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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades que se deben llevar a cabo para adelantar Auditoria Especial 6
Visita Fiscal por parte de las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion, la Direccion de Reaccion
Inmediata 6 el Grupo Especial de Apoyo y Fiscalizacién a las Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones -TICS de la entidad.

2. ALCANCE: ""\

| |
El procedimiento inicia cuando el Director Sectorial, Director %R&:cién Inmliata )

Coordinador Grupo Especial TIC informa al Responsable del Proceso de Vigilancia yControl a
la Gestién Fiscal el inicio de una Auditoria Especial o un Visita Fi debida tificada y

termina con la entrega de papeles de trabajo, de conformidad ¢

imiento vigente.
3. BASE LEGAL:
Ver Normograma

4. DEFINICION:

ria en el que se determinan los
componentes de integralidad que cub U rofundidad o materialidad de los
asignacion de auditoria.
EQUIPO DE AUDITORI

de profesionales - audit
auditoria.

ario conformado de acuerdo con la disponibilidad
e riesgo fiscal del sujeto de control y el alcance de la

0 gue manejen o administren recursos o fondos publicos, tendientes a
adquisicion, planeacién, conservacién, administracion, custodia,
2nacion, consumo, adjudicacion, gasto, inversion y disposicidn de los bienes
a la'recaudacién, manejo e inversién de sus rentas en orden a cumplir los
| Estado, con sujecién a los principios de legalidad, eficiencia, economia,
mparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad y valoracion de los costos
ambienta ulo 3).

actividades e€ émi dicas y tecnoldgicas, que realizan los servidores publicos y las
] D

HALLAZGO DE AUDITORIA: Hecho relevante que se constituye en un resultado determinante
en la evaluacién de un asunto en particular, al comparar la condicién [situacién detectada -
SER] con el criterio [deber ser]. Igualmente, es una situacion determinada al aplicar pruebas de
auditoria que se complementara estableciendo sus causas y efectos.
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Todos los hallazgos determinados son administrativos, sin perjuicio de sus efectos fiscales,
penales, disciplinarios y corresponden a todas aquellas situaciones que hagan ineficaz,
ineficiente, inequitativa, antieconoémica o insostenible ambientalmente, la actuacién del
auditado, o que viole la normatividad legal y reglamentaria o impacte la gestién y el resultado
del auditado (efecto).

Caracteristicas y requisitos del hallazgo: ’__“

% Obijetivo. El hallazgo se debe establecer con fundamento en Iaiomparamd‘ntre el
criterio y la condicion.

= Factual (de los hechos, o relativo a ellos). Debeﬁr chhos y

evidencias precisas que figuren en los papeles de t . Prese omo son,
independientemente del valor emocional o subjetivog-

< Relevante. Que la materialidad y frecuencia mefezca suMcacién e interprete
la percepcion colectiva del equipo auditor.

@ Claro. Que contenga afirmaciones inequi
argumentado y que sea valido para los int

< Verificable. Que se pueda confrontar con he
< Util. Que su estabIeC|m|ento contribuya a Ia eco i Iciencia, eficacia equidad y

de ambﬁﬂedades, que esté

MARCA DE AUDITORIA: indicada mediante simbolos de auditoria, los cuales pueden ser
numéricos o alfabéticos y deben se [ e forma especifica y clara en los papeles de
trabajo, con el propésito iar la clasificacién, archivo y para indicar los
procedimientos de auditori

MUESTRA: parte represe

la poblacion total. 4,

niverso, que permite inferir sobre el comportamiento de

ION: documento suscrito por el Director Sectorial, Director de
ador Grupo TIC resultado de la fase de planeacion de auditoria, en

como hallazgos.

PAPELES DE TRABAJO: registros efectuados por el auditor, de aquella informacion obtenida
en el desarrollo de la auditoria. En estos documentos deben consignarse las evidencias que
fundamentan las observaciones, los hallazgos, opiniones y conceptos. Tienen como propésito
ayudar al auditor a documentar todos los aspectos importantes de la auditoria, que
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proporcionan evidencia que su trabajo se llevd a cabo de acuerdo con normas de auditoria
generalmente aceptadas y en cumplimiento del plan de trabajo y de los programas de auditoria.
Respaldan el informe de auditoria, sirven como fuente de informacion y facilitan la
administracién de la auditoria.

