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COPIA No.                                                              No. DE FOLIOS: 13




-
1. OBJETIVO 

Estandarizar el procedimiento para el envío de información del Proceso de Prestación de Servicio Micro al Proceso de Prestación de Servicio Macro.
2. ALCANCE:

Inicia con la verificación y validación de la información contenida en el Informe de Gastos e Inversión Ambiental, Informe de Gestión Ambiental e Informe de Balance Social, y termina con el envío del Informe de la evaluación a la ejecución y cierre presupuestal de la vigencia auditada, a la Dirección de Economía y Finanzas  Distritales.
3. BASE LEGAL:

Resolución Orgánica de Rendición de Cuenta de la Contraloría General de República.

4. DEFINICIONES :

SISTEMA DE CONTROL INTERNO CONTABLE: Es el estudio y evaluación de la organización, procedimientos y registros, que un sujeto de control adopta para: salvaguardar sus activos y recursos asignados, la obtención de información financiera veraz y oportuna, así como la eficiencia en sus operaciones y que éstas, se ajusten a la normatividad contable y a las políticas de la entidad auditada. Se constituye en la base para determinar la naturaleza, extensión de las pruebas y aplicación de procedimientos de auditoría financiera. 

5. REGISTROS:

· Memorando remisorio.
6. ANEXOS:

Formulario Reporte de Hallazgos de Auditoría sobre Estados Contables,  Anexo 1.
Formulario Evaluación del SCI Financiero y Contable, Anexo 2.
Formulario Indicadores de Gestión, Anexo 3.
7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	OBSERVA

CIONES

	1
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

PROFESIONAL

ESPECIALIZADO

LIDER

JEFE UNIDAD LOCAL (*)


	Verifica y valida la información contenida en el Informe de de Gastos e Inversión Ambiental, Informe de Gestión Ambiental e Informe de Balance Social,  reportada en la cuenta de acuerdo al instructivo
. 
	
	

	2
	PROFESIONAL

ESPECIALIZADO

LIDER

JEFE UNIDAD LOCAL (*)


	Remite al Subdirector de Fiscalización los formatos de los informes anteriores  debidamente validados.

	
	Los anexos en fotocopia  

	3
	SUBDIRECTOR DE FISCALIZACION
	Traslada los resultados y anexos recibidos a la  Subdirección de Análisis Sectorial.

 
	
	

	4
	SUBDIRECTOR

ANÁLISIS SECTORIAL
	Con apoyo de los profesionales - analistas sectoriales consolida los resultados y los anexos recibidos y proyecta oficio para firma del Director Sectorial. 
	
	

	5
	DIRECTOR TECNICO

SECTORIAL
	Remite documento consolidado con fotocopias de los Anexos e informes, a las Direcciones de Economía y Finanzas Distritales y de Recursos Naturales y Medio Ambiente.
	Memorando remisorio
	De acuerdo con la fecha concertada

	6
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

PROFESIONAL

ESPECIALIZADO

LIDER

JEFE UNIDAD LOCAL (*)
	Diligencia los formularios del anexo 1 - Reporte de Hallazgos de Auditoría sobre Estados Contables, formulario del anexo 2 - Evaluación del SCI Financiero y Contable y formulario del anexo 3 – Indicadores de Gestión Financiera, con base en los resultados obtenidos en la evaluación a los estados contables dentro del Proceso Auditor.
 
	
	Diligenciados en hoja electrónica excel y firmados por un Contador Público  del equipo auditor. Se envía impreso original y copia y en medio magnético 

	7
	PROFESIONAL

ESPECIALIZADO

LIDER

JEFE UNIDAD LOCAL (*)
	Envía los formularios de los anexos 1, 2 y 3 junto con el dictamen integral, resultados de la auditoría de  los Estados Contables y Evaluación al Sistema de Control Interno Contable al Subdirector de Fiscalización, impreso original y copia al igual que en medio magnético. 
	
