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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades que se deben llevar a cabo
sobre politicas, asuntos, programas, proy:
caracter especifico o transversal, de interés ia,con el propésito de evaluar si lo
actuado se ajusta a los principios de i
evaluado.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia £on la a del Memorando de Asignacién de Auditoria y
termina con la devolucié enes suministrados para la ejecucién del trabajo.
3. BASE LEgA

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION

991 | Articulos 268 y 272.

“Sobre la organizacion de control fiscal financiero y los organismos que lo

ne-1993 | ° ”
ejercen.

“Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santafé

22-Jul-1993 | 4o Bogota.” (En especial los Articulos 105 y 109).

“Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad

000 X ) .
Ley 610 de 2 15-Ago-2000 | fiscal de competencia de las contralorias.

“Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se
regula el manejo de la informacion contenida en bases de datos
personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y
la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones”

Ley 1266 de 2008 31-Dic-2008

“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
Ley 1474 12-Jul-2011 | prevencién, investigacion y sancion de actos de corrupcioén y la efectividad
del control de la gestion publica.”
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TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Ley 1712 06-Mar-2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de

Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”.

“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan

Decreto 103 20-Ene-2015 . . ”

otras disposiciones”.

“Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Acuerdo 658 21-Dic-2016 Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e interna,

se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de personal,
y se dictan otras disposiciones.”

i, de diciembre

“Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 6
de 2016” “Por el cual se dictan normas
Acuerdo 664 26-Mar-2017 | funcionamiento de la Contraloria de Bogo
estructura organica e interna, se fijan funcione!

orial"Construida por
través del SINACOF, en
Guia de Auditoria para cumplimiento a lo normado i e la Ley 1474 del 12 de

las Contralorias | Nov- 2012 |julio de 2011.
Territoriales - GAT.

Fase de Planeacion, Ejecucion

4. DEFINICION:

ALCANCE DE AUDITORIA: marg
conocimiento de los asuntos mis
areas, o temas a evaluar d i

ditoria que se establece a partir del
as, planes, proyectos, procesos, riesgos,
y control fiscal, con el fin de determinar los

procedimientos de cont i daptada de la Guia de Auditoria de la CGR ajustada
en el contexto SICA de

ogramas, proyectos, procesos, areas o actividades de caracter
terés o relevancia con el propdésito de evaluar si lo actuado se

equipo interdisciplinario conformado por profesionales

auditoria, el nivel de riesgo, la complejidad y las caracteristicas propias del sujeto de
vigilancia y control fiscal a auditar.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo trdmite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.


http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882#0
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FASES DE LA AUDITORIA:

v' FASE DE PLANEACION: comprende el alcance y la estrategia de la auditoria soportado
en el conocimiento del sujeto de vigilancia y control fiscal a auditar, el resultado de la
revision de la cuenta, el concepto sobre el control fiscal interno, el andlisis de los riesgos,
los resultados de los informes de auditoria anteriores, los lineamientos de la alta
direccién, entre otros insumos. Inicia con la notificacion del Memorando de Asignacion
de Auditoria y finaliza con la aprobacién de los programas de auditoria.

de los estados contables, calificar la gestién fiscal, r sobre la calidad y
eficiencia del control fiscal interno y emitir el fenecimj cuenta rendida por
los sujetos de vigilancia y control fiscal.

v FASE DE INFORME: consolidacion de los

a través forme preliminar. Una vez
analizada la respuesta del sujeto de vigilangia y control fiscal, se elabora el informe final

HALLAZGO DE AUDITORIA: hecho relevante que se constituye en un resultado
determinante en la evaluaciébn de un asunto en particular, al comparar la condicién
[situacion detectada - Ser] con el criterio [deber ser - Norma]. Igualmente, es una situacién
determinada al aplicar pruebas de auditoria que se complementara estableciendo sus
causas [o razones por las cuales se da la condicion, es decir, el motivo por el que no se

1 Ley 610 del 15 de agosto de 2000. Articulo 3°
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cumple con el criterio] y efectos [resultados adversos, reales o potenciales, que resultan de
la condicion encontrada].

“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, antieconémica o insostenible ambientalmente, la actuacion del
auditado, o que viole la normatividad legal y reglamentaria o impacte la gestion y el resultado
del auditado (efecto)”.

IDENTIFICACION: relacién de atributos que distingue el informe de auditoria.

INFORME DE AUDITORIA: documento final del proceso auditor, Sihtetiza el resultado
del cumplimiento de los objetivos definidos en el memorando d n de auditoria, el
plan de trabajo y el resultado de las pruebas adelantadas en ' i6 tditoria®y

contiene los resultados de la evaluacion.

