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¥ ALGANTARILLADG DE BOGOTA

Objetivo:

Generar y presentar los informes de ley o
normatividad aplicable por parte de las unidades evaluadas, o

Alcance:

Inicia con identificar en el Plan Anual de Auditorfa el informe de ley o seguimiento a realizar, continGa con la solicitud y/o
aprobacion y remisién del informe a las Areas responsables del tema evaluado, asf como su publicacion; finaliza con la revision y

Términos y definiciones

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTOS OCIG

Proceso: EVALUACION INDEPENDIENTE
Subproceso: AUDITORIAS DE LA OCIG

de acuerdo con lo

para la mejora.

de los planes de

su andlisis y

en el Plan Anual de Auditoria (PAA), con el fin de verificar aspectos solicitados por Ia alta direccion, asi como el cumplimiento de las disposiciones y

de los criterios asociados; sigue con la elaboraci6n, revision,

Alerta Temprana: Es el comunicado que se emite a la unidad evaluada en el transcurso de la ejecucion del seguimiento, cuando el auditor identifica situaciones que requieran ser atendidas de manera inmediata antes del cierre
del seguimiento.

2 Archer: Plataforma / herramienta especializada en la gestion, analisis y tratamiento de politicas, riesgos y elementos de cumplimiento de una organizacin
5 Fileserver: Sendores informéicos en donde se almacena informacién de la empresa, cuyo acceso se realiza seqan la y de roles
n el Manual le Carpetas Ct

4 OCIG: Oficina de Control Interno y Gestion.

5 Observacion: Es el resultado de la comparacién que se realiza entre la situacién detectada con el criterio.

por el jefe de &rea y que provee la Direccion de Servicios de

Plan Anual de Auditoria (PAA): Documento formulado por el equipo de la OCIG y aprobado por el Comité de Auditoria de la Junta Directiva. Su finalidad es planificar y establecer el alcance, objetivos y tiempos a cumplir
6 anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos, la gestion del riesgo, control y gobierno, contiene actividades como: la programacién de las auditorias interas y externas, los seguimientos solicitados por la alta
de de segunda linea de defensa, informes de Ley, asesorias, acompafiamientos, capacitaciones y atencion a entes de control, entre otros temas.

di

reccion, el alos

7 Recomendaci6n: Acciones sugeridas por la OCIG parala atencion de situaciones susceptibles de mejora por parte de las éreas o responsables, como resultado de los informes de seguimiento.

8  Seguimiento: Accion regular y sistemética que verifica el avance en la ejecucion de las acciones programadas, dentro de los términos establecidos, este seguimiento es realizado por la tercera linea de defensa (OCIG)

Politicas de Operacion:

1 Ellider o responsable del tema evaluado debe cumplir con el tiempo establecido para la entrega de la informacion requerida por la Oficina de Control Interno y Gestion.

Si en el desarrollo de un seguimiento o informe de ley, la OCIG encuentra situaciones que requieren atencion inmediata podré generar “Alertas tempranas y remiti a la dependencia responsable, para adoptar las medidas
pertinentes.

en este

Para todo seguimiento e informe de ley aprobado en el Plan Anual de Auditoria se debe generar un informe utilizando el formato MPCIO102FO1 “Informe de ocic*
aquellos que por norma cuenten con un formato de informe preestablecido.

4 Las observaciones y/o recomendaciones realizadas por la OCIG en los informes, deben gestionarse de acuerdo con lo enel

5 El auditor asignado por el auditor que consolida el informe general de seré de las y

Documentos de soporte:

Continuo.

a excepcion de

del tema asignado; expuestas en el informe del seguimiento de la unidad evaluada.

