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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para dar tramite a los requerimientos y/o
solicitudes de informacion de los entes externos y/o de control, a
rendicion de la cuenta fiscal al ente encargado de vigilar la gestio
Contraloria de Bogota.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con el recibo de la comunicaci externos y
de control sobre la realizacién de auditoria o soligi y finaliza
con la constancia de evidencia de recibido por te de Control.

3. BASE LEGAL

TIPO DE NORMA FECHA SCRIPCION

Ley 87 del control interno en las entidades y organismos

or el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87
de 1993 en cuanto a elementos técnicos y
administrativos que fortalezcan el sistema de
control interno de las entidades y organismos del
Estado”.

“Por la cual se prescriben los métodos y se
establece la forma, términos y procedimientos
1/10/2012 para la rendicién de la cuenta, la presentacion de
informes a la Auditoria Fiscal Ante la Contraloria
de Bogota”.

Decreto 1537

"Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la contraloria de Bogota, D. C.,
se modifica su estructura organica e interna, se
fijan las funciones de sus dependencias, se

Acuerdo 519 26/12/2012 e .
modifica su planta de personal y se ajustan el
sistema de nomenclatura y los grados de la escala
salarial de la planta de personal y se dictan otras
disposiciones".

Decreto 943 21/05/2014 Por el cual se actualiza el Modelo Estéandar de

Control Interno-MECI”

“Por la cual se adopta la nueva version de algunos
RR 016 29/05/2015 documentos del Sistema Integrado de Gestion y
se dictan otras disposiciones”
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4. DEFINICIONES

Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten detes

auditoria, y que sea verificable.

Nota 2. Las auditorias internas, denominad
auditorias de primera parte, se realizan
organizacién, para la revision por la Dir
Pueden constituir la base para una auto i6 onformidad de
una organizacion.

Cargue: Envio de un archivo de
especialmente hacia un servidor S

Certificacion: Documento cual el responsable de rendir
informacion, avala que la mi on los principios de integralidad,
veracidad, calidad, [ dad y que se remite dentro de los
términos establecid

nes realizadas por los responsables del erario
terminado, con miras a establecer la economia, la
a equidad de sus actuaciones.

documento Electrénico: Forma particular de codificar
ejoramiento Conforme: Plan de mejoramiento aprobado por parte

del ente externo y/o de control por el cumplimiento dentro de los términos,
requisitos y condiciones establecidos.

Radicado de envio de la informacion: Es el registro donde consta la fecha y
hora de envio a un tercero.

Rendicion de Cuenta: Deber legal y ético que tiene el servidor publico,
persona natural o juridica a quien se le hayan confiado bienes o recursos de la
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entidad, de responder e informar sobre la administracion, manejo y rendimiento
de fondos, bienes y/o recursos publicos asignados y sobre los resultados de su
gestion en el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.

Solicitud de Proérroga: Tiempo adicional maximo otorgado por
control en los casos solicitados por la entidad, debidamente sopc

parte de los responsables. Debe realizarse solamente
tipifiguen como de fuerza mayor o caso fortuito.

informacion.

informacion presentada por la
le con los requisitos especificados en las
dicion de la cuenta, en la forma y términos

Verificacion: Confi
dependencia o la
resoluciones vi
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Proceso de Tramite de Informacién ante los Entes Externos y/o dn

OBSERVACIONES/PUNTOS
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Contralor _ L,
. Recibir comunicacién de
Contralor Auxiliar
1 . los entes externos y/o de
Director de Apoyo s
control sobre la solicitud
al Despacho . L S .
de informacion. plicaciones a informes, plan
de mejoramiento, entre otros.
Enviar la comunicacion a
la Oficina de Control bservacion:
5 Director de Apoyo Ln;elz?ep;aﬁ\egg)re%a:‘racmn Me ndo In Esta actividad se realiza para
al Despacho de que pse regui cualquier tipo de solicitud de
consolidacion informacion.
informacion.
Jefe Oficina de
Control Interno omunicacioén oficial
3 y/o Profesional Interna a los
Especializado o responsables de
universitario procesos.
responsabl

Specializada
universitario
esponsable

0 de control y en
caso de requerirse,
solicitar la ampliaciéon de
los términos establecidos
por el ente externo y/o de
control ante la Oficina de
Control Interno.

