes de tolerancia garantizar el cumplimiento de los objetivos trazados en todos
los niveles organizacionales.

SEGUIMIENTO: Regulacion sistematica de informacién sobre la ejecucion de un
plan, que sirve para actualizar y mejorar la planeacion futura. TRABAJO EN EQUIPO:
Conjunto de personas que se organizan de una forma determinada para lograr un
objetivo comun.

5. RESPONSABLE:
Asesor responsable del Sistema de Gestion
Lider del proceso

Funcionario delegado de Control Interno
6. POLITICA DE OPERACION:
Para comenzar a trabajar en el autocontrol hay que tomar conciencia de la

importancia del trabajo y del rol que se adquiere cuando se ostenta la condicion
servidor publico. Este concepto de conciencia desde el individuo por su trabajo,
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involucra no solamente el uso de las normas y las técnicas inherentes a la realizacion
del mismo, sino la aplicacion con esmero y conviccion de los principios éticos, el
aprovechamiento de las competencias y capacidades en el ejercicio de las
responsabilidades diarias y el compromiso de buscar mayor competitividad e
idoneidad en el desempefio de las funciones.

7. CONTENIDO:

Seguimiento

adoptar nuevos ajustes si se considera
necesario.

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTROS
Planear proceso de Autoevaluacion: Se Cronograma
acordar4d fecha en la cual se aplicara de

Planear proceso | instrumento de Autoevaluacion con los Integrantes Autoevaluacié
1 de lideres de cada politica y dimension del 9! p
Autoevaluacion MIPG, la cual podra servir de insumo a la Comite n . L.
evaluacion independiente de control Autodiagnostic
interno vy la revisién por la Alta Direccion. 0
Comunicar el inicio de la Autoevaluacion:
El Presidente y Secretario Técnico del
Comité Institucional de Gestion vy ]
Comunicar el | Desempefio enviara comunicado digital o Presidente del o
2 |inicio  de la | impreso informando  a _!as areas Concejo_ Co_munlcamon
Autoevaluacion competentes de_ I_a_admlnl_stramon municipal | Secretario Oficial
para que inicien internamente la | Técnico
autoevaluacion, adjuntando el instrumento a
aplicar. Indicando fecha y responsable para
ejecutar la actividad.
Aplicar el instrumento de
Aplicar el | autoevaluacion: Los responsables Lideres de Instrumento de
3 instrumento  de | responderan cada una de las preguntas del | dimension y/o autoevaluacio
autoevaluacién | autodiagnostico segun competencia y | politica del MIPG | n
dimensiones de MIPG.
Proponer Propone[)lacgio?esd_de m_gjoramieqto:dEI Lideres de Acci g
; responsable de la dimension y equipo de | . iy cciones de
4 acc_lones. de trabajo formulara y aprobara las acciones dlm,e_nsmn ylo mejoramiento
mejoramiento de mejoramiento politica del MIPG
Remitir Remitir autodiagnéstico y plan de Infolrme ('1e_
autodiaanéstico mejoramiento: El responsable de cada Los responsables | Autodiagnéstic
5 lan d 9 Y| dimension remite informacion al Secretario | de los Procesos o]
Fni?oraemiento Técnico deI~Comité Institucior_lal d_g Gestion | competentes Plan de
y Desempefio, para su consolidacion. Mejoramiento
Presentar autodiagnostico y acciones de
mejoramiento al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio: El presidente cita a
Presentar I iemb del Comité, para que cada
autodiagnostico 0s miembros de ' P d
y acciones de responsable presentg ]os resultad_os Lider _ o
mejoramiento  al de_ la _autoevaluamon y acciones de responsable de Autod_lagnostlco
6 Comité mejoramiento  propuestas, para  ser cada dimensién y acciones de
o analizadas una por una, y aprobadas por el mejoramiento
Institucional de By - de MIPG
- comité para su cumplimiento.
Gestion y
Desempeo NOTA: Una vez aprobado se remite copia a
la Oficina de Control Interno para su
seguimiento
Desarrollar Plan de Mejoramiento: Los | | ider
Desarrollar Plan funmoparlos_ responsables de cada Proceso responsable de Plan de
7 de Meioramiento deberan ejecutar y/o asegurar que se da di L Mei .
) efectlen las acciones de mejora propuestas cada dimension ejoramiento
y aprobadas. de MIPG
Realizar Seguimiento: Verificar el
Realizar cu[nplimiento de las acciones_ de _mejora Funcionarios
8 sefialadas en el Plan de Mejoramiento y Informe

designados
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8. FLUJOGRAMA:
No. FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
INICIO
Cronograma de
Integrantes -
1 Comité Autoevaluacion
Planear proceso de omi Autodiagnéstico
Autoevaluacién
v
Comunicar el inicio de la Presidente y L
2 Autoevaluacion Secretario Comunicacion Oficial
Técnico
3 Aplicar el instrumento de Id_gri(ae:rr?;‘igﬁy/o Instrumento de
autoevaluacion . i6
politica del MIPG autoevaluacion
!
) Lideres de
4 Proponer acciones de dimensioén y/o Acciones de mejoramiento
mejoramiento politica del MIPG
Lider
6 responsable de Autodiagnoéstico y acciones
Presentar autodiagnéstico cada dimensién de mejoramiento
de MIPG
Lider
7 respon_sable _d’e Plan de Mejoramiento
¢Aportar cada dimension
Acciones de MIPG
Mejoramiento?
|
Realizar Seguimiento
Funcionarios
8 Informe

FIN

designados
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9.

DOCUMENTOS:

e Todos los documentos formalizados a través del Sistema Integrado de Gestion

10.

REGISTROS:

Cronograma de Autoevaluacion Autodiagndstico
Instrumento de autoevaluacion

Plan de mejoramiento

Informe de Autodiagndstico
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CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO — VALLE DEL CAUCA

PROCEDIMIENTO PROMOVER MEJORAMIENTO
CONTINUO DE LOS PROCESOS

CARTAGO, VIGENCIA 2024

Calle 8 No. 6-52 Int. CAM.-Cel.323-3464145 email: concejomunicipaldecartago@gmail.com
www.concejodecartago.gov.co Cdigo Postal No. 762021



mailto:concejomunicipaldecartago@gmail.com
http://www.concejodecartago.gov.co/

Péagina 65 de 106

CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO

Nit: 900.215.967-5 CODIGO: CI.MA.001

VERSION: 1
MANUAL DE PROCESOS Y FECHA DE PROBACION:
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL 210052024

INTERNO

1. OBJETIVO:
Promover el mejoramiento continuo de los procesos de la Corporacion, ayudando a
la Alta Direccién en la busqueda del cumplimiento de los objetivos institucionales.

El procedimiento Asesoria y acompafiamiento a la gestion del Concejo, tiene por
objeto o factor clave de éxito la buena relacién y comunicacion entre la Oficina de
Control Interno y la alta direccibn. Es una orientacion técnica y con sus
recomendaciones orientadas a:

e Evitar desviaciones en los planes, procesos, actividades y tareas;

e Mejorar los procesos y la eficacia de las operaciones;

e Identificar riesgos a traves de la auditoria y evaluar la administracion de los mismos;
e Implementar y fortalecer el control interno en general, principalmente en los
procesos criticos;

e Incrementar la calidad y veracidad de la informacién;

e Desarrollar cada uno de los subsistemas y elementos del MECI.

El rol de las oficinas de control interno desempefiado a través del procedimiento
asesoria y acompafamiento, segun el articulo 9 de la ley 87 de 1993, sefiala que le
corresponde a las oficinas de control interno asesorar a la Direccion en la continuidad
del proceso administrativo, la reevaluacién de los planes establecidos y en la
introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u
objetivos previstos.

Los clientes del procedimiento son la alta direccion, los jefes de areas, los
registradores y en términos generales todos los funcionarios de la Corporacion.

2. ALCANCE:
Inicia: Con los diagndsticos, con las Solicitud de la alta direccién y con la revision de
los diferentes componentes del MECI y priorizacion de acuerdo con el diagndstico.

¢, Qué hace?: Revisar los avances de implementacion y sostenimientos de los
diferentes componentes del MECI, priorizar elementos esenciales y claves en la
asesoria y acompafamiento. Planear la realizacibon de asesorias y hacer
acompafamiento para el logro de los objetivos. Montar talleres, conferencias y
actividades didacticas y capacitaciones practicas para lograr cumplir los objetivos
propuestos, para socializar los temas objeto de asesoria y acompafiamiento.
Acompafar a la alta direccion en el disefio de las acciones para lograr el objetivo
propuesto y generar informes de asesoria y acompafiamiento.

Termina: Informes de asesoria y acompafiamiento.
3. MARCO NORMATIVO:

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.

4. DEFINICIONES:

Asesorar: “Dar consejo” a la alta direccién sobre temas especificos, de acuerdo con
unos conocimientos de experticia en temas de gestidén de calidad y modelo Estandar
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de Control Interno y su normatividad aplicable. La Asesoria requiere de herramientas
técnicas y modelos que permitan hacer efectiva la asesoria, llevandola a la practica
y a la consecucioén de los resultados esperados.

Acompanfar: “Estar o ir en compania de otro”. Es propiciar el conocimiento sobre
temas especificos y entregar las herramientas para su efectiva aplicacion. “No solo
es mostrar el camino, es caminar con el otro”. Para el caso puntual es ayudar a que
a que las cosas se realicen, sin hacer directamente.

Mejora Continua: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad
para cumplir los requisitos y optimizar el desempefio. Eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacion indeseable.

Plan de Auditoria: Descripcidn de actividades en el sitio y arreglos para una
auditoria.

Programa de Auditorias: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un
periodo de tiempo determinado y dirigidas para un proceso especifico.

Control estadistico del procedimiento. Definir las herramientas estadisticas
basicas para el control del procedimiento del control Interno.

Histogramas: para mostrar comportamientos de hechos econdémicos, datos o cifras.

5. RESPONSABLE:
Responsable estratégico: Delegado de Control interno.
Responsable Operativo: Equipo de Control Interno

6. POLITICA DE OPERACION:

El auditor interno debe conservar su independencia y objetividad en el ejercicio de
sus funciones de forma permanente, inclusive cuando desarrolla su rol de asesoria 'y
acompafiamiento, por lo que este rol consiste principalmente en la orientacién técnica
y definicibn de recomendaciones orientadas a facilitar grupos de mejoras de
procesos; facilitar el conocimiento acerca de la metodologia sobre administracién de
riesgos; mejorar los procesos y la eficacia de las operaciones; Implementar y
fortalecer el Control Interno en general, principalmente en los procesos criticos;
fomentar la cultura del control, entre otros topicos.

7. CONTENIDO:

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS

1. Recibir solicitudes sobre
prestacion de asesorias en temas
relacionados con el Modelo Estandar
de Control Interno, Gestibn de
calidad y normas legales vigentes

Planear las aplicables. Delegado de | Solicitudes

1 | Asesorias y el

Acompafnamiento 2. Elaborar plan de asesoria y

acompafiamiento acorde a los
diagnésticos de la  entidad,
priorizando temas y cumplimiento de
normas legales.