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPCI0103F01 Plan Anual de Auditorias Combinadas 114 EAAB-ESP
MPFD0801F01 Memorando Interno 2,4,7,8910,11 EAAB-ESP
MPFD0801F05 Ayuda de Memoria 24, EAAB-ESP
MPCI0102F01 Informe de seguimiento OCIG 5,6,7,8,9,10 EAAB-ESP
MPEEO0502F01 Andlisis de Causas 11 EAAB-ESP
MPEEO0502F02 Plan de Mejoramiento 11,12 EAAB-ESP
MPEE0502P Mejoramiento Continuo 11 EAAB-ESP
Actividades
# Nombre de la actividad Descripcion de actividad Registro Responsable
INICIO
Verifica en el Plan Anual de Auditorfa vigente el seguimiento o informe de ley asignado, identifica el periodo y| MPCI0103F01 Eauipo audior
1 Verificar el informe de ley o fecha de presentacion del informe, asf como las areas sujetas a evaluacion, prepara y estructura los criterios y Ia| Plan Anual de Auditorias Oficina de C?m(?ol oo y Gestion
seguimiento en el PAA informacién a requerir del tema evaluado. Combinadas y
Anuncia el seguimiento a las éreas relacionadas con el tema y solicita Segn las caracteristicas de cadal MPFD0801F01
oinforme de ley, mediante correo 3 ia y evidencias Interno
Anunciar el seguimiento, de acuerdo con los criteios de evaluacion sefiala la dela en la atencion de ) 26fe Oficina de Contral Intmo y
solictary recolectar los requerimientos y la colaboracién por parte de los servidores, fijando el plazo méximo e entrega. Correo Electrénico Craaion N 06
) informacién y evidencias
Asi mismo, de existir recomendaciones realizadas por la OCIG en informes anteriores, solicita los soportes de Ia MPFD0801F05
Equipo auditor
gestion adelantada para atender lo observado. En consideracion a la politica de operacion No. 1 Ayuda de Memoria .
Oficina de Control Interno y Gestion
(cuando se requiera)
Recolecta informacién asociada de diferentes fuentes, como las herramientas y aplicativos disponibles en la|
EAAB-ESP, entre otras.
Valida y revisa Ia informacion recolectada, es decir, que la informacién este completa, precisa y adecuada para
demostrar el avance o de las objeto de
P N “ MPFD0801F01
Para el caso de los seguimientos e informes de ley que por su complejidad o volumen involucran la participacion
. ; - A Memorando Interno
de los auditores de la OCIG, el coordinador del tema realizaré Ia distribuci6n de la informacién indicando:
(cuando se requiera)
i - - Los temas o actividades asignados para el andlisis. Correo electitnico Jefe Oficina de Control Intermno y
" alidar y anal ‘T"f | - El lugar en el que se encuentran disponibles las evidencias para el seguimiento. Gestion Nivel 06
3 Informacion recolectada - La fecha méxima para la entrega de seguimiento por parte de los auditores. )
Carpetas electrénicas dispuestas en N N
el fileserver Equipo auditor
Analiza los criterios establecidos (Normas interas o externas, procedimientos, documentos que regulen el tema, Oficina de Control Interno y Gestion
entre otros aspectos), seguimientos anteriores (si aplica) y demés directrices necesarias para evidenciar Ia Aplcativo ARCHER
del frente ala y evidencias
En caso de que se identifique una situacién que requiera atencién inmediata se genera una *Alerta Temprana” y
se envia a la unidad evaluada para que se tomen las medidas necesarias que subsanen las inconsistencias
presentadas. En consideracion a la politica de operacién No. 2.
Solicita aclaraci6n, ampliacion o ajuste si es el caso de la informacion remitida por las dependencias cuando estal
P N N MPFDO0801F01
no es suficiente para evidenciar el avance de los temas objeto de seguimiento, informacion que debe ser atendidal Momaronds Inimo Jefe Oficina de Control Interno
- i por las 4reas en los términos y plazos que establezca la OCIG de acuerdo con las caracterfsticas de cadal et narog oY
Solicitar informacién o seguimiento e informe de ley. . estion Nivel
4 aclaracién adicional Correo Electrénico
Nota: En el marco del seguimiento, los responsables de ejecutar la evaluacion pueden programar cuando lo| Equipo auditor .
g e ) MPFD0801F05 Oficina de Control Interno y Gestién
requieran las reuniones que sean necesarias para verificar o aclarar la informacion o la gestion de los|
Ayuda de Memoria
responsables del tema evaluado,
Consolida y elabora el informe general a partr del andlisis realizado a los criterios, la informacién y evidencias
recolectadas, utilizando el formato para los dela OCIG. En ala politica del
operacion No. 3 MPCI0102F01
5 Consolidar y elaborar En el informe se menciona el seguimiento alas observaciones de informes anteriores y una conclusion si con las| ~MO"™M® d seguimiento OCIG Equipo auditor .
informe general Oficina de Control Interno y Gestién
acciones desarrolladas aportaron a la mejora. (si aplica) .
Correo electrénico
El informe se debe enviar por correo electrénico al jefe de la Oficina de Control Intemo y Gestion para revisién y|
aprobacion.

