MANUAL DE OPERACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

; CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
GOBERNACION EMISION
DE ARAUCA M-DE-02 03 18/09/2014 Pagina 1 de 70

MANUAL DE CONTROL INTERNO

DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

‘COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD"
Fuente; Manual Técnico de MEC!| 2014 DAFP

Calle 20 Carrera 21 Esq. Tel: 88524 76 Fax: 8852476 Arauca — Colombia




GOBERNACION EMISION

MANUAL DE OPERACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA

DE ARAUCA M-DE-02 03 18/09/2014 Pagina 2 de 70

INTRODUCCION
1. DEFINICION DEL CONTEXTO Y PARAMETROS GENERALES

1.1
152
1.3:
1.4.
1.5,
1.6.
1.7.
1.8.
1:9

1.10.
1511
Lel2:
1.13.
1.14.
1:15.
1.16.
1.17.
1.18.
1519.
1.20.
1:21:

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS

DEPARTAMENTO DE ARAUCA

MISION

VISION

FUNCIONES DE LA GOBERNACION DE ARAUCA

EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS

CARACTERISTICAS

FINES DEL CONTROL INTERNO

MARCO NORMATIVO

ESTRUCTURA DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
EL COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.
INVENTARIO DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS MAPA DE PROCESOS
GESTION DEL CONOCIMIENTO

MEJORAMIENTO DE LA DOCUMENTACION DE LA ENTIDAD
EVALUACION DE LA GESTION DE LA GOBERNACION

EL CONTROL

INDICADORES DE GESTION

AUTOCONTROL

2. CONCEPTUALIZACION Y ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

2.1MODULO DE CONTROL DE PLANEACION Y GESTION

2.1.1COMPONENTE DE TALENTO HUMANO

2.1.2COMPONENTE DE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

2.1.3COMPONENTE ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTO

2.2MODULO DE CONTROL DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

2.2.1COMPONENTE DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL

2.2.2COMPONENTE DE AUDITORIA INTERNA

2.2.3COMPONENTE DE PLANES DE MEJORAMIENTO g

3. EJE TRANSVERSAL INFORMACION Y COMUNICACION

4. MANEJO Y AMINISTRACION DEL MANUAL DE OPERACION MECI

4.1
4.2,
433,
4.4;

RESPONSABLES DE LA ACTUALIZACION DEL MANUAL
INCLUSION DE LAS MODIFICACIONES
DISTRIBUCION DE COPIAS

REVISION POR LA DIRECCION

‘COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD"
Fuente: Manual Técnico de MECI 2014 DAFP

Calle 20 Carrera 21 Esq. Tel: 88524 76 Fax: 8852476 Arauca — Colombia




MANUAL DE OPERACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

3 CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
GOBERNACION EMISION
DE ARAUCA M-DE-02 03 18/09/2014 Péagina 3 de 70
INTRODUCCION

El Modelo Estandar de Control Interno en complemento con el Sistema de Gestion
de Calidad buscan la materializacion de los principios de la funcién publica en las
instituciones del Estado, se orientan a la satisfaccion de las necesidades de los
ciudadanos que requieren de su presencia y atencion, buscan en todo momento
racionalizar la utilizacion de los recursos con un claro enfoque a causar un impacto
positivo en los ciudadanos en general, a la vez que permitan generar un aporte que
redunde en el beneficio social.

La Gobernacién de Arauca, en cumplimiento de sus Politicas de Desarrollo plantea
como determinacion estratégica institucionalizar esquemas de pensamiento y de
trabajo en términos de productividad y efectividad que impacten positivamente en la
comunidad araucana, lo que exige generar un estilo de conciencia en todos los
servidores pUblicos sobre los beneficios que genera a nivel social el desarrollo de
procesos Optimos. De la misma manera el mayor beneficio que obtienen los
servidores publicos es para si mismos como ejecutores, al contar con criterios
definidos que facilitan su labor.

En desarrollo de las politicas de modernizacion y fortalecimiento de la Gobernacién
de Arauca, se realizd la actualizacion del Modelo Estdndar de Control Interno, en
armonia con lo establecido en el Decreto 943/2014 y el Manual Técnico del Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014.

El Manual de Operacion del Modelo Estandar de Control Interno que se presenta,
aplica los pardmetros definidos por el MECI 1000:2005 y la Norma Técnica de
Calidad NTCGP 1000:2009, se constituye un instrumento de consulta obligada para
la labor de los integrantes del equipo directivo, los servidores publicos en general y
los auditores internos; este documento facilita el establecimiento de acciones de
control que garanticen el desarrollo de procesos estructurados, la generacion de
informacion fidedigna , la preservacion de bienes , activos.

El Manual de Operacion incluye los procedimientos, instructivos y registros previstos
para la ejecucién de las diferentes tareas a cargo de la Administracion
Departamental, incluso la evaluacion independiente del sistema de control interno, el
desarrollo de auditorias, la asesoria y seguimiento en la administracién de riesgos, el
disefio y seguimiento a planes de mejoramiento y el control a la gestién a través del
seguimiento de estadisticas y calculo de indicadores.

Este documento se convierte en el referente que define la forma de realizar las
actividades de la entidad, inmersas dentro de los diferentes asuntos identificados y
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definidos en su modelo de operacion por procesos, debera ser utilizada por los
servidores publicos de toda la Gobernacion, difundido a todos aquellos que se
consideran partes interesadas de la entidad, y a la comunidad en general, con el fin
de facilitar sus actividades de control.

Su utilizacion mas que una obligacion, se convierte en una necesidad para quienes
conforman la planta de personal de la entidad y todos aquellos que de una u otra
manera con su aporte contribuyen en el desarrollo de la misién de la Gobernacién,
por lo tanto, a nivel interno debera ser el referente primario de consulta donde se
ubique sin confusion alguna, cualquier actividad que se adelante o realice en la
Gobernacidn. Se espera que a hivel externo este manual se constituya en referente
de consulta; para los Municipios y las Entidades Descentralizadas puede ser una guia
de su quehacer institucional, sin que sea obligatoria su utilizacién, puede adaptarse
a las necesidades de cada entidad y alinearse con el ente departamental como un
solo bloque administrativo.

Este manual incluye en su primer capitulo la orientacién y ubicacion del sistema de
Control Interno, y los pardmetros generales para la operacion de la entidad. Hace
énfasis en las acciones de complementariedad del MECI 1000:2005 vy la NTCGP
1000:2009, por la relevancia que reviste para esta labor al contar con referentes que
permitan garantizar la objetividad en el desarrollo de la funcion administrativa.

En el segundo capitulo se hace una presentacion desagregada por Maodulos,
Componentes y Elementos del Modelo Estdndar de Control Interno, en la que se
define la naturaleza de cada uno de ellos para orientar el quehacer del dia a dia.
Alternamente con la definicion de cada elemento se hace relacidon del acto
administrativo con que se desarrolla la herramienta adoptada por la entidad para
fortalecer el Sistema de Control Interno.

En el capitulo final se define el procedimiento para la administracion y actualizacion
de este manual mediante una metodologia practica que garantice mantener los
estandares necesarios para cumplir con la técnica descrita por el Sistema de Gestion
de la Calidad en lo referente al manejo de documentos y registros.

Con este manual se quiere contribuir en la gestion del dia a dia en el que hacer de la
entidad, asi mismo fortalecer el esquema del conocimiento institucional que se
construye sobre la difusion del saber, y saber hacer de los servidores publicos;
orienta a la practica del mejoramiento continuo de los procesos, planteado por la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica y el Modelo Estandar de Control
Interno. Se requiere que el Manual de Operacion sea de conocimiento publico ya
que en primer lugar es una fuente de consulta de personas interesadas en el tema,
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y en segundo término posibilita la participacion de todos los niveles de la entidad en
la presentacion de recomendaciones para actualizar este manual y la estructura del

Sistema de Control Interno.

Finalmente el control interno es de vital importancia para la optimizacién de las
operaciones y el crecimiento Institucional, tanto en lo administrativo como en lo
operacional, y beneficia a quienes la dirigimos, hasta el propio ciudadano, quien
tendra un mayor grado de confianza sobre la entidad.
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1. DEFINCION DEL CONTEXTO Y PARAMETROS GENERALES

En este capitulo se presentan los aspectos normativos e institucionales que se deben
considerar en forma general y los pardmetros basicos para la operacion del Sistema
de Control Interno de la Gobernacion de Arauca. La presente guia busca facilitar la
tarea de las unidades ejecutoras, y se convierte en un documento de consulta por
parte de servidores publicos, lideres de procesos, jefes de oficinas asesoras,
secretarios de despacho, oficina de control interno o su equivalente, auditores y
personas interesadas en el tema.

1.1 OBJETIVOS

1.2 Objetivo General del MECI

Proporcionar una estructura que especifica los elementos necesarios para construir y
fortalecer el Sistema de Control Interno en las organizaciones obligadas por la Ley
87 de 1993, a través de un modelo que determine los parametros de control
necesarios para que al interior de las entidades se establezcan acciones, politicas,
métodos, procedimientos, mecanismos de prevencion, verificacion y evaluacion en
procura del mejoramiento continuo de la administracion publica.

1.3. Objetivos especificos
Objetivos de control de cumplimiento:

a) Identificar, el marco legal que le es aplicable a la organizacion, con base en el
principio de autorregulacion.

b) Establecer las acciones que permitan a la organizacion garantizar razonablemente
el cumplimiento de las funciones a su cargo, con base en el marco legal que le es
aplicable (principio de autogestion).

c) Disefiar los procedimientos de verificacion y evaluacion que garanticen
razonablemente el cumplimiento del marco legal aplicable (principio de autogestion).

Objetivos de Control de Planeacion y Gestion
Velar porque la entidad disponga de:

a)Objetivos, metas y planes de accién de acuerdo con la normatividad vigente,
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b) Procesos y procedimientos necesarios para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, de acuerdo con su naturaleza, caracteristicas y propdsitos,
procurando su simplificacion y actualizacion de manera permanente.

c)Politicas operacionales y delimitacién precisa de la autoridad y niveles de
responsabilidad.

d) Mecanismos que protejan los recursos de la organizacion, buscando su adecuada
administracion ante posibles riesgos que lo afecten.

e) Estrategias que busquen crear conciencia en todos los servidores publicos sobre
la importancia del control, mediante la generacién, mantenimiento y mejora continua
de un entorno favorable que permita la aplicacion de los principios del Modelo
Estandar de Control Interno.

Objetivos de Control de Evaluacion y Seguimiento

a) Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacién, que faciliten en tiempo real, realizar
seguimiento a la gestion de la organizacién por parte de los diferentes niveles de
autoridad, permitiendo acciones oportunas de prevencién, correccion y de
mejoramiento.

b) Garantizar la existencia de la funcién de evaluacién independiente de las Oficinas
de Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces sobre la organizacion
publica, como mecanismo de verificacion de la efectividad del Control Interno.

c) Propiciar el mejoramiento continuo del control y de la gestién de la organizacion,
asi como de su capacidad para responder efectivamente a los diferentes grupos de
Interés.

d) Velar porque la entidad cuente con los procedimientos que permitan integrar las
Observaciones de los drganos de control, a los planes de mejoramiento establecidos
por la organizacion.

e) Garantizar razonablemente la correcta evaluacién y seguimiento de la gestion
organizacional.

Objetivos de Control de Informacion y Comunicacion:
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Velar porque la entidad cuente con procedimientos necesarios para la generacion
de informacién y comunicacién veraz y oportuna con el fin de:

a) Establecer los procedimientos que permitan la generacion de la informacion y
comunicacién que por mandato legal, le corresponde suministrar a la organizacion a
los 6rganos de control.

b) Garantizar la publicidad de la informacion que se genere al interior de la
organizacién, y que se cuente con los medios de comunicacion para su adecuada
difusion.

c) Garantizar el suministro de informacion veraz y oportuna para el proceso de
Rendicién de cuentas publicas, y que ésta sea comunicada de manera efectiva a
Través de los canales correspondientes.

d) Establecer los procedimientos, que garanticen la generacion y registro de
informacién oportuna y confiable necesaria para la toma de decisiones, el
cumplimiento de la misién y la rendicion de cuentas a la comunidad; y los
mecanismos apropiados para su adecuada comunicacion.

e) Disefiar los procedimientos que permitan llevar a cabo una efectiva comunicacion
interna y externa, a fin de dar a conocer la informacién que genera la organizacion
plblica de manera transparente, oportuna y veraz, garantizando

que su operacion se ejecute adecuada y convenientemente

1.4. DEPARTAMENTO DE ARAUCA

La Gobernacién de Arauca es un ente administrador que cumple con las funciones
de articulador entre lo Nacional y lo local con la responsabilidad de complementar el
desarrollo local, ordenamiento territorial, generacion de empleo, fomento de la
transparencia, armonizar las politicas pUblicas locales y nacionales, promover el
desarrollo econémico y social de las areas de la salud, educacion, deportes, cultura,
seguridad social, desarrollo de infraestructura, sector agropecuario, que permiten
que Arauca sea un Departamento competitivo.
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1.5, Mision

El Departamento de Arauca tiene como mision servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
constitucionales, planificar y promocionar el desarrollo econdmico, social y
ambiental, dentro de su territorio y fortalecer la capacidad de gestion de sus
municipios, prestando los servicios que determina la constitucién y la Ley, con
fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia, eficiencia, celeridad,
imparcialidad y publicidad.

1.6. Vision

El departamento de Arauca serd una region de frontera que construye la paz, que
habra “sembrado la bonanza petrolera para mejorar la calidad de vida de sus
habitantes y el ordenamiento sostenible de su territorio, a partir de la fortaleza de su
institucionalidad, sobre la base de un alto sentido ético de lo publico y una fuerte
alianza entre los sectores publico, privado y académico. Ademads se consolidara como
el principal puerto agropecuario de la region nororiental, siendo al 2032 una regi6n
productiva, transformadora, incluyente con base en el desarrollo agroindustrial de las
cadenas del cacao, ganaderia bovina, platano, forestal y turistica; que se integrara a
los mercados nacionales e Internacionales, y fortalecera el uso de las TICS para la
formacion de competencias laborales, en un ambiente de negocios favorable y
atractivo a la inversion publica y privada”.

(Fuente Plan Desarrollo 2012-2015.

1.7. Funciones de la Gobernacion de Arauca

Las funciones definidas para la Gobernacién de Arauca, dada su naturaleza,
corresponden a actividades de desarrollo y prosperidad, que se cumplen en el marco
legal definido por la Constitucion y la leyes, que a través del MECI y la
implementacién de cada uno de sus tres subsistemas quedaran alli resumidas e
identificadas.
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Segln la Constitucion Politica de Colombia las funciones son:

“Articulo 298. Los departamentos tienen autonomia para la administracion de los
asuntos seccionales y la planificacion y promocion del desarrollo econdmico y social
dentro de su territorio en los términos establecidos por la Constitucion.

Los departamentos ejercen funciones administrativas, de coordinacion, de
complementariedad de la accién municipal, de intermediacién entre la Nacion y los
Municipios y de prestacion de los servicios que determinen la Constitucion y las
leyes.

La ley reglamentard lo relacionado con el ejercicio de las atribuciones que la
Constitucion les otorga.”

1.8. EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Marco conceptual

Ley 87 de 19931 , sefiala que se entiende sistema integrado por el esquema
de organizacién y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de verificacién y evaluacion adoptados por una
organizacion, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los recursos, se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro
de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos
previstos.