Control Interno Plan de asesoria
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No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

Realizar
Asesoria y
Acompafiamiento

1. Revisar los avances de
implementacién y sostenimiento de
los diferentes componentes del
MECI y Gestidon Publica —MIPG-,
priorizar elementos esenciales y
claves en la asesoria Yy
acompafamiento.

2. Planear la realizacion de
asesorias y hacer acompafiamiento
para el logro de los objetivos. Montar
talleres, conferencias y actividades
didacticas y capacitaciones practicas
para lograr cumplir los objetivos
propuestos en el desarrollo de la
asesoria y acompafiamiento para
lograr:

e Ofrecer solucion a un problema:
Dar respuestas efectivas a los
problemas planteados, buscando la
solucién real. Iniciar el trabajo de
asesoria para lograr la soluciéon en
conjunto con la alta direccion.

¢ Dirigir el diagnéstico que pueda
redefinir un problema: Utilizar la
experiencia y el conocimiento para
hacer un diagndstico correcto,
aunque a menudo se requiere con
diagnostico independiente, es
conveniente utilizar a miembros del
area o del proceso.

e Suministro de recomendaciones
especificas o viables: Formular y
concertar las recomendaciones y la
administracion a tomar interés en la
viabilidad de su ejecucion.

e Ayudar a la aplicacion practica de
las medidas: Fundamentar las

recomendaciones en aplicacién
practica.
. Obtener el consenso y el

compromiso: Actitud persuasiva y
capacidad analitica afinada: Ser

capaz de Convencer a la
administracion de tomar una
medida, no solo en la simple

adopcién sino en lograr el apoyo
suficiente para que el apoyo tenga
éxito.

. Facilitar el aprendizaje
organizacional: Ganar confianza que
le permita logar el cambio para
aplicar nuevas maneras de alcanzar
los fines de la entidad.

Jefe de Control
Interno

Talleres
Comunicaciones
Capacitaciones
Listado de
Asistencia
Recomendaciones
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No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION

RESPONSABLE REGISTROS

¢ Mejoramiento de la efectividad en
la gestidn orientada a resultados: Ver
la organizacion como un todo

organizado.
8. FLUJOGRAMA:
No. FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
INICIO
1 l Jefe de Control | Solicitudes
Planear las Asesorias y Interno Plan de asesoria
el Acompafiamiento
Realizar Asesoria y Talleres
Acompafniamiento ¢ | | Comunicaciones
2 ¢ ilriceernode Contro Capacitaciones
Listado de Asjstencia
FIN Recomendaciones
9. DOCUMENTOS:
e Norma NTC-GP: 1000:2009. Sistema de gestion publica de la calidad.
e Manual de calidad.
e Ley 87 de 1993
e Constitucion Politica de Colombia, articulos 209 y 169.
e Decreto 1599 de 2005 “Modelo Estandar de control interno.
e Decreto 1537 de 2001. Roles de las Oficinas de control Interno.
e Plan estratégico Institucional: Politica de calidad, focos estratégicos, vision,
mision y valores.
10. REGISTROS:

e Programa Anual de Auditorias
¢ Plan de Auditorias Internas

e Lista de Verificacion

¢ Informe de Auditoria Interna

¢ Informe General de Auditoria
e Evaluacion de la Auditoria
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CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO — VALLE DEL CAUCA

PROCEDIMIENTO EVALUAR EL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO CONTABLE

CARTAGO, VIGENCIA 2024
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INTRODUCCION

Este Procedimiento orienta a los responsables de la informacion financiera del
Concejo Municipal de Cartago -Valle en la realizacion de las gestiones
administrativas necesarias para garantizar la produccion de informacion financiera
gue cumpla con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel
a que se refieren los marcos conceptuales de los marcos normativos incorporados
en el Régimen de Contabilidad Publica.

La informacion financiera servira de instrumento para que los diferentes usuarios
fundamenten sus analisis para efectos de control, toma de decisiones y rendicion de
cuentas, a fin de lograr una gestion publica eficiente y transparente, para lo cual
revelara informacion que interprete la realidad econdmica de la Corporacion y del
Municipio en general.

La informacién revelada en los estados financieros debera ser susceptible de
comprobaciones y conciliaciones exhaustivas, aleatorias, internas o externas que
acrediten sus caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel y que
confirmen la aplicacion estricta del Régimen de Contabilidad Publica para el
reconocimiento, medicion, revelacion y presentacion de los hechos econémicos de la
entidad.

1. OBJETIVOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Describir las practicas de control contable implementadas por el Concejo Municipal
de Cartago -Valle con el fin de coadyuvar a lograr la efectividad de los procedimientos
de control y verificacion de las actividades propias del proceso contable, de tal forma
gue conduzcan a garantizar la produccion de informacién confiable, relevante y
comprensible segun lo establecido en el Régimen de Contabilidad Publica en cuanto
a principios, normas técnicas y procedimientos.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
Son objetivos del control interno contable, los siguientes:

a) Promover la generacion de informacion financiera con las caracteristicas
fundamentales de relevancia y representacion fiel, en procura de contribuir con el
logro de los propositos del Sistema Nacional de Contabilidad Publica. Dichas
caracteristicas incluyen: gestion eficiente, transparencia, rendicion de cuentas y
control.

b) Establecer politicas que orienten el accionar administrativo de la entidad en cuanto
a la produccion de informacion financiera que, acordes con la normatividad propia del
marco normativo aplicable a la entidad, propendan por el cumplimiento de las
caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel definidas en el
Régimen de Contabilidad Pubica.
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c) Verificar la efectividad de las politicas de operacion para el desarrollo de la funcién
contable y comprobar la existencia de indicadores que permitan evaluar
permanentemente la gestion y los resultados del Concejo.

d) Promover la cultura del autocontrol por parte de los ejecutores directos de las
actividades relacionadas con el proceso contable adscrito al Concejo.

e) Garantizar que los hechos econdmicos de la Corporacion se reconozcan, midan,
revelen y presenten con sujecion al Régimen de Contabilidad Publica.

f) Gestionar los riesgos del proceso contable a fin de promover la consecucion de las
caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel de la informacion
como producto del proceso contable.

g) Definir e implementar los controles que sean necesarios para que se lleven a cabo
las diferentes actividades del proceso contable de forma adecuada.

h) Garantizar la generacién y difusion de informacioén financiera uniforme, necesaria
para el cumplimiento de los objetivos de toma de decisiones, control y rendicion de
cuentas, de los diferentes usuarios.

i) Evaluar periédicamente la ejecucion del proceso contable a fin de formular las
acciones de mejoramiento pertinentes y verificar su cumplimiento.

j) Establecer los elementos basicos de evaluacion y seguimiento permanente que
deben realizar los jefes de control interno, o quien haga sus veces, respecto de la
existencia y efectividad de los controles al proceso contable necesarios para
optimizar la calidad de la informacién financiera de la corporacion.

k) Garantizar que la operacion del proceso contable cumpla las normas definidas en
el marco normativo aplicable a la entidad y las diferentes disposiciones de orden
constitucional, legal y regulatorio que le sean propias.

2. ALCANCE:
Procesos administrativos y financieros donde se produzca hechos econémicos que
afecta la contabilidad publica.

3. MARCO NORMATIVO:

3.1 Marco normativo del proceso contable

El desarrollo del proceso contable del Concejo requiere de la identificacién del marco
normativo que la rige, el cual delimita la regulacion que es aplicable a cada una de
sus etapas. A partir de dicho marco normativo, el Concejo establece las politicas
contables que direccionaran el proceso contable para la preparacion y presentacion
de los estados financieros.

Las politicas contables se formalizaran mediante documento emitido por el
representante legal o la maxima instancia administrativa de la Corporacion.
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4. RESPONSABLE

En ejercicio de la autoevaluacion como fundamento del control interno, los
contadores (quienes preparan informacion financiera) y los demas servidores
publicos de las diferentes areas que identifican hechos econdmicos susceptibles de
ser reconocidos contablemente, son responsables, en lo que corresponda, por la
operatividad eficiente del proceso contable y las actividades y tareas a su cargo; por
la supervision continua de la efectividad de los controles integrados; y por el
desarrollo de la autoevaluacion permanente de los resultados de su labor, como parte
del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia a la cual pertenecen, en
consonancia con los objetivos institucionales.

La evaluacion del control interno contable en el Concejo le corresponde al Jefe de la
Oficina de Control Interno, o quien haga sus veces, quien debe realizarla con criterio
de independencia y objetividad, de conformidad con lo establecido a través del
Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano
MECI 2014, adoptado mediante el Decreto 943 de 2014, expedido por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

5. DEFINICIONES
Evaluacion del control interno contable

Es la medicibn que se hace del control interno en el proceso contable de una
Corporacion, con el proposito de determinar la existencia de controles y su efectividad
para la prevencién y neutralizacion del riesgo asociado a la gestién contable, y de
esta manera establecer el grado de confianza que se le puede otorgar.

Riesgo de indole contable

Representa la posibilidad de ocurrencia de eventos, tanto internos como externos,
gue tienen la capacidad de afectar el proceso contable y que, como consecuencia de
ello, impiden la generacion de informacion financiera con las caracteristicas
fundamentales de relevancia y representacion fiel establecidas en el Régimen de
Contabilidad Publica. El riesgo de indole contable se materializa cuando los hechos
econdmicos generados en la Corporacion no se incluyen en el proceso contable o
cuando, siendo incluidos, no cumplen con los criterios de reconocimiento, medicion,
revelacion y presentacion dispuestos en el Régimen de Contabilidad Publica.

Proceso Contable

El proceso contable es el conjunto ordenado de etapas, que tiene como propoésito el
registro de los hechos econdmicos conforme a los criterios de reconocimiento,
medicion y revelacion establecidos en los respectivos marcos normativos, de tal
manera que la informacion financiera que se genere atienda las caracteristicas
cualitativas definidas en los mismos. Un hecho econdémico es un suceso derivado de
las decisiones de gestion de los recursos de la entidad, que da origen, modifica y
extingue los elementos de los estados financieros.

En el proceso contable se capturan datos originados de los hechos econdmicos de
manera cronologica, haciendo uso de la partida doble y la base de devengo,
convirtiéndolos en informes financieros utiles para los diferentes usuarios.
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El desarrollo del proceso contable implica la observancia del marco normativo,
contenido en el Régimen de Contabilidad Publica, que le sea aplicable a la entidad.

La identificacion de las diferentes etapas del proceso contable, las actividades que
las conforman, asi como los riesgos y controles asociados a cada una ellas
constituyen una accion administrativa de primer orden que busca garantizar la calidad
de la informacion financiera.

6. Politicas de operacién

Las politicas de operacion facilitan la ejecucion del proceso contable y deberan ser
definidas por cada entidad para asegurar: el flujo de informacién hacia el area
contable, la incorporacion de todos los hechos econdémicos realizados por la
corporacion, y la presentacion oportuna de los estados financieros a los diferentes
usuarios.

7. DESARROLLO
7.2 Etapas del proceso contable

En todo sistema se identifican tres elementos basicos: las entradas, el proceso y las
salidas, siendo inherente a todo proceso, bajo un enfoque sistémico, su ejecucion a
partir de la planeacion y la permanente verificacion y retroalimentacién conducentes
a la mejora continua. Las entradas proveen al sistema los insumos para que sean
procesados, de forma que se obtenga uno o varios productos; el proceso es la accién
de transformacion de los insumos; y las salidas son los productos, es decir, los
resultados obtenidos mediante ese proceso de transformacion.