Memorando Interno

Observacion:

En los casos que se requiera, la
solicitud de prérroga debe incluir
la justificacion correspondiente
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Tramitar la solicitud de
Jefe Oficinade |prérroga a través de la
5 : 2 Memorando Interno
Control Interno | Direccién de Apoyo al
Despacho.
el plazo
blecido.
Profesional Remitir  respuesta  del
7 requerimiento a la Oficina informacion
Especializado o
6 ; o de Control Interno en los
universitario P . : -
términos 'y parametros adjunta. erimiento efectuado por el
responsable .
establecidos.
Jefe Oficina de | Valorar la pertinencig S
Observacion:
Control Interno | respuesta su
. En caso que la respuesta no sea
y/o Profesional |por el (los) proc ; , o
7 . e pertinente se debera solicitar
Especializado o | requerimiento de ) . X
; O ajuste de manera inmediata, al
universitario control 'y
. proceso responsable.
responsable
Jefe Oficina de
Control Inte Proyecto de
con la| respuesta para el
8 - .
Especializado analizada, | ente externo y/o de
upi itario y con visto bueno control
3 da uno de los
onsables de proceso
gue intervinieron.
Revisar el proyecto de
respl_Jesta, postenorme[\te Respuesta definitiva | Observacion:
. es firmado por el sefior| . . .
Director de Apoyo . firmada y radicada |En lo posible contar con el
9 Contralor de Bogotad vy . . .
al Despacho : .~ .. | ante el ente externo | nUmero de radicado de recibo
radica la comunicacion

final ante el ente externo
y/o de control.

y/o de control.

por parte del ente de control
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Recibir la comunicacion del
Ente de Control y remitir a
la Oficina de Control Interno Observaci6
10 Director de Ei;: Szjr?]ilﬁilf:;g)nn' avlica Comunicacion Oficial
Apoyo al | | DI del Ente de Control.
Despacho generalmente para el Plan
de Mejoramiento mediante y de
la cual se informa sobre la
Conformidad o No del
mismo.
bservacion:
Recibir la comunicacion e uestas presentadas a
infooma a las areas tes externos y/o de
involucradas. ol deberan ajustarse a los
establecidos  por
En caso que se requieran
Jefe Oficina de gjustes (Plan .
Conforme), coord
Control Interno realizacién de los
11 | y/o Profesional i0s h d
Especializado o necesarios hasta orando Interno
universitario
responsable
o
i

12

Director,
efe de Oficina
Subdirector

uevos hallazgos

| 0
ﬂi de Mejoramiento

oceso respectivo, de

conformidad con el
Procedimiento Plan de
Mejoramiento ~ —Acciones

correctivas y de mejora.

Observacion:

Se activa el Procedimiento Plan
de Mejoramiento -
correctivas y de mejora.

Acciones

6.2. Rendicion de la Cuenta al ente de control

OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Erofes.lolrjal q Elaborar un de Observacién:
s_pemgttlz:_;\ o o presentacion de La rendicion de la cuenta
universrtario informacion  de  las| Cronogramade |mensual, intermedia y anual, se
13 |responsable ylo

Técnico
Oficina de Control
Interno.

cuentas a rendir durante
la vigencia.

Presentacion de

Informacion con los

control.

debe reportar de conformidad

términos establecidos

por la normatividad del ente de

Ver Anexo 1.
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Cronograma de Presentacion
Reportes de Informacién de la
cuenta a la Auwditeria Fiscal
Vigencia
Remitir memorando Observacid
recordatorio a las
14 Jefe de Oficina | dependencias
de Control | responsables y/o | Memorando Interno
Interno Direcciones Sectoriales
sobre los términos de
envio de la informacion.
Remitir a la Oficina de
Contralor Auxiliar | Control Interno la
Director informacion
15 |Jefe de Oficina|correspondiente para su .
S . misma cumple con los
(Responsable de | consolidacion y envio. d : lidad
Proceso) ' e mteg.ral ad,
' racidad, calidad, consistencia
y oportunidad. Ver Anexo 2
Punto de control:
Constata que la informacion se
encuentre completa, en caso
contrario envia correo
electronico y/o memorando a la
. dependencia  correspondiente,
Profesional )
L . informando sobre la
Especializado o . ; .
! o inconsistencia detectada para
universitario ) - -
16 que realice el ajuste respectivo

responsable y/o
Técnico

dentro de los términos
establecidos por la Oficina de
Control Interno.

