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Introduccion

El instructivo del Modulo de Control Interno del aplicativo CULTURED se basa en la metodologia
establecida por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, proporcionando una guia

integral para la gestion eficaz del control interno en la entidad.

Este instructivo tiene como objetivo principal capacitar a los responsables del control interno,
permitiéndoles adquirir, perfeccionar o formalizar sus conocimientos y habilidades en esta area
critica. Asimismo, se enfoca en beneficiar a la ciudadania a través de una gestion transparente y
eficiente, con énfasis en la mejora continua, la participacion ciudadana y la salvaguarda del

patrimonio institucional.

El cumplimiento de los lineamientos establecidos aqui sera fundamental para garantizar la integridad
de la informacion, la trazabilidad de las acciones realizadas y el logro de los objetivos institucionales

en materia de control y mejora continua.

1. Obijetivo

Establecer los lineamientos para la utilizacion efectiva del médulo de control interno del sistema de
informacién denominado CULTURED. Este mddulo se utilizara especificamente para la planificacion y
gestion institucional, facilitando la formulacién, seguimiento, evaluacién y cierre de los planes de

mejoramiento derivados de los diferentes tipos de auditorias realizadas en la entidad.

Los lineamientos detallados en este documento tienen como finalidad guiar a los usuarios en el uso
adecuado y eficiente del médulo CULTURED, asegurando que se aprovechen al maximo sus
funcionalidades para la gestion y seguimiento de los planes de mejoramiento.

2. Alcance

El documento abarca los lineamientos establecidos para la creacién y/o asignacion de observaciones

0 hallazgos por parte de la Oficina de Control Interno, en el modulo control interno del sistema de
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informacion para la planeacion y gestion institucional —-CULTURED, continua con la descripcion de las

funcionalidades para el cargue de los hallazgos y reporte de evidencias a cargo del delegado o

encargado de la dependencia gestora del plan; y finaliza con las actividades de seguimiento y cierre

de los Planes de Mejoramiento de la entidad por parte de la dependencia o ente de control externo

correspondiente.

3. Responsables

Oficina de Tecnologia de la Informacién

Oficina Control Interno

Oficina Asesora de Planeacion

Lideres de Proceso.

4. DEFINICIONES

Tabla No. 1 Definiciones de Médulo de Control Interno

MEJORAMIENTO POR
PROCESO

Concepto Definicién
PLAN DE Elemento de Control, que permite el mejoramiento continuo y cumplimiento
MEJORAMIENTO de los objetivos institucionales de la entidad publica.
INSTITUCIONAL
Contiene las actividades que se implementaran con el fin de subsanar las
PLAN DE oportunidades de mejora identificadas durante la auditoria. Este plan debera

ser elaborado por los responsables del proceso y estara sujeto a
seguimiento por parte del auditor interno.

AUDITORIA INTERNA

Actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida
para agregar valor y mejorar las operaciones de la Entidad; que ayuda a
cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinario para
evaluar y mejorar la eficacia de los procesos.

HALLAZGO FISCAL,
PENAL Y
DISCIPLINARIO

Situaciones que hacen ineficaz, ineficiente, inequitativa, antieconémica o
insostenible ambientalmente, la actuacion del auditado, o que violan la
normatividad legal y reglamentaria o impactan la gestién y el resultad.

CERRADA NO
EFECTIVA

Acciones y/o actividades ejecutadas que no solucionan causa raiz y/o
presenta alerta, se puede generar nuevamente la no conformidad.

CERRADA EFECTIVA

Ejecutadas dentro de términos y eliminan causa raiz identificada.
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Concepto Definicion
Desviaciones detectadas por los profesionales de la Oficina de Control
OBSERVACIONES Interno que hacen referencia al incumplimiento de requisitos internos y/o

externos sobre las actividades analizadas.

Acciones que debe tener en cuenta la Direccion General y el responsable de
RECOMENDACIONES | la ejecucion de las actividades evaluadas, para que no se presenten futuras
desviaciones en el cumplimiento normativo interno y/o externo, o para que
se optimice el tema evaluado.

CAUSA RAIZ Origen de los problemas de una situacion detectada que no se encuentra
dentro de los parametros legales o procedimentales de la entidad.

