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Descripción 

El proceso de uso de la aplicación comienza con el acceso a la 

plataforma mediante el inicio de sesión con credenciales 

proporcionadas por la entidad, lo que da acceso a diferentes 

secciones como el Dashboard, Registros, Alertas y Reportes. En la 

sección de Registros, los usuarios pueden consultar, agregar, 

editar o actualizar información relacionada con auditorías y 

controles internos, generando informes detallados de actividad y 

asignando tareas. Además, es posible configurar alertas para recibir 

notificaciones sobre plazos y actividades pendientes. Los reportes 

generados pueden ser filtrados y exportados en formatos como PDF 

o Excel para su distribución. La aplicación asegura la protección de 

datos mediante medidas de seguridad y permite la asignación de 

roles y permisos para controlar el acceso a la información. En caso de 

necesitar asistencia, los usuarios pueden acceder a la sección de 

soporte para resolver cualquier duda o problema técnico. 

 

Propositos 

y objetivos 

El proceso de uso de la aplicación tiene varios propósitos y objetivos clave, 

los cuales incluyen: 

1. Optimización de la gestión de auditorías y controles internos. 

2. Mejora en la toma de decisiones. 

3. Automatización de alertas y notificaciones. 

4. Generación de reportes claros y precisos. 

5. Seguridad y control de acceso. 

6. Soporte técnico y asistencia al usuario. 

Estos objetivos buscan mejorar la transparencia, eficiencia y control, 

garantizando que los procesos se lleven a cabo de manera ordenada y 

conforme a las normativas establecidas. 

 

Alcance 

del 

proceso 

El alcance esperado del proceso de uso de la aplicación abarca la gestión 

integral de auditorías y controles internos dentro de la plataforma, 

permitiendo a los usuarios gestionar, registrar y dar seguimiento a las 

actividades relacionadas con el control y la supervisión en tiempo real. Este 

proceso tiene 



 

 

 

 como objetivo centralizar la información relevante, garantizando una visión 

clara y precisa del estado de las auditorías y de las tareas asignadas. Además, 

se espera que la plataforma facilite la automatización de notificaciones y 

alertas, lo que permitirá a los usuarios realizar acciones de manera oportuna 

y evitar omisiones. 

 

Entradas 
Para poder realizar el proceso de uso de la aplicación, se requieren los 

siguientes insumos y permisos: 

1. Credenciales de acceso. 

2. Permisos de usuario. 

3. Plantillas y datos estructurados. 

4. Datos relacionados con auditorías y controles internos. 

5. Conocimiento de los procesos internos. 

Con estos insumos y permisos, el proceso puede llevarse a cabo de manera 

adecuada, permitiendo el registro, seguimiento y análisis eficiente de las 

actividades de control. 

 
 

 

Límites 

del 

proceso 

Puntos que no abarca el proceso: 

1. Integración con sistemas externos. 

2. Automatización total de flujos de trabajo. 

3. Acceso y uso sin conexión a Internet. 

4. Formación intensiva o capacitación. 

5. Personalización avanzada de informes y gráficos. 

6. Soporte de múltiples idiomas. 



 

 

PROCESO DE CREACIÓN DE UN USUARIO 

En la sección de Usuarios se encuentran las Áreas del sistema, donde se muestra una lista 

con todos los usuarios registrados en cada área hasta el momento. 

En la lista se pueden ver los usuarios activos e inactivos. 

 

 

Para crear un usuario, se debe hacer clic en "Crear usuario". 

 



 

 

Al ingresar al formulario de creación, es importante tener presentes las recomendaciones que 

el mismo formulario proporciona. 

 

Después de revisar las recomendaciones, se debe diligenciar el formulario y, una vez 

verificada la información, hacer clic en "Crear usuario". 

 

Se confirmará la correcta creación del usuario mediante un mensaje en pantalla y un correo 

que recibirá el usuario al momento de la creación. 



 

 

El proceso de creación de usuario aplica para los diferentes roles y áreas. La información visible 

también estará sujeta al rol asignado a cada usuario. 

CREACIÓN DE ROLES 

El sistema dispone de cuatro roles básicos: 

Además, es posible administrar los roles utilizando las opciones disponibles en la vista de roles. 