De conformidad con lo dispuesto en dicha norma, el control interno se
expresara a través de las politicas aprobadas por los niveles de direccion y
administracién de las respectivas organizaciones y se cumplird en toda la
escala de la estructura administrativa, mediante la elaboracion y aplicacion de
técnicas de  direccion, verificacion y  evaluacion de regulaciones
administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de
informacién y de programas de seleccion, induccion y capacitacion de
personal acorde con la normatividad vigente.

Dicha disposicién fue reglamentada por el Gobierno Nacional a través del
Decreto
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1599 de 2005 mediante el cual se adopta el Modelo Estandar de Control
Interno MECI, con el fin de facilitar el desarrollo e implementacién del
sistema de control interno en las organizaciones del estado obligadas a
cumplirlo.

Este Modelo cred una estructura para el control a la estrategia, la gestion y la
Evaluacion en las organizaciones del Estado, cuyo propdsito era orientarlas al
cumplimiento de sus objetivos institucionales y a la contribucién de estos a
los fines esenciales del Estado.

El Presidente de la Republica como autoridad encargada de fijar las Politicas
de Control Interno, segln lo dispuesto en las Leyes 87 de 1993 y 489 de
1998, en coordinacion con el Consejo Asesor del Gobierno Nacional en
materia de Control Interno, ha decidido actualizar el Modelo Estandar de
Control Interno establecido mediante Decreto 1599 de 2005 con el fin de
fortalecerlo acorde a las normas y tendencias internacionales.

Este Modelo actualizado brinda a las organizaciones una estructura de control
cuyo fin dltimo es garantizar razonablemente el cumplimiento de los objetivos
institucionales, que sirva a las organizaciones para facilitar la implementacion
y fortalecimiento continuo de sus Sistemas de Control Interno.

Este Modelo se formulé desde el afio 2005,con el propdsito de que las
organizaciones del Estado obligadas a contar con Sistemas de Control Interno
segln lo dispuesto en la Ley 87 de 1993, pudieran mejorar su desempefio
institucional mediante el fortalecimiento continuo de los controles al interior
de la organizacion y de los procesos de evaluacién que deben llevar a cabo
las Oficinas de Control Interno, Unidades de Auditoria Interna o quien haga
sus veces. Asi mismo, para las organizaciones pertenecientes a la Rama
Ejecutiva del Orden Nacional, el Modelo Estandar de Control Interno MECI en
su actualizacion, sera el medio a través del cual se realizard seguimiento y
evaluacion a lo dispuesto en el Decreto 2482 de 2012 en cuanto al Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

Se debe tener en cuenta que la concepcion filoséfica de los Modelos de
Control en general, y de este Modelo en particular, lo circunscribe al ambito
de los Sistemas de Control, y si bien tiene una relacion directa con la gestion
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de las organizaciones, no puede ser visto como un Sistema de Gestion,
aunque su aplicacion como se vera mas adelante pueda ser desarrollada de
manera compatible con este tipo de Sistemas.

Ambito de Aplicacién

De acuerdo con el articulo 5 de la Ley 87 de 1993, El Modelo Estandar de
Control Interno debe ser aplicado por todos los organismos y organizaciones
de las Ramas del Poder PUblico en sus diferentes érdenes y niveles, por la
organizacién electoral, los organismos de control, los establecimientos
publicos, las empresas industriales y comerciales del Estado, las sociedades
de economia mixta en las cuales el Estado posea el 90% o mas de capital
social, el Banco de la Replblica y los fondos de origen presupuestal. En
consecuencia, dichas organizaciones deberan adaptar este modelo acorde
con el tamafio y la naturaleza de las actividades segun su objeto legal.

Principios del Modelo Estandar de Control Interno

Los siguientes principios del MECI se constituyen en el fundamento y pilar
bésico que garantizan la efectividad del Sistema de Control Interno y deben
ser aplicados en cada uno de los aspectos que enmarcan el modelo. En
consecuencia, las  organizaciones en la implementacion o revision o
fortalecimiento continuo del Sistema de Control Interno deben incluir estos
principios de manera permanente en su actuar:

Autocontrol

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 funcién, 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 Constitucién Politica.
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Autorregulacion

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

Autogestion

Capacidad de toda organizacién 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.

la organizacion deberd establecer politicas, acciones, metodos,
procedimientos y mecanismos de prevencién, control, evaluacion vy
mejoramiento continuo que permitan dar cumplimiento a cada uno de estos
principios, con el propdsito de estructurar su Sistema de Control Interno que
permita tener una seguridad razonable en el cumplimiento de sus objetivos.

Por otro lado, es importante que se contemplen los principios establecidos en
el COSO en su version 2013, teniendo en cuenta que es uno de los referentes
internacionales para la estructuracion del presente Modelo, estos son:

. Demostrar compromiso con la integridad y valores éticos.
.Ejercer la responsabilidad de supervision.

. Establecer estructura, autoridad y responsabilidad.
. Demostrar compromiso con la competencia.

. Cumplir con la rendicion de cuentas.

. Objetivos especificos adecuados.

Identificar y analizar riesgos.

. Evaluar riesgos de fraude significativos.

. Seleccionar y desarrollar actividades de control.

. Seleccionar y desarrollar controles generales de TI.
. Desplegar a través de politicas y procedimientos.

. Usar informacidn relevante.

. Comunicar internamente.

. Comunicar externamente.

. Realizar evaluacién continua.
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. Evaluar y comunicar las deficiencias.
Compatibilidad con Sistemas de Gestion

En la Administracion Publica Colombiana se encuentran principalmente, dos
herramientas gerenciales que orientan el buen desarrollo de la gestién
plblica de las entidades estatales: El Sistema de Desarrollo Administrativo y
el Sistema de Gestion de la Calidad.

Estos sistemas de gestion, al igual que el de control interno son herramientas
que tienen como proposito central contribuir al fortalecimiento continuo de la
accion de las diversas organizaciones que las implementan, los cuales
cuentan con elementos comunes o complementarios. La identificacion de
estos elementos permite a la administracion publica facilitar su gestion y
evitar la duplicidad de esfuerzos. Una correcta articulacion de estas
herramientas fortalece la capacidad administrativa, el desempefo
institucional y la gestion de los recursos humanos, materiales y financieros
de la entidad.

1.9. Principios y fundamentos

La Gobernacion de Arauca adopta y promueve los siguientes principios en el Decreto
464 de diciembre de 2005:

“Articulo 3. PRINCIPIOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. Atendiendo
los principios constitucionales y legales, la adopcion e implementacion del Modelo
Estandar de Control Interno MECI 1000:2005 se enmarca, integra y complementa en
los principios rectores para el ejercicio del control interno, asi’'como en los definidos
en el mismo MECI, gue a continuacion se transcriben:

3.1. De Autocontrol: Es la capacidad que ostenta cada servidor publico para
controlar su trabajo, detectar desviaciones y efectuar correctivos 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
Constitucion Politica.

3.2. De Autorregulacion: Es la capacidad institucional para aplicar de manera
participativa al interior de la entidad, los métodos y procedimientos establecidos en
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la normatividad, que permitan el desarrollo e implementacion del Sistema de Control
Interno bajo un entorno de integridad, eficiencia, eficacia y transparencia en la
actuacion publica.

3.3. De Autogestion: Fs /a capacidad institucional de la GOBERNACION DE
ARAUCA para interpretar, desarrollar, coordinar, aplicar y evaluar de manera
efectiva, eficiente y eficaz la funcion legal y administrativa que le ha sido asignada
por la Constitucion, la Ley y sus Reglamentos.”

3.4. Principios rectores: £l ejercicio del Control Interno se concebira y organizard
de manera que su ejecucion sea Inherente al desemperio de todos los cargos
existentes en la entidad, consultando siempre los principios que la Ley 87 de 1993
sefiala, que se definen asi:

Igualdad: Las actuaciones y operaciones, estardn orientadas hacia el interés
general, sin que se otorguen privilegios o se apliquen discriminaciones
a personas o sectores de la comunidad.

Moralidad: Las actuaciones y operaciones de [los servidores Publicos, se
realizaran cumpliendo no solo las normas constitucionales o legales
sino tambien los principios éticos y morales que rigen nuestra
sociedad.

Eficiencia: Obliga a velar porque, en igualdad de condiciones de calidad y
oportunidad, la provision de bienes y servicios se haga al minimo
costo, con la maxima productividad y el mejor uso de los recursos
disponibles.

Economia: Vigila que la asignacion de los recursos sea la mds adecuada, en
funcion de los objetivos y metas institucionales.

Celeridad: Uno de los aspectos principales sujeto a control, debe ser, /a
capacidad de respuesta oportuna de parte de la entidad frente a las
necesidades sociales requeridas dentro de su ambito de competencia.

Imparcialidad: Pretende que en /as actuaciones y operaciones que realice la
entidad, nadie pueda sentirse tendenciosamente afectado en sus
intereses o ser objeto de discriminacion.

Publicidad: Busca que las actuaciones y operaciones sean publicas, para que

‘COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD"
Fuente: Manual Técnico de MEC| 2014 DAFP

Calle 20 Carrera 21 Esq. Tel: 88524 76 Fax: 8852476 Arauca — Colombia




MANUAL DE OPERACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
GOBERNACION EMISION
DE ARAUCA M-DE-02 03 18/09/2014 Pagina 16 de 70

todos tengan derecho a conocer los resultados que se esten
logrando, con excepcion de aquellos que tengan reserva legal, se
posibilite el control ciudadano de la gestion y se logre una
comunicacion idonea entre las dependencias de la Gobernacion de
Arauca.

Valoracion de Costos Ambientales: £n aquellas actuaciones y operaciones que
puedan afectar el medio ambiente se deberdn valorar los costos
como también su impacto, con miras a minimizarlos.

Ademés el ejercicio del Control Interno se desarrolla en observancia y aplicacion de
los principios y valores institucionales definidos por la Gobernacion de Arauca, que
constituyen su carta de valores y principios éticos; resumidos en la Resolucion 066
de 2003 que adopta el Codigo de Etica de la Gobernacién de Arauca.

1.10. Caracteristicas

Son caracteristicas del control interno:

La fijacion por areas de Responsabilidad

El formar parte de los Procedimientos

La integracion a las Funciones de los cargos
La organizacion a nivel Gerencial

Es participativo

Realiza Auto evaluacion y Desarrollo

TR SIS

1.11. Fines del Control Interno

Son aspiraciones que deben satisfacer la planeacion, organizacién, direccion, control,
ejecucidn, evaluacién y retroalimentacion del sistema de control y su
funcionamiento.

La orientacién de los fines se encamina a:

Subordinacion a la Ley

Medicion de Principios de Gestion Publica

Evaluacion, seguimiento y garantia de la efectividad del Control Interno
Proteccién de los recursos Institucionales

Asegurar el cumplimiento de objetivos, Politicas, planes y programas

TGS
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v
v
v

v
v
v

Proporcionar Informacion Relevante

Definir y Aplicar Medidas Preventivas para minimizar los riesgos

Verificar la existencia de los mecanismos de disefio y desarrollo del control
interno

Obtener la Simplificacién de Tramites

Medicidn, evaluacion, andlisis de resultados y su retroalimentacion

Promocion de una cultura organizacional de AUTOCONTROL.

1.12. Marco normativo

Las principales normas que enmarcan la operacion del control interno en Colombia y
los actos administrativos internos son los siguientes:

v

SRR Tt R R R R

<\

SN

v

Articulos Constitucion Politica 209-269

Ley 87 de 1993

Decreto 1826 de 1994

Decreto 2145 de 1999

Decreto 2539 de 2000

Decreto 1537 de 2001

Directiva Presidencial 02 de 1994

Directiva Presidencial 01 de 1997

Directiva Presidencial 09 de 1999

Decreto 1599 de 2005

Anexo MECI 1000:2005

Circular 02 de 2005

Decreto 943 de 2014

Resolucion No. 393 de septiembre de 2007, de la Contaduria General de la
Nacion. “Por la cual se adopta del Modelo Estandar de Procedimientos para
generar el Modelo Estandar de Control Interno Contable MCICO, como
herramienta para la sostenibilidad del Sistema de Contabilidad Publica”

Norma Técnica NTC-5254 2006, "Gestién de Riesgo”

En relacion con la regulacién interna se definen la siguiente:

v

Decreto 464 de 2005, , Por medio del cual se adopta el Modelo Estdndar de
Control Interno MECI 1000:2005, y se reglamenta el CONTROL INTERNO en el
Departamento de Arauca, la actualizacion al Manual de Operacién del sistema
de control interno de a cuerdo al Decreto 943/2014, mediante el formato M-DE-
02 VERSION 03-FECHA 18/09/2014
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1.13 Estructura del Modelo Estandar de Control Interno

El Decreto 464 de 2005 y Resolucion 3061 del 18 de Septiembre 2014, suscrito por
el Gobernador de Arauca, adopta y actualiza el Modelo Estandar de Control Interno,
cuya estructura de control es la siguiente:
ESTRUCTURA DE CONTROL. F/ propdsito del Modelo de Control interno MECI es
proporcionar pautas o directrices dirigidas a controlar la planeacion, gestion,
evaluacion y seguimiento en /a entidades de la administracion publica, facilitando el
desarrollo del Sistema de Control Interno, la siguiente es la estructura de MECI de
acuerdo al Decreto al Manual Técnico del modelo estandar de control
Interno para €l estado Colombiano MECI 2014.

MODELOS ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

MECT 2014
de
1.1 COMPONENTE DE TALENTO HUMANO
Vs Acuerdos, Compromisos y Protocolos Eticos
1.1.2 Desarrollo de Talento Humarno
1.2 COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
1.2.1 Planes, Programas y Proyectos
1.2.2 Modelo operacion por procesos
1.2.3 Estructura Organizacional
124 Indicadores de Gestion (eficiencia, eficacia y efectividad)
125 Politicas de Operacion
1.3 COMPONENTE ADMINISTRACION Y SEGUIMIENTOS
1531 Politica de Administracion del Riesgo
132 Identificacion def Riesgo

Andlisis y Valoracion del Riesgo

COMPONENTE DE AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL
211 Autoevaluacion del Control y Gestion
2.2 COMPONENTE DE AUDITORIA INTERNA
22l Auditoria Interna
2.3 COMPONENTES DE PLANES DE MEJORAMIENTO
2.3.1 Plan de Mejoramiento
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Sistemas de Informacion y Comunicacion

Informacion y comunicacion y Externa

ESTRUCTURA DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

Fuente: DAFP
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El Modelo Estandar de Control Interno MECI, definido por el Decreto 1599 de 2005 y
Decreto 943 del 21 de mayo de 2014, se constituye en el principal referente para la
implementacion de la estructura y del sistema de Control Interno del Departamento
de de Arauca.

Se debe considerar ademas que para el logro de los objetivos del control, este se
realizara sobre documentos, bienes, actividades, responsables, informes y objetivos
de la organizacion, en concordancia con los siguientes principios establecidos en las
leyes 42 vy 87 de 1993: Legalidad, Control econémico financiero, Universalidad,
Calidad de la informacién, Calidad del control, Responsabilidad y Valoracion de
Costos Ambientales

El sistema de control interno publico esta orientado y se fundamenta
simultdneamente en los principios de la funcién administrativa establecidos en el
Articulo 209 de la Constitucion Nacional asi: Igualdad, Imparcialidad, Moralidad,
Eficiencia, Eficacia, Economia, Equidad, Celeridad y Publicidad

En la organizacion del estado, se ha establecido niveles de gestidn, a los cuales se
asigna la ejecucion de determinadas funciones de servicio publico y fuentes de
recursos para ser optimizados en el cumplimiento de su misién, a través de la
aplicacion de los siguientes  principios:  Coordinacion,  Concurrencia,
Complementariedad y Subsidiaridad.

