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	INFORME DE LEY Y/O SEGUIMIENTO




Nombre del informe

<Escriba el nombre del informe, tal como está registrado en Programa Anual de Auditorías >

Destinatarios

<Se debe indicar quienes serán los destinatarios del informe>

· Representante Legal (Nombre y Cargo) 
· Responsable del proceso /proyecto / área objeto de verificación (Nombre y Cargo)

1. Objetivos
1.1 Objetivo general

<Empezar con verbo en infinitivo y tener en cuenta como está definido en el PAA>

1.2 Objetivos específicos

<Empezar con verbo infinitivo y en la secuencia en que se desarrollará el informe y que permitan cumplir con el objetivo general>

2. Alcance
< Describa periodo de tiempo, la extensión y límites. Por ejemplo: procesos, áreas, proyectos o asunto objeto de la auditoría, espacios físicos (si aplica)>

3. Marco normativo o criterios del informe 

<Registrar las normas aplicadas en orden, según jerarquía: Tratados, Constitución Política, Leyes, Decretos, Acuerdos, Resoluciones, Circulares, Directivas, normas (Ejemplo:), Documentación interna: Procesos, procedimientos, entre otros>

4. Equipo auditor:

<Relacione el nombre y cargo de los auditores que participaron en el trabajo>

5. Metodología 
Describa las técnicas, herramientas y procedimientos de auditoría utilizados, descripción de la muestra seleccionada (si aplica).

Indicar para la ejecución del informe cuáles fueron las actividades realizadas, describir las pruebas de auditoría aplicadas (de Control, Analíticas y sustantivas) y las técnicas de auditoría (Consulta, observación, inspección, revisión de documentos, procedimientos analíticos, confirmación, entre otras).

Referenciar las áreas que suministraron la información con radicados, fechas y asunto de correo electrónico, actas de mesas de trabajo realizadas con la dependencia, información consultada en página web con fecha, etc. 
6. Periodo de ejecución
<Relacione la fecha de inicio y finalización>

7. Desarrollo

TITULOS Y SUBTITULOS DE LOS TEMAS DEL INFORME
<Relacionar por cada uno de los objetivos específicos las situaciones evidenciadas y los hallazgos en los casos que aplique>
<Establecer hallazgos, observaciones, objetivas basadas en las evidencias, conclusiones y las recomendaciones.>

< Redactar en tiempo pasado describiendo lo que revisó y observó como auditor frente al criterio evaluado. Indicar siempre los papeles de trabajo verificados que soportan la situación evidenciada.>

8. Hallazgos, Observación o Recomendación (Cuando aplique)

<Antes de la redacción del hallazgo, observación o recomendación es preciso utilizar la siguiente estructura: 

Criterio: Las normas, reglamentos o expectativas utilizadas al realizar la evaluación, (lo que debe ser). Condición: La evidencia basada en hechos que encontró el auditor interno (realidad). 

(Posible) Causa: Las razones subyacentes de la brecha entre la condición esperada y la real, que generan condiciones adversas (qué originó la diferencia encontrada). 
(Posibles) Consecuencias: Los efectos adversos, reales o potenciales, de la brecha entre la condición existente y los criterios, (qué efectos puede ocasionar la diferencia encontrada) > 

Posteriormente se redacta el correspondiente hallazgo u observación, teniendo en cuenta los factores condición y criterio.

· PRESENTACIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO (Al final de la descripción de los hallazgos se debe incorporara el siguiente párrafo con las condiciones para formular el plan de mejora a lugar).

· Con el fin de que la labor de control interno que realiza esta Oficina, en la Secretaría Distrital de Gobierno, conduzca a las dependencias auditadas hacia la mejora continua de sus procesos y procedimientos, a través del establecimiento de acciones de mejoramiento de su gestión; a partir de los resultados presentados en este informe, cada área de gestión auditada deberá elaborar y presentar un plan de mejoramiento que permita subsanar las causas de las no conformidades, y atender las oportunidades de mejora, en un plazo no mayor a 15 (quince) días calendario, contados a partir de la notificación de hallazgos por medio del aplicativo Mi Mejora Continua – MIMEC, con base en la publicación de este documento, en la página web de la Secretaría, a través del enlace de la Oficina de Control Interno. Para la elaboración y presentación de dicho plan se deben tener en cuenta los lineamientos establecidos por la Oficina Asesora de Planeación, en el GCN-M002 Manual para la gestión de planes de mejoramiento, publicado en el Sistema Integrado de Gestión y Calidad; particularmente la política de operación que indica “Los planes de acción deben ser formulados en su totalidad en un plazo máximo de 15 días calendario contados a partir de la notificación por medio del aplicativo”.

9. Conclusiones

<Concluir frente al objetivo general y los específicos definidos para el tema evaluado, así como frente al estado del sistema de control Interno del tema evaluado o auditado>

<Incluir conclusión respecto a que: Los resultados de este informe y las evidencias obtenidas de acuerdo con los criterios definidos, se refieren a los documentos aportados y verificados, no se hacen extensibles a otros soportes>.  

<Se recomienda la utilización de gráficos, tablas, ilustraciones y resúmenes que faciliten y agilicen su lectura y comprensión, que presenten el resumen de la información que sustenta la conclusión general. >
10. Recomendaciones
<Para cada hallazgo u observación realizar la recomendación respectiva, con el siguiente encabezado: - Implementar las acciones de mejora derivadas de los hallazgos relacionados en el presente informe, realizando el análisis de causa raíz y la definición del plan de acción en cumplimiento del procedimiento. - Iniciar cada recomendación con verbo en infinitivo.> 
	Elaborado por
	Revisado y Aprobado por

	Profesional Universitario  

Oficina de Control Interno.
	Jefe Oficina de Control Interno.
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NOTAS: 

1. La letra en color gris busca orientar al usuario y no debe quedar en el formato definitivo diligenciado
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