MARCA DE AUDITORIA: signos o simbolos que utiliz
para sefalar o resaltar un hecho o prueba efectuad requieren ser explicados de
forma especifica y clara.

MEMORANDO DE ASIGNACION DE A ento elaborado por el Nivel
Directivo de la Direccion Sectorial, a i imiento y analisis del sector y las
particularidades del sujeto de vigilz [ a auditar, la comprension de los
lineamientos de la Alta Direccion, i y Riesgos - MIR, la Matriz de Riesgo
por Proyecto y la Politica Publica & vigencia, entre otros aspectos.

rso, seleccionados mediante técnicas estadisticas o no
| auditor obtener evidencias suficientes y competentes para

estadisticas,
ini pto; por lo tanto, su materialidad debe ser representativa.

emitir una

AUDITORIA: hecho relevante que se constituye en un resultado
evaluacion de un asunto en particular, al comparar la condicién

dete
[situa@ da - Ser] con el criterio [deber ser - Norma]. Igualmente, es una situaciéon
determi aplicar pruebas de auditoria que se complementara estableciendo sus

causas [o razones por las cuales se da la condicion, es decir, el motivo por el que no se
cumple con el criterio] y efectos [resultados adversos, reales o potenciales, que resultan de
la condicién encontrada], los cuales una vez validados en mesa de trabajo, con base en la
respuesta o descargos presentados por el sujeto de vigilancia y control fiscal, se configuran
como hallazgo.

2 Guia de Auditoria Territorial - GAT. Noviembre de 2012
3 IBIDEM



Cadigo formato: PGD-02-05
l(‘ ) PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR | Version: 11.0
\_/)) ; S Cédigo documento: PVCGF-05
P AUDITORIA DE DESEMPENO g :
CONTRALORIA Version: 7.0
DE BOGOTA. D.C. Péglna 5 de 42

PAPELES DE TRABAJO: registros efectuados por el auditor de la 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
proporcionan evidencia de 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 informaeion y facilitan
la administracion de la auditoria.

en: Archivo Permanente, archivo general y archivo corri
Auditoria Territorial, noviembre de 2012), concordante co

PARTE INTERESADA: sujeto de Vigilancia y
respectiva auditoria.

ia de Bogota D.C., sobre la vigilancia
y control a la gestion fiscal de la a@ininistraciony de los particulares que manejen fondos o
eficiencia, eficacia, equi iti Impacto ambiental.

PLAN DE TRABAJO:
definidos en el

se elabora a partir de la orientacién y los objetivos
acion de Auditoria, del conocimiento del sujeto de

oceso. El propdsito principal del plan de trabajo es focalizar el
nuevos requerimientos y propuestas, definir la estrategia de

AUDITORIAS guia del trabajo que va a realizar cada equipo auditor; alli se
establecen los objetivos fuentes y criterios de auditoria y procedimientos que se pueden
desarrollar durante la fase de planeacion y/o ejecucion. El propésito de los programas de
auditoria es disponer de un esquema de trabajo que le permita al equipo auditor desarrollar
sus tareas de manera coherente y logica, teniendo en cuenta que los procedimientos

4 Adaptada del Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano.
® Guia de Auditoria Territorial - GAT
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definidos incluyan la evaluacion de la efectividad de los controles y de los principios de
economia, eficiencia, eficacia, equidad y valoracion de costos ambientales con énfasis en la
medicion de la efectividad (resultados e impacto). NAFP - 15 Programas de auditoria

PRODUCTO: resultado de un proceso. El producto del Proceso de Vigilancia y Control a la
Gestidn es el Informe de auditoria (regularidad, desempefio y visita de control fiscal).

PROPIEDAD: dominio que tiene el Sujeto de vigilancia y control fiscal sobre los bienes que
estan siendo utilizados por el Equipo de Auditoria de la Contraloria de Bog durante
el desarrollo de la auditoria.

trabajo, segun criterio seleccionado.

REFERENCIACION CRUZADA: se refiere a la interrelagi
0 varios documentos analizados o papel de trabajo,
entre otros incluidos, en otros papeles de trabaj

cruzada son:

e Solo se referencian de forma cruzada log datos o las
e Se deberd hacer siempre en ambas dire
e La posicion de la referencia en relagi

del flujo.

SISTEMA DE GESTION DE PROG

Documentos.