1.14 .El Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno

El Departamento de Arauca cuenta con su Comité de Coordinacion de Control
interno, aprobado inicialmente por la Resolucion 1421 de diciembre 20 de 2005,
derogada por la resolucion 0887 de mayo 4 de 2009 donde se define que su
conformacion y funciones son las siguientes:

CONFORMACION DEL COMITE. El comité de Coordinacién del Sistema de
Control Interno de la Gobernacion de Arauca estara conformado de la siguiente
manera:

El Gobernador del Departamento de Arauca

El Secretario de Gobierno y Seguridad Ciudadana Departamental
El Secretario de Planeacion Departamental

El Secretario de Hacienda Departamental

El Secretario de Infraestructura Fisica Departamental
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El Secretario de Educacion Departamental

El Secretario de Desarrollo Agropecuario y Sostenible

El Secretario General y de Desarrollo Institucional

El Asesor de Control Interno, Jefe de la Oficina de Control Interno o quien haga sus

Veces

El Asesor Coordinador del Area Juridica.
Director Técnico de la Direccion de Contratacion Administrativa

PARAGRAFO: El asesor de Control Interno, Jefe de la Oficina de Control Interno o
quien haga sus veces actuara en el comité con voz pero sin voto.”

En cuanto a sus funciones define que:

FUNCIONES. Corresponde al Comité de Coordinacion del sistema de Control
Interno el ejercicio de las siguientes funciones:

a.

Recomendar pautas para la determinacion, implantacion, adaptacion,
complementacion y mejoramiento permanente del Sistema de Control
Interno, de conformidad con las normas vigentes y las caracteristicas propias
de la Gobernacion de Arauca

Estudiar y revisar la evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos de
la entidad, dentro de los planes y politicas sectoriales y recomendar los
correctivos necesarios;

Asesorar al Gobernador en la definicion de planes estratégicos y en la
evaluacion del estado de cumplimiento de las metas y objetivos alli
propuestos;

Recomendar prioridades para la adopcion, adaptacion, adecuado
funcionamiento y optimizacion de los sistemas de informacion gerencial,
estadistica, financiera, de planeacion y de evaluacion de procesos, asi como
para la utilizacién de indicadores de gestion generales y por procesos;
Estudiar y revisar la evaluacion al cumplimiento de los planes, sistemas de
control y seguridad interna y los resultados obtenidos por los procesos que
integran el modelo de operacion por procesos de la entidad;

Revisar el estado de ejecucion de los objetivos, politicas, planes, metas y
funciones que corresponden a cada uno de los procesos de la entidad;

Coordinar con las dependencias y los procesos definidos para el
funcionamiento de la entidad el mejor cumplimiento de sus funciones y
actividades;
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h. Adelantar las actividades necesarias que garanticen la adecuada actualizacion

del Sistema de Gestion de la Calidad y su sostenimiento.

Estudiar las iniciativas y sugerencias que sean presentadas por los grupos de
trabajo, en especial las que realice el Grupo de Desarrollo Administrativo por
intermedio del Representante de la Direccion.

Formular propuestas de mejoramiento y perfeccionamiento del Sistema de
Control Interno y del Sistema de Gestion de la Calidad.

. Verificar que en la implementacion de medidas o politicas administrativas
tendientes a fortalecer o mejorar el sistema de control interno y el sistema
de gestion de la calidad no se dupliquen esfuerzos o se realicen tareas
repetitivas en uno y otro sistema.

Reglamentar el funcionamiento de los distintos subcomités de coordinacion

del sistema de control interno que se organicen;

Las demas que le sean asignadas por el Gobernador y las normas especiales en esta

materia.

1.15. Inventario de Procesos y procedimientos

Los procedimientos que corresponden a la Gobernacion de Arauca inicialmente
fueron incluidos en el mapa que defini6 el modelo de operacién por procesos
aprobado por resolucion 2145 de 2007, de acuerdo con la mejora continua y la
evolucion del Sistema de Gestién de la Calidad, se han redefinido procesos que se
han actualizado de acuerdo con lo establecido en la resolucion 3043 del 17 de
septiembre de 2014, actualmente son los que se determinan en el siguiente gréfico:

‘COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Fuente: Manual Técnico de MECI| 2014 DAFP

Calle 20 Carrera 21 Esq. Tel: 88524 76 Fax: 8852476 Arauca — Colombia




MANUAL DE OPERACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
GOBERNACION EMISION
DE ARAUCA M-DE-02 03 18/09/2014 | Pagina 23 de 70

CODIGO: MP-DE-01

MAPA DE PROCESOS SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

GOBERNACION DE ARAUCA

FECHA EMSIION: 30-04-2013

VERSION: 04

GESTIONDE

CALIDAD
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1.16. Gestion del conocimiento

La gestion del conocimiento se fundamenta en el cambio de actitud, es decir la
necesidad de asumir un compromiso colectivo con el aprendizaje, mediante la
generacidén de un nuevo lenguaje y por lo tanto una nueva forma de comunicacion,
para lo que se requiere un nuevo método de trabajo, entendido este como
educacién y actualizacion permanente, que oriente a la formacién integral del
servidor publico que labora en la Gobernacion de Arauca y asi desarrollar sus
habilidades y destrezas.

En su labor de fomento de la cultura del control incluida en el decreto 1537, la
Oficina de Control Interno o quien haga sus veces, esta comprometida con la
transferencia de saberes entre sus integrantes de acuerdo con sus especialidades.
Asi mismo se compromete con la formacion de los servidores publicos de la Entidad
en los temas que son de su competencia funcional. Lo anterior soportado en los
planes de capacitacion coordinados por el érea de Talento Humano.

1.17. Mejoramiento de la documentacion de la Entidad

La documentacidn de la entidad, serd mejorada en forma continua atendiendo la
metodologia del Sistema de Gestion Documental fomentado por la ley de Archivo y
desarrollado en el acuerdo 060 de 2001, se complementara con la esencia del
Sistema de Gestion de Calidad del Departamento de Arauca, para ello se debe
prever |lo siguiente:

e Los procesos, instructivos y formatos de registro que conforman la
documentacién de la Entidad deben ser conocidos y utilizados por los servidores
publicos designados a cada proceso y los diversos equipos de auditores para el
desarrollo de sus labores.

e Cuando se realice el cierre de un proceso de auditoria, el equipo auditor
presentard las recomendaciones de ajuste y adiciones que se consideren
pertinentes para el mejoramiento de la documentacion, éstas seran valoradas al
interior de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces en coordinacion
con el Representante de la Direccidn y el responsable del Procedimiento de
elaboraciéon y control de documentos, atendiendo lo descrito en el respectivo
manual y el diagrama de flujo del procedimiento.
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e« En forma progresiva la documentacion sera complementada, adicionando
procesos, guias e instructivos para consolidar las mejores practicas de la entidad
y a su vez los procesos de auditoria.

La Oficina de Control Interno o quien haga sus veces se enfoca a cumplir los

principios del Sistema de Gestidn de la Calidad de la Gobernacion de Arauca y por

esto propiciard los espacios de concertacion y definicion para el disefio de

estandares de operacion y su aplicacion en los procesos y procedimientos de control.

1.18. Evaluacion de la gestion de la Gobernacion

El cumplimiento de funciones y objetivos de la Entidad se realizara en desarrollo del
Modulo de Evaluacién y Seguimiento mediante procesos de autoevaluacion,
auditorias independientes, incluidas las auditorias del Sistema de gestion de la
Calidad y la formulacién de planes de mejoramiento, ademds, se complementara la
evaluacion por medio de las visitas que realiza la Contraloria General de la
Republica, en el marco de las funciones que legalmente le competen.

Entonces, para la evaluacidn del control de gestion y resultados se analizan los
indicadores de gestion que le sean aplicables a la Entidad, que permiten medir y
evaluar no sélo los resultados de la gestion, sino tambien examinar tendencias y
anticiparse a eventos indeseables, mediante la toma de decisiones y la adopcion de
correctivos que faciliten el mejoramiento de la Gobernacién en general. Se mediran
tanto los indicadores programados en el Plan de Desarrollo como los definidos en la
ficha de caracterizacion de los procesos encaminados a medir eficiencia, eficacia y
efectividad.

Para la evaluacidn, se deberan tener en cuenta los siguientes parametros:

v Comparacién de las actividades ejecutadas frente a las programadas en el
periodo a evaluar.

v' Aplicacion de procesos, procedimientos, instructivos.

v' Oportunidad en la presentacion de informes.

1.19. El control

Es un mecanismo que permite determinar el cumplimiento de las acciones de
conformidad con los objetivos, planes, programas, politicas, normas, procedimientos
y presupuesto de una entidad.
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Existen diferentes tipos de control:

Control Administrativo

Control de Gestion

Control Financiero

Control de Informatica y Telematica
Control Operativo

Control Presupuestal

Control Preventivo

L R

En el control se da siempre especial atencion a los Indicadores de gestion y
autocontrol.

1.20. Indicadores de Gestion.

Los indicadores se constituyen en los - signos vitales - de la organizacion, son
mecanismos de medicion y evaluacion de la gestion, que cuantifican el grado en
que se esta alcanzando un objetivo 0 meta especifica; definen qué se quiere medir,
para qué, el drea o dependencia, etc. Esta medicion, puede ser cuantitativa o
cualitativa y en un periodo determinado.

El resultado permite medir el nivel del logro de los principios orientadores de la
administracion, relacionados con la legalidad, moralidad, igualdad, imparcialidad,
responsabilidad, equidad, eficiencia, eficacia, economia, celeridad y valoracion del
costo del deterioro ambiental, en el cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

Los indicadores facilitan el control y el autocontrol y por tal razén se constituyen en
elementos fundamentales para la toma de decisiones; deben contener Ias
siguientes  caracteristicas:  Participativos, claros, representativos, flexibles,
cuantificables, que agreguen valor.

En caso de detrimento al patrimonio de la Entidad, el sistema de control interno
debe facilitar la determinacion de responsabilidades de los servidores publicos o de
terceros. En este proceso, el sistema determina controles, los integra a los
procedimientos y los implementa en las funciones de cada cargo de tal forma que
sea susceptible el establecimiento de responsabilidades cuando se presentan
anomalias y en tal circunstancia facilitar el restablecimiento.
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1.21. Autocontrol

El Gobernador de Arauca es el responsable de establecer, desarrollar y mantener el
Sistema de Control interno. En todo caso la aplicacion de los métodos y
procedimientos, al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno, es
responsabilidad de cada uno de los lideres de proceso, jefes de las areas y se hace
extensiva a todos los servidores publicos en concordancia de lo expresado en el
Decreto 1599 de 2005 y Decreto 943 del 2014.

Para el Departamento Administrativo de la Funcion Publica el Autocontrol se concibe
como: “ /a reunion de forma racional del talento humano, con las capacidades
apropiadas, [los recursos requeridos, informacion Util, canales adecuados de
comunicacion y mecanismos de interaccion debidamente planeados y orientados,
para que en el desarrollo de los procesos se garantice el logro de los objetivos.

Se considera que una operacion funciona con criterios de autocontrol cuando
incluye regularmente actividades de direccion y supervision, comparaciones,
concifiaciones y otras acciones rutinarias desarrolladas por personal de la entidad en
la ejecucion de sus deberes.

Proceso de compromiso y responsabilidad individual orientado a resultados
institucionales, fundamentado en /la disciplina y /los principios morales del
comportamiento humand”™.

Por tal razdn los jefes en particular y los servidores en general, deberan implantar
en sus dependencias y en las actividades que desarrollan mecanismos de control
que aseguren el adecuado funcionamiento y cumplimento de los objetivos vy
principios que rigen el sistema de Control.

GLOSARIO

Auditor: Es el servidor publico o el equipo de servidores plblicos de la Oficina de
Control Interno que cumplen funciones de auditores y que asumen el desarrollo de
visitas de auditoria.

Auditoria: Es la revision que se realiza sobre el cumplimiento de los objetivos, las
normas, los procesos y la aplicacion de los recursos con el propdsito de establecer el
cumplimiento de los mismos y la gestion realizada.

! Departamento Administrativo de la Funcién Piblica
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Componentes: Conforme lo indica el MECI* estd constituido por un conjunto de
elementos de control.

Conformidad: Se refiere al cumplimiento de parametros de calidad definidos para la
operacion y que se conocen como requisitos.

Elementos: Siguiendo lo indicado por el MECI® serian los lineamientos que se
constituyen en parametros o referentes para el disefio y desarrollo del sistema de
control interno de una entidad publica.

Evaluacion Independiente: Es un componente del MECI, Subsistema de Control de
Evaluacion, siendo el “Conjunto de elementos de Control que garantiza el examen
auténomo y objetivo del SCI, la gestion y resultados corporativos™, Es un
componente de control que efectGa la Oficina de Control Interno para el examen
auténomo del SCI y de las acciones que dan cumplimiento de los fines de la entidad
asi como de sus planes y programas.

Formato de Registro: Es la plantilla utilizada para registrar datos, corresponde a los
formatos y formularios de auditoria.

Fuentes de informacion: Corresponde a las personas, sistemas de informacion, bases
de datos, archivos de los cuales se obtiene la informacion, datos, cuantitativos o
cualitativos.

Gestion: Son las actividades y decisiones que se realizan por los servidores pUblicos
encargados de desarrollar los procesos de una institucion y que se orientan al
cumplimiento de funciones u objetivos predeterminados.

Hallazgo: Son los hechos que se encuentran en el proceso auditado y se soportan en
evidencias objetivas.

Indicadores: Son mecanismos de medicién y evaluacion de la gestion, que
cuantifican el grado en que se esta alcanzando un objetivo o meta especifica;
definen qué se quiere medir, para qué, el area o dependencia. Esta medicion, puede
ser cuantitativa o cualitativa y en un periodo determinado, la que se expresa en una
razon.

? MECI, Modelo Estandar de Control Interno adoptado mediante el Decreto 1599 de 2005.

> {dem MECL.

! Departamento Administrativo de la Funcién Piblica y USAID, Manual de Implementaciéon MECI
1000:2005, pagina 67.
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Informe de Auditoria: Es el pronunciamiento que realiza el equipo auditor sobre la
gestion y la observancia de las normas y directrices que orientan la misma,
considerando la informacion obtenida de fuentes y su analisis.

Informe _de gestién: Tiene doble sentido: En primer lugar se entiende como un
pronunciamiento de la Oficina de Control Interno al ser la descripcion y analisis de
los resultados de la gestion que realiza el equipo auditor sobre las decisiones y
acciones que se cumplen por los responsables del desarrollo de procesos misionales,
estratégicos o de apoyo, basados en el analisis de la informacion y comportamiento
de los acumulados de variables. En segundo lugar, refiriéndose a la administracion,
se entiende como la presentacion por parte de los responsables de los procesos de
los resultados y avances alcanzados en el desarrollo de las funciones legales y el
cumplimiento de planes y programas.

