



































































































































































































































































































































































































































































































































































































































otros, aspectos tales como politicas especificas, procedimientos, planes
de organizaci6n (incluyendo la segregacién de deberes) y aspectos fisicos
(tales como chapas de seguridad y alarmas contra incendios). Estas
normas exige que las técnicas de control interno suministren continua-
mente un alto grado de garantia del logro de los objetivos del control
interno. Para lograr lo anterior, deben ser efectivas y eficientes. Para
ser efectivas las técnicas deben alcanzar el objetivo propuesto al ser
puestas en préctica. Deben suministrar el cubrimiento para el cual fue-
ron creadas y funcionar en los momentos en que se requiera. En cuanto
a la eficiencia las técnicas deben disefiarse de tal forma que se obtenga
el méximo beneficio con el minimo de esfuerzo. Las técnicas revisadas
y aprobadas con respecto a su efectividad y eficiencia deben ser aquellas
realmente en funcionamiento y deben ser evaluadas periédicamente.

Explicacién de las normas especificas

Existe cierto nimero de técnicas que son esenciales para suminis-
trar la seguridad de que se logrardn los objetivos de control interno.
Estas técnicas vitales constituyen las normas especificas que se discuten
a continuacién.

Documentaciéon

Los sistemas de control interno asi como todas las transacciones y
los demds eventos importantes serdn claramente documentados y dicha
documentacién estar4 facilmente disponible para su examen.

Esta norma exige la prueba por escrito de (1) los objetivos y técnicas
de control interno de la entidad y los sistemas de fijar responsabilidad,
y (2) todos los aspectos pertinentes relacionados con las transacciones y
otros eventos significativos de una entidad. Asi mismo la documentacién
habré de encontrarse disponible facilmente para su revisién y examen.

La documentacién de los sistemas de control interno debe incluir la
identificacién de los ciclos y de los objetivos y técnicas relacionadas con
ellos y debe incluirse en las directivas, politicas y manuales de contabi-
lidad. La documentacién de las transacciones de otros eventos significa-
tivos debe ser siempre lo mds completa y exacta posible y debe facilitar
el rastreo de una transaccién o evento y la informacién relacionada con
ellos, inclusive desde antes de su ocurrencia, durante su proceso y hasta
su terminacién.

Para cumplir con esta norma es necesario que la documentaciéon de
los sistemas de control internoy las transacciones asf como otros eventos
significativos, tengan un objetivo y sean ttiles para los gerentes o ad-
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ministradores en el control de sus operaciones y para los auditores u
otras personas involucradas en el andlisis de las operaciones.

Registro de transacciones y eventos

Las Transacciones y los demds eventos significativos serdn registra-
dos oportunamente y clasificados en forma adecuada.

Las transacciones deberan registrarse oportunamente si se desea
que la informacién del caso mantenga su relevancia y su valor para la
administracién en el control de las operaciones y en la toma de decisio-
nes. Esta norma se aplica a (1) todo el proceso o ciclo de vida de una
transaccién o evento e incluye su iniciacién y autorizacién, (2) todos los
aspectos de la transaccion durante su proceso, y (3) su clasificacién final
en los registros y resultados de los mismos. La clasificacién adecuada
de las transacciones y los eventos constituye la organizacién y el formato
de registrar informacién en los registros que sirven de fuente para la
preparacion de informes y estados financieros.

Ejecucién de transacciones y eventos

Las transacciones y demads eventos significativos seran autorizados
y ejecutados Gnicamente por personas que actden dentro del rango de
su autoridad.

Esta norma estd relacionada con las decisiones de la administracién
de intercambiar, transferir, utilizar, o comprometer recursos para obje-
tivos especificos bajo condiciones especificas. Constituyen en medio princi-
pal de asegurarse de que Gnicamente transacciones y otros eventos vélidos
son ejecutados. La autorizacién debe ser comunicada en forma clara a los
administradores y empleados y debe incluir las condiciones especificas y
términos bajo los cuales se pueden efectuar dichas autorizaciones. Cum-
plir con los términos de una autorizaci6n significa que los empleados
estdn desarrollando los deberes que les han sido asignados segin lo
ordenado y dentro de los limites establecidos por la administracién.

Separacion de bienes

Los deberes y responsabilidades claves en cuanto a la autorizacion,
el procesamiento, el registro y la revisi6n de transacciones, serdn divi-
didos entre diferentes individuos.

Para reducir riesgos de error, desperdicio, o actos indebidos o para
evitar que dichos actos pasen desapercibidos, no debe existir un solo
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individuo que maneje todos los aspectos claves de una transaccién o
evento.

Por el contrario, los deberes y responsabilidades deben asignarse
sistemdticamente en cierto niimero de individuos para garantizar veri-
ficaciones efectivas. Los deberes claves incluyen la autorizacién, la apro-
baci6n y el registro de transacciones, la emisién y la recepcién de activos,
el desembolso de pagos y la revision de verificacién de la validez de
transacciones. Sin embargo, la colusién entre varios individuos puede
reducir o destruir la efectividad de esta norma de control interno.

Supervisiéon

Con el propésito de garantizar el logro de los objetivos de control
interno, se proporcionara supervision idénea y continua.

Esta norma exige que los supervisores revisen continuamente y
aprueben las labores asignadas a su personal. As{ mismo se requiere
que dichos supervisores proporcionen guias y entrenamiento a su per-
sonal para evitar errores, desperdicio o actos indebidos minimizando su
incidencia y ayudando a lograr los objetivos especificos de la adminis-
tracién.

La asignacién, revisién y aprobacién de las labores del personal
requiere:

— Una comunicacién clara de deberes y responsabilidades y obligacio-
nes asignadas a cada miembro del personal.

— DUna revisién sistemdtica de las labores desarrolladas por cada
miembro en la medida en que sea necesario.

— La aprobacién de labores en puntos criticos para garantizar que los
flujos de trabajo sean los esperados.

La asignaci6n, revisién y aprobacién de las labores desarrolladas
por el personal deben resultar de un procesamiento adecuado de trans-
acciones y eventos incluyendo (1) el seguimiento de los procedimientos
aprobados y el cumplimiento de los requisitos, (2) la deteccién y elimi-
nacién de errores, mal entendidos, pricticas indebidas, y (3) la dismi-
nucién de los actos indebidos, evitando su reocurrencia.

Acceso A, y responsabilidad de los recursos
El acceso a los recursos y los registros serd limitado a individuos

autorizados, y el control contable y la responsabilidad sobre la custodia
y la utilizacién de los recursos serén establecidos y mantenidos. Se efec-
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tuard una comparacién peri6édica de los recursos con los saldos contabi-
lizados con el propésito de determinar si ambas concuerdan. La frecuen-
cia de esta comparacién serd establecida con base en el grado de
vulnerabilidad del activo.

El concepto bésico detrés del principio de restringir el acceso a los
recursos, es ayudar a reducir el riesgo de que las personas no autoriza-
das hagan uso de ellos o de que se pierdan, y de ayudar a lograr los
objetivos de la administracién. Sin embargo, el restringir acceso a re-
cursos depende de la vulnerabilidad de dichos recursos y de los riesgos
posibles que puedan percibirse de pérdida, por lo cual es necesario re-
alizar una evaluaci6n periédica. Por ejemplo, el acceso a, y la responsa-
bilidad de documentos altamente vulnerables, tales como los cheques en
blanco, puede lograrse de la siguiente manera:

— Mantenerlos en una caja de seguridad
— Imprimir en cada documento un nimero secuencial
— Asignarle la custodia fisica a individuos responsables.

Otros factores que afectan el acceso incluyen el costo, la portabili-
dad, la intercambiabilidad, y el riesgo posible, que pueda percibirse de
la pérdida o la utilizacién indebida del recurso. Ademds de la asignacioén
y el mantenimiento de la responsabilidad en lo relacionado con los re-
cursos involucra la direccién y comunicacién de dicha responsabilidad
a individuos especificos dentro de una entidad, para la custodia y utili-
zacién de los recursos en el logro de objetivos de administracién especi-
ficamente identificados.

Explicacién de la norma de Resolucién de Auditoria

Resolucién rapida hallazgo de Auditoria

Los administradores (1) evaluardn rdpidamente los hallazgos y las
recomendaciones informadas por los auditores, (2) determinarédn las
acciones adecuadas a tomarse en respuesta a dichos hallazgos y reco-
mendaciones de auditoria, y (3) completardn dentro de los plazos esta-
blecidos, todas las acciones que corrigen o de otra forma resuelven los
asuntos informados a la administracién.

Esta norma de resolucién de auditoria requiere que los gerentes o
administradores tomen acciones oportunas y responsables sobre todos
los hallazgos y recomendaciones de los auditores. Una accién responsa-
ble es aquella que corrige las deficiencias identificadas. Cuando los ha-
llazgos de auditorfa identifican oportunidades de mejoramiento en lugar
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de citar deficiencias, la accién responsable es aquella que conduce a
mejoras.

El proceso de resolucién de auditoria empieza cuando los resultados
de auditoria son informados a la administracién, y se completa tnica-
mente una vez se haya adoptado la accion pertinente (1) que corrija las
deficiencias identificadas, (2) que produzca mejoras, 6 (3) que demuestre
que los hallazgos y recomendaciones de auditoria son invdlidos o no
merecen accién por parte de la administracion.

Los auditores son responsables del seguimiento de los hallazgos y
recomendaciones de auditoria para asegurarse que se haya logrado una
resolucién adecuada. Los hallazgos y recomendaciones de los auditores
deben ser vigilados a través de los procesos de resolucién y seguimiento.
La alta gerencia debe mantenerse informada a través de informes pe-
riédicos, en forma tal, que pueda garantizarse la calidad de las decisio-
nes de resolucién y el que éstas sean tomadas oportunamente.
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ANEXO No. 3

“PROYECTO DE LEY 110 DE 1992 - CAMARA”

Aprobado por la plenaria de la CAmara de Representantes, en la
sesion del 19 de mayo de 1993.

“Por la cual se establecen normas para el gjercicio del Control Inter-
no en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposi-
ciones”.

EL CONGRESO DE COLOMBIA

DECRETA

Articulo 1o. DEFINICION DEL CONTROL INTERNO.- Se entiende
por control interno el sistema integrado por el esquema de organizacién
y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos
y mecanismos de verificacién y evaluacién adoptados por una entidad
para que, formando parte del ciclo administrativo, garantice razonable-
mente que todas las actividades, operaciones, actuaciones, asi como la
administracién de la informacién y los recursos, se realicen de acuerdo
con las leyes, dentro del as politicas prescritas y los objetivos y metas
programados. Todo lo anterior de acuerdo con los principios de igualdad,
moralidad, eficiencia, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad, pu-
blicidad y valoracion de costos ambientales,

En consecuencia el control interno deberd concebirse y organizarse
de tal manera que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funcio-
nes de todos los cargos existentes en la entidad, y en particular de las
asignadas a aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Parégrafo. El control interno se expresard a través de las politicas
y directrices aprobadas por los niveles de direccién y administracién de
las respectivas entidades y se cumplird y desarrollara en toda la escala
de la estructura administrativa, mediante la elaboracién y aplicaciéon de
técnicas de direccién, verificacién y evaluacién, de regulaciones admi-
nistrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de
informacién y de programas de seleccién, induccién y capacitacion de
personal.

Articulo 20. PRINCIPIOS DEL CONTROL INTERNO. Serdn princi-
pios del control interno entre otros los siguientes:
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a)

b)

c)

d)

e)

g

h)

El sistema de control interno, no debe ser concebido como un drea
funcional independiente y especializada, sino que parte integrante
de los sistemas de la entidad; contable, financieros, de planeacién
de informacién y operacionales.

Corresponde a la méaxima autoridad del organismo o entidad, la
responsabilidad de establecer, mantener y perfeccionar el sistema
del control interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, es-
tructura y misién de la organizacion.

En cada drea de la organizacion, el funcionario encargado de diri-
girla es responsable por el control interno ante la maxima autoridad
de la entidad u organismo.

La unidad de control interno o quien haga sus veces es la encargada
de evaluar en forma independiente el sistema de control interno de
la entidad y proponer al representante legal de la entidad u orga-
nismo las recomendaciones para mejorarlo.

Todas las transacciones de las entidades deber4n registrarse en for-
ma exacta, veraz y oportuna que permita preparar informes opera-
tivos, administrativos y financieros.

Las transacciones y demés actos administrativos seran autorizados
por personas que tengan la debida competencia.

Los deberes y responsabilidades claves en los procesos administra-
tivos, operativos y financieros serdan asignados a diferentes depar-
tamentos, dreas o individuos.

Toda entidad bajo la responsabilidad de sus directivos deben garan-
tizar el acatamiento a los siguientes aspectos:

— Establecimiento de objetivos y metas generales y especificas y
planes operativos que sean necesarias.

— Definicién de politicas como guias de accién y procedimientos
para la ejecucién de los procesos.

— Adopcién de un sistema de organizacién adecuado para ejecutar
los planes.

— Delimitacién precisa de la autoridad y los niveles de responsabi-
lidad.

— Proteccién y utilizacién de los recursos de forma racional.

— Direccién y administracién del personal conforme a un sistema
de méritos y sanciones.
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— Aplicaci6én de las recomendaciones resultantes de las evaluacio-
nes del control interno.

— Establecer mecanismos que faciliten el control ciudadano a la
gestion de las entidades.

— Establecer sistemas modernos de informacién que faciliten la ges-
tién y el control.

— Establecer modelos de evaluacién de la gesti6n.

— Establecer programas de induccion, capacitacién y actualizacién
de directivos y demés personal de la entidad.

— Establecer un sistema que permita simplificar y actualizar nor-
mas y procedimientos.

Articulo 30. CAMPO DE APLICACION .- La presente ley se aplicara
en todos los organismos y entidades de las ramas del poder piblico en
sus diferentes 6rdenes, asi como en la organizacién electoral, en los
organismos de control, en los establecimientos piiblicos, en las empresas
industriales y comerciales del Estado, en las sociedades de economia
mixta en las cuales el Estado posea el 90% o més de capital social, en el
Banco de la Repiblica y en los fondos de origen presupuestal.

Articulo 40. RESPONSABILIDAD DEL CONTROL INTERNO.- El es-
tablecimiento y desarrollo del sistema de control interno, en los organis-
mos y entidades pablicas serd responsabilidad del representante legal
correspondiente. Asf mismo, la aplicacién de los métodos y procedimien- -
tos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control interno, tam-
bién serd de responsabilidad de los jefes de cada una de las dependencias
y organismos.

De igual forma y en desarrollo del articulo 269 de la Constitucién
Politica, los representantes legales de las entidades, podrdn contratar
con empresas privadas colombianas, con capacidad y experiencia demos-
tradas y de acuerdo con las leyes vigentes, el servicio de la organizacién
del sistema de control interno y el ejercicio de las autoridades internas.
Estos contratos no podrdn ser permanentes.

Se exceptian para esta facultad a los organismos de seguridad y
defensa nacional.

Pardgrafo. Para los efectos de lo dispuesto en el presente articulo,
los representantes legales tendrédn un plazo de 12 meses, a partir de la
vigencia de la presente ley, para determinar, complementar e implantar
el sistema de control interno en sus respectivos organismos o entidades.
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Asf{ mismo, quienes ejerzan algin tipo de control interno deberan
redefinirlo en los términos aqui establecidos.

Articulo 50. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.-
Atendiendo los principios constitucionales que deben caracterizar la ad-
ministracién pablica, el disefio y desarrollo del sistema de control inter-
no se orientar4 al logro de los siguientes objetivos fundamentales:

a) Proteger los recursos de la organizacién, buscando su adecuada ad-
ministracion ante posibles riesgos que los afecten.

b) Garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las operacio-
nes, promoviendo y facilitando la correcta ejecucién de las funciones
y actividades definidas para el logro de la misién.

c) Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacién
estan dirigidos al cumplimiento de su misién.

d) Garantizar la correcta evaluacién y seguimiento de la gestién orga-
nizacional.

e) Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacién y sus
registros.

f) Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y co-
rregir las desviaciones que se presenten en la organizacién y que
afecten el logro de sus objetivos.

g) Garantizar que el sistema de control interno disponga de sus propios
mecanismos de verificacién y evaluacién.

h) Garantizar que la entidad disponga de procesos de planeacién y
mecanismos adecuados para el disefio y desarrollo organizacional,
de acuerdo con su naturaleza y caracteristicas.

Articulo 6o. EVALUACION Y CONTROL DE GESTION DE LAS ORGA-
NIZACIONES.- Como parte de la aplicacién de un apropiado sistema de
control interno el representante legal en cada organizacién deber4 velar
por el establecimiento formal de un sistema de evaluacién y control de
gestibn, segln las caracteristicas propias de la entidad y de acuerdo con
lo establecido en el articulo 343 de la Constitucional Nacional y demés
disposiciones legales vigentes.

Articulo 70. DEFINICION DE LAUNIDAD U OFICINADEL CONTROL
INTERNO.- Es uno de los elementos del sistema de control interno, de
nivel gerencial, que se encarga de medir y evaluar la eficiencia, eficacia
y economia de los dem4s controles, asesorando a la direccién en la con-
tinuidad del proceso administrativo, la revaluacién de los planes origi-

217



nales, y en la introduccién de los correctivos necesarios para el cumpli-
miento de los objetivos y las metas preestablecidas.

Pardgrafo. Como mecanismos de verificacién y evaluacién del con-
trol interno se utilizardn las normas de auditoria generalmente acepta-
das, evaluaciones de gestién u otros mecanismos modernos de control
que impliquen mayor tecnologia, eficiencia y seguridad.

Articulo 80. JEFE DE LA UNIDAD U OFICINA DEL CONTROL IN-
TERNO.- Para la verificacién y evaluacién permanente del sistema de
control interno, las entidades estatales designaran como asesor, coordi-
nador, auditor interno o similar, a un funcionario pablico que ser4 ads-
crito al nivel jerdrquico superior y designado en los términos de la
presente ley.

Articulo 90. DESIGNACION DEL JEFE DE LA UNIDAD U OFICINA
DEL CONTROL INTERNO.- El asesor, coordinador, auditor interno o
quien haga sus veces serd un funcionario de libre nombramiento y re-
mocién, designado por el representante legal o el méximo directivo de
la misma, segiin sea su competencia y de acuerdo con lo establecido por
los estatutos, reglamentos o disposiciones propios de cada organismo o
entidad.

Parégrafo 1o. En los municipios con una poblacién inferior a quin-
ce mil (15.000) habitantes y cuyos ingresos no superen los quince mil
(15.000) salarios minimos mensuales, el cargo de asesor, coordinador,
auditor interno o quien haga sus veces, podra ser el jefe de Planeacion
o en su defecto por el respectivo secretario de la alcaldia.

Pardgrafo 20. El auditor interno o quien haga sus veces, contard
con el personal multidisciplinario que le asigne el jefe del organismo o
entidad, de acuerdo con las naturaleza de las funciones del mismo. La
seleccién de dicho personal, no implicar4, necesariamente, aumento en
las plantas de cargos existentes.

Articulo 110. FUNCIONES DE LOS AUDITORES INTERNOS. Serdn
funciones, entre otras, de asesor, coordinador, auditor interno, o similar
las siguientes:

1. Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del sistema
de control interno.

2. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente esta-
blecido dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, aque-
llos que tengan responsabilidad de mando.
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10.
11.

12.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades
de la organizacion, se cumplan por os responsables de sus ejecucién
y en especial que las dreas o empleados encargados de aplicacién del
régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la organizacién, estén adecuadamente definidos,
sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucion de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedi-
mientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizaciéon y
recomendar los ajustes necesarios.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas de la informacién de la entidad y recomendar
los ajustes que sean necesarios.

Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de
control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento
de su misién.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién
ciudadana, que en desarrollo del mandato constitucional y legal,
disefien las correspondientes entidades.

Mantener permanentemente informado al representante legal y en
general a los directivos acerca del estado del control interno dentro
de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento.

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Atender quejas y reclamos que presenten los ciudadanos sobre el
mal desempeiio de las dependencias o personas que conforman la
entidad, iniciar las investigaciones preliminares y si hay mérito, dar
traslado a la autoridad competente dentro o fuera del organismo.

Las demés que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo
con el cardcter de sus funciones.

Pardgrafo. En ningin caso, podr4 el asesor, coordinador, auditor

interno o quien haga sus veces, participar en los procedimientos admi-
nistrativos de la entidad a través de autorizaciones o refrendaciones.

Articulo 12. COMITE DE COORDINACION DEL SISTEMA DE CON-

TROL INTERNO.- Los organismos y entidades a que se refiere el articulo
segundo de la presente ley deberdn establecer al més alto nivel de la

219



jerarquia un comité de coordinacién del sistema de control, de acuerdo
con la naturaleza de las funciones propias de la organizacion.

Articulo 13. INFORME DE LOS AUDITORES.- Los informes de los
asesores, coordinadores, auditores internos o quienes hagan sus veces,
tendrén valor probatorio en los procesos disciplinarios, administrativos,
judiciales y fiscales en que las autoridades pertinentes asf{ lo soliciten.

Articulo 14. VIGENCIA.- La presente ley rige a partir de la fecha
de su promulgacién y deroga las disposiciones que le sean contrarias,

Proposicién. Désele segundo debate al proyecto de ley nimero 110
de 1992 -CAMARA-, “Por la cual se establecen normas para el ejercicio
del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan
otras disposiciones”.

Cordialmente,

GONZALO GAVIRIA CORREA

Ponente
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ANEXO No 4

LEY No. 42 DEL 26 DE ENERO DE 1993
“SOBRE LA ORGANIZACION DEL SISTEMA
DE CONTROL FISCAL FINANCIERO Y LOS ORGANISMOS
QUE LO EJERCEN”

EL CONGRESO DE COLOMBIA
DECRETA

DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 10. La presente ley comprende el conjunto de preceptos
que regulan los principios, sistemas y procedimientos de control fiscal
financiero: de los organismos que lo ejercen en los niveles nacional,
departamental y municipal, y de los procedimientos juridicos aplicables.

Articulo 20. Son sujetos del control fiscal los 6rganos que integran
las ramas legislativa y judicial, los 6rganos auténomos e independientes
como los de control y electorales, los organismos que hacen parte de la
estructura de la administraciéon nacional y demés entidades nacionales,
los organismos creados por la Constitucién Nacional y la ley que tienen
régimen especial, las sociedades de economia mixta, las empresas in-
dustrialesy comerciales del Estado, los particulares que manejen fondos
o bienes del Estado, las personas juridicas y cualquier otro tipo de orga-
nizacién o sociedad que manejen recursos del Estado en lo relacionado
con estos y el Banco de la Repiblica.

Se entiende por administracién nacional, para efectos de la presente
ley, las entidades enumeradas en este articulo.

Parégrafo. Los resultados de la vigilancia fiscal del Banco de la
Reptblica serdn enviados al Presidente de 1a Repiblica, para el ejercicio
de la atribucién que se le confiere en el inciso final del articulo 372 de
la Constitucién Nacional. Sin perjuicio de lo que establezca la ley orgé-
nica del Banco de la Repiblica.

Articulo 30. Son sujetos del control fiscal en el orden territorial los
organismos que integran la estructura de la organizacién departamen-
tal y municipal y las entidades de este orden enumeradas en el articulo
anterior.

Para efectos de la presente ley se entiende por administracién terri-
torial las entidades a que hace referencia este articulo.
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Articulo 40. El control fiscal es una funcién publica, la cual vigila
la gestion fiscal de la administracién y de los particulares o entidades
que manejen fondos o bienes del Estado en todos sus érdenes y niveles.

Este ser4 ejercido en forma posterior y selectiva por la Contraloria
General de la Repablica, las contralorias departamentales y municipa-
les, los auditores, las auditorias y las revisorias fiscales de las empresas
publicas municipales, conforme a los procedimientos, sistemas y princi-
pios que se establecen en la presente ley.

Articulo 50. Para efecto del articulo 267 de la Constitucién Nacio-
nal se entiende por control posterior la vigilancia de las actividades,
operaciones y procesos ejecutados por los sujetos de control y de los resul-
tados obtenidos por los mismos. Por control selectivo se entiende la eleccion
mediante un procedimiento técnico de una muestra representativa de re-
cursos, cuentas, operaciones o actividades para obtener conclusiones sobre
el universo respectivo en el desarrollo del control fiscal.

Para el gjercicio del control posterior y selectivo las contralorias
podran realizar las diligencias que consideren pertinentes.

Articulo 60. Las disposiciones de la presente ley y las que sean
dictadas por el Contralor General de la Republica, en ejercicio de las
facultades ejercidas por el articulo 268 numeral 12 de la Constitucién
Nacional, primardn en materia de control fiscal sobre las que puedan

dictar otras autoridades.

Articulo 70. La vigencia de la gesti6n fiscal que adelantan los orga-
nismos de control fiscal es auténoma y se ejerce de manera independiente
sobre cualquier otra forma de inspeccién y vigilancia administrativa.

TITULO I
DEL CONTROL FISCAL: SUS PRINCIPIOS SISTEMAS
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

CAPITULOI
PRINCIPIOS Y SISTEMAS

Articulo 8o. La vigilancia de la gestién fiscal del Estado se funda-
menta en la eficiencia, la economia, la eficacia, la equidad y la valoracién
de los costos ambientales, de tal manera que permita determinar en la
administracién, en un periodo determinado, que la asignacién de recur-
sos sea la mds conveniente para maximizar sus resultados; que en igual-
dad de condiciones de calidad los bienes y servicios se obtengan al menor
costo; que sus resultados se logren de manera oportuna y guarden rela-
cién con sus objetivos y metas. Asf{ mismo, que permita identificar los
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receptores de la accién econémica y analizar la distribucién de costos y
beneficios entre sectores econémicos y sociales y entre entidades terri-
toriales y cuantificar el impacto por el uso o deterioro de los recursos
naturales y del medio ambiente y evaluar la gestién de proteccién, con-
servacién, uso y explotacién de los mismos.

La vigencia de la gestién fiscal de los particulares se adelanta sobre
el manejo de los recursos del Estado para verificar que estos cumplan
con los objetivos previstos por la administracién.

Articulo 90. Para el ejercicio del control fiscal se podran aplicar
sistemas de control como el financiero, de legalidad, de gestién, de re-
sultados, la revisién de cuentas y la evaluacién del control interno, de
acuerdo con lo previsto en los articulos siguientes.

Pardagrafo. Otros sistemas de control, que impliquen mayor tecno-
logia, eficiencia y seguridad, podrdn ser adoptados por la Contraloria
General de la Repiblica, mediante reglamento especial.

Articulo 10. El control financiero es el examen que se realiza, con
base en las normas de auditorfa de aceptacién general, para establecer
si los estados financieros de una entidad reflejan razonablemente el
resultado de sus operaciones y los cambios en su situacién financiera,
comprobando que en la elaboracién de los mismos y en las transacciones
y operaciones que los originaron, se observaron y cumplieron las normas
prescritas por las autoridades competentes y los principios de contabi-
lidad universalmente aceptados o prescritos por el Contados General.

Articulo 11. El control de legalidad es la comprobacién que se hace
de las operaciones financieras, administrativas, econémicas y de otra
indole de una entidad para establecer que se hayan realizado conforme
a las normas que le son aplicables.

Articulo 12. E] control de gestién es el examen de la eficiencia y
eficacia que las entidades en la administracién de los recursos piblicos,
determinada mediante la evaluacién de sus procesos administrativos,
la utilizacién de indicadores de rentabilidad piblica y desempefio y la
identificacién de la distribucién del excedente que éstas producen, asi
como de los beneficiarios de su actividad.

Articulo 13. El control de resultados es el examen que se realiza
para establecer en que medida los sujetos de la vigilancia logran sus
objetivos y cumplen los planes, programas, y proyectos adoptados por la
administracién, en un perfodo determinado.

Articulo 14. La revision de cuentas es el estudio especializado de
los documentos que soportan legal, técnica, financiera y contablemente
las operaciones realizadas por los responsables del erario durante un
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periodo determinado, con miras a establecer la economia, la eficacia, la
eficiencia y la equidad de sus actuaciones.

Articulo 15. Para efecto de la presente ley se entiende por cuenta
el informe acompaiiado de los documentos que soportan legal, técnica,
financiera y contablemente las operaciones realizadas por los responsa-
bles del erario.

Articulo 16. El Contralor General de la Reptablica determinard las
personas obligadas a rendir cuentas y prescribird los métodos, formasy
plazos para ello.

No obstante lo anterior cada entidad conformaré una sola cuenta
que seré remitida por el jefe del organismo respectivo a la Contraloria
General de la Republica.

Articulo 17. Si con posterioridad a la revisién de cuentas de los
responsables del erario aparecieren pruebas de operaciones fraudulen-
tas o irregulares relacionadas con ellas se levantard el fenecimiento y
se iniciara el juicio fiscal.

Articulo 18. La evaluacién del control interno es el anilisis de los
sistemas de control de las entidades sujetas a la vigilancia, con el fin de
determinar la calidad de los mismos, el nivel de confianza que se les
puede otorgar y si son eficaces y eficientes en el cumplimiento de sus
objetivos.

El Contralor General de la Repuablica reglamentard los métodos y
procedimientos para llevar a cabo esta evaluacién.

Articulo 19. Los sistemas de control a que se hace referencia en los
articulos anteriores podran aplicarse en forma individual combinada o
total. Igualmente se podré recurrir a cualesquiera otro generalmente
aceptado.

CAPITULO II
MODALIDADES DEL CONTROL FISCAL

Articulo 20. La vigilancia de la gestién fiscal en las entidades que
conforman el sector central y descentralizado se hard de acuerdo con lo
previsto en esta ley y los 6rganos de control deberén ejercer la vigilancia
que permita evaluar el conjunto de la gestién y sus resultados.

Articulo 21. La vigilancia de la gestién fiscal en las sociedades de
economfa mixta se har4 teniendo en cuenta la participacién que el Es-
tado tenga en el capital social, evaluando la gestién empresarial de tal
forma que permita determinar que el manejo de los recursos ptiblicos se
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realice de acuerdo con los principios establecidos en el articulo 8° de la
presente ley.

Los resultados obtenidos tendrdn efecto inicamente en lo referente
al aporte estatal.

Pardgrafo 1. En las sociedades distintas a las de economia mixta
en que el Estado participe la vigilancia fiscal se har4d de acuerdo con lo
previsto en este articulo.

Pardgrafo 2. La Contraloria General de la Repiblica establecera
los procedimientos que se deben aplicar en cumplimiento en lo estable-
cido en el presente articulo.

Articulo 22. La vigilancia fiscal en las entidades de que trata el
Decreto 130 de 1976, diferentes a las de economia mixta, se hara tenien-
doen cuenta si se trata de aporte o participacion del Estado. En el primer
caso se limitar4 la vigilancia hasta la entrega del aporte, en el segundo
se aplicaré lo previsto en el articulo anterior.

Articulo 23. En las sociedades y demds entidades a que se hacen
referencia los articulos 21 y 22, la vigilancia de la gestion fiscal se reali-
zard sin perjuicio de la revisoria fiscal que, de acuerdo con las normas
legales, se ejerza en ellas.

Articulo 24. El informe del revisor fiscal a la asamblea general de
accionistas o junta de socios deberd ser remitido al 6rgano de control
fiscal respectivo con una antelacién no menor de 10 dias a la fecha en
que se realizaré la asamblea o junta. Igualmente deberd el revisor fiscal
presentar los informes que le sean solicitados por el Contralor.

Paragrafo. Serd ineficaz toda estipulacién contractual que impli-
que el desconocimiento de los articulos 21, 22, 23 y 24.

