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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para planificar, programar, ejecutar los planes de mejoramiento y rendicién
de la cuenta con los entes externos.

2. ALCANCE

3. BASE LEGAL
e Acuerdo 361 de Enero 6 de 2009, “Por el cual se ja de Bogota, D. C.

se determinan las funciones por dependencias, s

su organizacion y funcionamiento y se dictan otr

¢ Resoluciéon Organica No. 06 de octubre 30 de i eneral de la Republica,
“Por medio de la cual se determinan los aspectos e la rendiciéon de la cuenta
electrénica por parte de las Contral i r la Auditoria General de la
Republica”, o la vigente sobre el tema.

e Resoluciéon Organica No. 11 de_g uditoria General de la Republica,

¢ Resolucién Organica No.
Republica, “Por medio de la ¢

¢ Resoluciéon Reglamentari
“Por la cual se pres

em 2 de 2010, Auditoria General de la
ica la Resolucién Organica No. 11 de 2010”.

mbre 21 de 2009, Contraloria de Bogota D.C.,
procedimientos para la rendicion de la cuenta y
nenta su revision y se unifica la informaciéon que se
aD.C.

brero de 2011, Auditoria General de la Republica y
lica, “Por medio de la cual se da estricto cumplimiento a

presenta a la Contr
e Circular Conjunta

es [a confirmacién por parte de un tercero que se ha recibido una informaciéon o
diciones de recibo. Estas confirmaciones pueden ser a través de sistemas de

otal o parcial de informacién importante del disco duro, CDs, bases de datos u otro
medio de almacenamiento magnético. Esta copia de respaldo debe ser guardada en algun otro
sistema de almacenamiento masivo, como discos duros, CDs, DVD's, memorias o0 cintas
magnéticas.

e Cargue: envio de un archivo desde una computadora hacia otra, especialmente hacia un
servidor.
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5.

Certificacion: documento mediante el cual el responsable de rendir informacién garantiza la
certeza o autenticidad de la misma.

Cuenta: documentos que soportan legal, técnica financiera y contablemente las operaciones
realizadas por los responsables del erario durante un periodo determinado, con a establecer
la economia, la eficacia, la eficiencia y la equidad de sus actuaciones.

Firma Digital o Electrénica: método criptografico que asegura la ddentidad del remitente en
mensajes y documentos.

Forma: manera que establece un ente de control para que sables de rendir cuenta,
presenten la informacion respectiva. La informacion que s de control, se rendira
en la forma indicada en las resoluciones reglamentarias vi e refrendada por los
responsables.

Prérroga: tiempo maximo otorgado y permiti ntos que se tipifiquen como de
fuerza mayor o caso fortuito, en el cual deben ir la cuenta los responsables de su rendicién a
un ente de control.

Rendicion de Cuenta: deber lega liene el‘servidor publico, persona natural o juridica
a quien se le hayan confiado biene | Distrito Capital, de responder e informar sobre
la administraciéon, manejo
sobre los resultados de s € imiento del mandato que le ha sido conferido.

e requiere de los sujetos de control. Esto permite generar un
reporte sobre cias en los registros, las cuales deben ser analizadas y corregidas
cuidadosamente p ario del sujeto de control para continuar con el proceso de

equisitos especificados en las resoluciones vigentes para la rendicion de la
a y términos establecidos.

REGISTROS

Comunicacion entes de control
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e Informe Preliminar.
e Comunicacion oficial Interna
e Anexo 1- Plan de Mejoramiento Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.
e  Comunicacion Oficial Interna. Anexo 1 Plan de Mejoramiento Institucional.
e Comunicacion Oficial de remisién al Ente de Control.
e Comunicacién Oficial del Ente de Control
e Cronograma de Presentacién de Informacion
e Certificacion de la Informacion
o Certificado de la trasmision.
6. ANEXOS

Anexo No. 1. Cronograma de Presentacion de Informacion.