Observacion:

Esta actividad se desarrolla en
caso de encontrarse vigente el
aplicativo correspondiente para
la rendicion de la cuenta.

efe Oficina

Remite a la Direccién de

Tecnologias de la Observacion:

17 Informa_ci()n_ y las Esta actividad se desqrrolla en
Especia Comunicaciones, la caso de encontrarse vigente el
universitario informacién respectiva a aplicativo correspondiente para
responsable través de los aplicativos la rendicion de la cuenta.

establecidos.
Profesional Punto de Control:
Especializado o |Realiza el cargue vy Verifica que se genere Ila
universitario transmision de la Constancia de recibido de la
18 | responsable y/o |informacion en el rendicion de la cuenta, emitida

Técnico de la
Oficina de Control
Interno y de la
Direccion de
Tecnologias de la

aplicativo establecido por
el Ente de Control y
genera el certificado de la
transmision de la cuenta

Certificado de la
Transmision.

por el ente de Control y/o
certificado de la  transmision
emitido por el aplicativo

correspondiente.
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE GONTROL
Informacion y las
Comunicaciones.
Profesional
Especializado o | Archiva en medio fisico
19 universitario y/o magnético la
responsable y/o |informacién
Técnico correspondiente a la
Oficina de Control | rendicion de la cuenta.
Interno
Remite a la Direccion de
Apoyo al Despacho la
informacion  consolidada
Jefe Oficina de | P2 la revision y firma del
sefior Contralor,
Control  Interno ~
; acompafiada de la
y/lo  Profesional L
20 - certificacion donde orando Interno
Especializado o consta que la misma
universitario 9 .
cumple con los prin
responsable de ;
veracidad,
consistencia
Oficio y certificacion
21 Director de Apoyo firmadas por el

sefior Contralor de
Bogota.

la Oficina de
Interno la

recibido por parte del
ente de Control.

Observacion:

Esta actividad se desarrolla en
caso de no contar con un
aplicativo para la rendicién de la
cuenta.
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Anexo 1 - Modelo de Cronograma de Presentacion Reportes de Informacién de
la Cuenta a la Auditoria Fiscal Vigencia

S

CRONOGRAMA DE PRESENTACION
REPORTES DE INFORMACION DE LA
CUENTA A LA AUDITORIA FISCAL

Cadigo formato: PEC-04-001

Cdbdigo documento:PEC-04
Version: 4.0

INFORME

PERIODICIDAD

RESPONSABLES E

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C. VIGENCIA Pagina X de Y
DEPENDENCIAS

IDAD

INFORMACION EXTERNA

ANUAL
CUENTA
AUDITORIA INTERMEDIA
FISCAL
MENSUAL

Funcionario Responsable Oficina de Control Interno:
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Anexo 2 - Modelo Certificaciones emitidas por las dependencias responsables de la

PARA: Dr. (a). Nombre del titular
Oficina de Control Interno
DE: Cargo del remitente
ASUNTO: Envio Nombre de la informacion
REF: Datos del memorando de solicitud o

rendicion de la cuenta

rendicion.

Conforme a lo solicitado en el memorando de la referen
remito el formato nombre de la informacion re
fecha de corte de la informacién o vigencia.

Certifico que la informacion aqui reportada cumple
integralidad, veracidad, calidad, consistengi
dentro de los términos establecidos en la nor

Cordialmente,

Anexo: SI __ NO

Proyectd/ Elabor
Reviso:

MBRE TENTE

Umero de S:

y oportuni
ividad vig

rincipios de
que se remite
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CONTROL DE CAMBIOS

No. DEL ACTO
~~| ADMINISTRATIVO
VERSION QUE LO ADOPTA NATURALEZA DEL CAMBIO

Y FECHA

Se crea este procedimiento, para responder al rol que tiene la Oficina
de Control Interno: relaciéon con entes externos, mediante g

responsables de su ejecucion.

Se establece el Anexo No.
Dependencias Responsables de
proposito de avalar la veracidad de

iones Emitidas por las
a Cuenta, con el

En la Base Legal se

Acuerdo 519
organizacié i contraloria de Bogot4, d. C., se
modifica s i terna, se fijan las funciones de sus
dependenc ifical su planta de personal y se ajustan el

R.R.024 de 20 as disposiciones”.
1.0 de Noviembre de

2012 anica No. 07 del 7 de noviembre de 2012,

al de la Republica “Por medio del cual se reglamenta
la Cuenta Electrénica por parte de las Contralorias y el

r parte de la Auditoria General de la Republica”.

lar Externa No. 11 de 2010 en concordancia con la Resolucion
anica No. 08 de 2010, “Por medio de la cual la Auditoria General
la Republica solicita la Rendicion de la Cuenta a las Contralorias
sobre la cuantia, tipo y destino de las vigencias futuras de sus sujetos
vigilados”.