Sistema de informacion web modular construido para facilitar la planeacion y
gestion publica mediante la automatizacion de procesos que pretenden
optimizar la eficiencia en tiempos de respuesta y la mejora del desempefio
CULTURED institucional. El sistema esta integrado por varios médulos, a saber: Gestion
de usuarios, Planeacion, Evaluacién y Control, Paz y Salvo, y, Almacén;
especificamente desde el médulo Evaluacion y Control se gestionan los
planes de mejoramiento y administran de manera integral por las tres lineas
de defensa

Profesional de la Oficina de Control Interno que realiza auditorias de control
ROL AUDITOR interno y quien registra los hallazgos en el médulo de evaluacion y control.

Lider de proceso o jede de dependencia responsable del plan del
ROL DELEGADO mejoramiento.

Profesional de planta o contratista delgado por el lider de proceso para
ROL ENCARGADO adelantar la gestion del plan de mejoramiento suscrito.

5. Desarrollo documento
PASOS A REALIZAR

1. Para realizar el ingreso al sistema informacion para la planeacién y gestiéon institucional —
Cultured_Bogota se ingresa por el siguiente link https://admin-cultured.scrd.gov.co/login, se
debe digitar el correo institucional, la contrasefia de cada usuario y se da clic en la opcién

ingresar (Imagen No.01)
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Imagen No 01. Ingreso sistema informacién CULTURED_BOGOTA

@

CULTURED

2. BUSCAR OPCION MODULO DE CONTROL INTERNO

Es posible acceder desde la vista principal en la secciéon de médulos con permisos dando clic
en la opcién Mdadulo Control Interno, tiene como objetivo gestionar los planes de mejoramiento

de la entidad (Imagen No0.02).

Imagen No 02. Ingreso al médulo de Control interno

Médulo Control Interno

&

Médulo Control Interno, tiene como objetivo gestionar
los planes de mejoramiento de la entidad.

INGRESAR

Al dar clic en el botdn ingresar en el Mddulo de Control Interno, el usuario podra acceder a multiples

submenus (Imagen No.03).

Imagen No 03. Submenus
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Fuente: Imagen tomada de Cultured Bogota, 2024

3. Estructura funcional Modulo de control Interno.
El médulo de control se compone de cinco (5) submenus:

1. Gestion de planes de mejoramiento.
2. Gestién de hallazgos

3. Gestidn de acciones.

4. Reporte de acciones.

5. Carga masiva.

3.1 Submenu Gestidon de planes de mejoramiento: permite al auditor registrar los hallazgos u
observaciones, establecidos en el marco de la auditoria, asi mismo le permite crear el nombre
del o de los planes de mejoramiento, y editarlos este submenl esta habilitado Unicamente
para el ROL AUDITOR (profesional de la OCI o jefe de la oficina de Control Interno). Como se

muestra a continuacion (Imagen No.04)

Imagen No 04. Planes de mejoramiento Institucional
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En este Submend, el usuario funcional (ROL AUDITOR) al dar clic en el boton creacion de planes de
mejoramiento, el sistema muestra un listado de opciones, tal como se sefiala en la siguiente figura:
(Imagen No.05)

Imagen No 05. Planes de mejoramiento Institucional

Al dar clic en el botdn con el signo (+) mas, el sistema despliega un nuevo formulario donde
podra registrar la informacion del plan a crear de acuerdo con la auditoria adelantada como
se muestra en la siguiente figura No. 06:

Imprirmar

e Nl

Recargar

Imagen No 06. Plan de mejoramiento

. Afiadic nueva registra

Copiar en poftapapsiss
Exporiar a PDF

Exporiar a EXCEL
Exporiar &n CVS

Miasirar y ocullar columnas
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Fuente: Imagen tomada de Cultured Bogota, 2024

A continuacién, se describe cada uno de los campos del submenl de creacién de planes de
mejoramiento. Nota: Los campos que tienen un asterisco son obligatorios diligenciaros de lo contrario
el sistema no permite crear el nombre del plan.

v

Nombre: este campo permite registrar el nombre del plan de mejoramiento de acuerdo
con la auditoria adelantada (responsable Auditor)

Tipo: Al dar clic en este campo se selecciona el tipo del plan de mejoramiento: por
proceso o institucional (auditorias de entes externos de control).