Las actividades desarrolladas dentro el proceso auditor deben estar soportadas en papeles de
trabajo. Los papeles de trabajo se pueden registrar en papel, en forma,w u otros
medios. Los papeles de trabajo preparados en forma electronica deben someterse a mismos
estandares de preparacion, revision y retencion de los papeles de trabajo manuales. G- 07
Papeles de trabajo), deben ser legibles, I6gicos, completos, fé%s entender_y estar
disenados técnicamente. Los archivos de papeles de trabajo debensser re ciado ra facil
identificacion, se clasifican en: archivo permanente, archivo geWrchiM

Yzar ca quipo auditor; alli se
y procedimi itos que se pueden

PROGRAMA DE AUDITORIA: Guia del trabajo que va a
establecen los objetivos fuentes y criterios de audit
desarrollar durante la fase de planeacién y/o ejecucio

cuenta que los procedimientos definidos i on de la efectividad de los
controles y de los principios de economia, efi i icagi
ambientales con énfasis en la medicid

VISITA FISCAL. Actuacién adelan
Direccion de Reaccion Inmediata y €
Contraloria de Bogota D.C., i

al de Apoyo y Fiscalizacion a las TIC's de la
equipo de profesionales, se desplaza a las

e asignacion Visita Fiscal o Auditoria Especial Formato
Anexo > Presentacion. Formato Cédigo 04023002
: Trabajo. Formato Codigo 04023003
o Acta de Visita Fiscal. Formato Cédigo 04023004
o Estructura Informe Visita Fiscal. Formato Cédigo 04023005.
o Estructura Informe Auditoria Especial. Formato Codigo 04023006.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o PUNTOS DE CONTROL/
Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS
OBSERVACIONES
Punto de control:
Se debe ig!gEEar el objetivo,
perso a asignar,
DIRECTOR fecha: 'de inici fecha
SECTORIAL probable de terminagion.
- o . N | |
o ]Ic:’;f((:);naalel érggg)or?seagewséteal bse ion &
DIRECTOR DE - . Para el Grupo de
: Proceso de Vigilancia vy L
REACCION P 0yo y Fiscalizacién
1 Control a la Gestién Fiscal,| Memorando o
INMEDIATA ; . ., sponde a las visitas
con copia a la Direccion de o das por el Contralor
Planeacién para control vy 5P
@) disti de Bogota.
COORDINADOR estadisticas.
GRUPO ESPECIAL sta actividad aplica
TIC nicamente para el caso de
visitas fiscales, las auditorias
especiales se encuentran
programadas en el PAD.
Asigna
DIRECTOR profesional Ver Anexo 1. Modelo
SECTORIAL realice memorando de asignacion
auditoria visita fiscal o auditoria
O co i especial.
Mzr:io:;r::cijgnde Ver Anexo 2. Modelo carta
DIRECTOR DE asigna de presentacion.
b Visita Fiscal o
2 REACCION Auditoria
INMEDIATA . Observacion:
Especial.
0 auditoria Oficio Los funcionarios de la
Direccién de Reaccién
Inmediata son los Unicos
los recursos revestidos con facultades de
gisticos para el desarrollo policia judicial.
de la misma.
Ver Anexo 3 — Modelo Plan
de trabajo (aplica para visita
El : fiscal).
3 abora el plan de t,ra1bajo 0
GRUPO ESPECIAL |Programa de auditoria’. El Modelo de programa de
TIC auditoria 'y  cronograma
PROFESIONAL corresponde al anexo 6 del

' El Modelo de programa de auditoria y cronograma corresponde al anexo 6 del procedimiento para la elaboracion del memorando de

asignacién y planeacion de la auditoria.
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COORDINADOR
GRUPO ESPECIAL

con el fin que reposen en los
papeles de trabajo.

o PUNTOS DE CONTROL/
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
ESPECIALIZADO Y/O procedimiento para la
UNIVERSITARIO elaboracion del memorando
(Equipo asignado) de asignacion y planeacion de
la auditoria. (aplica para
auditori
DIRECTOR AdadeComie| & R
SECTORIAL Sectorial o 2 ) |
Aprueba plan de trabajo o o | ¥ ‘.
@) programa de auditoria vy Acta mesa untw
cronograma. trabai 3
DIRECTOR DE ifica que el plan de trabajo
REACCION Remite plan de trabajo o ograma de auditoria
INMEDIATA programas de auditoria y las actividades
cronograma una vez ias para cumplir con
@) firmados al equipo auditor, objetivo definido en el

emorando de asignacion.

