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Asesora de control interno.

1. OBJETIVO

Definir las actividades para la recoleccion, verificacion y analisis de informacién necesaria para elaborar informes de seguimiento e informes de ley solicitados por la normativa vigente, como insumo para la toma de decisiones por parte de la Direccién, aportando al mejoramiento continuo del Instituto Distrital de Artes-Idartes,
asi como, al cumplimiento normativo.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacion en el Plan Anual de Auditoria de los seguimientos e informes de ley, continGa con la planeacién, recoleccién y analisis de la informacion, asi como la elaboracién del informe, y finaliza con su publicacién y presentacion de resultados ante el Comité Institucional de Coordinacién de
Control Interno, dejando como producto el informe definitivo aprobado y socializado.

3. AREAS RESPONSABLES

130 AREA DE CONTROL INTERNO

4. GLOSARIO (TERMINOS Y DEFINICIONES ASOCIADOS)

? Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno (CICCI): Organo asesor e instancia decisoria en los asuntos del control interno de la entidad. (Art. 4 Decreto 648 de 2017)

? Criterios: Normas, medidas o expectativas utilizadas para realizar una evaluacion y/o verificar una observacion (lo que deberia existir). Los criterios se usan para comparar y evaluar las condiciones existentes, y pueden consistir en politicas escritas, procedimientos, leyes, reglamentos y/o pautas. Los criterios también pueden
ser practicas establecidas en la organizacion, expectativas basadas en el disefio del control e, incluso, procedimientos de sentido comun que puedan no estar documentados formalmente y que deban ser evaluados segun la opinién profesional del auditor interno. (Guias para la Practica / Informes de auditoria/The Institute of
Internal Auditors)

? Informes de seguimiento: Son presentados a la Direccion General y a los responsables de ejecucion de las actividades analizadas, que se encuentran programadas en el Plan Anual de Auditoria.

? Informes de Ley: Informes requeridos por la normatividad nacional o distrital a las areas de Control Interno o quien haga sus veces, se encuentran programados en el PAA.
? Profesional designado: Persona seleccionada por el asesor/a de control interno responsable de ejecutar el seguimiento, segun lo establecido en el Plan Anual de Auditoria, quien debe tener las competencias (conocimiento y habilidades) para planificar y ejecutar esta actividad.

? Formato interno: Formato establecido por el instituto para la elaboracién de los seguimientos.
? Formato externo: Formato establecido por las entidades que definen los lineamientos para la presentacién de seguimientos y/o informes de ley.

? Plan Anual de Auditoria (PAA): Documento formulado por el Area de Control Interno, o quien haga sus veces en la entidad, cuya finalidad es planificar y establecer los trabajos a cumplir anualmente para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de riesgos y control, aprobado por el CICCI (Guia de auditoria
interna basada en riesgos para entidades publicas, version 4)

? Observaciones: También denominados “hallazgos”, son el resultado de la comparacion que se realiza entre un criterio establecido y la situacién actual encontrada durante el examen a una actividad, procedimiento o proceso. (Guia de auditoria interna basada en riesgos para entidades publicas, versién 4)

? Recomendaciones: Son sugerencias de los auditores internos para corregir las condiciones e identificar su causa y, asi, evitar que se repitan (o que se creen nuevas condiciones). Las recomendaciones ofrecen una manera eficaz de abordar las brechas identificadas entre la condicion y los criterios. (Guias para la Practica /
Informes de auditoria/The Institute of Internal Auditors)

? Papeles de trabajo: Son los documentos elaborados por el auditor interno u obtenidos por él durante el transcurso de cada una de las fases del proceso. Los papeles de trabajo documentan la informacién obtenida, los andlisis efectuados y el soporte para las conclusiones y los resultados del trabajo. (Guia de auditoria
interna basada en riesgos para entidades publicas, version 4)

5. CONDICIONES ESPECIALES DE OPERACION

? La informacién tomada como base para la elaboracion del informe de seguimiento es responsabilidad de la dependencia que la suministra.
? Se requiere identificar en el Plan Anual de Auditoria las fechas de presentacion o publicacién de informes de Ley, con el fin de planificar adecuadamente su elaboracion.
? Para los informes que no tienen un formato establecido por ente externo se utilizara el formato " Formato informes de ley o seguimientos”

6. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

Procesos que se requieren como proveedor Que insumos requiero del proveedor Procedimiento Que se obtiene del procedimiento Para quien va dirigido el servicio o producto
» TODAS LAS AREAS Respuestas a solicitudes de informacion requeridas por el Area de ELABORACION Y PRESENTACION DE SEGUIMIENTOS E Informacién consolidada para los respectivos analisis sobre 100 DIRECCION GENERAL
Control Interno. INFORMES DE LEY cumplimientos normativos internos y/o externos.