Articulo 25. Las contralorias ejercerdn control fiscal sobre los con-
tratos celebrados con fundamento en el articulo 355 de la Constitucién
Nacional a través de las entidades que los otorguen.

Articulo 26. La Contraloria General de la Republica podr4 ejercer
control posterior, en forma excepcional, sobre las cuentas de cualquier
entidad territorial, sin perjuicio del control que les corresponde a las
contralorias departamentales y municipales, en los siguientes casos:

a) A solicitud del gobierno departamental, distrital o municipal, de
cualquier comisién permanente del Congreso de la Repiblica o de
la mitad mas un de lo miembros de las corporaciones ptblicas terri-
toriales.
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b) Asolicitud de la ciudadania, a través de los mecanismos de partici-
pacién que establece la ley.

Articulo 27. La vigilancia de la gestién fiscal del fondo nacional del
café, sus inversiones y transferencias, asi como la de otros bienes y fondos
estatales administrados por la Federacién Nacional de Cafeteros, serd ejer-
cida por la Contraloria General de la Reptblica mediante los métodos,
sistemas y procedimientos de control fiscal previstos en esta ley.

Articulo 28. La vigilancia de la gestién fiscal de las entidades que
administren o manejen contribuciones parafiscales, serd ejercida por los
respectivos 6rganos de control fiscal, segtin el orden al que éstas perte-
nezcan, en los términos establecidos en la presente ley.

Articulo 29. El control fiscal se ejercera sobre las rentas obtenidas
en el gjercicio de los monopolios de suerte, azar y de licores destinados
a servicios de salud y educacién, sin perjuicio de lo que se establezca en
la ley especial que los regule.

Articulo 30. La Contraloria General de la Republica vigilaré la
exploracién, explotacién, beneficio o administracién que adelante el Es-
tado directamente o a través de terceros, de las minas en el territorio
nacional sin perjuicio de la figura juridica que se utilice.

Articulo 31. Los organismos de control fiscal podran contratar vi-
gilancia de la gestion fiscal con empresas privadas colombianas previo
concepto sobre su conveniencia del Consejo de Estado. Estas serdn es-
cogidas por concurso de méritos en los siguientes casos:

a) Cuando la disponibilidad de los recursos técnicos, econémicos y hu-
manos no le permitan al 6rgano de control ejercer la vigilancia fiscal
en forma directa.

b) Cuando se requieran conocimientos técnicos especializados.

c) Cuando por razones de conveniencia econémica resultaré més favo-
rable.

Pardgrafo. La Contraloria General de la Republica determinard
las condiciones y bases para la celebracién del concurso de méritos asi
como las calidades que deban reunir las empresas colombianas para el
ejercicio del control fiscal pertinente.

Los contratos se celebrardn entre el Contralor respectivo y el con-
cursante seleccionado con cargo al presupuesto del érgano de control
fiscal correspondiente. La informacién que conozcan y manejen estos
contratistas serd de uso exclusivo del organismo de control fiscal con-
tratante.
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Articulo 32. Los 6rganos del control fiscal podrdn conocer y evaluar
en cualquier tiempo, los programas, labores y papeles de trabajo de las
empresas contratadas en su jurisdiccién y solicitar la presentacién pe-
riédica de informes generales o especificos. Las recomendaciones que
formulen los 6rganos de control fiscal respectivos al contratista, seran
de obligatorio cumplimiento y observancia.

En todo caso los 6rganocs de control fiscal podran reasumir la vigi-
lancia de la gestién fiscal en cualquier tiempo, de acuerdo a las cldusulas
del contrato.

Articulo 33. El contratista podra revisar y sugerir el fenecimiento
de las cuentas. En caso de encontrar observaciones deberd remitirlas
con todos sus soportes, para que el respectivo 6rgano de control fiscal
adelante el proceso de responsabilidad fiscal si es del caso.

Articulo 34. El hecho de contratar una entidad privada no exime
al érgano fiscalizador de la responsabilidad en el cumplimiento de sus
funciones.

CAPITULO III
DE LA CONTABILIDAD PRESUPUESTAL,
REGISTRO DE LA DEUDA
CERTIFICACIONES AUDITAJE E INFORMES

Articulo 35. Se entiende por Hacienda Nacional el conjunto de de-
rechos, recursos y bienes de propiedad de la Nacién. Comprende tesoro
nacional y los bienes fiscales; el primero se compone del dinero, los
derechos y valores que ingresan a las oficinas nacionales a cualquier
titulo; los bienes fiscales aquellos que le pertenezcan asi como los que
adquiera conforme a derecho.

Articulo 36. La contabilidad de la ejecucién del presupuesto, que
de conformidad con el articulo 354 de la Constitucién Nacional es com-
petencia de la Contraloria General de la Republica, registrard la ejecu-
cién de los ingresos y los gastos que afectan las cuentas del tesoro
nacional, para lo cual tendrén en cuenta los reconocimientos y los re-
caudos y las ordenaciones de gastos y de pagos.

Para configurar la cuenta del tesoro se observaran, entre otros, los
siguientes factores: la totalidad de los saldos, flujos y movimientos del
efectivo, de los derechos y obligaciones corrientes y de los ingresos y
gastos devengados como consecuencia de la ejecucién presupuestal.

Articulo 37. El presupuesto general del sector piblico esté confor-
mado por la consolidacién de los presupuestos general de la Nacién y de
las entidades descentralizadas territorialmente o por servicios, cual-
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quiera que sea el orden a que pertenezcan, de los particulares o entida-
des que manejen fondos de la Nacién, pero solo con relacién a dichos
fondos y de los fondos sin personeria juridica denominados Especiales o
Cuenta creados por ley o con autorizacion de esta.

Corresponde a la Contraloria General de la Repiblica uniformar,
centralizar y consolidar la contabilidad de la ejecucién del presupuesto
general del sector pablico y establecer la forma, oportunidad y respon-
sables de la presentacién de los informes sobre dicha ejecucién, los cua-
les deberan ser auditados por los 6rganos de control fiscal respectivos.

Pardgrafo. La Contraloria General de la Reptblica establecerd la
respectiva nomenclatura de cuentas de acuerdo con la Ley Orgédnica del
Presupuesto.

Articulo 38. E]l Contralor General de la Reptblica deber4 presentar
a consideracién de la cAmara de representantes para su examen y fene-
cimiento, a més tardar el 31 de julio, la cuenta general del presupuesto
y del tesoro correspondiente a dicho ejercicio fiscal.

Esta deber4 estar debidamente discriminada y sustentada, con las
notas, anexos y comentarios que sean del caso, indicando si existe supe-
rdvit o déficit e incluyendo la opinién del Contralor General sobre su
razonabhilidad.

Pardgrafo. Si transcurridos seis (6) meses a partir de la fecha de
presentacion a la Cdmara de Representantes de la cuenta a que se re-
fiere el presente articulo, esta no hubiere tomado ninguna decisién, se
entenderd que la misma ha sido aprobada.

Articulo 39. La cuenta general del presupuesto y del tesoro conten-
dr4 los siguientes elementos:

a) Estados que muestren en detalle segin el decreto de liquidacién
anual del presupuesto general de la nacién, los reconocimientos y
los recaudos de los ingresos corrientes y recursos de capital conta-
bilizados durante el ejercicio cuya cuenta se rinde, con indicacién
del cémputo de cada renglén y los aumentos y disminuciones con
respecto al cdlculo presupuestal.

b) Estados que muestren la ejecucién de los egresos o ley de apropia-
ciones, detallados segun el decreto de liquidacién anual del presu-
puesto general de la nacién, presentando en forma comparativa la
cantidad apropiada inicialmente, sus modificacionesy el total resul-
tante, el monto de los gastos ejecutados, de las reservas constituidas
al liquidar el ejercicio, el total de los gastos y reservas y los saldos.



c) Estado comparativo de la ejecucién de los ingresos y gastos contem-
plados en los dos primeros literales del presente articulo, en forma
tal que se refleje el superavit o déficit resultante. Esta informacion
deber4 presentarse de manera que permita distinguir las fuentes de
financiacién del presupuesto.

d) Detalle de los gastos pagados durante el afio fiscal cuya cuenta se
rinde, con cargo a las reservas de la vigencia inmediatamente ante- -
rior.

Los saldos de las distintas cuentas que conforman el tesoro.

Paragrafo. El Contralor General de la Reptiblica hara las recomen-
daciones que considere pertinentes a la cimaray al gobierno e informara
ademss el estado de la deuda piblica nacional y de las entidades terri-
toriales al finalizar cada aiio fiscal.

Articulo 40. Sera funcién del Contralor General de la Reptiblica
refrendar las reservas de apropiacién que se constituyan al cierre de
cada vigencia y que le debe remitir el Ministerio de Hacienda y Crédito
Piblico para los fines relacionados con la contabilidad de la ejecucion
del presupuesto.

Articulo 41. Para el cumplimiento de lo establecido en el ordinal
11 del articulo 268 de la Constitucién Politica, la Contraloria General
de la Republica debera certificar la situacion de las finanzas del Estado
y rendir el respectivo informe al Congreso y al Presidente de la Repi-
blica, tomando en cuenta, entre otros, los siguientes factores:

1. Ingresos y gastos totales.
Superavit o déficit fiscal y presupuestal.
Superavit o déficit de Tesoreria y de operaciones efectivas.

Registro de deuda total.

O W N

Resultados financieros de las entidades descentralizadas territorial-
mente o por servicios. '

La certificacién ird acompanada de los indicadores de gestién y de
resultados que sefiale la Contraloria General de la Reptblica.

Pardgrafo 1o. Para efectos del presente articulo se entiende por
Estado las ramas del poder piblico, los organismos auténomos e inde-
pendientes como los de control y electorales, las sociedades de economia
mixta y los organismos que integran la estructura de la administracién
departamental y municipal.

229



Pardagrafo 20. El Contralor General de la Reptblica prescribir4 las
normas de forzoso cumplimiento en esta materia y sefialard quienes son
las personas obligadas a producir, procesar, consolidar y remitir la in-
formaci6én requerida para dar cumplimiento a esta disposicién, asi como
la oportunidad para ello, sin perjuicio que esta labor la realice la Con-
traloria General en los casos que asi lo considere conveniente. La no
remisién de dichos informes dar4 lugar a la aplicacién de las sanciones
previstas en esta ley.

Articulo 42, Ningan informe, cuenta o dato sobre la situacién y las
operaciones financieras de la Naci6én ni sobre estadistica fiscal del Es-
tadoy cualquier otro de exclusiva competencia de la Contraloria General
de la Reptblica tendr4 cardcter oficial si no proviene de esta, a menos
que, antes de su publicacién, hubiere sido autorizado por la misma.

Las normas expedidas por la Contraloria General de la Repiblica
en cuanto a estadistica fiscal del Estado se refieren, serdn aplicadas por
todas las oficinas de estadistica nacionales y territoriales y sus corres-
pondientes entidades descentralizadas.

Articulo 43. De conformidad con lo estipulado en el numeral 3 del
articulo 268 de la Constitucién Nacional, la Contralorfa General de la
Repiblica llevara el registro de la deuda publica de la Nacién y de las
entidades descentralizadas territorialmente o por servicios cualquiera
que sea el orden a que pertenezcan y de las de cardcter privado cuando
alguna de las anteriores sea su garante o codeudora.

Con el fin exclusivo de garantizar el adecuado registro de la deuda
publica, todo documento constitutivo de la misma deber4 someterse a la
refrendacién del Contralor General de la Reptblica.

Paragrafo. Las entidades a que se refiere el presente articulo de-
berédn registrar y reportar a la Contraloria General de la Republica, en
la forma y oportunidad que esta prescriba el movimiento y saldo de
dichas obligaciones.

Sin perjuicio de lo anterior, los 6rganos de control fiscal deberdn
llevar el registro de la deuda publica de las entidades territoriales y sus
respectivos organismos descentralizados.

Articulo 44. Los recursos provenientes de empréstitos garantiza-
dos por la Nacién y otorgados a cualquier persona o entidad estardan
sometidos a la vigilancia de la Contraloria General de la Reptblica en
los términos que se establecen en la presente ley y en las reglamenta-
ciones que para el efecto expida el Contralor General.

Pardgrafo. Cuando se trate de entidades sometidas a la vigilancia
de la Contraloria General de la Reptblica, el control previsto en este
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articulo solo se aplicar4 sobre los proyectos, planes o programas finan-
ciados con el empréstito.

Articulo 45. El Contralor General de la Reptblica, o su delegado,
presenciar4 los actos de emision, retiro de circulacién e incineracién de
moneda que realice el Estado. Hecha la emisién, se levantardn las actas
de destruccién de las planchas o moldes que se hubieren utilizado para
el efecto, las cuales deber4n ser firmadas por el Contralor o su delegado.

Articulo 46. E] Contralor General de la Repablica para efectos de
presentar al Congreso el informe anual sobre el estado de los recursos
naturales y del medio ambiente, reglamentar4 la obligatoriedad para
las entidades vigiladas de incluir en todo proyecto de inversién piublica,
convenio, contrato o autorizacién de explotacién de recursos, la valora-
cién en términos cuantitativos del costo-beneficio sobre conservacién,
restauracion, sustitucién, manejo en general de los recursos naturales
y degradacién del medio ambiente, asi como su contabilizacién y el re-
porte oportuno a la Contraloria.

Articulo 47. Antes del lo. de julio de cada afio, la Contraloria Ge-
neral de la Republica auditard y certificar4 el balance de la hacienda o
balance general del afio fiscal inmediatamente anterior que deber4 pre-
sentarle el Contador General a mds tardar el 15 de mayo de cada afio.

Articulo 48. E] Contralor General de la Reptblica certificard antes
del 31 de enero de cada aiio, el porcentaje promedio ponderado de las
cambios ocurridos durante el afio inmediatamente anterior en la remu-
neracién de los servidores de la administracién central, el cual determi-
nard el reajuste anual de la asignacién de los miembros del Congreso.

TITULO II
DE LOS ORGANISMOS DE CONTROL FISCAL
Y SUS PROCEDIMIENTOS JURIDICOS

CAPITULO1I
DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Y DEL CONTRALOR GENERAL

Articulo 49. La Contraloria General de la Repuablica vigila la ges-
tién fiscal de la administracién y de los particulares o entidades que
manejen fondos o bienes de la Nacién. Excepcionalmente y de acuerdo
con lo previsto en el articulo 26 de la presente ley, ejercerd control pos-
terior sobre las cuentas de cualquier entidad territorial.
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Articulo 50. La organizacién administrativa de la Contraloria Ge-
neral de la Repuablica estard conformada por un nivel central y otro
regional.

Articulo 51. El nivel central estard integrado por un nivel directivo
y otro asesor. Al directivo pertenecen los despachos del Contralor Gene-
ral, del vicecontralor, asistente del contralor general y del secretario gene-
ral, las direcciones generales y las jefaturas de unidad. Al nivel asesor
pertenecen las oficinas que cumplan funciones de asesorfa y apoyo.

Las direcciones generales estarédn conformadas por unidades y divi-
siones, dependiendo de las caracteristicas particulares de las funciones
que les competen y del grado de especializacién que requieran para
cumplirlas.

Articulo 52. El nivel regional estard conformado por seccionales
territoriales, las cuales tendrdn a su cargo la ejecucién de los planes,
programas y proyectos de acuerdo con las politicas generales adoptadas.

Articulo 53. En desarrollo de los articulos 113, 117 y 267 de la
Constitucién Nacional la Contraloria General de la Reptblica tiene au-
tonomia presupuestal, administrativa y contractual.

La autonomia administrativa y contractual comprende el nivel re-
gional.

Articulo 54. En ejercicio de la autonomia presupuestal la Contra-
loria General de la Repiblica elaborar4 cada afio su proyecto de presu-
puesto de gastos o de apropiaciones para ser presentado a la direccion
general de presupuesto, quien lo incorporaré al respectivo proyecto de
ley de presupuesto que se someter4 a la consideracién del Congreso de
la Reptblica.

Pardgrafo. La Contraloria General de la Repuablica presentara4 el
proyecto de su presupuesto dos meses antes de iniciarse la correspon-
diente legislatura.

Articulo 55. Corresponde al Contralor General de la Repiblica ejer-
cer la facultad de ordenacién del gasto, quien podra delegarla mediante

acto administrativo interno, en los términos y condiciones que establece
la Ley 38 de 1989.

Articulo 56. En ejercicio de la autonomia administrativa correspon-
de a la Contraloria General de la Republica definir todos los aspectos
relacionados con el cumplimiento de sus funciones, en armonia con los
principios consagrados en la Constitucién y en esta ley.

Paréagrafo. El Contralor General de la Reptblica podré por medio
de reglamentos, adecuar la estructura de la Contralorfa General de la
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Repiblica e introducir las modificaciones que considere convenientes
para el cumplimiento de la presente ley hasta tanto se expida la ley
correspondiente a su estructura.

El Contralor no podr4 crear, con cargo al presupuesto de la Contra-
loria, obligaciones que excedan el monto global fijado en el rubro de
servicios personales de la Ley General de Presupuesto.

Articulo 57. En ejercicio de la autonomia contractual el Contralor
General de la Republica suscribird en nombre y representacién de la enti-
dad, los contratos que debe celebrar en cumplimiento de sus funciones.

En los procesos contencioso administrativos la Contraloria General
de la Repiblica estara representada por el Contralor General o por el
abogado que él delegue.

Articulo 58. El Contralor General de la Reptblica tomar4 posesion
del cargo ante el Presidente de la Reptblica. Quien resulte electo debe
manifestar su aceptacién al Congreso de la Reptblica dentro de los
quince dias hdbiles siguientes a la fecha de la eleccién.

Pardgrafo. Las personas que aspiren a ejercer el cargo de Contralor
General de la Repiblica deberdn acreditar ante los organismos que for-
mulen su postulacién que retanen las condiciones exigidas por la Cons-
titucién Politica para el desempeiio del cargo.

Articulo 59. Para ser elegido Contralor General de la Repablica se
requiere, ademds de lo sefialado por el articulo 267 de la Constitucién
Nacional, acreditar titulo universitario en ciencias econémicas, conta-
bles, juridicas, financieras o de administracion y haber ejercido funcio-
nes publicas por un periodo no menor de cinco afios.

Articulo 60. De conformidad con lo establecido en el articulo 267
de la Constitucién Nacional, corresponde al Congreso proveer las faltas
absolutas del Contralor General de la Repiblica.

El Consejo de Estado proveer4 las faltas temporales como la licencia,
la suspensién en el ejercicio del cargo, las vacaciones y otras.

Paréagrafo. Mientras el Congreso o el Consejo de Estado, segin el
caso, hacen la eleccién correspondiente el vicecontralor tomar4 posesién
del cargo.

En caso de comisiones fuera del pafs el Contralor General podra
delegar el ejercicio de sus funciones.

Articulo 61. E] Contralor General de la Republica tendréd voz en las
comisiones permanentes o plenarias del Senado o de la Cdmara de Re-
presentantes cuando allf se discutan asuntos relacionados con el gjerci-
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cio de sus funciones. Igualmente, podra solicitar al Congreso la citacién
de servidores piblicos para que expliquen sus actuaciones.

Articulo 62. El auditor ante la Contraloria General de la RepGblica
serd elegido por el Consejo de Estado, para un periodo de dos afios, de
terna enviada por la Corte Suprema de Justicia. La persona designada
deber4 ser profesional en ciencias econémicas, contables, juridicas, fi-
nancieras o de administracién.

Articulo 63. El auditor ejercera sus funciones de acuerdo con los
principios, sistemas y procedimientos de control fiscal sefialados en
esta ley.

Articulo 64. La remuneracién del auditor ser4 igual a la que se
establezca para el nivel asesor para la Contraloria General de la
Repiblica.

Paragrafo. El Contralor General de la Republica fijard las remu-
neraciones del personal de la auditoria ante la Contraloria General de
la Republica, ajustandolas a las asignaciones para empleados de similar
nivel en la Contraloria General de la Repiiblica. Tales remuneraciones
serdn pagadas con cargo al presupuesto de esta.

CAPITULO I
DE LAS CONTRALORIAS DEPARTAMENTALES,
MUNICIPALES Y SUS CONTRALORES

Articulo 65. Las contralorias departamentales, distritales y muni-
cipales realizan la vigilancia de la gestion fiscal en su jurisdiccién de
acuerdo a los principios, sistemas y procedimientos establecidos en la
presente ley.

Les corresponde a las asambleas departamentales y a los consejos
distritales y municipales la organizacién y funcionamiento de las con-
tralorias que haya autorizado la ley.

Articulo 66. En desarrollo del articulo 272 de la Constitucién Na-
cional, las asambleas y consejos distritales y municipales deberdn dotar
a las contralorias de su jurisdiccién de autonomia presupuestal, admi-
nistrativa y contractual, de tal manera que les permita cumplir con sus
funciones como entidades técnicas.

Articulo 67. Los contralores de las entidades territoriales tomardn
posesién del cargo ante el gobernador del departamento o el alcalde
distrital o municipal dentro de la semana siguiente a la posesién del
respectivo gobernador o alcalde.
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Paragrafo. Las personas que aspiren al cargo de contralor en las
entidades territoriales, deberdn acreditar ante los organismos que for-
mulen su postulacién que retne las calidades exigidas.

Articulo 68. Para ser elegido contralor de una entidad territorial
se requiere ademés de las calidades establecidas en el articulo 272de la
Constitucién Nacional acreditar titulo universitario en ciencias econé-
micas, juridicas, contables, de administracién o financiera y haber ejer-
cido funciones ptblicas por un periodo no inferior a dos afios.

Articulo 69. Las asambleas departamentales y los concejos distri-
tales y municipales regulardn por medio de ordenanzas o acuerdos la
forma de proveer las ausencias definitivas y temporales de los contralo-
res de las entidades territoriales.

Articulo 70. La vigilancia de la gesti6n fiscal contratada con em-
presas privadas en el ambito territorial se realizard de acuerdo a lo
establecido en el articulo 31 de la presente ley.

Articulo 71. Las contralorias departamentales, distritales y muni-
cipales ejerceran la jurisdiccién coactiva de acuerdo en lo previsto en la
presente ley dentro de su jurisdiccion.

CAPITULO III
EL PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Articulo 72. Las actuaciones relacionadas con el ejercicio del con-
trol fiscal se adelantardn de oficio, en forma integra y objetiva y garan-
tizard el debido proceso para el establecimiento de responsabilidades
fiscales.

Articulo 73. Los funcionarios de los organismos de control fiscal
deberédn guardar de acuerdo con la ley, reserva respecto de los documen-
tos e informaciones que por razones de sus funciones llegaren a conocer.
Su incumplimiento serd causal de mala conducta.

Articulo 74. El proceso que adelantan los organismos de control
fiscal para determinar responsabilidad fiscal puede iniciarse de oficio o
a solicitud de parte. Las etapas del proceso son: investigacién y Juicio
Fiscal.

Articulo 75. La investigacion es la etapa de instruccién dentro del
proceso que adelantan los organismos de control fiscal, en la cual se
allegan y practican las pruebas que sirven de fundamento a las decisio-
nes adoptadas en el proceso de responsabilidad.
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Pardgrafo. Durante la etapa de investigacion se pueden decretar
medidas cautelares sobre los bienes de las personas presuntamente res-
ponsables de un faltante de recursos del Estado.

El presunto responsable podré solicitar el desembargo de sus bienes
u ofrecer como garantia para que este no se decrete péliza de seguros
por el valor del faltante.

Articulo 76. Los funcionarios de los organismos de control fiscal
que realicen funciones de investigacién fiscal tienen el cardcter de au-
toridad de policia judicial.

Para este efecto, ademds de las funciones previstas en el cédigo de
procedimiento penal, tendrdn la siguientes:

1. Adelantar oficiosamente las indagaciones preliminares que se re-
quieran por hechos relacionados contra los intereses patrimoniales
del Estado.

2. Coordinar sus actuaciones con las de la Fiscalia General de la Na-
cién.

3. Solicitar informacién a entidades oficiales y particulares en procura
de datos que interesen a las investigaciones fiscales e inclusive para
lograr la identificacién de bienes de las personas comprometidas en
los ilicitos contra los intereses patrimoniales del Estado, sin que al
respecto se pueda oponer reserva alguna.

4. Denunciar bienes de presuntos responsables de ilicitos contra los
intereses patrimoniales del Estado ante las autoridades judiciales,
para que se tomen las medidas preventivas correspondientes sin
necesidad de prestar caucion.

Paragrafo. En ejercicio de sus funciones, los investigadores de las
contralorias podrén exigir la colaboracién de autoridades de todo orden.

Articulo 77. Los investigadores de los 6rganos de control fiscal
dictardn el auto de apertura de investigaci6n y, dentro del mismo, orde-
nardn las diligencias que se consideren pertinentes, las cuales se surti-
rdn en un término no mayor de 30 dias, prorrogables hasta por otro
tanto.

Vencido el término anterior a su prérroga se procederd, segin sea
el caso, al archivo del expediente o a dictar acto de apertura del juicio
fiscal.

Articulo 78. Los 6rganocs de control fiscal, la procuraduria general
de la nacibn, la fiscalia general de la naci6én, las personerias y otras
entidades de control de la administracién podran establecer con carécter
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temporal y de manera conjunta grupos especiales de trabajo para ade-
lantar investigaciones que permitan realizar la vigilancia integral del
manejo de los bienes y fondos pablicos, asi como las actuaciones de los
servidores piblicos.

Articulo 79. El juicio fiscal es la etapa del proceso que se adelanta
con el objeto de definir y determinar la responsabilidad de las personas
cuya gestién fiscal haya sido objeto de observacién.

El auto que ordena la apertura del juicio fiscal se notificar4 a los
presuntos responsables y al asegurador si lo hubiere, en la forma y
términos que establece el cé6digo contencioso administrativo, y contra el
solo procede el recurso de reposicién.

Articulo 80. Si el acto administrativo que da apertura al juicio fiscal
no se hubiere podido notificar personalmente, una vez transcurrido el
término para su notificacién por edicto, la contraloria designara un apo-
derado de oficio para que represente al presunto responsable en el juicio.

Pardgrafo. Los 6rganos de control fiscal podréan designar para este
efecto a los miembros de los consultorios juridicos de las facultades de
derecho.

Articulo 81. Terminado el proceso se declarara por providencia moti-
vada el fallo respectivo, el cual puede dictarse con o sin responsabilidad
fiscal, y serd notificado a los interesados.

El fallo con responsabilidad fiscal se notificara en la forma y térmi-
nos que establece el cédigo contencioso administrativo y contra €l pro-
ceden los recursos y acciones de ley.

Pardgrafo. La responsabilidad fiscal se entiende sin perjuicio de la
responsabilidad disciplinaria y penal a que hubiere lugar.

Articulo 82. Una vez ejecutoriado el fallo con responsabilidad fiscal,
éste prestard mérito ejecutivo contra los responsables y sus garantes, si
los hubiere, de acuerdo con la regulacion referente a la jurisdiccion coac-
tiva prevista en el capitulo siguiente.

Articulo 83. La responsabilidad fiscal podrd comprender a los di-
rectivos de las entidades y deméds personas que produzcan decisiones
que determinen la gesti6n fiscal, asf como a quienes desempefian fun-
ciones de ordenacién, control, direccién y coordinacién; también a los
contratistas y particulares que vinculados al proceso, hubieren causado
perjuicio a los intereses patrimoniales del Estado de acuerdo con lo que
se establezca en el juicio fiscal.
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Articulo 84. La Contraloria General de la Republica publicara bo-
letines que contengan una relacién de las personas a quienes se les haya
dictado fallo con responsabilidad fiscal.

Para efecto del presente articulo los contralores de la entidades
territoriales deberdn informar a la Contraloria General de la Repiblica,
en la forma y términos que ésta establezca, la relacién de personas a
quienes se les haya dictado fallo con responsabilidad fiscal, con el fin de
incluir sus nombres en el boletin.

El incumplimiento de esta obligacién es causal de mala conducta.

Articulo 85. Los representantes legales asi como los nominadores
y demés funcionarios competentes deberdn de abstenerse de nombrar,
dar posesién o celebrar cualquier tipo de contrato con quienes aparezcan
en el boletin de responsables, so pena de incurrir en causal de mala
conducta.

Articulo 86. Cuando en un proceso fiscal un contratista resultaré
responsable, los organismos de control fiscal solicitardan a la autoridad
administrativa correspondiente la imposicién de la sancién respectiva.
Para estos efectos la sancién sera causal de caducidad del contrato.

Articulo 87. Los contralores, por si mismos o por medio de sus
abogados, podran constituirse en parte civil dentro de los procesos pe-
nales que se adelanten por delitos contra intereses patrimoniales del
Estado y sus conexos, o comunicardn a la respectiva entidad para que
asuma esta responsabilidad.

Las entidades que se constituyan en parte civil informaran a las
contralorias respectivas de su gestién y resultados.

Paragrafo. La parte civil, al solicitar el embargo de bienes como
medida preventiva, no deber4 prestar cauci6n.

Articulo 88. Para establecer la responsabilidad que se derive de la
gestién fiscal, los contralores podrdn delegar esta atribucién en la de-
pendencia que de acuerdo con la organizacién y funcionamiento de la
entidad se cree para ese efecto.

Articulo 89. En los aspectos no previstos en este capitulo se aplica-
rén las disposiciones contenidas en el c6digo contencioso administrativo
o de procedimiento penal segtn el caso.

238



CAPITULOIV
JURISDICCION COACTIVA

Articulo 90.Para cobrar los créditos fiscales que nacen de los alcan-

ces liquidos contenidos en los titulos ejecutivos a que se refiere la pre-
sente ley, se seguird el proceso de jurisdiccién coactiva sefialado en el
cédigo de procedimiento civil, salvo los aspectos especiales que aquf se
regulan.

Articulo 91. Los contralores para exigir el cobro coactivo de las

deudas fiscales podrédn delegar el ejercicio de esta atribucién en la de-
pendencia que de acuerdo con la organizacién y funcionamiento de la
entidad se cree para este efecto.

Articulo 92. Prestan mérito ejecutivo:

Los fallos con responsabilidad fiscal contenidos en providencias de-
bidamente ejecutoriadas.

Las resoluciones ejecutoriadas expedidas por las contralorfas, que
impongan multas una vez transcurrido el término concedido en ellas

para su pago.

Las pélizas de seguros y demés garantias a favor de las entidades
publicas que se integren a fallos con responsabilidad fiscal.

Articulo 93. El tramite de las excepciones se adelantard en cuader-

no separado de acuerdo con lo siguiente:

1.

El funcionario competente dispondré de un término de treinta dias
para decidir sobre las excepciones propuestas.

El funcionario competente, recibido el escrito que propone las excep-
ciones, decretar4 las pruebas pedidas por las partes que fueren pro-
cedentes y las que de oficio estime necesarias y fijard el término de
diez dias para practicarlas vencido el cual se decidir4 sobre las ex-
cepciones propuestas.

Si prospera alguna excepci6n contra la totalidad del mandamiento
de pago, el funcionario competente se abstendra de fallar sobre las
demds y deberd cumplir lo dispuesto en el inciso segundo del articulo
306 del C.P.C.

Si se encuentran probadas las excepciones, el funcionario competen-
te asf lo declarard y ordenaré la terminacién y archivo del proceso
cuando fuere del caso y el levantamiento de las medidas preventivas
cuando se hubieren decretado. En igual forma proceders si en cual-
quier etapa del proceso el deudor cancelar4 la totalidad de las obli-
gaciones.
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Cuando la excepcién probada, lo sea respecto de uno o varios de los
titulos comprendidos en el mandamiento de pago el proceso conti-
nuard en relacién con los demas sin perjuicio de los ajustes corres-
pondientes.