Fecha de iniciolfecha de fin: este campo le permite al auditor registrar la fecha cuando
quedo aprobado el informe de auditoria, de igual forma sera la referente para el lider del
proceso auditado para dar inicio a la gestion del plan de mejoramiento y la fecha fin sera el
tiempo maximo que tendra el plan de mejoramiento a suscribir.

Proceso: al dar clic en este campo el auditor podra seleccionar de la lista desplegable el o
los procesos a cudles se les efectud la auditoria.

Dependencias: en este campo permite seleccionar la(s) dependencia(s) que tienen
injerencia en el plan de mejoramiento.

Radicado de Orfeo: permite registrar el nimero de radicado del informe de auditoria. v
Vigencia: en este campo le permite al auditor seleccionar la vigencia (afio) en la cual se
adelant6 la auditoria interna o externa (ente de control)
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v' Origen plan de mejoramiento: Este campo le permite al auditor seleccionar el origen del
plan de mejoramiento, el cual puede ser: resultados de auditorias internas o de auditorias

practicadas por organismos de control.

Una vez el auditor haya diligenciado en su totalidad el formulario podra dar clic en el boton guardar
como se muestra en la figura anterior, de esta manera el sistema mostrara una notificacion de registro

exitoso como se muestra a continuacion Imagen No.7.

A continuacién, se describen las demas opciones contempladas en el formulario de Plane de

- )

Imagen No 07. Plan de mejoramiento

Fuente: Imagen tomada de Cultured Bogota, 2024

Mejoramiento. (Ver Imagen No. 08)

v (2), Opcién imprimir (icono de impresora): Este boton permite imprimir la pagina actual,
suministrando informacién del plan de mejoramiento, hallazgo, cédigo, pendientes, area,

incidencia, descripcion, entre otros.
v (3), Opcioén copiar (icono de hoja sobre hoja): Este boton permite copiar la informacion
requerida del Plan de mejoramiento en un archivo en Excel o Word.
v (4), Opcién de exportar a PDF (icono de “PDF”): Este botdn permite descargar la
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informacién en archivo con extensién *.pdf Imagen No. 09

Imagen No 09. Plan de mejoramiento Institucionales

v (5), Opcién de exportar a EX X : poton permite descargar la
informacién en archivo editable con extensién *.xIsx. Imagen No. 10

Imagen No 10. Plan de mejoramiento Institucionales

Fuente: Imagen tomada de Cultured Bogotéa, 2024

v (6), Opcion de exportar a CSV (icono de “CSV”): Este boton permite descargar en Excel la
informacién del cédigo fuente del plan del Plan de Mejoramiento. Imagen No. 11

Imagen No 11. Hallazgos
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v (7), Opcién de mostrar/ocultar columnas (icono de “barras horizontales”): Este boton permite
seleccionar la informacion del plan de mejoramiento a analizar como se muestra a continuacion Ver
Imagen No.12

Imagen

Fuente: a, 2024



, CODIGO: GMC-IT-01
i 4 PROCESO GESTION DE LA MEJORA CONTINUA -
?EE? ERSION: 01
A
%.é:;ggigmggs , FECHA: 30/09/2024
SERETARIADE CITURA INSTRUCTIVO CULTURED MODULO CONTROL INTERNO
RECREACION ¥ DEPORTE Pégina 12 de 39

v (8), Opcién de recargar (icono de “flechas en circulo”): Este botdn permite actualizar la pagina
actual. Imagen No. 13

Imagen No 12, Hallazgos

©

Flente: |magen fomada de curtured Bogofa, 2022

Una vez el auditor haya diligenciado el formulario plan de mejoramiento del submenu creacion
de planes de mejoramiento podra dar inicio al registro de los hallazgos en el marco de la auditoria.