Instructivo: Guia de auditoria donde se detalla el desarrollo de una actividad
especifica.

Mejoramiento: Se refiere al cumplimiento de paradmetros de calidad definidos para la
operacion y que se conocen como requisitos.

Observacién: Corresponde a una objecion que existe sobre la gestion o el
cumplimiento de las funciones que debe ser atendida y superada por el area
auditada.

Papeles de trabajo: Corresponden a la documentacion que se recopila 0 generan en
el proceso de auditoria e incluye los formatos de registro y registros, proporcionan
evidencia de verificaciones, acciones preventivas y acciones correctivas y respaldan
los juicios que seran emitidos por el auditor.

Plan Anual de Auditoria: Es el conjunto de programas de auditoria que se espera
realizar durante una vigencia fiscal en la gobernacion de Arauca. Corresponde a las
auditorias que estan incluidas en el Plan de Accién de la Oficina de Control Interno
con sus respectivos soportes.

Plan de mejoramiento: Parte del plan de manejo que contiene las técnicas de
administracion del riesgo orientadas a prevenir, evitar, reducir, dispersar, transferir
0 asumir riesgos.

Plan de Mejoramiento de procesos: Constituyen los planes administrativos que
contienen las acciones de mejoramiento a nivel de los PROCESOS y de las areas
responsables dentro de la organizacion, que han de adelantarse para fortalecer su
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desempefio y funcionamiento en procura de alcanzar los objetivos institucionales. En
la GOBERNACION DE ARAUCA se viene adelantado a través del Proyecto de
Modernizacién Institucional.

Plan de Mejoramiento Individual: Define las acciones de mejoramiento que dentro
del Plan de Mejoramiento por Procesos, Institucional o en resultado de las
recomendaciones de la auditoria interna, debe ejecutar cada uno de los servidores
publicos en un marco de tiempo y espacio definidos, mejorando las actividades y/ o
tareas bajo su responsabilidad y propiciando con ello el mejoramiento de los
procesos, Y los resultados del area a la cual pertenecen. Su orientacion especifica es
al mejoramiento del servicio publico y su incidencia en el desempefio de los procesos
y del area o dependencia a la cual se encuentran asignados, para lograr una mayor
productividad de las actividades y/o tareas bajo su responsabilidad.

Plan de mejoramiento Institucional: Constituye el Plan de orden corporativo que
integra las acciones de mejoramiento que la GOBERNACION DE ARAUCA en su
conjunto, debe adelantar para fortalecer su desempefio institucional y cumplir con
su funcién, misién y objetivos en los términos de la Constitucion y la ley. El Plan de
Mejoramiento Institucional tiene en cuenta los compromisos adquiridos con los
Organismos de Control Fiscal, de Control Politico y con los diferentes grupos de
interés.

Su contenido debe contemplar el analisis de las variaciones presentadas entre las
metas esperadas y los resultados encontrados, analizando para cada caso las causas
y consecuencias que de ello se derivan; la definicion de su objetivo, alcance,
acciones a implementar y metas de logro en un periodo de tiempo determinado; la
asignacion de los responsables y de los recursos requeridos y las acciones de
seguimiento necesarias para verificar su cumplimiento.

Recomendacion: Es el pronunciamiento que realiza el auditor destinado a sugerir
acciones que mejoren la gestidn o superen debilidades evidenciadas.

Reqistro: Son los papeles de trabajo de la auditoria, es el formato o formulario
diligenciado que presenta la evidencia de los hallazgos y observaciones. Nota: Los
registros permiten la trazabilidad y proporcionan evidencia de verificaciones,
acciones preventivas y acciones correctivas.

Riesgo: para el Departamento Administrativo de la Funcion Publica corresponde a la
"Posibilidad de ocurrencia de una Ssituacion que pueda entorpecer el normal
desarrollo de las funciones de la entidad y le impidan el logro de sus objetivos™.

* Tomado de la Guia para la administracién del Riesgo emitida por el DAFP
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Riesgo Residual: "Fs e/ riesgo que subsiste después del tratamiento. ™.

Subsistemas: Es un conjunto de componentes y elementos de control, de acuerdo
con el MECI existen tres subsistemas: de Control Estratégico, de Control de Gestion

y de Control de Evaluacion.

Tratamiento: Son las acciones de control que se toman para reducir la posibilidad o

consecuencia de un riesgo.

¢ {dem DAFP
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2. CONCEPTUALIZACION Y ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DESCRITO POR MODULOS, COMPONENTES Y
ELEMENTOS ASOCIADO CON LAS HERRAMIENTAS IMPLEMENTADAS
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“...se entiende por Control Interno el Sistema integrado por el esquema de
organizacion y el conjunto de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y
mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una Entidad, con el fin de
procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como Ia
administracion de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con /as
normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la

direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos.”’,

La siguiente es una descripcion de cada uno de los mddulos componentes y
elementos y eje transversal de conforman la estructura del Modelo estandar de
control interno, mostrando sus aspectos relevantes, y productos minimos para cada
uno de los elementos.

2.1 MODULO DE CONTROL DE PLANEACION Y GESTION

Dentro de este modulo de control, se encuentran los componentes y elementos que
permiten asegurar de una manera razonable que la planeacion y la ejecucion de la
misma en el Departamento de Arauca tendra los controles para su realizacion.

Uno de los objetivos principales de este modulo es introducir en la cultura
organizacional el control a la gestion en los procesos de direccionamiento
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion.

Este modulo se estructura en tres componentes: Talento humano, Direccionamiento
estratégico y Administracion del Riesgo, orientados a generar los estandares que
permiten el desarrollo y afianzamiento de una cultura del control al interior del
Departamento de Arauca.

Este Modelo actualizado brinda a Al Departamento de Arauca, una estructura de
control cuyo fin Ultimo es garantizar razonablemente el cumplimiento de los
objetivos institucionales, que sirva a las organizaciones para facilitar la
implementacion y fortalecimiento continuo de sus Sistemas de Control Interno.

Este Modelo se formulo desde el afio

Manual Técnico MECI 2014,
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2.1. 1 Componente de Talento Humano: Este componente tiene como proposito
Establecer los elementos que le permiten al Departamento de Arauca, crear una
conciencia de control y un adecuado control a los lineamientos y actividades
tendientes al desarrollo del talento humano, influyendo de manera profunda en

Su planificacion, gestion de operaciones y en los procesos de mejoramiento
institucional, con base en el marco legal que le es aplicable a la entidad.

Su implementacién parte del conocimiento de los fines del Estado, su funcion y
objetivos; de las politicas de Desarrollo Administrativo en materia de talento
humano; de los parametros de la ética y la moral que deben primar en el ejercicio
de la funcidn publica; de los principios y valores de la maxima autoridad o
representante legal, de su nivel directivo y de todos los servidores en general; de su
cultura organizacional; de las expectativas de la ciudadania o de alguna de las partes
Interesadas a las cuales sirve, y de las relaciones con otras entidades publicas.

Con base en estos factores, la entidad realiza una revisién interna que le permite
generar una regulacién propia para vivenciar la ética, contar con unas practicas
efectivas de Desarrollo del Talento Humano, de acuerdo con su naturaleza, que
favorezcan el control y se oriente claramente hacia la prestacion de un servicio
pliblico con transparencia, eficacia, eficiencia y un uso responsable de los recursos
publicos.

Acuerdos, Compromisos o Protocolos Eticos (Principios y valores):

Es el elemento de Control que define el estandar de conducta en la Entidad.
Establece las declaraciones explicitas que en relacion con las conductas de los
servidores publicos son necesarias para la consecucion de los objetivos de la
Entidad, manteniendo la coherencia de la gestion publica con los fines
consagrados en la Constitucion y la Ley. Al complementarse los mandatos de ley
con el sentimiento ético, se hace posible el surgimiento de los principios y
valores como un referente eficaz para garantizar el cabal cumplimiento de los
objetivos misionales de la Entidad y de las funciones de cada uno de los
servidores de la Gobernacion de Arauca.
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Desarrollo del Talento Humano: Elemento de Control, que define el compromiso

de la GOBERNACION DE ARAUCA con el desarrollo de las competencias, habilidades,
aptitudes e idoneidad del Servidor Publico. Determina las politicas y practicas de
gestion humana a aplicar por la Entidad, las cuales deben incorporar los principios
de justicia, equidad y transparencia al realizar los procesos de seleccion, induccion,
formacion, capacitacion y evaluacion del desempefio de los Servidores Publicos.

2.1.2COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Conjunto de Elementos de Control que al interrelacionarse establecen el marco de
Referencia que orienta al Departamento de Arauca hacia el cumplimiento de su
mision y objetivos institucionales, en procura de alcanzar su vision.

El Direccionamiento Estratégico define la ruta organizacional que debe seguir una
entidad para lograr sus objetivos institucionales; requiere de revisiones periddicas
para ajustarla a los cambios del entorno y al desarrollo de las funciones de la
entidad; encauzar su operacion bajo los parametros de calidad, eficiencia y eficacia
requeridos por la ciudadania y las partes interesadas de la entidad, asi como los
parametros de control y evaluacién a regir, haciéndose necesario, por lo tanto,
establecer su composicion a través de cinco elementos: Planes, Programas y
Proyectos; Modelo de Operacion por Procesos; Estructura Organizacional,
Indicadores de Gestion; y Politicas de Operacion.

Planes y Programas Y Proyectos:

Este elemento considera la planeacion como un proceso dinamico y sistematico que
le permite a las entidades publicas proyectarse a largo, mediano y corto plazo, de
modo tal que se planteen una serie de programas, proyectos y actividades con la
respectiva asignacion de responsabilidades para su ejecucion, que le sirvan para
cumplir con su mision, vision y objetivos institucionales.

Se debe tener en cuenta, que al momento de realizar el proceso de planeacién las

Entidades deben contar con la existencia de recursos suficientes dentro de su
presupuesto, buscando que se asegure la disponibilidad de éstos para el
cumplimiento de los Planes, Programas y Proyectos establecidos. Asi mismo, se debe
controlar que la informacion de caracter financiero esté disponible y que ésta sea
valida, pertinente, y brindada en el momento que sea necesaria para conservar su
integridad. Este proceso plantea la necesidad de analizar desafios y oportunidades
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que entrega un entorno cambiante, al tiempo que requiere estar atento a la realidad
interna y circunstancias particulares de las entidades, con el fin de alcanzar procesos
de planeacion eficaces y que puedan materializarse de la mejor manera, permitiendo
alcanzar las metas y resultados previstos.

Es importante asi mismo, mencionar que los procesos de planeacion requieren para
su construccion reconocer y entender las necesidades y expectativas de las partes
interesadas, como elemento esencial para la sostenibilidad e innovacién constante
en la gestion de las entidades, por desarrollo de elementos que garanticen el
derecho a la informacion, que haya una mayor transparencia en el manejo de los
Recursos, que se rindan cuentas como mecanismos de evaluacion y que se
disminuyan los indices de corrupcion, todas estas actividades e instancias de
contacto con los ciudadanos permite mejorar la confianza en las instituciones y
encontrar los puntos de mejora para la gestion y la planeacion en general.

Modelo de Operacion por procesos

Mediante el control ejercido a través de la puesta en marcha de este elemento,
el Departamento podran contar con una estandarizacion de las actividades
necesarias para dar cumplimiento a su mision y objetivos, lo cual permite, que su
operacion se realice de manera continua, garantizando la generacion de
productos o servicios.

De esta manera se conforma el soporte de la operacién de la entidad publica,
Armonizando con un enfoque sistémico su mision y vision institucional, orientada
hacia una organizacion por procesos, los cuales en su interaccion,
interdependencia y relacion causa-efecto garantizan razonablemente una
ejecucion eficiente, y el cumplimiento de sus objetivos.

La Ley 872 de 2003 promueve la adopcion de un enfoque basado en los
procesos, esto es la identificacion y gestion de la manera mas eficaz, de todas
aquellas actividades que tengan una clara relacion entre si y las cuales
constituyen la red de procesos de una organizacién. La gestion por procesos
define las interacciones o acciones secuenciales, mediante las cuales se logra la
transformacion de unos insumos hasta obtener un producto o servicio con las
caracteristicas previamente especificadas, de acuerdo con los requerimientos de
la ciudadania o partes interesadas.

Un Modelo de Operacion se establece a partir de la identificacion de los procesos
Dependiendo de la complejidad de las organizaciones, es posible agrupar
procesos afines en macro procesos.
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Asi mismo, dependiendo del tamafio y complejidad de los procesos de la entidad,
Estos podran desagregarse a nivel de actividades y tareas.

La importancia del Modelo de Operacion por Procesos se puede identificar en
normas como el Decreto 1537 del 2001, en el que se establece la obligatoriedad
para las entidades de elaborar, adoptar y aplicar manuales a través de los cuales
se documenten y formalicen los procesos y procedimientos.

Estos instrumentos, a su vez, facilitan el cumplimiento del Control Interno en las
Organizaciones publicas. Asi mismo, la Norma Técnica de Calidad para la Gestion
Publica NTCGP1000 contempla como uno de los principios de la Gestion de la
Calidad que eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se
gestionan como un proceso.

Gestionar un proceso tiene como punto de partida la caracterizacion del mismo,
que consiste en la determinacion de sus rasgos distintivos; esto es, cuando se
identifican sus interrelaciones frente a los demas procesos de la entidad
determinando sus proveedores (procesos internos o instancias externas) que
entregan insumos y clientes que reciben un producto o servicio. La
caracterizacion de los procesos es entonces, el esquema que permite ver en
contexto de manera integral y secuencial aplicando el ciclo PHVA, la esencia del
proceso frente al aporte que hace al logro de los objetivos institucionales.

Estos procesos de acuerdo con la NTCGP 1000 se clasifican en:

Procesos Estratégicos: incluyen los relativos al establecimiento de politicas y
estrategias, fijacion de objetivos, comunicacién, disposicion de recursos
necesarios y revisiones por la Direccion.

Procesos Misionales: incluyen todos aquellos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el cumplimiento del objeto social o razdén de ser.

Procesos de Apoyo: incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios
para el desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.

Procesos de Evaluacion: incluyen aquellos necesarios para medir y recopilar
datos para el analisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia, y
son una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

La representacion grafica de los procesos Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de
Evaluacion y sus interacciones conforman el Mapa de Procesos. A su vez, la
interrelacion de los procesos misionales dirigidos a satisfacer las necesidades y

‘COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Fuente: Manual Técnico de MECI 2014 DAFP

Calle 20 Carrera 21 Esq. Tel: 88524 76 Fax: 8852476 Arauca — Colombia




MANUAL DE OPERACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

4 CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
GOBERNACION EMISION
DE ARAUCA M-DE-02 03 18/09/2014 Pagina 38 de 70

requisitos de los usuarios se denomina Cadena de Valor.

La forma en la que se realizan los procesos se puede evidenciar a través de
procedimientos, entendidos estos como el conjunto de especificaciones,
relaciones y ordenamiento de las tareas requeridas para cumplir con las
Actividades de un proceso, controlando las acciones que requiere la operacion de
la entidad publica. Establece los métodos para realizar las tareas, la asignacion
de responsabilidad y autoridad en la ejecucion de las actividades.

Esto convierte a los procedimientos en un control de la entidad encaminado a
lograr que las actividades se desarrollen siguiendo una secuencia ldgica, que
permita que quien los realice pueda llevarlas a cabo de la misma manera en la
que lo efectuaria cualquier otro servidor que siga lo descrito en el mismo.

La Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica, NTCGP 1000 define
procedimiento como la forma especificada para llevar a cabo
una actividad o un proceso (numeral 3.42).

Este elemento se constituye en un estdndar de control que establece los
métodos o formas mas eficientes y eficaces de operativizar las actividades de los
procesos, permitiendo describir y comprender las relaciones entre areas y flujos
de informacion que se suceden en el proceso y la coordinacion de las
actividades. Los procedimientos establecidos a partir de las actividades definidas
para cada proceso, regulan la forma de operacion de los servidores de la entidad
y permiten entender la dindmica requerida para el logro de los objetivos y la
obtencion efectiva de los productos o servicios.

Para visualizar en forma grafica la secuencia de actividades que conforman un
Procedimiento se elaboran los diagramas de flujo, los cuales permiten identificar
las actividades y areas que participan en su ejecucion, amplia la capacidad de
analisis y comprension sobre el proceso, valida el flujo de informacién y la
coordinacion de acciones entre servidores para garantizar la dinamica
organizacional esperada, y es un medio agil para detectar dificultades de
operacion y establecer posibles soluciones en forma proactiva.

Estructura Organizacional:

Se considera como aquel aspecto de control que configura integral vy
articuladamente los cargos, las funciones, las relaciones y los niveles de
responsabilidad y autoridad en la entidad publica, para dirigir y ejecutar los

‘COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Fuente; Manual Técnico de MECI 2014 DAFP

Calle 20 Carrera 21 Esq. Tel: 88524 76 Fax: 8852476 Arauca — Colombia




MANUAL DE OPERACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

; CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
GOBERNACION EMISION
DE ARAUCA M-DE-02 03 18/09/2014 Péagina 39 de 70

procesos y actividades de conformidad con su misidn y su funcidon constitucional
y legal.

Se compone por la estructura u organizacion interna de la entidad, por su planta
de personal y por el manual especifico de funciones y competencias laborales; se
define a partir de los procesos y procedimientos que conforman el Modelo de
Operacion y que permiten cumplir los objetivos institucionales. La parte que la
dinamiza es el recurso humano, por lo tanto, el disefio de los perfiles de los
cargos o empleos debe estar acorde con dicho Modelo.

La Estructura Organizacional debe permitirle a la entidad darle cumplimiento a su
direccionamiento estratégico, a los planes, programas, proyectos y procesos, y
responder a los cambios del entorno politico, econdmico y social que le es
propio, haciendo mas flexible su organizacion y estableciendo niveles de
responsabilidad, a fin de permitir un flujo de decisiones y comunicacion mas
directo entre los ciudadanos y los servidores publicos.

El Departamento Administrativo de la Funcion Publica es la entidad responsable
de orientar la politica en materia de redisefio organizacional; las metodologias
que para el efecto se han disefiado toman como base un enfoque por procesos,
que resulta coherente con la orientacién del MECI en ese mismo sentido.

Este documento también es una Guia practica para que las entidades territoriales
desarrollen sus procesos de reestructuracion.

Indicadores de Gestion:

Son el conjunto de mecanismos necesarios para la evaluacion de la gestion del
Departamento de Arauca. Se definen como un conjunto de variables
cuantitativas y/o cualitativas sujetas a la medicidon, que permiten observar la
situacion y las tendencias de cambio generadas en la entidad, en relacion con el
logro de los objetivos y metas previstas.

Los Indicadores son mecanismos que permiten controlar el comportamiento de
factores criticos en la ejecucion de los planes, programas, proyectos y de los
procesos del Departamento.

A partir del Direccionamiento Estratégico y de los objetivos y resultados
(productos/servicios) de los procesos y con la ayuda de la caracterizacion de los
mismos, se disefian los Indicadores, cuya medicion periddica permite establecer
el grado de avance o logro de los objetivos trazados y de los resultados
esperados del proceso, en relacion con los productos y servicios que éste genera
para la ciudadania o para las partes interesadas de la entidad.
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Todas las actividades relacionadas con los planes, programas y proyectos
pueden medirse con parametros que enfocados a la toma de decisiones son
sefiales para monitorear la gestion, asi se asegura que las actividades vayan

en el sentido correcto y permiten evaluar los resultados de una gestion frente a
sus objetivos, metas y responsabilidades. Estas sefales son conocidas como
indicadores de gestion.

Un indicador de gestion es la expresion cuantitativa del comportamiento y
desempefio de una entidad, cuya magnitud, al ser comparada con algin nivel de
referencia, puede estar sefalando una desviacion sobre la cual se toman
acciones correctivas o preventivas segun el caso. Para trabajar con los
indicadores debe establecerse todo un sistema que vaya desde la correcta
comprension del hecho o de las caracteristicas hasta la toma de decisiones
acertadas para fortalecer, mejorar e innovar los planes, programas, proyectos y
procesos de los cuales dan cuenta.

Empledndolos en forma oportuna y actualizada, los indicadores permiten tener
control adecuado sobre una situacion dada; la principal razén de su importancia
radica en que es posible predecir y actuar con base en las tendencias positivas o
negativas observadas en su desempefio global.

Los indicadores son una forma clave de realimentar un proceso, de monitorear el
avance o la ejecucion de un proyecto y de los planes estratégicos, entre otros. Y
son mas importantes todavia si su tiempo de respuesta es inmediato, o muy
corto, ya que de esta manera las acciones correctivas son realizadas sin demora
y en forma oportuna.

Los indicadores que engloben faciimente el desempefio total de la entidad deben
recibir la maxima prioridad. El ndmero de indicadores depende del tipo de
entidad, de sus necesidades y caracteristicas especificas de control, de tal
manera que no es necesario establecer un gran nimero de indicadores, lo
importante es construirlos de tal manera que generen informacion suficiente
para la toma de decisiones.

Para su aplicacion deben definirse las variables, las unidades de medida y los
parametros o metas frente a los cuales se medird la gestion de los procesos, el
desempefio de los servidores, los riesgos que afectan las operaciones, la gestion
de la entidad y el impacto de los resultados entregados a la ciudadania y a las
partes interesadas. Igualmente, se sugiere establecer rangos de gestion, donde
se definan los valores maximos o minimos que permitan mantener al indicador
en condiciones de control y faciliten el uso de alertas.
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Cualquier metodologia que permita implementar un sistema de indicadores de
gestion debe tener en cuenta los elementos asociados con un indicador, para
permitir una adecuada retroalimentacion, y ademas presentar

Informacion clara y complementarse con otras herramientas de gestion que
ayuden a analizar causas y a establecer puntos de mejora para sustentar asi la
decisién a tomar. Si es posible, debe mostrarse la relacion que presenta con
otros indicadores.

Politicas de Operacion:

Este elemento es fundamental para el direccionamiento dado que facilita la
ejecucién de las operaciones internas a través de guias de accion para la
implementacidn de las estrategias de ejecucion de la entidad publica; define los
Limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y actividades en
cumplimiento de la funcién, los planes, los programas, proyectos y politicas de
administracién del riesgo y de otros procesos previamente establecidos por la
Entidad.

A través de este elemento se espera tener unos marcos de accion con miras a
mejorar el quehacer del Departamento de Arauca

Las Politicas de Operacion constituyen los marcos de accidn necesarios para
hacer eficiente la operacién de los componentes Direccionamiento Estratégico,
Administracién del Riesgo y lo relacionado con la informacién y comunicacion.

Para su desarrollo se requiere de un analisis del contexto en el que se lleva a
cabo un proceso, sus objetivos, los productos o servicios que genera, |os riesgos
que pueden afectar el cumplimiento de sus objetivos, de tal manera que
permitird a la entidad fijar guias de accién orientadas a la ejecucién eficaz y
eficiente de las operaciones, contribuyendo a su cumplimiento.

A través de estas politicas se establecen las acciones y mecanismos asociados a
los procesos; definiendo parametros de medicion del desempefio de los procesos
y de los servidores que tienen bajo su responsabilidad su ejecucién. Asi mismo,
facilitan el control administrativo y reducen la cantidad de tiempo que los
administradores ocupan en tomar decisiones sobre asuntos rutinarios. Estas
guias de accién son de caracter operativo, de aplicacion cotidiana y dan
seguridad y confianza a quien debe responder por la ejecucion de
procedimientos y actividades muy especificas y se encuentran inmersas en los
procedimientos previamente definidos.
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2.1.3. COMPONENTE ADMINISTRACION Y SEGUMIENTO

Conjunto de elementos que le permiten a la entidad identificar, evaluar y
gestionar aquellos eventos negativos, tanto internos como externos, que puedan
afectar o impedir el logro de sus objetivos institucionales.

Al ser un componente del Mddulo Control de Planeacion y Gestidn, la
Administracion del Riesgo se sirve de la planeacion (mision, vision,
establecimiento de objetivos, metas, factores criticos de éxito), del campo de
aplicacion (procesos, proyectos, sistemas de informacion), del Componente
Direccionamiento Estratégico y todos sus elementos. Su mirada sistémica
contribuye a que la entidad no sélo garantice la gestion institucional y el logro de
los objetivos sino que fortalece el ejercicio del Control Interno.

Este componente faculta a la entidad para emprender las acciones de control
necesarias que le permitan el manejo de los eventos que puedan afectar
negativamente el logro de los objetivos institucionales. Es importante considerar
que un evento puede representar una oportunidad de mejora para la
organizacion, pero si no se maneja adecuadamente y a tiempo, puede generar
consecuencias negativas.

Segn el Estdndar Australiano AS/NZS 4360:199910 la Administracion de
Riesgos es el término aplicado a un método Idgico y sistematico de establecer el
contexto, identificar, analizar, evaluar, tratar, monitorear y comunicar los riesgos
asociados con los procesos de una forma que permita a las entidades minimizar
pérdidas y maximizar oportunidades.

De esta manera, se debe entender que la Administracion del Riesgo, se convierte
en una herramienta fundamental para las entidades, en el entendido de que su
correcta aplicacion tiene como resultado latente, el evitar la ocurrencia de
hechos o situaciones que afecten o entorpezcan la gestion de las entidades.
Igualmente, desde el punto de vista del control se debe entender como
estratégica para la consecucion de los propdsitos trazados a traves de los planes,
programas, proyectos y procesos; por lo tanto todas las entidades deben no sélo
identificar los riesgos, sino que deben realizar el seguimiento periddico a los
mismos, con el fin de que la gestion del riesgo sea efectiva, evitando asi las
consecuencias negativas de su materializacion.

Es importante sefialar que los responsables de realizar la administracion de los
riesgos, son los lideres de los procesos, proyectos y/o programas con Sus
respectivos equipos de trabajo; la oficina de control interno podra brindar apoyo
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en la metodologia de administracion del riesgo para su identificacion a través de
su rol de asesoria y acompafnamiento y realizar la evaluacion y seguimiento de
los mapas de riesgos establecidos por la entidad.

Este componente se estructura a través de los siguientes Elementos de Control:
Politicas de Administracion del Riesgo. Identificacion del Riesgo. Analisis y
Valoracion del Riesgo.

Politicas de Administracion del Riesgo.

Las politicas identifican las opciones para tratar y manejar los riesgos basadas en
la valoracion de los mismos, permiten tomar decisiones adecuadas y fijar los
lineamientos, que van a transmitir la posicion de la direccion y establecen las
guias de accion necesarias a todos los servidores de la entidad.

Es importante que las Politicas de Administracion del Riesgo se fijen desde el
inicio del proceso, dado que estos, deberan someterse a los lineamientos y
directrices que en esta etapa se determinen.

La formulacion de politicas esta a cargo del Representante Legal de la entidad y
el Comité de Coordinacion de Control Interno o quien haga sus veces y se basan
en lo que la entidad espera de la administracion de los riesgos; la politica sefiala
qué debe hacerse para efectuar el control y su seguimiento, basandose en los
planes y los objetivos institucionales o por procesos.

Debe contener los siguientes aspectos:

Los objetivos que se esperan lograr.

Las estrategias para establecer como se van a desarrollar a largo, mediano y
corto plazo.

Los riesgos que se van a controlar.

Las acciones a desarrollar contemplando el Tiempo, los recursos, los
responsables y el talento humano requerido.

El seguimiento y evaluacion a su implementacion
y efectividad.

‘COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Fuente: Manual Técnico de MECI 2014 DAFP

Calle 20 Carrera 21 Esq. Tel: 88524 76 Fax: 8852476 Arauca — Colombia



MANUAL DE OPERACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
GOBERNACION EMISION
DE ARAUCA M-DE-02 03 18/09/2014 Pagina 44 de 70

Identificacion del Riesgo.

Contexto Estratégico:

Elemento de Control que permite establecer el lineamiento estratégico que
orienta las decisiones de la Entidad, frente a los riesgos que puedan afectar el
cumplimiento de sus objetivos producto de la observacion, distincion y analisis
del conjunto de circunstancias que pueden generar eventos de riesgo. Definir el
contexto estratégico controla el primer nivel de exposicion al riesgo.

Identificacion de Riesgos:

Elemento de Control que posibilita conocer los eventos potenciales que ponen en
peligro el logro de su funcion constitucional y legal, el cumplimiento de su mision
y objetivos, permitiendo establecer los agentes generadores, las causas y los
efectos originados por su ocurrencia.

Entender la importancia del manejo del riesgo implica conocer con mas detalle los
siguientes conceptos:

Proceso: Nombre del proceso.

Objetivo del proceso: Se debe transcribir el objetivo que se ha definido para el
proceso al cual se le estan identificando los riesgos.

Riesgo: Representa la posibilidad de ocurrencia de un evento que pueda entorpecer
el normal desarrollo de las funciones de la entidad y afectar el logro de sus
objetivos.

Causas (factores internos o externos): Son los medios, las circunstancias y agentes
generadores de riesgo, entendidos todos los sujetos u objetos que tienen la
capacidad de originar un riesgo.

Descripcion: Se refiere a las caracteristicas generales o las formas en que se
observa o manifiesta el riesgo identificado.
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Efectos: Constituyen las consecuencias de la ocurrencia del riesgo sobre los
objetivos de la entidad; generalmente se dan sobre las personas o los bienes
materiales o inmateriales con incidencias importantes tales como: dafios fisicos y
fallecimiento, sanciones, pérdidas econémicas, de informacion, de bienes, de
imagen, de credibilidad y de confianza, interrupcion del servicio y dafio ambiental,

entre otros.

Analisis y Valoracion del Riesgo

Analisis del Riesgo

El andlisis del riesgo busca establecer la probabilidad de ocurrencia del mismo y
sus consecuencias; éste Ultimo aspecto puede orientar la clasificacion del riesgo
con el fin de obtener informacion para establecer el nivel de riesgo y las acciones
que se van a implementar.

El analisis del riesgo depende de la informacion obtenida en la fase de
identificacion de riesgos.

Se han establecido dos aspectos a tener en cuenta en el analisis de los riesgos
identificados: Probabilidad e Impacto.

Por Probabilidad se entiende la posibilidad de ocurrencia del riesgo; esta
puede ser medida con criterios de Frecuencia, si se ha materializado (por
ejemplo: numero de veces en un tiempo determinado), o de Factibilidad
teniendo en cuenta la presencia de factores internos y externos que pueden
propiciar el riesgo, aunque éste no se haya materializado.