El principal producto del proceso contable es la informacién que genera. Cuando se
trata de contabilidad financiera de las entidades, dicha informacion se materializa en
los estados financieros que estan conformados por el estado de situacion financiera,
el estado de resultados (estado de resultado integral en el caso de las empresas), el
estado de flujos de efectivo, el estado de cambios en el patrimonio y las notas a los
estados financieros. Para obtener los estados financieros, las entidades deben
procesar los datos provenientes de los hechos econémicos que, de acuerdo con el
marco normativo aplicable a la entidad, deban ser reconocidos.

El proceso de transformacién de los datos se lleva a cabo mediante el
reconocimiento, la medicion y la revelacion de los hechos econémicos. El proceso
contable estad compuesto por etapas y subetapas que permiten la preparacion y
presentacion de informacion financiera, mediante el uso de sistemas vy
procedimientos internos que garanticen el cumplimiento de las caracteristicas
cualitativas de la informacion financiera.

7.2.1 Reconocimiento

Es la etapa en la cual se incorpora, en el estado de situacion financiera o en el estado
de resultados (estado de resultado integral en el caso de las empresas), un hecho
econdmico que cumpla la definicion de los elementos de los estados financieros
(activo, pasivo, patrimonio, ingreso, costo o gasto); que sea probable que genere
flujos de entrada o salida de recursos que incorporen beneficios econémicos o
potencial de servicio; y que sea susceptible de medicibn monetaria fiable. El
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reconocimiento de un hecho econémico implica identificacion, clasificacion, medicion
y registro.

7.2.1.1 Identificacion
Es la subetapa en la que la entidad identifica los sucesos que han ocurrido, que son
de caracter econémico y que son susceptibles de ser reconocidos.

7.2.1.2 Clasificacion

Es la subetapa en la que, de acuerdo con las caracteristicas del hecho econémico,
se determina el elemento de los estados financieros y las partidas especificas a
afectar, segun el marco normativo aplicable a la entidad.

7.2.1.3 Medicion Inicial

Es la subetapa en la que, de acuerdo con los criterios establecidos en el marco
normativo aplicable a la entidad, se asigna un valor monetario a las partidas
especificas de los elementos de los estados financieros determinadas en la subetapa
de clasificacion.

7.2.1.4 Registro

Es la subetapa en la que se elaboran los comprobantes de contabilidad y se efectiian
los asientos en los libros respectivos, utilizando el Catalogo General de Cuentas
aplicable a la entidad.

7.2.2 Medicién

Posterior Es la etapa en la que se actualiza la medicion de los elementos de los
estados financieros conforme al marco normativo aplicable a la entidad. Esta etapa
incluye la valuacion y registro de los ajustes al valor de la partida especifica del
elemento correspondiente.

7.2.2.1 Valuacion

Es la subetapa en la que se determina el nuevo valor de la partida especifica de los
elementos de los estados financieros conforme al marco normativo aplicable a la
entidad.

7.2.2.2 Registro de ajustes contables

Es la subetapa en la que se elaboran los comprobantes de contabilidad y se efectian
los asientos de los ajustes en los libros respectivos utilizando el Catadlogo General de
Cuentas aplicable a la entidad.

7.2.3 Revelacion

Es la etapa en la que la entidad sintetiza y representa la situacion financiera, los
resultados de la actividad y la capacidad de prestacion de servicios o generacion de
flujos de recursos, en estados financieros. Incluye los estados financieros y las notas
a los estados financieros.

7.2.3.1 Presentacion de estados financieros

Subetapa en la que se estructuran los estados financieros, conforme al marco
normativo aplicable a la entidad, los cuales constituyen una representacion de la
situacion financiera, del rendimiento financiero y de los flujos de efectivo de la entidad.

7.2.3.2 Presentacion de notas a los estados financieros
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Subetapa en la que se integra informacion cuantitativa y cualitativa que explica los
hechos econdmicos presentados en la estructura de los estados financieros, con el
fin de proporcionar informacion relevante para un mejor entendimiento e
interpretacion de la posicion financiera y el desempefio de la entidad.

7.3 Rendicién de cuentas e informacion a partes interesadas

La politica de rendicion de cuentas tiene fundamento legal y establece que todas las
entidades y organismos de la administracion publica deben desarrollar su gestiéon
acorde con los principios de democracia participativa y democratizacion de la gestion
publica, para lo cual podran realizar todas las acciones necesarias con el objeto de
involucrar a los ciudadanos, y organizaciones de la sociedad civil en la formulacién,
ejecucion, control y evaluacién de la gestion publica. Para tal efecto, deberan cefiirse
a los lineamientos de metodologia y contenidos minimos establecidos por el Gobierno
Nacional, los cuales incluyen la presentacion de los estados financieros.

En el caso de las entidades no obligadas a cefiirse a la metodologia antes resefiada,
en materia de rendicibn de cuentas, debe verificarse la implementacion de
mecanismos tendientes a transparentar y difundir informacion financiera a las partes
interesadas.

8 GESTION DEL RIESGO CONTABLE Mediante el Decreto 943 de 2014, el
Departamento Administrativo de la Funcion Puablica implement6 el Modelo MECI, a
través del Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano MECI 2014, el cual es de obligatorio cumplimiento y aplicacion para las
entidades del Estado. Teniendo en cuenta lo establecido en el citado manual, las
entidades deberan realizar un estudio cuyos resultados se concreten en la valoracién
de los riesgos y politicas que conduzcan a su gestion efectiva.

La identificacion de riesgos permite conocer los eventos que representan algun grado
de amenaza para el cumplimiento de la funcion del area responsable del proceso
contable y que producen efectos desfavorables para sus clientes y grupos de interés.
A partir de ellos, se analizan las causas, los agentes generadores y los efectos que
se pueden presentar con su ocurrencia.

De acuerdo con lo establecido en el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control
Interno para el Estado Colombiano MECI 2014, la administracion de riesgos es un
meétodo logico y sistematico para establecer el contexto e identificar, analizar, evaluar,
tratar, monitorear y comunicar los riesgos asociados con los procesos, de forma que
permita, a las entidades, minimizar o neutralizar perdidas y maximizar oportunidades.

Una visién integral del proceso contable debe considerar la existencia de factores
gue tiendan a impedir que los objetivos del proceso contable se cumplan a cabalidad;
por lo cual, se hace necesario que el preparador de la informacion los identifique y
revise permanentemente, y que emprenda las acciones necesarias para mitigar o
neutralizar su impacto.

Los responsables de la informacion financiera deben identificar, analizar y gestionar
los riesgos contables para alcanzar el objetivo de producir informacion financiera con
las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel establecidas en
el Régimen de Contabilidad Publica.
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El proceso de identificacion de riesgos contables debe considerar los riesgos
causados por factores tanto internos como externos. Dentro de los factores externos
se pueden citar: cambios en la regulacion contable publica, cambios en la regulacion
impositiva, hechos de fuerza mayor como desastres naturales, desarrollos
tecnoldgicos, etc. Dentro de los principales factores internos causantes de riesgos se
pueden citar: la estructura del area contable, la competencia y suficiencia del talento
humano, la disponibilidad de los recursos financieros, y la calidad y operatividad de
los recursos tecnolégicos que se puede evidenciar en situaciones como la falta de
capacitacion del personal del area contable, la inadecuada infraestructura tecnoldgica
y el software obsoleto, entre otros.

8.1 Identificacién de factores de riesgo

A continuacién, se relacionan algunos de los factores de riesgo asociados con el
marco de referencia del proceso contable, las etapas del proceso contable, la
rendicion de cuentas y la gestion del riesgo de indole contable.

CRITERIOS PARA LA IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO

MARCO DE REFERENCIA DEL PROCESO CONTABLE

ELEMENTOS DEL MARCO

NORMATIVO FACTORES DE RIESGO

1. Adopcion inapropiada del marco normativo de la entidad.

2. Falta de definicidn de politicas contables para el reconocimiento,
medicion, revelacion y presentacion de los hechos econémicos.

3. Aplicacion de politicas contables que desbordan lo establecido
en el marco normativo aplicable a la entidad o que no son
permitidas por este para el reconocimiento, medicion, revelacion y
presentacion de los hechos econémicos.

POLITICAS CONTABLES

4. Definicién inadecuada de politicas contables que no contribuyen
a una representacion fiel.

5. Ausencia de una politica o procedimiento mediante el cual todos
los hechos econdmicos ocurridos en cualquier dependencia de la
entidad sean informados y soportados de manera oportuna al area
contable.

6. Carencia de politicas y procedimientos para realizar las
conciliaciones, cruces de informacion y tomas fisicas que
garanticen el registro fisico y contable de los activos, pasivos,

POLITICAS DE ingresos, gastos y costos; y su medicién monetaria confiable.

OPERACION 7. Falta de definicion de politicas y procedimientos que orienten el

proceso contable dentro de la entidad.

8. Ausencia de politicas y procedimientos de cierre integral de las
operaciones, que impacten la informacién financiera.

9. Carencia de politicas y procedimientos para la elaboracion y
presentacion oportuna de los estados financieros a los usuarios de
la informacion.
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INTERNO

MARCO DE REFERENCIA DEL PROCESO CONTABLE

ELEMENTOS DEL MARCO

FACTORES DE RIESGO

NORMATIVO
10. Falta de politicas, directrices, procedimientos, lineamientos o
similares que propendan por la depuracion contable permanente y
la sostenibilidad de la calidad de la informacion.
ETAPAS DEL PROCESO CONTABLE
ETAPA SUBETAPA FACTORES DE RIESGO

IDENTIFICACION

11. Ocurrencia de hechos econémicos no considerados en el
Régimen de Contabilidad Publica ni definidos en la doctrina
contable publica.

12. Interpretacion errénea del hecho econémico de acuerdo con
el marco normativo aplicable.

13. Registros globales de hechos econémicos.

14. Aplicacion incorrecta de los principios de contabilidad
publica.

e
E 15. Utilizacion del Catalogo General de Cuentas desactualizado.
= ) 16. Utilizacion inadecuada de cuentas y subcuentas.
8 CLASIFICACION
> 17. Aplicacion inadecuada del criterio de clasificacion del hecho
@) econdmico establecido en el marco normativo que corresponde
O a la entidad.
v
18. Dificultad para la mediciébn monetaria fiable del hecho
econdmico.
19. Seleccion incorrecta del criterio de medicion inicial aplicable
MEDICION INICIAL al hecho econémico.
20. Interpretacion incorrecta de la norma aplicable a la medicion
del hecho econémico.
21. Errores en los célculos realizados en el momento de la
medicion.
22. Alteracion de la numeracion consecutiva de los
comprobantes de contabilidad.
O 23. Descripcién inadecuada del hecho econémico en el
E documento fuente.
L
S 24. Registro inoportuno de hechos econémicos.
@) REGISTRO 25. Omision del registro de algin hecho econdmico. 26.
pd Imputaciéon del hecho econdmico en una cuenta o cdédigo
8 diferente al que le corresponde.
Ll
nd 27. Registro del hecho econémico por un valor superior o inferior

al que corresponde.