(Equipo auditor)

TIC
Eﬁﬁcgé?nzls Pl Ver Anexo 5 — Modelo acta de
prog visita fiscal.
aplicando
ASESOR, .
GERENTE, Observacion:
PROFESIONAL Acta(s) de visita En caso que se requiera
ESPECIALIZADO Y/O fiscal prolongar qla fechaq de
UNNERSI.TARIO culminacién de la visita fiscal,
(Equipo asignado)

la misma deberqd quedar
debidamente justificada en
acta de mesa de trabajo.

evidencia que
enta el hecho constitutivo
e observacion de auditoria?,
indicando:

¢ El hecho sucedido.

e La violacién de criterios
definidos en las normas o
reglamentos de caracter
general o los adoptados

Punto de control:

La observacion debe cumplir
con las caracteristicas y
requisitos establecidos en el
anexo 1 del procedimiento
para la ejecuciébn de la
auditoria. Debe ser puntual y
contener: condicion, criterio,
causa y efecto.

2 Para el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos internos del
Sistema Integrado de Gestién, que hace parte del proceso de Gestion Documental.
3 La observacion debe cumplir con las caracteristicas y requisitos establecidos en el anexo 1 del procedimiento para la ejecucion de la

auditoria
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Ne RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

internamente por el Sujeto
de Control.

e El dafio (en caso de que
sea un hallazgo fiscal)
debidamente cuantificado.

e Cargo del presunto(s)
responsable(s) del dafio
por omisién o por accion

en el ejercicio de sus
funciones.
e la fecha, Ilugar vy

dependencias en que
sucedieron los hechos.

e Las causas que
ocasionaron la ocurrencia
de los hechos y los
efectos que estos

produjeron entre otros.

El término observacion de
auditoria se utilizara ante
hechos constitutivos de

posibles<=“hallazgos  que

inicialmente se presentan en

el informe prelimipar y se
configuran como | hallazgo
na vez evaluado,:valorado y
validadyd; trabajo
n base la respuesta
entada por el ente

au

v
Observacion
0s soportes sustento de la
servacion deben ser claros
y contundentes.

La observacion debe fundarse
en hechos ciertos, narrados
en forma ldgica, clara y
coherente.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Analiza la observacién de
auditoria para su aprobacién
DIRECTOR o determina la procedencia
SECTORIAL, de indagacion preliminar. Punto de %irol:
Para ion de la
SUBDIRECTOR DE | *Aprobada, se incluye en el obsegvacion se e tener
FISCALIZACION, Informe Preliminar. en nta lo establecido en
e Si es procedente la exe .1 del progedimiento
GERENTE Apertura de Indagacion ejecuci de la
preliminar activar
7 COORDINADOR procedimiento para la Acta de
GRUPO ESPECIAL | Indagacion Preliminar. apeles de trabajo son
TIC *Si no se logra consenso al de la observacion
interior del equipo de con  alcance fiscal,
ASESOR, auditoria, se recurrira al disciplinario o penal; deben
PROFESIONAL Comité Juridico de r verificados por el superior
UNIVERSITARIO O Hallazgos, de conformidad inmediato, dejando evidencia
ESPECIALIZADO con la normatividad xigente en las mesas de trabajo.
(Equipo auditor) y se deja consta
mesa de trabajo.
Prepara
papeles Observacion:
teniendo
Para los papeles de trabajo
ver anexo 2 Modelo Papeles
de Trabajo del
3 procedimiento para la
s, calculos, ejecucion de la auditoria.
lecturas y/o
documentos y Efectuar la referenciacién
ptes de informaciéon que cruzada entre documentos
8 servido para comprobar que se relacionan entre si.
erificar, asi como las
onclusiones a las que ha Punto de control
llegado. Los papeles de trabajo son
sustento de la observacion
Firma el responsable de la con  alcance fiscal,
ejecucién del trabajo e d|SC|pI|nar|oopgnaI, por tanto
indica fecha de terminacion, deben ser verificados por el
anexando cualquier otro superior inmediato, dejando
documento que soporte lo eV|de.nC|a en las mesas de
indicado en el papel de trabajo.
trabajo.