Por Impacto se entienden las consecuencias que puede ocasionar a la
organizacion la materializacion del riesgo.

Para adelantar el andlisis del riesgo se deben considerar los siguientes aspectos:
Calificacion del riesgo y Evaluacion del riesgo:

Calificacion del riesgo: se logra a través de la estimacion de la probabilidad
de su ocurrencia y el impacto que puede causar la materializacion
del riesgo.

Evaluacion del Riesgo: permite comparar los resultados de la calificacion del
riesgo, con los criterios definidos para establecer el grado de exposicion de la
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entidad al mismo; de esta forma es posible distinguir entre los riesgos
aceptables, tolerables, moderados, importantes o inaceptables y fijar las
prioridades de las acciones requeridas para su tratamiento.

Valoracion del Riesgo

La valoracion del riesgo es el producto de confrontar los resultados de la
evaluacion del riesgo con los controles identificados, esto se hace con el objetivo
de establecer prioridades para su manejo y para la fijacion de politicas. Para
adelantar esta etapa se hace necesario tener claridad sobre los puntos de control
existentes en los diferentes procesos, los cuales permiten obtener informacion
para efectos de tomar decisiones.

El procedimiento para la valoracion del riesgo parte de la evaluacién de los
controles existentes, lo cual implica:

a. Describirlos (estableciendo si son preventivos o correctivos).

b. Revisarlos para determinar si los controles estan documentados, si se estan
aplicando en la actualidad y si han sido efectivos para minimizar el riesgo.

c. Es importante que la valoracion de los controles incluya un analisis de tipo
cuantitativo, que permita saber con exactitud cuéntas posiciones dentro de la
Matriz de Calificacion, Evaluacion y Respuesta a los Riesgos es posible
desplazarse, a fin de bajar el nivel de riesgo al que estd expuesto el proceso
analizado.

2.2 Modulo de control de Evaluacion y Seguimiento

Dentro del proceso de mejoramiento continuo en la entidad, este modulo considera
aquellos aspectos que permiten valorar en forma permanente la efectividad del
Control Interno de la entidad pulblica; la eficiencia, eficacia y efectividad de los
procesos; el nivel de ejecucion de los Planes, Programas y Proyectos, los resultados
de la gestion, con el propésito de detectar desviaciones, establecer tendencias y
generar recomendaciones para orientar las acciones de

mejoramiento de la Organizacion Publica.

Los instrumentos y herramientas de gestion y de control de la entidad requieren
evaluacion y seguimiento, es decir, un proceso que verifique el nivel de desarrollo
del Sistema de Control Interno y de la gestion de la entidad. Esto se consigue
mediante actividades de supervision continua, evaluaciones periddicas o una
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combinacion de ambas cosas.

Este mddulo busca que la entidad desarrolle mecanismos de medicion,

evaluacion y verificacion, necesarios para determinar la eficiencia y eficacia del
Sistema de Control Interno en la realizacion de su propdsito de contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la entidad; si todas las operaciones se realizan de
conformidad con los principios de la funcién publica establecidos en la Constitucion
Politica, la ley vy las politicas trazadas por la direccién en atencion a las metas
objetivos previstos.

A partir de los resultados de la evaluacién a la efectividad del Sistema de Control
Interno, al conjunto de planes, programas, proyectos, objetivos y metas previstas
por la entidad, se deben incorporar, acciones de mejoramiento continuo de la
organizacion, asi como las recomendaciones producto de la vigilancia que realiza el
organo de control fiscal.

Las deficiencias encontradas producto de esa evaluacion y seguimiento y las
recomendaciones sugeridas en las diferentes instancias de evaluacion,

incluyendo las emitidas por los 6rganos de control del Estado, deben ser acogidas
por el servidor responsable y/o por el nivel de administracion o direccion
correspondiente.

Este Mddulo se estructura bajo tres Componentes:
Autoevaluacion Institucional.

Auditoria Interna.

Planes de Mejoramiento.

2.2.1 Componente Autoevaluacion Institucional

Es aquel componente que le permite a cada responsable del proceso, programas y/o
proyectos y sus funcionarios medir la efectividad de sus controles y los resultados de
la gestion en tiempo real, verificando su capacidad para cumplir las metas y los
resultados a su cargo y tomar las medidas correctivas que sean necesarias para el
cumplimiento de los objetivos previstos por la entidad.

La autoevaluacién se convierte en un proceso periodico, en el cual participaran los
servidores que dirigen y ejecutan los procesos, programas y/o proyectos, segin el
grado de responsabilidad y autoridad para su operacion y toma como base los
criterios de evaluacion incluidos en la definicion de cada uno de los elementos del
control interno, asi como la existencia de controles que se dan en forma espontanea
en la ejecucion de las operaciones y en la toma de decisiones.
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Una vez efectuado el disefio e implementacion de los elementos orientados a
controlar los procesos de la entidad, debera emprenderse en forma paralela el
disefio e implementacién de los mecanismos de verificacion que permitan determinar
la eficiencia y eficacia de los controles, el logro de los resultados de cada proceso y
el buen desempefio de los servidores que llevan a cabo la ejecucion de las
operaciones.

Autoevaluacion del Control y Gestion

La Autoevaluacion, comprende el monitoreo que se le debe realizar a la operacidn de
la entidad a través de la medicion de los resultados generados en cada proceso,
procedimiento, proyecto, plan y/o programa, teniendo en cuenta los indicadores de
gestion, el manejo de los riesgos, los planes de mejoramiento, entre otros. De esta
manera, se evallia su disefio y operacion en un periodo de tiempo determinado, por
medio de la medicién y el andlisis de los indicadores, cuyo propésito fundamental
seré la de tomar las decisiones relacionadas con la correccién o el mejoramiento del
desempefio.

En ese orden de ideas, lo que se busca es que cada lider de proceso con su equipo
de trabajo verifique el desarrollo y cumplimiento de sus acciones, que contribuiran al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Se convierte entonces la autoevaluacion en el o los mecanismos de verificacion y
evaluacién, que le permiten a la entidad medirse a si misma, al proveer la
informacion necesaria para establecer si ésta funciona efectivamente o si existen
desviaciones en su operacion, que afecten el objetivo para el cual fue creada.

Por otra parte, busca determinar la eficacia de los controles internos permitiendo
emprender las acciones de mejoramiento requeridas.

La autoevaluacion del control , se constituye en un elemento activo y basico para la
mejora continua dentro del Modelo Estandar de Control Interno, ya que dinamiza la
forma como es desarrollado el control interno en las entidades publicas. La
autoevaluacién del organizacion a incrementar su habilidad esto se logra a traves de
las evaluaciones que se realizan a los procesos, con la intencion de verificar la
efectividad de las acciones que desarrollan y su aporte a los objetivos institucionales,
es realizada con la participacion de los lideres y sus equipos de trabajo, lo que
permite la intervencion de todas las personas que intervienen en el desarrollo de los
mismos, dinamizando de esta forma el control interno. Desde esta perspectiva el
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control interno se convierte en un asunto de todos.

Esta metodologia ha evolucionado y viene tomando gran importancia en la medida
que facilita la efectividad del control interno, proporcionando parametros para
realizar los ajustes necesarios a los procesos antes de llegar a una auditoria formal,
bien sea interna o realizada por entes externos.

El Instituto de Auditores Internos, IIA, establece que la Autoevaluacion del control
es un proceso a través del cual se examina y evalua la efectividad del control
interno. El objetivo principal es entregar una garantia razonable de que se cumpliran
los objetivos de la organizacion.

Su estructuracion y desarrollo permite a los funcionarios en todos los niveles:
- Participar en la evaluacion del control interno.

» Evaluar los riesgos.

- Desarrollar planes de accion para abordar debilidades identificadas.

- Evaluar la probabilidad de lograr los objetivos de la entidad.

De manera mas especifica trae una serie de beneficios para la organizacion como:

1. Mejora y estimula el trabajo en equipo y la confianza entre los miembros del
equipo.

2. Promueve y ayuda a compartir el conocimiento y logra un compromiso frente
mejoramiento continuo. Una caracteristica clave de este enfoque es la habilidad para
comprender los riesgos y sus controles asociados.

3. Mejora la calidad en la informacion sobre el estado del control y los riesgos
existentes.

4, Minimiza la desconfianza y prevencion sobre las auditorias internas requeridas por
el Sistema de Control Interno.

5. Mejora la capacidad de la Alta Direccidn para evaluar el grado en que identifica,
mide, supervisa y controla los riesgos clave.

2.2.2Componente de Auditoria Interna
Este componente busca verificar la existencia, nivel de desarrollo y el grado de

efectividad del Control Interno en el cumplimiento de los
objetivos de la entidad publica.
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La Oficina de Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces es la
responsable de realizar la Evaluacion del Sistema de Control Interno a través de su
rol de evaluador independiente (Decreto 1537 de 2001),

observando siempre un criterio de independencia frente a la operacion y la
autonomia de los actos de |la administracion.

Igualmente, los responsables de las oficinas de control interno o quienes hagan sus
veces, deberan presentar informes a la Direccion y al Comité de Coordinacion de
Control Interno o quien haga sus veces en la entidad, haciendo énfasis en la
existencia, funcionamiento y coherencia de los componentes y elementos que lo
conforman, con el proposito de que alli

se evallen, decidan y adopten oportunamente las propuestas de mejoramiento del
Sistema.

Esta evaluacion al Sistema de Control Interno en forma independiente debe tomar
como base el cumplimiento de los objetivos, principios y fundamentos del Sistema
de Control Interno, la existencia del MECI en lo referente a sus mddulos,
componentes y elementos comprobando la efectividad de cada uno de ellos y su
interaccidn para apoyar el cumplimiento de los objetivos de la entidad.

Auditoria Interna

La herramienta que se emplea para el seqguimiento al Sistema de Control Interno, es
la Auditoria Interna, las Oficinas del control interno o quien haga sus veces deben
auditar los procesos, con el fin de verificar su gestion, es decir que se esté dando
cumplimiento a lo programado.

El proceso de auditoria adelantado por la Oficina de Control Interno debe estar
enfocado hacia una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta,
concebida para agregar valor y mejorar las operaciones del Departamento de
Arauca, que ayuda a cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y
disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgo,
control y Gobierno.

Las Auditorias deben realizarse con base en un programa anual de auditoria interna

aprobado por el Comité de Coordinacion de Control Interno o quien haga sus veces,
y se entiende como el conjunto de auditorias a realizarse en un periodo
determinado, documento de trabajo que se constituye en la guia para la ejecucion
del plan de las mismas en el que se detallan las actividades para su realizacion por
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parte de la Oficina de Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces.

Por otra parte la planeacion consiste en el trabajo que el equipo auditor realiza para
determinar; cudles, cdmo, por quién, con qué extension y cuando se ejecutaran los
procedimientos de trabajo definidos y que permitan satisfacer los objetivos de
auditoria propuestos, con base en el conocimiento del proceso a auditar.

Una adecuada planeacion de la auditoria permite al equipo auditor:
» Organizar las actividades a ejecutar.
Concentrar la atencion en la identificacion y evaluacion de los aspectos
importantes del proceso objeto de la auditoria.
- Facilitar la distribucién y organizacion de los recursos humanos, técnicos y
financieros.
- Guiar la obtencion de evidencia de auditoria adecuada y suficiente para
respaldar la ejecucion de la auditoria y la emision del informe.

Para la fase de ejecucion se desarrollan los programas y ejecutan los procedimientos
definidos en la fase de planeacion obtener y analizar toda la informacién del proceso
que se audita y contar con evidencia suficiente, competente y relevante para emitir
conclusiones.

Las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna
establecen que los auditores internos, al ejecutar el trabajo, deben tener en cuenta
los siguientes aspectos:

Identificar, analizar, evaluar y documentar suficiente informacion de manera tal que
les permita cumplir con los objetivos del trabajo.

Basar sus conclusiones y los resultados del trabajo en analisis y evaluaciones
adecuados.

Los trabajos deben ser adecuadamente supervisados para asegurar el logro de sus
objetivos, la calidad del trabajo y el desarrollo del personal.

En la etapa de comunicacién se presentan los resultados de la auditoria por parte del
Jefe de Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces y se suscriben los
planes de accién o mejoramiento por parte de los lideres de procesos o encargados
segun establece el componente de planes de mejoramiento.

Las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna
establecen que los auditores internos al comunicar los resultados del trabajo, deben
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tener en cuenta que:

Las comunicaciones deben incluir los objetivos y alcance de los trabajos asi como las
conclusiones correspondientes, las recomendaciones y los planes de accion.

Cuando se emita una opinion o conclusion se deben considerar las expectativas del
consejo, la alta direccidon y otras partes interesadas y debe esta soportada por
informacion suficiente, fiable, relevante y Util.

Se alienta a los auditores internos a reconocer en las comunicaciones del trabajo
cuando se observa un desempefio satisfactorio.

Cuando se envien resultados de un trabajo a partes ajenas a la organizacion, la
comunicacion debe incluir las limitaciones a la distribucion y uso de los resultados.

Las comunicaciones deben ser precisas, objetivas, claras, concisas, constructivas,
completas y oportunas.

Por Gltimo, el ejercicio de auditoria se cierra en la validacion de la implementacion
de las acciones propuestas por parte de los responsables en los planes de accion en
las fechas establecidas y valorar su efectividad.

Las Normas Internacionales para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna
establecen que los auditores internos, al realizar seguimiento del trabajo, deben
tener en cuenta los siguientes aspectos:

El Jefe de Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces debe establecer
un proceso de seguimiento para vigilar y asegurar que las acciones de la direccion
hayan sido implementadas eficazmente o que la alta direccién haya aceptado el
riesgo de no tomar medidas.

La actividad de auditoria interna debe vigilar la disposicion de los resultados de los
trabajos de consultoria, hasta el grado de alcance acordado con el cliente.

Cuando el Jefe de Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces
concluya que la direccién ha aceptado un nivel de riesgo que pueda ser inaceptable
para la organizacion, debe tratar este asunto con la alta direccion. Si el Jefe de
Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces considera que el asunto
no ha sido resuelto debe comunicar esta situacion a la Alta Direccion o al consejo
cuando aplique.

‘COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Fuente: Manual Técnico de MEC] 2014 DAFP

Calle 20 Carrera 21 Esq. Tel: 88524 76 Fax: 8852476 Arauca — Colombia




MANUAL DE OPERACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

: CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
GOBERNACION EMISION
DE ARAUCA M-DE-02 03 18/09/2014 Pagina 53 de 70

Asi mismo, la Oficina de Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces
puede realizar Auditorias internas a procesos, actividades u operaciones no
contempladas en el Programa Anual de Auditoria, cuando lo determine el
representante legal o las condiciones asi lo ameriten.

2.2.3 componente de Planes de Mejoramiento

Se caracterizan como aquellas acciones necesarias para corregir las desviaciones
encontradas en el Sistema de Control Interno y en la gestion de los procesos, como
resultado de la Autoevaluacion realizada por cada lider de proceso, de la Auditoria
Interna de la Oficina de Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces y
de las observaciones formales provenientes de los Organos de Control.

El Plan de Mejoramiento, es el instrumento que recoge y articula todas las acciones
prioritarias que se emprenderan para mejorar aquellas caracteristicas que tendran
mayor impacto con los resultados, con el logro de los objetivos de la entidad y con el
plan de accién institucional, mediante el proceso de evaluacion.