28. Registros de hechos econdémicos sin su respectivo soporte
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INTERNO

ETAPAS DEL PROCESO CONTABLE

ETAPA | SUBETAPA

FACTORES DE RIESGO

MEDICION POSTERIOR

29. Seleccion incorrecta del criterio de medicién posterior
aplicable al hecho econémico.

30. Omisién de la medicién posterior del hecho econdémico
cuando la entidad esta obligada a ello.

31. Realizacion de célculos errados o aplicacion de criterios de
medicion posterior que no corresponden con la norma aplicable
a la entidad.

REVELACION

PRESENTACION DE
ESTADOS
FINANCIEROS

32. No generacion ni presentacion de estados financieros.

33. Presentacion inoportuna de estados financieros a los
distintos usuarios

34. Omision en la publicacién de los estados financieros.

35. No utilizacién de la informacién financiera para la toma de
decisiones.

36. Inconsistencia entre las cifras presentadas en los estados
financieros y los saldos reflejados en los libros de contabilidad.

37. Omisibn de explicacion de cuentas materialmente
significativas

REVELACION

PRESENTACION DE
NOTAS ALOS
ESTADOS
FINANCIEROS

38. Revelacion insuficiente en las notas a los estados contables.

39. Omisién de la revelacion de las variaciones significativas de
un periodo a otro.

40. Revelacién en notas a los estados contables, de informacion
gue no corresponde con los hechos econdmicos expuestos en la
estructura de los estados financieros.

RENDICION DE CUENTAS E INFORMACION A PARTES INTERESADAS

ELEMENTOS

FACTORES DE RIESGO

RENDICION DE
CUENTASE
INFORMACION A
PARTES INTERESADAS

41. No presentacion de estados financieros en la rendicion de
cuentas.

42. Diferencias entre la informacion presentada en los estados
financieros y la informacién reportada a la CGN y a otros usuarios

43. Falta de explicacidn de variaciones importantes entre periodos.
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RENDICION DE CUENTAS E INFORMACION A PARTES INTERESADAS

ELEMENTOS FACTORES DE RIESGO

44. Falta de identificacion de los riesgos de indole contable.

45. Carencia de medicion o valoracién del impacto de la
materializacion de los riesgos contables.

46. Ausencia de un mapa de riesgos de indole contable.

GESTION DEL RIESGO 47. No determinacion de una instancia responsable que gestione
CONTABLE el riesgo contable.

48. Omision en la divulgacion de los riesgos de indole contable a
los funcionarios de la entidad.

49. Deficiencia en el seguimiento y control para la concrecion,
mitigacion y neutralizacion del riesgo.

8.2 Elementos y actividades de control interno para gestionar el riesgo contable

Con el propésito de lograr una informacién financiera que cumpla con las
caracteristicas cualitativas previstas en los marcos normativos del Régimen de
Contabilidad Publica, las entidades deberan observar, como minimo, los siguientes
elementos y actividades.

8.2.1 Estructura del &rea contable y gestién por procesos

De acuerdo con la complejidad de la estructura organizacional y de las operaciones
gue desarrollan las entidades, deberan contar con una estructura del area contable
gue les permita desarrollar adecuadamente todas las etapas que comprenden el
proceso contable. En tal sentido, deberan disefiar y mantener, en su estructura
organizacional, los procesos necesarios para la adecuada administracion del sistema
contable y disponer de un sistema de informacion que les permita cumplir
adecuadamente sus funciones.

Con tal fin, las entidades deberan adelantar acciones tendientes a determinar la forma
como circula la informacién, observando su conveniencia y eficiencia, asi como su
contribucion a la neutralizacion o mitigacién de los riesgos relacionados con la
oportunidad de la informacion.

En este andlisis, se deberan identificar, de manera clara, el documento soporte a
través de los cuales fluye la informacién, para establecer posteriormente su relacion
y efecto sobre la contabilidad, asi como determinar los puntos criticos o de mayor
impacto sobre el resultado del proceso contable. Para este fin, se pueden elaborar
diagramas de flujo que vinculen los diferentes procesos desarrollados por la entidad
y que permitan identificar los responsables y la forma como fluye y debe fluir la
informacion financiera para proceder luego a implementar los controles que se
requieran.

8.2.2 Herramientas de mejora continua y sostenibilidad de la calidad de la
informacion financiera
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Dada la caracteristica recursiva de los sistemas organizacionales y la interrelacion
necesaria entre los diferentes procesos que desarrollan las entidades, estas deberan
contar con herramientas tendientes a la mejora continua y de sostenibilidad de la
informacion financiera de manera que se genere informacién con las caracteristicas
fundamentales de relevancia y representacion fiel. Estas herramientas pueden ser de
diversa indole, como la creacion del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable o la
implementacion de herramientas sustentadas en politicas, procedimientos,
directrices, instructivos, lineamientos o reglas de negocio que propendan por
garantizar de manera permanente la depuracion y mejora de la calidad de la
informacion financiera. Lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades y autonomia
gue caracterizan el ejercicio profesional del contador publico encargado del area
contable de la entidad y del jefe de la oficina de control interno o quien haga sus
veces.

8.2.3 Sistema documental

La informacién debe ser verificable, es decir, debe ser susceptible de
comprobaciones y conciliaciones exhaustivas o aleatorias, internas o externas, que
acrediten y confirmen su procedencia y magnitud; ademas, debe aplicar siempre los
requerimientos establecidos para el reconocimiento, medicién, revelacion vy
presentacion de los hechos econémicos.

La estructura documental del sistema de contabilidad, la cual fundamenta el requisito
de verificabilidad, contribuye de manera integral a la aplicaciéon de los diferentes tipos
de control que estan definidos constitucional y legalmente.

El hecho de que la contabilidad deba tener una estructura documental, de una parte,
le permite a la administracion, dejar constancia escrita de los hechos econémicos que
se han presentado en el transcurso de un tiempo determinado (periodo contable), lo
gue respalda, de manera objetiva, la gestion administrativa y el cumplimiento legal
de las disposiciones que la regulan, fortaleciendo la transparencia y la confianza
publica. De otra parte, la estructura documental permite que los organismos que
ejercen control fiscal (Contraloria General de la Republica, contralorias
departamentales y municipales, y demas instituciones de fiscalizacién asignadas por
la Constitucion Politica) obtengan las evidencias suficientes y de calidad que los
procedimientos y técnicas de fiscalizacion exigen para efectos de expresar un juicio
sobre la informacion financiera de la cual es responsable el administrador publico.

Las entidades deberan estructurar un sistema documental que permita la trazabilidad
de los hechos econémicos reconocidos durante un periodo contable; para tal evento,
deberan definir lo siguiente:

a) Los documentos que soportan los reconocimientos y ajustes posteriores
realizados. Estos documentos pueden ser de origen interno o externo, deben
contener las relaciones o0 escritos que respaldan los registros contables de las
operaciones que realice la entidad, y se deben archivar y conservar de acuerdo con
la tabla de retencién documental establecida por la entidad en desarrollo del sistema
de control de calidad.

b) Los comprobantes de contabilidad mediante los cuales se llevan a cabo los
registros en los libros contables. Estos comprobantes resumen las operaciones de la
entidad y se deben elaborar, como minimo, mensualmente.
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c) Los libros auxiliares de contabilidad donde se lleva el registro de las operaciones.
En estos libros deben anotarse, en forma cronolégica, los comprobantes de
contabilidad que sirven de respaldo a las diferentes operaciones de la entidad.

d) El libro diario y el mayor. En el primero, se registran, por dia, las operaciones que
realiza la entidad y en el segundo, se registran, de forma resumida, los movimientos
mensuales de cada una de las cuentas afectadas durante dicho periodo.

8.2.3.1 Soportes documentales

La totalidad de las operaciones realizadas por la entidad deberéa estar respaldada en
documentos idéneos, de manera que la informacion registrada sea susceptible de
verificacion y comprobacion exhaustiva o aleatoria; por lo cual, no podran registrarse
contablemente los hechos econdmicos que no se encuentren debidamente
soportados.

Son documentos soporte: las relaciones, escritos, contratos, escrituras, matriculas
inmobiliarias, facturas de compra, facturas de venta, titulos valores, extractos
bancarios y conciliaciones bancarias, entre otros, los cuales respaldan las diferentes
operaciones que realiza la entidad.

En cada caso, el documento soporte idoneo debera cumplir los requisitos que
sefalen las disposiciones legales que le apliquen, asi como las politicas y demas
criterios definidos por la entidad.

De conformidad con el desarrollo de la gestion contable por procesos y los manuales
de procedimientos implementados en las entidades, se debera hacer un analisis y
evaluacion de los diferentes tipos de documentos que sirven de soporte a las
operaciones llevadas a cabo, asi como de la forma y eficiencia de su circulacion entre
las dependencias, y entre la entidad y los usuarios externos, con el propésito de tomar
las medidas que sean necesarias para garantizar un eficiente flujo de documentos.
De igual forma, se deberan implementar los controles necesarios para garantizar la
recepcion oportuna de los documentos que se generan en otras entidades, los cuales
son fundamentales para la ejecucion del proceso contable.

8.2.4 Manuales de politicas contables, procedimientos y funciones

La Corporacion debe contar con un manual de politicas contables, acorde con el
marco normativo que le sea aplicable, en procura de lograr una informacion financiera
con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel establecidas
en el Régimen de Contabilidad Puablica.

Las politicas contables son los principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos
adoptados por la entidad para la elaboracion y presentacion de los estados
financieros.

Las politicas contables, en su mayoria, estan contenidas en el marco normativo
aplicable a la entidad y se busca que sean aplicadas de manera uniforme para
transacciones, hechos y operaciones que sean similares. No obstante, en algunos
casos, la entidad, considerando lo definido en el marco normativo que le aplique,
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establecera politicas contables a partir de juicios profesionales y considerando la
naturaleza y actividad de la entidad.

También, se deberan elaborar manuales donde se describan las diferentes formas
en que las entidades desarrollan las actividades contables y se asignen las
responsabilidades y compromisos a quienes las ejecutan directamente. Los
manuales que se elaboren deberan permanecer actualizados en cada una de las
dependencias que corresponda, para que cumplan con el propdsito de informar
adecuadamente a sus usuarios directos.

8.2.5 Responsabilidad de los contadores de las entidades que agregan
informacion

El contador publico que tenga a cargo la contabilidad del Concejo que agrega
informacion financiera de entidades y organismos sin personeria juridica debera
implementar los controles o acciones administrativas que garanticen el suministro
oportuno de informacién agregada a la Contaduria General de la Nacion.

Actualizacion permanente y continuada: Los responsables directos de las actividades
del proceso contable deberan tener la formacion que les permita dimensionar el
sistema de contabilidad publica de manera que realicen el debido reconocimiento
(identificacion, clasificacion, medicion inicial y registro), medicién posterior (valuacion
y registro de ajustes contables) y revelacion (presentacion de estados financieros y
notas a los estados financieros).

Ademas, las entidades deberan emplear mecanismos de actualizacion que sean
efectivos para garantizar el cumplimiento de las normas técnicas que expida la
Contaduria General de la Nacion. Para estos efectos, el organismo regulador (CGN)
cred una herramienta informativa en la pagina web www.contaduria.gov.co como un
medio para difundir todos los desarrollos, avances y demas disposiciones
relacionados con la contabilidad publica. En el encabezado de la pagina web, puede
seleccionar el boton denominado NORMATIVA y en esta seccién encontrara el
normograma que contiene las disposiciones publicadas, que regulan la contabilidad
publica.