3.2. Submenu Gestién de Hallazgo:

el auditor al dar clic en el botén gestién de hallazgos el sistema mostrara el formulario HALLAZGOS,
OBSERVACIONES o RECOMENDACIONES. como se muestra a continuacion. Imagen No.13

Imagen No 13. Hallazgos
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Plan de mejoramiento

Vigendia Tipo Plan de mejoramiento

LIMPIAR CAUSAS Y ACCIONES

Pendientes Analisis

* Estado /Total de de
Estado  Contraloria  # Codige  Tipo  Procesos  Delegados  Encargados  causas Causas frea Incidencia  Descripcion Hallazgo Padre

Ningtn dato disponible en esta tabla

\ - - 459p.m.
@ O Escribe aqui para buscar " i A G Bp ok

20/02/2024 %w

Fuente: Imagen tomada de Cultured Bogotéa, 2024

A continuacién, se describen cada uno de los campos del submenu de gestion de planes de
mejoramiento, desde la busqueda de hallazgos, hasta el registro desagregado, asi:

v Vigencia: seleccion de la vigencia a la cual corresponde el plan de mejoramiento.
v Tipo: lista desplegable seccién tipo plan (Institucional o proceso).

v Plan de mejoramiento: el sistema despliega el nombre de los planes de mejoramiento creados
para su seleccion.

v Botén marcado con el sigo (+) mas: al dar clic en este botén el auditor podra registrar hallazgos,
observaciones o recomendacién, como se ilustra a continuacién Imagen 14

Imagen No 14. Hallazgos
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Fuente: Imagen tomada de Cultured Bogota, 2024

A continuacién, se describen cada uno de los campos del submenu de gestion de planes de
mejoramiento, desde la seleccion del nombre del plan hasta el boton guardar desagregado, asi:

v Plan de mejoramiento: al dar clic en esta opcion el sistema despliega los nombres del plan de
mejoramiento creados.

v Tipo: al dar clic en esta opcion el sistema despliega el tipo de plan para su seleccion.

v Proceso: seleccion del proceso o de los procesos a los cuales se les practico la auditoria

v Area: lista desplegable seleccion de areas que recibieron la auditoria.

v Lider del proceso: el auditor podra seleccionar de la lista desplegable seleccion del nombre o de
los nombres de los lideres que recibieron y aprobaron la auditoria y que seran los responsables de
suscribir el plan de mejoramiento y de su gestion.

v Incidencia: Lista de desplegable seleccion de incidencia (administrativo, fiscal etc.)

v Cédigo: (Agregar el numero del hallazgo, observacion o recomendacion registrado en el informe
de auditoria correspondiente).

v Descripcion: registrar el hallazgo segun informe de auditoria.

v Componente: lista desplegable seleccibn de componente (control gestién, control resultados,
control financiero).

v Factor: lista desplegable seleccion factor (gestion contractual, control fiscal interno, planes
programas y proyectos, plan estratégico, estados financieros, gestion presupuestal).
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v Proviene de un hallazgo, observaciéon o recomendacién anterior, seleccione del listado: lista
desplegable SI NO.

v Botén Cancelar | guardar: una vez esté registrada la informacion el auditor podra dar clic. Imagen
No.14

Una vez el auditor haya registrado los hallazgos, observaciones dependiendo de la clase de auditoria
el sistema visualizara la creacion del plan, el hallazgo y el delegado (lider del proceso jefe de
dependencia responsable directo de generar el plan de mejoramiento), de igual forma el sistema
permite ajustar los hallazgos por parte del auditor antes de ser enviados al lider del proceso como se
evidencia en la siguiente imagen. Imagen No.15

I S e T = G b - O — - - % N
w® ¥ m@

4 @ |8

D T [ rT S RS [ .

Imagen No 15. Hallazgos
Fuente: Imagen tomada de Cultured Bogota, 2024

Una vez se hayan cargado correctamente los hallazgos por parte del auditor sera entonces el lider del
proceso o el responsable (ROL DELEGADO) de iniciar la suscripcion del plan de mejoramiento con
fundamento en los hallazgos asignados, de igual forma el sistema enviard al correo del lider del
proceso que ha sido cargado el plan de mejoramiento con el o los hallazgos a cargo de la
dependencia o proceso que lidera, es asi como, termina la gestion del auditor e inicia la gestion del
plan de mejoramiento por parte del lider de proceso.
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3.2.1 Gestion de planes de mejoramiento:

El lider del proceso en este caso el ROL DELEGADO, una vez haya recibido la alerta generada por el
sistema donde se informa que le han asignado un plan de mejoramiento por parte de control interno,

. @

A continuacion, se describen cada uno de los campos del submenu de gestién de planes de
mejoramiento:

v Vigencia: al dar clic el sistema despliega la vigencia a la cual corresponde el plan asignado.
v Tipo: lista de seleccion tipo de plan (institucional, proceso, etc.)

v Plan de mejoramiento: seleccién del nombre del plan de mejoramiento a gestionar.

v Botén buscar: Lider del proceso (ROL DELEGADO), al dar clic en el botdén buscar el sistema
traera el plan de mejoramiento asignado a su proceso o dependencia.

