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1. Obijetivo.

Establecer los lineamientos de planificacion y ejecucion de las verificaciones y/o seguimientos
gue se realizan en los diferentes procesos de la Gobernacion de Narifio, en el marco del rol
de evaluacion y seguimiento a la gestion de la Entidad.

2. Alcance.

El presente procedimiento, aplica a todos los procesos de la Gobernacion de Narifio, inicia con
la formulacion del Plan de trabajo interno y finaliza con la entrega formal de informes.

3. Definiciones.

OCIG: Oficina de Control Interno de Gestion.

Seguimiento: El seguimiento consiste en el analisis y recopilacion sistematicos de
informacion a medida que avanza un proceso o procedimiento. Su objetivo es mejorar
la eficacia y efectividad de un proyecto y organizacion. Se basa en metas establecidas
y actividades planificadas durante las distintas fases del trabajo de planificacion.

Evidencia: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacion que son
pertinentes para los criterios de auditoria y que son verificables. La evidencia de la
auditoria puede ser cualitativa o cuantitativa.

Verificacion: Confirmacién, mediante la aportacién de evidencia de que se han
cumplido los requisitos especificados.

4. Desarrollo del documento.

4.1 Descripcion de actividades.

No

Descripcion de la Documento de

LT EC actividad trabajo

Responsable

Analizar las solicitudes de
verificacion ylo
seguimiento, realizadas
por el representante legal
de la entidad (Gobernador
de Narifio), con el fin de
determinar la pertinencia y
la disponibilidad del
recurso  humanos  y/o
fisicos por parte de la
Oficina de Control Interno
de Gestion

Revisar la
pertinencia de
realizar la
verificacion y/o
seguimiento

Jefe de control
N/A interno de
Gestidn

También se podran
aperturar procesos de
verificacion y/o
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No Actividad Descrip:c!én de Ia Documer!to de Responsable
actividad trabajo
seguimientos sobre las
guejas recepcionadas por
el servicio presentado o
por no dar cumplimiento a
la normatividad vigente en
los procesos
institucionales.
El Jefe d{'a‘ Contro! Interno Jefe de Control
de Gestion designa al Interno de
Desinar al personal para cada e
. e . Formato de Gestion
2 profeglonql que | proceso de venﬂqamon y/o Designacién de
realizara la seguimiento, teniendo en . .
P Auditorias Profesionales o
verificacion cuenta el perfil de cada uno técnicos de la
de los profesionales o oCIG
técnicos.
El profesional designado
elabora el Plan de trabajo
interno
Nota  1: El  auditor
entregara el plan de trabajo
interno, dentro de los 2 | Formato Plan
dias habiles siguientes de de trabajo
la asignacion de Ia interno
verificacion ylo
seguimiento para revision y
aprobacion por parte del | Formato calculo
Jefe de la OCIG. de muestra
Elaborar plan de ) .
3 S Nota 1. Dependiendo del .
trabajo interno S Profesionales o
proceso de verificacion y/o Formato de técnicos de la
seguimiento se podra acuerdo de oCIG
hacer uso del formato de | confidencialidad
calculo de muestra.
Nota 2: Anexo del plan de Formato de
trabajo se entregaran los | declaracion de
formatos de | no conflicto de
confidencialidad y intereses
declaracion de no conflicto
de intereses firmados por
parte  del profesional
responsable.
Correo
Comunicar el El profesional asignado electrénico
proceso de comunicara de manera Profesional o
4 verificacion y/o | formal al responsable del Formato de — .
. Y técnico asignado
seguimiento proceso, dando a conocer | comunicacién
Auditoria el plan de verificacion. de proceso de
verificacion
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No

Actividad

Descripcion de la
actividad

Documento de
trabajo

Responsable

Ejecutar las
actividades
relacionadas
con el proceso
de verificacion
y/o seguimiento

El profesional asignado
solicita por los medios
establecidos, los
documentos 0 la
informacion necesaria para
la ejecucion de la auditoria,
para lo cual contaran con
un término maximo de
respuesta de tres (3) dias
habiles desde el momento
en que se requiera.

De acuerdo con el Plan de
Auditoria, se realizaran las
verificaciones previstas,
obteniendo informacion a
través de Entrevistas,
observacion ocular,
documentos (politicas,
planes, procesos,
procedimientos,
instructivos, proyectos de
inversion, expedientes de
contratos, entre otros),
registros, datos e
indicadores 'y  demas
informacion externa
pertinente.

Los profesionales
asignados deberéan usar el
formato de asistencia visita
en sitio.

Correos
electronicos

Oficios de
solicitud

Formato de
asistencia en
sitio

Actas de
reunion

Profesional o
técnico asignado

Elaborar
Informe de
verificacion y/o
seguimiento

El profesional asignado
analizara la informacion
recolectada y elaborara el
informe correspondiente y
se registra en el formato
“Informe de verificacion y/o
seguimiento”

Formato
informe de
verificacion y/o
seguimiento

Profesional
asignado

Aprobar Informe
de verificacion
y/o seguimiento

El profesional designado
envia el informe preliminar
al Jefe de la OCIG, para su
aprobacion.