Se busca a partir de los resultados del informe, que las dependencias
evaluadas puedan optimizar sus procesos internos

7. DIAGRAMA DE FLUJO
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. Ciclo PHVA DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y CONTROLES ACTORES RESPONSABLE TIEMPO (HORAS) DOCUMENTO / REGISTRO
1 P Identificar en el PAA los seguimientos e informes 130 AREA DE CONTROL INTERNO Asesor/a de control interno 1 hora Plan anual de auditoria EI-P-01 Acta de Reuni6n

Instituto Distrital de las Artes -IDARTES-
Carrera 8 No. 15 - 46 - Bogota

+57 (601) 379 5750

Cadigo postal: 111711

Cada vez que se realicen los seguimientos de las actividades del PAA (reuniones periddicas) se verificaran los informes de seguimientos e
informes de ley programados para este periodo de tiempo o los préximos a presentarse por el Area de Control Interno.
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En el PAA se identifican y aprueban en el CICCI los seguimientos e informes de ley que se realizaran durante la vigencia y la distribucién al interior
del equipo de control interno.

Planear el seguimiento o informes de ley.
El asesor/a de Control Interno se reunird con el profesional designado para planear el informe o seguimiento, donde se daran pautas para la
realizacion de los informes.

130 AREA DE CONTROL INTERNO

Asesor/a de control interno

1 dia

Correo electrénico Acta de reunién GDO-F-02
Cronograma de trabajo

Revisar los insumos para el informe o seguimiento
El profesional designado debera analizar la informacién disponible y/o la que se requiera para la elaboracién del informe.

130 AREA DE CONTROL INTERNO

Profesional de control interno designado

4 Dias

Papeles de trabajo

¢ Se requiere solicitar informacion?
El profesional designado después de revisar los insumos disponibles identifica la necesidad de solicitar informacion.
Si: Continua en la actividad 5 No: Continua en la actividad 9

130 AREA DE CONTROL INTERNO

Profesional de control interno designado

4 horas

Redactar la solicitud de la informacion necesaria
El profesional designado elaborard comunicacion oficial (borrador) para solicitar informacién necesaria a la unidad de gestién, estableciendo el
tiempo de respuesta.

130 AREA DE CONTROL INTERNO

Profesional de control interno designado

4 horas

Comunicacion oficial (Orfeo o correo electrénico)

¢La solicitud de informacion es correcta?
El asesor/a de Control interno verificara la forma y fondo de la solicitud de informacion.
Si: Continua en la actividad 7 No: Se devuelve a la actividad 5

130 AREA DE CONTROL INTERNO

Asesor/a de control interno

1 hora

Enviar la solicitud a las unidades de gestion
Enviar la solicitud de informacién a las unidades de gestiéon donde se realiza el seguimiento.

130 AREA DE CONTROL INTERNO

Asesor/a de control interno

1 hora

Comunicacién oficial (Orfeo o correo electrénico)

Revisar y analizar la informacion recibida.
El profesional designado revisara y analizara la informacion recibida por la unidad de gestién y establecera la necesidad de realizar nuevas
solicitudes de informacién o implementacién de otras técnicas de auditoria.

130 AREA DE CONTROL INTERNO

Profesional de control interno designado

5 dias

Comunicacion oficial (Orfeo o correo electrénico)

Elaborar y remitir el informe al asesor/a de CI
El profesional designado consolida los resultados y elabora el seguimiento o informe de ley con el formato Interno o externo segun corresponda.
Posteriormente se remitira al asesor/a de Control Interno para revisién y aprobacioén.

130 AREA DE CONTROL INTERNO

Profesional de control interno designado

3 dias

Formato interno EI-F-25 o externo segun aplique

¢Requiere modificacion el informe?
El asesor/a de control interno verificara la forma y fondo del contenido del seguimiento o informes de ley. (formato interno y/o externo)
Si: Se devuelve a la actividad 9 No: Continua en la actividad 11

130 AREA DE CONTROL INTERNO

Asesor/a de control interno

2 dias

Comunicar el seguimiento o informe de ley preliminar
Se comunica a la Direccion del Instituto y al lider del proceso o a las unidades de gestién responsables, los resultados del seguimiento o del
informe de ley correspondiente.

130 AREA DE CONTROL INTERNO

Asesor/a de control Interno. Profesional de
control interno designado

1 hora

Informe de ley o seguimiento (interno EI-F-25 y
externo) radicado y comunicado.

¢Responden las unidades de gestion?

Se reciben las respuestas frente a los resultados del seguimiento o del informe de ley por parte del lider de proceso o de las unidades de gestion
responsables, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la comunicacion. Estas respuestas deben incluir los soportes correspondientes que
permitan desvirtuar las observaciones consignadas en dicho informe.

130 AREA DE CONTROL INTERNO

Lider del proceso o Unidad de gestién
responsable

5 dias

Comunicacion oficial (Orfeo o correo electrénico)

Analizar la respuesta a informe preliminar
Se analizan las respuestas y evidencias entregadas por los lideres de proceso o las unidades de gestion. Si las observaciones se desvirtian con
base en la informacion recibida, se retiran del seguimiento o del informe de ley; de lo contrario, las observaciones se mantienen en firme.