Una vez el lider del proceso (ROL DELEGADO), haya diligenciado el formulario anterior y al dar clic
en el botén “buscar”, el sistema desplegara un nuevo formulario el cual permite al ROL DELEGADO
asignar profesional de su area o dependencia, en este caso ROL ENCARGADO, para que inicie con
la gestion del plan, es decir gestionar el analisis de causas y la redaccion de acciones que permitira
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dar respuesta al hallazgo encontrado por parte del auditor, como se muestra en la siguiente imagen
No.17

DIOIOIOIOIOIC O

Fuente: Imagen tomada de Cultured Bogota, 2024
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A continuacion, se describen cada uno de los campos del submend Hallazgo por parte del ROL
DELAGADO, desde la seleccién asignar encargado hasta el boton soporte andlisis de causas
desagregado, asi:

v Botén Lapiz: el delegado al dar clic en este botdn el sistema despliega una lista donde el delegado
puede asignar al profesional responsable, o gestionar el mismo el analisis de causas y subir el
soporte del analisis de causas.

v Opcidén asignar encargado: al seleccionar la opcion asignar encargado el sistema desplegara un
nuevo formulario que le permitira el delegado seleccionar el o los profesionales encargados de

gestionar el plan como se muestra a continuacion Imagen No.18

Imagen No 18. Encargados

ENCARGADOS

]

B tis B B S
P s § T
e e O w8 eacle e
e L
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Fuente: Imagen tomada de Cultured Bogota, 2024

v Opcioén ir a causas: al seleccionar la opcidn ir a causas el sistema desplegard un nuevo formulario
como se muestra en la siguiente imagen No.19

Imagen No 19. Hallazgos
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Fuente: Imagen tomada de Cultured Bogota, 2024
Una vez el lider del proceso ROL DELEGADO, haya seleccionado la opcién causas, debe seleccionar
el boton color verde, el cual le permitird ingresar a un nuevo formulario como se muestra a
continuacién Imagen No.20

8 d-6GOoAGES

Imagen No 20. Hallazgos

La imagen anterior muestra la informacion relacionada con el plan mejoramiento a gestionar y al cual
se le debera hacer el analisis de causas. De igual forma, en este despliegue el sistema permite al
ROL DELEGADO registrar las causas, al dar clic en el botén marcado con el signo mas (+) como se
muestra a continuacion Imagen No 21.

Imagen No 21. Hallazgos
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El sistema despliega un nuevo formulario en el cual se podra registrar la causa, una vez se haya
registrado la causa por parte del lider del proceso (ROL DELEGADO), en el campo causa marcado
con asterisco, el lider de proceso podra guardar dando clic en el botén guardar como se muestra en
la imagen No 22.
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Imagen No 22. Hallazgos

Una vez el lider del proceso (ROL DELEGADO), haya dado clic en el boton Ok, el sistema mostrara
un nuevo formulario como se muestra en la siguiente imagen No. 23

Se permite visualizar la causa registrada como se muestra en la siguiente imagen asi mismo la
opcidn lapiz que le permitira editar la causa, revisar el historial de cambios, seguimientos de la
segunda linea y eliminar; de igual forma permite registrar nuevas causas dando clic en el boton
marcado con el signo (+) mas, como se muestra a continuacion Imagen No 24.

Imagen No 24, Causas
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Una vez se haya cargado la causa, por parte del lider del proceso (ROL DELEGADO), se debera
cargar el soporte de andlisis causas como evidencia de la gestion de causas. Imagen No.25
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Fuente: Imagen tomada de Cultured Bogota, 2024

Imagen No.25 Hallazgos Observaciones o Recomendaciones

Para el andlisis de causas se utilizara el formato GMC-PR-04-FT-01 Formulacion de Accién correctiva
y-0 de mejora (ACM).
El lider de proceso (ROL DELEGADO), al seleccionar la opcidn soporte andlisis de causas el sistema
presentara un nuevo formulario, que le permitira cargar las evidencias como se muestra a

continuacion.
Imagen No.26

'

Imagen No.26 Hallazgos Observaciones o Recomendaciones
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3.2.2 Gestién Plan de Mejoramiento:
El profesional encargado por parte del lider de proceso o jefe de dependencia, una vez haya sido
encargado (ROL ENCARGADO), recibira un correo alerta donde se le notifica por parte del jefe que
debe iniciar con la gestion del plan, para ello debera ingresar con sus usuario asignado y contrasefia
al modulo control Interno.