7

contenidos en uno
de datos, cifras,

enticas;

TRAZABILIDAD: es la gapaci identificar un producto y proveer informacién acerca
de su historia, origeny s 0 dé@elaboracion.
5. DESCRIPm ENTO
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONES

5.1 Fas i0
Observacion:
Se debe tener en cuenta las
particularidades del sujeto de

SUBDIRECTOR

DE

FISCALIZACION

GERENTE

Elabora el Memorando de Asignacion
de Auditoria.

Ver Anexo No. 1 Memorando de
Asignacion de Auditoria de
Desempefio

vigilancia y control fiscal a auditar, los
lineamientos de la Alta Direccion, la
Matriz de Impactos y Riesgos- MIR, la
Matriz de Riesgo por Proyecto y la
Politica Pudblica a evaluar en la
vigencia, Insumos para la planificacion
del control y vigilancia de la gestion
fiscal, entre otros aspectos.

En este documento se registra de
manera concreta y precisa los
aspectos de mayor relevancia y los
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE

REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONES

criterios que orienten al equipo de
auditoria y coadyuven a focalizar y
obtener resultados oportunos y de
calidad en el ejercicio auditor.

DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL DE
FISCALIZACION

Revisa el Memorando de Asignacion
de Auditoria de Desempefio:

Con observaciones: Solicita los

ajustes correspondientes.

Sin  observaciones:  Firma
comunica al Equipo de Auditoria.

Observacion:
La fase de planeacion de la auditoria

Y de Asignacion de
Auditorfa®™*de desempefio, debe
notificarse al Equipo de Auditoria con
nterioridad a la fecha programada
el inicio de la auditoria en el PAD.

Los tiempos méximos para el
desarrollo de las fases de auditoria se
establecen en los lineamientos de la
Alta Direccion.

El Memorando de Asignacion de
Auditoria debe reportarse en el
Aplicativo de Trazabilidad maximo dos
(2) dias habiles después de la fecha
de notificacion.

al representante legal o
aga sus veces del sujeto de
cia y control a auditar, el
etivo, el alcance, la duracién y la
conformacién del equipo de auditoria.

Ver Anexo No. 2: Comunicacion
Oficial Externa presentacion de la
Auditoria

Observacion:

En la comunicacién se solicita los
recursos para el desarrollo de la
auditoria, los accesos directos sobre
sistemas en linea, previa autorizacion
de claves y atributos, los espacios
fisicos 'y elementos logisticos
apropiados, de tal manera que se
garanticen las condiciones adecuadas
de salubridad, iluminacion y seguridad
para el trabajo e independencia de la
gestion fiscalizadora.

Comunicacién
Oficial Externa
presentacion

de la auditoria La notificacion del oficio debe ser

realizada previamente a la fecha de
inicio de la auditoria.

Cualquier cambio en los objetivos,
alcance o en los integrantes del equipo
de auditoria, debera informarse por
escrito al representante legal o quien
haga sus veces.

El oficio de comunicaciébn de
presentacion de la auditoria debe
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

reportarse en el Aplicativo de
Trazabilidad que esté en produccion,
maximo dos (2) dias habiles después
de la fecha de radicacion.

En el modelo de carta Anexo No. 2:
Comunicacion Oficial Externa
presentacion de la auditoria, se debe
i I afo en el que se informe
ontrol acerca de los
unicaciéon con que
ria para denunciar y
ién sobre actos de
ficando y facilitando
ndmero de lineas telefénicas,
ubicacién e instrucciones de acceso al
spacio virtual en el Portal Institucional
correos  electrénicos donde
puedan denunciar, permitiéndose
incluso presentar denuncias
anonimas.

GERENTE

compromiso de
tos Personales,
ica, Informacion
Comercial del
para  adelantar

ye un parrafo con el
iso de la Proteccion de Datos

macién Reservada y Comercial
gue sea suministrada al equipo auditor
en el término de ejecucion de la
auditoria, la cual solo sera utilizada
para los fines del ejercicio del control
fiscal.

Formato
Inventario Parte
Interesada y
compromiso de
Proteccion de
Datos
Personales,
Informacion
Tecnoldgica,
Informacion
Reservada y
Comercial

Observacion:

El equipo de auditoria velara por la
seguridad de los bienes suministrados
en coordinaciéon con los controles y
seguridad que disponga el sujeto de
vigilancia y control a la gestién fiscal.
En caso de no recibir bienes del sujeto
de vigilancia y control fiscal, esta
actividad no aplica.

Punto de Control:

Verificar el estado de los bienes
puestos a disposicion. El formato debe
estar firmado por quien entrega y
recibe los elementos.