	

	8
	SUBDIRECTOR DE FISCALIZACION
	Revisa la información y si requiere ajustes los devuelve al equipo auditor para las correcciones pertinentes o de lo contrario firma los formularios y los presenta al Director Técnico Sectorial. 
	
	

	9
	DIRECTOR TECNICO

SECTORIAL
	Firma los formularios y los envía a la Dirección de Economía y Finanzas  Distritales junto con la copia del Dictamen Integral, resultados de la auditoría de los Estados Contables y la evaluación al Sistema de Control Interno Contable de los sujetos de control auditados según el PAD.
	Memorando remisorio
	De acuerdo con la fecha concertada

	10
	PROFESIONAL UNIVERSITARIO

PROFESIONAL

ESPECIALIZADO

LIDER

JEFE UNIDAD LOCAL (*)
	Realiza informe del componente de integralidad “Presupuesto” que contenga las siguientes características: 

1. Carátula 

2. Introducción

3. Objetivo

4. Alcance

5. Resultados

6. Reservas Presupuestales

7. Conclusiones
Concepto del SCI Presupuestal (Indicando si es confiable, no confiable o con salvedades), y opinión de la Ejecución Presupuestal.
	
	En la carátula se debe tener en cuenta lo señalado en el procedimiento de Identificación y Trazabilidad

	11
	PROFESIONAL

ESPECIALIZADO

LIDER

JEFE UNIDAD LOCAL (*)
	Envía el informe de la evaluación a la ejecución y cierre presupuestal de la vigencia auditada al Subdirector de Fiscalización.
	Memorando remisorio
	

	12
	SUBDIRECTOR DE FISCALIZACION
	Revisa la información y si requiere ajustes los devuelve al equipo auditor para las correcciones pertinentes o de lo contrario lo presenta al Director Técnico Sectorial. 
	
	

	13
	DIRECTOR TECNICO

SECTORIAL
	Envía el informe de la evaluación a la ejecución y cierre presupuestal de la vigencia auditada, a la Dirección de Economía y Finanzas  Distritales. 
	Memorando remisorio
	A más tardar el 28 de febrero de cada año



* Aplica para la Dirección de Desarrollo Local y Participación Ciudadana

ANEXO 1
Formulario 1 
	CONTRALORIA DE BOGOTA 

REPORTE DE HALLAZGOS DE AUDITORIA SOBRE ESTADOS CONTABLES

	1. ENTIDAD AUDITADA:

	2. VIGENCIA FISCAL AUDITADA
	3. FECHA DE REPORTE

	CUENTAS
	HALLAZGOS (MILLONES DE PESOS)
	Observaciones

(6)

	Código

(1)
	Nombre

(2)
	Sobreestimaciones

(3)
	Subestimaciones

(4)
	Incertidumbres

(5)
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Nombre y Firma del responsable 



	Nombre y Firma Subdirector Fiscalización



	Nombre y Firma Director Sectorial 




INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO 1 

A. OBJETIVO: Condensar los hallazgos de auditoría evidenciados en desarrollo de las auditorías integrales practicadas a los entes sujeto de control, en la vigencia fiscal correspondiente. 

B. ENCABEZAMIENTO DEL FORMULARIO: Está conformado por datos generales que se deben identificar en las casillas 1 a 3. 

Casilla 1. Identifique el nombre de la entidad sujeto de control fiscal.
Casilla 2. Indique la vigencia sobre la cual se está adelantando la auditoria.
Casilla 3. Indique la fecha en que se está reportando la información.