La gestion del ROL ENCARGADO, dentro del médulo esta relacionada con las acciones a establecer,
la formulacién de indicadores asociados al cumplimento de la accién, el seguimiento, cargue
evidencias y reporte al lider del proceso (ROL DELAGADO), para sus aprobaciones como se describe
a continuacién en el despliegue funcional dispuesto para este ROL ENCARGADO Imagen No.27

Imagen No.27 Hallazgos Observaciones o Recomendaciones

Plan de mejoramienta

A continuacion, Se describen cada uno de 10S campos del submenu de gestion de hallazgos, para el
(ROL ENCARGADO), desde la seleccion vigencia hasta el boton buscar desagregado asi:

ROL ENCARGADO, debe seleccionar los siguientes campos como se muestra en la imagen anterior
con el fin de iniciar su gestién al plan asignado.

Una vez haya registrado el formulario de plan de mejoramiento el sistema mostrara el siguiente
formulario, donde debera seleccionar la opcién ir a causas como se muestra en la siguiente imagen
No28.

Imagen No.28 Hallazgos Observaciones o Recomendaciones
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Una vez el profesional ROL ENCARGADO, haya seleccionado la opcién ir a causas, el sistema
mostrara un nuevo formulario que le permitira revisar las causas.

En este mismo formulario el sistema le permitira al profesional ROL ENCARGADO, seleccionar la
opcion ir actividades, con el fin de registrar las actividades o0 acciones necesarias de acuerdo con la
causa o causas establecidas como se muestra en la siguiente imagen No. 29

El profesional (ROL ENCARGADO), deberéa seleccionar la opcion del boton verde como se muestra
en la (imagen anterior), después de realizar el proceso anterior deberd iniciar el registro de las
actividades como se muestra a continuacion No.30

Imagen No.30 Actividades
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En la imagen anterior el despliegue muestra la informacion registrada relacionada con el plan de
mejoramiento.

En este mismo formulario el profesional encargado (ROL ENCARGADO), podra seleccionar el botén
con el signo (+) mas, con el fin de iniciar el registro de la actividad, como se muestra en la siguiente
imagen No. 31

Imagen No.31 Actividades

Una vez el profesional encargado (ROL ENCARGADO), haya dado clic en el botén, (+) mas, el
sistema mostrara el formulario que le permitira registrar la actividad y sus compontes asociados ver
Imagen No0.32

Imagen No.32 Registro De Actividades
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REGISTRO DE ACTIVIDAD

A continuacion, se describen los campos del formulario registro de actividad:

v

v

Actividad: campo dispuesto para registrar la actividad del plan de mejoramiento.

Tipo actividad: el sistema despliega lista de actividades, para su seleccion segun el caso
(accion correctiva, correccion, accion de mejora).

Proceso: este campo permite seleccionar el proceso relacionado con el plan de
mejoramiento.

Encargado: este campo le permite al profesional encargado seleccionar los profesionales que
deberan adelantar la actividad.

Responsable de la actividad: en este campo el sistema despliega los nombres o el nombre
del lider del proceso o jefe de dependencia responsable por el plan de mejoramiento.

Indicador: le permite al profesional encargado (ROL ENCARGADO) registrar el nombre del
indicador.

Formula del indicador: permite registrar la formula del indicador de acuerdo con el criterio de
medicion.
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v' Meta: permite registrar la meta (términos de porcentaje o de magnitud, etc.).
v" Fecha inicio: permite seleccionar la fecha de inicio de la actividad.

v" Fecha fin: permite seleccionar la fecha fin de reporte de la accién de acuerdo con la fecha
establecida en plan de mejoramiento.

v Botén guardar: le permite al profesional encargado (ROL ENCARGADO), guardar la
informacioén sobre la actividad.