La proteccion de datos e informacion
suministrada en ejecucion de las
auditorias se efectuara en
cumplimiento de la Ley 1266 de 2008

“Por la cual se dictan las disposiciones
generales del hadbeas data y se regula
el manejo de la informacién contenida
en bases de datos personales, en
especial la financiera, crediticia,
comercial, de servicios y la
proveniente de terceros paises y se

dictan ofras disposiciones”, en
especial lo referente al Titulo V,
numeral 1.1.2. “Entrega de

informacién personal a las Entidades
publicas del poder ejecutivo, a los
o6rganos de control 'y demas
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

UNIVE (0]
Y/O
ESPECIALIZADO

(Equipo de
Auditoria)

dependencias de investigacion
disciplinaria, fiscal o administrativa
cuando el conocimiento de dicha
informacién corresponda directamente
al cumplimiento de alguna de sus
funciones De conformidad con Ilo
establecido en los literales d) y e) del
articulo 5 de la Ley 1266 de 2008, las

i eS icas del poder ejecutivo

de investigacion
al, o administrativa
nformacién a un
eran indicar en la
correspondiente solicitud, de manera
expresa e inequivoca, la finalidad
oncreta para la cual requieren la
rmacion solicitada y las funciones
cisas que les han sido conferidas
por la ley relacionadas con dicha
finalidad. Estas entidades, 6rganos y
dependencias estaran sujetas al
cumplimiento de los deberes de los
usuarios de informacion, previstos en
la ley”.

Cuando se presente Deterioro, Dafio o
pérdida de la Propiedad de la Parte
Interesada entregada, incluida la
informacién, se deberd informar al
Director Sectorial y por escrito al
Sujeto de Vigilancia y Control,
detallando las  condiciones vy
circunstancias del siniestro, para lo
cual se dara tramite a las instancias
pertinentes para el cubrimiento de los
riesgos materializados.

x0 No. 4 Declaracion de
independencia y conflicto de Intereses
del procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad, en el cual
se declara expresamente que se
mantiene la independencia respecto
del sujeto de vigilancia y control fiscal
a auditar y lo entrega al Gerente.

Declaraciéon de
independencia y
conflicto de
intereses

Punto de control

El directivo debe asegurar que tanto
los integrantes del equipo auditor y el
personal de apoyo contratado por
prestacion de servicio no esté incurso
en conflicto de intereses con el sujeto
de vigilancia y control fiscal y control,
de conformidad con lo establecido en
el Estatuto Anticorrupcion, y en las
disposiciones  constitucionales y
legales vigentes sobre la materia.

Observacion:

El Anexo debera ser diligenciado por
todos los integrantes del equipo de
auditoria y los demas funcionarios
involucrados en el proceso auditor.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROLIOBSERVACIONES

GERENTE

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

6 YIO
ESPECIALIZADO
(Equipo de
Auditoria)
7

UNIVERSITARIO
(Equipo de
Auditoria)

Determina la forma como se realizara
la referenciacién de los papeles de
trabajo y define las marcas de
auditoria.

Asegura la identificacion en todos los
documentos que se generen para
garantizar la trazabilidad dgl producto
informe de auditoria de de efio.

Observacién:

Se debe dejar el acuerdo del equipo
auditor sobre: la referenciacion,
marcas de auditoria y sobre la unidad
de medida (pesos, miles, millones,
billones de pesos, etc.) de
presentacion de cifras a ser utilizadas.
. 5. Referenciacion de
abajo y marcas de
ocedimiento para
ia de regularidad.

tuditor en

y tiempo necesario para

adelantar las actividades que requiere
fase de planeacion.

consenso

Para asegurar la identificacion vy
trazabilidad del  producto, los
documentos elaborados en desarrollo
de la auditoria deben contener:

o Nombre del sujeto de vigilancia y
control fiscal.

Modalidad de auditoria

Cadigo de auditoria

Vigencia auditada

PAD

Sector

La organizacién, conformacion vy
foliacion del expediente® se realizara
de acuerdo con el procedimiento para
la organizacion vy transferencias
documentales del proceso de Gestion
Documental, especialmente el
numeral 51 Organizacion
documental, Anexo 7.

el Plan de Trabajo a partir
emorando de Asignacion de
Alditoria, la comprension del Sistema
de Control Interno, los riesgos del
sujeto de vigilancia y control fiscal
relacionados con la pérdida de
recursos publicos y el andlisis de la
siguiente informacién de acuerdo con
el objetivo especifico de la Auditoria
de Desempefio:

v'  Lineamientos Alta Direccion,

Observacion

Si dentro de los Objetivos del
Memorando de Asignacion de la
Auditoria de Desempefio se incorpora
seguimiento al Plan de Mejoramiento,
en el alcance del factor de seguimiento
al Plan de Mejoramiento, se debe tener
en cuenta los requisitos e indicaciones
del procedimiento para evaluacion del
plan de mejoramiento vigente.