Resolucién Reglamentaria No. 02 de Octubre 11 de 2012, Auditoria
Fiscal: “Por la cual se prescriben los métodos y se establece la forma,
términos y procedimientos para la rendicibn de la cuenta, la
presentacion de informes a la Auditoria Fiscal Ante la Contraloria de
Bogota”.

Resolucién Reglamentaria No. 02 de Octubre 11 de 2012, Auditoria
Fiscal: “Por la cual se prescriben los métodos y se establece la forma,
términos y procedimientos para la rendicion de la cuenta, la
presentacion de informes a la Auditoria Fiscal Ante la Contraloria de
Bogota”
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VERSION

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA

Y FECHA

NATURALEZA DEL CAMBIO

Resolucién Reglamentaria No. 03 de Octubre 16 de 2012, Auditoria
Fiscal: “Por la cual se prescriben los métodos y se establece la forma,
términos y procedimientos para la conformidad modificacién vy
seguimiento al Plan de Mejoramiento”

Se adicionan las definiciones Plan Conforme y Plan No ¢

20

R.R. 044 de
octubre
30 de 204¢€

El procedimiento cambié de version 2.0 a 3.0.
. Se ajusté el objetivo.
. Se ajusto el alcance.
. Se ajusto el nombre del procedimi

Se adicionaron dentro del normogra 93, asi como

Reglamentaria
03 de 2011; la Resolucion Org 2012; la Circular
Externa No. 11 de 2010, en concor esolucién Organica
No. 08/2010, asi co nicas 06 de 2008, 011

es: certificacidon, cuenta, forma, formato
plan no conforme, rendicion de cuenta,

los formatos: Anexo No. 1. . Cronograma de
iIon Reportes de Informacion de la cuenta a la Auditoria
al Vigencia ___ y Anexo No. 2. Certificaciones Emitidas por las
endencias Responsables de la Rendicién de la Cuenta.

Descripciéon del Procedimiento: se ajustaron y complementaron las
actividades del procedimiento, junto con registros, puntos de control y
observaciones:

Se sustituyd la actividad 1, por: el recibo de la comunicacion de los
entes externos y de control sobre la realizacion de auditoria o solicitud
de informacion. Igualmente, se modificé la responsabilidad.

La anterior actividad 3 se sustituyd por la evaluacion de la
comunicacion para identificar los procesos que deben enviar la
informacién a la Oficina de Control Interno. Igualmente, se modifico la
responsabilidad.

La anterior actividad 4, se sustituyé por la solicitud de prérroga a la
Oficina de Control Interno por parte de los responsables de proceso a
través de la Direccion de Apoyo al Despacho. Igualmente, se modificé
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VERSION

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA

Y FECHA

NATURALEZA DEL CAMBIO

la responsabilidad.

La anterior actividad 5 se modificd por la remision del proyecto de
respuesta para firma del sefior contralor, una vez analizada
la informacion remitida y refrendada por cada uno de los
de proceso. Igualmente, se modificd la responsabilidad.

La anterior actividad 6 se modificd por la revisi
respuesta, el cual es firmado por el sefior C
radicacién de la comunicacién final ante el e

remision del Plan de Mejoramiento ici ol Interno por
parte de los responsables de p

Despacho para firm la responsabilidad y el
punto de control.

de Control, mediante la cual se informa sobre
0 No del Plan y su remision a la Oficina de Control
nte, se modificé la responsabilidad.

ion e informa a las areas involucradas, en caso de
erirse ajustes (Plan No Conforme), asi como la coordinacion de la
acion de los ajustes necesarios hasta obtener el documento
urado de ajustes y lo remite a la Direccion de Apoyo al Despacho
ara que tramite la firma del sefior contralor y la comunicaciéon sea
enviada nuevamente al ente de control. Igualmente, se modificé la
responsabilidad y se incluyé observacion.

La actividad 12 se constituyd por la anterior 17 ajustada, inclusion de
los nuevos hallazgos en el Plan de Mejoramiento del Proceso
respectivo y se incluyd observacion.

La actividad 13 se cred por la anterior 18, elaboracién de un
cronograma de presentacién de informacién de las cuentas a rendir
durante la vigencia. Se ajusté la responsabilidad y la observacion.

La actividad 14 se conformé por la anterior 19 ajustada, remisiéon de
memorando recordatorio a las dependencias responsables y/o
Direcciones Sectoriales sobre los términos de envio de la informacion.

Se ajusto igualmente la responsabilidad, se elimind la observacién y
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VERSION

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA

Y FECHA

NATURALEZA DEL CAMBIO

se adicion6 punto de control.

se incluyé el registro “Certificacion de la Informacion”.