 

El ícono azul permite ver las opciones habilitadas para cada rol, el ícono amarillo permite editar 

las opciones, y el ícono rojo permite eliminar el rol directamente. 

 



 

 

Para crear un rol, basta con hacer clic en "Agregar rol". Es obligatorio ingresar un nombre para 

el rol y, si es posible, una descripción. Luego, se debe hacer clic en "Crear rol". 

 
Una vez creado el rol, se podrán aplicar las opciones correspondientes, especialmente utilizando 

el ícono amarillo "Editar" para seleccionar las opciones que tendrá el rol. Los roles creados 

pueden asignarse a los usuarios que se creen nuevos. 

SECCIÓN ÁREAS 

En esta sección se encuentran las agrupaciones que ofrece el sistema, permitiendo organizar 

a diferentes personas y adaptar las plantillas a estas áreas. Aquí se muestra el listado de áreas 

con la información básica, junto con dos opciones: editar o eliminar. 

 

 



 

 

CREACIÓN DE AREAS 

Se debe hacer clic en "Agregar área", diligenciar la información solicitada y, finalmente, hacer 

clic en "Crear área". 

 

Después, la nueva área aparecerá en el listado, donde estará disponible para aplicar las 

opciones correspondientes o utilizarla al momento de crear un usuario. 

 



 

 

SECCIÓN DE PLATAFORMA 

En esta sección se podrá configurar la parte visual de la plataforma, como el nombre, el 

eslogan, los colores de marca, los colores de texto y los colores de botones y acciones. 

 

También es posible editar las imágenes, como el logo del sistema, la imagen del menú y las 

imágenes de los correos que envía el sistema. Los cambios se aplican al hacer clic en "Guardar 

cambios". Como recomendación, se sugiere utilizar imágenes con los tamaños ideales. 

 

 



 

 

SECCIÓN PLANTILLAS 

Son los formatos o estructuras que se deben diligenciar, y se visualizan las áreas. En cada área 

se pueden definir plantillas, y se cuentan con dos opciones: 

1 Nueva plantilla: En este espacio se podrá gestionar el nombre de la plantilla, la cantidad de 

columnas, el nombre de las columnas, el tipo de campo, si es obligatorio, aplicar el filtro y 

definir su posición. 

 

Importando una plantilla de Excel: Es importante saber que el archivo o plantilla de Excel 

que se va a importar debe tener sus campos en la casilla #1. Este es un requisito previo para 

asegurar una 

carga óptima del archivo o plantilla. 

 

Teniendo claro lo anterior, se debe ir a la pestaña de "Importar plantilla" y hacer clic en 

"Selecciona un archivo". 



 

 

 

 
 

Seleccionamos el archivo y lo cargamos en la plataforma haciendo clic en "Abrir". 

 

El sistema confirma la carga correcta del archivo. 

 

 

 
 



 

 

Después, se mostrarán las columnas del formato cargado. Será necesario definir el nombre, la descripción y, si es 
necesario, agregar más columnas 
 

 

Si queremos confirmar la correcta carga, al hacer clic en el nombre del archivo, podremos 

descargar la plantilla para verificarla. 

 

Si todo está bien, se inicia la definición de las características de los campos, como el tipo de 

campo. Si uno de los campos es de tipo tabla, se habilita un nuevo ícono que permite agregar 

el detalle de los campos que formarán esa tabla. 

 



 

Continuando con el diligenciamiento de los campos, cuando alguno es de tipo catálogo, se habilita un 

ícono que permite configurar el catálogo. 

 

 

 

Después de organizar los campos en la plantilla, se debe hacer clic en "Guardar", y el sistema 

confirmará el guardado de la plantilla. Si es necesario realizar otros cambios, se debe ir a la 

sección de "Plantillas" y hacer clic en "Editar". 

 

Si se desea dar uso a la plantilla, se debe ir a la sección de "Tableros", buscar el área de interés 

y luego seleccionar la plantilla. En esta sección, la plantilla ya estaría lista para comenzar el 

diligenciamiento. 



 

   

 
 

 

 
 

 

 



 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

Una vez guardado el registro, el sistema mostrará la siguiente vista y también realizará un 

conteo de los registros. 

Consideraciones a tener en cuenta: el sistema ofrece la opción de ver registros eliminados o 

no activos. 