Los funcionarios del Concejo deberan estar informados acerca de los procesos de
capacitaciéon permanente que desarrolla la Contaduria General de la Nacién en el
marco del plan anual de capacitacion, con el objetivo de participar activamente en los
eventos que se realizan. Los responsables directos del procesamiento de la
informacion financiera en las entidades podran solicitar conceptos técnico-contables
a la Contaduria General de la Nacion cuando no se tenga claridad respecto de la
aplicacion de normas contenidas en el Régimen de Contabilidad Publica.

En los términos del Decreto 3730 de 2003, las entidades u organismos
descentralizados, territorialmente o por servicios, podran solicitar apoyo para la
organizacion, disefio, desarrollo y mantenimiento del sistema de informacion
contable, financiera y presupuestal, al Contador General del departamento del cual
forman parte, asi como orientacion sobre el debido cumplimiento de las normas
expedidas por el Contador General de la Nacion.

En general, las entidades deben incorporar, en sus procedimientos internos, los
expedidos por la Contaduria General de la Nacion en lo que les resulte pertinente.
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8.2.7 Responsabilidad en la continuidad del proceso contable

Al separarse de sus cargos, el representante legal y el contador publico bajo cuya
responsabilidad se procesa la informacion financiera en las entidades, independiente
de la forma de vinculacién, deberan presentar un informe sobre los asuntos de su
competencia a quienes los sustituyan en sus funciones, con el propdésito de continuar
con el normal desarrollo del proceso contable. Para esto, deberan observar los
lineamientos definidos en la Resolucién 137 de 2015 y sus modificaciones, para la
elaboracién del informe contable cuando se produzcan cambios de representante
legal.

8.2.8 Eficiencia de los sistemas de informacioén

Con independencia de la forma que utilicen las entidades para procesar la
informacion, el disefio del sistema implementado debera garantizar eficiencia y
eficacia en el procesamiento y generaciéon de la informacién financiera.

Para la implementacién y puesta en marcha de sistemas automatizados, las
entidades observaran criterios de eficiencia en la adquisicion de equipos y programas
gue contribuyan a satisfacer sus necesidades de informacion, atendiendo la
naturaleza y complejidad de la entidad de que se trate; ademas, se debera procurar
gue los sistemas implementados integren adecuadamente los principales procesos
gue tienen a su cargo las dependencias.

En cuanto a las entidades que operan bajo la plataforma del Sistema Integrado de
Informacion Financiera — SIIF NACION, los jefes de las oficinas de control interno, o
quienes hagan sus veces, evaluaran el cumplimiento de las politicas de seguridad,
con el fin de garantizar que los registros de la informacion financiera se efectien en
forma debida.

En el mismo sentido y para efectos de garantizar el adecuado reporte de la
informacion financiera a través del Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion
Financiera Publica (CHIP), el jefe de la oficina de control interno, o quien haga sus
veces, evaluara el cumplimiento de las politicas y protocolos de seguridad en la
instalaciéon, operacién y mantenimiento de este aplicativo.

8.2.9 Coordinacion entre las diferentes dependencias

La vision sistémica de la contabilidad exige responsabilidad por parte de quienes
ejecutan procesos diferentes al contable, lo cual requiere de un compromiso
institucional liderado por quienes representan legalmente a las entidades.

8.2.9.1 Responsabilidad de quienes ejecutan procesos diferentes al contable
El proceso contable de la entidad esta interrelacionado con los demas procesos que
se llevan a cabo, por lo cual, en virtud de la caracteristica recursiva que tienen todos
los sistemas y en aras de lograr la sinergia que permita alcanzar los objetivos
especificos y organizacionales, todas las areas de la entidad que se relacionen con
el proceso contable como proveedores de informacidén tienen el compromiso de
suministrar los datos que se requieran, de manera oportuna y con las caracteristicas
necesarias, de modo que estos insumos sean procesados adecuadamente.

8.2.9.2 Vision sistémica de la contabilidad y compromiso institucional
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La informacion que se produce en las diferentes dependencias es la base para
reconocer contablemente los hechos econémicos; por lo tanto, las entidades deberan
garantizar que la informacion fluya adecuadamente y se logre oportunidad y calidad
en los registros. Es preciso sefalar que las bases de datos administradas por las
diferentes areas de la entidad se asimilan a los auxiliares de las cuentas y subcuentas
gue conforman los estados contables, por lo que, en aras de la eficiencia operativa
de las entidades, no podra exigirse que el detalle de la informacion que administre
una determinada dependencia se encuentre registrado en la contabilidad. La
presentacion oportuna y con las caracteristicas requeridas por las diferentes areas
gue procesan informacién debera ser una politica en la que se evidencie un
compromiso institucional.

8.2.10 Registro de la totalidad de las operaciones

Deberan adoptarse los controles que sean necesarios para garantizar que la totalidad
de las operaciones llevadas a cabo por las entidades estén vinculadas al proceso
contable, independientemente de su cuantia y relacién con el cometido estatal. Para
ello, se debera implementar una politica institucional que sefale el compromiso de
cada uno de los procesos en cuanto al suministro de la informacion que le
corresponda y verificacion de la materializacion de dicha politica en términos de un
adecuado flujo de informacién entre los diferentes procesos organizacionales, asi
como entre los procedimientos implementados y documentados.

8.2.11 Individualizacion de bienes, derechos y obligaciones

Los bienes, derechos y obligaciones de las entidades deberan identificarse de
manera individual, bien sea por las areas contables, o bien por otras dependencias
gue administren las bases de datos que contengan esta informacion.

8.2.12 Reconocimiento de estimaciones
Las entidades deberan realizar el calculo y reconocimiento adecuado de las
amortizaciones, agotamiento, depreciaciones, deterioro y provisiones, asociados a
los activos y pasivos, segun el caso, de conformidad con lo dispuesto en el marco
normativo que le sea aplicable a la entidad.

8.2.13 Actualizacion de los valores

Los bienes, derechos y obligaciones de la entidad deberan actualizarse, de
conformidad con los criterios definidos en el marco normativo aplicable a la entidad,
para la medicion posterior.

8.2.14 Analisis, verificacién y conciliacion de informacion

Debe realizarse permanentemente el analisis de la informacion contable registrada
en las diferentes subcuentas, a fin de contrastarla y ajustarla, si a ello hubiere lugar,
con las fuentes de datos que provienen de aquellas dependencias que generan
informacion relativa a bancos, inversiones, némina, rentas o cuentas por cobrar,
deuda publica, propiedad, planta y equipo, entre otros.

De igual forma, deben adelantarse cruces de informacion con fuentes externas,
acudiendo a herramientas tales como la conciliacion trimestral de saldos de
operaciones reciprocas con las diferentes entidades con las cuales se efectian
transacciones con o sin situacién de fondos, o la circularizacion con deudores y
acreedores. En todos los casos, debera dejarse evidencia, en papeles de trabajo, de
los analisis y conciliaciones de cuentas que sirvieron de soporte a los ajustes
realizados. De igual forma, se deberan implementar los procedimientos que sean
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necesarios para la elaboracion periédica de conciliaciones de forma que el proceso
conciliatorio haga posible un seguimiento de las partidas generadoras de diferencias
entre los documentos soporte y los libros de contabilidad.

8.2.15 Depuracion contable permanente y sostenible

Las entidades cuya informacién financiera no refleje su realidad econémica deberan
adelantar las gestiones administrativas para depurar las cifras y demas datos
contenidos en los estados financieros, de forma que cumplan las caracteristicas
fundamentales de relevancia y representacion fiel. Asimismo, las entidades
adelantaran las acciones pertinentes para depurar la informacion financiera e
implementar los controles que sean necesarios a fin de mejorar la calidad de la
informacion. En todo caso, se deberan realizar las acciones administrativas
necesarias para evitar que la informacion financiera revele situaciones tales como:

Bienes y Derechos

a) Valores que afecten la situacion financiera y no representen derechos o bienes
para la Corporacion;

b) Derechos que no es posible hacer efectivos mediante la jurisdiccidén coactiva;

c) Derechos respecto de los cuales no es posible ejercer cobro, por cuanto opera
alguna causal relacionada con su extincion;

d) Derechos e ingresos reconocidos, sobre los cuales no existe probabilidad de flujo
hacia la Corporacion;

e) Valores respecto de los cuales no haya sido legalmente posible su imputacion a
alguna persona por la pérdida de los bienes o derechos que representan;

Obligaciones

f) Obligaciones reconocidas sobre las cuales no existe probabilidad de salida de
recursos, que incorporan beneficios econémicos futuros o potencial de servicio;

g) Obligaciones reconocidas que han sido condonadas o sobre las cuales ya no existe
derecho exigible de cobro;

h) Obligaciones que juridicamente se han extinguido, o sobre las cuales la Ley ha
establecido su cruce o eliminacion. Cuando la informacion financiera se encuentre
afectada por una o varias de las anteriores situaciones, deberan adelantarse las
acciones correspondientes para concretar la baja en cuentas y proceder a la
exclusién de dichas partidas de los libros de contabilidad, segun la norma aplicable
en cada caso particular.

8.2.16 Cierre contable

Las entidades deberan adelantar todas las acciones de orden administrativo
necesarias para efectuar un cierre integral de la informacion producida en todas las
areas que generan hechos econdmicos, tales como cierre de compras, ventas,
tesoreria y presupuesto; recibo a satisfaccion de bienes y servicios; reconocimiento
de derechos; elaboracion de inventario de bienes; legalizacién de cajas menores,
viaticos y gastos de viaje; anticipos a contratistas y proveedores; conciliaciones;
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verificacion de operaciones reciprocas; y ajustes por deterioro, depreciaciones,
amortizaciones, agotamiento o provisiones, entre otros aspectos.

8.3 Establecimiento de acciones de control

Los controles asociados al proceso contable son todas las medidas que implementa
la entidad con el objetivo de mitigar o neutralizar los factores de riesgo que pueden
llegar a afectar el proceso contable y, por consiguiente, la calidad de los estados
financieros.

Las acciones de control constituyen los mecanismos o actividades inherentes a las
etapas que conforman los procesos y que estan dirigidas a reducir, transferir,
compartir o aceptar aquellos eventos que pueden inhibir la ejecucion adecuada del
proceso contable y el logro de sus objetivos.

Para la existencia y efectividad de los controles para el proceso contable y el sistema
de contabilidad, dependiendo de la complejidad de las entidades, se deberan
considerar, como minimo, los siguientes aspectos especificos en cada una de las
etapas del proceso contable:

8.3.1 Controles asociados al cumplimiento del marco normativo, a las etapas del
proceso contable, a la rendicion de cuentas y a la gestion del riesgo de indole
contable.

A continuacion, se relacionan algunas de las acciones de control que se deberan
realizar:

MARCO DE REFERENCIA DEL PROCESO CONTABLE

ELEMENTOS DEL MARCO

NORMATIVO ACCIONES DE CONTROL

1. Verificar que se aplique el marco normativo correspondiente a
la entidad.

POLITICAS CONTABLES . .
2. Revisar que se hayan contemplado todos los criterios
necesarios para el reconocimiento, medicién, revelacion y
presentacion de los hechos econémicos.