130 AREA DE CONTROL INTERNO

Profesional de control interno designado

3 dias

Informe de ley o seguimiento (interno EI-F-25y
externo)

Comunicar seguimiento o informe de ley definitivo
Comunicar a la Direccion del Instituto y a las unidades de gestién responsables del seguimiento o informe de ley. Cuando la normatividad lo exija
se debera radicar en los sistemas externos.

130 AREA DE CONTROL INTERNO

Asesor/a de control Interno. Profesional de
control interno designado

1 hora

Informe de ley o seguimiento (interno EI-F-25 y
externo) radicado
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15 H Publicar el seguimiento o informe de ley 130 AREA DE CONTROL INTERNO Asesor/a de control Interno. Profesional de 1 hora Informe de ley o seguimiento (interno EI-F-25 y
El asesor/a de control interno o el profesional designado publicara en la pagina Web el informe de ley correspondiente. Se debe tener en cuenta control interno designado externo) publicado
que para algunos informes de ley aplican fechas limite, las cuales estan consideradas en el PAA.
16 A Presentar resultados en el CICCI Comité Institucional de Coordinacién de Asesor/a de control interno 2 horas Acta de Reunién GDO-F-02
El asesor/a de control Interno presentara las principales observaciones y recomendaciones de los seguimientos e informes de ley de manera Control I.
periédica al CICCI, para la toma de decisiones correspondientes.
8. POSIBLES PRODUCTOS O SERVICIOS NO CONFORME
ACTIVIDAD PRODUCTO Y/O SERVICIO CRITERIO DE ACEPTACION CORRECCION REGISTRO
1. Identificar en el PAA los seguimientos e informes: Cada vez que se Plan anual de auditoria EI-P-01 Acta de Reunién GDO-F-02 Calidad: La informacion registrada en el PAA debe ser clara, completa Solicitud de modificacion del PAA al CICI en caso de retraso o Acta de Reunién GDO-F-02

realicen los seguimientos de las actividades del PAA (reuniones
periédicas) se verificaran los informes de seguimientos e informes de ley
programados para este periodo de tiempo o los préximos a presentarse
por el Area de Control Interno. En el PAA se identifican y aprueban en el
CICCI los seguimientos e informes de ley que se realizaran durante la
vigencia y la distribucién al interior del equipo de control interno.

Interno, reflejando los compromisos aprobados en el CICCI y
garantizando trazabilidad entre actividades, responsables y productos.
Confiabilidad: La informacién debe ser consistente y verificable entre las
distintas fuentes institucionales (PAA, actas del CICCI y reportes de
seguimiento), sin contradicciones ni variaciones en fechas, responsables
0 entregables.

y coherente con los lineamientos establecidos por el Area de Control | dificultades en la ejecucién del plan.

14. Comunicar seguimiento o informe de ley definitivo: Comunicar a la Informe de ley o seguimiento (interno EI-F-25 y externo) radicado

Calidad: La comunicacién debe ser clara, completa y ajustada a los Solicitud de ampliacion de plazo.

Informe de ley o seguimiento (formato interno EI-F-25 y externo, el que

Direccién del Instituto y a las unidades de gestién responsables del lineamientos institucionales, asegurando que los informes definitivos aplique)
seguimiento o informe de ley. Cuando la normatividad lo exija se debera estén correctamente dirigidos, con la informacién validada.
radicar en los sistemas externos.
9. DOCUMENTOS ASOCIADOS
Los documentos asociados del presente procedimiento se pueden acceder a través del mapa de procesos.
10. NORMATIVA ASOCIADA
Normativa asociada en el Plan Anual de Auditoria o validar en el normograma de la entidad.
11. RECURSOS
Sistemas de comunicacion, sistemas de ofimatica, sistemas de informacion institucionales
12. ANEXOS
No. NOMBRE DEL ANEXO
3 Sin informacién.
13. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2021-06-02 Emisién Inicial
2 2023-06-15 Se actualiza el procedimiento porque el flujo de las actividades ha cambiado asi como los tiempos por actividad
3 2025-11-18 Se actualiza el procedimiento con el objetivo de incluir las actividades 12, 13 y 14 para informar preliminarmente a las Unidades de Gestion sobre los resultados de los seguimientos e informes de Ley.
14. CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2025-11-17 ELEANA MARCELA PAEZ URREGO ENLACE MIPG
REVISO 2025-11-18 ANYELA VIVIANA GONZALEZ CHAVARRO REFERENTE MIPG
APROBO 2025-11-18 ELEANA MARCELA PAEZ URREGO LIDER DE PROCESO
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AVALO | 2025-11-18 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
15. COLABORADORES
NOMBRE
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