Codigo:MPFDO802F02
Versién03

Este documento es de uso interno,
no debe ser distribuido sin autorizacién previa,

queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.
Si este documento est impreso se considera copia no controlada

Cédigo: MPCI0102
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Jefe Oficina - Nivel 6
Oficina de Control Interno y Gestion

Equipo auditor
Oficina de Control Interno y Gestion

Equipo auditor
Oficina de Control Interno y Gestién

Jefe Oficina - Nivel 6
Oficina de Control Interno y Gestién

Equipo auditor
Oficina de Control Interno y Gestién

Jefe Oficina - Nivel 6
Oficina de Control Interno y Gestion

Equipo auditor
Oficina de Control Interno y Gestion

Jefe Oficina - Nivel 6
Oficina de Control Interno y Gestion

Equipo auditor
Oficina de Control Interno y Gestion

Profesional - Nivel 22
Oficina de Control Interno y Gestion

Equipo auditor
Oficina de Control Interno y Gestion

Equipo auditor
Oficina de Control Interno y Gestion

Equipo auditor
Oficina de Control Interno y Gestion

Revisary aprobar el
informe
MPCI0102F01
Revisa y aprueba el informe general de seguimiento OCIG, verificando el objetivo, el alcance y los resultados|  ™O"Me deé seguimiento OCIG
6 finales. En caso de requerir ajustes, se devuelve al profesional designado para que sean atendidos segun la| Correo Electronico
actividad 5.
T o
si
Socializa el informe general de mediante alos de la unidad evaluada, paral
que o revisen y se pronuncien sobre el contenido de este en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles a lal
. recepcion del documento.
| Socializar informe MPCI0102F01
! e Una vez vencido el término fijado para pronunciarse frente al informe, si no se reciben observaciones y/o solicitud|  Informe de seguimiento OCIG
i o de aclaracion, se da por entendido que los responsables de la unidad evaluada estén de acuerdo con el contenido)
o - de este. MPFDO0801F01
7 Memorando Interno
El informe requiere ajustes?
Correo Electrénico
- SlI: Pasa a la actividad 8
> NO: Queda en firme el informe general y pasa a la actividad 9
N Nota 1: Los nimeros para los de 6n del se asociaran al
informe correspondiente.
Remitir al jefe e la Oficina de Control Intermo y Gestion por correo electrénico el informe general, asi como los|
de envio para su i con los siguientes aspectos:
__,| Remitir para aprobacion el MPCI0102F01
informe general - Ajuste del informe general registrando el analisis realizado por los auditores a los por|  Informe de ocic
las 4reas evaluadas, para lo cual se determina si son procedentes y desvirtdan lo manifestado por la OCIG en el
8 informe o se precisan datos o se mantiene lo evidenciado, si aplica. MPFD0801FO1
Memorando Interno
- Elabora los memorandos de remisién del informe general, consignando en este la necesidad de gestionar las|
y , la fecha maxima para la entrega del plan de mejoramiento, si Correo Electrénico
aplica.
J— -
| Revisary aprobar los
| informes y Revisa el informe general verificando que el contenido contenga el objetivo, el desarrollo del informe y los| MPCI0102F01
| también verifica el si se encuentra se aprueban los documentos. Informe de seguimiento OCIG
9 Aprueba los documentos: MPFDO0801F01
Memorando Interno
PN Sl: Pasa a la actividad 10
NO = . NO: se devuelve a la actividad 8 Correo Electrénico
Apuebar -
s
Remite a las éreas involucradas y al Gerente General via correo electronico el memorando e informe de|
seguimiento para su conocimiento y cuando aplique se gestionen las observaciones y las recomendaciones, def MPCI0102F01
acuerdo con los términos establecidos por la OCIG. Asi mismo se envia al profesional designado por la OCIG| Informe de seguimiento OCIG
Remitir informe y solcitar para el tramite de la publicacién del informe.
su publicacion MPFDOB01FOL
10 Nota 1: En caso de que el informe cuente con observaciones el area debe generar el plan de mejoramiento y| Memorando Interno
remitirlo a la Oficina de Control Interno y Gestion, en el plazo que se estipule.
Correo Electrénico
Nota 2: Una vez firmado el informe por parte del jefe de la OCIG, el profesional nivel 22, solicita a la Oficina de|