Calle 8 No. 6-52 Int. CAM.-Cel.323-3464145 email: concejomunicipaldecartago@gmail.com
www.concejodecartago.gov.co Cdigo Postal No. 762021



mailto:concejomunicipaldecartago@gmail.com
http://www.concejodecartago.gov.co/

CONCEJO MUNICIPAL DE CARTAGO

Péagina 87 de 106

Nit: 900.215.967-5 CODIGO: CI.MA.001

VERSION: 1
MANUAL DE PROCESOS Y FECHA DE PROBACION:
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL 210052024

INTERNO

MARCO DE REFERENCIA DEL PROCESO CONTABLE

ELEMENTOS DEL MARCO
NORMATIVO

ACCIONES DE CONTROL

POLITICAS DE
OPERACION

3. Adoptar una politica mediante la cual todos los hechos
econdmicos, realizados en cualquier dependencia de la
Corporacion sean informados al area de contabilidad.

4. Definir e implementar politicas para identificar los bienes en
forma individualizada.

5. Implementar politicas para realizar las conciliaciones asociadas
a las pensiones de jubilacién (calculos actuariales), cesantias
consolidadas y sus intereses, préstamos por pagar, retenciones
tributarias y demas pasivos que, de acuerdo con la naturaleza de
la entidad, se consideren significativos y lograr asi una adecuada
clasificacion contable.

6. Implementar procedimientos administrativos para establecer la
responsabilidad de registrar los recaudos generados; la
autorizacion de los soportes realizada por funcionarios
competentes; el manejo de cajas menores o fondos rotatorios y
sus respectivos arqueos periédicos; el manejo de propiedades,
planta y equipos, y los deméas bienes de las entidades, asi como la
respectiva verificacién de su aplicacion adecuada.

7. Establecer, como politica institucional, la presentacién oportuna
de la informacidn financiera debidamente analizada.

8. Adoptar una politica, procedimiento, guia, lineamiento o
instrumento de depuracion contable permanente y de
sostenibilidad de la calidad de la informacion.

9. Implementar una politica o procedimiento de cierre integral de
las operaciones.

ETAPAS DEL PROCESO CONTABLE

ETAPA SUBETAPA

ACCIONES DE CONTROL

IDENTIFICACION

RECONOCIMIENTO

10. Verificar que la identificacién de los hechos econdémicos
realizados por la entidad obedezca a la interpretacién adecuada
de las politicas contables establecidas.

11. Verificar que los hechos econdomicos realizados por la
entidad se registren individualmente para evitar el registro de
partidas globales.

12. Consultar, a la Contaduria General de la Nacién, las
situaciones en que se presente duda sobre la adecuada
interpretacion del marco normativo en relacion con el hecho
econdémico.
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ETAPAS DEL PROCESO CONTABLE

ETAPA

SUBETAPA

ACCIONES DE CONTROL

CLASIFICACION

13. Revisar que se esté aplicando el Catalogo General de
Cuentas actualizado y el uso de la cuenta contable adecuada al
hecho econémico.

14. Verificar que los criterios de clasificacion de los hechos
econdmicos se hayan aplicado adecuadamente.

15. Hacer revisiones periédicas sobre la consistencia de los
saldos que revelen las diferentes cuentas y subcuentas.

MEDICION INICIAL

16. Verificar que los criterios de medicion utilizados para el
reconocimiento de los hechos econémicos correspondan a los
establecidos en el marco normativo aplicable a la entidad.

17. Verificar que la medicion monetaria de los hechos
econdmicos sea confiable

RECONOCIMIENTO

REGISTRO

18. Aplicar, de manera adecuada, las normas establecidas en el
Régimen de Contabilidad Publica.

19. Comprobar que la numeracién de los soportes contables
generados por la entidad corresponda a un orden consecutivo.

20. Comprobar la existencia de los libros de contabilidad y su
adecuada oficializacion, segun lo establece el Régimen de
Contabilidad Publica.

21. Comprobar la idoneidad, existencia, organizacion y archivo
de los soportes contables.

22. Comprobar la causacién oportuna y el correcto registro de
todas las operaciones llevadas a cabo por la Corporacién

23. Verificar periédicamente que los sistemas de informacién
realicen las interfaces y ajustes en forma adecuada.

24. Implementar un sistema que permita verificar periédicamente
la elaboracion y calculo de los ajustes que sean necesarios para
revelar razonablemente la informacion contable, especialmente
lo relacionado con depreciacidn, amortizacién, agotamiento y
deterioro, entre otros.

25. Verificar la completitud de los registros contables.

MEDICION POSTERIOR

26. Verificar que los hechos econémicos incorporados se midan
con posterioridad conforme a los criterios de medicion
establecidos para cada elemento de los estados financieros.

27. Verificar que los valores calculados correspondientes a la
depreciacién, amortizacién, agotamiento y deterioro, entre otros,
se han efectuado adecuadamente.

28. Revisar y ajustar periddicamente la vida Util de la propiedad
planta y equipo.

29. Verificar que se estén aplicando adecuadamente los
procedimientos establecidos para la baja en cuentas.
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ETAPA

SUBETAPA

ACCIONES DE CONTROL

REVELACION

PRESENTACION DE
ESTADOS
FINANCIEROS

30. Comprobar que la informacién revelada en los estados
financieros corresponda con la registrada en los libros de
contabilidad reglamentados en el Régimen de Contabilidad
Publica.

31. Comprobar que la informacion financiera sea suministrada
oportunamente al representante legal de la entidad y demas
usuarios internos de la informacion.

32. Verificar que el reporte de informacién financiera sea
suministrado oportunamente a la Contaduria General de la
Nacion y que corresponda con los estados financieros.

33. Verificar que la informacion financiera sea suministrada
oportunamente a los organismos de inspeccion, vigilancia y
control y demas usuarios.

34. Verificar que la informacion financiera pueda ser consultada
por los interesados.

35. Verificar que la informacién financiera suministrada a la alta
direccion esté acompafiada de un adecuado analisis e
interpretacion.

36. Establecer indicadores pertinentes para realizar los analisis
e informar adecuadamente la situacion, resultados y tendencias
en la gestién de la entidad.

REVELACION

PRESENTACION DE
NOTAS A LOS
ESTADOS
FINANCIEROS

37. Verificar que, para cada elemento de los estados financieros
revelado en las notas, se hayan aplicado los criterios especificos
de revelacion establecidos en el marco normativo aplicable a la
entidad.

38. Comprobar que las notas a los estados financieros revelen
informacion que, por su materialidad, requiera presentar una
explicacion a través de informacién que aporte valor agregado a
los estados financieros.

39. Verificar que exista concordancia entre las cifras expuestas
en los estados financieros y los saldos desagregados en las
notas.

RENDICION DE CUENTAS E INFORMACION A PARTES INTERESADAS

ELEMENTOS

ACCIONES DE CONTROL

RENDICION DE CUENTAS
E INFORMACION A
PARTES INTERESADAS

40. Verificar la presentacion de estados financieros en la rendicion
de cuentas.

41. Verificar la consistencia de las cifras presentadas en los
estados financieros, con las cifras reportadas a la CGN.

42. Verificar la presentacién de explicaciones o aclaraciones
importantes frente a las variaciones presentadas entre periodos.
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GESTION DEL RIESGO CONTABLE

ELEMENTOS ACCIONES DE CONTROL

43. Verificar que se haya establecido un mapa de riesgos de indole
contable.

44. Divulgar los mapas de riesgos contables a los funcionarios de
la entidad.

45. Efectuar un seguimiento a los controles establecidos en los

mapas de riesgo.

GESTION DEL RIESGO
CONTABLE 46. Establecer la probabilidad de ocurrencia y el impacto de la

materializacion de los riesgos de indole contable.

47. Establecer una instancia asesora para gestionar los riesgos de
indole contable.

48. Identificar y establecer controles que permitan mitigar, prevenir
0 neutralizar la ocurrencia de hechos, frente a cada riesgo de
indole contable.

Las anteriores acciones de control se implementaran, sin perjuicio del cumplimiento
de todas aquellas que las entidades consideren pertinentes para gestionar los riesgos
asociados al proceso contable, de acuerdo con la naturaleza de la entidad, la
recurrencia del trabajo de evaluacion de control interno contable, la disponibilidad de
recursos y el respectivo programa de auditoria.

En lo que refiere, especificamente, a la valoracion y gestion de los riesgos de indole
contable, estos se deberan desarrollar segun la metodologia dispuesta para tal fin
por el gobierno nacional.

9. INFORME ANUAL DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO CONTABLE

El Informe Anual de Evaluacién del Control Interno Contable, con corte a 31 de
diciembre de cada periodo contable, se presentard mediante el diligenciamiento y
reporte del formulario por medio del cual se hacen la valoracién cuantitativa,
cualitativa y para efectos de gestion, de la siguiente forma:

9.1 Valoracién cuantitativa

Este formulario tiene el objetivo de evaluar, en forma cuantitativa, el control interno
contable, valorando la existencia y el grado de efectividad de los controles asociados
con el cumplimiento del marco normativo de referencia, las actividades de las etapas
del proceso contable, la rendicién de cuentas y la gestion del riesgo contable.

Esta valoracion se realiza mediante la formulacion de preguntas relacionadas con
criterios de control que deben ser calificadas conforme a la informacion y la evidencia
documental obtenida.

El cuestionario se estructura de la siguiente manera: se plantean treinta y dos (32)
criterios de control. Cada criterio de control se evaluard a través de una pregunta que
verificard su existencia y, seguidamente, se enunciaran una 0 MAas preguntas
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INTERNO

derivadas del criterio que evaluaran su efectividad. Las opciones de calificacion que
se podran seleccionar para todas las preguntas seran “SI”, “PARCIALMENTE” y
“‘NQO?”, las cuales tienen la siguiente valoracion dentro del formulario:

RESPUESTA VALOR

Si 0.5
PARCIALMENTE 0,3
NO 0,1

Cada criterio de control tiene un valor total de 1. EI 30% de este valor corresponde a
la pregunta que busca verificar la existencia del control (Ex), y el 70% restante se
distribuye entre las preguntas que buscan evaluar la efectividad del control (Ef). Una
vez resuelto el cuestionario en su totalidad, se dividira la sumatoria de todos los
puntajes obtenidos entre el total de criterios, para evaluar la existencia y efectividad.

El porcentaje obtenido se multiplicara por cinco. La calificacion obtenida oscilara
entre 1y 5y correspondera al grado de cumplimiento y efectividad del control interno
contable. La escala de calificacion se interpreta de la siguiente forma:

RANGOS DE CALIFICACION DE LA EVALUACION DEL
CONTROL INTERNO CONTABLE

RANGO DE CALIFICACION CALIFICACION CUALITATIVA
1.0 < CALIFICACION <3.0 DEFICIENTE
3.0 < CALIFICACION <4.0 ADECUADO
4.0 < CALIFICACION <5.0 EFICIENTE

Adicionalmente, cada respuesta debera justificarse por parte de quien realiza la
evaluacion, para lo cual se utilizara la columna de “OBSERVACIONES”, ya sea
indicando las razones por las cuales se asigna la calificacion, o referenciando el o los
documentos soporte que respaldan la misma. El formulario presenta la siguiente
estructura:
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CONTABLE

ELEMENTOS DEL MARCO NORMATIVO

POLITICAS CONTABLES TIPO | CALIFICACION | TOTAL

OBSERVACIONES

éLla entidad ha definido las politicas | Ex
contables que debe aplicar para el
reconocimiento, medicion, revelacién
y presentacién de los hechos
economicos de acuerdo con el marco
normativo que le corresponde
aplicar?