Anexo No. 2. Certificaciones Emitidas por las Dependenci@as” Responsable la Rendicién de la
Cuenta.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. Proceso de Auditoria de los Entes de Control

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Contralor
Contralor Auxiliar
Director Técnico | Recibe comunicacién de c L,
. omunicaciéon entes
1 Jefe de Oficina | los entes de control sobre de control ~ativo  auditor
(Responsable de | la realizacion de auditoria o las 4reas apau ditar ’
Proceso) ’
Atiende los
requerimientos del equipo
Contralor Auxiliar |de auditoria delegado del
Director Técnico |ente de control,
2 Jefe de Oficina sefialando los
(Responsable de | funcionarios encargados
Proceso) del suministro de Ila
informacion
correspondiente
vigencia a auditar.
Contralor Auxiliar
Director Técnico |Hace entrega
3 Jefe de Oficina informacic licita
(Responsable de | el equi i
Proceso) ente
ion
inar
ucién
ica a la Oficina Ob Lo
servacion:
Interno y a las
. involucradas,
4 gllr acho los términos | Informe Preliminar. No,deb(;alg?nferarse demora en el
=P la replica al informe. envio - del Inlormé para que se
puedan cumplir los términos de
la Oficina de Control respuesta establecidos.
Interno  coordinara la
consolidacién de la
respuesta al Informe.
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OBSERVACIONES/PUNTOS DE

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL
e e |Eteci en eaupo_de
. analisis, la respuesta al
5 Jefe de Oficina | o
nforme Preliminar,
(Responsable de debi
ebidamente sustentada.
Proceso).
Contralor Auxiliar | Remite respuesta a la
6 Director Técnico | Oficina de Control Interno,
Jefe de Oficina adjuntando los

documentos soporte.

Consolida 'y revisa las as dependencias debe cumplir con

respuestas recibidas de los cipios de integralidad

7 Jefe Oficina de las dependencias y remite plos tegraiiaad,
Control Interno a la Direccion de Apoyo al ?d’ calldad,, consstepua y
APOy nidad, ademas que ésta se

Despacho para firma del u ’ ;

Contralor. |epten a desvirtuar los ha!lazgos,
debido a que los términos
concedidos por los entes de control
son breves.

Remite la resp Observacion:

Informe  Prelimina

6 Director de Apoyo vez fi Coordina la mesa de trabajo con el
al Despacho ente de control.
lo
Observacion:
9 Director de Comunicacion Oficial No debe generarse demora en el
al Despacho Interna . g .
envio para que se puedan cumplir los
términos de respuesta establecidos
5 matriz de
responsabilidad para la
implementacién de
10 acciones de acuerdo a los

hallazgos y la envia a los

responsables de los

procesos junto con el

informe del ente externo.

Contralor Auxiliar | Activan el Procedimiento
1 Director Técnico |para Formulacién de

Jefe de Oficina

(Responsable de

Planes de Mejoramiento -
Acciones Correctivas y
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OBSERVACIONES/PUNTOS DE

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL
Proceso) Preventivas.
Anexo 1
Contralor Auxiliar Plan de
Director Técnico | Remite Plan de Meioramiento -
12 Jefe de Oficina Mejoramiento a la Oficina /Jﬁxcciones
(Responsable de | de Control Interno. c i
Proceso). . orrectivas,
reventivas y
Mejora.
Comunicacién Ofici
Interna (remitie Punto de C
Consolida el Plan de
Jefe Oficina  de Mejoramiento y lo envia a erifica la consistencia de los Planes
13 la Direccion de Apoyo al S y si considera necesario,

Control Interno

Despacho para firma del
Contralor.

14

Direccion de Apoyo
al Despacho

Remite el
Mejoramiento  (
firmado por el Co
Bogota D.C)
control.

15

Direccion de Apoyg
al Despacho

16

ision al Ente
Control.

Punto de Control:

Efectia la revision al Plan de
Mejoramiento y solicita los ajustes en
caso de que lo amerite.

Comunicacion Oficial
del Ente de Control.

Ofici d
Interno:

comunicacion; e
a las areas
involucradas, en caso que
se requieran ajustes (Plan
No Conforme), coordina lo
pertinente hasta obtener
el documento de ajustes y
lo remite a la Direccién de
Apoyo al Despacho para
que tramite respectivo.
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OBSERVACIONES/PUNTOS DE