6 Ver anexo 7: Instructivo para la conformacion de expedientes de auditoria del Procedimiento para la organizacion y
transferencias documentales del Proceso de Gestion Documental.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /OBSERVACIONES
v Requerimientos  Proceso  de
Estudios de Economia y Politica
Publica
v' Insumos de Participacion
Ciudadana
SIVICOF:
v' Cuentay Plan de Mejoramiento
Informacion  disponible en la
Intranet:
v' Informe finales de auditorias
anteriores, visitas de control fiscal
y pronunciamientos.
v" Plan de Desarrollo y/o plan
estratégico, Informes de la Oficina
de Control Interno o quien haga
sus veces, Mapas de Riesgos,
Planes de accién
v' Temas de impacto del Sector,
registro en medios d
comunicacién sobre aspect
sensibles del sujeto de vigilancia
v' Peticiones, Quejas y Reclamos
radicados ante el sujeto de
vigilancia o ante la Co i
Bogota D.C.
v' Informacién
Control Fiscs
v" Diagnostico
v/ Otros docu
la auditoria.
Observacioén
La muestra de auditoria se determina
de manera técnica, clara y precisa por
area, proceso, proyecto, contrato,
cuenta principal, acciones, metas o
asuntos a evaluar.
Para el factor de Gestion Contractual,
Selecciona la Muestra de Auditoria, a se debe registrar con precision gué
partir del andlisis realizado en la aspectos 0 etapas se evaldan
8 actividad No.7 (_prta_conF[actuaI, contractual ylo
liquidacion).

q
Auditoria)

Punto de control:

La muestra seleccionada debe estar
directamente relacionada con los
lineamientos del Proceso de Estudios
de Economia y Politica Pudblica y
Lineamientos de la Alta Direccién, asi
como tener en cuenta los insumos de
auditoria y alertas fiscales
comunicadas por la Direccion de
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Planeacion, de acuerdo con el alcance
y objeto de la auditoria a desarrollar.
Observacion:
El cronograma incluye todas las
actividades ldgicas y secuenciales que
Gerente permiten la planeacion, el seguimiento
Profesional y el logro de los resultados de la
. o Elabora el Cronograma de Auditoria. i
Universitario y/o
9 Especializado Ver Anexo No. 7 “Cronograma de ejecucion (E) del
(Equipo de auditoria” del_ pr_ocedimiento_ para Qiligenciadas por el
Auditoria) adelantar auditoria de regularidad. pdirector durante el
la auditoria. El
a debidamente diligenciado
y firmado se archivara en el
pediente de auditoria.
ervacion
GERENTE L
e gk, e @
10 UNIVE$/SOITARIO Consolida el Plaln”de Trabajo.y lo . )
ESPECIALIZADO presenta para revision y apiobacion. El plan de trabajo debera presentarse
: con antelacion a la fecha de terminacion
(Equipo de de la fase de planeacion de la auditori
Auditoria) e la fase de planeacion de la auditoria,
para su aprobacion.
Observacién:
El programa de auditoria sera
especifico a los asuntos, programas,
GERENTE proyectos, procesos, areas, factores o
El a de Auditoria actividad a auditar.
PROFESIONAL par los factores a
UNIVERSITARIQ, Punto de control:
11 Y/O
ESPECIALI 8: Programa de El Subdirector y/o Gerente debe
del procedimiento para asegurar que los programas de
(Equipo de auditoria de regularidad. auditoria  contengan  actividades
I6gicas, coherentes y suficientes para
el cumplimiento de los lineamientos, el
objetivo, el alcance y el tiempo
programado para el desarrollo de la
auditoria.
Revisa y aprueba el Plan de Trabajoy | Actade Comité | Punto de Control
DIR R Programas de Auditoria Técnico V_erifica que el Plan de Tr_at_)ajo se
TECNICO _ . _ _ ajuste_a la estructura definida, su
Con observaciones: solicita ajuste al | Plan de Trabajo | redaccion sea coherente y contenga la
SECTORIAL DE : e ; .
FISCALIZACION Eq_wpo_ de Auo!ltqua, dejando apro_badoy toFaIu_:Ia_ld de factores, componentes y
12 evidencia del requerimiento. radicado principios a ser evaluados.
SUSE)IIQREF?\IC_:I_LOR Sin  Observaciones: El Director | Programas de | Verifica que la muestra seleccionada
Técnico de Fiscalizacion firma el Plan Auditoria responda al nivel de riesgo del sujeto,
ASESOR - : - S
de Trabajo aprobado y lo remite al aprobados al alcance y objetivos de la auditoria,