11

¢5e socializan las politicas con el Ef
personal involucrado en el proceso
contable?

1.2

é¢las  politicas  establecidas son | Ef
aplicadas en el desarrollo del proceso
contable?

1.3

¢ Las politicas contables responden ala | Ef
naturaleza y a la actividad de la
entidad?

1.4

¢ Las politicas contables propenden por | Ef
la representacion fiel de la informacion
financiera?

¢Se establecen instrumentos (planes, | Ex
procedimientos, manuales, reglas de

negocio, pguias, etc) para el
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MARCO DE REFERENCIA DEL PROCESD
CONTABLE

ELEMENTOS DEL MARCO NMORMATIVO

POLITICAS CONTABLES

TIFO

CALIFICACION

TOTAL | OBSERVACIONES

seguimiento al cumplimiento de los
planes de mejoramiento derivados de
los hallazgos de auditoria interna o
externa?

21

i5e socializan estos instrumentos de
seguimiento con los responsables?

Ef

2.2

é5e hace seguimiente o monitoreo al
cumplimiento de  los  planes de
mejoramiento?

Ef

éLla entidad cuenta con una politica o
instrumento (procedimiento, manual,
regla de negocio, guia, instructivo,
etc.) tendiente a facilitar el flujo de
informacion relativo a los hechos
economicos originados en cualguier
dependencia?

Ex

31

ié5e socializan estas herramientas con
el personal involucrado en el proceso?

Ef

3.2

ise tisnen identificados los
documentos  iddneos mediante los
cuales se informa al drea contable?

Ef

3.3

d Existen procedimientos  internos
documentados  que  faciliten la
aplicacion de la politica?

Ef

é5e ha implementado una politica o
instrumento (directriz, procedimiento,
guia o lineamiento) sobhre la
identificacion de los bienes fisicos en
forma individualizada dentro del
proceso contable de la entidad?

Ex

41

é%e ha sodalizado este instrumento
con el personal involucrado en el
proceso?

Ef

42

ié5e verifica la individualizacion de los
bienes fisicos?

Ef
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TIFO

CALIFICACION

TOTAL

OBSERVACIONES

é5e cuenta con una directriz, guia o
procedimiento  para realizar las
conciliaciones de las partidas mas
relevantes, a fin de lograr una
adecuada identificacian y medicion?

Ex

51

i5e socializan estas directrices, guias o
procedimientos con el  personal
involucrado en el proceso?

Ef

5.2

ise wverifica la aplicacion de estas
directrices, guias o procedimientos?

Ef

¢5e cuenta con una directriz, guia,
lineamiento, procedimiento o
instruccion en que se defina la
segregacion de funciones
(autorizaciones, registros y manejos)
dentro de los procesos contables?

Ex

6.1

ise socializa esta directriz, guia,
lineamiento, procedimiento o
instruccion con el personal involucrado
en el proceso?

Ef

6.2

ise verifica el cumplimiento de esta
directriz, EUia, lineamiento,
procedimiento o instruccign?

Ef

¢é5e  cuenta con  una  directriz,
procedimiento, guia, lineamiento o
instruccion para la presentacion
oportuna de la informacion
financiera?

Ex

71

i%e socializa esta directriz, guis,
lineamiento, procedimiento o
instruccion con el personal involucrado
en el proceso?

Ef

7.2

iSe cumple con la directriz, guis,
lineamiento, procedimiento o
instruccion?

Ef
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¢ Existe un procedimiento para llevar a
cabo, en forma adecuada, el cierre
integral de la informacion producida
en las dreas o dependencias que
generan hechos econdmicos?

Ex

81

i5e socializa este procedimiento con el
personal involucrado en el proceso?

Ef

8.2

¢5e cumple con el procedimiento?

Ef

éla entidad tiene implementadas
directrices, procedimientos, guias o
lineamientos para realizar
periodicamente inventarios y cruces
de informacion, que le permitan
verificar la existencia de activos vy
pasivos?

Ex

91

éSe  socializan las  directrices,
procedimientos, guias o lineamientos
con el personal involucrado en el
proceso?

Ef

9.2

¢5e cumple con estas directrices,
procedimientos, guias o lineamientos?

Ef

10

é5e tienen establecidas directrices,
procedimientos,  instrucciones, o
lineamientos sobre analisis,
depuracion y seguimiento de cuentas
para el mejoramiento y sostenibilidad
de la calidad de la informacion?

Ex

101

iSe  socializan  estas  directrices,
procedimientos, instrucciones, o
lineamientos con el personal
involucrado en el proceso?

Ef

10.2

iExisten mecanismos para verificar el
cumplimiento de estas directrices,
procedimientos, instrucciones, a
lineamientos?

Ef
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103

iEl analisis, la depuracion y el
seguimiento de cuentas se realiza
permanentemente o por lo menos
pericdicamente?

Ef

ETAPAS DEL PROCESO CONTABLE

RECOMOCIMIENTO

IDENTIFICACION

TIPO

CALIFICACION

TOTAL

OBSERVACIONES

11

ise  evidencia por medie de
flujogramas, wu otra técnica o
mecanismo, la forma como circula la
informacion hacia el area contable?

Ex

111

éila entidad ha identificado los
proveedores de informacién dentro
del proceso contable?

Ef

11.2

ila entidad ha identificado los
receptores de informacion dentro del
proceso contable?

Ef

12

élos derechos y obligaciones se
encuentran debidamente
individualizados en la contabilidad,
bien sea por el area contable, o bien
por otras dependencias?

Ex

121

iLos derechos v obligaciones se miden
a partir de su individualizacion?

Ef

12.2

ila baja en cuentas es factible a partir
de la individualizacian de los derechos
y obligaciones?

Ef

13

¢Para la identificacion de los hechos
economicos, se toma como base el
marco  normative aplicable a la
entidad?

Ex

131

iEn el proceso de identificacion se
tienen en cuenta los criterios para el
reconocimiento de  los  hechos

Ef
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econdmicos definidos en las normas?

CLASIFICACION

TIFOD

CALIFICACION

TOTAL

OBSERVACIONES

14

éSe utiliza la version actualizada del
Catalogo General de  Cuentas
correspondiente al marco normativo
aplicable a la entidad?

Ex

141

ise realizan revisiones permanentes
sobre la vigencia del catalogo de
cuentas?

Ef

15

i5e llevan registros individualizados de
los hechos economicos ocurridos en la
entidad?

Ex

15.1

¢éEn el proceso de clasificacion se
consideran los criterios definidos en el
marco normative  aplicable a la
entidad?

Ef

REGISTRO

TIFOD

CALIFICACION

TOTAL

OBSERVACIONES

16

éLlos hechos EConomicos se
contabilizan cronologicamente?

Ex

l6.1

ise werificm el registro  contable
cronologico de los hechos
econdmicos?

Ef

16.2

iSe verifica el registro consecutivo de
los hechos econdmicos en los libros de
contabilidad?

Ef

17

éLos hechos econdmicos registrados
estan respaldados en documentos
soporte idoneos?

Ex

171

iSe verifica que los registros contables
cuenten con los documentos de origen
interno o externo que los soporten?

Ef

17.2

ise conservan vy custodian  los
documentos soporte?

Ef

18

éPara el registro de los hechos
economicos, se  elaboran  los
respectivos comprobantes de
contabilidad?

Ex

181

ilos comprobantes de contabilidad se
realizan cronolagicamente?

Ef

182

éLos comprobantes de contabilidad se

Ef
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enumeran consecutivamente?

19

ilos  libros de contabilidad se
encuentran debidamente soportados
en comprobantes de contabilidad?

Ex

151

éila informacion de los libros de
contabilidad coincide con la registrada
en los comprobantes de contabilidad?

Ef

15.2

En caso de haber diferencias entre los
registros en los  libros vy los
comprobantes de contabilidad, ése
realizan las conciliacionss v ajustes
necesarios ?

Ef

20

¢ Existe algun mecanismo a traves del
cual se verifique la completitud de los
registros contables?

Ex

201

iDicho mecanismo se aplica de
manera permanente o periodica?

Ef

202

éilos libros de contabilidad se
encuentran actualizados y sus saldos
estan de acuerdo con el Jdltimo
informe trimestral transmitide a la
Contaduria General de la Macion?

Ef

MEDICION INICIAL

TIFO

CALIFICACION

TOTAL

OBSERVACIOMES

21

éLos criterios de medicion inicial de
los hechos economicos utilizados por
la entidad corresponden al marco
normativo aplicable a la entidad?

Ex

211

ilos criterios de medicon de los
activos, pasivos, ingresos, gastos y
costos  contenidos en el marco
normativo aplicable a la entidad, son
de  conocimiento  del  personal
involucrado en el proceso contable?

Ef

21.2

ilos criterios de medicdon de los
activos, pasivos, ingresos, gastos vy
costos se aplican conforme al marco
normativa que le corresponde a la
entidad?

Ef
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MEDICION POSTERIOR

TIFO

CALIFICACION

TOTAL

OBSERVACIONES

22

¢5e calculan, de manera adecuada, los
valores correspondientes a  los
Procesos de depreciacion,
amortizacian, agotamiento Ui
deterioro, segin aplique?

Ex

221

ilos calculos de depreciacion  se
realizan con base en lo establecido en
la politica?

Ef

2232

ila vida (til de la propiedad, planta v
equipo, ¥ la depreciacion son objeto
de revision periodica?

Ef

223

éSe verifican los indicios de deterioro
de los activos por lo menos al final del
periodo contable?

Ef

23

i5e encuentran plenamente
establecidos los criterios de medicion
posterior para cada uno de los
elementos de los estados financieros?

Ex

231

ilos criterios se establecen con base
en el marco normativo aplicable a la
entidad?

Ef

232

iSe identifican los hechos econdmicos
que deben ser objeto de actualizacion
posterior?

Ef

233

iSe verifica que la medicidn posterior
se efectda con base en los criterios
establecidos en el marco normativo
aplicable a la entidad?

Ef

234

ila actualizacion de  los  hechos
economicos se realiza de manera
oportuna?

Ef

23.5

ise soportan las mediciones
fundamentadas en estimaciones o
juicios de profesionales expertos
ajenos al proceso contable?

Ef

PRESENTACION DE ESTADOS
FINANCIEROS

TIFOD

CALIFICACION

TOTAL

OBSERVACIONES

24

ise elaboran y presentan
oportunamente los estados

Ex
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financieros a los usuarios de la
informacion financiera?

241 | éSe cuenta con una politica, directriz, | Ef
procedimiento, guia o lineamiento
para la divulgacion de los estados
financieros?

24.2 | éise cumple la politica, directriz, | Ef
procedimiento, guia o lineamiento
establecida para la divulgacion de los
estados financieros?