C. CUERPO DEL FORMULARIO: 

Columna (1). Identifique el código de la cuenta auditada, de acuerdo con el Plan General de Contabilidad Pública adoptado por la Contaduría General de la Nación. 
Columna (2). Identifique el nombre de la cuenta auditada, de acuerdo con el Plan General de Contabilidad Pública adoptado por la Contaduría General de la Nación.
Columna (3). Cuantifique el valor de las diferencias establecidas al comparar los saldos registrados por la entidad y los obtenidos durante el proceso de auditoría. En este caso los valores de la entidad deben estar por encima de los valores determinados en la etapa de ejecución de la auditoría.
Columna (4). Cuantifique el valor de las diferencias establecidas al comparar los saldos registrados por la entidad y los obtenidos durante el proceso de auditoría. En este caso los valores de la entidad deben estar por debajo de los valores determinados en la etapa de ejecución de la auditoría. 
Columna (5). Relacione el valor de las cuentas sobre las cuales no se pudo establecer su saldo real y en consecuencia no se tiene certeza sobre su razonabilidad. 
Columna (6). Indique sucintamente la causa y el efecto de los hallazgos relacionados en las Columnas 3, 4 y 5 y en lo posible, proponga aquellos aspectos que conduzcan a corregir los hallazgos.
Deberá indicarse además el nombre y firma del funcionario responsable de la información diligenciada en el formulario, del Subdirector de Fiscalización y del Director Técnico Sectorial, en las casillas que aparece al final de éste.

Nota: El anterior formulario debe elaborarse y ser enviado en archivo Excel.

ANEXO 2

Formulario 2

	CONTRALORIA DE BOGOTA 

	EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

	1. ENTIDAD AUDITADA

	2. AUDITORIA PRACTICADA POR EL AÑO
	3. FECHA DE REPORTE

	COMPONENTES DE CONTROL INTERNO

(1)
	CALIFICACION

(2)
	OBSERVACIONES

(3)

	
	1 
	2
	3
	4 
	5
	

	GENERALES 
	
	
	
	
	
	

	c. ¿La entidad aplica el Plan General de Contabilidad Pública (PGCP) para el registro de sus operaciones? 
	
	
	
	
	
	

	d. ¿Se llevan Libros oficiales de Contabilidad? 
	
	
	
	
	
	

	e. ¿Existen manuales de sistemas y procedimientos contables? 
	
	
	
	
	
	

	f. ¿Existen archivos organizados relacionados con la documentación contable? 
	
	
	
	
	
	

	g. ¿Existen restricciones para el acceso a los registros y libros de contabilidad? 
	
	
	
	
	
	

	h. ¿Están integradas las distintas áreas de la entidad con la oficina de contabilidad? 
	
	
	
	
	
	

	

	ESPECIFICOS 
	
	
	
	
	
	

	Area del Activo 
	
	
	
	
	
	

	a. ¿Se efectúan conciliaciones bancarias periódicamente? 
	
	
	
	
	
	

	b. ¿Existe manual de procedimientos para la adquisición o realización de inversiones? 
	
	
	
	
	
	

	c. ¿Se valorizan las inversiones de acuerdo con las fluctuaciones del mercado o las disposiciones legales? 
	
	
	
	
	
	

	d. ¿Se realizan conciliaciones periódicas con las entidades donde se poseen inversiones con el fin de establecer los saldos reales en este grupo? 
	
	
	
	
	
	

	¿Se llevan registros de Propiedades, Planta y Equipo adecuadamente valorizados? 
	
	
	
	
	
	

	COMPONENTES DE CONTROL INTERNO

(1)
	CALIFICACION

(2)
	OBSERVACIONES

(3)

	
	1 
	2
	3
	4 
	5
	

	e. Para la protección de Propiedades, Planta y Equipo existen: 

· ¿Pólizas contra los diferentes riesgos? 

· ¿Medidas de seguridad? 

· ¿Instalaciones Adecuadas? 
	
	
	
	
	
	

	f. ¿Se realizan inventarios físicos de elementos de consumo y devolutivos y se concilian con contabilidad? 
	
	
	
	
	
	

	g. ¿Existen manuales de procedimientos para el manejo, control y valuación de los Inventarios en caso que los hubiere? 
	