4 ldem.
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PUNTOS DE CONTROL/

o
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de control
Cada integrante del equipo
auditor presenta al superior
inmediato-entregas parciales
por ito informe
debi ente do vy
fechado, respectodel tema
Entrega informe escrito del @si , el cua’ebe ser
PROFESIONAL desarrollo de la auditoria en [ tant en su
9 UNIVERSITARIO O | el tema asignado, previo a la contenid n su forma
ESPECIALIZADO |mesa de trabajo de < los ajustes
(Equipo auditor) conformidad con el pondientes
cronograma establecido. .
ento que se ejecuten
temas de manera conjunta,
ebe identificarse claramente
s aportes individuales.
Observacion
Aplica  Unicamente  para
auditoria especial.
GERENTE
PROFESIONAL Acta de mesa Observacion:
10| UNIVERSITARIO O de trabajo® |Aplica Unicamente para
ESPECIALIZADO auditoria especial.
(Equipo auditor)
Ver Anexo 5, Modelo
Estructura Informe  Visita
observaciones Fiscal.
a, las registra en
forme preliminar y lo Ver Anexo 6, Modelo

11

Director o
del  Grupo

enta al

Propone la presentacion de
funcion de  advertencia,
pronunciamiento y/o apertura
de indagacion preliminar, en
el evento de ser necesario.

Estructura Informe Auditoria
Especial.

Observacion:

El informe debe ser técnico,
su contenido debe ser breve,
conciso, claro y basicamente
relacionar los resultados en
cumplimiento del objetivo de

la visita fiscal.

5 Para el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos internos del
Sistema Integrado de Gestién, que hace parte del proceso de Gestion Documental.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Revisa con el equipo
asignado el informe Punto de control.
preliminar de la visita fiscal o o .
gél?;l-zrg;?pi auditoria especial, y lo l/c()e:flca que el mfoig'Lr}teogumpl)a/
(Comité Técnico somete _a  aprobacion  del caracteristicas - » ’ de
S . Comité Técnico®. Acta de Comité )
ectorial) Técnico presentacién determinados denI
0] . - aracterizaci e
Con observaciones: solicita .
12 DIF?EEEC';I'SFORI\I? E los ajustes correspondientes o} as| comd*a c;)nn |<!2
INMEDIATA Acti -
o ctwalbl proced|mleqto para
suscribir, comunicar vy -
SO0 edar sequmiie 2 pocsdion &
TIC advertencia fiscal, conforme
pronunciamientos y/o '
indagacién preliminar, en el
evento de requerirse.
DIRECTOR , , Observacion:
SECTORIAL Comun_lca al sujeto de Se otorgan hasta cinco (5)
el informe dias habiles contados a partir
0 aprobado, del dia siguiente de su
la UNICA radicacion, para que el sujeto
DIRECTORDE | Presentar de control presente los
13 REACCION soportes Oficio argumentos y  soportes
INMEDIATA necesarios que permitan
desvirtuar las observaciones;
O si dentro de este tiempo, el
preselntarse sujeto de control no presenta
COORDIN B aF:;ale?nfgfnig objeciéon alguna al informe
GRUPO | culminacion de la preliminar, se entendera
aceptado.

14

analiza la

sujeto de
ontrol a las observaciones
de auditoria, con incidencia

Acta de mesa
de trabajo®

Punto de Control.

Si el sujeto de control no
presenta  argumentos  ni

fiscal, disciplinaria y penal, soportes, el equipo auditor
formuladas en el informe dejara constancia en la mesa
preliminar. de trabajo respectiva, asi

8 Para el caso de la Direccion de Reaccion Inmediata y el Grupo Especial TIC se aprobara en mesa de trabajo.

7 Para el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos internos del
Sistema Integrado de Gestién, que hace parte del proceso de Gestién Documental.
8 Para el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos internos del
Sistema Integrado de Gestion, que hace parte del proceso de Gestion Documental. En esta mesa de trabajo se debe diligenciar el
formato “Andlisis respuesta informe preliminar Anexo No. 4 del procedimiento para elaborar el informe de auditoria y cierre de
auditoria, el cual hara parte integral de la respectiva acta
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
GRUPO ESPECIAL como en aquellos casos en
TIC, Valida la observacién, con que se desvirtten las
base en el andlisis observaciones.
PROFESIONAL efectuado a la respuesta de
ESPECIALIZADO Y/O | la entidad: Podran ciones que
UNIVERSITARIO finalmente ho- son
(Equipo asignado) | v Si la respuesta satisface consfitutivas de hallazgo con
y desvirtla de manera incidencia fiscal, ro que
idonea y soportada la ueden ser objeto funcién
observacion, se retira de vertencia,
del informe dejando onunciamiento o apertura
constancia en el acta de v indagacion preliminar®.
mesa de trabajo y en los
papeles. Obs cion
v Si la respuesta no 0s Hallazgos en el informe
desvirtia la nal tendrdn  numeracion
observacion, se consecutiva.
configura el ha oy
se incluye en el i e
final.
ctor o Coordinador del
0 Especial.
sa y aprueba el informe
al. Acta Comité
Técnico Punto de control:
v' Aprobado comunica al Sectorial
15 sujeto de control Verifica que el informe cumpla
solicitando la formulacién O con los requisitos establecidos

INMEDIATA

)

del plan de
mejoramiento.
v Con observaciones

aplica procedimiento para

Acta de mesa
de trabajo

en la caracterizacion del

producto.