El objetivo primordial del Plan de Mejoramiento es promover que los procesos
internos de las entidades se desarrollen en forma eficiente y transparente a través
de la adopcién y cumplimiento de las acciones correctivas o de la implementacion de
metodologias orientadas al mejoramiento continuo.

Los Planes de Mejoramiento producto de la vigilancia de la gestion fiscal del Estado
ejercida por la Contraloria General de la Republica, y las Contralorias territoriales se
regiran por los métodos y procedimientos que

éstas prescriban. El Plan de Mejoramiento acordado con la Contraloria General de la
Republica o las Contralorias Departamentales o Municipales, se entiende como el
conjunto de acciones que ha decidido adelantar un sujeto de control fiscal
tendientes a subsanar o corregir hallazgos negativos de orden administrativo que
hayan sido identificados en ejercicio de la Auditoria Gubernamental o Auditorias
Especiales con el fin de adecuar la gestion fiscal a los principios de economia,
eficiencia, eficacia, equidad o a mitigar el impacto ambiental.

A la Contraloria General de la Republica y las Contralorias territoriales les
corresponde dictar normas sobre planes de mejoramiento de las entidades sujetas
de control y vigilancia respectivas.

En el orden Territorial, las entidades deberan adoptar los lineamientos que para tal
efecto establezcan las Contralorias Territoriales.
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Los Planes de Mejoramiento generados por la auditoria realizada por las Contralorias
operan de manera independiente respecto de los obtenidos como producto de la
Auditoria Interna.

Este Componente se estructura a través del elemento Plan de Mejoramiento.
Plan de Mejoramiento

Este tipo de plan integra las acciones de mejoramiento que buscan fortalecer el
desempefio, mision y objetivos institucionales, teniendo en cuenta, entre otros
aspectos, los compromisos adquiridos con los organismos de control fiscal, de
control politico y con las partes interesadas, asi como la evaluacion de la Oficina de
control Interno y las

Autoevaluaciones realizadas.

El Plan de Mejoramiento Institucional recoge las recomendaciones y analisis
generados en el desarrollo del Componente de Auditoria Interna y las observaciones
del 6rgano de Control Fiscal.

En él se deben integrar las acciones de mejoramiento que tienden a fortalecer tanto
a los procesos como a los servidores publicos y a la institucion misma, abordando de
esta manera planes de mejoramiento segln sea el resultado de las evaluaciones o
auditorias.

Su contenido debe contemplar las observaciones y el resultado del analisis de las
variaciones presentadas entre las metas esperadas y los resultados obtenidos a nivel
entidad, por proceso o individual; asi como la definicion de su objetivo, alcance,
acciones a implementar, metas, la asignacion de los responsables y de los recursos
requeridos, el tiempo de ejecucién y las acciones de seguimiento necesarias para
verificar su cumplimiento.

3. Eje Transversal Informacion y Comunicacion

Este eje es transversal a los Modulos de Control del Modelo, dado que en la practica
las organizaciones y entidades lo utilizan durante toda la ejecucion del ciclo PHVA;
de tal manera, que complementa y hace parte esencial de la implementacion y
fortalecimiento de los Mddulos en su integridad.

La Informacion y Comunicacion tiene una dimension estratégica fundamental por
cuanto vincula a la entidad con su entorno y facilita la ejecucion de sus operaciones
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internas, dandole al usuario una participacién directa en el logro de los objetivos. Es
un factor determinante, siempre y cuando se involucre a todos los niveles y procesos
de la organizacion.

Para su desarrollo se deben disefiar politicas, directrices y mecanismos de
consecucion, captura, procesamiento y generacion de datos al interior y en el
entorno de cada entidad, que satisfagan la necesidad de divulgar los resultados, de
mostrar mejoras en la gestién administrativa y procurar que la informacion y la
comunicacion de la entidad y de cada proceso, sea adecuada a las necesidades
especificas de la ciudadania y de las partes interesadas.

A través de este eje se espera mejorar la transparencia frente a la ciudadania por
medio de la rendicién de cuentas a la comunidad y el cumplimiento de las
obligaciones frente a las necesidades de los usuarios.

Para obtener los beneficios proporcionados por la Informacién y la Comunicacion, es
necesario conocer las necesidades de la ciudadania, de las partes interesadas y las
de la entidad, identificar sus fuentes y definir una estructura para su procesamiento
y socializacion. Para lo cual es necesario identificar:

Informacion y Comunicacion Externa

La informacién y Comunicacion Externa hace referencia a todos los datos que
provienen o son generados por el cliente y/o usuario externo. Es a través de la cual
la organizacion estd en contacto directo con la ciudadania, los proveedores, los
contratistas, las entidades reguladoras, las fuentes de financiacion y otros
organismos; 0 en contacto indirecto pero que afecta su desempefio, como el
ambiente politico, las tendencias sociales, las variables econdmicas, el avance
tecnoldgico, entre otros.

Es a través de este mecanismo que se garantiza la difusién de informacion de la
entidad publica sobre su funcionamiento, gestion y resultados en forma amplia y
transparente hacia los diferentes grupos de interés.

Este elemento debe garantizar que efectivamente la interaccién de la entidad con

las partes interesadas y la ciudadania estén enfocadas a la construccion de lo
plblico y a la generacién de confianza, mediante la definicion de politicas de
comunicacion, participacion ciudadana, de comunicacién de gestion y resultados vy la
formulacién de parémetros que orienten el manejo de la informacion.

La principal fuente de Informacion Externa es la ciudadania y las partes interesadas,
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por consiguiente, debe ser observada de manera permanente con el fin de reducir
los riesgos y optimizar la efectividad de las operaciones. Para ello se recurre al
analisis de las comunidades desde todo aspecto relevante para cada entidad.

Frente a este Ultimo aspecto es necesario resaltar que la administracion de las
quejas y reclamos constituye un medio de informacion directo de la entidad con la
ciudadania y las partes interesadas, permitiendo registrar, clasificar y realizar
seguimiento al grado de cumplimiento de los intereses de los beneficiarios; estas son
fuente de informacion sobre los incumplimientos institucionales y a través de éstos
se puede conocer su origen, alcance, gravedad, impacto y frecuencia.

Otras fuentes de Informacion externa la constituyen los estudios socioldgicos y
socioeconomicos realizados por instituciones diferentes a la entidad, las bases de
datos de otros organismos, los sistemas de informacidn nacionales, entre otros.

Por su lado, la Comunicacion externa debe trabajarse como un eje estratégico
transversal a la estructura organizacional con el fin de darle cumplimiento al
principio constitucional de publicidad y transparencia.

En este sentido, se hace necesario construir el concepto como algo inherente a la
cultura organizacional y no solamente como una practica focalizada de manera
exclusiva en la difusion de mensajes informativos; entendiendo, que la comunicacién
es la forma concreta de como se expresa la cotidianidad de la cultura de la entidad.

Informacion y Comunicacion Interna

Es el conjunto de datos que se originan del ejercicio de la funcién de la entidad y se

difunden en su interior, para una clara identificacion de los objetivos, las estrategias,
los planes, los programas, los proyectos y la gestion de operaciones hacia los cuales
se enfoca el accionar de la entidad.

Para el optimo funcionamiento de este eje, debe garantizarse su registro y/o
divulgacién oportuna, exacta y confiable, en procura de la realizacion efectiva y
eficiente de las operaciones, soportar la toma de decisiones y permitir a los
funcionarios un conocimiento mas preciso y exacto de la entidad.

Es importante fomentar en los servidores un sentido de pertenencia, una cultura
organizacional en torno a una gestion ética, eficiente y eficaz que proyecte su
compromiso con la rectitud y la transparencia, como gestores y ejecutores de lo
pUblico, contribuyendo al fortalecimiento continuo del clima laboral.
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En una entidad eficaz la informacion y la comunicacion fluyen en varias direcciones
lo que conduce a la necesidad de establecer estrategias comunicativas concretas,
que incidan en los flujos de comunicacion descendente, ascendente y transversal.

Sistemas de informaciéon y Comunicacion

Esta conformado por el conjunto de procedimientos, métodos, recursos (humanos y
tecnoldgicos) e instrumentos utilizados por la entidad publica, para garantizar tanto
la generacion y recopilacion de informacion; como la divulgacion y circulacion de la
misma, hacia los diferentes grupos de interés, con el fin de hacer mas eficiente la
gestion de operaciones en la entidad publica.

A partir de las politicas fijadas en materia de Informacion y Comunicacion, la entidad
debe establecer mecanismos internos y externos para recopilar y/o socializar la
informacion generada.

Para que la ejecucion de estos Sistemas se desarrolle de manera eficaz, eficiente y
efectiva, deben nutrirse de un componente fisico (hardware), de programas,
informacion y conocimiento (software), de recurso humano, y de datos a procesar o
difundir.

El Componente Fisico (hardware) es el medio utilizado para realizar la captura,
procesamiento, almacenamiento, difusién y divulgacion de la informacion, es
deseable que se utilicen las tecnologias de punta para lograr una gestion oportuna y
eficiente en almacenaje y procesamiento de datos y en la ampliacion de la cobertura
de informacion a difundir.

Los Programas, informacion y conocimiento (software) son el conjunto
ordenado de instrucciones, informacion y base de conocimientos dadas al
computador y que son requeridas para el trabajo de estos sistemas.

El Recurso Humano administra, opera, alimenta y utiliza los Sistemas de
Informacion.

Los Datos se constituyen como insumos primarios de los Sistemas de
Informacion; para ello se deben identificar las fuentes para su obtencion, los
objetivos de difusidn, los medios de captura y resulta de gran importancia su
validacion antes, durante y después de la captura y/o divulgacion, para cumplir con
los requisitos minimos de calidad, cantidad, oportunidad y forma de presentacion.

Es realmente importante que la entidad cuente con un Plan de Comunicaciones,
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dicho plan define los medios de comunicacién de caracter permanente para que la
ciudadania y partes interesadas conozcan lo que se planea y se ejecuta, y puedan
realizar el seguimiento correspondiente.

Ademds, en este plan se establecen los responsables, tiempos, manejo de los
sistemas y los medios que se utilizaran para comunicar tanto a los usuarios internos
como a los externos, la informacion que la entidad desee publicar.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Acciones de Mejoramiento: conjunto de acciones disefiadas para corregir las
observaciones detectadas en la evaluacién independiente o en la evaluacion
realizada por el dérgano de control fiscal competente (Contraloria General de la
Replblica).

Administracion del riesgo: Es la capacidad que tiene la Entidad para emprender
las acciones necesarias que le permitan el manejo de los eventos que puedan
afectar negativamente el logro de los objetivos institucionales, protegerla de los
efectos ocasionados por su ocurrencia.

Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto
nivel una entidad.

Ambiente de trabajo: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo.

Amenaza: La fuente de dafio potencial o una situacion que potencialmente cause
pérdidas.

Analisis del riesgo: El uso sistematico de informacion disponible para determinar
con qué frecuencia un determinado evento puede ocurrir y la magnitud de sus
consecuencias.

Autocontrol: Es la capacidad que tiene cada servidor publico, independientemente
de su nivel jerarquico dentro de la Entidad, para evaluar su trabajo, detectar
desviaciones, efectuar correctivos, mejorar y solicitar ayuda cuando lo considere
necesario, de tal manera que la ejecucion de los procesos, actividades y tareas bajo
su responsabilidad garanticen el ejercicio de una funcion administrativa transparente
y eficaz.
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Auditoria Interna: proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la
extension en que se cumplen los criterios definidos para la auditoria interna.

Cliente: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.
Competencia: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.

Control: Son las politicas, procesos, dispositivos, practicas u otras acciones que
actlan para eliminar o minimizar los riesgos adversos o mejorar oportunidades
positivas. Proveen una seguridad razonable relativa al logro de los objetivos.

-Control Preventivo: Son las acciones y mecanismos que se implementan para
evitar las desviaciones del proceso.

-Control Detectivo: Son las acciones implementadas para Identificar desviaciones
en la ejecucion de un proceso.

-Control Correctivo: Son las acciones implementadas con el fin de corregir las
desviaciones identificadas cuando ya ha concluido el proceso.

Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto 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 planificados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
Enfoque basado en los Procesos: Identificacion y gestion sistematica de los
procesos empleados en las entidades. En particular, las interacciones entre tales

procesos se conocen como "enfoque basado en los procesos".

Estructura de la Entidad: Disposicion de responsabilidades, autoridades vy
relaciones entre el personal.

Evaluacion del riesgo: El proceso utilizado para determinar prioridades en la
administracion del riesgo por la comparacion de niveles de riesgo frente a
estandares determinados, limites de niveles del riesgo u otros criterios.

Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una entidad.

Grupos de Interés: Son los entes o individuos que estan o perciben que pueden
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ser afectados por una decisidn o actividad que desarrolla la Entidad.

Ideptificacién del riesgo: Proceso que determina QUE puede suceder, POR QUE
y COMO.

Lineamientos estratégicos: Son aquellos que se establecen sin que se les asigne
un periodo de validez determinado. Comprenden los fines, la mision y los valores.

Normograma: Conjunto de normas asociadas con los objetivos del
proceso/subproceso, sean éstas de caracter externo (Constitucidn, politicas, leyes,
decretos, o de caracter interno politicas, normas administrativas, Etc.) que soportan
legalmente y en relacion con la funcion publica, la ejecucion de los procedimientos.

Objetivo: Son los resultados especificos que la GOBERNACION DE ARAUCA aspira a
lograr por medio de su misién en un plazo determinado. Estan directamente
relacionados con las funciones generales otorgadas a la Entidad.

Plan de contingencia: Parte del plan de manejo de riesgos que contiene las
acciones a ejecutar en caso de la materializacion del riesgo, con el fin de dar
continuidad a los objetivos de la entidad.

Plan de manejo de riesgos: Plan de accion propuesto por el grupo de trabajo,
cuya evaluacion de beneficio costo resulta positiva y es aprobado por la gerencia.

Plan de mejoramiento: Parte del plan de manejo que contiene las técnicas de
administracion del riesgo orientadas a prevenir, evitar, reducir, dispersar, transferir
0 asumir riesgos.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactlian para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. Los
procesos de una entidad son, generalmente, planificados y puestos en préctica bajo
condiciones controladas, para generar valor.

- Procesos misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

- Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion,
analisis y mejora.

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

- Procesos de control: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad

Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda entorpecer
el desarrollo normal de las funciones de la entidad y le impidan el logro de sus
objetivos.

-Riesgo absoluto: Es la evaluacion de la consecuencia y probabilidad que ignora
los controles que estan vigentes, excepto los controles inherentes, tales como el
comportamiento racional, por parte de los funcionarios.

-Riesgo residual: Se refiere al margen o residuo de riesgo que puede darse a
pesar de las medidas de tratamiento tomadas para la administracion del riesgo.

Sistema: Conjunto de elementos mutuamente relacionados que interacttian con el
fin de lograr un propdsito.

Subsistema: Conjunto de elementos dentro de otros y que ayudan a cumplir la
funcion del sistema.

Subprocesos: Conjunto de actividades que operacionalizan os procesos.

Verificacion: confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se
han cumplido los requisitos especificados.