Equipo de Auditoria.

sea representativa y
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COMITE Comunicacion gue los cambios se justifiquen en las
TECNICO Oficial Interna mesas de trabajo. Si el nivel directivo

del Plan de
Trabajo
aprobado

tiene objecion sobre la muestra, dara
los respectivos lineamientos vy
guedara constancia de la situacién en
acta de mesa de trabajo.

ega de cada uno de
como son plan de
e incluso realizacion

erifica que el programa de auditoria
enga el objetivo, el universo, la
mUestra, el responsable y las tareas
gue ejecutadas de manera secuencial,
coherente y légica, conforme a los
lineamientos, que permitan evaluar la
efectividad de los controles y los
principios de la Gestiéon Fiscal que
hayan sido seleccionados. Asi mismo
que el alcance y el tiempo
correspondan al programado para el
desarrollo de la auditoria en el PAD.

El Plan de Trabajo y el Acta de Comité
Técnico deben reportarse en el
Aplicativo de Trazabilidad maximo dos
(2) dias habiles después de la fecha
de comunicacion. Estos documentos
deben hacer parte del expediente de
auditoria.

5.2 Fase de Eje

13

(Equipo de
Auditoria)

el Plan de Trabajo, aplicando
ebas y las técnicas de auditoria
conduzcan a evidenciar las
observaciones y el cumplimiento de
los objetivos de la auditoria.

Elabora los papeles de trabajo para
documentar las evidencias de su
trabajo.

Ver Anexo No. 9: Papeles de Trabajo
y Anexo No. 10: Acta Visita
Administrativa. (Cuando proceda) del
procedimiento  para  adelantar
auditoria de regularidad.

Observacion:

En los Programas de Auditoria, el
auditor diligencia las columnas de
fecha de inicio y terminacion real y la
de observaciones en la medida que
ejecuta las pruebas de auditoria
establecidas.

Los papeles de trabajo sirven como
material probatorio, son fuente de
informacion y facilitan la
administracion de la auditoria. Se
pueden registrar en papel, en forma
electronica, digital y otros medios
similares, deben ser legibles, logicos,
completos, faciles de entender y estar
disefiados técnicamente. Estos deben
contener el registro de las
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PUNTOS DE
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14

SUB OR

verificaciones y analisis realizados, asi
como las evidencias y soportes de las
pruebas adelantadas, se deben
identificar y referenciar de
conformidad con los parametros y
codificacion definida en la fase de
planeacion de la auditoria.

ol fiscal, en caso de
aplicacion de un
cuestionafig especifico y técnico sobre
la gestion fiscal de las actuaciones
delantadas por la administracion, a la
pueden anexarse soportes
soficitados en desarrollo de la visita,
esta debe cumplir los requisitos de
identificacion y trazabilidad
establecidos para la auditoria asi
como los de cumplimiento de los
procedimientos de gestion documental
relacionados.

Punto de control:

Aplicado el Programa de Auditoria y
diligenciadas las columnas de fecha
de inicio, terminacién y observaciones,
se firma por parte del auditor y el
Gerente o Subdirector”.

Para la obtencién de evidencias se
utiizan las diferentes técnicas de
auditoria (entrevista, cuestionario,
observaciéon directa, uso de datos
existentes, entre otras).

Realiza seguimiento a la ejecucion del
Plan de Trabajo y al avance de la
auditoria

Acta Mesa de
Trabajo

Observacion:

El seguimiento busca orientar la
auditoria en campo, retroalimentar y
liderar el desarrollo de los objetivos.

Punto de control:

Las filas de ejecucién del cronograma
de la auditoria identificadas con la letra
“‘E” deben ser diligenciadas por el
Gerente o el Subdirector durante el
desarrollo de la auditoria de lo cual se
dejara constancia en cada mesa de
trabajo. El cronograma debidamente
diligenciado y firmado se archivara en
el expediente.