5. Si las excepciones no prosperan, o prosperan parcialmente, la pro-
videncia ordenard llevar adelante la ejecucién en la forma que co-
rresponda. Contra esta providencia procede inicamente el recurso
de reposicién.

6. Si prospera la excepcién de beneficio de inventario, la sentencia
limitard la responsabilidad del ejecutado al valor por el cual se le
adjudicaron los bienes en el respectivo proceso de sucesién.

Articulo 94. Solo serdn demandables ante la jurisdiccién conten-
cioso administrativo las resoluciones que fallan las excepciones y orde-
nan la ejecucién. La admisién de la demanda no suspende el proceso de
cobro, pero el remate no se realizara hasta que exista pronunciamiento
definitivo de dicha jurisdiccion.

Articulo 95. Previa o simultdneamente con el mandamiento de pa-
go y un cuaderno separado, el funcionario podrd decretar el embargo y
secuestro preventivo de los bienes del deudor que se hayan establecido
como de su propiedad.

Para el efecto los funcionarios competentes podrén identificar los
bienes del deudor por medio de las informaciones suministradas por
entidades pablicas o privadas, las cuales estaran obligadas en todos los
casos a dar pronta y cumplida respuesta a las contralorias, allegando
copia de la declaracién juramentada sobre los bienes del ejecutado pre-
sentada al momento de asumir el cargo o cualquier otro documento. El
incumplimiento a lo anterior dard lugar a multa.

Pardgrafo. Cuando se hubieren decretado medidas preventivas y
el deudor demuestre que se ha admitido demanda y que ésta se encuen-
tra pendiente de fallo ante la jurisdiccién de lo contencioso administra-
tivo, se ordenard levantarlas. Igualmente si se presta garantia bancaria
o de compaiifa de seguros, por el valor adecuado, incluido los intereses
moratorios.

Articulo 96. En cualquier etapa del proceso de jurisdiccion coactiva
el deudor podra celebrar un acuerdo de pago con el organismo de control
fiscal, en cuyo caso se suspender4 el proceso y las medidas preventivas
que hubieren sido decretadas.

Sin perjuicio de la exigibilidad de garantias, cuando se declare el
incumplimiento de pago, deber4 reanudarse el proceso si aquellas no
son suficientes para cubrir la totalidad de la deuda.
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Articulo 97. Cuando aparezca que los bienes del responsable fiscal
son insuficientes para cubrir el total de la suma establecida en el fallo
con responsabilidad fiscal, las contralorias podrédn solicitar la revocacién
de los siguientes actos realizados por el responsable fiscal, dentro de los
dieciocho meses anteriores a la ejecutorfa del citado fallo, siempre que
el acto no se haya celebrado con buena fe exenta de culpa.

1. Los de disposicién a titulo gratuito.
2. El pago de deudas no vencidas.

3. Toda dacién en pago perjudicial para el patrimonio del responsable
fiscal.

4. Todo contrato celebrado con su cényuge, compaiiero permanente,
con sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad, segun-
do de afinidad, Gnico civil o con algin consorcio en sociedad distinta
de la an6nima.

5. Todo contrato celebrado con sociedades en las cuales el responsable
fiscal o las mismas personas nombradas en el anterior ordinal sean
duefios, individual o conjuntamente, de un treinta por ciento a més
del capital.

6. La liquidacién de bienes de la sociedad conyugal del responsable
fiscal, hecha por mutuo consenso o pedida por uno de los conyuges
con aceptacién del otro.

7. Lascauciones, hipotecas, prendas, fiducias de garantia, avales, fian-
zas y demds garantias, cuando con ellas se aseguren deudas de
terceros.

Articulo 98. Las acciones revocatorias se tramitardn ante el juez
civil del circuito del domicilio del responsable fiscal, por el tramite del
proceso verbal que regula el cidigo de procedimiento civil, el cual no
suspender4 ni afectara el curso y cumplimiento del proceso por jurisdic-
cién coactiva.

El juez dara prelacion a estos procesos, so pena de incurrir en mala
conducta, salvo que pruebe causa que justifique la demora.

CAPITULOV
SANCIONES

Articulo 99. Los contralores podrdn imponer sanciones directa-
mente o solicitar a la autoridad competente su aplicacién. La amones-
taciény la multa serdn impuestas directamente; la solicitud de remocién
y la suspensién se aplicaran a través de los nominadores.
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Articulo 100. Los contralores podran amonestar o llamar la aten-
cién a cualquier entidad de la administracién, servidor pablico, particu-
lar o entidad que maneje fondos o bienes del Estado, cuando consideren,
con base en los resultados de la vigilancia fiscal que han obrado contra-
riando los principios establecidos en el articulo 9 de la presente ley, asi
como por obstaculizar las investigaciones y actuaciones que adelanten
las contralorias, sin perjuicio de las dema4s acciones a que pueda haber
lugar por los mismos hechos.

Paragrafo. Copia de la amonestaciéon deberd remitirse al superior
jerdrquico del funcionario y a las autoridades que determinen los 6rga-
nos de control fiscal.

Articulo 101. Los contralores impondrdan multas a los servidores
publicos y particulares que manejen fondos o bienes del Estado, hasta
por el valor de cinco salarios devengados por el sancionado a quienes no
compadezcan a las citaciones que en forma escrita les hagan las contra-
lorias; no rindan las cuentas e informes exigidos o no lo hagan en la
forma y oportunidad establecidos por ellas; incurran reiteradamente en
errores u omitan la presentacién de cuentas e informes; se les determi-
nen glosas de forma en la revisién de sus cuentas; de cualquier manera
entorpezcan o impidan el cabal cumplimiento de las funciones asignadas
a las contralorfas o no les suministren oportunamente las informaciones
solicitadas; teniendo bajo su responsabilidad asegurar fondos, valores o
bienes no lo hicieren oportunamente o en la cuantia requerida; no ade-
lanten las acciones tendientes a subsanar las deficiencias sefialadas por
las contralorias; no cumplan con las obligaciones fiscales y cuando a
criterio de los contralores exista mérito suficiente para ello.

Paragrafo. Cuando la persona no devengare sueldo la cuantia de
la multa se determinard en términos de salarios minimos mensuales,
de acuerdo con las reglamentaciones que expidan las contralorias.

Articulo 102. Los contralores, ante la renuencia en la presentacién
oportuna de las cuentas o informes, o su no presentacién por més de tres
perfodos consecutivos o seis no consecutivos dentro de un mismo periodo
fiscal, solicitard la remocién o la terminacién del contrato por justa causa
del servidor piblico, segiin fuere el caso, cuando la mora o la renuencia
hayan sido sancionadas previamente con multas.

Articulo 103. A peticién del Contralor el servidor piblico que resul-
tare responsable, en un proceso fiscal deberé ser sancionado por la au-
toridad nominadora de acuerdo con la gravedad de la falta. La negativa
del nominador a dar aplicacién a la sancién se reputard como causal de
mala conducta.
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Articulo 104. Las multas impuestas por las contralorias serén des-
contadas por los respectivos pagadores del salario devengado por el san-
cionado, con base en la correspondiente resolucién debidamente
ejecutoriada, la cual presta mérito ejecutivo por jurisdiccién coactiva.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 105. Los resultados del control fiscal serdn comunicados
a los 6rganos de direccién de la entidad respectiva, al despacho ejecutivo
al cual se halle adscrita o vinculada y a las autoridades a quienes esté
atribuida la facultad de analizar tales conclusiones y adoptar las medi-
das correspondientes.

Articulo 106. El Contralor General de la Reptiblicay los contralores
regionales comunicar4n a la opinién piblica, por los medios idéneos para
ello, los resultados de su gestién. Y cuando lo consideren necesario,
solicitardn a los organismos y autoridades correspondientes el acceso a
espacios en la radio y la televisién.

Articulo 107. Los 6rganos de control fiscal verificardn que los bie-
nes del Estado estén debidamente amparados por una péliza de seguros
o un fondo especial creado para tal fin, pudiendo establecer responsabi-
lidad fiscal a los tomadores cuando las circunstancias lo ameriten.

Articulo 108. El Contralor General de la Republica y demés auto-
ridades de control fiscal competentes, ordenaran que el acto de adjudi-
cacién de una licitacién tenga lugar en audiencia ptblica, cuando lo
consideren conveniente o asi lo solicite cualquiera de los proponentes,
de acuerdo con lo que se prevea en la ley que regule la materia.

Articulo 109. El Contralor General de la Republica editaré la Ga-
ceta de la Contraloria.

Articulo 110. La presente ley rige a partir de la fecha de su promul-
gacién y deroga la Ley 42 de 1923; el Decreto-ley 911 de 1932; la Ley 58
de 1946; el Decreto-ley 3219 de 1953; 1a Ley 151 de 1959; el Decreto 1060
de 1960; la Ley 20 de 1975; articulos 2.4.13.2.25, 2.4.13.4.4 del Decreto
2505 de 1991 y las dem4s disposiciones que le sean contrarias.
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ANEXO No. 5

FORMATOS DE ENCUESTAS Y ENTREVISTA
PARA EL CONOCIMIENTO Y DIAGNOSTICO
DEL CONTROL INTERNO EN UNA ENTIDAD OFICIAL

ENCUESTA PERSONAL OPERATIVO

Sefior Funcionario: La informacién suministrada por usted en éste
formulario es completamente confidencial y asi serd manejada. Por fa-

vor diligencie este formato con la mayor objetividad e imparcialidad.

Nombre:

Edad:

Fecha de entrega:

I. INFORMACION GENERAL

(Diga a cuél pertenece)

Direccién

Divisién

Seccién

Cargo

Sueldo Mensual

Antigliedad en la Entidad:

Antigtiedad en el Cargo actual:

II. NIVEL ACADEMICO

A. Primaria:

B. Secundaria:

C. Técnico:

D. Universitario: Carrera:
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Semestre:



E. Profesional: Ahora:

F. Postgrado: Area:

III. RESPONSABILIDADES

A. ;De qué es responsable usted? (Ejemplo: Qué debe hacer, qué infor-
mes debe entregar, qué equipos tiene a cargo etc.)

B. ;Qué Autoridad tiene usted? (Sefiale ante quién).

IV. FUNCIONES DEL CARGO

>

Funciones Principales (Actividades que diariamente hace).

B. De las Funciones enunciadas anteriormente cudles considera no
corresponden a su cargo: (Labores que usted cree no deberia hacer).

C. Sus funciones estdn reglamentadas por: Decretos, Resoluciones,
Manuales (Cuales), Ordenes verbales, otros. Explique.

V. PROBLEMAS Y SOLUCIONES

A. Principales problemas y dificultades presentadas en el desempefio
de su cargo:

B. Soluciones que propone usted:

VI. CAPACITACION

Recibe, por parte de la Entidad capacitacién apropiada para el desarrollo
de sus funciones:

Si No

Porqué
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Enuncie los cursos recibidos:

VII. SUGERENCIAS Y OBSERVACIONES:

Nota: Este el punto més importante, por lo cual le solicitamos lo
desarrolle concienzudamente, de él saldrén las soluciones a los proble-
mas que diariamente se le presentan.

ENCUESTA PERSONAL DIRECTIVO

Sefior Funcionario: La informacién suministrada por usted en éste
formulario es completamente confidencial y asi ser4 manejada. Por fa-
vor diligencie este formato con la mayor objetividad e imparcialidad.

Nombre: Edad:

Fecha de entrega:

I. NFORMACION GENERAL

Direccién

Divisién

Seccién

Cargo
Sueldo Mensual
Antigliedad en la Entidad:

Antigliedad en el Cargo actual:

II. NIVEL ACADEMICO

A. Primaria:

B. Secundaria:
C. Técnico: Area:
D. Universitario: Carrera: Semestre:
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E. Profesional: Area:

F. Postgrado: Area:

III. RESPONSABILIDADES

A. ;De qué es responsable usted?

B. ;Qué Autoridad tiene usted? (Sefale ante quien)

IV. FUNCIONES DEL CARGO

A. Funciones Principales

B. De las Funciones enunciadas anteriormente cudles considera no
corresponden al cargo:

C. Sus funciones estan reglamentadas por: Decretos, Resoluciones,
Manuales, Ordenes verbales, Otros. Explique

V. PROBLEMAS Y SOLUCIONES

A. Principales problemas y dificultades presentadas en el desempeiio
de su cargo:

B. Soluciones que propone usted:

VI. CAPACITACION

Recibe, por parte de la Entidad capacitacién apropiada para el de-
sarrollo de sus funciones:

Si No

Porqué

Enuncie los cursos recibidos:
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VII. SUGERENCIAS Y OBSERVACIONES

(Este es uno de los puntos mads importantes a desarrollar porque de
sus aportes surgirdn las soluciones a los problemas que diariamente se
le presentan en desarrollo de sus funciones).

VIII. ASPECTOS ESPECIFICOS

A. (Conoce usted las nuevas normas constitucionales en cuanto a su
aplicabilidad? (Articulos 209, 267, 268, 269, etc).

B. Explique qué es Control de Gestién .

C. Explique qué es Control Interno.

D. Explique qué es Auditoria Interna.

E. Explique qué es Control Posterior y selectivo.

F. Explique qué es el fenecimiento de cuentas.

IX. (;EXISTEN SISTEMAS DE INFORMACION INTEGRAL
EN LA EMPRESA?

Si No

Explique

X. INFORMES

A. ;Qué informes produce?

B. ;Qué informes recibe?

C. Utilizacién de los informes.
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XI. OTROS ASPECTOS DE LA ENTIDAD

A. Indique los puntos criticos, problemas y dreas graves de la Entidad.

B. Cual seria la aplicabilidad de los controles Internos en su Entidad
para hacerlos efectivos y eficientes.

XII. ;CUAL SERIA LA MISION INSTITUCIONAL?

(Es la forma en la cual la Entidad contribuye al desarrollo del pais
en general).

A. Andlisis Estratégico de la Misién:

Factores Internos:

Fortalezas: (Aspectos Positivos y Cualidades).

Debilidades: (Aspectos negativos e inconvenientes de la Entidad).

Externos:

Oportunidades: (Oportunidades que se brindan a nivel de la Entidad
y del pais en general. Proyecciones y posibilidades).

Amenazas: (Inconvenientes por los cuales no se podrian cumplir los
planes y proyecciones de la Entidad).

XIII. RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS

Nota: Si el espacio no es suficiente para escribir sus respuestas y
demds observaciones, por favor anexe hojas.
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ENCUESTA PARA ANALISIS DE UNA ENTIDAD ESTATAL

OBJETIVOS DE LA ENCUESTA

— Obtener informacién general para conocer globalmente la entidad
con el fin de particularizarla.

— Estudiar en forma general los diferentes objetivos y politicas de la
entidad.

— Analizar el cumplimiento de dichos objetivos y politicas y su estruc-
tura organizativa.

— Conocer aspectos legales y procedimientos administrativos.

— Hacer un diagnéstico previo para de presentar propuestas de aseso-
rias y consultorias.

INFORMACION GENERAL

1. Nombre de la Entidad.

2. Fecha de la Encuesta.

3. Nombre y Cargo del Encuestado.

4. Tipo de Entidad

5. Objeto Social

6. Acto Legal o Administrativo por el cual se cre6 o se reglamenté. _

7. Fecha de Fundacién, datos Histéricos de la Entidad.

8. Objetivos Generales.

9. Objetivos Especificos.

10. Planes de Desarrollo. Si No

Explicacién:




11. Organigramas de la Entidad y las Funciones Generales para cada
Unidad. Divisién de funciones y de Autorizaciones y Delegacién de Fun-

ciones.

Indicar niimero de Funcionarios, Dependencia, edades promedio.

12. Hay una Oficina o Unidad de Auditoria Interna?
Si No

Cuaél es la ubicacién en el organigramas?

Cudles son sus funciones?

Hay una Oficina o Unidad de Planeacién?

Si No

Cuaél es su ubicacién en el organigramas?

Cuaéles son sus funciones?

Hay una Oficina o Unidad de Organizacién y Métodos?
Si No

Cual es la ubicacién en el organigramas?

Cuales son sus funciones?

13. Existen Manuales de Sistemasy Procedimientos Con-
trol Interno y Reglamentos Internos de Trabajo

Manuales de Funciones . Manuales de Delegacién
Otros Cuiles?
Se aplican? Si No

En qué forma?

Cémo?

14. Participacién de la Entidad en el sector respectivo
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15. Sistema de Ingresos y Rentas.
Recursos Propios Presupuesto Nal.
Crédito

Otros

16. Instalaciones. Explicar ubicacién, tamafio, N* de oficinas y sus ca-
racteristicas.
Son propias? Si No Arriendo Valor

Costo aproximado

Qué servicios o programas de atencién presta la Entidad.

NOMBRE CANTIDAD PERIODO
1
2
3

18. A quién van dirigidos los servicios?

19. ;Existe Junta Directiva o Comité Directivo?

Si No
Cuéntos Miembros?
Quiénes son?

20. Hay documentacion, folletos y demés para hacer conocer la Entidad

y sus servicios? (publicidad) Si No

Cuéles? (Acompaiiar Copia)

21. El Archivo y la correspondencia estdn organizados?
Si No
Centralizado Por dreas
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22. Hacen aportes parafiscales? Si No

Cuantia
A quién? Sena ICBF Caja Compen.
Otro? Cudl

23. Qué problemas han tenido en desarrollo de sus funciones?

24. Qué recomendaciones da para mejorar sus funciones y/o labores de

la Entidad, oficina a nivel individual?

25. Qué otros aspectos o respuestas quisiera ampliar?

26. Lista de Documentos:

* Estatutos

* Reglamentos

* Balances y Estados de PyG

* Presupuestos

Organigramas

* Formas y Documentos (Areas)

* Informes

* Planes de Desarrollo

* Estudios sobre

* Estadisticas

* Manuales
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27. ;Qué activos fijos tiene la entidad?

* Edificios Valor
* Muebles Valor
* Maquinaria Valor
* Vehiculos Valor
INFORMACION POR AREA

1. Nombre del Departamento/Seccién/Unidad/Oficina.

Ubicacién y Dependencia.

2. Nombre y Cargo del encuestado

Antigtiedad en la Entidad Edad Desde cuan-
do ejerce el cargo

3. Nivel de Autoridad.

4. Organizacién (Microorganigrama)

5. Funciones del Departamento/Seccién/Unidad.

6. Objetivos.

7. Personal.

Politicas de seleccién de Personal

Centralizado. Si No
Clase de Personal.

Cudnto Personal Directivo?
Cuédnto Personal Operativo?

Otros
Total.
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Nivel Académico del Personal.

Personal Directivo.

Superior Medio Técnico Otro
Personal Operativo.

Superior _ Medio ___ Técnico Otro

Personal (otros)

Superior Medio Técnico Otro

Capacitaciéon del Personal. Cémo se realiza: Cursos

Circulares Seminarios Conferencias Otros
8. Qué tipo de informacién produce este Departamento y cudl es su

utilizacién. Fo-

tocopias).

9. Qué equipos de oficina y de otra clase utiliza esta oficina.

Tipo de mantenimiento y proteccién.

Estdn cubiertos por Pélizas de Seguro.

10. Servicios que presta esta Seccién/Depto./Area.

11. Existe Control de Calidad de Servicios? Si No

Persona encargada

12. Sistema de Ingresos y Rentas.

Recursos propios Presupuesto Nal:
Crédito

Otros




13. Informes producidos al Departamento de contabilidad de la Entidad.
Costos.

Tributarios.

C. General.

Los procedimientos para elaboracién de Informes al departamento de
Contabilidad son:

Manuales

Sistematizados

Mixtos

14. Cémo es el Procesamiento de la Némina?

Forma de pago

15. Documentos que se tramitan y originan en esta Dependencia. ___

(Adjuntar fotocopias).

16. VOLUMENES DE: EXPLICACION VALORES
MENSUAL ANUAL

COMPRAS

INGRESOS

GASTOS

COMPROBANTES DE PAGO

COMPROBANTES DE CONT

REGISTROS

NOMINA

OTROS

17. ;Existen almacenes o bodegas? Si No

Explique c6mo se utilizan y qué costo tienen

L



18. Existen Politicas de Personal en cuanto a:

Seleccién Si No

Promocién (Ascensos) Si No

Concursos Si _ No ___

Capacitacién Si No

Retiro Si___ No _

Incentivos Si__ No _

Evaluaciéon Si No

Bienestar Social Si No

Servicios Médicos asist  Si No Dénde

19. ;Existen Oficinas y elementos funcionales para el desarrollo del

trabajo?

20. ;Existen Sistemas de Seguridad Social y a cudl organismo de previ-

sién social se encuentran afiliados?

21. ;A qué Caja de Compensacién se encuentra afiliada la Entidad?

22. ;Qué problemas han tenido en desarrollo de sus funciones?

23. ;Qué recomendaciones da para mejorar sus funciones y/o labores de

la Entidad, oficina a nivel individual?

24. Qué otros aspectos o respuestas quisiera ampliar?
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ANEXO No. 6

INSTRUCCIONES
PARA EL DILIGENCIAMIENTO
DE LA HOJA DE RUTA PARA UNA ENTIDAD PUBLICA

Definici6n

Es un documento disefiado para efectuar el seguimiento y control
de las diferentes operaciones (ingresos, contratos, ventas, pago de fac-
turas, produccion, etc.) realizadas en una o en varias dependencias,
relacionando las dreas y los funcionarios participantes, €l tiempo del
tramite del respectivo y las recomendaciones y observaciones realizadas
al mismo.

Objetivos

El establecimiento de la Hoja de Ruta se propone los siguientes
objetivos:

1. Identificar los tramites de cada operacién.

2. Indicar las funciones de los empleados relativas a determinada ope-
racién o transaccion.

3. Establecer las responsabilidades de los funcionarios frente a una
actividad.

4. Determinar el tiempo invertido en cada una de las actividades
para establecer el tiempo total en un proceso. Ejemplo: Cudnto
tiempo se gasta en el tramite de una cuenta, desde el momento
en que es presentado por el interesado hasta el giro y entrega de
la misma.

5. Servir de base para establecer controles como la segregacién funcio-
nal y el establecimiento de responsabilidades para cada empleado
que participe en los procedimientos.

6. Fomentar la modernizacién y simplificacién de los trdmites, evi-
tando demoras, pasos innecesarios y los sobrecostos en las opera-
ciones.

7. Estimular la innovacién y el constante perfeccionamiento y actuali-
zacién de los procedimientos en la Entidad.
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Instrucciones para el diligenciamiento
de los diferentes campos de la hoja ruta

1. NUMERO: Coloque el nimero consecutivo de las diferentes hojas de
Ruta.

2. PROCEDIMIENTO: Sefiale el nombre del procedimiento.

3. CODIGO: Seiiale el Cédigo o nimero de identificacién del respectivo
procedimiento.

4. FECHADE INICIACION: Indique el dia, mes y afio en el cual se inicia
el procedimiento.

5. FECHA DE TERMINACION: Indique el dia, mes y aiio en el cual se
termina el procedimiento.

L
6. DOCUMENTO BASICO No. Sefiale el documento bédsico con su name-

ro. Ejemplo: Comprobante de Caja No 0001; Factura Comercial No.
0233.

7. ACTIVIDAD: Describa la accién que realiza en el tramite respectivo.
(Paso del procedimiento). Con la implantacién de los nuevos proce-

dimientos se imprimirédn Hojas de Ruta con el procedimiento inclui-
do.

8. DEPENDENCIA: Relacione el nimero que corresponda de acuerdo
con la codificaci6n interna.

9. CARGO: Indique el cargo del funcionario principal que efectia la
operacion.

10. INGRESO/RETIRO: Anote el dia, mes y hora en que se recibe/retira
el documento base del proceso con la Hoja de Ruta.

11. FIRMA DEL FUNCIONARIO RESPONSABLE: Se anotard como garan-

tia de que la labor y los registros corresponden a la anotaciones
hechas.

12. MEDICION DEL TRAMITE: Este campo serd diligenciado por la ofi-
cina asignada para tal fin, (Oficina de Control Interno, Oficina de
Organizacién, Planeacién y Métodos o Contraloria) anotando el
tiempo real (diasy horas) frente a los tiempos normales previamente
determinando cudnto dura cada actividad y la operacién total.

13. OBSERVACIONES Y RECOMENDACION: Se indican las observacio-
nes que el funcionario considere necesarias. Ejemplo: Las explica-
ciones al procedimiento por sus demoras, devoluciones, sefialando
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14.

15.

16.

17.

las causas y formulando las recomendaciones para hacer més 4gil y
eficiente la tramitaci6n.

TOTAL: Este campo serd diligenciado, a nivel interno, por la oficina
asignada para tal fin (Oficina de Control Interno, Oficina de Orga-
nizacién, Planeacién y Métodos) y a nivel externo por los organismos
de Planeacién y Control del Gobierno. Se anotara la sumatoria de
los tiempos de tramitacién.

REVISADO POR: Muestra la firma del funcionario que revisa el con-
tenido y diligenciamiento del procedimiento que refleja en la Hoja
Ruta.

APROBADO POR: Muestra la firma del funcionario que aprueba el
contenido y diligenciamiento del procedimiento que refleja en la
Hoja Ruta.

RESPONSABILIDAD: La responsabilidad del trdmite de 1a “Hoja Ru-
ta” es del jefe de la oficina donde se inicia el proceso, quien debe dar
las instrucciones para el adecuado uso de la misma.

El jefe de la dependencia donde finaliza el trdmite o procedimiento
estar4 a cargo de remitir la “Hoja de Ruta” a la dependencia que sea

asignada.
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ANEXO No. 7

PROPOSITO Y METODOLOGIA
PARA EVALUAR EL CONTROL INTERNO

Campo de accién del Control Interno

El Control Interno abarca todos los departamentos, areas, activida-
des de una Entidad; incluye métodos, sistemas y procedimientos que
determina cémo la direccién de una entidad delega autoridad y asigna
responsabilidades a sus distintos subalternos; tales como ingresos, egre-
sos, compras, contabilidad, produccién, personal, contratacién, etc., in-
cluyendo programas de verificacién y distribucién de supervisién y
control, mediante el andlisis de la Informacién Financiera y Estadistica
y la utilizacién de técnicas presupuestales, stdndares de produccién,
inspeccién, estudio de tiempos y movimientos, politicas de seleccién,
capacitacién y evaluacién del personal.

La evaluacién del Control Interno contemplara:
— Controles Financieros
— Controles No Financieros

— Controles Administrativos

Tamaiio de las pruebas de evaluacién del Control Interno

Dependiendo de un adecuado Control Interno, de su aplicabilidad y de
su permanente actualizacién y evaluacién, los Auditores encaminaran sus
pruebas y exdmenes hacia el muestreo y selectividad y asi se determinara
el nimero y naturaleza de los errores descubiertos los cuales son directa-
mente proporcionales a la eficiencia y calidad del Control Interno, o de lo
contrario se requerir4d de una investigacién mas amplia y detallada.

Evaluacién del Control Interno mediante cuestionarios

El uso de cuestionarios para evaluar el Control Interno se basa en
la suposicién de que los procedimientos fueron desarrollados previnien-
do cualquier configuracién hacia el fraude, basados en una adecuada
segregacion de funciones y responsabilidades, ddndole firmeza a los
Controles establecidos, asi el Auditor podrd determinar desviaciones
importantes de los procedimientos pre-establecidos de Control Interno.
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Esto significa que en la evaluacién del Control Interno no es suficiente

el hecho de tener unos procedimientos descritos en Manuales o Instruccio-
nes sino que se requiere hacer la evaluacién mediante el desarrollo de
pruebas, observacién personal, conciliacién, descripcion del flujo de las
operaciones, de los registros, plantear preguntas a los funcionarios apoya-
dos por explicaciones y verificaciones e investigaciones detalladas.

Fuentes o bases para evaluar el Control Interno

1.

10.

Griéficos o Flujogramas que muestren la organizacién, lineas de au-
toridad, separacién de responsabilidad a nivel de Divisiones, Seccio-
nes, Oficinas, etc.

Manuales de Contabilidad general y costos que incluyan Catdlogo
de cuentas, Significado y manejo de las cuentas, Control Interno de
cada cuenta aplicable, Plan de Registros, libros, listados, documen-
tos, formularios, Proceso Contable, Informes, Frecuencia y utiliza-
cion de las mismas.

Manuales de Procedimientos y Métodos que describan las practicas
aprobadas que deberdn seguirse en cada operacion.

Descripcién de funciones por cargos, detallando el alcance de las
actividades y responsabilidades para clasificar labores. Ejemplos:
Cajeros, Contadores.

Entrevistas con funcionarios Directivos y Operativos.

Discusiones con el personal de la Entidad, manejadas con altura y
criterio profesional para asf obtener valiosa informacién respecto a
actividades operativas, recogiendo recomendaciones e ideas de cam-
bios para mejorar.

Utilizacién de informes, papeles de trabajo, programas de audito-
rias, auditorias anteriores internas y externas.

Observacion personal mediante el andlisis de registros contables,
formularios, equipos, computadores, y programas, analizando los
resultados de la informacién financiera, estadistica, y operativa. «

Visitas fisicas a las Entidades y oficinas para conocer las instalacio-
nes, el flujo de documentos, operaciones, labores del personal, ma-
teriales, equipos y asi visualizar la organizacion general de la
Entidad.

Verificacion de operaciones desde su inicio hasta su terminacién
pasando por la comprobacién de firmas, documentos, aprobaciones,
autorizaciones, giros de cheques, entregas, y conciliaciones.

263



11. Elaboracién de papeles de trabajo e informes relativos al resultado de
la evaluacién del Control Interno, utilizando archivos, pruebas, y si se
requiere, solicitar investigaciones mas detalladas en actividades de
alto riesgo, recomendando que se modifiquen las normas y procedi-
mientos de Control Interno para hacerlos més efectivos y eficientes.

Métodos para hacer uso del cuestionario
de evaluacién del sistema del Control Interno

A continuacién se detalla la forma con la cual el Auditor debe hacer
uso del cuestionario de control interno, como método para su evaluacién
del sistema de control interno. Las fuentes de informacién y métodos de
verificacién adecuados variardan, obviamente, de acuerdo con las dimen-
siones, plan de organizacién y naturaleza de los registros de cada em-
presa en particular. Sin embargo, los siguientes procedimientos son de
muy frecuente utilizacién:

PREGUNTA METODO DE VERIFICACION
1. ;Llevan a cabo los 1. Revise el expediente de informe y papeles de
auditores internos trabgjo de auditoria interna con respecto a loe

arqueos por sorpresa de arqueos de los fondos de caja menor. Tome nota
los fondos de caja menor? | de la frecuencia de tales arqueos si es que se
efectiian a intervalos regulares, y discuta con el
auditor interno y con ejecutivos de finanzas las
medidas que se han tomado en relacién a

cualquier deficiencia.
2. ¢(Se registran 2. Compare las fechas y cantidades de los
oportunamente los depdsitos que aparecen en los estados de cuenta
ingresos y se depositan bancarios y en las fichas de depésito con el
sin demora? informe diario de ingresos.