Se incluyé la actividad 15, remisidon por parte del responsable del
proceso de la informacién correspondiente a la Oficina de

La actividad 16 se edificé con la anterior 21, reali
de la informacidon reportada, verificando
documentos electrénicos exigidos se en
completos. Se adicionaron observacion y

La actividad 17 se constituy6 por la
de Tecnologias de la Informacié

cargue y transmision
el Ente de Control y

poyo-al Despacho la informacién consolidada para la
del sefior Contralor, acompafiada de la certificacion
e la misma cumple con los principios de integralidad,

la actividad 21, revisiébn del proyecto de oficio y la
icacion, los cuales son firmados por el sefior Contralor de Bogota
ica la comunicacion final ante el ente externo y/o de control. Se
uyo el registro Oficio y certificacion firmadas por el Contralor.

Se incluyé como actividad 22, el envio a la Oficina de Control Interno
por parte de la Direccién de Apoyo al Despacho, de la constancia de
evidencia de recibido por parte del ente de Control. Se incluy6
observacion.

3.0

RR. 021 de Junio
11 de 2015.

El procedimiento cambio de version 3.0 a 4.0.
e Se ajustod el Objetivo respecto a la redaccion.
e Se ajusto el Alcance respecto a la redaccion.

6. Descripcion del Procedimiento / 6.1 Proceso de Tramite de
Informacién ante los Entes Externos y/o de Control: Se ajustaron y
complementaron las actividades del procedimiento, junto con registros,
puntos de control y observaciones, asi:

Actividad 1: Se excluyé de la actividad “realizacion de auditoria”
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No. DEL ACTO
VERSION g%'\é”t'g;%gg}/g NATURALEZA DEL CAMBIO
Y FECHA

teniendo en cuenta que las comunicaciones refieren no solo
auditorias, sino también otro tipo de requerimientos.

Se elimina la Observacion: “Los entes externos y/o de control efectian la
presentacion del equipo auditor, determinando los procesos o las;areas a
auditar”y se incluye: “En cuanto a informacién que los en
puede solicitar, se contempla: requerimientos, explicacio
plan de mejoramiento, entre otros”

Actividad 2: Se incluye “en caso de que se
Control Interno debe no solo proyectar res

Lo anterior obedece a que pri
informe y luego en caso de sario se solicita
prorroga.

Actividad 6: actividad donde se “Remite

ablecidos”. Igualmente se establece un
ue la informacién suministrada sea acorde
ctuado por el ente” y como registro

incluye esta nueva actividad donde se debe “Valorar
la respuesta suministrada por el (los) proceso(s) al
del ente de control y en caso de requerirse
gualmente se establece una Observacion: “En caso de
puesta no sea pertinente se debera solicitar ajuste de
ra inmediata, al proceso responsable”

ividad 8: Se reemplaza esta actividad “Remite el Plan de
lejoramiento a la Oficina de Control Interno”y se elimina la observacion de
la actividad. La actividad queda definida de la siguiente manera:
“Remite a la Direccion de Apoyo al Despacho, el proyecto de
respuesta para la firma del sefior Contralor, con la informacion
analizada, valorada y refrendada por cada uno de los responsables
de proceso que intervinieron”. Igualmente se modifican sus registros y
la observacion.

Actividad 9: Se reemplaza esta actividad “Consolida el Plan de
Mejoramiento y lo envia a la Direccion de Apoyo al Despacho para
firma del Contralor”. La actividad queda definida de la siguiente
manera: “Revisa el proyecto de respuesta, luego de lo cual es firmado
por el sefior Contralor de Bogota y radica la comunicacion final ante el
ente externo y/o de control”. Igualmente se modifican sus registros y la
observacion.
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Actividad 10: Se reemplaza la actividad “Remite el Plan de
Mejoramiento (una vez firmado por el Contralor de Bogota D.C) al ente
externo y/o de control” 'y se incluye que se debe “Recibir la
comunicacion del Ente de Control y remitir a la Oficina de Contre

para su socializacién”. lgualmente se modifica
observacion.

Actividad 11: Se reemplaza la actividad
Ente de Control, mediante la cual se inf
del Plan de Mejoramiento y lo remite
su socializacion” y se incluye “Recii forma a las

observacion “Las resp los entes externos y/o de
armi stablecidos por éstos”

Actividad
“Incluye log | Plan de Mejoramiento del Proceso
respectivo, bn el Procedimiento Plan de Mejoramiento —
Acciones co i ejora”, asi mismo, se incluye la observacion