7 Cuando no se haya asignado Gerente.
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Asegurar que en las actas de mesa de
trabajo se incluya un numeral especifico
gue evidencie el seguimiento y aportes
gue realiza el Nivel Directivo al
desarrollo de la auditoria.
El Contralor Auxiliar autbnomamente o
com psable del Proceso de
ol a la Gestion Fiscal,
dr4 participaf) del seguimiento vy
ision en cualguiera de las fases de
Obtiene evidencia suficiente, relevante
y competente que sustenta el hecho
constitutivo  de  observacion  de
auditorfa, indicando:
e El hecho sucedido (Condicién)
e La transgresion de criteri
definidos en las normas o
reglamentos de caracter general o Observacion:
los adoptados internamggte por el El término observacidén de auditoria se
. utilizara ante hechos constitutivos de
posibles hallazgos que inicialmente se
presentan en el Informe Preliminar de
GERENTE . Auditoria y se configuran como
hallazgo una vez sea evaluada,
ASESOR, valorada y validada en Mesa de Trabajo
la respuesta presentada por el sujeto de
15 PROFESIONAL . vigilancia y control auditado.
UNIVERSITARIO
(0] La observacion debe ser puntual y
ESPECIALIZADO contener: condicion, criterio, causa y
(Equipo de efecto en forma integrada.
auditoria
Punto de control:
o . Verificar que la evidencia sea suficiente,
la incidencia de la pertinente y competente para soportar
de auditoria segln las conclusiones, opiniones o conceptos
ponda asi: fiscal (dafio al emitidos en la auditoria.
patrimonio publico), presuntas
incidencia disciplinaria (violacién de
normas por accion u omisién del
servidor publico) o penal (delito).
Ver Anexo No. 11 - Validacion de la
observacion (hallazgo) de auditoria del
procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.
PROFESIONAL Presenta la observacion de auditoria Observacion
UNIVERSITARIO L
en mesa de trabajo, junto con los i
16 (@] soportes, con el fin de evaluar la La observacion debe fundarse en
ESPECIALIZADO ' hechos ciertos y comprobables,

validez, suficiencia, pertinencia y

debidamente soportados y ser narrada
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ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

(Auditor)

utiidad de las evidencias o

complementarlas.

en forma ldgica, clara y coherente,
estableciendo la incidencia (fiscal,
presunta penal y/o disciplinaria).

El Equipo Auditor debe asegurar que las
evidencias que  sustentan las
observaciones de auditoria, los criterios,
causas_y efectos sean discutidos de

, aportando el
a experiencia de todos
e permita si es del
r la informacion.

17

SUBDIRECTOR
DE
FISCALIZACION,
ASESOR

GERENTE

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO,
ESPECIALIZADO

(Equipo de
Auditori

Analiza la observacion de auditoria:

e Validada, se incluye en el Informe
Preliminar de Auditoria

mesa de
observacién

la
ion preliminar, auditoria de
pefio o visita fiscal, segun

Uficiencia de las evidencias y la
complejidad del asunto, se deja
constancia en mesa de trabajo.

Acta de mesa de
trabajo®

ervacion debera redactarse de
manera sucinta en el numeral
orrespondiente, indicando la

idencia, la cuantia (si fuere del
caso) y la situacién, de tal forma que
su lectura permita una vision general
de la deficiencia o irregularidad
encontrada. Esta redaccion no podra
superar un parrafo y sera el titulo del
hallazgo a registrar en el plan de
mejoramiento una vez sea validada y
surta el trdmite correspondiente en las
siguientes fases.

En los pérrafos siguientes se redacta
en forma logica, técnica, clara,
coherente e integrada, los atributos de
criterio (lo que deberia ser), condicion
(lo que es o situacién encontrada, con
caracteristicas de tiempo, espacio y
lugar donde se encontrd), causa
(razén del desvio con relacion al
criterio) y efecto (consecuencia de la
situacion encontrada).

En el efecto, es importante considerar
cual debia ser el valor agregado o
beneficio esperado en el manejo de
los recursos y el mejoramiento de la
gestion del sujeto auditado.

Punto de Control:

Verificar los aspectos para la
validacién de la observaciéon Ver
Anexo No. 11: Validacién de la

observacion (Hallazgo) de auditoria

8 Para el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos del Sistema

Integrado de Gestion, que hace parte del proceso de Gestion Documental.
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REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

5.3 Fase de informe

del procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.

El Nivel Directivo debe verificar y
asegurar que las evidencias que
sustentan las observaciones de
auditoria, los criterios, causas y efectos
sean suficientes, técnicas y validas
con los hechos
es del caso se debe
plementacion de la

18

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Y/O

Auditor (es)

ESPECIALIZADO

Elabora el informe que contenga los
resultados del desarrollo de la
auditoria y lo sustenta ante el Gerente
y/o Subdirector.