3. ¢Han sido aprobadas 3. Revise las actas de las reuniones del consejo de

por el maximo 6rgano administracién, en las que se autorizan las
administrativo las cuentas bancarias y la firma de cheques. Compé-
cuentas bancarias y las relas con las instrucciones contenidas, respecto al
firmas autorizadas? manejo de cuentas bancarias, en el manejo de

métodos y procedimientos. Compare las firmas de
los cheques pagados, con la lista de firmas
autorizadas.
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PREGUNTA METODO DE VERIFICACION

4. ;Se preparan 4. Inspeccione relaciones de documentos por
mensualmente cobrar, clasificados por antigiiedad de saldos,
relaciones de cuentas por | correspondientes a varios meses. Compare los
cobrar, clasificadas por totales con las cifras de cuentas por cobrar
antigiiedad de saldos? contenidas en las balanzas mensuales. Discuta

con el gerente de crédito la bondad y utilidad de
tales relaciones.

5. (Se tienen registroes de | 5. Inspeccione los registros de inventarios y
inventarios perpetuos discuta su operacién con el jefe del departa-
para todo tipo de bienes? | mento de control de inventarios. Revise en el
manual de métodos y procedimientos. Lleve a
cabo pruebas selectivas de aquellos relativos a
los inventarios, las cantidades mostradas por los
registros de inventarios perpetuos, comparando-
las con los informes mensuales de inventarios.
Siga en los registros de inventarios varias de las
partidas inspeccionadas durante el inventario

fisico.
6. ;Son autorizadas las 6. Seleccione el mayor de inversiones varias
compras y ventas de operaciones de valores; consulte en las actas del
valores por el consejo de consejo de administracién si las autorizaciones
administracién o por un son anteriores a la fecha de la operacién. Revise
comité del mismo? los procedimientos que, para las operaciones de

inversion, se estipulan en el manual de métodos
y procedimientos y discuta las politicas de
inversién con el tesorero o con el gjecutivo del

departamento de finanzas.
7. {Se tienen registros 7. Revise el catdlogo e instructivo de cuentas
auxiliares de planta y para determinar la clasificacién del activo fijo.
equipo? Examine en el manual de métodos y procedi-

mientos las politicas y rutinas de operaciones
relativas a los bienes de equipo. Inspeccione los
registros auxiliares. Identifique fisicamente
algunas partidas seleccionadas. Determinessi el
equipo tiene una tarjeta de identificacién.
Discuta con los jefes del departamento de
contabilidad de activos fijos y del departamento
de ingenieria de la planta, la operacién de los
registros auxiliares.
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ANEXO No. 8

CONTROL INTERNO APLICADO AL PROCESAMIENTO
ELECTRONICO DE DATOS

Introduccién

El presente documento pretende, de una manera resumida, definir,
describir y explicar los controles méds frecuentes y aplicables en el Pro-
cesamiento Electrénico de Datos.

De una manera general, el Control Interno consiste “en el plan de
organizacién, todos los métodos coordinados y las medidas adoptadas
dentro de una Entidad con el propésito de salvaguardar sus bienes,
obtener informacién financiera exacta y confiable, promover la eficiencia
en las operaciones e impulsar y alentar el cefiimiento a las politicas
prescritas por las directivas”.

La anterior definicion involucra algunos de los cbjetivos de Control
que requieren, para ser logrados, de la implantacién de un sistema de
Control Interno que contenga, como minimo, los siguientes elementos:

1. Plande Organizaci6n, que defina las actividades de la Entidad y las
dreas de responsabilidad, autoridad y delegacion de funciones.

2. Sistema de Contabilidad (general y de costos) que brinde un adecua-
do procedimiento de registro y permita la elaboracién periodica de
Estados e Informes Financieros, de tal manera que se constituyan
en un control sobre los activos, pasivos, gastos y patrimonio, ademds
de ser base en la toma de decisiones de las directivas.

3. Procedimientos. Se deben disefiar de tal forma que faciliten la eje-
cucién de funciones y cumplimiento de obligaciones de cada una de
las dreas de la Entidad bajo los principios operacionales de eficien-
cia, eficacia, economia, celeridad y publicidad.

4. Personal. Debe ser idéneo respecto al nivel de responsabilidad y funcio-
nes. Este elemento del Control Interno es, si no el mas importante, uno
de los mas relevantes debido a que las politicas de seleccién, remunera-
ci6n, promocién, capacitacién, evaluacién, etc., del factor humano son, en
buena parte, responsables del éxito o fracaso de cualquier gestion.

5. Equipos. El vertiginoso avance de la tecnologia, el desarrollo acele-
rado en los campos del conocimiento en los Gltimos afios y las nuevas
necesidades en el manejo de la informacién, han llevado a que las
entidades se vean abocadas a apoyarse en equipos electrénicos, com-
putadores, para desarrollar sus operaciones y actividades rutinarias.

266




Simultdneamente con las ventajas que brinda el procesar electréni-
camente la informacién por medio de los equipos computarizados,
se pueden presentar inconvenientes y trastornos tan graves o peores
de los que se verian si no se contara con tal ayuda. Es lo anterior
razén suficiente para que los mecanismos de Control Interno inhe-
rentes al PED adquieran un enfoque y dimensi6n especial debido a
su propia naturaleza.

6. Evaluacién. El Control Interno entendido como el sistema regulador
de las conductas y funciones de todos los miembros de una organi-
zacidn, es susceptible de caer rdapidamente en deterioro debido prin-
cipalmente a la inaplicabilidad de los procedimientos de control, a
los nuevos avances de la tecnologia, a las nuevas formas de evadir
y burlar los controles con fines oscuros, etc.

Como producto de la obligacion que tienen todas las organizaciones
de evaluar sus controles se hace necesario que los directivos implan-
ten en sus respectivas estructuras Unidades de Auditoria Interna
(o similares) para cumplir con dicho requerimiento.

Autorizacién previa al procesamiento

Explicacién. La autorizacién previa al procesamiento es un procedi-
miento que requiere la autorizacién de transacciones contables antes de
que sean aceptadas para su procesamiento por PED. La autorizacién
implica la iniciacion o aprobacion de transacciones por individuos desig-
nados, se usa para prevenir transacciones impropias que pueden dar por
resultado pérdida de activos o pasivos innecesarios (v.g. una venta a un
mal riesgo de crédito o una reduccion no autorizada de una cuenta por
cobrar vilida).

Cémo se lleva a cabo. La funcién de autorizacién puede ejecutarla
un niimero limitado de individuos designados especificamente por la ge-
rencia o, cuando el procesamiento implica un gran nimero de transacciones
de poco valor en pesos, delegarse en forma general para transacciones
menores de alguna cantidad especificada. A veces se hace referencia a la
delegaci6én general como enfoque de “autorizacién colectiva”.

Revisién previa al procesamiento
Explicacién. La revisién previa al procesamiento es una revision de
documentos de la transaccién, que se hace antes de la conversién de

datos de PED o de la entrada de datos en linea. Los documentos pueden
ser revisados en cuanto a:

—~ Validez
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—~ Evidencia de autorizacién adecuada
— Valores apropiados

— Clasificacién apropiada

— Perifodo contable apropiado

— Coémo se ejecuta

La revisién previa al procesamiento puede ser hecha por individuos del
departamento en que se originan los documentos de la transaccién, o por
un grupo de control ya sea del departamento, del usuario o del PED.

Ejemplos. Las técnicas especificas de revisién previa al procesa-
miento incluyen:

— Losdocumentos de la transaccién son revisados por supervisores del
departamento usuario.

— Los documentos de la transaccién son revisados por un grupo de
control de centro de datos.

— Los documentos de la transaccién son revisados por personal de
entrada de datos en-linea antes de la entrada de los datos.

Controles de seguridad de entrada

Explicacién. Los controles de seguridad de entrada incluyen una
variedad de técnicas de control usadas desde el punto de autorizacién
de la transaccién hasta el punto en que las transacciones son introduci-
das en terminales en-linea o recibidas por el departamento de procesa-
miento de datos. El propdsito de los controles de seguridad de entrada
es prevenir o detectar:

— Transacciones no autorizadas.
— Moadificaciones no autorizadas de transacciones.

En sistemas de lote, el alcance de tales controles incluirfa procesa-
miento manual inicial y transmisién de documentos de transaccién al
departamento de procesamiento de datos. En sistemas en-lfnea, el al-
cance de tales controles incluiria procesamiento manual inicial, trans-
misién de documentos de transaccién al punto de entrada de datos
en-linea y proceso de entrada de datos en-linea.

Cémo se ejecuta. Las técnicas de control de seguridad de entrada
pueden incluir medidas de seguridad fisica (v.g. acceso restringido a las
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terminales en-linea) y técnicas de control llevadas a cabo manualmente
o mediante programa de computadora.

Lotificacién

Explicacién. La lotificacién es un procedimiento que agrupa docu-
mentos de transacciones para procesamiento de entrada. Dependiendo
de la naturaleza especifica del procedimiento de lotificacion éste puede
ser un control efectivo que prevendrd o detectara:

— Documentos de transaccién perdidos.

— Documentos de transaccién no autorizados.

— Modificaciones no autorizadas a transacciones.

— Conversién de datos inexacta o entrada inexacta de datos en-linea.
— Conversi6én de datos duplicada o entrada duplicada de datos en-linea.
— Documentos procesados en un periodo contable equivocado.

Dentro de cada lote pueden usarse cuentas de documentos para
detectar la pérdida o adicién de un documento completo y pueden usarse
totales de control para detectar la modificacién accidental o intencional
de valores criticos de transaccién. Los totales de control de lote son
totales acumulados manualmente, que se comparan con los totales acu-
mulados por un programa de computadora. La comparacién de esos
totales puede hacerse manualmente o por un programa de computadora.

Cémo se ejecutan. La lotificacioén y controles relacionados general-
mente se ejecutan por los usuarios de sistema o por un grupo de control
en el departamento usuario. Sin embargo, un grupo de control del de-
partamento de PED frecuentemente compara el recuento de documentos
del usuario y los totales de lote acumulados por el usuario, con los re-
cuentos correspondientes y totales acumulados por la computadora.
Puede efectuar controles sobre lotes enteros del departamento usuario
o un grupo de control del departamento de PED.

Aun cuando normalmente estdn asociados con sistemas de lote, la
lotificacién y los totales de lote pueden usarse para controlar la entrada
de datos en-linea. Cuando se usa con entrada de datos en-linea, primero
se introduce un total de control de lote y luego se introducen las trans-
acciones que estdn dentro del lote. Las transacciones se almacenan en
un archivo temporal de computadoray no se liberan para procesamiento
subsecuente, a menos que la suma de todos los valores de las transac-
ciones sea igual al total de control del lote.
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Ejemplos. Los ejemplos de técnicas de lotificacién incluyen:

— Para sistemas de lote: Los documentos de entrada (v.g. para todas
las transacciones diarias de recibos de efectivo) se agrupan y se
calcula manualmente un total igual al monto total. Durante el pro-
cedimiento se produce un reporte de PED que incluye el valor acu-
mulado de todas las transacciones procesadas. Este total se cuadra
con el total calculado manualmente para asegurarse de que todos
los recibos de efectivo hayan sido procesados con exactitud.

Verificacion de conversion

Explicacién. Los procedimientos de verificacién de conversion inclu-
yen una variedad de técnicas de control, usadas para prevenir y detectar
errores que pueden ocurrir cuando la informacién es convertida a legible
para maquina o medios electrénicos. La conversién de datos en lote
implica la codificacién de datos para crear registros en tarjetas perfora-
das, cinta, disco o diskettes. La conversién de datos en-linea implica
codificacién que crea inmediatamente registros en un archivo de disco
de computadora. Pueden ocurrir los siguientes errores de conversién:

— Los datos pueden ser convertidos en forma inexacta.
— Ciertos datos pueden ser omitidos.

—~ Pueden omitirse transacciones enteras.

— Pueden duplicarse transacciones enteras.

Cémo se ejecuta. La verificacién de conversion puede hacerse ma-
nualmente o por programa de computadora.

En sistemas de lote, los procedimientos de verificacién generalmen-
te implican una segunda operacién de codificacion por un segundo ope-
rador. En sistemas en-linea, los procedimientos de verificacién son
ejecutados por el mismo operador y pueden incluir entrada duplicada
de valores criticos, verificacion visual de los datos correspondientes (v.g.
se introduce el nimero del cliente y el nombre correspondiente del clien-
te se muestra y verifica).

Ediciones

Las ediciones son rutinas dentro de programas de computadora que
prueban la exactitud, integridad o razonabilidad de los datos de entrada.
Tales rutinas pueden detectar errores en valores incluidos en documen-
tos de transaccion o introducidos durante la conversién de datos o en-
trada de datos en-linea.
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Las rutinas de edici6én pueden:

— Probar las caracteristicas de valores individuales de transaccién
(v.g. el nimero de cuenta debe ser de seis digitos numéricos).

— Comparar valores dentro de las mismas transacciones (v.g. el valor
del costo no excede el valor del precio).

— Comparar valores de transaccién con valores en una tabla dentro
del programa de computadora (v.g. la paga bruta para empleados en
determinada clasificacién de trabajo no puede exceder de alguna
cantidad especificada).

Las transacciones que pasan la prueba de edicién son aceptadas
para procesamiento subsecuente. Si una transacciéon no pasa la prueba
de edicién la rutina de edicién puede rechazarla para ulterior procesa-
miento o permitir que continde el procesamiento pero suministrando un
mensaje de advertencia de que puede haber un error.

Cémeo se ejecutan. Las rutinas de edicién son ejecutadas por progra-
mas de computadora. Los reportes producidos por rutinas de edicién
generalmente se monitorean por un grupo de control, ya sea en el de-
partamento del usuario o en el de PED.

Ejemplos. Los ejemplos de pruebas de edicién incluyen:

— Pruebas para los datos requeridos (v.g. los valores requeridos no
estdn en blanco).

— Pruebas de formato (v.g. un elemento de datos sé6lo puede incluir
caracteres numeéricos).

— Pruebas de clasificacién vdlida o nimero de cuenta (v.g. un cédigo
es un cédigo aceptable de clasificacién de gasto; o un nimero es un
namero vilido del cliente).

Correccion de error y nueva presentacion

Explicacién. Los procedimientos de correccién y nueva presentacién
son procedimientos usados para corregir y presentar de nuevo lotes o
transacciones que no pasan las pruebas de control de lote (control 4),
pruebas de edicién (control 6), pruebas de razonabilidad programadas
(control 10) o cotejo de sistema (control 11). En la mayoria de los sistemas
los errores son rechazados durante el procesamiento inicial. Sin embargo,
tanto en sistemas de lote como en-linea, las transacciones pueden ser re-
chazadas también durante una fase subsecuente de procesamiento.
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Cuando se presentan de nuevo las transacciones, los errores origi-
nales pueden no haber sido corregidos adecuadamente o pueden ocurrir
nuevos errores. Ademds, pueden requerirse procedimientos especiales
para asegurar que los errores sean presentados de nuevo en forma opor-
tuna. Por tanto, por regla general, las transacciones presentadas de
nuevo deberén sujetarse, cuando menos, a los mismos controles que los
usados para transacciones originales.

Cémeo se ejecutan. Los errores pueden ser corregidos por usuarios
del sistema o por grupos de control del departamento del usuarioo el de
procesamiento de datos. Por ejemplo, los valores nulos en documentos
de transaccién, generalmente los corrigen los usuarios en tanto que los
errores de conversién de datos generalmente los corrige el departamento
de procesamiento de datos. Los controles para asegurar que todos los
errores sean presentados de nuevo, tipicamente los ejecutan grupos de
control, ya sea en el departamento del usuario o en el PED. Por ejemplo,
un sistema puede llevar un archivo de pendientes para transacciones
con errores y producir periédicamente un reporte de errores no corregi-
dos. Los registros de tal archivo de pendientes se suprimirian autom4-
ticamente al quedar apropiadamente corregidas las transacciones con
errores y ser presentadas de nuevo.

Ejemplos. Las técnicas especificas de correccién y nueva presenta-
¢ién para sistemas de lote incluyen:

— Procedimientos formales de correccién y nueva presentacién. La
responsabilidad de correcci6n de errores limitada al individuo o in-
dividuos designados.

- Mantenimiento de bitdcoras manuales de errores y nueva presenta-
cién (lotes y/o transacciones).

— Mantenimiento de archivos de pendientes, de PED, de errores no
presentados de nuevo. Se producen reportes frecuentes de estos ar-
chivos y se les da seguimiento.

Procedimientos de corte

Explicacion. Los procedimientos de corte son procedimientos que se
usan al fin de un periodo contable para asegurarse de que todas las
transacciones del perfodo sean procesadas y que no se hayan procesado
transacciones del perfodo subsiguiente.

Los procedimientos de corte pueden estar incluidos en otros tipos de
controles (v.g. revisién previa al procesamiento, ediciones), o pueden ser
procedimientos especiales que s6lo se usan al final de un perfodo conta-
ble (v.g. un plan de ejecucién especial de fin de afio).
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Cémo se ejecutan. Los procedimientos de corte pueden ejecutarse
manualmente o mediante programas de computadora. Esos controles
tipicamente los ejecuta o monitorea el departamento usuario.

Ejemplos. Los procedimientos especificos de corte incluyen:

— Documentos fechados y registros de PED fechados, que determinan
el perfodo en que estdn registradas las transacciones.

— Un procedimiento de revisién previa al procesamiento (control 2)
incluye pasos especificos de revisién, para prevenir el procesamiento
de documentos en un periodo contable equivocado.

Controles de archivo correcto

Explicacién. Puede usarse una variedad de técnicas de control para
prevenir o detectar errores que pueden ocurrir si se usa un archivo de
PED equivocado. El uso de un archivo equivocado de PED puede ser
causa de:

— La pérdida de transacciones.

— La duplicacién de transacciones.

— Actualizacion de una versién obsoleta de un archivo.

— Reportes de PED que son incorrectos o estdn incompletos.

Cémo se ejecutan. Los controles que aseguran el uso del archivo
correcto pueden ejecutarse manualmente o por programas de computa-
dora.

Ejemplos. Las técnicas especificas de control de archivo correcto
incluyen:

— Procedimientos de biblioteca de archivo para archivos que se con-
servan en biblioteca fuera de linea.

- Etiquetas externas sobre archivos de cinta o disco
— Etiquetas internas sobre archivos de cinta o de disco que se che-

quean por programas de aplicacion.

Pruebas de razonabilidad programadas

Explicacién. Las pruebas de razonabilidad programadas son ruti-
nas, dentro de programas de computadora que prueban la exactitud,
integridad o razonabilidad de los datos. Esas rutinas son similares a las
ediciones pero se ejecutan en puntos subsecuentes en el procesamiento.
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Las pruebas de razonabilidad programadas pueden detectar errores en
valores incluidos en documentos de transaccién, errores introducidos
durante la conversion de datos o errores introducidos por PED incorrecto
o no autorizado.

Las pruebas de razonabilidad programadas pueden:
— Probar las caracteristicas de valores individuales de transaccién.
— Comparar valores dentro de las mismas transacciones.

— Comparar valores de transaccién con valores en una tabla dentro
del programa de computadora.

Cémo se ejecutan. Las pruebas de razonabilidad programadas se
ejecutan por programas de computadora. Los reportes producidos por
pruebas de razonabilidad programadas generalmente son monitoreados
por el departamento usuario.

Ejemplos. Los ejemplos especificos de pruebas de razonabilidad pro-
gramada incluyen:

— Un sistema de inventario produce un reporte de partidas de inven-
tario con una cantidad negativa en existencia.

~ Un sistema de n6mina produce un reporte de empleados con paga
bruta o total de horas mayor que determinada cantidad especificada.

— Un sistema de facturaci6n y cuentas por cobrar impide el procesa-
miento de transacciones de ventas para clientes que se han excedido
de su limite de crédito y produce un reporte de tales cuentas.

Cotejo de sistema

Explicacién. El cotejo de sistema es una rutina dentro de un progra-
ma de computadora que coteja las transacciones con la informacién de
soporte correspondiente, en un segundo archivo. Si casan, la transaccién
continia al procesamiento subsecuente. Por ejemplo, una transacciéon
de factura de vendedor sélo se procesa si el sistema de PED puede equi-
parar la factura con registros de PED que representen una orden de
compra y un documento de recepcién correspondientes.

En sistemas de lote, los resultados de las pruebas de cotejo se im-
primen en reportes que incluyen transacciones que no cotejan y mensa-
jes de error relacionados. En sistemas en-linea las rutinas de cotejo son
generalmente interactivas; esto es, la transaccién es rechazada inme-
diatamente y en la terminal se muestra inmediatamente el mensaje de
error. En algunos sistemas las transacciones que no cotejan se retienen
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en un archivo de pendientes y se liberan automdticamente cuando la
informacién correspondiente requerida se procesa.

El cotejo de sistema es un control efectivo contra pérdida de trans-
acciones pues no es probable que se pierdan tanto la transaccién como
la informacién correspondiente. El cotejo de sistema también impedira
transacciones no autorizadas si se mantienen controles firmes de auto-
rizacion y seguridad sobre la iniciacién y procesamiento de la informa-
cion correspondiente.

Cémo se ejecuta. El cotejo de sistema se ejecuta por programas de
computadora.

Ejemplos. Los ejemplos especificos de cotejo de sistema incluyen:

— Los pagos al vendedor no se procesan sin un registro correspondien-
te en el archivo, una orden de compra abierta y un registro corres-
pondiente en el archivo de recepciones.

Controles de archivo maestro

Explicacién. Los controles de archivo maestro se usan para prevenir
o detectar errores que pueden ocurrir si se usa el archivo maestro equi-
vocado o si los archivos maestros contienen datos inexactos, incompletos
o no autorizados. El archivo maestro contiene datos permanentes o se-
mipermanentes tales como nombres y direcciones de clientes, limites de
crédito de clientes, vendedores aprobados y precios y costos de produc-
tos. Los datos del archivo maestro pueden usarse en el procesamiento
de todas las transacciones contables relacionadas, y los datos inexactos,
incompletos o no autorizados del archivo maestro pueden ejercer un
efecto generalizado en todos los procesamientos.

Los controles relacionados con la creacién de archivo maestro, cam-
bios y uso son similares a los controles usados para transacciones con-
tables. Sin embargo, los datos del archivo maestro pueden ser mas
criticos y pueden requerir un nivel mds alto de control (v.g. chequeado
de uno por uno contra totales de mezcla).

Los controles de archivo maestro pueden incluir:
— Autorizacion previa al procesamiento (control 1).
— Revisién previa al procesamiento (control 2).
— Control de seguridad de entrada (control 3).
— Lotificacién (control 4).

— Verificacién de conversién (control 5).
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— Ediciones (control 6).

—  Procedimientos de correccion de error y nueva presentacién (control 7).
— Controles de archivo correcto (control 9).

— Controles de seguridad de procesamiento (control 13).

— Revisi6n posterior al procesamiento (control 15).

~ Planes de ejecucién (control 16).

— Auditorias internas periédicas (control 17).

— Procedimientos de recuperacién (control 18).

Cémo se ejecuta. Los controles de archivo maestro pueden ejecutarse
manualmente o por programa de computadora.

Ejemplos. Los ejemplos especificos de controles de archivo maestro
incluyen:

— Las adiciones y los cambios a archivos maestros se sujetan, cuando
menos, al mismo tipo y grado de control que las transacciones con-
tables relativas.

— Los cambios a la informacién de archivo maestro son autorizados
por funcionarios apropiados.

— Los cambios a la informacién de archivo maestro se listan y revisan.

Controles de seguridad de procesamiento

Explicacién. Los controles de seguridad de procesamiento incluyen
una variedad de técnicas usadas para controlar transacciones dentro del
departamento de procesamiento de datos. El propésito de los controles
de seguridad de procesamiento es prevenir o detectar:

— Transacciones no autorizadas.

— Moadificaciones no autorizadas de transacciones.

— Procesamiento no autorizado.

— Preparacién no autorizada de documentos negociables.

Las transacciones no autorizadas o modificaciones no autorizadas a
las transacciones pueden ser causadas por:

— La introduccién no autorizada de documentos de transaccién (v.g. se
agrega un documento no autorizado a un lote).
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La modificacién no autorizada de documentos vélidos por lo deméds
(v.g. se cambia el importe en un documento).

La creaci6n de transacciones legibles para la méaquina, sin autori-
zaci6én, durante conversion de datos (v.g. se crea una tarjeta perfo-
rada cuando no hay documento de soporte de transaccién).

La adici6n, supresién o modificacién no autorizada de registros de
transaccién en un archivo de computadora (v.g. una partida vélida
de cuenta por cobrar se suprime de un archivo de PED).

El procesamiento no autorizado puede ser causado por:

El uso accidental de un programa obsoleto o el uso prematuro de un
programa que se estd cambiando.

El uso intencional de un programa no autorizado (es decir, un pro-
grama desarrollado especificamente para ejecutar actividades no
autorizadas).

El uso de programas utilitarios u otro software generalizado, para
ejecutar actividades no autorizadas (v.g. se usa un programa utili-
tario de archivo de datos para hacer modificaciones no autorizadas
a registros en un archivo de PED).

La preparacién no autorizada de documentos negociables puede ser

causada por:

Preparacién manual de documentos negociables adquiridos debido
a control inadecuado sobre almacenamiento y manejo de documen-
tos.

Computar preparacion de documentos debido a procesamiento no
autorizado o actividad no autorizada durante el procesamiento nor-
mal.

Cé6mo se ejecutan. Los controles de seguridad de procesamiento pue-

den incluir medidas de seguridad fisica (v.g. acceso restringido a dreas
sensibles), controles organizacionales (v.g. a los programadores de com-
putadora no se les permite operar la computadora) y técnicas de control
gjecutadas manualmente o por programas de computadora.

Ejemplos. Los controles especificos de seguridad de procesamiento

incluyen:

Controles organizacionales.

Departamento de PED separado en forma efectiva de la iniciacién
y autorizacién de transacciones.
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— Departamento de PED separado en forma efectiva del registro ini-
cial de transacciones.

— Departamento de PED separado en forma efectiva de la custodia de
activos.

—~ Funciones de disefio del sistema y programacién, separados de las
operaciones de la computadora.

Cuadre

Explicacién. Cuadre es la comparacion de totales desarrollados en
una fase de procesamiento con totales desarrollados en una fase de
procesamiento subsecuente. La mayoria de los procedimientos de cuadre
comienzan con un total que representa todas las transacciones diarias
de un tipo particular (v.g. todos los recibos de efectivo). Este total inicial
puede desarrollarse por procedimiento manual (v.g. usando una calcu-
ladora para sumar el total de todos los documentos de transaccién), por
una terminal remota (v.g. una terminal de un punto de ventas al menu-
deo mantiene un total de todas las ventas al contado y a crédito) o por
un programa de computadora (v.g. el sistema mantiene un total de todas
las transacciones presentadas de cada terminal remota). En determina-
dos sistemas el total inicial de cuadre sélo puede desarrollarse por el
sistema de PED. Por ejemplo, si un sistema de facturacién calcula precio
por cantidad para todas las partidas de factura, el total de todas las
facturas no puede determinarse antes del procesamiento inicial de PED.
En esas situaciones el total inicial de cuadre deber4 desarrollarse en el
punto mds temprano posible del procesamiento de PED. Una vez que se
ha establecido un total inicial los pasos subsecuentes del procesamiento
se cuadran comparando los totales del procesamiento subsecuente con
un total que representa todas las transacciones nuevas de entrada mas
la suma de todas las transacciones anteriores procesadas.

El paso final de cuadre es la comparacion de los totales de reporte
con los totales de cuadre establecidos previamente.

Coémeo se ejecuta. Los totales iniciales pueden desarrollarse manual-
mente, por terminales o por programas de computadora. Los totales
subsecuentes se desarrollan por programas de computadora. Los totales
producidos en las diversas fases de procesamiento pueden compararse
manualmente o por la computadora.

Ejemplos. Los ejemplos de controles especificos de cuadre incluyen:

— Se desarrolla un total manual igual a la suma de todas las transac-
ciones de entrada, menos la suma de las transacciones de entrada
rechazadas debido a errores de edicion. Este total se compara ma-
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nualmente con el total de un reporte de PED que incluye todas las
transacciones procesadas.

— Un programa de computadora conserva un total de todas las trans-
acciones procesadas anteriormente (saldo inicial) y suma el total de
todas las transacciones de nueva entrada a este total. Durante el
procesamiento, la computadora desarrolla un segundo total igual a
todas las transacciones retenidas en un archivo de PED. Al final del
procesamiento la computadora compara estos dos totales.

Revision posterior al procesamiento

Explicacién. La revisién posterior al procesamiento es una revisién
de reportes de PED para determinar que son razonables, exactos y com-
pletos. En tanto que los procedimientos de revisién posterior al proce-
samiento pueden detectar la mayor parte de los tipos de errores de PED,
el alcance y efectividad de esos procedimientos varia considerablemente
dependiendo de la naturaleza y grado de los procedimientos especificos
de revision usados.

Cdémo se ejecuta. La revisién posterior al procesamiento puede ser
hecha por individuos del departamento que origina los documentos de
entrada, por individuos que usan reportes o por grupos de control en los
departamentos usuarios de PED.

Los procedimientos de revisién posterior al procesamiento pueden
ser formales (v.g. se ejecuta una revision detallada, de acuerdo con un
procedimiento especifico de control) o informales (v.g. se lee un reporte
por una persona conocedora, que notaria errores significativos). Los
procedimientos formales de revisién pueden incluir el cdlculo de razo-
nes, usando datos dentro de un reporte, la comparacién de reportes
relacionados, la comparacién de totales de reporte con otras fuentes de
informacién (v.g. estimaciones de operacién de reportes relacionados) o
la comparacién de totales de reporte con otras fuentes de informacién
(v.g. estimaciones de operacién o presupuestos detallados). Cuando la
revisién es informal, su efectividad depende de la habilidad de un revisor
conocedor para prever los resultados del procesamiento y detectar cual-
quier desviacién significativa de los resultados esperados.

Ejemplos. Los ejemplos de procedimientos especificos de revision
posterior al procesamiento incluyen:

— Un empleado de control compara los totales de los reportes de PED
relacionados.
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— Un empleado de control revisa las transacciones que hay en un
reporte de PED y verifica la exactitud y autorizacién de las partidas
mayores que un monto especificado.

— Un analista del personal corporativo de presupuesto revisa los re-
portes de gasto de némina y compara los totales de némina del de-
partamento con los gastos de némina estimados.

Planes de ejecucién

Explicacién. Pueden establecerse planes de ejecucién para la entre-
ga y recepcién de documentos de entrada, para la operacién de procesa-
miento significativo o sensible y para la entrega de reportes
significativos o sensibles. Los planes de ejecucién ejercen un efecto po-
sitivo pero indirecto sobre la exactitud e integridad de todos los proce-
samientos y reducen la oportunidad de actividades no autorizadas.
Especificamente, los planes de gjecucién pueden prevenir o detectar:

— Procesamiento duplicado de reportes o documentos negociables.

—~ La adquisicién de documentos negociables por personas no autori-
zadas.

— Procesamiento de documentos de entrada en un perfodo equivocado.
— Procesamiento de reportes en un periodo equivocado.
— Pérdida de reportes.

Cémo se ejecuta. El plan de ejecucién y el monitoreo que de los
trabajadores se realice, de acuerdo con los planes de ejecucién, puede
hacerse sobre una base formal o informal. Tipicamente, tanto el depar-
tamento usuario como el PED establecen y monitorean los planes de
ejecucién.

Ejemplos. Los ejemplos de planes de ejecucién incluyen:

— Los documentos de recibos de efectivo se envian al centro de datos
para las 5:30 p.m. y se procesan en un segundo turno; los reportes
relacionados se distribuyen para las 11:00 a.m. del siguiente dia.