¢ Se activan los procedimientos para 1) Suscribir, comunicar y realizar seguimiento a la advertencia fiscal, 2) Elaboracién de
pronunciamientos y/o 3) Indagacién preliminar.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
el control de Producto no
COORDINADOR Conforme.
GRUPO ESPECIAL
TIC
DIRECTOR o
SECTORIAL - 4 A ¥
Firma y comunica el informe ‘ “
@) final, solicitando la P\ 5
presentacién del plan de Oficio de A ¥ y 4
DIRECTOR DE mejoramiento, el cual incluye | comunicacié v
16 REACCION acciones para todos los | delinfor
INMEDIATA hallazgos determinados en
el informe. M
O isori A 4
Activa el Procedimiento para
COORDINADOR la Preservacion del Producto.
GRUPO ESPECIAL
TIC
Traslada los gos Punto de control
definitivos a las instancias El traslado se debe realizar
pertinentes, asi maximo dentro de los (5)
cinco dias habiles siguientes
gélél-zrg;?ﬁ_ o IE)QS la al cierre de auditoria.
irece e
o abilidad Fiscal Observacion:
: Va | eiio remisorio El traslado para gl caso de
DIRECTOR DE nelxo y formato de los . Ha,IIazgos” fiscales se
REACCION 08| “iaslado de realizara utilizando un
17 INMEDIAT hallazgo fiscal | emorando  para - cada
A ciplinarios 'y g hallazgo, identificando en el

COORDI
P

se remiten de
oficio a la autoridad
competente,
determinando el (los)
numerales en que se
ubican en el informe de
auditoria y se remite
como soporte el informe
final.

Oficio remisorio

Asunto el No. de hallazgo
fiscal. En el contenido de
memorando se  incluira:
Entidad afectada, breve
descripcion del hallazgo,
valor del dafo y presuntos
implicados.

18

TE
ASESOR

PROFESIONAL

Diligencia formato de
reporte traslado de
hallazgos de auditoria, para
frma  del Director 06

Coordinador Grupo Especial

Formato de
reporte traslado
de hallazgos de

auditoria'®

10 Este formato corresponde al anexo No. 7 del procedimiento para elaborar el informe de auditoria y cierre de auditoria.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
ESPECIALIZADO Y | TIC y remite al Responsable
UNIVERSITARIO |de proceso con copia a la
Direccion de Planeacion.
Punto de-conitol:
CadMntiva de
un arehivo, debe evar un
indices ) |
| |
er ‘nexo f del
procedi elaborar
informe de auditoria vy
Archiva los papeles de S de auditoria.
GERENTE trabajo'" debidamente ta contentiva de un
foliados y clasificados segln debera tener una
ASESOR corresponda. carétula. Ver Anexo 9 del
19 PROFESIONAL ] ocedimiento para elaborar
ESPECIALIZADO Y |Diligencia el Formato Unico el informe de auditoria y
UNIVERSITARIO |de Inventario Documental y cierre de auditoria.
entrega los papel de .
(Equipo auditor) trabaj% al adm'p'pado Cuando sea en — Medio
j Magnético se hara en CD,
archivo a ;
designado. de confor.r,nldad con la tabla
de retencion documental.
Para la entrega de Papeles
de Trabajo en CD Ver Anexo
10 del procedimiento para
elaborar el informe de
auditoria 'y cierre de
auditoria.
periddicamente
20 guimiento a los hallazgos

rasladados a las instancias
competentes.