El Jefe de la OCIG, revisa
el Informe de verificacion
y/o seguimiento y si es
necesario, lo devuelve con
las observaciones

Formato
Informe de
verificacion y/o
seguimiento

Jefe de la Oficina
de Control
Interno de

Gestion

Profesional
asignado
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No

Actividad

Descripcion de la
actividad

Documento de
trabajo

Responsable

pertinentes, para que
realice los ajustes dentro
de los dos dias habiles
siguientes. Si no requiere
ajustes se aprueba vy
comunica a la dependencia
auditada.

Socializar
Informe de
verificacion y/o
seguimiento

El profesional asignado
envia el formado de
comunicacion del informe
preliminar a los
responsables de las areas,
dando a conocer el dia y
hora de la socializacion,
con dos dias habiles de
anterioridad.

En el desarrollo de la
reunion el profesional
asignado, socializara el
informe preliminar. Si los
lideres de proceso
requieren presentar
observaciones al informe,
este debera enviar por
medio escrito dentro de los
2 dias siguientes a la
socializacion,  anexando
las evidencias que estime
que pueden soportar tales
observaciones.

Informe de
Auditoria
preliminar

Acta de reunién

Profesional
asignado

Analizar la
pertinencia de
las aclaraciones
presentadas por
parte de la
dependencia

El profesional designado,
analizara las aclaraciones
presentadas por los
auditados, con el fin de
determinar la pertinencia
de ajustar el informe
preliminar de acuerdo a las
evidencias presentadas.

El profesional designado
de acuerdo a las
aclaraciones presentadas
realiza el ajuste del informe
cuando haya lugar dando
respuesta a cada una de
las  observaciones y/o
aclaraciones en el informe
final.

Informe de
Auditoria final

Profesional
asignado
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No

Actividad

Descripcion de la
actividad

Documento de
trabajo

Responsable

Nota: El informe debe ser
presentado al Jefe de
Control Interno de Gestion
para su aprobacion.

10

Enviar informe
final de
verificacion y
seguimiento

El profesional designado
envia al Jefe de
Dependencia o Area el
informe Final de
verificacion ylo
seguimiento

Nota 1: De acuerdo a los
resultados de la
verificacion ylo
seguimiento, se enviara
anexo el formato
denominado Plan de
Mejoramiento para que se
plasmen acciones de
mejora por parte del
auditado, e inicia el
procedimiento de
formulacién y seguimiento
a planes de mejoramiento.

NOTA: Se envia copia del
Informe Final al Despacho
del Gobernador para su
conocimiento.

Oficio

Informe de
verificacion y/o
seguimiento

Plan de
Mejoramiento

Jefe de la Oficina
de Control
Interno de

Gestion.

Profesional
designado

11

Archivar
documentos del
proceso de
verificacion y/o
seguimiento

El profesional designado
procedera a realizar el
archivo del proceso de
verificacion ylo
seguimiento,

generando un expediente
documental con todos los
documentos del proceso
de auditoria y se entrega a
la secretaria administrativa
de la OCIG para su
custodia en su Archivo de
Gestion.

Expediente
documental

Profesional
designado

Secretaria
administrativa

12

Fin del procedimiento
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5. Documentos y formatos asociados.

6. Control de cambios

Formato de asignacion de auditores.
Formato de plan de auditoria.
Formato de Célculo de muestra.
Formato de Plan de trabajo interno.
Formato de Acuerdo de confidencialidad.

Formato de Declaracion de no conflicto de intereses.
Formato de Solicitud conflicto de interés.

Formato de Asistencia visitas en sitio.

Formato de Comunicacién de remisién de informe preliminar.
Formato de Informe de auditoria preliminar y final.
Formato de Plan de mejoramiento.

Version Fecha de version Descnpcu?n e Responsable
Cambio
Lorena Espafia /
01 22/09/2022 Creacion del Contratista Oficina
documento de Control Interno
de Gestion
Ajuste de los
documentos de
acuerdo de acuerdo
a los lineamientos Lorena Espafia /
establecidos por la Contratista F())ficina
02 02/12/2022 Secretaria de
L de Control Interno
Planeacion, para la .
. de Gestion
creacion y
actualizaciéon de
informacién
documentada.

7. Responsable del documento.

El responsable de este documento es el Jefe de la Oficina de Control Interno de Gestién, quien

debe revisar, y actualizarlo cuando sea necesario.

8. Revision, aprobacion y verificacion.

Jefe de la Oficina de Control
Interno de Gestidn

Jefe de la Oficina de

Control Interno de Gestién

Revision: Aprobacion: Verificacion:
Nombre: Nombre: Nombre:
Tania Chaves Caicedo Tania Chaves Caicedo Nixon Ortega Bravo
Cargo: Cargo:

Cargo:
P.U cédigo 219, grado 04
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