CONCEPTOS TOMADOS DEL MANUAL TECNICO DEL MODELO ESTANDAR
DE CONTROL INTERNO PARA EL ESTADO COLOMBIANO MECI 2014
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4. MANEJO Y ADMINISTRACION DEL MANUAL DE OPERACION

MECI
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En este capitulo se presentan los aspectos normativos y operativos con que se
maneja y actualiza el presente instrumento, se definen sus responsables y la
metodologia con la que se adelantard su revision periédica, del mismo modo se
incluyen los parametros minimos que se deberan tener en cuenta para el proceso de
actualizacion del mismo.

4.1. Responsable de la actualizacion del manual

Serd responsable de actualizar esta herramienta el Representante de la Direccion,
quien debera permanentemente vigilar porque los cambios que se realicen en el
esquema de administracion de la entidad se incluyan en este manual para mantener
su objetividad e integridad.

4.1.1. Roles y Responsabilidades
Compromiso de la Alta Direccion

Consiste en la capacidad y entrega del nivel directivo con el fin de visualizar,
adoptar, implementar y fortalecer esta herramienta gerencial como un mecanismo
de autoproteccién que le permite dar cumplimiento a los planes, métodos principios,
normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién, con el fin de
procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, se realicen acorde
con las normas constitucionales y legales vigentes.

Por lo tanto, la decision de implementar y fortalecer el Sistema de Control Interno-
SCI a través del Modelo Estandar de Control Interno -MECI, debe ser consecuencia
del pleno convencimiento de la primera autoridad de la entidad, del nivel directivo y
de todos los servidores. En este sentido, el representante legal de la entidad y/o
comité directivo y/o junta directiva en donde aplique, deberan disponer los recursos
fisicos, econdmicos, tecnoldgicos, de infraestructura y de talento humano requeridos
para su implementacion y fortalecimiento continuo.
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Una vez implementado el modelo, corresponderd a la alta direccion disponer de
politicas de operacion y comunicacion que garanticen el funcionamiento vy
fortalecimiento continuo del mismo, asi como de un seguimiento periddico que
consolide su compromiso con el Sistema de Control Interno institucional.

En tal sentido, la Ley 87 de 1993 plantea en su articulo tercero literales b y c que en
cada area de la organizacion, el funcionario encargado de dirigirla es responsable
por el control interno ante su jefe inmediato de acuerdo con los niveles de autoridad
establecidos en cada entidad; y corresponde a la maxima autoridad del organismo o
entidad, la responsabilidad de establecer, fortalecer y perfeccionar el Sistema de
Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la
responsabilidad directa por parte de la Alta Direccion de las entidades.

De esta manera la Alta Direccién debe involucrar, la participacion activa de los
lideres y sus equipos de trabajo para la identificacion, disefio, estandarizacion y
actualizacion permanente de los procesos a su cargo, la gestion de los riesgos y la
verificacion constante sobre la aplicacion de los mecanismos de verificacion y
evaluacion de su gestion, de la cual hara parte la realizada por los diferentes
Organismos de Control.

Asi mismo, es necesaria su participacion y responsabilidad en los procesos de
Autoevaluacion y Auditoria Interna que se realicen, con el fin de facilitar la puesta en
marcha de los planes de mejoramiento, conforme a los objetivos especificos de los
procesos y su aporte a los objetivos institucionales.

Por otra parte, para efectos de garantizar la operacionalizacion de las acciones
necesarias al desarrollo, implementacién y mejoramiento continuo del Sistema de
Control Interno basado en el MECI, el Representante Legal debera delegar a un
directivo de primer nivel quien se denominara representante de la Alta Direccion ,
con respecto a dicha delegacion, se debe tener en cuenta que esta no implica ir en
contravia de lo dispuesto en la Ley 87 de 1993 y mencionado en parrafos anteriores,
en tanto la maxima autoridad de cada una de las entidades, seguird siendo la
responsable de la implementacion y fortalecimiento continuo del Modelo.

Roles y responsabilidades del Comité de Coordinacion de Control Interno
Ademas de los sefialados en el Decreto 1826 de 1994 o aquel que lo modifique o

sustituya el Comité de Coordinacion de Control Interno cumplira los siguientes roles
y responsabilidades:
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Recomendar pautas para la determinacion, implantacion, adaptacion,
complementacién y mejoramiento permanente del Sistema de Control Interno, de
conformidad con las normas vigentes y las caracteristicas propias de cada Entidad.

Estudiar y revisar la evaluacion del Sistema de Control Interno.

Aprobar el plan de accién propuesto por el Equipo MECI para la implementacion y
fortalecimiento del Modelo.

Aprobar el Programa Anual de Auditoria presentado por la Oficina de Control
Interno.

Recomendar acciones de mejora para la eficiencia, eficacia y efectividad del Sistema.

Propender por una adecuada implementacion de procedimientos de control interno
para todos los riesgos significativos, independientemente de su naturaleza
(operativa, de cumplimiento,

financieros, fiscales).

En las entidades descentralizadas que posean junta directiva o consejo directivo o en
aquellas que por facultades legales se haya previsto o los estatutos contemplen la
constitucidon o creacidon de comités de auditoria, éste sera el que realice las
actividades propias del Comité de Coordinacién de Control Interno.

Roles y responsabilidades del Representante de la Direccién

El directivo designado para la implementacion y fortalecimiento continuo del Modelo
Estandar de Control Interno debe cumplir con los siguientes roles vy
responsabilidades:

Orientar, dirigir y coordinar el proyecto de implementacion y/o fortalecimiento
continuo del Modelo de acuerdo a lo dispuesto por el Comité de Coordinacion de
Control Interno o quien haga sus veces y el Representante Legal.

Asegurar que se desarrollen a cabalidad cada una de las etapas previstas para el
fortalecimiento continuo del Modelo en la entidad.

Informar a la alta direccién sobre la planificacion y avances de la etapa
implementacién y fortalecimiento continuo del Modelo.
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Dirigir y coordinar las actividades del Equipo MECI.

Coordinar con los directivos o responsables de cada area o proceso las actividades
que requiere realizar el Equipo MECI, en armonia y colaboracion con los servidores
de dichas areas.

Someter a consideracion del Comité de Coordinacién de Control Interno o quien
haga sus veces, la aprobacion y seguimiento de las actividades planeadas para el
fortalecimiento continuo del MECI, sugiriendo correctivos donde se requiera.

Su funcion principal es la de administrar y dirigir el proceso de disefio,
implementacién, fortalecimiento continuo y actualizacion permanente del Modelo
Estandar de Control Interno de la respectiva entidad, y actuara bajo las directrices
establecidas por el Comité de Coordinacion de Control Interno o quien haga sus
veces y el representante legal.

Se debe aclarar, que en aquellas entidades que no cuentan con suficientes
servidores publicos en su planta de personal, esta labor debe ser asumida
directamente por el Representante Legal, como responsable del Sistema de Control
Interno segun la Ley 87 de 1993.

Finalmente, es importante sefialar que el Jefe de Control Interno, Auditoria Interna o
quien haga sus veces, NO podra ser designado como representante de la direccion
para la implementacion del MECI, ya que esta seria una violacion a su
independencia, en tanto su funcion es la de evaluar el estado del Sistema de Control
Interno.

Roles y responsabilidades del Equipo MECI-Grupo de Desarrollo
administrativo

El equipo cumplira los siguientes roles y responsabilidades:

Apoyar el proceso de implementacion y fortalecimiento continuo del Modelo bajo las
orientaciones del representante de la direccion.

Capacitar a los servidores de la entidad en el Modelo e informar los avances en la
implementacion y fortalecimiento continuo del mismo.

Asesorar a las areas de la entidad en la implementacion y fortalecimiento continuo
del Modelo.
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Trabajar en coordinacién con los servidores designados por las otras areas en
aquellas actividades requeridas para la implementacién y fortalecimiento continuo
del Modelo.

Revisar, analizar y consolidar la informacién para presentar propuestas para la
implementacién y fortalecimiento continuo del Modelo al representante de la
direccién, para su aplicacion.

Realizar seguimiento a las acciones de implementacion y fortalecimiento continuo e
informar los resultados al representante de la direccién, para la toma de decisiones.

En las entidades que no cuentan con servidores publicos suficientes en su planta de
personal, no se debe crear el equipo MECI, la Coordinacion de estas actividades
debe ser asumida directamente por el Representante Legal, como responsable del
Sistema de Control Interno segln la Ley 87 de 1993, y deben participar todos los
servidores disponibles y/o contratistas y/o particulares que ejerzan funciones
publicas.

Rol de la Oficina de Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus
veces

La funcion de la Oficina de Control Interno, Auditoria Interna o quien haga sus veces
debe ser considerada como un proceso retroalimentador a través de la actividad
independiente y objetiva de evaluacion y asesorfa que contribuya de manera efectiva
al mejoramiento continuo de los procesos de Administracion del riesgo, Control y
Gestion de la entidad.

De acuerdo con el articulo 3 del Decreto 1537 de 2001 o aquel que lo sustituya o
modifique, los principales roles que deben desempefiar las Oficinas de Control
Interno, dentro de las organizaciones publicas, se enmarca en los cinco topicos a
saber: valoracidn de riesgos, asesoria y acompafiamiento, evaluacion y seguimiento,
fomento de la cultura del control, y relacion con entes externos.

Evaluacién y Seguimiento a la Gestidn Institucional: su propdsito es emitir un juicio
profesional acerca del grado de eficiencia y eficacia de la gestion de la entidad, para
asegurar el adecuado cumplimiento de los fines institucionales.

Asesoria y acompafiamiento: promover el mejoramiento continuo de los procesos de
la entidad asesorando a la Alta Direccion, en la busqueda del cumplimiento de los
objetivos y los propositos institucionales.

‘COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD"
Fuente: Manual Técnico de MEC! 2014 DAFP

Calle 20 Carrera 21 Esq. Tel: 88524 76 Fax: 8852476 Arauca — Colombia




MANUAL DE OPERACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

; CODIGO VERSION FECHA DE PAGINA
GOBERNACION EMISION
DE ARAUCA M-DE-02 03 18/09/2014 Pagina 68 de 70

Valoracion del riesgo: Asesorar y capacitar a la alta direccion y a los lideres de los
procesos en la metodologia para su gestion, y verificara que los controles existentes
sean efectivos para minimizar la probabilidad e

impacto de la ocurrencia de los mismos.

Relacién con entes externos: Su proposito es facilitar el cumplimiento de las
exigencias de Ley o las solicitudes formales realizadas por los entes externos.

Fomento de la Cultura del Control: Tiene como objetivo elaborar y construir
herramientas e instrumentos orientados a sensibilizar e interiorizar el ejercicio del
autocontrol y la autoevaluacion, como un habito de mejoramiento personal y
organizacional.

Los diferentes roles de la gestion de las Oficinas de Control Interno deben guardar la
debida independencia para garantizar la objetividad de sus evaluaciones vy
seguimientos, por lo tanto no deben hacer parte en los procesos administrativos de
la entidad, ni intervenir en el desarrollo de procesos internos.

Rol de Servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas

Los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones publicas, son
responsables por la operatividad eficiente de los procesos, actividades y tareas a su
cargo, y por la supervision continua a la eficacia de los controles integrados.

Asi mismo, de desarrollar la autoevaluacion permanente a los resultados de su labor,
como parte del cumplimiento de las metas previstas por la dependencia o unidad
administrativa a la cual pertenecen.

Igualmente, deben tomar acciones que permitan realizar el ejercicio del autocontrol
en sus puestos de trabajo, con el fin de detectar las desviaciones que puedan
entorpecer el desarrollo de sus funciones, como parte fundamental y eje principal de
la correcta implementacion y fortalecimiento continuo y permanente del Sistema de
Control Interno.

4.2, Inclusion de Modificaciones

El Manual es revisado por el Representante de la Direccion y aprobado por el
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Representante Legal de la Entidad. Las modificaciones al mismo, cumplen con las
mismas responsabilidades de elaboracidn, revision y aprobacion.

Con el fin de garantizar la vigencia del manual que se considera un instrumento de
consulta constante, las modificaciones realizadas se registraran en la siguiente tabla

CONTROL DE MODIFICACIONES DEL MANUAL OPERATIVO

No. de
Modificacion

fecha de
Modificacion

No. de

pagina

Alcance de la Modificacion

1

Octubre 15
de 2008

Todas

Por la formulacién del nuevo plan de Desarrollo se
hizo necesario revisar el contenido del manual en su
integridad y por tal razén no se determinan paginas
precisas con la inclusion de cambios, tampoco se
considera objetivo utilizar el procedimiento descrito
en el numeral 2 de la tercera parte del manual con
respecto a destacar las modificaciones en NEGRITA
por considerar que el cambio es general

Diciembre
de 2009

Todas

Por la formulacion del nuevo plan de Desarrollo se
hizo necesario revisar el contenido del manual en su
integridad y por tal razén no se determinan paginas
precisas con la inclusion de cambios, tampoco se
considera objetivo utilizar el procedimiento descrito
en el numeral 2 de la tercera parte del manual con
respecto a destacar las modificaciones en NEGRITA
por considerar que el cambio es general. De igual
manera se incluyeron cambios que por el quehacer
normativo interno se han realizado sobre actos
administrativos que deben actualizarse en cada
vigencia

Diciembre de
2014

Todas

Por la actualizacion de acuerdo al Decreto 943 de 21
de mayo de 2014, y Manual Técnico de MECI 2014
DAFP.

‘COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Fuente: Manual Técnico de MEC| 2014 DAFP

Calle 20 Carrera 21 Esq. Tel: 88524 76 Fax: 8852476 Arauca — Colombia
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4.3. Distribucion de Copias

El control de la distribucion del Manual, es responsabilidad del Representante de la
Direccion y una version oficial del mismo estara en su poder, también se puede
encontrar en la Red en J: en la carpeta identificada como Sistema de Desarrollo
Administrativo Actualizado, en la que se incluyen todos los productos del sistema
integrado de gestion. Asi mismo existiran copias controladas en poder del
responsable de la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces y de
considerarse necesario se entregara a los Secretarios de Despacho.

4.4, Revision por la Direccion

La Direccion revisara el Manual de Operacion del MECI cuando menos una vez al
afo, para asegurarse de su conveniencia, adecuacidn y eficacia continuas. La
revision efectuada incluira la evaluacion de las oportunidades de mejora y la
necesidad de efectuar cambios en el manual de operacion del MECI, en
concordancia con la evolucién del Desarrollo Administrativo por medio del Sistema
Integrado de Gestidn, incluyendo los procedimientos, la politica y los objetivos de la
calidad. La informacion de entrada para la revision incluye; los resultados de
verificaciones de la calidad y del sistema de Control Interno, tanto internas como
externas, la retroalimentacion con el cliente, el desempeno de los procesos vy
conformidad del producto, el estado de las acciones correctivas y preventivas, las
acciones de seguimiento de revisiones por los planes de mejoramiento, los cambios
que podrian afectar al Sistema Integrado de Gestion y las recomendaciones para la
mejora. Los resultados de la revision incluyen todas las decisiones y acciones
tomadas con relacion a la mejora de la eficacia del Sistema Integrado de Gestion sus
procesos, la mejora del servicio en relacidn con los requisitos del cliente y el
cumplimiento de las actividades misionales encomendadas a la Entidad por la
Constitucion y demas normas y reglamentos.

COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD

‘COMPROMETIDOS CON LA CALIDAD”
Fuente: Manual Técnico de MEC| 2014 DAEP

Calle 20 Carrera 21 Esq. Tel: 88524 76 Fax: 8852476 Arauca — Colombia
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