" Los Papeles de Trabajo estan conformados por los documentos contenidos en los Archivos; Corriente, General y Permanente.
2 Este formato se ubica en el procedimiento para la administracion de archivos mediante la elaboracion de inventarios
documentales, que hace parte del Proceso de Gestion Documental.
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7. ANEXOS
ANEXO No. 1. ,
MODELO MEMORANDO DE ASIGNACION VISITA FISCAL O AUDITORIA ESPECIAL
PARA: NOMBRE Y CARGO - EQUIPO DE AUDITORIA
P N

DE: DIRECTOR TECNICO SECTORIAL / DIRECTOR DE REACGION IN IATA /

COORDINADOR GRUPO ESPECIAL TIC { “

; " U N ! |

ASUNTO:  ASIGNACION VISITA FISCAL O AUDITORIA ESPEGIAL =~ Y

A 4

) 4
Me permito comunicarles que han sido asignados paradadelantar “visita fiscal o Auditoria
modalidad especial ante (nombre sujeto de control), bajo 0s siguientes p vetros:

1. OBJETIVO GENERAL DE LA VISITA FISCAL i PECIAL

Descripcion del tema a evaluar y de los resultados que s

] lograr con la visita fiscal o
Auditoria Especial. (indicando el QUE y PAR

2. DURACION DE LA VISITAFIS

Establecer fecha de inicio y terminagion de la Vi Fiscal o Auditoria Especial, fecha en la cual
deberéa entregarse el informe final.

PERIODO

La eje ' bera realizar segun lo establecido en los procedimientos vigentes.

Coro

Director Técnico Sectorial
Director Reaccion Inmediata
Coordinador Grupo Especial TIC

13 Aplica para el caso de la Auditoria especial, relacionada con el tiempo de elaboracién del programa de auditoria especifico y el
cronograma.

4 Aplica para el caso de la Auditoria especial.
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ANEXO No. 2 )
MODELO CARTA DE PRESENTACION
Doctor (a)
XXXXXXX
CARGO
Entidad s N
Direccion y 4 K Y
f 4 A
a |
L .y . A B =
Asunto: Visita Fiscal o Auditoria Especial a XXXXXXXXXXXXXX &7 V
<o
Respetado (a) Doctor (a) XXXXXXXXX
A 4
La Contraloria de Bogota D.C., ha programado la liz n de Visita Fiscal o Auditoria

Especial a (ente o asunto a auditar que pueden ser, , Programas, Proyectos,

Procesos o temas de interés), bajo los siguientes parametr

1. EQUIPO AUDITOR
Gerente de la Auditoria':
Nombre Profesion
o)
Cargo

1. Nombre Profesion
2. Nombre Profesion
3. Nombre A go Profesion
4. Nombre argo Profesion

ditoria Especial se iniciara a partir del XXXX 'y culminara el XXXX.

D PERIODO A AUDITAR

Determine aqui el ano o periodo al que corresponden las operaciones a evaluar.

'® Aplica para el caso de Auditoria Especial.
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Para el cumplimiento de los objetivos y los términos de referencia establecidos en nuestra
programacion, requerimos la oportuna colaboracion de su parte, mediante el diligente suministro
de la informacién que soliciten los auditores y demas aspectos relacionados con el trabajo. Es
responsabilidad de la administracion el contenido de la informacién suministrada y analizada por
la Contraloria de Bogota D.C.

Asi mismo, le agradezco impartir las instrucciones pertinentes a quien nda, para
efectos de que los miembros del Equipo Auditor tengan acceso a lasfinstalaciones de la
Entidad, se les asigne el espacio fisico necesario para el desarrollo de labores'® y se les

brinden las facilidades necesarias para la realizacion de la visita o auditoriaespecial. =
A N y J

A’V
A 4

Cordial Saludo, \
\ 4

OV Director Técnico Sectorial

Director Reaccion Inmediata
Coordinador Grupo Especial TIC

o

16 Se solicitara espacio fisico, solamente en los casos que se requiera.
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ANEXO No. 3
MODELO PLAN DE TRABAJO'"
1. HECHOS RELEVANTES PARA DESARROLLAR LA VISITA FISCAL.

py N
El equipo de profesionales asignados de manera concisa contextualiza eMa Visita

Fiscal, desde el punto de vista técnico, legal y/o financiero. i’ “

R & | |
2. DETERMINACION DE LAS PRUEBAS Y DILIGENCIAS " V
Establece las pruebas y diligencias documentales, testimonios, S especiales, peritajes,

entre otros, a practicar.