No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL
Contralor Auxiliar
Director Técnico Actualizan el Plan de
17 | Jefe de Oficina Mejoramiento del Proceso
(Responsable  de | respectivo.
Proceso).
7.2. Rendicién de la Cuenta a los Entes de Control
ERVACIONES/PUNTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD E CONTROL
Obse nes:
La rendicién de las cuentas
Profesional uales, bimestrales,
Especializado, Elabora un Cronograma de ermedias y anuales, se deben
Universitario y/o Técnico presentacion de Informacién reportar de conformidad con los
1 |Oficina de  Control |9€ @S cuentas a términos establecidos por la
Interno. durante la vigencia. normatividad de los entes de
control.
VVer Anexo 1. Cronograma de
Presentacion de Informacion.
Punto de control:
La Oficina de Control Interno-
Jefe Oficina de C Comunicacion |OCIl, genera las alertas
2 Interno Sectoriales Oficial Interna | relacionadas con la rendicion de
f la cuenta, entorno a los reportes,
envio de )
con el fin de coadyuvar al
aseguramiento  del  reporte
oportuno de la informacién.
emite a la Direccion de
3 Informatica, a través de los
aplicativos establecidos, la
informacion respectiva.
E?f:;':l?z do Realiza la revision de la
Un?versitario ' /o informacion reportada,
4 |Técnico Y01 Verificando que los formatos
- y documentos electronicos
g?recl?:iér?ﬂcma de o:: exigidos se encuentren
Informatica diligenciados y completos.
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Profesional Envia correo electrénico y/o
Especializado, memorando a la
Universitario de  la| Dependencia
5 Direccion de Informatica | correspondiente informando
sobre inconsistencia
detectada, con copia a la
Oficina de Control Interno
Profesional Hace seguimiento con el fin
Especializado, de establecer que el (las)
6 | Universitario y/o Técnico | area(s), efectuen las
Oficina de  Control | modificaciones y las remitan
Interno. a la Direccién de Informatica.
Profesional Efectua la (s) correccion (es)
Especializado y/o | respectiva (s), y la (s) remite
7 |Universitario de la|a la Direccién de Informatica
dependencia y copia a la Oficina de
correspondiente. Control Interno.
Remite a la Oficina de C
Contralor Auxiliar Interno, las certificaciones
Director Técnico la informacié 3
8 (Responsable de haciendo cons ion de la
Proceso). informacion i6
principios
veracidad,
consi i
Profesional cargue y Punto de Control:

informacion

Acuse de recibo de la rendicion
de la cuenta, emitido por el
aplicativo correspondiente
(AGR: SIA-SIREL), (AF:
SIVICOF).

Especializado
Universitario o Té
de la Direcg
Informatica.

ylo

establecido

Control y
rtificado de la
ision de la cuenta a la
a de Control Interno.

Certificado de la
transmision.

Profesi e
las certificaciones

por las
dependencias responsables y
las archiva tanto en carpeta
fisica como magnética.

Envia memorando a la Puntos de Control:
Direccion de Apoyo al
Despacho, para firma del
Contralor de Bogota D.C, con
destino a la Auditor General

de la Republica y/o Auditor

Comunicacién
Oficial Interna.

Jefe Oficina de Control
Interno

Certificado de la trasmision.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

OBSERVACIONES/PUNTOS
DE CONTROL

Fiscal, informando que se ha
rendido la cuenta.

<
NG
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ANEXO No. 1, .
CRONOGRAMA DE PRESENTACION DE INFORMACION

CONTRALORIA DE BOGOTA

CRONOGRAMA DE PRESENTACION REPORTES DE INFORMACIO
AUDITORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Y AUDITORIA FISCAL

E LAS CUENTAS

INFORME

PERIODICIDAD

PLAZO MAXIMO DE REPORTE VIGENCIA xxxx
DEPENDENCIAS

RESPONSABLES

ENE | FEB | MAR | ABRI | MAY | JUN | JUL | AGTO | SEPT | OCT | NOV

DIC

NORMATIVIDAD

INFORMACION EXTERNA

ANUAL v
CUENTA
AUDITORIA FiscAL | 'NTERMEDIA
MENSUAL
ANUAL
CUENTA AGR
BIMESTRAL
MENSUAL
CONTROL FISCAL
A FIDUCIAS HIENEUAL
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ANEXO No. 2

CERTIFICACIONES EMITIDAS POR LAS DEPENDENCIAS RESPONSABLES
DE LA RENDICION DE LA CUENTA

PARA: Dr. (a). Nombre del titular
Oficina de Control Interno

DE: Cargo del remitente

ASUNTO: Envio Nombre de la informacién

REF: Datos del memorando de solicitud

Conforme a lo solicitado en el memorando de la refe nera atenta le remito el
formato nombre de la informacién reportada corres i a fecha de corte de la

informacioén o vigencia.

Certifico que la informacién aqui
veracidad, calidad, consistencia
establecidos en la normatividad vig

n los principios de integralidad,
se remite dentro de los términos

Cordialmente,

RE DEL REMITENTE

Anexo: SI __ NO ero de folios: ___

C.C. Ofi

Proyecto/ Elaboré:
Revisd

Formato Cédigo: 9004002
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