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1. OBJETIVO:

Realizar seguimientos reglamentarios establecidos por normatividad publica y los requeridos por la alta direccién, con el fin de evaluar el cumplimiento de
las obligaciones institucionales, verificar la implementacion de acciones y analizar la efectividad de los controles adoptados por los procesos de la
Universidad Surcolombiana.

2. ALCANCE:

Cubre desde la recepcion del requerimiento o programacion del seguimiento, hasta la entrega del informe final al Comité Institucional de Coordinacién de
Control Interno y su correspondiente publicacion, segun la naturaleza del seguimiento.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Jefe Oficina de Control Interno.

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES:

Ver normograma

5. DEFINICIONES:

Seguimiento: Proceso mediante el cual se revisa y verifica de manera periédica el cumplimiento, avance y resultados de actividades, planes o
procesos establecidos.

Informes: Documentos que presentan de forma organizada y objetiva informacidn, resultados, avances o conclusiones sobre una gestion, actividad o
proceso determinado.

Reglamentarios: Hace referencia a lo que esté establecido, regulado u obligatorio segin normas, leyes, decretos o disposiciones internas vigentes.

Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno: Instancia de caracter directivo encargada de orientar, evaluar y fortalecer el Sistema de
Control Interno de la entidad, garantizando el cumplimiento normativo y la mejora continua de la gestion.

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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6. EJECUCION INFORME DEL SEGUIMIENTO REGLAMENTARIO O NO PROGRAMADOS
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Asignacion seguimiento Mediante memorando de encargo de | Jefe de la Oficina de EV-CON-FO-07 Memorando
seguimientos y correo electronico, se delega al | Control Interno. de encargo de seguimientos
1 profesional para realizar  seguimiento
reglamentario o no programado. Correo electronico
institucional.
Realizar la notificacion del | Mediante Oficio enviado por correo electrénico, | Jefe de la Oficina de | Oficio de comunicacién
Seguimiento se le notifica al proceso responsable de | ControlInterno. mediante correo electronico
> suministrar informacién, la ejecuciéon del institucional
seguimiento. En dicha notificacion se presenta
el profesional, tiempo de ejecucion y objetivo
del seguimiento.
Elaborar Plan de Trabajo El profesional procede a elaborar el Plan de | Profesional
Trabajo que incluya las actividades, EV-CON-FO-13 Plan de
metodologias, técnicas e instrumentos Trabajo Seguimientos
3 que aplicara en la ejecucion del seguimiento.
Asi mismo, el profesional debera presentar al
Jefe de Control Interno el Plan de Trabajo con
tres (3) dias de antelacién a la apertura del
seguimiento.
Reuniéon de apertura con el | La reunion de apertura se efectla de acuerdo
responsable del seguimiento a lo estipulado en el memorando de encargo de | Profesional EV-CON-FO-06 Acta de Visita
4 seguimientos, en la cual se informan lo
siguiente: el alcance de seguimiento, los EV-CAL-FO-03 Registro vy
objetivos entre otros. control asistencia de actividad
y/o evento
Solicitud  de informacién, | Se realiza la solicitud a través de correo | Profesional Papeles de trabajo
Analisis y evaluacion de datos. | electronico mediante oficio, luego se verifica la
informacion obtenida, para ser examinada y EV-CON-FO-06 Acta de Visita
5 evaluada mediante aplicacion de técnicas en
concordancia a las hormas aplicables. Oficio de  solicitud de
informacion ylo correo
electrénico
6 Elaborar informe seguimiento y | Se elabora y se remite al Jefe de la Oficina de | Jefe de la oficina de | EV-CON-FO-03 Informe

socializar con el proceso

Control interno el Informe de seguimiento, para

control interno

reglamentario o seguimiento.

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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ser revisado y aprobado. Luego de aprobado
por la jefe de control interno, se socializa el | Profesional EV-CON-FO-06 Acta de
resultado de las conclusiones y Visita
recomendaciones con el proceso.
Remitir el informe  de | Una vez revisado y aprobado el informe, se | Jefe de la Oficina de | Correo electronico para la
seguimiento remite 'y se socializa ante el Comité | Control Interno publicacién del EV-CON- FO-
Institucional de Coordinacién de Control 03 Informe reglamentario o
7 Interno, con el propésito de tomar decisiones | Profesional seguimiento.
encaminadas a la mejora del proceso y
finalmente se publica de acuerdo a la Comunicacién Oficial
naturaleza del seguimiento Oficio de Acta de comité

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

EV-CON-FO-07 Memorando de encargo de sequimientos

Correo electrénico institucional

Oficio de comunicaciéon

EV-CON-FO-13 Plan de Trabajo Seguimientos

Papeles de trabajo

EV-CON-FO-06 Acta de Visita

Oficio de solicitud de informacion

EV-CON-FO-03 Informe reglamentario o seguimiento

Comunicacion Oficial

Oficio de Acta de comité

8. OBSERVACIONES:

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION \ DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION CONTROL DE CAMBIOS
1 EV-CAL-FO-17 Febrero 04 de 2026 Creacion del documento
2 EV-CAL-FO-17 Marzo 17 de 2026 Modificaciéon del Documento
ELABORO REVISO APROBO
NORMA CONSTANZA GUARNIZO LLANOS MARIA ALEJANDRA COMETA TRUJILLO MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Jefe de la Oficina de Control Interno Profesional del SGC Asesora en la Coordinador del SGC

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podré ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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