3. APLICACION, EVALUACION DE PRUEBAS. e

y diligencias, su analisis
onformidad con las fechas

Senala cronolégicamente las posibles fechas de realiza
y tiempo previsto para la realizacién del Informe de verific
establecidas en el memorando de asignaciont

nte, Goordinador Grupo TIC, Profesional Especializado y/o Universitario (Equipo

Aprob6: Director Técnico Sect
Director de Reaccion

7 Aplica para el caso de las Visitas Fiscales.
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ANEXO No. 4
MODELO ACTA DE VISITA FISCAL

...... (Tema de la Visita Fiscal)”

En la ciudad de Bogota D.C. a los (-- fecha y hora en letras y numerWes en la
(entidad/dependencia competente), comparece por una parte el (la) dr (a) XXX, en su.caracter

de delegados de la Contraloria de Bogota D.C., y por otra el (la) dr (a) YYYYY, con cargo vvvv
de la entidad, quien atendera el requerimiento de los funcionari%de Contralotia. Acto

seguido se informa que las razones por las cuales se procede a lévantar resente acta de
visita fiscal son: ------------------- .

v
Una vez informado al representante de la entidad, de la IegaciéMida por el Director
(Sectorial de Fiscalizacion vvv o de Reaccién Inmediatado Coordinador po Especial) de la
Contraloria de Bogota D.C. se procede a desarrollar | ta en Iosgguientes términos:

1. Pregunta: (funcionarios de la contraloria).
2. Pregunta: (funcionarios de la contraloria).

Respues
Respuesta:

e termina y firma por los que en ella intervieron,
de sus partes.

(Firma, nombre y carg ificacion de todos los que participaron en la diligencia,
do).

cunstancia la diligencia de visita no pueda terminarse, se suspendera
fal sentido y expresando la fecha y hora en que habra de continuar, el
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ANEXO 5

MODELO ESTRUCTURA INFORME VISITA FISCAL

“Por un control fiscal efectivo y transparente”

M =
£ A N
g %
INFORME VISITA FISCAL L ¥ ‘.

A”v

v

/

NOMBRE DE LA DIRECCION O GRUP E ADELANTA LA VISITA

NOMBRE SUJETO DE CONT - Sl

boro: ipo asignado)

Aprobé: Director sectoria ctor de Reaccidon Inmediata o Coordinador Grupo Especial TIC

M
Ow FECHA
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TABLA DE CONTENIDO
Py N
’ 4 A
1. CARTA DE CONCLUSIONES (Ver modelo anexo 10). i’ “

2. RESULTADOS OBTENIDOS. Relacién de los hallazgo@miWcales,

penales y disciplinarios
\ 4
3. ANEXOS. En el evento de ser necesarios.

A 4

o
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ANEXO No. 6

MODELO ESTRUCTURA INFORME AUDITORIA ESPECIAL

P W
V o N

V 4 -
- ‘.
INFORME DE AUDITORIA P - -

MODALIDAD ESPECIAL‘ V

/\

NOMBRE SUJETO DE CON LA

v

, p N ) )
Perlor’uﬂ‘m cia)

CCION O GRUPO

Ciudad, Fecha
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MODELO “HOJA DE PRESENTACION”

NOMBRE DE LA ENTIDAD AUDITADA

Contralor de Bogota

Equipo de Audi

Nombre

Contralor Auxiliar Nombre
Director Sectorial Nombre
Subdirector de Fiscalizacion Nombre
Coordinador Grupo Especial TIC No
Asesor mbre
Gerente bre™

bre Auditores
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MODELO “TABLA DE CONTENIDO”

1. CARTA DE CONCLUSIONES. Ver modelo Anexo 7.

2. RESULTADOS DE LA AUDITORIA: (Debe ser lo suficientemente ilustrativo, sin
exceder a la transcripcion total de los papeles de trabajo).

&
3. OTRAS ACTUACIONES' & @
| | |
1.1.  SEGUIMIENTO FUNCIONES DE ADVERTENCIA L ) |
1.2.  ATENCION DE QUEJAS )\ -
1.3.  BENEFICIOS DE CONTROL FISCAL ~—

ANEXO: Cuadro de observaciones (hallazgos) delldos .y comunicados debidamente
referenciados. Deben ir en una sola unidad de medid ) pe

MODELO “CUADRO DE TIPIFICACION DE OBSE

N

°® (HALLAZGOS?)”

VALOR
TIPO DE HALLAZGO CANTIDAD (En pesos)

1. ADMINISTRATIVOS XX v N.A
w N.A

REFERENCIACION?"

2. DISCIPLINARIOS

3. PENALES XX N.A
XX $XX
XX $XX
XX $XX
XX $XX
XX $XX

18 Aplica en caso que el tema, area, proceso evaluado en la auditoria especial haya tenido una advertencia anterior que amerite
efectuar seguimiento o se presente una denuncia o queja relacionada; en caso contrario para la auditoria especial, no se tomara
este numeral en el contenido del informe.