	
	
	
	
	

	

	Area del Pasivo 
	
	
	
	
	
	

	a. ¿Los programas de endeudamiento (Deuda Pública) se hacen de acuerdo con la norma de aprobación del Presupuesto correspondiente en cada ente territorial? 
	
	
	
	
	
	

	b. ¿Se encuentra adecuadamente registrada la Deuda Pública en la contabilidad del ente territorial? 
	
	
	
	
	
	

	c. ¿Los registros de Deuda Pública coinciden con los de la dirección de Crédito Público del Ministerio de Hacienda y otras entidades como la CGR? 
	
	
	
	
	
	

	d. ¿Los Pasivos Laborales han sido estimados adecuadamente y consolidados al cierre de la vigencia? 
	
	
	
	
	
	

	e. ¿Los Pasivos correspondientes a Pensiones de Jubilación han sido consolidados de acuerdo con cálculos actuariales recientes? 
	
	
	
	
	
	

	f. ¿Los saldos de Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar representan compromisos y obligaciones realmente adquiridos por la entidad? ¿Se encuentran soportados legal y presupuestalmente? 


	
	
	
	
	
	

	COMPONENTES DE CONTROL INTERNO

(1)
	CALIFICACION

(2)
	OBSERVACIONES

(3)

	
	1 
	2
	3
	4 
	5
	

	Area del Patrimonio 
	
	
	
	
	
	

	a. ¿Tiene el ente público un registro de beneficiarios y se consolida y circulariza periódicamente con la información de los entes inversionistas? 
	
	
	
	
	
	

	b. ¿Las reservas constituidas por el ente público están soportadas por normas vigentes, estatutarias y de Junta Directiva? 
	
	
	
	
	
	

	c. ¿Se tienen controles adecuados para el manejo de los grupos de cuentas del Patrimonio? 
	
	
	
	
	
	

	

	Area de Cuentas de resultado 
	
	
	
	
	
	

	a. ¿Existen Manuales, métodos y procedimientos que regulen la administración y recaudo de los ingresos que percibe la entidad? 
	
	
	
	
	
	

	b. ¿Las directivas ejercen control directo sobre las operaciones susceptibles de generar Ingresos? 
	
	
	
	
	
	

	c. ¿Es confiable el mecanismo para el reconocimiento o causación de los ingresos fiscales? 
	
	
	
	
	
	

	d. ¿Se efectúan mensualmente conciliaciones de saldos con la Tesorería? 
	
	
	
	
	
	

	e. ¿Existen manuales de procedimientos que regulen el manejo de las transferencias a otros entes públicos? ¿Se realizan conciliaciones periódicas? 
	
	
	
	
	
	

	f. ¿Se concilian las operaciones recíprocas que el ente tiene con otros organismos? 
	
	
	
	
	
	

	g. ¿Se lleva un control permanente del total de los gastos de la entidad? 

· ¿En cuanto a las apropiaciones presupuestales? 

· ¿En cuanto al objeto del Gasto? 

· ¿En cuanto a la forma de contratación? 
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Nombre y firma del responsable

	Nombre y firma Subdirector de Fiscalización

	Nombre y firma Director Técnico Sectorial


INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO 2 

A. OBJETIVO: Calificar los componentes de control interno financiero y contable de las entidades sometidas a control fiscal por parte de las contralorías territoriales en la vigencia fiscal correspondiente. 

B. ENCABEZAMIENTO DEL FORMULARIO: Está conformado por datos generales que se deben identificar en las casillas 1 a 3. 

Casilla 1. Identifique el nombre de la entidad sujeto de control fiscal.
Casilla 2. Indique la vigencia sobre la cual se está adelantando la auditoria.
Casilla 3. Indique la fecha en que se está reportando la información.