Imagen Corporativa y Comunicaciones la publicacién del informe en la pagina web de la Entidad. Se debe| Pantallazo registro de la publicacion
conservar el soporte del correo de solicitud y de la publicacién en la pagina web.
Verifica que los andlisis de causas y planes de mejoramiento remitidos por los responsables, que se generan con|
ocasion de las observaciones que se consignen en el informe, subsanen la situacién evidenciada y cumplan con| M,PEEOSOZFOI
- Andlisis de Causas
la en el MPEE( Continuo. Si estos cumplen o]
Revisar los andlisis de se informa a la depent la aceptacion de estos y remite al profesional nivel 21 de la| MPEEOS02E02
causas y planes de Oficina de Control Interno y Gestién para su consolidacion. Plan de Mejoramiento
11 mejoramiento
(Si aplica) En caso de que los documentos no cumplan con lo se informa a la para| MPFDOBOLFOL
que realice los ajustes correspondientes.
Memorando Interno
Nota: Es de consideracion del equipo auditor programar las reuniones que se requieran para revisar y asesorar a| .
4 4 Correo Electrénico
las 4reas frente a los analisis de causas y plan de mejoramiento formulados.
Realiza al de las acciones en el plan de y a la gestion|
realizada por parte del 4rea frente a las en el informe,
Realizar seguimiento a los los aspectos de la politica de operacion 4 y enel i Continuo. -
12 planes de mejoramientoy Plan de Mejoramiento
recomendaciones Para el caso de las de informes de o de ley peri6dicos, se consigna el seguimiento|
a cada recomendacion en el informe del siguiente periodo, en el numeral denominado "Seguimiento a la gestion
de las recomendaciones de periodos anteriores".
Registrar las
1 observacionesy Regisira los hallazgos generados en el informe (Observaciones y Recomendaciones), en el archivo dispuesto por| e o e hallazgos en Fie Server
recomendaciones en el 1a OCIG en el File Server, clasificando cada uno de acuerdo con el nivel y la temtica definida.
inventario de hallazgos
Archiva una vez finalizado el seguimiento o informe de ley, todos los documentos asociados al seguimiento,|
aplicando los siguientes pasos:
Archivar los
documentos del - Organiza en orden todos los asociados al (C y Soportes del informe publicado en
seguimiento - Dispone los en la carpeta del File Server de la OCIG creada de acuerdo con el ID y el nombre del File Server
14 seguimiento.
- Registra en la base de autocontrol del PAA, el cumplimiento de la linea del Plan Anual de Auditoria, registrando| MPCI0103F01
FIN el nimero del consecutivo con el cual se remitio el informe y Ia ruta en la que se publicd, Plan Anual de Auditorias
(Seguimiento)
Nota: El profesional designado por el jefe de la Oficina de Control Interno y Gestion para realizar control de lal
publicacién de los informes verificara que los documentos se hayan dispuesto en el File Server, que sel
encuentren publicados y que se registre el seguimiento en el formato MPCI0103F01.

Equipo auditor
Oficina de Control Interno y Gestion

Control de cambios

FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION

19110/2023 Por actualizacion del mapa de procesos version 6 y la integracion del proceso Seguimiento Monitoreo y Control con el proceso de D égicoy 6n sef 4
ajusta la 6n del los aese proceso. Se considera cambio de forma por o cual no surte proceso de aprobaci6n.
Se actualiza el objetivo, el alcance, los (érminos y definiciones, las politicas de operacion, 05 documentos soporte y el ciclo de actvidades del procedimiento de acuerdo a fas directrices

31/03/2023 definidas para tal fin. 4
‘Ajuste al procedimiento.

02/03/2020 3
‘Ajuste al procedimiento.

30/08/2019 2

14/05/2019 Creacion del L

Control de revision y aprobacién

Revisién

Aprobacion

Sandra Esmeralda Vanegas
Profesional Especializado Nivel 21

Mongui Gutiérrez Vargas

Contratista

Maria Noemi Perdomo Ramirez
Jefe Oficina de Control Interno y Gestién
Jefe de Oficina Nivel 6

Maria Noemi Perdomo Ramirez
Jefe Oficina de Control Interno y Gestion
Jefe de Oficina nivel 6
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