— Las cuentas por pagar y los cheques de vendedor relacionados se
procesan cada viernes a las 10:00 a.m.
Auditoria interna periédica

Explicacién. La auditoria interna peri6dica es la revisién periédica
de los controles o procesamientos criticos, hecha por revisores inde-
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pendientes y conocedores. Una revisién de auditorfa interna puede ser
usada para controlar la mayoria de los tipos de errores de PED o para
asegurar que otros controles sean efectivos y se apliquen consistente-
mente. Por ejemplo, pueden usarse revisiones de auditoria interna para
establecer que:

— Los valores del archivo maestro sean exactos y apropiados.

— Lalégica y los cdlculos del programa de computadora sean exactos
y apropiados.

— Las clasificaciones asignadas por programas de computadora sean
apropiadas.

— Los registros automatizados en el mayor sean exactos y apropiados.

— Las actividades de procesamiento se gjecuten de acuerdo con los
procedimientos prescritos.

— Los controles de procesamiento se ejecuten de acuerdo con procedi-
mientos prescritos.

Cémo se ejecuta. Las revisiones periédicas de auditoria interna pue-
den ser hechas por miembros de un grupo formal de auditoria interna,
o por la gerencia, o por personal de control, ya sea en el departamento
del usuario o en el de PED.

Ejemplos. Los ejemplos de revisiones periédicas de auditoria interna
incluyen:

— Los auditores internos revisan periédicamente los cdlculos de inte-
reses y acumulaciones para diversos tipos de préstamos comercia-
les.

— Los gerentes del departamento usuario periédicamente revisan los
cdlculos de primas para diversos tipos de pélizas de seguro.

— Los auditores internos revisan periédicamente los controles de se-
guridad de procesamiento dentro del centro de datos.

— Los auditores internos revisan periédicamente los controles sobre
cambios de programa.

— Los gerentes del departamento usuario revisan periédicamente los
controles de cuadre ejecutados por el centro de datos.

Controles relacionados. La auditoria interna periédica puede usarse
como complemento de casi todos los dem4s tipos de control.
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Procedimientos de recuperacién

Explicacién. Los procedimientos de recuperacién se usan para re-
anudar el procesamiento después de la pérdida de un archivo o un pro-
grama de computadora. Tal daifio puede ser resultado de la pérdida o
destruccion fisica de los medios que contienen programas o archivos (v.g.
no se puede encontrar un archivo de cinta almacenado en una biblioteca)
o de errores de procesamiento que distorsionan o destruyen la repre-
sentacién magnética de programas o archivos (v.g. un archivo de trans-
acciones actuales al que accidentalmente se superpone el archivo de
salida de una aplicacién no relacionada).

Los procedimientos de recuperacién deberdn incluir no sélo los pro-
cedimientos que deban usarse en caso de pérdida y los duplicados de
programas, procedimientos y archivos necesarios para reanudar el pro-
cesamiento, sino también los controles que aseguren que las recupera-
ciones son completas y exactas.

Cémeo se ejecuta. Los procedimientos de recuperaciéon pueden incluir
procedimientos especiales de operacién de computadora y técnicas eje-
cutadas manualmente o por programas de computadora. Los controles
que aseguren que las recuperaciones sean completas y exactas general-
mente son ejecutados por un grupo de control del departamento de PED.

Ejemplos. Los ejemplos especificos de procedimientos de recupera-
ci6én incluyen:

— Las instrucciones de operacién de computadora incluyen los proce-
dimientos detallados que deben seguirse en caso de un error de
procesamiento (v.g. se usa accidentalmente una versién obsoleta de
un archivo) o en el caso de una terminacién anormal de procesamien-
to (v.g. se pierde la energia eléctrica durante una corrida de proce-
samiento).

— El acceso a la biblioteca de archivos y programas es restringido.
~ Se producen versiones substituto de archivos criticos antes de la

actualizacion de cada archivo.

Procedimientos de desarrollo

Explicacién. El desarrollo de sistema es el proceso por el cual se
disefian, desarrollan e implementan los sistemas de PED. Este proceso
puede implicar el desarrollo en casa de programas de computadora o la
adquisicién de paquetes de un vendedor externo de software.
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En cualquiera de esos casos si no se controla el proceso de desarrollo

del sistema pueden ocurrir los siguientes tipos de error:

Puede resultar un procesamiento no autorizado proveniente de rutinas
no autorizadas incluidas en nuevos programas de computadora.

Las transacciones pueden ser valuadas o clasificadas inadecuada-
mente debido a légica inapropiada o cdlculos incorrectos dentro de
nuevos programas de computadora.

Los registros automaticos o las sumarizaciones autométicas pueden
ser inexactos, incompletos o inapropiados debido a errores en nuevos
programas.

Pueden perderse transacciones durante la conversién del sistema
viejo al sistema nuevo.

Los controles requeridos pueden no estar incluidos en el nuevo sis-
tema o los controles incluidos pueden no operar como se esperaba.

El alcance de la actividad de desarrollo del sistema que debe contro-

larse incluye:

Planeacién de desarrollo del sistema.
Desarrollo de requerimientos del sistema.

Disefio del sistema y especificaciones de programa, o la seleccién de
un paquete de vendedor.

Desarrollo de procedimientos de usuario y controles de sistema.
Programacién y prueba de programa.

Entrenamiento de usuario.

Pruebas de sistema.

Conversién de archivos y

Revisién y monitoreo de revisién posterior a la implementacién.

Cémo se ejecuta. La mayoria de los procedimientos de desarrollo de

sistema, y la mayoria de los controles relacionados, son ejecutados por
el departamento de PED. Sin embargo, la participacién del usuario es
una parte esencial de un proceso controlado de desarrollo del sistema.
Con frecuencia los auditores internos también participan en el proceso
de desarrollo del sistema.

Ejemplos. Los ejemplos de técnicas usadas para controlar el desa-

rrollo de sistema incluyen:
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— Los usuarios estdn fuertemente implicados en el desarrollo de re-
querimientos de sistema orientados al usuario y en el disefio de
controles.

— Se usa una metodologia formal de desarrollo de sistemas para dise-
fiar, desarrollar e implementar nuevos sistemas.

— Seusan listas de confrontacién para asegurarse de que no se olviden
tareas significativas.

— Seusaun plan formal de proyecto para manejar las tareas que deben
ejecutarse.

Procedimientos de cambio

Explicaciéon. De cuando en cuando se modifican los sistemas de PED
para satisfacer requerimientos de procesamiento nuevos o modificados.
Tales modificaciones pueden implicar el desarrollo de nuevos progra-
mas, la adicién de nuevas rutinas a programas existentes o cambios a
las rutinas en los programas existentes. Se requiere que los controles
relacionados con tales modificaciones aseguren que los programas nue-
vos y los modificados produzcan resultados de procesamiento autoriza-
dos, completos y exactos. Los controles también deben asegurar que las
modificaciones no cambien rutinas del programa que no deban ser cam-
biadas y que no se incluyan rutinas no autorizadas.

Los tipos de errores que pueden resultar de cambios no controlados
del sistema son similares a los del desarrollo no controlado de sistema
e incluyen:

— Puede resultar procesamiento no autorizado de rutinas no autoriza-
das incluidas en los programas cambiados.

— Pueden valuarse o clasificarse inapropiadamente las transacciones
debido a légica inapropiada o cdlculos incorrectos dentro de los pro-
gramas cambiados.

— Los registros automatizados en el mayor o las sumarizaciones auto-
rizadas pueden ser inexactos, incompletos o inapropiados debido a
errores introducidos por el cambio.

— Pueden no incluirse los nuevos controles requeridos o pueden cam-
biarse viejos controles, intencional o accidentalmente.

Cémo se ejecuta. La mayoria de los procedimientos de cambio y de
los controles relacionados los ejecuta el departamento de PED. Sin em-
bargo, la participacién del usuario en la iniciacién, prueba e implemen-
tacién de los cambios es una parte esencial de un proceso controlado de
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cambio de sistema. Frecuentemente los auditores internos revisan los
cambios principales del sistema.

Ejemplos. Los ejemplos de técnicas usadas para controlar cambios

de sistema incluyen:

Se usa un procedimiento formal para cambios de sistema.
Los usuarios aprueban todos los cambios de sistema propuestos.

Se usa un plan formal para todos los cambios, menos los de poca
monta, para identificar y manejar el trabajo que ha de ejecutarse.

Los cambios son revisados y aprobados por supervisores o gerentes
del departamento de PED.

Auditores internos revisan y aprueban los cambios principales o
revisan todos los cambios a sistemas sensibles.
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ANEXO No. 9

CASO PRACTICO EVALUACION FINANCIERA CONTROL INTERNO
EJERCICIO PRACTICO
ENTIDAD:

SISTEMA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Perfodo evaluado: Fecha de evaluacién:
Fecha de elaboracién:
CRITERIOS DE AVALUACION 0(1]2(3|4|NA
1. CAJA
1.1 Proteccién

1.1.1. | ;La dependencia de caja es una area

restringida?

1.1.2. | ;Existe caja fuerte para la custodia del

efectivo y sus documentos?

1.1.3. | ¢(Es conocida la clave por personal

diferente al cajero, tesorero y gerente?

1.14. | ;Se conservan en la caja fuerte los

ingresos del dia, hasta su depésito
en bancos?

1.1.5. | ;Se encuentran amparados con pélizas

de manejo el tesorero y el cajero?

1.2. Recaudo

1.2.1. | ;Los valores recaudados diariamente

son ingresados a cgja?

1.2.2. | ;Son registrados en el respectivo libro?

1.2.3. | ;Se expiden los respectivos recibos

de caja?

1.2.4. | ;Estin debidamente clasificados

de acuerdo a su naturaleza los ingresos?

1.2.5. | ;Estdn debidamente registrados

los recaudos en el libro auxiliar?

1.3. Recibos de caja

286




CASO PRACTICO EVALUACION FINANCIERA CONTROL INTERNO
EJERCICIO PRACTICO
ENTIDAD:

SISTEMA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Perfodo evaluado: Fecha de evaluacion:
Fecha de elaboracién:
CRITERIOS DE AVALUACION 0|12 ]|3]|]4]|NA

1.3.1. | ;Se expiden los recibos de caja
al momento de efectuarse la recepcién
de valores?

1.3.2. | (Existe numeracién consecutiva
y prenumerada?

1.3.3. | ¢Los recibos anulados son conservados
en forma consecutiva?

1.3.4. | ;Los recibos en blanco son guardados
en la caja fuerte?

1.3.5. | ;Se confrontan los valores estipulados
en nameros y letras?

1.3.6. | (Se confrontan los originales con las
copias posteriormente?

14. Caja menor

1.4.1. | ;Existe un fondo fijo para caja menor?

1.4.2. | ;Los gastos respectivos son autorizados
por funcionarios encargados para tal fin?

1.4.3. | ;Existen formatos especificos para
relacionar los gastos de caja menor?

1.4.4. | ;Son archivados y sellados de manera
adecuada los recibos de caja menor?

1.4.5. | ;Existen topes miximos para ser
destinados por gastos de caja menor?

1.5. Arqueos

1.5.1. | ;Se realizan arqueos sorpresivos a los
fondos recaudados?
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CASO PRACTICO EVALUACION FINANCIERA CONTROL INTERNO
EJERCICIO PRACTICO
ENTIDAD:

SISTEMA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Perfodo evaluado: Fecha de evaluacién:
Fecha de elaboracion:
CRITERIOS DE AVALUACION 0|12 |34 |NA

1.5.2. | ;Existen formatos apropiados para
realizar los arqueos?

1.5.3. | (Existen medidas correctivas cuando se
presentan inconsistencias?

2. BANCOS

2.1. Apertura de cuentas

2.1.1. | (Son autorizadas por la junta directiva
cada una de las cuentas corrientes?

2.1.2. | ;Son estudiados los servicios prestados
por cada uno de los bancos, antes de la
apertura de una cuenta corriente?

2.1.3. | ¢(Las firmas giradoras estdn debidamente
autorizadas?

2.1.4. | ;Las cuentas corrientes tienen
destinacién especifica, segin la
naturaleza del gasto?

2.2 Proteccién

2.2.1. | ¢Es verificado el niimero de cheques, al
momento de entregadas cada una de las
chequeras por parte del banco?

2.2.2. | ;Son guardadas en caja de seguridad las
chequeras en blanco?

2.23. | ;Se encuentran debidamente protegidos
los cheques girados y no cobrados?

2.2.4. | ;Se encuentran debidamente custodiados
los diversos sellos restrictivos?




CASO PRACTICO EVALUACION FINANCIERA CONTROL INTERNO
EJERCICIO PRACTICO
ENTIDAD:

SISTEMA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Periodo evaluado: Fecha de evaluacién:
Fecha de elaboracién:
CRITERIOS DE AVALUACION 0|12 (838} 4|NA

2.2.5. | ;Se encuentran archivados en orden
secuencial los cheques anulados?

23. Giro de cheques

2.3.1. | ;Se giran en orden secuencial?

2.3.2. | ;Se giran para toda clase de pagos
excepto los de caja menor?

2.3.3. | ;Selleva su registro en los libros
auxiliares de bancos?

2.3.4. | ;Existe verificacién de soportes antes
de giro?

2.3.5. | ;Serealiza verificacién de cifras y
nimeros antes de su firma?

2.3.6. | ;Se utiliza sello restrictivo para pago
para el primer beneficiario?

2.3.7. | (Existe més de una firma en el giro
de pagos por cheque?

2.3.8. | ¢Se realiza confirmacién telefénica por

parte del banco para pagos por sumas
superiores a $500.000.00?

2.3.9. | (Son entregados los cheques previa
presentacién de la respectiva autorizacién
del beneficiario?

2.3.10 | ;Existen horarios y dias especiales para
. la entrega de cheques?

2.3.11 | ;Se utiliza sello protector de cheques?

24. Conciliaciones
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CASO PRACTICO EVALUACION FINANCIERA CONTROL INTERNO
EJERCICIO PRACTICO
ENTIDAD:

SISTEMA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Perfodo evaluado: Fecha de evaluacién:
Fecha de elaboracién:
CRITERIOS DE AVALUACION 0]1]2 3|4 |NA

2.4.1. | ;Se realizan conciliaciones de manera
peri6dica?

2.4.2. | ;Se descuentan oportunamente las notas
débito?

2.4.3. | ;Son archivadas en orden secuencial
las conciliaciones?

2.4.4. | (El funcionario que realiza el pago
y el que concilia son diferentes?

2.4.5. | (Serealizan los ajustes necesarios
luego de elaborar las conciliaciones?

2.5. Boletines diarios

2.5.1. | (Se elaboran diariamente los boletines
de caja y bancos?

2.5.2. | (Llevan una numeracién estrictamente
consecutiva?

2.5.3. | (Se determinan claramente los conceptos
por ingresos y por pagos?

2.5.4. | ;Se archivan con los documentos
Jjustificativos para informes o consultas
posteriores?

3. TITULOS VALORES

3.1. Proteccién

3.1.1. } ;Se encuentran debidamente autorizadas
las operaciones de inversién?

3.1.2. | ;Se encuentran debidamente custodiados
los diferentes titulos valores?
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CASO PRACTICO EVALUACION FINANCIERA CONTROL INTERNO
EJERCICIO PRACTICO
ENTIDAD:

SISTEMA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Periodo evaluado: Fecha de evaluacién:
Fecha de elaboracién:
CRITERIOS DE AVALUACION 0123 |4|NA

3.1.3. | (Se encuentran determinadas
las personas que tienen acceso
a los titulos valores?

3.2. Registro

3.2.1. | ;Se lleva registro de inversiones?

3.2.2. | ;Se presentan informes periédicos
sobre éstas?

3.2.8. | (Sereflejan claramente los rendimientos
financieros generados por estas
inversiones?

3.2.4. | ;Se tiene un contro] adecuado sobre

las fechas de constitucién y vencimiento
, P .

de éstas inversiones?

4. AVANCES Y ANTICIPOS

4.1. Avances de viaticos

4.1.1. | (Se giran oportunamente los avances?

4.1.2. | ;Se giran previa legalizacién de uno
anterior?

4.1.3. | (Al término de la vigencia fiscal quedan
legalizados todos los avances de vidticos?

4.1.4. | ;Los avances se legalizan dentro de los 10
dias siguientes de ocurrido el evento?

4.2, Anticipos a contratistas

4.2.1. | ;Se exige constitucién de pélizas
de manejo a los contratistas?
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CASO PRACTICO EVALUACION FINANCIERA CONTROL INTERNO
EJERCICIO PRACTICO
ENTIDAD:

SISTEMA DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

Perfodo evaluado: Fecha de evaluacién:
Fecha de elaboracion:
CRITERIOS DE AVALUACION 0|12 ]3]|4]|NA

4.2.2. | ;Los anticipos se legalizan en forma
oportuna, teniendo en cuenta lo pactado
en el contrato?

4.2.3. | (Lalegalizacién contiene los documentos
exigidos por las normas de control
interno?

4.2.4. | ;Se dejan copias de esos documentos
en el archivo?

4.2.5. | ;Se envian oportunamente a contabilidad
copias de los documentos para la
contabilizacién de gasto y abono al

anticipo?
5. INFORMES Y CONTROL
5.1. Presentacién

5.1.1. | ;Se rinden oportunamente los informes a
la entidad competente para su respectiva
evaluacién?

5.1.2. | ;Se atienden correcta y oportunamente
las recomendaciones de auditoria interna?

5.1.3. | (Se rinden oportunamente los informes y
similares solicitados por la
administracién y/o gerencia?

5.2. Conservacién y archivo

5.2.1. | ;Se archivan debidamente los
documentos?

5.2.2. | ;Se encuentran debidamente clasificados
para su posterior consulta?
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MEMORANDO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Para: Ciudad:
De: Fecha:

REF: Recomendaciones formuladas en el 4rea.

CONCLUSIONES EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Dependencia: Fecha:

PLANILLA DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO

Dependencia Fecha:

evaluada:

Procedimiento actua!l Analisis Recomendaciones
con el drea auditada
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ANEXO No. 10

CASOS PRACTICOS

1. El sistema de control interno para una entidad en particular debe
ser disefiado en forma individual, de tal manera que cubra las ne-
cesidades de la empresa; sin embargo, existe un nimero de factores
bésicos que son usualmente considerados como indispensables para
lograr un control interno satisfactorio en todas las grandes organi-
zaciones. Explique cinco de estos factores o caracteristicas necesa-
rias para un buen sistema de control interno.

2. ;(Es de la misma significacién para grandes y pequefias empresas
un firme sistema de control interno? ;Varia lo adecuado del control
interno con las proporciones de la organizacién?

3. En la actualidad, es el control interno de mayor o menor importancia
que en la generacién anterior? Mencione varias razones que hayan
hecho cambiar la actitud de los empresarios respecto al control interno.

4. El Gerente de una entidad estatal le pide a usted que mencione dos
o tres principios que deben seguirse al subdividir responsabilidades
entre los empleados, de tal manera que se produzca un control in-
terno firme.

5. (Qué significa la expresion los controles internos financieros en con-
traste con los controles administrativos internos? Proporcione ejem-
plos de ambos y explique cudl de ellos es méds importante para el
Auditor Interno que efectia una auditoria independiente.

6. La Compaiiia, que acaba de ser organizada, estd tratando de decidir
acerca del niimero y de la clase de cuentas de mayores necesarias
para lograr un firme control interno. Qué principios recomendaria
usted para el desarrollo de una clasificacién de cuentas que ayudara
a crear un firme control interno?

7. ¢(En qué etapa de la auditoria debera hacerse la revisién del control
interno?

8. Mencione algunas de las fuentes a las que puede acudir el auditor
para obtener la informacién necesaria para resolver un cuestionario
de control interno.

9. Durante su primer examen de una entidad con aproximadamente
100 empleados, usted encuentra que todos los aspectos de la némina
son manejados por un solo empleado y que no se observa ninguno
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10.

11.

12.

13.

14.
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de los controles internos usuales en néminas. ;Qué actitud asumiria
usted?

Mencione los tres factores que usted considera de mayor importan-
cia para proteger a una entidad contra pérdidas por fraudes.

Que relacién existe, en su caso, entre las dimensiones de una orga-
nizacién y la creacién de un adecuado sistema de control interno?

Suponga que el preliminar del Auditor Interno indica que la Entidad
no utiliza procedimientos estdndar de control interno y que, en re-
laci6én con ciertos aspectos importantes de las operaciones, el control
interno es virtualmente inexistente. ;Qué actitud deberia asumir el
auditor en estas circunstancias?

En su auditoria inicial a una empresa de servicios, usted se encuen-
tra con un excelente sistema de control interno en uso. Al iniciar su
segundo examen, un aiio después, recibe informes del tesorero en el
sentido de que el sistema de control interno ha continuado sin cam-
bios durante el ejercicio. ;En estas circunstancias, consideraria us-
ted necesario repetir la revisién del sistema de control interno?
Explique.

Durante su primer examen de una Entidad, el Gerente le explica
que, con objeto de deslindar en forma clara las responsabilidades
concernientes a los diferentes aspectos de la Entidad, ha establecido
que un solo empleado sea responsable de las compras, recepcién y
almacenamiento de mercancias. Un segundo empleado tiene la com-
pleta responsabilidad de mantener los registros de cuentas por co-
brar y manejar las cobranzas. Un tercero es responsable de los
registros de personal, la preparacién de las néminasy la distribucién
de los cheques. Le pregunta a usted su opini6én en relacién con el
plan de organizacién. Explique en detalle las razones que apoyan su
opinién.

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Describa 5 acciones con las cuales se puedan realizar fraudes en las
siguientes operaciones o dreas de una entidad y a su vez sefale las
medidas de seguridad y control interno que evitarfan este tipo de
hechos:

— Compra de materiales.
— Noémina.

— Ingreso en efectivo.



— Desembolsos en cheques.

Entrada y salida de elementos de almacén.

Manejo de inventarios.

Caja menor.

¢C6mo es posible que un empleado pueda estar desfalcando la enti-
dad donde trabaja durante afios sin que lo descubran?
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ANEXO No. 11

10.

11.

12.

13.

14.
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ASPECTOS ORGANIZATIVOS Y CAMBIOS
QUE SE REQUIEREN EN EL CONTROL
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

Las organizaciones deben ser sencillas y flexibles.

Debe haber mayor responsabilidad de todos los funcionarios para
obtener resultados 6ptimos en la gestién publica.

Se debe lograr que en las organizaciones se experimente el cambio
para desarrollar las funciones dgilmente, més rdpido y mejor, con
criterios de modernizacion.

Dirigir estratégicamente todos los niveles de la entidad.

Comprender integramente el objetivo de la entidad, por parte de sus
directivas y de todos los funcionarios.

Las acciones deben ser dgiles, afirmativas y sin tramitologias inne-
cesarias en toda la gestién piblica.

Se debe utilizar la planeacién en toda accién como un proceso basico
de la administracién, en complemento con: la organizacién, la infor-
macién y el control.

Los controles deben estar justificados en relacién con su costo-bene-
ficio (ahorros 6 = que el costo de los controles).

La direccién de las entidades puablicas debe revisar su forma de
pensar y desarrollar politicas de “informacién” para que sea anali-
zada sobre la base de la legitimidad de los resultados obtenidos.

Es esencial hacer énfasis especial en la conceptualizacién y manejo
de los recursos humanos de las entidades publicas.

La mayoria de los funcionarios deberdn desear y tener presente el
éxito de la entidad a la cual prestan sus servicios.

Si las metas, los medios o los objetivos para lograr el cambio no
quedan claras, los funcionarios se opondran a ellos.

Todos los funcionarios tienden a apoyar el cambio cuando han par-
ticipado en su planeacién y en sus recomendaciones.

La capacidad para diagnosticar el control puede ser perfeccionada
si los funcionarios pueden analizarlo y planearlo.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

El cambio no planeado puede convertirse en un elementodestructivo

.para la organizacién.

En las entidades donde el cambio no ha sido anticipado, los funcio-
narios desarrollan destrezas para rechazarlo, sabotearlo o suprimir-
lo.

Cualquier cambio que ocurra en alguno de los sistemas y subsiste-
mas de una entidad puablica afectardn su sistema entero.

Todo esfuerzo para cambiar implica cambio en las actitudes de los
funcionarios.

El cambio que exige menos costos para la entidad, involucra los
niveles directivos de la misma.

El cambio basico se logra creando aquellas condiciones dentro de las
cuales los funcionarios afectados por él pueden lograrlo en forma
significativa y sistemadtica.

Una meta universal para el cambio consiste en lograr que los fun-
cionarios diagnostiquen sus actos y aprendan a hacerlos.

Cualquier esfuerzo que se haga en la entidad dirigido al cambio debe
fijar objetivos que tengan significado especial para cada uno de los
funcionarios afectados.

El cambio de las normas va dirigido por la franqueza y la confron-
tacion abierta, mediante opiniones, de primera importancia.

Los directivos de las entidades piblicas deben introducir mecanis-
mos para la implementacién y mantenimiento del cambio, que ope-
ren independientes de sus funcionarios.
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ANEXO No. 12

GLOSARIO DE CONTROL ORGANIZACIONAL

ADMINISTRACION: Procesos técnicos eficientes de direccion, orientados
aorganizar, coordinar y controlar, para lograr unas metas, objetivos
o propésitos definidos.

ADMINISTRACION PUBLICA: Practica de anticipacién de los problemas
y toma de medidas para reducir las dificultades, en vez de esperar
al problema para entonces entrar en accion.

ADMINISTRACION POR OBJETIVOS: Técnica en la que el empleado y el
jefe establecen conjuntamente objetivos a futuro. Los empleados
serdn evaluados dependiendo del grado en que hayan alcanzado los
objetivos fijados.

ADMINISTRACION REACTIVA: Estilo administrativo en el cual los toma-
dores de decisiones responden a los problemas, en vez de anticiparse
a ellos.

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS: Estudio de la forma en
que las organizaciones obtienen, desarrollan, evalaan, mantienen y
conservan el niimero y el tipo adecuado de trabajadores. Su objetivo
es suministrar a las organizaciones una fuerza laborar efectiva.

ADQUISICION DE RECURSOS HUMANOS EXTERNOS: Funcién de perso-
nal que se descompone en el reclutamiento, la seleccién y la contra-
tacién de nuevos empleados. Generalmente, esta funcién corres-
ponde a un Director especifico en los grandes departamentos de
recursos humanos.

ALCANCE O EXTENSION: Relacion que existe entre el nimero de parti-
das individuales examinadas y el niimero total de partidas suscep-
tibles a ser evaluadas.

AMBIGUEDAD DE FUNCIONES: Incertidumbre respecto a las obligacio-
nes y los deberes del puesto que se desempeiia.

ANALISIS DEL MERCADO DE TRABAJO: Estudio de las fuentes de pro-
visién de recursos humanos para determinar la disponibilidad pre-
sente y futura de nuevos empleados.

ANALISIS DE PARETO: Técnica para la obtencién de datos sobre las
causas de los problemas de produccién, en orden descendente de
frecuencia.
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ANALISIS DE PUESTO: Recoleccién, evaluacion y organizacién de infor-
macién referente a puestos o cargo.

APERTURA A NUEVAS IDEAS: Actitud de recepcién de nuevas posturas
e ideas y disposicién de explorarlas y aprender de ellas.

APRENDIZAJE EXPERIMENTAL: Técnica en la que los participantes
aprenden al experimentar durante el periodo de su capacitacién los
problemas que enfrentaran en su puesto de trabajo.

ASESORIAS: Proceso de discusién, con un empleado, de un problema que
este Gltimo enfrenta, para ayudarle a solucionarlo en forma 6ptima.

ASESORIA DIRECTIVA: Proceso de escuchar los problemas emocionales
de un empleado, para decidir junto con éste que debe hacer y al final
del proceso decirselo especificamente y motivarlo a seguir la guia.

ASESORIAINTERNA: Organismo asesor de la administracién en asuntos
de control con independencia respecto a sus métodos y frente a las
actividades e informes.

ASESORIA PARTICIPATIVA: Asesoria que pretende establecer distintas
técnicas de asesoria (directiva o no directiva).

ASESORIA PROFESIONAL: Ayuda que proporcionan expertos para que
cada empleado pueda encontrar curso profesional y los objetivos més
idéneos.

ATENCION RECEPTIVA: Esfuerzo positivo de un receptor para captar y
codificar un mensaje.

AUDICION ACTIVA: La audicién activa requiere que el oyente cese de
hablar, que evite las distracciones, que sea paciente y que empatice
con el emisor del mensaje.

AUTONOMIA: Control que se ejerce sobre labores propias.

AUTORIDAD: Facultad para mandar y tomar decisiones de obligatorio
cumplimiento.

AUTORIDAD FUNCIONAL: Capacidad de los funcionarios de un depar-
tamento para tomar decisiones, en ciertas ocasiones, sobre asuntos
que normalmente competen a los Directores de linea.

AUTORIDAD DE LINEA: Facultad de asesorar pero no de emitir 6rde-
nes directas. Generalmente los miembros de un departamento go-
zan de autoridad indirecta respecto a otros integrantes de la
organizacién.
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CALIDAD: Es un principio para darle a la comunidad lo que por derecho
espera. Se basa en el principio de que la calidad es la solucién a un
problema, lo que hace que mejore el desempefio de un sistema de
personas y maquinas, y al mejorarla se disminuye los desperdicios,
los costos y se incrementa la productividad, llegando a un producto
final de calidad con gran competitividad. La calidad comienza en el
sefialamiento de métodos y/o objetivos.

CALIDAD DEL ENTORNO LABORAL: Balance general de la supervisién,
condiciones de trabajo, niveles de compensacién y puestos de trabajo
de una organizacién.

CAPACITACION: Actividades que ensefian a los empleados de desempe-
fiar su puesto actual.

CELERIDAD: Agilidad y oportunidad para la gjecucién de los actos pu-
blicos.

CIRCULOS DE CALIDAD: Grupos pequeiios de empleados que se retinen
en forma periddica con un lider comin para identificar y resolver
problemas relacionados con el trabajo.

CLIMA DE LA ORGANIZACION: Grado en el que el entorno es favorable
o desfavorable para las personas que integran la organizacién.

COMPENSACION: Aportaciones que confiere la organizacion a cada per-
sona a cambio de su trabajo.

COMPOSICION DE LA FUERZA LABORAL: Estructura demogréfica del
personal de una compaiiia; por ejemplo, la proporcién de hombres y
mujeres, o la media de edad.

COMUNICACION: Transferencia de informacion comprendida de una a
otra persona. Proceso por el cual se muestran unos resultados y son
conocidos por otras personas, permitiendo compartir e intercambiar
ideas y opiniones con el objeto de mejorar la ejecucién de una acti-
vidad que sea juzgada y evaluada.

COMUNICACION ABIERTA: Situacién en la que los integrantes de la

organizacién se sienten libre para comunicar todos los mensajes
relevantes.

COMUNICACION ASCENDENTE: Comunicacién que se inicia en un pun-
to jerdrquico relativamente bajo de la organizacion, y que circula de
méds ubicacién, a fin de informar o influir en otras personas.

COMUNICACION DESCENDENTE: Informacién que se origina en un
punto jerdrquico intermedio o superior y que se hace del conocimien-
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to de empleados de nivel inferior a fin de proporcionar elementos de
juicio o directrices que deben seguirse.

COMUNICACION EN DOS SENTIDOS: Hecho de que un emisor y un re-
ceptor se encuentran sosteniendo un intercambio de mensajes, de
manera que se mantiene un flujo comunicativo regular.

COMUNICACION NO VERBAL: Transmisién de mensajes por medios ora-
les.

CONTABILIDAD: Sistema de registro ordenado y sistemético de todas
las transacciones de una entidad con el fin de estructurar y presen-
tar estados financieros que muestren los resultados de un periodo y
su estado econémico en una fecha determinada.