19 Aplica para el caso del Informe preliminar.

20 Aplica para el caso del Informe final.

21 Se deben detallar los numerales donde se encuentren cada uno de los hallazgos registrados en el Informe.

22 Discriminar por componente y para el caso de los correspondientes a contratacion, desglosar por tipologia.
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» Consultoria y otros XX $XX

> Gestion Ambiental XX $XX

» Estados Financieros XX $XX
TOTALES (1,2,3y 4) XX $XXX

N.A: No aplica.

A\
(

P e
L=y

—

y e

<.
v
y 4

A 4
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ANEXO No. 7
MODELO “CARTA DE CONCLUSIONES”
Ciudad
Doctor
XXXXXXXXXXX o,
Representante legal ',’—“‘
Entidad | L Y
Ciudad | | |
L N .-
Asunto: Carta de Conclusiones U
.

Q

La Contraloria de Bogota, con fundamento en los articulos 2 272 de la stitucion Politica y el
Decreto 1421 de 1993, practic6 visita fiscal auditoria  esp la entidad
(razén social d vigencia XXXX, a través de la
evaluacién de los principios de economia, eficiencia, e valoracién de los costos
ambientales (colocar los principios evaluados, de acuerdo de la auditoria) con que
administrd los recursos puestos a su disposicion y los resulta
proceso examinado. -

e auditoria generalmente aceptadas, con politicas
y procedimientos de auditoriaf@@stablecid: Contraloria, consecuentes con las de general

aceptacion; por lo tanto, req acorde con'e de planeacion y ejecucion del trabajo de manera que el

examen proporcione una b razo ra fundamentar nuestro concepto.

La auditoria incluyé e amen, sobre la e de pruebas selectivas, de las evidencias y documentos que
0 proc ado y el cumplimiento de las disposiciones legales; los estudios

soportan el area, 3
y andlisis se en amente documentados en papeles de trabajo, los cuales reposan en los
3ogota D.C.

, actividad(es) o asunto (s) auditados, cumple o0 no con los principios evaluados

Nota: Cuando se evallua el aspecto contractual se debe especificar el numero y el valor de los contratos
celebrados por la Entidad durante la vigencia evaluada, y el numero y valor de los contratos tomados
como muestra en caso que no se haya realizado la evaluacion a la totalidad de los mismos.

Asi mismo, se evaluara los controles establecidos de control fiscal interno para el asunto auditado.

PLAN DE MEJORAMIENTO
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La Entidad debe ajustar el plan de mejoramiento que se encuentra ejecutando, con acciones y metas que
permitan solucionar las deficiencias comunicadas durante el proceso auditor y que se describen en el
informe. El Plan de Mejoramiento ajustado debe ser entregado dentro de los términos establecidos por la
Contraloria de Bogota D.C.

Dicho plan de mejoramiento debe contener las acciones y metas que se implementaran por parte de la
Entidad, las cuales deberan responder a cada una de las debilidades detectadas y cemunicadas por el

equipo auditor, el cronograma para su implementacioén y los responsables de su d?' 0.
] A
| | | |
Atentamente, LN ) |
A N y 4
. T
s

Director Técnico Sectorial / Director de Reaccion Inmediayordinado Grupo Especial TIC

Z
\ U

e
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Ne¢ ACTO ADMINISTRATIVO

QUE LO ADOPTA Y FECHA NATURALEZA DEL CAMBIO

VERSION

Se ajusta a la estructura determinaWdimiento
para el control de documentos ernos Sistema
Integrado de Gestion. & &

— -
Resolucién Reglamentaria : i
1.0 014 de junio 15 de 2012 Se actualiza la columna deﬁons‘e de aquol con la
nueva planta de emw mcMcmon de
Reaccién Inmediata.

Se aclaran activid

Se elimina d
relacionada

<
s actividades 11 la observacion

cia del funcionario de enlace de

50 R.R. 014 de marzo 20 de

2013 la Ofigina Asesora Juridica.
erminada en el procedimiento
control de umentos internos del Sistema
dimiento para ser aplicado en desarrollo
especial o una visita fiscal.
3.0 R.R. 015 de abril 15 de 20

Se incluyen los siguientes formatos: Carta de presentacion,
modelo acta de visita fiscal, modelo estructura informe
auditoria especial, modelo carta de conclusiones

4.0