C. CUERPO DEL FORMULARIO: 

Columna (1). En ella se encuentran identificados los componentes o elementos de control interno más importantes desde el punto de vista financiero y contable. Esta relación no es taxativa y en la columna está previsto incluir otros elementos que a juicio de los auditores, deban ser sometidos a calificación. 
Columna (2). Esta columna se utiliza para relacionar la calificación de cada uno de los componentes de control interno identificados en la columna anterior. Dicha calificación va de uno (1) a cinco (5) y no admite ser fraccionada. Si el componente es malo o se encuentra ausente injustificadamente, deberá calificarse con la nota uno (1); si es deficiente con dos (2); si es regular con tres (3); si es aceptable con cuatro (4) y si es bueno con la calificación cinco (5). 
Columna (3). En esta columna deberán justificarse las calificaciones anotadas en la columna anterior, indicando de manera resumida el porque se llegó a dicha conclusión. 
El formulario deberá llevar el nombre y firma del funcionario responsable de la información diligenciada en él, nombre y firma del Subdirector de Fiscalización y Nombre y firma del Director Técnico Sectorial.

Nota: El anterior formulario debe elaborarse y ser enviado en archivo Excel.

ANEXO 3

Formulario 3
	CONTRALORIA DE BOGOTA 

INDICADORES DE GESTION

	1. ENTIDAD AUDITADA:

	2. VIGENCIA FISCAL AUDITADA
	3. FECHA DE REPORTE

	Nombre del Indicador

(1)
	Formula

(2)
	Resultado

(3)
	Observaciones

(4)

	
	
	
	

	Nombre y firma del responsable

	Nombre y firma Subdirector de Fiscalización

	Nombre y firma Director Técnico Sectorial


INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMULARIO 3 

A. OBJETIVO: Establecer los indicadores que las entidades públicas territoriales, están utilizando de acuerdo con los principios de eficiencia, eficacia y economía. 

B. ENCABEZAMIENTO DEL FORMULARIO: Está conformado por datos generales que se deben identificar en las casillas 1 a 3. 

Casilla 1. Identifique el nombre de la entidad sujeto de control fiscal.
Casilla 2. Indique la vigencia sobre la cual se está adelantando la auditoria.
Casilla 3. Indique la fecha en que se está reportando la información.

C. CUERPO DEL FORMULARIO: 

Columna (1). En esta columna se deberán identificar por lo menos cinco (5) indicadores de gestión relacionados con la información financiera y presupuestal que maneja la entidad sujeto de control fiscal. 
Columna (2). En ella se debe escribir la fórmula matemática utilizada para representar el indicador enunciado en la Columna (1). 
Columna (3). Indique el resultado obtenido en desarrollo de la fórmula matemática del indicador.
Columna (4). En esta columna se deberá explicar el resultado del indicador, teniendo en cuenta el contexto dentro del cual se desenvuelve la entidad auditada.
El formulario deberá llevar el nombre y firma del funcionario responsable de la información diligenciada en él.

Nota: Los indicadores que los auditores deben incorporar en el formulario deben haber sido diseñados y desarrollados por la entidad auditada, lo mismo que los resultados y correspondientes conclusiones. En este orden de ideas, su diligenciamiento consiste en extractarlos intactos de la entidad, pero en la columna de observaciones es importante incluir un análisis del grupo de auditoría sobre los resultados obtenidos por la entidad.

De otra parte, el formulario debe elaborarse y ser enviado en archivo Excel.














































































































































































































































� Excepto sujetos de la Dirección de Servicios Públicos de naturaleza jurídica diferente y que se hará de conformidad con lo reglamentado sobre el asunto.  


� El diligenciamiento de estos formularios aplica únicamente para las Auditorías Modalidad Regular y Abreviada


� Excepto lo correspondiente a los Sujetos de Control que rinden cuenta anual con fecha posterior a febrero15.  En este caso informarán a más tardar dentro de los 30 días calendario siguiente a la fecha de rendición de la cuenta anual.
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