Una vez el profesional o contratista encargado (ROL ENCARGADO) registre la actividad procedera a
adelantar el seguimiento como se muestra en la siguiente imagen No33.

Imagen No.33 Primera Linea

El profesional encargado (ROL ENCARGADO), dando clic en el botén lapiz podra seleccionar la
opcién “registro seguimiento 12 linea”, como se muestra en la imagen anterior.
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Una vez seleccione la opcion seguimiento el sistema despliega un nuevo formulario que le permitira al
profesional encargado (ROL ENCARGADO), el registro del seguimiento dando clic en el botén (+)
mas, como se muestra en la siguiente imagen No.34

lmagen NQ.24 Sequimiento
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En la siguiente imagen se muestran los campos obligatorios para el registro de seguimiento por parte
del profesional encargado (ROL ENCARGADO) imagen 35.

A continuacion, se describen los campos para el registro de seguimiento:

v' Descripcion del seguimiento: en este campo el profesional encargado (ROL ENCARGADO),
podra registrar la descripcion del seguimiento al plan de mejoramiento.
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v" Ubicacion de evidencias: en este campo el sistema le permite el profesional encargado
(ROL ENCARGADO), registrar las evidencias donde puede seleccionar tres opciones
registrando un radicado de Orfeo, otra opcién permite registrar la URL donde esté ubicada

la evidencia y la tercera opcidén permite cargar el archivo que contempla la evidencia, el profesional
encargado, puede hacer uso de una opcién de dos o de las tres.

v' Botén guardar: el profesional encargado, una vez haya cargado o registrado las evidencias
puede dar clic sobre el botén guardar.

El sistema le permite al profesional encargado dando clic en el boton lapiz registrar seguimiento por
parte de la segunda linea, si se requiere por parte del lider del proceso responsable del plan de
mejoramiento como se muestra en la siguiente imagen No.36

Imagen No.36 Seguimiento Segunda Linea
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Una vez se haya efectuado el seguimiento por parte del profesional encargado, el lider del proceso
(ROL DELEGADO), debera ingresar, con usuario al modulo con el fin de validar el seguimiento al plan
y procedera enviar el seguimiento a control interno como se muestra en el siguiente despliegue
Imagen No. 31

Imagen No.37 Seguimiento Primera Linea
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En la imagen anterior se muestra la opcién de registro seguimiento primera linea por parte del lider
del proceso ROL DELEGADO, al dar clic en el botén lapiz el sistema despliega la opcion registro
seguimiento 12 linea.

En este mismo formulario el lider de proceso ROL DELEGADO, podra registrar la observacion sobre
el seguimiento gestionado por el profesional encargado, teniendo la opcion de devolver o aprobar
como se muestra en la siguiente imagen No38.

Una vez el lider del proceso (ROL DELAGADO), haya aprobado el seguimiento, el sistema permite
hacer otra validacion para aprobar definitivamente el seguimiento como se muestra en la siguiente
imagen No39.
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Imagen No.39 Seguimiento Primera Linea

Una vez el lider del proceso (ROL DELEGADO), aprueba las acciones un correo de notificacion debe
llegar al auditor con el fin de iniciar la validacion al seguimiento reportado.

3.2.3 Gestion Plan de Mejoramiento (evaluacion al seguimiento y cierre al plan de
mejoramiento)
El ROL AUDITOR, debe ingresar con su usuario una vez reciba el correo de notificacion de parte del

lider del proceso ROL DELEGADO, con el fin de iniciar el proceso de validacion al seguimiento del
plan de mejoramiento como se muestra en la siguiente imagen No.40.

Imagen No.40 Actividades
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En la imagen anterior se muestra la aprobacion al seguimiento por parte del lider del proceso ROL
DELEGADO, para que desde el ROL AUDITOR se pueda generar la evaluacion.

Una vez el auditor revisa las causas las acciones y el cargue del seguimiento procede a evaluar

dando clic estado evaluacion tercera linea como se muestra a continuacion imagen No41.
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El auditor al dar clic sobre la opcion estado Evaluacion tercera Linea el sistema despliega un
formulario donde podra registrar su evaluacién, como se muestra en la siguiente imagen No42
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Imagen No.42 Gestion Estado Hallazgo
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La imagen anterior muestra una serie de campos de caracter obligatorio que debe registrar el auditor,
a continuacion, se describen de la siguiente forma:

v Estado: al dar clic sobre este campo el auditor podra seleccionar las diferentes opciones
relacionadas con la evolucion como se muestra en la siguiente imagen No43.