 

Al interactuar con el listado de registros, se mostrará toda la información relacionada con cada 

uno de ellos. 

 



 

 

En esta sección, a cada registro se le pueden agregar minutas. 

 

Para complementar aún más la información, se pueden agregar adjuntos como documentos, 

imágenes y videos. 

 



 

CREACIÓN DE TOTALES 

En esta sección, ubicada dentro de "Plantillas", se puede ver el total de registros. Además, 

también se puede acceder a información de interés generada a partir de los registros. 

 

Al hacer clic en "Crear un Total", se podrá agregar el nombre del total (previo a la selección 

de la plantilla). En "Campo a evaluar" se mostrarán los cálculos que se pueden realizar con 

los campos de la plantilla. 

 

En la casilla "Opción a calcular" se mostrarán las opciones de cálculo según lo elegido previamente. 

 
 

 

Después de hacer clic en "Guardar", se mostrará la confirmación del sistema y el total creado. 



 

 

Si nos dirigimos a la ubicación de la plantilla en la sección de "Tablero", ya podremos visualizar 

el cálculo que creamos. 

 



 
 

CREACIÓN DE GRÁFICOS 

Si nos dirigimos a la ubicación de la plantilla en la sección de "Tablero" y nos ubicamos en la 

pestaña de "Gráficos", podremos ver los gráficos generados a partir de los registros y cálculos 

realizados. 

 

Al hacer clic en "Crear gráfico", se mostrará el formulario donde se podrán diligenciar los datos 

necesarios para la creación del gráfico. 

 

Después de hacer clic en "Crear gráfico", se mostrará el gráfico creado según nuestras 

especificaciones. El gráfico podrá descargarse en diferentes formatos. 

 



 
 

CREACIÓN DE ALERTAS 

 

 

Después de hacer clic en el botón "Crear alerta", se mostrará el formulario de creación de 

alertas. En este formulario, podremos definir que el sistema nos notifique con la información 

registrada cuando se deba realizar una acción. 

 



 

 

 

El uso de la aplicación ha generado resultados significativos que contribuyen directamente a 
la mejora de la eficiencia, la efectividad y la transparencia en los procesos de auditoría y 
control interno dentro de la organización. Entre los principales logros se destacan: 

1. Gestión centralizada de auditorías y registros, facilitando la organización y el acceso a la 
información. 

2. Mayor transparencia y trazabilidad en cada etapa del proceso. 
3. Notificaciones y alertas oportunas que fortalecen el seguimiento de actividades y plazos. 
4. Generación automatizada de reportes y análisis, impulsando la toma de decisiones basadas 

en datos. 

5. Optimización del proceso de auditoría, reduciendo tiempos y recursos requeridos. 
6. Mejora en la colaboración entre equipos y unidades de control. 
7. Control de accesos y seguridad de datos, garantizando la confidencialidad de la información. 
8. Optimización en la toma de decisiones, gracias a información actualizada y centralizada. 

9. Cumplimiento de normativas y políticas internas, fortaleciendo la gobernanza institucional. 
10. Incremento en la eficiencia operativa, mediante la automatización de tareas repetitivas. 

11. Facilitación de auditorías remotas, ampliando la capacidad de supervisión sin limitaciones 
geográficas. 

En conclusión, este sistema ha permitido fortalecer de manera significativa los mecanismos  

de control interno y auditoría, ofreciendo una plataforma integral que potencia la eficiencia, seguridad, 
transparencia y colaboración institucional. Su implementación y transferencia no solo representa un paso 
estratégico hacia la modernización de la gestión pública, sino que también consolida una cultura de mejora 

continua dentro de las entidades de control. 

Asimismo, la transferencia del Sistema de Control Digital a los Órganos Estatales de Control ha permitido 

ampliar su alcance y replicar buenas prácticas, promoviendo la estandarización de procesos, la 
interoperabilidad entre instituciones y el fortalecimiento del control gubernamental. 

De esta manera, el proyecto se convierte en un modelo de innovación administrativa que impulsa la 
transformación digital en la gestión pública, garantizando una administración más efectiva, transparente y 
orientada a resultados, en beneficio de la ciudadanía y de la rendición de cuentas. 

 