243 | iS¢ tienen en cuenta los estados | Ef
financieros para la toma de decisiones
en la gestion de la entidad?

244 | iSe elabora el juego completo de | Ef
estados financieros, con corte al 31 de
diciembre?

25 | éLlas cifras contenidas en los estados | Ex
financieros coinciden con los saldos
de los libros de contabilidad?

25.1 | éi%e realizan verificaciones de los| Ef

saldos de las partidas de los estados
financieros previo a la presentacion de
los estados financieros?

26 | ¢Se utiliza un sistema de indicadores | Ex
para analizar e interpretar la realidad
financiera de la entidad?

26.1 | élos indicadores se ajustan a las | Ef
necesidades de la entidad vy del
proceso contable?

262 | i%e werifica la fiabilidad de la| Ef
informacion utilizada como insumo

para la elaboracion del indicador?

27 | éLa informacion financiera presenta la | Ex
suficiente  flustracion para  su
adecuada comprension por parte de
los usuarios?

271 | ilas notas a los estados financieros | Ef
cumplen con las  revelaciones
requeridas en las normas para el

reconocimienta, medicion, revelacian
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y presentacion de los  hechos
econdmicos  del marco  normativo
aplicable?

272

éEl contenide de las notas a los
estados financieros revela en forma
suficiente la  informacion de tipo
cualitativo y cuantitativo para que sea
atil al usuario?

Ef

273

iEn las notas a los estados financieros,
se hace referencia a las variaciones
significativas que se presentan de un
periodo a otro?

Ef

274

ilas notas explican la aplicacian de
metodologias o la aplicacion de juicios
profesionales en la preparacidn de la
informacion, cuando a ello hay lugar?

Ef

275

iSe corrobora gue la informacian
presentada a los distintos usuarios de
la informacion sea consistente?

Ef

RENDICION DE CUENTAS E
INFORMACION A PARTES
INTERESADAS

RENDICION DE CUENTAS E
INFORMACION A PARTES
INTERESADAS

TIFO

CALIFICACION

TOTAL

OBSERVACIONES

28

éPara las entidades obligadas a
realizar rendicion de cuentas, se
presentan los estados financieros en
la misma? 51 la entidad no esta
obligada a rendicion de cuentas, ése
prepara informacion financiera con
propositos especificos que propendan
por la transparencia?

Ex

28.1

i 5e verifica la consistencia de las cifras
presentadas en los estados financieros
con las presentadas en la rendician de
cuentas o la presentada para
propasitos especificos?

Ef

282

ise presentan explicaciones que
faciliten a los diferentes usuarios la

Ef
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comprension  de  la  informacidn
financiera presentada?

GESTION DEL RIESGO CONTABLE

GESTION DEL RIESGO CONTABLE

TIPO

CALIFICACION

TOTAL

OBSERVACIONES

29

¢ Existen mecanismaos de
identificacion v monitorea de los
riesgos de indole contable?

Ex

291

ise deja evidencia de la aplicacion de
estos mecanismos?

Ef

30

é5e ha establecido la probabilidad de
ocurrencia y el impacto que puede
tener, en la entidad, la
materializacion de los riesgos de
indole contable?

Ex

301

iSe analizan y se da un tratamiento
adecuado a los riesgos de indole
contable en forma permanente?

Ef

302

ilos riesgos identificados se revisan y
actualizan peridgdicamente?

Ef

303

i%e han establecide controles que
permitan  mitigar o neutralizar la
ocurrencia de cada riesgo identificado?

Ef

30.4

ise realizan autoevaluaciones
periodicas para determinar la eficaca
de los controles implementados en
cada una de las actividades del
proceso contable?

Ef

31

¢éLos funcionarios involucrados en el
proceso  contable  poseen  las
habilidades v competencias
necesarias para su ejecucion?

Ex

311

ilas personas involucradas en el
proceso contable estan capacitadas
para identificar los hechos econdmicos
propios de la entidad que tienen
impacto contable?

Ef

32

¢Dentro del plan  institucional de
capacitacion 58 considera el
desarrolloc de  competencias vy
actualizacion permanente del

Ex
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personal involucrado en el proceso
contable?

32.1 | éSe verifica la ejecucion del plan de | Ef
capacitacion?

32.2 | é5Se verifica que los programas de Ef
capacitacian desarrollados apuntan al
mejoramiento de competencias y

habilidades?
TOTAL
MAXIMO A OBTENER 5
TOTAL PREGLINTAS 32

PUNTAJE OBTENIDO

Porcentaje obtenido

9.1.1. Orientaciones para su diligenciamiento

Al asignar la calificacion a las preguntas, automéaticamente, se obtiene la calificacion
para el estado general del control interno contable. Por su parte, el resultado obtenido
en la evaluacion general para el control interno contable, surge de promedios
aritméticos, es decir, se obtiene dividiendo el valor de la sumatoria de las
calificaciones de cada pregunta entre el nimero total de preguntas que se han
formulado. Este resultado se puede observar en la hoja que se tiene dispuesta para
este fin. Todas las preguntas deben estar calificadas, puesto que cada una de ellas
tiene el mismo valor de ponderacion frente a la calificacion total.

Debe tenerse en cuenta que el Jefe de la Oficina de Control Interno, o quien haga
sus veces, tiene la responsabilidad de asignar las calificaciones correspondientes con
base en las verificaciones realizadas, asi como en los demas mecanismos,
instrumentos y formas adoptadas por este funcionario a efectos de lograr objetividad
en los resultados.

La casilla de “OBSERVACIONES” es de obligatorio diligenciamiento para todas las
preguntas. En esta parte, el Jefe de la Oficina de Control Interno, o quien haga sus
veces, podré indicar o describir los criterios aplicados para efectos de asignar la
referida calificacion o mencionar los documentos o papeles de trabajo que soportan
la calificacién asignada.

Para cada uno de los rangos de calificacion (entre 1.0 y 5.0) se encuentra definido
un criterio que representa una valoracion cualitativa del puntaje total. Con base en
esta valoracion se interpretaran los resultados obtenidos para definir las acciones de
mejora a que haya lugar.

9.2. Valoracioén cualitativa

Esta parte del formulario tiene el propésito de describir cualitativamente, y en forma
breve, el andlisis de las principales fortalezas y debilidades del control interno
contable que se determinaron en la valoracion cuantitativa, los avances con respecto
a las recomendaciones realizadas en las evaluaciones anteriores, asi como las
recomendaciones realizadas a la evaluacion actual por parte del Jefe de Control
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Interno, o quien haga sus veces, para efectos de mejorar el proceso contable de la
entidad.

La parte del formulario relacionada con la valoracion cualitativa tiene la siguiente
estructura:

CONTROL INTERNO CONTABLE

FORTALEZAS

DEBILIDADES

AVANCES Y MEJORAS DEL PROCESO DE CONTROL INTERNO CONTABLE

RECOMENDACIONES

9.2.1. Orientaciones para su diligenciamiento

Para efectos del diligenciamiento de esta parte del formulario, se deberan tener en
cuenta las siguientes orientaciones:

Fortalezas. Describa, en forma breve, los principales factores, actividades,
situaciones o0 aspectos favorables determinados a partir de la evaluacion que se
desarrollan en el proceso contable a fin de producir una informacién con las
caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel.

La descripcién de las fortalezas no requiere la clasificacion por actividades del
proceso contable. En este caso, es suficiente la referencia general sobre las
principales fortalezas detectadas.

Debilidades. Describa, en forma breve, los principales factores, actividades,
situaciones o aspectos desfavorables determinados a partir de la evaluacion, que
limitan, inhiben o afectan la capacidad del proceso contable para generar informacién
con las caracteristicas fundamentales de relevancia y representacion fiel.

La descripcion de las debilidades tampoco requiere la clasificacion por actividades
del proceso contable. En este caso, es suficiente la referencia general sobre las
principales debilidades detectadas.

Avances y mejoras del proceso de control interno contable. Indique en forma
breve los logros y mejoras que alcanzo el proceso de control interno contable en el
ultimo periodo contable.
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Recomendaciones. Relacione brevemente las propuestas que se hacen a partir de
la evaluacion realizada para efectos de mejorar la efectividad de los controles
implementados e identifique las acciones y estrategias de mejoramiento que permitan
superar las limitaciones presentadas en los elementos o acciones de control; para
ello podra basarse en las deficiencias o debilidades identificadas.

9.3. Evaluacién del control interno contable para efectos de gestion

En atencion a lo dispuesto en el presente Procedimiento y para efectos
administrativos, los jefes de las oficinas de control interno, o quienes hagan sus
veces, tienen la responsabilidad de evaluar permanentemente la implementacion y
efectividad del control interno contable necesario para optimizar la calidad de la
informacion financiera de la entidad.

En términos de la autoevaluacion, los funcionarios que tienen bajo su responsabilidad
la ejecucion directa de las actividades relacionadas con el proceso contable haran
las evaluaciones que correspondan con el propésito de mejorar la calidad de la
informacion financiera publica.

10. INSTRUMENTOS DE IMPLEMENTACION Y EVALUACION
COMPLEMENTARIOS

Los instrumentos y guias de implementacion del control interno contable
corresponderan a los que adopte la entidad.

Adicional a la evaluacién que se realiza con el propdsito de preparar y suministrar el
Informe Anual de Evaluacion del Control Interno Contable a la Contaduria General
de la Nacion, los jefes de control interno, o quienes hagan sus veces, deberan evaluar
permanentemente su grado de implementacion y efectividad. En este sentido, en aras
de la independencia con la que estos funcionarios hacen las respectivas
evaluaciones, se podran diseflar y utilizar instrumentos complementarios; no
obstante, el formulario de evaluacién que se reporta a la Contaduria General de la
Nacién es el que se indica en el presente manual.

Para el diligenciamiento del formulario, se debe tener en cuenta que las calificaciones
asignadas a cada una de las preguntas por el Jefe de la Oficina de Control Interno, o
guien haga sus veces, son producto de la evaluacién independiente practicada. Para
ello, haran las verificaciones que correspondan a efectos de lograr objetividad en los
resultados de dicha evaluacién, la cual estard soportada en los programas de
auditoria y demas papeles de trabajo utilizados.

Los contadores bajo cuya responsabilidad se procesa la informacion financiera
también podran aplicar el instrumento de evaluacién del control interno contable
contenido en este procedimiento, con el proposito de ejecutar la autoevaluacion, el
autocontrol y el mejoramiento continuo del proceso contable.

11. RETROALIMENTACION Y MEJORAMIENTO CONTINUOS
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La corporacion debera establecer el control interno contable y mejorar continuamente
su efectividad, de acuerdo con los lineamientos sefialados en el presente
procedimiento. Para ello, retroalimentara las acciones de control que ha
implementado con el propdsito de fortalecer su efectividad y capacidad de mitigar o
neutralizar los riesgos de indole contable.

La retroalimentacion se concretara en acciones de mejoramiento necesarias para
corregir las desviaciones encontradas en el control interno contable, que se generan
como consecuencia de la autoevaluacion del control y de la evaluacion independiente
realizada por el jefe de la oficina de control interno, o quien haga sus veces, y por los
demas 6rganos de control externos a la entidad.
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