CONTABILIDAD DE EJECUCION DEL PRESUPUESTO: (Art. 36 ley

42/93). La contabilidad de la ejecucién del presupuesto, que de con-
formidad con el articulo 354 de la Constitucién Nacional es compe-
tencia de la Contraloria General de la Reptblica, registrara la
ejecucién de los ingresos y los gastos que afectan las cuentas del
tesoro nacional, para lo cual tendrdn en cuenta los reconocimientos
y los recaudos y las ordenaciones de gastos y de pagos.
Para configurar la cuenta del tesoro se observardn, entre otros, los
siguientes factores: la totalidad de los saldos, flujos y movimientos
del efectivo, de los derechos y obligaciones corrientes y de los ingre-
sos y gastos devengados como consecuencia de la ejecucién presu-
puestal.

CONTROL: Es la medicién de resultados en relacién con lo programado
o presupuestado y previo el andlisis y la investigacién de las causas
que los originardn. Servirdn para formular futuros planes o medi-
das. El control se realiza mediante la seleccién, examen y estudio de
datos y la confrontacién con los presupuestos; es decir, lo obtenido
con lo esperado, lo que constituye el control sobre resultados. Esta
medicién compara los resultados con unos indicadores o indices para
determinar asi la eficiencia o ineficiencia de la administracion.
Indica también accion de controlar, censurar y examinar por auto-
ridad suficiente y capacitada mediante el mecanismo para la con-
frontaci6n entre lo programado o presupuestado y el resultado de la
ejecucioén de tareas, con el fin de analizar el cumplimiento de los
objetivos propuestos y adoptar las medidas correctivas oportunas,
para proyectarlas hacia el futuro, previas las investigaciones res-

pectivas,

CONTROL CONTABLE: Proceso mediante el cual la administracién ase-
gura la incorporacién de todos los registros de las operaciones finan-
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cieras, la correcta cuantificacion de los activos, pasivos y patrimonio
y la confiabilidad de la informacién contable.

CONTROL DE CALIDAD: El grado de satisfaccién de la comunidad por
los bienes y servicios que se les prestan.

CONTROL DE GESTION: (Art. 12 Ley 42/93). Es el examen de la eficiencia
y eficacia que las entidades en la administracién de los recursos
publicos, determinada mediante la evaluacién de sus procesos ad-
ministrativos, la utilizacién de indicadores de rentabilidad puablica
y desempefio y la identificacién de la distribucién del excedente que
éstas producen, asi como de los beneficiarios de su actividad.

CONTROL DE LEGALIDAD: (Art. 11 Ley 42/93). Es la comprobacién que
se hace de las operaciones financieras, administrativas, econ6émicas
y de otra indole de una entidad para establecer que se hayan reali-
zado conforme a las normas que le son aplicables.

CONTROL DE RESULTADOS: (Art. 13 Ley 42/93). Es el examen que se
realiza para establecer en que medida los sujetos de la vigilancia
logran sus objetivos y cumplen los planes, programas, y proyectos
adoptados por la administracién, en un periodo determinado.

CONTROL DEL ESTADO: (Art. 75 C.P.N.) Poder que tiene el Estado para
controlar una actividad econémica o de servicios.

CONTROL FINANCIERO: (Art. 10 Ley 42/93). Es el examen que se reali-
za, con base en las normas de auditoria de aceptacién general, para
establecer si los estados financieros de una entidad reflejan razona-
blemente el resultado de sus operaciones y los cambios en su situa-
ci6én financiera, comprobando que en la elaboracién de los mismos y
en las transacciones y operaciones que los originaron, se observaron
y cumplieron las normas prescritas por las autoridades competentes
y los principios de contabilidad universalmente aceptados o prescri-
tos por el Contados General.

CONTROL FISCAL: (Art. 267 y 268 C.P.N. y Art. 4 Ley 42/93). Funcién
ptblica a cargo de la contraloria para vigilar la gestién fiscal de la
administracién y de los particulares o entidades que manejan fondos
o bienes del estado en todos sus ordenes y niveles. El control fiscal
serd de carécter posterior y selectivo. Se fundamenta en determinar
la eficiencia, la economia, la eficacia, la equidad y la valoraci6n de
los costos ambientales.

CONTROL INTERNO: (Art. 209, 268 y 269 C.P.N.). La administracién
publica en todos sus 6rdenes tendrd un control interno. El control
interno es responsabilidad de la administracién la cual esta obligada
a disefiarlo y aplicarlo. El control interno contempla métodos, siste-
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mas, reglas y procedimientos segiin la naturaleza de las funciones
de la entidad respectiva. Por lo tanto comprende planes conjuntos
de métodos y medidas (manuales de control interno) cuyos objetivos
son salvaguardar los bienes, garantizar la exactitud y veracidad de
la informacién, promover la eficiencia de las operaciones y cumplir
las politicas de la administracion.

CONTROL PERCEPTIVO: Examen y comprobacién entre existencias fisi-
cas y los registros (libros, documentos, kardex, etc.).

CONTROL POLITICO: (Art. 114, 112 y 138 C.P.N.) Le corresponde al
congreso ejercer control politico sobre el gobierno y la administra-
cién, para determinar el cumplimiento de objetivos del gobierno.

CONTROL POSTERIOR: (Art. 267 C.P.N.) Examinar las operaciones eje-
cutadas contra cuentas y documentos y registros comprobando as-
pectos numéricos-legales.

Examen y evaluacién constructiva y objetiva de las operaciones y
actividades de la administracién para detectar tareas criticas, dar
recomendaciones y, si es el caso, iniciar juicios fiscales e investiga-
ciones.

Evaluar resultados, cumplimiento de objetivos, eficiencia, eficacia,
economia, equidad, razonabilidad de estados e informes y efectivi-
dad del control interno.

CONTROL PRESUPUESTARIO: Proceso mediante el cual la administra-
cién asegura la captacién de recursos y su empleo eficaz y eficiente
en procura de objetivos.

CONTROL PREVIO: Examen anterior a la ejecucién de una operacion
para comprobar aspectos numeérico-legales.

CONTROL SELECTIVO: (Art. 267 C.P.N.) Lo ejercerdn las Contralorias
basadas en programas preestablecidos para mejorar los resultados
del control mediante el muestreo técnico de la estadistica.

COSTOS AMBIENTALES: Cuantificacién econémica del impacto por el
uso o deterioro de los recursos naturales y el ambiente; y la evalua-
cién de la forma como se cumple la gestién de proteccién, conserva-
cién, uso y explotacién de los mismos.

COSTOS PSICOLOGICOS: Factores de tensién y ansiedad que pueden
afectar a una persona durante un periodo de cambio.

CUENTA: (Art. 15 Ley 42/93). Para efecto de la presente ley se entiende
por cuenta el informe acompaiado de los documentos que soportan
legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas
por los responsables del erario.



CUESTIONARIOS: Conjunto de preguntas que guardan concordancia con
“Tos mecanismos de control interno y buscan establecer el grado de
cumplimiento.

CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTOS: Forma estandarizada, pre-
parada con anterioridad, orientada a la obtencién de informacién
especifica sobre puestos.

DELEGACION DE AUTORIDAD: El proceso de conferir a varias personas
la responsabilidad de varias funciones. Requiere que el dirigente
asigna deberes, garantice autoridad, cree un sentido de responsabi-
lidad y pida informes.

DESARROLLO: Actividades que preparan a un empleado para ejercer
responsabilidades en el futuro.

DESARROLLO ORGANIZACIONAL: Estrategia que utiliza procesos de
grupo para centrarse en la totalidad de la organizacién a fin de
producir cambios planeados.

DESARROLLO PROFESIONAL: Suma de las experiencias, acciones pro-
pias y oportunidades del individuo para lograr sus objetivos profe-
sionales.

DESCRIPCION DE PUESTO: Especificacién por escrito que incluye los
deberes laborales y otros aspectos de un puesto determinado.

DESCRIPCION REALISTAY ANTICIPADA DEL PUESTO: Técnica que per-
mite al solicitante ver el tipo de trabajo y equipo y las condiciones
laborales que integran el puesto antes de que concrete la decisién
de integrar al solicitante a la organizacion.

DIRECCION: Elemento de la administracién mediante el cual se logra la
realizacién de la planeaci6n, con autoridad para la toma de decisio-
nes bajo su control directo.

DISCIPLINA: Accién administrativa dirigida a garantizar el cumpli-
miento de las normas de la organizacién.

DISCIPLINA CORRECTIVA: Accién que sigue a la transgresiéon de una
regla y que se propone desalentar otras transgresiones a fin de lo-
grar el cumplimiento de las normas y politicas en vigencia.

DISCIPLINA PREVENTIVA: Accién emprendida para alentar a los em-
pleados a acatar las normas y politicas en vigencia, para prevenir
las posibles desviaciones.
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DISCIPLINA PROGRESIVA: Administracién de medidas correctivas en
escala ascendente; a més repeticiones de la falta corresponden me-
didas de creciente gravedad.

ECONOMIA (control): Estudio de la asignacién que hacen las entidades

publicas encargadas de la produccién de bienes y la prestacién de
servicios, de sus recursos humanos, fisicos y financieros entre sus
diversas actividades, para determinar si dicha asignacién es la méds
conveniente para maximizar sus resultados en un perfodo determi-
nado.
Andlisis de efectos dindmicos y estadisticos de las actividades de los
organismos del Estado que tienen entre si o sobre otros agentes
econémicos que interactiian con ellos; buscando variables cualitati-
vas o cuantitativas que indiquen consecuencias en la toma de deci-
siones administrativas.

EFICACIA: Andlisis de la oportunidad, con que las entidades publicas
encargadas de la produccién de bienes y la prestacién de servicios,
logran sus resultados; Para determinar la relacién que estos guar-
dan con sus objetivos y las metas que sus organismos de direccién
les definen para un periodo determinado.

(Art. 209 y 268 C.P.N.) Se entiende como la relacién que guardan los
resultados alcanzados con los objetivos definidos por los organismos
del estado (presupuestos, programas, proyectos, planes).

EFICIENCIA: Examen de los costos con que las entidades piblicas en-
cargadas de la produccién de bienes y la prestacién de servicios
alcanzan sus objetivos y resultados. Este estudio debe verificar que,
en igualdad de condiciones de calidad, unos y otros se obtengan al
minimo costo.

La eficiencia de la administracién piblica debe ser medida mediante
el andlisis de gestion estableciendo la rentabilidad pablica de las
entidades, la distribucién del excedente piblico que generey la iden-
tificacién de los beneficiarios de sus actividades, complementado con
la utilizacién de indices de acuerdo con la naturaleza y el examen
del control interno de los procesos administrativos.

(Art. 268 C.P.N.) Se analiza desde el punto de vista de la maximi-
zacién de la rentabilidad o beneficio social, de eficiencia productiva
o produccién al minimo costo, y eficiencia econémica o asignacién de
recursos cuyo resultado sea precio, servicios y cantidades éptimas.

EFICIENCIAADMINISTRATIVA: (Art. 356 C.P.N.) Que la administracién
produzca resultados al menor tiempo en el menor costo administra-
tivo para asf participar de los recursos nacionales.
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EFICIENCIA FISCAL: (Art. 350 C.P.N.) Relaci6n entre el control fiscal y
la administracién para hacerlo productivo y lograr el maximo de
beneficios compartidos.

ELEMENTOS: Concepto bdsico que concurre a la informacién del sistema
de control interno. Su conjunto estructura del sistema.
Estudio de las actuaciones de la administracién tendiente a identi-
ficar los receptores de su accién econémica, para asi determinar la
forma como se distribuyen equitativamente los costos y beneficios
de dicha accién entre los distintos sectores sociales y econémicos en
las diversas regiones de] pais.

ENCUESTAS DE ACTITUD: Métodos sistematicos para determinar qué
piensan sobre su organizacién los empleados. Estos sondeos se lle-
van a cabo generalmente mediante cuestionarios. La retroalimen-
tacién que pueda proporcionar a los propios responsables es de gran
importancia. Generalmente, a este proceso lo siguen acciones para
la identificacién y solucién de problemas en dreas especificas.

ENRIQUECIMIENTO DEL PUESTO: Proceso de afiadir més responsabi-
lidades, autonomia y grado de control a un puesto.

ENTREVISTAS BASADAS EN LA EVALUACION DE LA RESPUESTA ALA
TENSION: Constan de una serie de preguntas rdpidas y agresivas,
que tienen el objetivo de perturbar al entrevistado y poner en evi-
dencia su manera de enfrentarse a la tensién.

ENTREVISTAS ESTRUCTURADAS: En ellas se utiliza una lista de verifi-
cacién preparada con anterioridad. las preguntas de la lista de ve-
rificacién se formulan a todos los solicitantes.

ENTREVISTAS DE EVALUACION: Sesiones de verificacién del desempe-
fio que proporcionan retroalimentacién a los empleados sobre su
desempeiio o sobre su potencial futuro.

ENTREVISTA NO ESTRUCTURADA: Consiste en dirigir pocas —o ningu-
na-— preguntas preparadas con anterioridad, a fin de posibilitar al
entrevistador la direccién de exploracién que desee.

ENTREVISTA DE SALIDA: Conversaciones metédicas con los empleados

que abandonan la organizacién, para conocer sus puntos de vista
sobre la entidad.

ENTREVISTAS DE SELECCION: Paso del proceso de seleccién en el cual
el solicitante y un representante del departamento de personal sos-
tienen una entrevista de intercambio de informacién.

ENTREVISTAS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMAS: Estdn basadas en
preguntas limitadas exclusivamente a situaciones o problemas hi-
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potéticos. La evaluacién del solicitante dependera de la forma en
que haya resuelto los problemas.

EQUIDAD: Exige que los costos y beneficios de la accién econémica del
Estado sean asumidos y recibidos de acuerdo con el cardcter redis-
tributivo para favorecer regiones o sectores o grupos de poblacién
especificos, combinando aspectos generales con la justicia.

ERGONOMIA: Estudio de las relaciones biotécnicas entre las caracteris-
ticas fisicas de los trabajadores y las demandas fisicas de un puesto
de trabajo. El objetivo es lograr la reduccion de tensién fisica y men-
tal, a fin de incrementar la productividad y la calidad del entorno
laboral.

ERROR DE TENDENCIA CENTRAL: Distorsién que se presenta cuando
un evaluador califica el desempefio como ni bueno ni malo y se in-
clina sistemdticamente por las puntuaciones intermedias.

ESCALAS DE AVALUACION BASADAS EN LA CONDUCTA: Escalas que
confieren puntuaciones basadas en mediciones inspiradas en gjem-
plos conductuales que guian al avaluador.

ESCALA DE PUNTOS: Forma de evaluacién del desempeifio en la cual el
que la aplica debe proporcionar una evaluacién subjetiva del desem-
pefio de un empleado junto con una escala de bajo a alto.

ESPECIALIZACION: Circunstancia de asignar un nimero muy limitado
de funciones a un solo puesto.

ESPECIALIZACION DE PUESTO: Descripcién de las demandas de un
puesto determinado al empleado que lo desempefia, asi como de las
calificaciones y aptitudes que requiere.

ESTANDARES DEL DESEMPENO: Patrones contra los cuales se evalaa
el desempeiio del empleado.

ESTANDARES DEL DESEMPENO EN EL PUESTO: Niveles de logros que
se estipulan para las personas que ocupan un puesto determinado.

ESTRATEGIAS: Opciones o maneras elegidas por la entidad para utilizar
sus recursos y dirigir los esfuerzos hacia el logro de los objetivos,
considerando sus propias fortalezas y debilidades y las oportunida-
des y amenazas que caracterizan su entorno.

ESTRATEGIA DE DIRECCION DE OBJETIVOS: Técnica utilizada por
el departamento de personal para provocar la biasqueda adecuada
de cierto objetivo, para mejorar también los resultados obtenidos al
final del proceso.
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ESTUDIOS REGIONALES DE SUELDOS Y SALARIOS: Investigaciones lle-
vadas a cabo para descubrir los niveles de compensacién prevale-
cientes en el mercado, especialmente en lo que respecta a puestos
clave.

ESTUDIOS DE TIEMPOS: Medicién de las necesidades de tiempos para
llevar a cabo una tarea determinada.

EVALUACION: Examen analitico y critico del sistema de control interno
orientado a prevenir, subsanar u obviar fallas en el proceso.

EVALUACIONES COMPARATIVAS: Grupo de métodos basados en la com-
paracién del desempefio de una persona con el de sus compafieros
de trabajo.

EVALUACION DEL CONTROL INTERNO: (Art. 18 Ley 42/93). Es el ana-
lisis de los sistemas de control de las entidades sujetas a la vigilan-
cia, con el fin de determinar la calidad de los mismos, el nivel de
confianza que se les puede otorgar y si son eficaces y eficientes en
el cumplimiento de sus objetivos.

El Contralor General de la Repiblica reglamentaré los métodos y
procedimientos para llevar a cabo esta evaluacién.

EVALUACION DEL DESEMPENO: Proceso de determinar, en la forma
mads objetiva posible, cémo ha cumplido el empleado las responsabi-
lidades de su puesto.

EVALUACION DE NECESIDADES: Diagnéstico de los problemas presen-
tes y de los desafios futuros que pueden enfrentarse mediante capa-
citacién y desarrollo.

EXPECTATIVAS PERSONALES: Fuerza relativa de la confianza que una
persona deposita en cierto acto conducird a un resultado determina-
do.

EXPERIMENTO DE CAMPO: Investigacién que permite a quienes la con-
ducen estudiar a los empleados en condiciones reales para determi-
nar la forma en que el grupo de experimentacién y el grupo de control
reaccionan a nuevos programas y a otros cambios.

EXTRAPOLACION: Técnica de origen matemaético que consiste en pro-
yectar tasas y tendencias del pasado hacia el futuro.

FACILITADOR: En la prédctica de los circulos de calidad, persona que
proporciona su ayuda al grupo en general y al lider del circulo en
especial en la drea de identificar y solucionar problemas relaciona-
dos con la labor.
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FACTORES DE MOTIVACION: Elementos en el entorno que provocan el
impulso que conduce a la accién del individuo.

FACTORES TENSIONANTES: Elementos de diversa indole (desde un
sonido molesto, hasta la necesidad de cumplir plazos dificiles) que
tienden a provocar tensién en el empleado.

FENECIMIENTO: (Art. 178 C.P.N.) Labor aprobatoria de las cuentas.
Funcién de la Cdmara de Representantes. Examinar la cuenta ge-
neral del presupuesto y del tesoro que le presente el Contralor Ge-
neral de la Republica.

FLUJO DE LABORES DE LA ORGANIZACION: Secuencia de los procesos
llevados a cabo en una entidad para proporcionar determinados bie-
nes o servicios.

FUNCIONES DE ASESORIA: Conjunto de actividades llevadas a cabo por
los asesores profesionales, que incluye sugerencias orientadas, con-
firmacién de logros, comunicacion, liberacién de tensién, ayuda para
establecer planteamientos més claros y reorientacién.

GRAFICA O FLUJOGRAMA: Esquema que representan visual mediante
la graficacién de las operaciones, su proceso y su interrelacién.

GUIA: Instrucciones.

HACIENDA NACIONAL: (Art. 35 Ley 42/93). Se entiende por Hacienda
Nacional el conjunto de derechos, recursos y bienes de propiedad de
la Nacién. Comprende tesoro nacional y los bienes fiscales; el pri-
mero se compone del dinero, los derechos y valores que ingresan a
las oficinas nacionales a cualquier titulo; los bienes fiscales aquellos
que le pertenezcan asf como los que adquiera conforme a derecho.

HACIENDA PUBLICA: (Art. 332, 333, 334, 335, 336, 337y 338 C.P.N.) La
direccién de la economia del pafs estd a cargo del estado, lo que
involucra el manejo de los recursos financieros, fisicos y presupues-
tales tanto en su origen y aplicacién para el cumplimiento de los
objetivos.

IGUALDAD: Tratamiento uniforme y equitativo en las actuaciones de los
servidores piblicos con la comunidad.

IMPARCIALIDAD: Objetividad en el juicio y actuaciones del servidor pt-
blico frente a la comunidad.

INFORMES A LOS EMPLEADOS: Informes elaborados por la direccién
para comunicar al personal sobre el desempefio econémico de la
entidad.
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INNOVACION: Es la introducciéon de nuevos procesos o productos en la
entidad o en el mercado. Requiere de actividades del grupo; requiere ser
organizados (en dinero, materiales, métodos, méquinas y personas).

INVENCION: Es crear una alternativa que antes no existia. Inventar no
es un proceso de grupo, ya que éstos tienden a eliminar la invencién.

INVENTARIO DE HABILIDADES DIRECTIVAS: Compendio de las habili-
dades, los conocimientos y las potencialidades del personal ejecutivo
de una organizacion.

INVESTIGACION APLICADA: Estudio de problemas précticos, cuya solu-
cién conduce a mejores niveles de desempefio.

JERARQUIA DE NECESIDADES: Debido al hecho de que no todas las
necesidades se pueden expresar al mismo tiempo, se establece un
sistema de prioridad par que éstas se clasifiquen segiin su impor-
tancia relativa.

LEY DE EFECTO: En la teoria conductista, ley que establece que las
personas aprenden a repetir conductas que provocan consecuencias
favorables y a evitar otras que provocan consecuencias desfavorables.

MANUAL: Documento detallado de las instrucciones e informacion sobre
las politicas, funciones, sistemas, responsabilidades, documentos,
informes, medidas de seguridad de los procedimientos o actividades
de la entidad, en forma ordenada y sistemaética.

MANUAL DE BIENVENIDA: Documento que explica las prestaciones bé-
sicas, las politicas méds importantes, el reglamento o un resumen de
él y las caracteristicas de la entidad.

MEMORANDO: Descripcién detallada de las operaciones, registros y do-
cumentos derivados, su curso y archivo y especialmente los controles
aplicados.

METAS: Objetivos cuantificados que deben alcanzarse dentro de plazos
determinados. Se refieren a los resultados deseados en un lapso de
tiempo.

METODO DE EVALUACION DE LOS INCIDENTES CRITICOS: Método pa-
ra la evaluacién del empleado en el que el evaluador debe llevar un
registro de las acciones més destacadas del evaluado, sean éstas
positivas o negativas. Mediante un balance entre ambos tipos de
acciones se confiere puntuacién al empleado.

MISION: Declaracion formal que establece lafinalidad de la entidad y las
funciones que ésta pretende desempefiar en la sociedad.
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MODELO DE ALIENTO AL DESEMPENO: Combinacién de los aspectos
positivos de varios modelos de motivacién. Sostiene que la conducta
adecuadamente reforzada impulsa la auto-imagen de un individuo,
y por ende, las expectativas individuales. Estas expectativas condu-
cen a mayores esfuerzos, y el aliento conseguido leva a su vez a mejor
desempeiio.

MODELOS COGNOSCITIVOS DE LA MOTIVACION MORALIDAD: Modelos
basados en los pensamientos y/o sentimientos de cada persona. Fun-
damentada en la préctica de sanos principios de conducta, compor-
tamiento de buena fe y honradez del servidor publico.

MOTIVACION: Impulso interno que experimenta una persona para em-
prender una accién con libertad.

MUESTREO DE LABORES: Utilizacién de observaciones de varios tipos
respecto a un puesto especifico, a fin de medir los tiempos que re-
quieren ciertas labores.

OBJETIVO: Fin al que se lleva después de una acciéon. Intensiones y
finalidad de la entidad, expresadas en forma general y cuya defini-
cién especifica los resultados a obtenerse.

OBJETIVOS DE CAMBIO: Los departamentos buscan provocar cambios
que incrementan los beneficios (de todo tipo).

OBSOLECENCIA DEL PERSONAL: Proceso por el que el empleado deja
de poseer los conocimientos o las habilidades necesarias para de-
sempeiarse con éxito.

OBSTACULOS AL CAMBIO: Factores que interfieren con la aceptacién y
practica del cambio por empleado.

ORDEN: Principio administrativo: un lugar para cada cosa y cada cosa
en su lugar.

ORGANIZACION: Estructura administrativa con delimitacién de la au-
toridad y la responsabilidad de los funcionarios de la entidad, para
cumplir los objetivos definidos.

PARTICIPACION CIUDADANA: (Art. 41, 152, 270, 318, 342 C.P.N.) La ley
organizard sistemas, formas y mecanismos para que el ciudadano
participe en la vigilancia de la gestién puablica, en 1 )s diversos nive-
les administrativos y sus resultados. Asi como garantizar la parti-
cipacién ciudadana en las mejoras de los servicios piblicos, en la
elaboracién de planes y programas municipales (Desarrollo Econé-
mico Social y de Obras Publicas) y en las propuestas de inversién
ante autoridades nacionales departamentales y municipales, tanto
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a nivel municipal como departamental para asegurar la discusién
de los planes de desarrollo.

PARTICIPACION DEL EMPLEADO: Varios métodos sistemadticos que ca-
pacitan a los empleados y les permiten participar en las decisiones
que los afectan.

PATERNALISMO: Predisposicién de los directivos de una organizacién a
estimar que son ellos unicamente —sin la participacién de los em-
pleados— quienes pueden actuar como jueces de las necesidades de
aquellos y de practicamente todos los asuntos que conciernan a la
entidad.

PELIGRO INMINENTE: Situacién que muy probablemente conducird a
accidentes graves o incluso a la muerte, en caso de no resolverse.

PERIODICO INTERNO: Organo subvencionado por la compaiiia y de apa-
ricién periédica, que contiene informacién relevante de varios tipos.

PERVERSIDAD: Es el principio que trata de aumentar la productividad
y bajar los Costos y Gastos mediante restriccién cuantitativa a los
sistemas y procedimientos y asi lograr en su defecto aumentar los
costos de otros sistemas y procedimientos, en cumplimiento del prin-
cipio de Lechatelier, en quimica, que dice: Un sistema en equilibrio
para sacarlo de éste, se creard una fuerza que resiste a su accién y
asi se empuja al sistema de nuevo hacia el equilibrio. Por lo tanto
este principio debe evitarse mediante la identificacién de que los
funcionarios trabajan en un sistema y la tarea de las directivas es
trabajar sobre éste para mejorarlo pero con “la ayuda de todos”.

PLAN: Conjunto de disposiciones adoptadas para la ejecucién de un pro-
yecto o para organizar y dirigir la actividad administrativa econé-
mica de una entidad. Un plan se origina cuando se sabe qué se quiere
hacer, cémo hacerlo y lo préximo a realizar. Sus pasos estédn disefia-
dos tomando en cuenta el siguiente paso.

PLANEACION: Fijaciéon de directrices concretas de una accién, estable-
ciendo los principio que hay que orientar mediante operaciones a
realizar y determinacién de tiempo y recursos necesarios para su
cumplimiento.

PLANIFICACION ESTRATEGICA: Proceso que a partir de la mision de la
entidad, define sus politicas y objetivos y genera, controla y ajusta,
permanentemente las acciones, para la obtencién de los resultados
previstos en los objetivos.
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PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS: Estimados sistemadticos de la
produccién a futuro y de las demandas de recursos humanos de una
organizacion.

POLITICAS: Criterio para orientar una accién. Decisiones adoptadas
previamente por la direccién de la entidad para orientar y canalizar
las lineas de pensamiento de todos los participantes en los procesos
de planificacién y de toma de decisiones.

POLITICAS DE ACCIDENTE Y ENFERMEDAD: Las politicas de las enti-
dades para los casos de accidentes y enfermedad generalmente in-

cluyen el suministro de ayuda especial para que la persona recupere
la salud.

POLITICA DE PUERTAS ABIERTAS: Politica de aliento al empleado para
referirse a su superior, o al superior de su superior, con cualquier
problema relevante.

PRACTICAS LABORALES: La forma instituida de llevar a cabo el trabajo
en una institucién.

PREDICCIONES: Determinacién a futuro de las necesidades de la orga-
nizacién.

PRESUPUESTO: Cuantificacién de las metas y objetivos.

PRESUPUESTO GENERAL DEL SECTOR PUBLICO: (Art. 37 Ley 42/93).
Estéd conformado por la consolidacién de los presupuestos general
de la Nacién y de las entidades descentralizadas territorialmente o
por servicios, cualquiera que sea el orden a que pertenezcan, de los
particulares o entidades que manejen fondos de la Nacién, pero solo
con relacién a dichos fondos y de los fondos sin personeria juridica
denominados Especiales o Cuenta creados por ley o con autorizacién
de esta.

Corresponde a la Contraloria General de la Repiblica uniformar,
centralizar y consolidar la contabilidad de la ejecucién del presu-
puesto general del sector pablico y establecer la forma, oportunidad
y responsables de la presentacién de los informes sobre dicha ejecu-
cién, los cuales deberdn ser auditados por los érganos de control
fiscal respectivos.

Paragrafo: La Contraloria General de la Repiiblica establecer4 la
respectiva nomenclatura de cuentas de acuerdo con la Ley Orgédnica
del Presupuesto.

PRINCIPIO: Fundamento regulador de los actos administrativos.
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PREVISION: Anticiparse a los acontecimientos y situaciones futuras; es
la base de la planeacion y, de hecho, evita errores y/o fraudes. Se
debe considerarse como un riesgo.

PROCEDIMIENTO: Instrucciones que conducen a la realizacién de un
sistema o planes para obtener eficientes y mejores resultados de cada
actividad o funcién. (Se aplican gréficas explicativas, flujograma).

PROCESO COMUNICATIVO: Método por el cual el emisor establece con-
tacto con su receptor. Requiere que la idea se desarrolle, se codifique,
se transmita, se reciba, se decodifique y se utilice,

PROCESO DE DESARROLLO: Proceso complejo que consta de varias eta-
pas: diagnéstico inicial, coleccién de datos, retroalimentacién y con-
frontacién de datos, planeacién de la accién y solucién de problemas,
integracion de equipos, desarrollo y evaluacion, intergrupos y segui-
miento.

PRODUCTIVIDAD: Razén entre los frutos tangibles que logra la organi-
zacién en bienes y servicios y los insumos que consume (personal,
capital, materiales, tiempo).

PROGRAMAS: Son planes en los cuales se fijan objetivos y secuencias de
tiempo, para realizar una operacién en cada una de sus partes.
Verificar el resultado de la instrumentacion de las estrategias, a
través de la asignacién y organizacién en el tiempo de los recursos
existentes y por adicionar.

PROGRAMAS DE ASISTENCIA AL EMPLEADO: Son emprendidos por la
organizacién para ayudar a los empleados a superar sus problemas
personales mediante asistencia directa de la compaiiia, asesoria o
remisién a una fuente externa de ayuda.

PROGRAMA DE ORIENTACION: Acciones coordinadas, encaminadas a
familiarizar al nuevo empleado con sus funciones, la organizacién,
las politicas y los otros empleados.

RECLUTAMIENTO: Proceso de identificar y atraer a la organizacién a
solicitantes capaces e idéneos.

RECURSOS HUMANOS: El grupo de personas dispuesto, capaz y deseoso
de contribuir a los objetivos de la organizacién.

REFERENCIAS LABORALES: Evaluaciones del desempefio anterior del
empleado en perspectiva, proporcionadas por las organizaciones pa-
ra las que trabajé en el pasado.

REGLAS: Canon, estatuto, ley, norma, prescripcién o reglamento.
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REGLAMENTO: Conjunto de érdenes, reglas, normas e instrucciones
para la obtencién de objetivos especificos.

REPRESENTACION DE FUNCIONES: Técnica de capacitacién que requie-
re que el capacitando asuma diferentes identidades, para advertir
los sentimientos de las otras personas en diferentes circunstancias.

