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Libertad y Orden

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
REPORTE INFORME EJECUTIVO ANUAL DE CONTROL INTERNO
EVALUACION Y SEGUIMIENTO AL SISTEMA DE CONTROL INTERNO Y SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD

Sefiores Jefes de Control Interno, Representantes de la Direccion e integrantes de los Equipos
MECI i Calidad:

El Departamento Administrativo de la Funcién Publica se permite poner a su disposicién un
instrumento de evaluacién al Sistema de Control Interno y al Sistema de Gestion de la Calidad;
los resultados del diligenciamiento del instrumento, seran el fundamento del Informe Ejecutivo
Anual que su entidad debe rendir antes del 28 de febrero de 2012.

Las entidades territoriales no deberan reportar informacién sobre el Sistema de Gestion de la
Calidad, salvo que voluntariamente hayan desarrollado sus sistemas y quieran registrar dicha
informacion.

Para el diligenciamiento de la informacion correspondiente, se deben atender los siguientes
pasos:

1. Ingrese a la pagina web www.dafp.gov.co en la parte izquierda por la opcién Sistemas
de Informacién, al acceder a este vinculo aparecera la opcion Encuesta MECI-CALIDAD,
a través de la cual tendran acceso al aplicativo como lo muestra la siguiente imagen:
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2. INICIO SESION: En e | campo A USUNMRdUeda entitladgsin tdigito de
verificaci n,; y en el campo ACONTRASEw=ocAO0 dig
anteriores reportes. Si no ha reportado informacién al sistema MECI en afios anteriores,
estos dos campos corresponden al NIT de la entidad. Si olvid6 la contrasefia, haga clic
en el Campo AOlvido de Contrasefaodo y siga | as
Posteriormente haga clic en ENTRAR.

3.l ngrese a |l a pantalla ADATOS DE ENTI DADO en
referentes a:

Nombre del Representante legal de la entidad

Direccién Electronica del Representante legal de la entidad

Nombre del Representante de la Direccién para la implementacion de MECI y Calidad.
Direccion electronica.

Nombre del Jefe de Control Interno.

Direccion electronica

Teléfono de la entidad

Direccion de la entidad

Debe incluir todos los datos que se le piden, de lo contrario no podra continuar a la
siguiente pantalla, los datos de correo electrénico deben ser validos, ya que cualquier
noticia o informacién relevante respecto al reporte u otras actividades sera enviada a
dicho mail de contacto.

Haga clic en el bot - n AACTUALI ZAR DATOSO, | e

DATOS FUERON ACT Uenseyuhiahdelie Baxer clic en INICIO.

Ejemplo de ventana diligenciada
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Nombre de la Entidad:
Orden:
NIT:

Nombre del representante Leg
Direccién Electrénica:
Direccion Electrénica JCI:

Teléfono Entidad:

Direccién Entidad:

Nombre del Jefe de Control Interno

Direccién Electronica del Representante Legal:

Nombre del Representante de la Direccién para la implementacién
del Sistema de Gestién de la Calidad:

DATOS ENTIDAD

myriam

prueba

o009

Amparo
amparitocab@hotmail.com
AMPARO
amparitoocab@yahoo.com
Amparo Cabral
ampa@hotmail.com
45621359987

Calll 89 j45 22

Los datos fueron act

|
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4. Se diligenciaran dos encuestas por entidad: 1) Autoevaluacion y 2) Evaluacion
independiente; la primera la realizaran los lideres de cada proceso y sus equipos de
trabajo, o bien el equipo MECI en aquellas entidades donde se encuentra conformado.
La segunda, la realizar& el Jefe de Control Interno.
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DATOS DE ENTIDAD
AUTOEVALUACION
EVALUACION INDEPENDIENTE

A

5. Alingresar a cualquiera de las dos encuestas encontrara un menu con el listado de los
componentes del Modelo Estandar de Control Interno -MECI, debe hacer clic en
ADI LI GENCI ARO p a preguntas \sreahizbrielzddigenciangesto, al terminar
con el reporte para cada uno de los componentes aparecerd un link de
ADI LI NGENCI ADOO el cual l o I'levara a visualiz

@) SONTRALORIA

Departamento Administrativo
de la Funcién Puablica

€PINICIO|

AUTOEVALUACION

AMBIENTE DE CONTROL bpiLicenciapo
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO bpiLicenciar
ADMINISTRACION DE RIESGOS bpriiicenciano
ACTIVIDADES DE CONTROL piLicenciapo
INFORMACION piLiGenciar

COMUNICACION PUBLICA piLicenciar
AUTOEVALUACION biircencrar

EVALUACION INDEPENDIENTE piLigenciar
PLANES DE MEJORAMIENTO bpiiLicenciar

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD bpiiicenciar
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Al diligenciar cada uno de los componentes del sistema, tanto de la encuesta de Autoevaluacion
como la de Evaluacion Independiente debe tener en cuenta las siguientes indicaciones:

a) Al iniciar el diligenciamiento aparecera una pregunta de control, la cual dependiendo de
su respuesta desplegara una 0 mas opciones, como aparece en la siguiente imagen:
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SUBSISTEMA : CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Haga clic en el recuadro cuando la respuesta es
Pregunta ~ =
afirmativa

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

La entidad cuenta con documentos adoptados y divulgados que contienen:
Mision, vision, objeti instituci ! S, CrONOgF: » resp bilidades y = —paal
metas acordes con el qué hacer mlslonal de la entidad [seleccionar] o

Al realizar la seleccion apareceran las demas preguntas segun sea el caso:
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Departamento Administrativo
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SUBSISTEMA : CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Haga clic en el recuadro cuando la respuesta es
Pregunta S =
afirmativa

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

La entidad cuenta con documentos adoptados y divulgados que contienen:

Mision, vision, objeti i i i les, acciones, cronogramas, responsabilidades y
metas acordes con el qué hacer misional de la entidad

El normograma se encuentra actuallzado frente alas competencias,

p bilidades o ¢ 5d dos a la entidad por dato legal. [seleccionar] bl
Se tuvo en cuenta en la formulacién de la pl i6n institucional y el di tico _—
estratégico. [seleccionar] v

Para la formulacién de los planes y programas de la entidad tuvo en cuenta: a)
consultas a la ciudadania y a las partes interesadas, b) requer y expec

de los clientes, c) un analisis o verificacién de los requerimientos legales y /o | [seleccionar] (v
presupuesto.

Se ha realizad imi alapl i6n institucional frente al ¢ limi de las T [ Eoey ] )
actividades propuestas. seleccionar 1
Se ha realizad imi ala ej i6n pr p tal [seleccionar] v |
Con base en los r ltados de los imi se han efectuado ajustes ala -
planeacién. [seleccionar] v |

SIGUIENTE
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b) Luego de contestar cada una de las preguntas y estar seguro de sus respuestas debe
dar clic en SIGUIENTE, aparecera un aviso de confirmacion de ingreso de la
informacién, debe hacer clic en ACEPTAR para que se habiliten las siguientes preguntas
gue tendran el mismo mecanismo antes mencionado.

c) Alfinal de cada componente dentro de la encuesta de AUTOEVALUACION (Gnicamente)
aparecera una pantalla donde se registraran las evidencias y el nombre de quien hizo el
reporte por parte de la entidad, luego debe hacer clic en FINALIZAR y VOLVER A
ITEMS DE LA ENCUESTA para seguir respondiendo los demas componentes.
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