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" 1. OBJETIVO:

Realizar seguimiento a la oportuna respuesta de las solicitudes radicadas por los

" 2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con la identificacion de los radicados proveniente:

seguimientos.

" 3. INSUMOS:

Normatividad (IP).
Indicadores (IS).
Radicados externos (IS)
Radicados internos (IS).

Correo electrénico y comunicados que evidel

los Organismos de Control y termina con el archivo del formato de registro de

O

| cumplimiento de las acciones relacionadas con el seguimiento (IS).

" 4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECU, \

® Formato de registro de seguimientt
® |nforme de los seguimientos y

" 5. NORMATIVIDAD:

ados por la Oficina de Control Interno.
de respuestas.

Descripcion

" Ley 87 de 1993

Por la cual se establecen normas para el ejercicio de control interno en las entidades
y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.

" Ley 1437 de 2011

Por la cual se expide el Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo.
Articulos 13, 14, 20, 30, 31, 36.

" Decreto 1537 de 2001

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos
técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de las
entidades y organismos del Estado. En desarrollo de las funciones sefialadas en el
articulo 9 de la Ley 87 de 1993, el rol que deben desempefiar las oficinas de control
interno, o quien haga Sus veces, dentro de los organizaciones publicas, se
enmarcan en cinco tdpicos: valoracion de riesgos, acompafiar y asesorar, realizar
evaluacion y seguimiento, fomentar la cultura de control, y relacién con entes
externos.

" 6. DEFINICIONES:
SEGUIMIENTO CONTROL INTERNO
VERIFICACION
SISTEMA DE CONTROL INTERNO

" 7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:
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Jefe Oficina Control Interno

® Realizar solicitud de seguimientos al servidor responsable.
® |nformar los resultados de los seguimientos efectuados por la Oficina de Control Interno a los directivos competentes del tema al que se realizé seguimiento si hay
lugar a ello.

Jefes de todas las Dependencias, Responsable del Pr  oceso

® Brindar atencién oportuna al personal de la Oficina de Control Interno y proporcionar la informacién requerida para la ejecucién de los seguimientos.
® Remitir los reportes de informacién de manera oficial, eficaz y en los plazos de tiempo establecidos a la Oficina de Control Interno para verificar el sello de
radicado ante el Organismo de Control.

Profesional Universitario, Auxiliar Administrativo, Secretario
de la Oficina de Control Interno

® Realizar los seguimientos solicitados y en el término establecido por el Jefe inmediato.
® Diligenciar el formato adjunto en el presente procedimiento.
® Realizar informe trimestral que reporte seguimientos efectuados.

Servidores Publicos

® Todos los servidores publicos (nivel directivo, profesional, técnicos, asistencial y contratistas), tiene como respdgsabilidagiingresar y actualizar la informacion al
FOREST para permitir la identificacion y trazabilidad de las diferentes operaciones.

® Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que apoyan las actividades inherentes al de | préceso, con el fin de garantizar informacion
confiable y oportuna.

® Brindar atencién oportuna al personal de la Oficina de Control Interno para la ejecucién de los seguimientos.

nQ‘ exo 2 del presente procedimiento, que permitira tener el

inarc&dores de gestion de la Oficina de Control Interno.
indiento y |a entrega a la secretaria de la Oficina de Control Interno a

" 8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

® Durante la ejecucién de cada seguimiento debe diligenciarse toda la informacion requeri
control de los seguimientos realizados y seran utilizados como insumo para el reports
® El formato de registro de seguimiento se diligenciara por el encargado que efect
més tardar los 10 primeros dias calendario de cada mes vencido, para su archi
® |as areas y dependencias de la Secretaria Distrital de Ambiente, deberan remifi evid:
del radicado efectivo ante el organismo de control

(fisica, mediante correo electrénico, original en calidad de préstamo)

" 9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento
Anexo 2: Formato de registro de seguimientos realizados por la oficingfd interno

" 10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. Descripcién de la actividad Area Responsable rgo responsable Registros Punto de Control

Identificar la necesidad del
seguimiento

Se identifican los radicados
provenientes de los Organismos,
de Control (Personeria de
Bogota, Contraloria de Bogotd,
Procuraduria General de la
Nacion, Contraloria General de|

la Republica, Defensoria del Auxiliar Administrativo,
1 |Pueblo, Veeduria Distrital) en el|Q e@ontrol Interno Profesional Universitario de la
aplicativo de correspondencia Oficina de Control Interno

de la Oficina de Control Interno.

Los seguimientos se realizgian a,
los comunicados radicado&§joor
los Organismos de Control
manera oficiosa y oportuna en
los términos establecidos por la
normatividad vigente.

Ejecutar el seguimiento

El responsable de la OCI realiza,
el seguimiento ante las oficinas;

o dependencias involucradas, Anexo No. 2 “Formato de

mediante  correo  electrénico| . . 8 . L registro de seguimientos
oportunamente y diligencia el Oficina de Control Interno P“’f?s."’”a' Universitario de la reglizados por la gficina de
anexo No. 2 “Formato de Oficina de Control Interno Control Interno”, diligenciado
registro de seguimientos
realizados por la Oficina de
Control Interno”

Auxiliar Administrativo,
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Comunicar las respuestas fuera

de términos
Se comunica oficialmente a las Comunicacién  oficial interna
3 areas responsables la relacion Oficina de Control Interno Jefe Oficina Control Interno relac_ién de respuestas fuera de|
de las respuestas emitidas fuera termino

de términos.

Verificar exactitud del
comunicado

Se verifica la exactitud de lo

informad la OCI. i i
4 infor o por la Todas las Dependencias Director, Subdirector, Je_fes de
todas las Dependencias

Comunicacion oficial
Interna verificacion informe de

Si hay Ilugar a ello, se a OCl
comunican las inexactitudes a la
OClI.

Elaborar informe de los
resultados del seguimiento

El responsable de realizar los

seguimientos  emite  informe| Auxiliar Administrativo, Informe resul de
5 |ejecutivo con el nimero de|Cficina de Control Interno Profesional Universitario de la sequimiento
requerimientos, asuntos, areas Oficina de Control Interno 9

con mayor volumen de
requerimientos y tiempos de

respuestas.
Realizar entrega de documentos
para archivo

Auxiliar Administrativo,

Se realiza la entrega de los . . } i V
6 | documentos y formato anexo No. Oficina de Control Interno Profesional Universitario de IO

2 diligenciado para su respectivo Oficina de Control Interno
archivo.

Archivar documentacién
El Auxiliar Administrativo verifical

Se recibe y se archiva la que se haya realizado el registro|
documentacién en el archivo de y diligenciamiento completo con

7 |la OCl de acuerdo con loOficina de Control Interno Secretario firma del anexo No. 2 “Formato|
establecido en la tabla de de registro de seguimientos
retencion documental. realizados por la Oficina de|
Fin del Procedimiento Control Interno”
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