RESISTENCIA AL CAMBIO: Reluctancia a abandonar los hébitos psico-
légicos anteriores a una modificacién.

RETROALIMENTACION: Informacién que ayuda a determinar el éxito o
fracaso de una acci6n o un sistema.

REUNIONES DE CONTACTO VERTICAL: Sesiones en las que una o mds
personas de nivel directivo se retinen con subordinados de sus dreas
para enterarse de sus inquietudes, dudas, etc.

REVISION DE CUENTAS: (Art. 14 Ley 42/93). Es el estudio especializado
de los documentos que soportan legal, técnica, financiera y conta-
blemente las operaciones realizadas por los responsables del erario
durante un periodo determinado, con miras a establecer la econo-
mia, la eficacia, la eficiencia y la equidad de sus actuaciones.

ROTACION DE PUESTOS: Proceso de trasladar a los empleados de uno
a otro puesto para conseguir mayor variedad en las actividades y la
oportunidad de aprender nuevas habilidades.

SEGREGACION DE FUNCIONES: Asignacién de tareas incompatibles de
un proceso a diferentes personas cuyas actividades serédn revisadas
y controladas por otra.

SESIONES DE CONTACTO CON LABASE: Reuniones de las directivas con
grupos de empleados para ventilar quejas, sugerencias, opiniones o
preguntas.

SIMPLIFICACION DEL TRABAJO: Eliminacion de labores innecesarias o
reduccién del namero de labores mediante técnicas de combinacién.

SISTEMA: Conjunto de reglas ordenadas entre si para lograr un objetivo
definido segn un plan determinado.

SISTEMA COMUNICATIVO: Sistema de comunicacién que proporciona
métodos formales e informales para la diseminacién de informacién
en una organizacién, con el objetivo de que tomen decisiones ade-
cuadas.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO: Comprende el plan de organizacioén,
todos los métodos y medidas adoptadas en una entidad para salva-
guardar sus bienes, verificar la exactitud y seguridad de los datos

317



administrativos, financieros, técnicos y operacionales, desarrollar
la eficiencia de las operaciones y fomentar la adhesién a las politicas
administrativas prescritas.

SISTEMA DE INCENTIVOS: Los sistemas de incentivos vinculan la com-
pensacién y el desempefio, cubriendo determinadas compensaciones
por resultados y no por antigiiedad o por horas de trabajo.

SISTEMA DE PUNTOS PARA EVALUACION DE DESEMPENO: Técnica de
compensacién mediante la cual se evala la importancia relativa de
cada uno de los factores esenciales de un puesto, a fin de fijar su
valor relativo giobal.

SISTEMA DE SUGERENCIAS: Método formal para la generacién, evalua-
cién y puesta en préctica de las ideas creativas de los empleados.

SOCIALIZACION: Proceso por €l cual un empleado se adapta a la orga-
nizacién por medio de la comprensién y aceptacién de los valores,
normas y convicciones que sostienen los miembros de la entidad. Los
programas de orientacién que basicamente familiarizan a los nuevos
empleados con su funcién, la organizacién, sus politicas y los otros
empleados —aceleran el proceso de socializacién.

SUPERVISION: Implica inspeccionar y revisar la ejecucién de tareas
asignadas al personal simultdneamente con la ejecucién.

TASA DE ROTACION: Pérdida de empleados que sufre la organizacién,
expresada en términos de porcentaje respecto del total. (Una tasa
de rotacién del 5% del personal abandona la institucién todos los
afos).

TASADE SELECCION: Razén entre el nimero de solicitantes contratados
y el ntimero total de solicitantes.

TECNICAS DE CONTROL FISCAL Y/O AUTOCONTROL: Auditoria finan-
ciera de la calidad, control de gestién y de resultados, revisién de
cuentas y evaluacién del control interno y otras técnicas.

TECNICAS DE MEDICION DE TRABAJO: Métodos para la determinacion
de stdndares de puestos.

TECNICAS NOMINALES DE GRUPO (TKJ): Método de grupo para obtener
ideas sobre un tema determinado. Requiere que los participantes
hagan una lista de sus ideas y que a continuaci6n la compartan, por
turno, con el grupo, que actiia como facilitador. Tras la expresion de
las ideas, se eliminan las que se duplican o se repiten en alguna
forma y se produce un proceso de aclaracién. A continuacién, los
miembros del grupo votan para escoger lo que consideran mejor.
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TEORIA DE LA EQUIDAD: Sostiene que las personas se encuentran mo-
tivadas para reducir la diferencia que perciben entre sus esfuerzos
y la compensacién global que les da la organizacién.

TEORIA DE LAS EXPECTATIVAS: Teoria que sostiene que la motivacién
es el resultado de los objetivos que persigue el individuo y el estima-
do personal de que la accién conducird al objetivo deseado.

TEORIA DE LA MOTIVACION BASADAS EN LA SATISFACCION: Grupo de
teorias que describe las necesidades y los deseos que dentro de cada
persona inician una conducta determinada.

TENSION: Situacién de demandas de variada indole, que afectan las
emociones, los procesos intelectuales y el bienestar fisico de una
persona.

TOMA DE DECISIONES: Escoger entre varias alternativas, una que sa-
tisfaga un propdsito o un objetivo, previo el anilisis o juicio de sus
resultados posibles, mediante una accién acompafiada de su corres-
pondiente riesgo. Estas pueden ser tomadas por intuicién, suges-
tion o por hechos concretos, por experiencia o por autoridad.

TORMENTA DE IDEAS: Proceso en el cual los participantes proporcionan
sus ideas respecto a cierto problema durante una sesién de grupo de
libre flujo.

UBICACION: Proceso de instalar a un empleado en un puesto nuevo o
diferente.

VALUACIONES DE PUESTOS: Procedimientos sisteméticos para deter-
minar el valor y la contribucién relativa de cada puesto.
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ANEXO No. 13

PREGUNTAR EN FORMA CONSTRUCTIVA PARA DISENAR
ESTABLECER Y EVALUAR CONTROLES INTERNOS
Objetivos

— Analizar la forma en que se formulan en la actualidad las preguntas
en el trabajo de Auditoria Interna y/o externa.

— Identificar la forma de conseguir resultados utilizando un sistema
para preguntar de manera constructiva sobre la evaluacién y pro-
yeccién de controles.

~ Desarrollar las habilidades, necesarias para preguntar en forma
constructiva y para aplicar controles internos adecuados.
Tiempo

Duracién de la sesién: dos horas y media.

Recursos

Salén de conferencias con retroproyector y pantalla. Espacio sufi-
ciente para trabajar en grupos. Laminas de acetato en blanco y marca-
dores.

Materiales
1. Objetivos.

2. Hojas de trabajo tituladas “utilizar las preguntas en el trabajo de
Control Interno”.

3. Transparencias para la conferencia sobre “preguntar en forma cons-
tructiva para aplicar y evaluar controles internos”.

4. Texto de la conferencia sobre “preguntar en forma constructiva para
aplicar controles internos”.

5. Hojas de trabajo tituladas “Desarrollar habilidades para preguntar
en forma constructiva y disefiar adecuados controles internos”.
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GUIA DEL COORDINADOR

Duracién aproximada en minutos

Distribuya la hoja de los objetivos (1). Con ayuda de la
transparencia de los objetivos haga una introduccién corta de la
sesion

5

Distribuya las hojas de trabajo tituladas utilizar las preguntas en
el trabajo (2) y pidales a los participantes que las lean. Explique
rapidamente las instrucciones y responda cualquier pregunta que
pueda surgir

10

Los participantes llenan las hojas de trabajo individualmente

10

Empleando las transparencias correspondientes (3) dicte la
conferencia de introduccién acerca de los tipos de preguntas que se
deben utilizar y las que no se deben utilizar en un sistema
constructivo de hacer preguntas. Distribuya el texto de la
conferencia (4) cuando termine

20

Distribuya las hojas de trabajo tituladas Desarrollar habilidades
para preguntar en forma constructiva para disefir, establecer y
evaluar controles internos (5) y pidales a los participantes que las
lean

Divida a los participantes en grupos de tres o cuatro si es necesario.
Aseglrese de que todos los grupos comprendan la actividad, y
aclare cualquier duda

Cada participante se prepara para la fase de entrevista, tal como
se indica en las hojas de trabajo

15

Cada grupo realiza la entrevista, tal como se indica en las hojas de
trabajo. Si es necesario, el instructor debe estar disponible para
ayudarles a los grupos; si no, debe abstenerse deliberadamente de
observar lo que estan haciendo

45

Cada grupo revisa sus actividades empleando la seccién D de las
hojas de trabajo (5)

15

10

Plenaria: todos los participantes se retinen nuevamente para
intercambiar ideas y opiniones acerca de lo que se discuti6 en el
paso 9. El instructor coordinador debe anotar las ideas de los
grupos en las ldminas de acetato. Debe ponerse énfasis en las ideas
que conduzcan a mejoras y a cambios en el trabajo

15

1

Cierre la sesién repasando brevemente los objetivos, empleando
para ello la transparencia (1)

L~

COMENTARIOS DEL USUARIO
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Objetivos del ejercicio

— Analizar la forma en que se hacen en la actualidad las preguntas en
el trabajo de disefio y evaluacién de control interno.

— Identificar la forma de conseguir resultados de evaluacién, utilizan-
do un sistema para preguntar en forma constructiva, sobre el control
interno.

— Desarrollar las habilidades necesarias para preguntar en forma
constructiva los sistemas de control interno.

Utilizar las preguntas en el trabajo de disefio y evaluacién
del control interno: hoja de trabajo.

Para poder realizar eficientemente el trabajo se necesita saber cier-
tas cosas, se necesita recopilar informacién. La informacién puede ser
de varios tipos:

- HECHOS
— OPINIONES Y ACTITUDES
— IDEASY SUGERENCIAS

Aunque es posible que se reciba mucha informacién que no se ha
solicitado, normalmente también se ve la necesidad de salir a buscar
informacién. La forma de hacerlo es por medio de preguntas, hechas por
escrito, por teléfono o personalmente. A veces se debe interrogar a una
sola persona, y a veces a todo un grupo.

Sea que se interrogue a una sola persona o a varias, sea que se
pregunte por escrito o verbalmente, o sea que se solicite hechos, opinio-
nes o sugerencias, todos deben desarrollar una técnica para hacer las
preguntas en forma constructiva. Se necesita una técnica que permita
conseguir resultados y hacer eficientemente el trabajo.

Esta actividad tiene por objeto ayudarle a usted a aclarar las situacio-
nes de su trabajo en las cuales se ve en la necesidad de hacer preguntas.

Individualmente, y con la ayuda del cuadro “hoja de andlisis”, realice
las siguientes actividades.

1. En la columna (1) anote los nombres de las principales personas a
quienes debe hacerles preguntas como parte de su trabajo.

2. Enlacolumna (2) anote, con respecto a cada persona de la lista (i), el tipo

de informacién que busca; es decir, ;normalmente usted hace preguntas
para obtener informacién sobre hechos, opiniones o sugerencias?
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3. Enlacolumna (3) anote la importancia relativa que tiene para usted,
ensu trabajo, cada situacién del interrogatorio y califiquela en orden
de importancia; a la situacién més importante péngale un lo. y asi

sucesivamente.

4. Ahora piense en el grado de dificultad que cada una de esas situa-
ciones del interrogatorio representa para usted en lo que se refiere
a hacer las preguntas y conseguir la informacién necesaria. En la
columna (4) anote las situaciones en orden de dificultad, colocando
la ma4s dificil en primer lugar.

HOJA DE ANALISIS
(Y 2 3 “@
(QUIEN? TIPO DE ORDEN DE ORDEN DE
INFORMACION | IMPORTANCIA DIFICULTAD

HAY QUE PREGUNTAR EN FORMA CONSTRUCTIVA

Auditor eficiente

Informacién

Auditor informado

* Hechos
* Opiniones y actitudes
* Ideas y sugerencias

Hay vacios de informaci6én entre la informacién que usted ya ha
recibido y la que necesita para hacer eficientemente su trabajo.

Para eliminar el vacio, usted necesita

HACER PREGUNTAS

Para garantizar que la calidad y la cantidad de la informacién reci-
bida sean correctas, usted debe adoptar un
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SISTEMA PARA PREGUNTAR EN FORMA CONSTRUCTIVA

(QUE TIPOS DE PREGUNTAS SE DEBEN EMPLEAR?

(A) PREGUNTAS ABIERTAS

1.

OBJETIVO
EJEMPLOS

RESPUESTA
PROBABLE

OBJETIVO
EJEMPLOS

RESPUESTA
PROBABLE

OBJETIVO
EJEMPLOS

RESPUESTA
PROBABLE

Establecer una relacién.
:Cémo van las cosas?
{C6émo estaba la entidad esta mafana?

Hechos, opiniones.

Iniciar un tema especial.
{Qué es lo que le preocupa a usted acerca de...?
;Qué ideas tiene acerca de...?

Hechos, opiniones, sugerencias.

Descubrir lo que sienten los demés.
Cémo le parece ...?
(Cuaél es su actitud frente a...?

Opiniones.

(B) PREGUNTAS CERRADAS

1.
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OBJETIVO
EJEMPLOS

RESPUESTA
PROBABLE

OBJETIVO
EJEMPLOS

RESPUESTA

PROBABLES

Recopilar informacion especifica.
¢Cudnto tiempo lleva él en la compania?
(A que hora llegb usted a la oficina esta mafiana?

Hechos.

Confirmar o precisar los detalles.
i Tiene usted 55 afios?
(Jsté de acuerdo con esta idea?

Hechos, opiniones; normalmente
({9} ]

con un “si” o un “no”.




(C) PREGUNTAS DE SEGUIMIENTO

1. OBJETIVO Mostrar interés y estimular a la persona
a que siga hablando.
EJEMPLOS {Ah? ;Verdad? ;Y entonces?
RESPUESTA  Mis hechos, opiniones y sugerencias
PROBABLE ‘
2. OBJETIVO Mejorar la cantidad o la calidad
de la informacién ya obtenida.
EJEMPLOS (Qué pruebas tiene?
Qué quiere decir con eso?
(Por qué dice eso?
RESPUESTA  Mis hechos, opiniones, sugerencias,
0 mds comentarios perceptivos.
PROBABLE
3. OBJETIVO Confirmar lo que usted entendi6 acerca
de la informacién ya obtenida.
EJEMPLOS “Si le of bien, ;Lo que usted dice es que...?
¢De manera que a usted le parece que...?
RESPUESTA  Una enunciacién més clara de la informacion
ya obtenida, y mas informacién.
PROBABLE

QUE TIPO DE PREGUNTAS DEBEN EVITARSE
EVITE:

1. PREGUNTAS QUE INSINUEN LA RESPUESTA, que le sugieran a la
otra persona una idea de la respuesta que usted busca. Por ejemplo:
“Parece que ésta es una buena idea, ;verdad?”

2. PREGUNTAS CAPCIOSAS, que tengan por objeto obligar a la persona
arevelar algo importante al contestar una pregunta aparentemente
inocente.

3. PREGUNTAS MULTIPLES, que obliguen a la persona a pensar en
muchas cosas a la vez.

4. PREGUNTAS AMBIGUAS, que confundan a la otra persona y dificul-
tan una respuesta.

325



PUNTOS PARA RECORDAR

1. Al formular las preguntas usted debe tener una idea clara de lo que
persigue.

2. Prepare un plan de preguntas. (Mantenga su banco de preguntas).

3. Haga las preguntas en forma tal que la otra persona pueda compren-
derlas. Evite la terminologia especializada.

4. Escuche la respuesta a una pregunta antes de formular otra.

Preguntar en forma constructiva para aplicar y evaluar con-
trol interno.

Cada dia es mayor el namero de personas que ve en la informacién
una de las claves de la auditoria eficaz. Como auditor o evaluador, usted
debe dedicar buena parte de su tiempo a recopilar, analizar y divulgar
informacién. Esa informacién puede tomar la forma de hechos, opinio-
nes y actitudes, e ideas y sugerencias.

En la mayoria de los casos, los auditores normalmente reciben mu-
cha informacién de otras personas de dentro y de fuera de la organiza-
cién. Aunque parte de esta informacién es interesante y permite (o por
lo menos asi lo esperamos), siempre habra “vacios”, por consiguiente,
usted se verd en la necesidad de conseguir informacién, para lo cual
tendrd que hacer preguntas. La cantidad y la calidad de la informacién
recopilada depender4, en gran medida, de la habilidad del auditor, para
determinar las preguntas apropiadas y formularlas en forma tal que
produzcan el resultado esperado. Esto exige desarrollar lo que podria-
mos llamar un sistema para preguntar en forma constructiva.

Para desarrollar la habilidad de interrogar a otros en forma cons-
tructiva es necesario conocer los distintos tipos de preguntas que pueden
utilizarse, y los tipos de respuestas que pueden obtenerse mediante
determinados tipos de preguntas.

El éxito de un sistema para preguntar en forma constructiva puede
medirse de acuerdo con la habilidad de hacer preguntas adecuadas,
evaluar con precisién la informacién obtenida y, por ende, tomar la de-
cision correcta o las medidas apropiadas.

LQué tipos de preguntas deben evitarse?

Como usted le est4 haciendo una serie de preguntas a una persona
o a un grupo de personas por una razén en particular, recopilar diversos
datos con el fin de poder desempefiar mejor su trabajo, es importante
que evite hacer preguntas que den por resultado respuestas no construc-
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tivas. Las preguntas que sugieren la respuesta correcta, o que confunden
o engafian a la persona interrogada, pueden generar respuestas de mala
calidad. Esto significard que usted tendré que perder su valioso tiempo
buscando de nuevo esa misma informacién o, lo que es peor, tomar una
decisién basdndose en una informacioén confusa, imprecisa o parcializa-
da. Evite usar:

Preguntas que insinten la respuesta

Estas son preguntas con las cuales usted puede, deliberadamente o
no, inducir a su interlocutor a darle la respuesta que usted desea. Esto
es particularmente peligroso si lo que usted trata es de averiguar lo que
piensan los funcionarios de una cuestién sobre la cual usted ya tiene una
opinién muy definida. Al hacer la pregunta, usted podria dejar traslucir
su propia opinién e influir en la respuesta que puedan darle sus subal-
ternos. Por ejemplo, no haga preguntas de esta clase: ;No es verdad que
usted estd de acuerdo conmigo en que este asunto se solucionard cuando
pongamos en préctica una nueva escala salarial?

Otras preguntas que insindan la respuesta pueden ser las siguien-
tes: “Usted estara aqui el préximo lunes, ;no es verdad?” “debe admitir
que ésta es la posicién, ;0 no?”.

Antes de seguir leyendo, trate de hacer las preguntas anteriores en
forma tal que no insintien determinada respuesta.

Preguntas capciosas

Si usted piensa que la respuesta a una pregunta aparentemente
inccente le proporcionard informacién acerca de algiin asunto funda-
mental, puede sentirse inclinado a tratar de engafar a su interlocutor.
Por ejemplo, si usted sospecha que uno de los funcionarios sale temprano
del trabajo sin autorizacién, usted podria sentir la tentacién de hacerle
caer en la trampa haciéndole una pregunta directa pero aparentemente
inocente, como ésta: ;no cree usted que fue terrible ese accidente que
ocurrié anoche al frente de la planta? Usted sabe, de antemano, que si
su subalterno realmente salié temprano, no pudo haber presenciado el
accidente.

El peligro con estas preguntas es que pueden volverse contra uno
mismo y generar mas resentimiento de que puede producir una pregun-
ta mucho m4s clara y franca.
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Preguntas miltiples

Con frecuencia, por falta de preparacién, usted puede caer en la
trampa de pedirle a una persona que responda muchas cosas a la vez.
Evite, por ejemplo, ponerse en la posicion del gerente que le hablé en la
siguiente forma al representante de una firma de subcontratistas: “us-
ted dijo que sus empleados, estaban disponibles, ;no es cierto? ;y que
estdn plenamente capacitados para realizar este trabajo? ;y que pueden
trabajar con restricciones de tiempo? y, a propésito ;co6mo se llaman?

Preguntas ambiguas

Cuando usted hace una pregunta que la otra persona no comprende
claramente, es probable que no obtenga la informacién que busca, o que
esa otra persona trate de adivinar la respuesta o de responder en térmi-
nos igualmente ambiguos para salir del aprieto.

Es importante tratar de hablar “el mismo idioma” de la otra persona.
Evite la terminologia especializada o técnica que su interlocutor quiza no
conozca. No dé por sentadas demasiadas cosas acerca de su interlocutor.

Recuerde: Si desea respuestas claras, tendra que hacer preguntas
claras.

Puntos para recordar al adoptar un sistema para preguntar
en forma constructiva.

Por ultimo, al hacer las preguntas destinadas a obtener hechos,
opiniones y sugerencias, recuerde lo siguiente:

1. Férmese una idea clara de lo que usted trata de lograr haciendo sus
preguntas.

2. Prepare un plan de preguntas que le permita alcanzar su objetivo.
Combine adecuadamente las preguntas abiertas y las preguntas
cerradas. Prepare algunas preguntas de seguimiento para mejorar
la cantidad y calidad de su informacién. Evite las preguntas que no
sean constructivas.

3. Emplee “el mismo idioma” de la persona a quien usted le hace las
preguntas. Evite los términos y las expresiones que su interlocutor
NO CONozZca.

4. Escuche lo que la persona diga en respuesta a su pregunta. Tenga
en cuenta esta respuesta cuando vaya a hacer la siguiente pregunta:
s Qué tipos de preguntas se deben utilizar?

5. Mantenga su Banco de preguntas permanentemente actualizado.
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(A) PREGUNTAS ABIERTAS

Objetivo Posible resultado en Ejemplos
cuanto a los tipos de
informacién obtenida
Establecer una Hechos, opiniones (como van las cosas?

relacién al comienzo
de la conversacién

;como estaba la
autopista esta
mafnana?

Iniciar un tema

Hechos, opiniones;

;qué es lo que le

especial sugerencias. preocupa a usted
acerca de...? ;qué
ideas tiene acerca
de...?
Descubrir lo que Opiniones ¢coémo le parece...?
sienten los deméas icual es su actitud
frente a...?
(B) PREGUNTAS CERRADAS
Objetivo Posible resultado en Ejemplos
cuanto a los tipos de
informacién obtenida
Recopilar informacién | Hechos icuanto tiempo lleva
especifica él en la compaiiia? ;A

qué hora llego usted a
la oficina esta
maifana?

Confirmar o precisar
los detalles

Hechos, opiniones (con
un si 0 un no)

itiene usted 55 afios?
iesta de acuerdo con
esta idea?
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(C) PREGUNTAS DE SEGUIMIENTO

Objetivo Resultado probable en | Ejemplos
cuanto al tipo de
informaci6n obtenida

Mostrar interés y Maés hechos, opiniones | ;ah? ;verdad? .y
estimular a la persona | y sugerencias entonces?
a que siga hablando

Mejorar la calidad o la | Méas hechos, opiniones | ;qué pruebas tiene?

cantidad de la y sugerencias o més ;puede decirme algo
informacién obtenida | comentarios mas acerca de lo que
hasta el momento reveladores sucedi6? ;qué quiere
decir con eso? ;por qué
dice eso?
Confirmar lo que Una enunciacién mas | ;de manera que a
usted entendi6 acerca | clara de los hechos, usted le parece que...?
de la informacién las opiniones y las si le of bien ilo que
obtenida hasta el sugerencias y mas usted dice es que...?
momento informacién

Desarrollar habilidades para preguntar en forma
constructiva y disefiar y evaluar controles internos

El propésito de esta actividad es ayudarle a usted a desarrollar
habilidades para hacer preguntas en forma constructiva.

Seccion A: Notas explicativas

Pronto usted asumird un cargo semejante al que ha venido desem-
pefiando, pero en otra organizacién. Aunque sabe lo que dicho cargo
implica, usted desconoce todo acerca de las personas con quienes tendra
que trabajar, los problemas y los asuntos que tendra que manejar, etc.

Esta actividad le servir4 para plantear y realizar una “entrevista”
con el actual titular del cargo o el administrador. Tendra que decidir cuél
es la informacién que desea obtener por medio de esta entrevista, cudl
ha de ser la clase y el formato de las preguntas que va a utilizar y, por
altimo, tendréd que utilizar las preguntas durante la entrevista.

Ademds de este papel de administrador, cada miembro del grupo
tendrd que representar el papel de auditor durante la actividad.
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Administrador

Cuando desempetie este papel, usted deber4 recordar algunas cosas
acercade las personas con las cuales trabaja actualmente, los problemas
y los asuntos que debe manejar, etc., a fin de que pueda responder las
preguntas que le hagan durante la entrevista. Utilice su imaginacién,
pero, al mismo tiempo, sea realista. No necesariamente tiene que basar-
se en la situacién “real” de su trabajo. Trate de reaccionar con la mayor
naturalidad posible a las preguntas que le hagan.

Auditor

Para desempefiar este papel, usted debera observar en silencio la
“entrevista” entre el futuro titular del cargo y el actual titular del cargo.
Debe observar lo siguiente (y tomar notas, si desea):

— Los tipos de preguntas utilizadas y la forma en que se contestan.
— La forma de hacer las preguntas.

— Cualquier otra cosa que hagan o digan las dos personas y que pa-
rezcan contribuir al proceso de la “entrevista”.

Una vez terminada la entrevista, usted deberd hacerles sus obser-
vaciones a los participantes, especialmente a la persona que hizo las
preguntas. Trate de hacer una descripcién de lo que observé, y no una
evaluaciéon. Concéntrese en ser constructivo.

Habiendo lefdo usted las notas explicativas debe pasar a la seccién
B y dedicar los préximos 15 minutos a prepararse para desempefiar el
papel de auditor.

Seccién B: Preparacion

Cada persona tendr4 la oportunidad de participar en una entrevista
de 10 minutos desempeifiando el papel de auditor. Su propésito es obte-
ner la mayor cantidad de informacién posible acerca de los aspectos no
técnicos del control interno (es decir, las personas, los problemas, los
asuntos, etc.) Ahora usted debe preparar una serie de preguntas que le
sirvan para lograr su propésito. Tendrd que decidir cuédl es el tipo de
informacién que desea obtener (hechos, opiniones y sugerencias).

Para que usted pueda relacionar esta actividad con la situacién
“real” del trabajo, serfa Gtil que volviera al cuadro de andlisis “utilizar
las preguntas en el trabajo de disefio y evaluacion del control interno”.
Esto le dar4 una clara idea del tipo de preguntas que podria emplear en
esta situacién de préctica. El texto de la conferencia sobre “preguntas
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en forma constructiva para el disefio y evaluacién del control interno”
también puede darle ideas para escoger las preguntas para la entrevista.

Por ultimo, recuerde que las entrevistas son acontecimientos vivos
y que son muy influenciados por la forma en que ambas partes interac-
tden. Por tanto, quizds sea conveniente que usted se asegure de conser-
var cierto grado de flexibilidad en su interrogatorio, a fin de que pueda
responder al tipo de informacién que la otra persona le proporcione.

Cuando todos los integrantes del grupo estén preparados, pase a la

seccién C: las entrevistas.

Seccion C: Las entrevistas

Decidan qué personas desempeiiardn cada papel en la primera entre-
vista. Cada persona tendr4 la oportunidad de desempefiar todos los papeles
para que todos puedan utilizar las preguntas que han preparado y escuchar
las reacciones de los demads, es decir ser administrador y/o auditor.

Cada entrevista deberd durar aproximadamente 10 minutos. Inme-
diatamente después habra un periodo de 5 minutos para escuchar los co-
mentarios del observador sobre la forma en que se realiz6 la entrevista.

El mismo proceso se repite tantas veces como personas haya en el
grupo.
Seccién D: Repaso

Como grupo:

1. Traten de determinar si hubiera sido posible utilizar mejor las pre-
guntas durante esta actividad.

2. Piensen en la forma en que podrian ser mas eficientes en la situacién
real de su trabajo de auditoria utilizando mejor las preguntas.

Recomendaciones para desarrollar una entrevista

Pregunte adecuadamente:
a) Las preguntas hay que hacerlas sin temor.

b) Las preguntas deben ser evaluativas y deben estimular el pensa-
miento, para saber nuevas ideas, problemas, inquietudes e interro-
gantes en forma activa entre las partes (entrevistado y entrevis-
tador) y asi buscar soluciones. Producir ideas y recomendaciones
importantes.
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ANEXO EXPLICATIVO

LEY 87 DE 1993

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control in-
terno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones.

EL CONGRESO DE COLOMBIA

DECRETA

Articulo 1o. Definicién del control interno. Se entiende por control
interno el sistema integrado por el esquema de organizacién y el con-
junto de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y me-
canismos de verificacién y evaluacién adoptados por una entidad, con el
fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi
como la administracién de la informacién y los recursos, se realicen de
acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las
politicas trazadas por la direccién y en atencién a las metas u objetivos
previstos. El ejercicio del control interno debe consultar los principios
de igualdad, moralidad, eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad,
publicidad y valoracién de costos ambientales. En consecuencia, debera
concebirse y organizarse de tal manera que su ejercicio sea intrinseco
al desarrollo de las funciones de todos los cargos existentes en la entidad,
y en particular de las asignadas a aquellos que tengan responsabilidad
del mando.

Pardgrafo. El control interno se expresara a través de las politicas
aprobadas por los niveles de direccién y administracién de las respecti-
vas entidades y se cumplird en toda la escala de la estructura adminis-
trativa, mediante la elaboracién y aplicacién de técnicas de direccién,
verificacién y evaluacién de regulaciones administrativas, de manuales
de funciones y procedimientos, de sistemas de informacién y de progra-
mas de seleccién, induccién y capacitacién de personal.

Articulo 20. Objetivos del sistema de control interno. Atendiendo
los principios constitucionales que debe caracterizar la administracién
publica, el disefio y el desarrollo del Sistema de Control Interno se orien-
tar4 al logro de los siguientes objetivos fundamentales:

a) Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada ad-
ministracién ante posibles riesgos que los afecten;



b)

c)

d)

e)

g2

h)

Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las ope-
raciones promoviendo y facultando la correcta ejecucién de las
funciones y actividades definidas para el logro de la misién insti-
tucional;

Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacién
estén dirigidos al cumplimiento de los objetivos de la entidad;

Garantizar la correcta evaluacién y seguimiento de la gestién orga-
nizacional;

Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacién y de sus
registros.

Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y co-
rregir las desviaciones que se presenten en la organizacién y que
puedan afectar el logro de sus objetivos;

Garantizar que el Sistema de Control Interno disponga de sus pro-
pios mecanismos de verificacién y evaluacién;

Velar porque la entidad de procesos de planeacién y mecanismos
adecuados para el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con
su naturaleza y caracteristicas.

Articulo 3o. Caracteristicas del control interno. Son caracteristicas

del control interno las siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

El Sistema de Control Interno forma parte integrante de los siste-
mas contables, financieros, de planeacién, de informacién y opera-
cionales de la respectiva entidad;

Corresponde a la mdxima antoridad del organismo o entidad, la
responsabilidad de establecer, mantener y perfeccionar el Sistema
de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, es-
tructura y mision de la organizacion;

En cada drea de la organizacién, el funcionario encargado de diri-
girla es responsable por el control interno ante su jefe inmediato de
acuerdo con los niveles de autoridad establecidos en cada entidad;

La Unidad de Control Interno o quien haga sus veces es la encargada
de evaluar en forma independiente el Sistema de Control Interno de
la entidad y proponer al representante legal del respectivo organis-
mo las recomendaciones para mejorarlo;

Todas las transacciones de las entidades deberén registrarse en for-
ma exacta, veraz y oportuna de forma tal que permita preparar
informes operativos, administrativos y financieros.