GESTION ESTADO HALLAZGO

Hallazgo Id 154

b
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v Recomendacién: este campo es obligatorio, y es donde el auditor registra la recomendacion
a tener en cuenta sobre el seguimiento reportado.

v' Estado evaluacién Contraloria: en este campo el auditor una vez conozca el resultado del
informe del ente del control procedera a seleccionar la opcién dispuesta en relacién con la
evaluacion por parte del ente de control, como muestra en la siguiente imagen No 44.

magen No.24 Gestion Estado Hallazao
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GESTION ESTADO HALLAZGO
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v' Observaciones: el auditor registrara en este campo las observaciones por parte del ente de
control.

v" Botén guardar: dando clic en el botén guardar se guarda el registro de la evaluacién al plan.
Una vez el auditor haya diligenciado los campos anteriores el sistema despliega un formulario donde

muestra el resultado de la evaluacion del ente de control como se muestra a continuacién Imagen
No.45
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Nota: una vez se registre el resultado de la evaluacién por parte de control interno, no se podra
modificar el plan de mejoramiento ni las evidencias reportadas en el sistema, solo dejara hacer
consultas sobre los planes, de esta forma queda cerrado el cargue de manera manual y su gestiéon
para los planes de mejoramiento.

3.3. Submenu gestiéon de acciones:

Este campo permite buscar el estado de las acciones y el seguimiento respectivo, como se muestra a
continuaciéon imagen No.46

]

Imagen No.46 Gestion De Acciones

Este submend, le permite al ROL AUDITOR al dar clic en el botén “buscar”, el sistema despliega un
formulario que trae las acciones registradas, adicionalmente permite observar cuales estan préximas
de vencimiento, cuales se encuentran sin iniciar, en proceso, incumplidas o terminadas, como se
muestra a continuacion imagen No.47

Imagen No.47 Gestion De Acciones
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3.4. Subment reporte de acciones:
Este campo le permite al ROL AUDITOR descargar los informes de las actividades registradas en el
marco de los planes de mejoramiento. Como se muestra a continuacion imagen No.48

Imagen No.48 Gestion De Acciones
Fuente: Imagen tomada de Cultured Bogota, 2024
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Para realizar la busqueda el ROL AUDITOR y el ROL DELGADO, deberan seleccionar la vigencia de
consulta, el tipo de plan de mejoramiento (por proceso/ institucional) y el plan de mejoramiento al que
pertenece la accién de busqueda y dar clic en descargar informe.

3.5. Submenu carga masiva.
Este submenu le permite al ROL AUDITOR cargar de manera masiva los planes de mejoramiento de

entes de control Unicamente y que se encuentran en gestion por parte de los lideres de proceso ROL
DELEGADQO, y que estan en plantilla de Excel imagen No.49

Imagen No.49 Gestion De Acciones
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v' Descargar : que genera el
submend, la cual guarda la estructura del plan de mejoramiento institucional (auditoria
ente de control) propuesto por el ente control.

v Archivo usuario CULTURED - médulo de control interno: el auditor al dar clic en el bot6n
descargar el sistema arroja la base de datos con los usuarios y los ID respectivos como se
aprecia en la siguiente imagen No 50.

Imagen No.50 Gestion De Acciones
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v' Cargar masivo de acciones: el (ROL AUDITOR), debe cargar en la plantilla que genera el
sistema debidamente en su totalidad con todos los hallazgos y acciones respectivas.

Nota: una vez cargue correctamente el archivo deberd ingresar (ROL AUDITOR) al submenu
creacion de planes de mejoramiento y renombrar el archivo de cargue masivo.

El tratamiento para esta opcion de cargue masivo es igual que la opcién manual, la diferencia es que
si inicia con el registro del seguimiento y reporte control interno

7. Control de cambios

CONTROL DE CAMBIOS
Versio Fecha de Cambios realizados
n Emision
Ver Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacién de documento /
Radicado: 20241700374693 Fecha: 30/09/2023
1 30-09-2024 Se crea instructivo del médulo de control interno para conocer el

manejo de los planes de mejoramiento.
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