Articulo 40. Elementos para el Sistema de Control Interno. Toda
entidad bajo la responsabilidad de sus directivos debe por lo menos
implementar los siguientes aspectos que deben orientar la aplicacién del
control interno:

a) Establecimiento de objetivos y metas tanto generales como especi-
ficas, asi como la formulacién de los planes operativos que sean
necesarios;

b) Definicién de politicas como guias de accién y procedimientos para
la ejecucién de los procesos;

¢) Adopcién de un sistema de organizacién adecuado para ejecutar los
planes;

d) Delimitacién precisa de la autoridad y los niveles de responsabili-
dad;

e) Adopcién de normas para la proteccién y utilizacién racional de los
Tecursos;

f) Direccién y administracién del personal conforme a un sistema de
méritos y sanciones;

g) Aplicacién de las recomendaciones resultantes de las evaluaciones
del control interno;

h) Establecimiento de mecanismos que faciliten el control ciudadanoa
la gestién de las entidades;

i) Establecimiento de sistemas modernos de informacién que faciliten
la gestién y el control;

J) Organizacion de métodos confiables para la evaluacion de la gestion;

k) Establecimiento de programas de induccién, capacitacién y actuali-
zacion de directivos y demés personal de la entidad;

1) Simplificacién y actualizacién de normas y procedimientos.

Articulo 50. Campo de aplicacién. La presente Ley se aplicard a
todos los organismos y entidadese de las Ramas del Poder Pablico en
sus diferentes 6rdenes y niveles asi como en la organizacién electoral,
en los organismos de control, en los establecimientos ptblicos, en las
empresas industriales y comerciales del Estado, en las sociedades de
economia mixta en las cuales el Estado posea el 90% o més de capital
social, en el Banco de la Repiblica y en los fondos de origen presupuestal.

Articulo 60. Responsabilidad del control interno. El establecimien-
to y desarrollo del Sistema de Control Interno en los organismos y enti-



dades piblicas, serd responsabilidad del representante legal o mdximo
directivo correspondiente. No obstante, la aplicacién de los métodos y
procedimientos al igual que la calidad, eficiencia y eficacia del control
interno, también serd de responsabilidad de los jefes de cada una de las
distintas dependencias de las entidades y organismos.

Articulo 70. Contratacién del servicio de control interno con empre-
sas privadas. Las entidades ptblicas podrdn contratar con empresas
privadas colombianas, de reconocida capacidad y experiencia, el servicio
de la organizacién del Sistema de Control Interno y el gjercicio de las
auditorias internas. Sus contratos deberdn ser a término fijo, no supe-
rior a tres afios, y deberdn ser escogidos por concurso de méritos en los
siguientes casos:

a) Cuando la disponibilidad de los recursos técnicos, econémicos y hu-
manos no le permitan a la entidad establecer el Sistema de Control
Interno en forma directa;

b) Cuando se requieran conocimientos técnicos especializados;

¢) Cuando por razones de conveniencia econémica resultare més favo-
rable.

Se exceptian de esta facultad los organismos de seguridad y de
defensa nacional.

Pardgrafo. En las empresas de servicios ptblicos domiciliarios
del Distrito Capital, en donde se suprimié el Control Fiscal ejercido
por las Revisorias, el personal de las mismas tendra prelacién para
ser reubicado sin solucién de continuidad en el ejercicio de control
interno de las respectivas empresas, no pudiéndose alegar inhabili-
dad para estos efectos.

De no ser posible la reubicacion del personal, las empresas aplicaran
de conformidad con el régimen laboral interno, las indemnizaciones co-
rrespondientes.

Articulo 8o. Evaluacién y control de gestién en las organizaciones.
Como parte de la aplicacién de un apropiado sistema de control interno
el representante legal en cada organizacién deber4 velar por e] estable-
cimiento formal de un sistema de evaluacién y control de gestién, segin
las caracteristicas propias de la entidad y de acuerdo con lo establecido
en el articulo 343 de la Constitucién Nacional y demés disposiciones
legales vigentes.

Articulo 90. Definicion de la unidad u oficina de coordinacién del
control interno. Es uno de los componentes del Sistema de Control In-
terno, de nivel gerencial o directivo, encargado de medir y evaluar la



eficiencia, eficacia y economia de los demés controles, asesorando a la
direccién en la continuidad del proceso administrativo, la revaluacién
de los planes establecidos y en la introduccién de los correctivos necesa-
rios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstos.

Paragrafo. Como mecanismos de verificacién y evaluacion del con-
trol interno se utilizardan las normas de auditoria generalmente acepta-
das, la seleccién de indicadores de desempefio, los informes de gestién
y de cualquier otro mecanismo moderno de control que implique el uso
de la mayor tecnologia, eficiencia y seguridad.

Articulo 10. Jefe de la unidad y oficina de coordinacién del control
interno. Para la verificacién y evaluacién permanente del Sistema de
Control Interno, las entidades estatales designardan como asesor, coor-
dinador, auditor interno o cargo similar, a un funcionario pablico que
seré adscrito al nivel jerdrquico superior y designado en los términos de
la presente Ley.

Articulo 11. Designacién del jefe de la unidad y oficina de coordi-
nacién del control interno. El asesor, coordinador, auditor interno o
quien haga sus veces serd un funcionario de libre nombramiento y re-
mocién, designado por el representante legal o maximo directivo del
organismo respectivo, segiin sea su competencia y de acuerdo con lo
establecido en las disposiciones propias de cada entidad.

Paragrafo 1o. Para desempeiar el cargo de asesor, coordinador o
de auditor interno se debera acreditar formacién profesional o tecnolé-
gica en dreas relacionadas con las actividades objeto del control interno.

Paragrafo 2o. El auditor interno o quien haga sus veces, contara
con el personal multidisciplinario que le asigne el jefe del organismo o
entidad, de acuerdo con la naturaleza de las funciones del mismo. La
seleccion de dicho personal, no implicard, necesariamente, aumento en
la planta de cargos existente.

Paragrafo 3o. En los municipios con una poblacién inferior a
quince mil (15.000) salarios y cuyos ingresos anuales no superan los
quince mil (15.000) salarios minimos mensuales, las funciones del
asesor, coordinador, o de auditor interno podrian ser desempenadas
por los correspondientes jefes o directores de planeacién municipal o
por quien haga sus veces y en su defecto por el respectivo secretario
de la alcaldia.

Articulo 12. Funciones de los auditores internos: Seran funciones
del asesor, coordinador, auditor interno o similar las siguientes:

a) Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del Sistema
de Control Interno.



b)

c)

d)

e)

g2

h)

i)

h)

k)
1

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente esta-
blecido dentro de la organizacién y que su gjercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular de
aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades
de la organizacién, se cumplan por los responsables de su ejecucién
y en especial, que las dreas o empleados encargados de la aplicacién
del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién.

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos,
sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la
evolucién de la entidad.

Velar por el cumplimiento de las leyes, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y recomen-
dar los ajustes necesarios.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones,
a fin que se obtengan los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos,
bienes y los sistemas de informacién de la entidad y recomendar los
correctivos que sean necesarios.

Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de
control que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento
de la misién institucional.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién
ciudadana, que en desarrollo de]l mandato constitucional y legal,
disefie la entidad correspondiente.

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del
estado del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las
debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Verificar se implanten las medidas respectivas recomendadas.

Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo
con e] cardcter de sus funciones.

Paragrafo. En ningtin caso, el asesor, coordinador, auditor interno

o quien haga sus veces, participara en los procedimientos administrati-
vos de la entidad a través de autorizaciones o refrendaciones.

Articulo 13. Comité de coordinacion del sistema de control interno.

Los organismos y entidades a que se refiere el articulo 50., de la presente



Ley, deberan establecer el mds alto nivel jerdrquico un Comité de Coor-
dinacién del Sistema de Control Interno, de acuerdo con la naturaleza
de las funciones propias de la organizacién.

Articulo 14. Informe de los funcionarios del control interno. Los
informes de los funcionarios del control intenrno tendrén valor proba-
torio en los procesos disciplinarios, administrativos, judiciales y fiscales
cuando las autoridades pertinentes asi lo soliciten.

Articulo 15. Términos de aplicacién. Para los efectos de lo dispuesto
en la presente Ley los directivos de las entidades pGblicas tendrdn un
plazo de seis (6) meses contados a partir de la vigencia de la presente
Ley, para determinar, implantar y complementar el Sistema de Control
Interno en sus respectivos organismos o entidades. En los municipios
con una poblacién inferior a quince mil (15.000) habitantes y cuyos in-
gresos anuales no superen los quince mil (15.000) salarios minimos le-
gales mensuales, este plazo serd de doce (12) meses.

Asimismo, quienes ya ejerzan algan tipo de control interno deberan
redefinirlo en los términos de la presente Ley.

Articulo 16. Vigencia. La presente Ley rige a partir de la fecha de
su promulgacién.

El Presidente del honorable Senado de la Republica,
JORGE RAMON ELIAS NADER.

El Secretario General de honorable Senado de la Republica,
PEDRO PUMAREJO VEGA.

El Presidente de la honorable CdAmara de Representantes,
FRANCISCO JOSE JATTIN SAFAR.

El Secretario General de la honorable Cdmara de Representantes,
DIEGO VIVAS TAFUR.
REPUBLICA DE COLOMBIA - GOBIERNO NACIONAL

Publiquese y ejectitese.
Dada en Santafé de Bogot4, D.C., a 29 de noviembre de 1993.

CESAR GAVIRIA TRUJILLO.

El Ministro de Hacienda y Crédito Publico,
RUDOLF HOMMES RODRIGUEZ.



EL SISTEMA INTEGRAL DE CONTROL INTERNO
(Segiin la Constitucién y la Ley)

Definicién: Se entiende por control interno el sistema integrado
por el esquema de organizacién y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacién y eva-
luacién adoptado por una entidad, para que, formando parte del ciclo
administrativo, garantice razonablemente que todas las actividades,
operaciones, actuaciones, asi como la administracién de la informacién
y los recursos, se realicen de acuerdo con las leyes, dentro de las politicas
prescritas y los objetivos y metas programados. Todo lo anterior de
acuerdo con los principios de igualdad, moralidad, eficiencia, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracién de los costos
ambientales.

En consecuencia el control interno debera concebirse y organizarse
de tal manera que su gjercicio sea intrinseco al desarrollo de las funcio-
nes de todos los cargos existentes en la entidad, y en particular de las
asignadas a aquellos que tengan responsabilidad de mando.

Paragrafo. El control interno se expresard a través de las politicas
y directrices aprobadas por los niveles de direccién y administracién de
las respectivas entidades y se cumplird y desarrollar4 en todas las es-
calas de la estructura administrativa, mediante la elaboracién y aplica-
ciéon de técnicas de regulacién administrativas, de manuales de
funciones y procedimientos, de sistemas de informacién y de programas
de seleccién, induccién y capacitacion de personal.

De esta identificacién se concluye que el sistema integrado de con-
trol interno estd conformado por factores y/o objetivos, metas, politicas,
guias, instructivos, elementos, principios de cardcter administrativo,
organizativo, informativo, financiero, contable, presupuestal, estadisti-
co, de planeacién, de operacién, de procedimientos, de manejo de perso-
nal de evaluacién y control, de auditoria financiera, legal, de gestion, de
resultados, de responsabilidad, de simplificacién de tramites, actualiza-
cién de normas y establecimiento de reglamentos, medidas de seguridad
o de prevencion o de proteccién, de informacién manual y sistematizada,
de formularios o documentos, de respaldo de las transacciones, eficiencia
y eficacia de la gestién administrativa, segregaciéon de funciones, dele-
gacién, desconcentracién, descentralizacién supervisién, recursos mo-
netarios, equipos y humanos capacitado e idénio, con identificaciéon de
la autoridad y con disciplina y alta ética y moral, etc., simplificando su
contenido se puede resumir que su composicién esta dada por unos Ma-
nuales de Control Interno, para cada una de las actividades, operaciones
y/o en cada una de las unidades departamentos, secciones de una enti-
dad, (ver contenido del manual de control interno que se anexa), que



contengan la estructura bésica del sistema, asi mismo se requerira de
una unidad especializada que se tendra entre otras funciones hacer el
mantenimiento, la evaluacién (selectiva), y al mantenimiento perma-
nente del sistema para asi velar por su cumplimiento, y permanente
actualizacién, fomentando la modernizacién del cambio, la eficiencia y
eficacia de la administracién, mediante la formulacién de recomenda-
cién, de todo el sistema integral de control interno, en esta forma se
estard asesorando y apoyando al representante legal, bajo la filosofia
del mejoramiento continuo en bisqueda de la calidad total a través de
la racionalizacién del tiempo y de los costos o gastos de una entidad.

La responsabilidad del sistema, estd sefialada en la Ley y su disefio
y aplicacién o desarrollo de este sistema integral, en las entidades pa-
blicas esta en cabeza del representante legal correspondiente, asi mismo
la aplicacion de sus métodos y procedimientos al igual que la eficacia del
control interno, también ser4 responsabilidad de los jefes de cada una
de las dependencias y organismos. Para su aplicacién e implantacién se
concede un plazo de un afio a partir de la vigencia de la Ley (ver grafica).

La anterior teoria conforma la “escuela” de aplicar el desarrollo del
sistema integral de control interno a través de manuales escritos en
lenguaje claro y muy resumido, pues no se puede continuar adminis-
trando los organismos del estado con instrucciones verbales, procedi-
miento éste que diagnosticando el estado critico, actual de muchas
entidades se debe a que los funcionarios ademés de no saber lo que
tienen que hacer, se inventan trdmites innecesarios que no hacen sino
sustentar telarafias interminables que a la hora de la verdad afectan es
directamente al ciudadano, al sacrificarlo con colas y colas, requisitos y
requisitos.

Desde el punto de vista legal esta teoria se sustenta bajo la apli-
cacién de articulos de la constitucién politica de Colombia, como el
209 y 269.
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OBJETIVOS. DEL CONTROL:
ECONOMIA: MINIMO PROYECTADO MENOS
COSTO ¥ ALTR REAL, IGUAL-
CALIDAD. VARIACIONES

¥ POR QUE ?
CAUSAZEFECTO ¢t
RETROALIMENTA-
CION
AUTO-CONTROL
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ECONOMICAS

INTERNO N

LAS ENTIDADES ¢

CARACTERISTICAS D EL

SISTEMA

D E

CONTROL XNTCRMNO

+

r

ARCTICULO 3o.

- LEY 87 DE 1.993

|

FORMA PARTE EL
SISTEMA CONTABLE.,
FINANCIERD, EL
SISTEMA DE
INFORMACION ¥
'OPERAC IONES -

EL DIRECTOR ¥Y-/0
REPRESENTANTE LEGAL
ES RESPOSABLE DE SU
ESTABLECIMIENTO, PARA
GARANTIZA LA CALIDAD,
EFICIENCIA. EFICACIA,
S1., SEGUN LA
NATURALEZA, LA
ESTRUCTURA ¥ LA
MISION DE LA ENTIDAD.

DE RCUERDO CON

LA ESTRUCTURA
ORGRNIZATIVA CADA
FUNCIONARIO ES
RESPONSABLE ANTE
SU JEFE INMEDIATO
PE LA APLICACIORN
PEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO.

OFICINA DE
CONTROL INTERNO
AUDITORIR
INTERNA: ES

LA QUE INDEPEN-
DIENTEMENTL
EVALUA EL
ESTADO DEL
CONTROL INTERNO
¥ DARA
RECOMENDACIONES
A LR DIRECCION

TODA
OPERACION O
TRANSACCION
SERR
REGIGSTRADA

¥ PRODUCIRA
INFORMES
EXACTOS,
UVUERACES ¥
OPORTUNOS.
TANTO
FINANCIEROS
coMo
ADMINISTRAT.
¥ OPERATIVOS
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ELEMENTO PARA

E L

SISTEMA D E

CONTROL INTERNO

v

ARCTICULO 40. -

LEY 87 DE 1.993

|

+

¥

) ¥

¥

t — DEFINIR,
CLADORAR ¥
APLICAR OBJETIVOS
ETAS, PLANES

[OPERATIVOS!
GENERALES Vv
ESPECIFICOS/GUIAS
DE ACCION ¢

PROCEDIMIENTOS

2 — ADOPTAR UN
SISTEMA DL
ORGANIZACION ADECUADO
QUE ""EJECUTE"™ LOS
PLANES.

PELIMITAR PREVIAMENTE
LA AUTORIDAD ¥ LOS
NIVELES DE
“RESPONSABILIDAD™,. EN
UERDADEROS MANUALES
DE FUNCIONES.

3 — ESTABLECER 3 — SISTEMA
POLITICAS DE INTEGRAL PE
DIRECCION V¥ INFORMACION,

ADPMINISTRACION DE (MODERNO POR

PERSONAL! COMPUTADOR>,
SELECCION, CONTABLE.,

SANC JONES, PRESUPUESTAL,
INFORMES, ESTADISTICAS,
CAPACITACION, ECONOMICA, DE
INDUCCION, LABORES
ARCTUALIZACION INDIVIDUALES ¥
RECONOCIMIENTOS DE GRUPO.

DE MERITOS

& — NORMAS DE PROTECCION ¥ UTILIZACION DE
RECURSOS FISICOS ¥ HUMANOS,
¥ QUE SE INFORMEN RESULTADOS SIMPLIFICANDO
NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS.

RACIONALMENTE

7 — HACER MECANISMOS PARA QUE EL
CIUDADANDO PARTICIPE EN EL CONTROL DE
LA GESTION PUBLICA (EJ. OFICINA DE
QUEJAS ¥ RECLAMOS).

S — UNIDPAD
DE CONTROL
INTERNO PARA
EVALUACION
DEL CONTROL
INTERNO
MEDIANTE
METODOS
ADECUADOS ¥
HACER RECO-
MENDACIONES
QUE SE DEBEN
CUMPLIR ESTAH
BLECIENDO UN
CRITERIO DE
EVALUACION

¥ CONTROL
ARRT. 8o.
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ORGANISMOS DEL ESTADO EN COLOMBIA

‘Fr?lmnnmoss DE LAS RAMAS DEL PODER
PUBLICO DE ORDEN ¥ NIVELES NACIOMAL, DEPARTAMENTAL, MUNMICIPAL,
DISTRITAL, DISTRITO CAPITAL ¥ ESTABLECIMIENTOS PUBLICO.
— REGISTRADURIA NACIONAL DEL ESTADO CIVIL
- CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBL ICA/DEPARTAMENTAL/MUNIC IPAL
- PROCUDARURIA GENERAL DE LA NACION
- EMPRESAS INDUSTRIALES ¥ COMERCIALES DEL LESTADO
- SOCIEDADES DE ECONOMIA MIXTA EN LAS CUALES EL ESTADO POSER
- MAS DEL 9@x% DEL CAPITAL

BANCO DE LA REPUBLICA
— FONDOS DE ORIGEN PRESUPUESTRL <(ART. Jo.>

20 =O0DO=TD

LAS ENTIDADES PUBLICAS PODRAN CONTRATAR CON EMPRESAR PRIVADAS
AUTORIZACION COLOMBIANRS (CAPACIDAD ¥ EXPERIENCIA> EL SERVUICIO DE
ORGANIZACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ¥ EJERCER LA
jPARA AINTRATAR AUDITORIA INTERNA MEDIANTE:

CONTRATOS A TERMINOS FIJO NO SUPERIOR A TRES <3> AFOS ¥
SERVICIOS DE ESCOGIDO MEDIANTE CONCURSO DE MERITOS CART. 7o0.)>
ORGANIZACION NOTA: gEsya RESTRICCION NO INCLUYE LA ASESORIA QUE PUEDA HACER

PARA ORGANIZAR EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO, ¥ SERA LA
¥ ALDITORIA ENTIDAD LA QUE LO REALIZA.

'R PARTIR DEL 25 DE NOUIEMBRE OE 1.993

VIGRCIA ¥ b I\ Ise pa UN PLAZO DE SEIS (6> MESES O SEA EL MAYO 29 DE 1994.
TERMINA DE l——l/ MUNICIPIOS DE 15.000 HABITANTES ¥ PRESUPUESTO MENOR A
APLICRCION 15.900 SALARIOS MINIMOS, UN ARD (NOUIEMBRE 29 DE 1994)

PROFESTIR FACULTAD CIENCIAS ECONOMICAS: LUIS CARLOS BELTRAN PARDO
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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS NORMAS PARA EL EJERCICIO DEL CONTROL INTERND EN LAS ENTIDADES V¥
ORGANISMOS DEL ESTADO EN COLOMBIA

D E CONTROL

UNIDAD o OFICINA DE COORDINACION
INTERNO™

SEGUN < ART. 90.-100.-110.-120.130.-140. >

— NIVEL GERENCIA O DIRECTIVO -

EL JEFE SERA ""ASESOR™ DE LIBRE NOMBREMIENTO ¢
REMOCION. DESIGNADO POR UN REPRESENTANTE LEGAL
0 MAXIMO DIRECTIVO .

EVALUARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ¥
MEDIRA LA EFICACIA. EFICIENCIA ¥ ECONOMIA DE
LOS DEMAS CONTROLE ASESORANDO A LA DIRECCION,
LOS PROCESOS ADMINISTRATIUOS. INTRODUCIENDO
CORECTIVOS PARA CUMPLIR OBJETIVOS ¥ METAS
PREVISTAS.

NOTAs EL CRITERIO ¥ FILOSOFIR ES SU AUTONOMIA
E INDPEPENDENCIA YA QUE NO DEBE PARTICIPAR EN
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS. A TRAVES
DE AUTORIZACIONES O REFRENDACIONES.

FUNCIONES -
s s s S D Sy
PLANEAR, DIRIGIR ¥ ORGANIZAR LA VERIFICACION V¥
EUVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO.

[“UERIFICA QUE EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO ESTC]
FORMALMENTE DENTRO DE LA ORGANIZACION ¥ SU
EJERCICIO ES INTRINSECO AL DESARROLLO DE TODAS
LA FUNCIONES DE TODOS LOS CARGOS ¥, EN ESPECIAL
QUIENES TENGAN RESPONSABILIDADES DE MANDO.

P s /g
UVERIFICAR QUE LOS CONTROLES DEFINIDOS PARRA LOS

PROCESOS ¥ ACTIVIDADPES DPE LA ORGANIZACION. SE
CUMPLAN POR LOS RESPONSABLES DE SU EJECUCION ¥
EN ESPECIAL.QUE LAS AREAS O EMPLEADOS ENCARGADC
DE LA APLICACION DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
EJERZAN ADECUADAMENTE ESTA FUNCION.

T PaRA EJERCER, ACREDITARA FORMAC ION PROFESIONQL‘

O TECNDLOGICA EN AREAS RELACIONADAS CON
ACTIVIDADES OBJETO DEL CONTROL INTERNO.

e

TENDRA PERSONAL MULTIDISCIPLINARIO ASIGNADOS. ’
PERO NO SIGNIFICA CREAR O AMPLIAR LA PLANTA DE
CARGOS EXISTENTES.

VERIFICAR QUE LOS CONTROLES ASOCIADOS CON TODAC
¥ CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES DE LA ORGANIZA-
CION ESTEN ADPECUADAMENTE DEFINIDOS, SEAMN

APROPIADOS ¥ SE MEJOREN PERMANENTEMENTE,
ACUERDO CON LA EVOLUCION DE LA ENTIDAD.

DE

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LA LEVES, NORMAS. |
POLITICAS. PROCEDIMIENTOS, PLANES, PROGRAMAS .
PROVECTOS ¥ METAS DE LA ORGANIZACION ¥
RECOMENDAR LOS AJUSTES NECESARIOS.

CONTINUA...

PROFESOR FACULTAD CIENCIAS ECONOMICAS: LUIS CARLOS

BELTRAN PARDO
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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS NORMAS PARA EL EJERCICID DEL CONTROL INTERNO EN LAS ENTIDADES ¥
ORGANISMOS DEL ESTADO EN COLOMBIA

TTUNIDAD (8 ) OFXICINA D E COORDINACION

D E CONTROL INTERNO™" SEGUN < ART. 90.-1@0.-110.-120.130.-140. >

— NIVEL GERENCIA O DIRECTIVO - - FUNCTITIONES -
VE AL OCESOS RELACIONADOS CON EL
N MUNICIPIOS PEQUERNOS CON MENOS DE 13.000 RIFIC as PR €
MANEJO DE LOS RECURSOS, BIENES ¥ LOS SISTEMAS
Y 13.000 SALARIOS MINIMOS DE PRESUPUESTO,
DE INFORMACION DE LA ENTIDAD ¥V RECOMENDAR LOS
PODRA SER EL JEFE DE PLANEACION O QUIEN HAGA CORRECTIUOS QUE SEAN NECESARIOS
SU UECES O EL SECRETARIO GENERAL. -

FOMENTAR EN TODAR LA ORGANIZACION LA FORMACION
PE UNA CULTURAR DE CONTROL QUE CONTRIBUYA AL
MEJORAMIENTO CONTINUO EN EL CUMPLIMIENTO DE
LA MISION INSTITUCIONAL.

EVALUAR ¥ VERIFICAR LA APLICACION DE LOS
MECANISMOS DE PARTICIPACION CIUDADANA, QUE EN
DESARROLLO DEL MANDATO CONSTITUCIONAL V¥
LEGAL, DISENE LA ENTIDAD CORRESPONDIENTE.

[MANTENER PERMANENTEMENTE INFORMADOS A LOS
DIRECTIVOS ACERCA DEL ESTADO DEL CONTROL
INTERNO DENTRO DE LA ENTIDAD., DANDO CUENTA DE
LAS DEBILIDADES DETECTADAS ¥ DE LAS FALLAS EN
SU CUMPLIMIENTO.

E& NINGUN CASO., PODPRA EL ASESOR COORDINADOR.
AUDITOR INTERNO O QUIEN HAGA SUS VECES,
PRARTICIPAR EN LOS PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS DPE LA ENTIDPAD A TRAVES DE
AUTORIZACIONES O REFRENDACIONES.

HFESOR FACULTAD CIENCIAS ECONOMICAS: 11IS CARINS BFI TRAN PARDM
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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LAS NORMAS PARA EL EJERCICIO DEL CONTROL INTERNO EN LAS ENTIDADES ¢
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CONTENIDO DEL MANU AL D E CONTROL INTERNO (*)

PARA CADAR DEPTO.

[MANUAL DE COMTROL INTERNO DE
ITITULO COoODXGO E 3

INTRODUCC ION

——— DRGANIZACION

0BJETIVO
BASE LEGAL
REQUISITOS, DOCUMENTOS, ARCHIVO [
PASOS (RUTINAS) - DESCRIBIENDD PROCEDIMIENTO
¥ DIAGRAMANDO

RESPONSABIL IDAD, AUTORIDAD, DELEGACION

/// MEDIDAS DE SEGURIDAD ¥ PRUTECCION ////
INFORMES: FIANCIEROS, ECONOMICOS, ESTADISTICOS, l///

/////DESCRPCIDN DEL PROCEDIMIENTOD

LABORES AUTOCONTROL
SUPERVISION ¥ EVALUACION: UNIDAD DE CONTROL INTERNO_. % |

NOTA 1 LOS NUMEROS IDENTIFICAN LOS ELEMENTOS DE LA LEY 87 DE 1993 QUE APARECEN EN LA
GRAFICA No. 3 CONFRONTADOS CON EL CONTENIDO DE ESTE MANUAL DE CONTROL INTERNO
N AQUI PROPUESTO.
( 3% ) VPROPUESTQ PRESENTADA POR LA ESCUELA DEL PROFESOR LUIS CARLOS BELTRAN PARDGC. PARA
CADA DEPARTAMENTO, SECCION O UNIDAD QUE RESUME LOS PROCEDIMIENTOS INYEGRALES

AOFESOR FACULTAD CIENCIAS ECONOMICAS: LUIS CARLOS BELTRAN PARDO
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO

CONTRALORIA
GENERAL
REPUBLICA
m&rLORIA FINANCIERA EVALUACION
PLANEAGION pgE EGACION
SISTEMAS  DiSCIPLINA
Manterimierzo
R Ao
Refuerzo, Coraza

DIRECTOR
GERENTE .
ALCALDE




Este libro se terminé de imprimir
el 31 de diciembre de 1993
en los Talleres Graficos de la
Empresa Editorial
Universidad Nacional de Colombia
Santafé de Bogot4, D.C.



LUIS CARLOS BELTRAN PARDO

Profesor Asociado de la Facultad de Ciencias Econdémicas e Investigador del
Centro de Investigaciones para el Desarrollo CID de la Universidad Nacional de
Colombia, quien ha desempenado, entre otros los siguientes cargos: Director
Administrativo General, Jefe de Planeacion, Auditor Interno y Director de la
Caja de Prevision Social de la Universidad Nacional, Decano (E), Vicedecano y
Secretario de la Facultad de Ciencias Economicas, Revisor Fiscal de Vecol S.A.,
Revisor Fiscal (Suplente) de la Empresa de Teléfonos de Bogota, Revisor Fiscal
Club de Ecopetrol, Revisor y Secretario de Auditoria Especial de la Contraloria
General de la Republica, Asesor Académico del ICFES y Catedratico de varias
universidades. Conferencista principal y Director en diversos cursos y Semina-
rios sobre Control Interno, Control Fiscal, Control de Gestién y Auditoria Inter-
na para las siguientes entidades: Gobernacién de Cundinamarca, Gobernaciéon
de Antioquia, Empresas Departamentales de Antioquia - TELECOM, Fabrica
de Licores y Alcoholes de Antioquia, Corpes, Centro Oriente (Cucuta), Corpes -
Costa Atlantica (Barranquilla), Contraloria Municipal de Santiago de Cali, Re-
gistraduria Nacional del Estado Civil, Unidad Administrtiva Especial de la Di-
reccion de Impuestos y del Instituto Nacional de Cancerologia y conferencista
principal de seminarios dictados por la Facultad de Ciencias de la Univesidad
Nacional en los afios 1992 y 1993, en Temas de Control Interno, Control Fiscal
y Control de Gestion y Resultado.

Autor de Publicaciones sobre el Tema y del libro “Control Interno - Control Fiscal
con organismos del Estado”, editado por la Empresa Editorial de la Universidad
Nacional, y bajo el auspicio de la Facultad de Ciencias Economicas 1993,

En esta obra el autor realiza los siguientes aportes

— Identifica el método a desarrollar y cumplir las exigencias constitucionales para que
las entidades del Estado disefien y apliquen un “Sistema Integral de Control Interno”,
donde con sus funciones para hacerlas eficientes, eficacez, econémicas y agiles, al
aplicar objetivos, elementos tedricos del Control Interno, conforme lo ordena la Ley
87 de 1993.

—  Previo el diagnéstico que determiné la problemstica de los organismos del Estado,
concluyo que la solucién de las mismas, esta en que la normatividad. Organizacional,
compuesta por los procedimientos, reglamentos, reglas, guias,politicos, programas,
etc., deberan ser integradas en “Manuales de Control Interno”, para cada una de las
actividades de los organismos del Estado, y con las cualidades de que sea de Control
Interno, escritos resumidos, flexibles y basicamente que las operaciones se realicen
en el menor tiempo y al menor costo posible, bajo unos criterios de cambio y de
ol it

— Propone un contenido para dichos “Manuales de Control Interno”, desarrolladno un
ejemplo para simplificar la tramitologia del Estado.

= Indica métodos para evaluar permanentemente el Sistema de Control Interno.
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