19

GERENTE

tltados de la
lo presenta al

. Estructura Informe
pria de Desempefio

Documento PVCGF-02
erizacion del producto.

Ver Anexo No. 5: “Carta de
Conclusiones” de este procedimiento.

El Gerente y/o Subdirector debera
visar el informe del auditor tanto en
contenido como en su forma,
dejando evidencia de las
observaciones a que haya lugar.

Observacién:
En el Informe Preliminar, la carta de
conclusiones no incluird adn el parrafo
correspondiente al Plan de
mejoramiento.

Las cifras utilizadas en el informe
deben ir en una sola unidad de
medida: pesos, miles, millones,
billones de pesos, etc.

El valor de las observaciones con
posible incidencia  fiscal sera
presentado en pesos.

El informe debe ser técnico, su
contenido debe ser breve, conciso,
claro y relacionar los resultados
concretos en cumplimiento del
objetvo de la Auditoria de
Desemperio.

No se debe trascribir ni pegar textos o
cuadros remitidos por el Sujeto
auditado, salvo cuando sea necesario
técnicamente para dar claridad sobre lo
gue se trata, como una cita o referencia
sucinta, las cuales deben ser
colocadas en letra cursiva y de menor
tamafio, adicionando una nota al pie
gue indique la fuente u origen de la
informacion.

20

SUBDIRECTOR
Y/O GERENTE

Revisa con el equipo de auditoria el
Informe Preliminar de la Auditoria de
Desempefio.

Informe
Preliminar
Borrador

Punto de Control:
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REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

Con observaciones: solicita al
equipo auditor efectuar los ajustes,
dejando evidencia del requerimiento
efectuado.

Sin observaciones: remite
comunicacion oficial interna al Director
con el informe preliminar para su
revision y aprobacion.

Acta de mesa de
trabajo

Verifica que se hayan cumplido los
objetivos establecidos en el
Memorando de Asignacion de Auditoria
y el Plan de Trabajo.

Verifica que el informe cumpla con los
atributos y  caracteristicas de
presentacién determinadas en la
p del producto, asi como
blecida para el informe

observaciones de
edacten de manera
sucinta, ‘e numeral correspondiente,
indicando la presunta incidencia
isciplinaria y/o penal, la cuantia en
de incidencia fiscal y la situacién
evidenciada, de tal forma que la lectura
del primer péarrafo permita una vision
general de la deficiencia o irregularidad
encontrada.

Verifica que el total de observaciones de
auditoria relacionados, en el anexo
consolidado de observaciones
(hallazgos) de auditoria, coincida con lo
establecido en el cuerpo del informe en
cantidad y numeracién.

Verifica que el informe preliminar
contenga la totalidad de resultados de
la auditoria y que las afirmaciones,
conceptos, opiniones ylo
observaciones, estén respaldadas con
evidencia valida, suficiente, pertinente
y competente.

Punto de control

El informe preliminar y el borrador,
deben reportarse en el Aplicativo de
Trazabilidad el dia que se remite al
Director Técnico Sectorial

21

DireC
Sectorial de
Fiscalizacion

co

Subdirector
Gerente
Asesor

Comité Técnico

Revisa y aprueba de forma y de fondo
el informe preliminar:

Aprobado: Comunica el informe
preliminar al sujeto de vigilancia y
control fiscal.

No aprobado: Solicita las correcciones
a que haya lugar.

Acta Comité
Técnico

Formato Control
de Producto No
Conforme
(Si aplica)

Observacion:
El informe preliminar no requiere la
firma del Director Técnico Sectorial.

Punto de control:

Constata que el informe preliminar
contemple lo defindo en la
caracterizacion del producto y cumpla
con los objetivos del Memorando de
Asignacion de Auditoria y el Plan de
Trabajo.
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PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

Si es necesario y si aplica se debe
diligenciar el Formato Control de
Producto No Conforme y desarrollar las
acciones pertinentes de acuerdo con las
funciones asignadas al Comité Técnico.
Ver Anexo No.20 del procedimiento
para adelantar auditoria de
regularidad.

22

DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL DE
FISCALIZACION

23

(Equipo de
Auditoria)

Verifica que se hayan efectuado los
ajustes y aprueba el Informe.

Comunica el

aprobado

acion se le debe
o que es la UNICA
A que presente los
soportes necesarios
an desvirtuar dichas

alcance de la
itoria, a criterio del Director Sectorial
de Fiscalizacion, se puede otorgar
méximo cinco (5) dias habiles para dar
respuesta al informe preliminar.

Podra concederse préorroga de maximo
dos (2) dias habiles por caso fortuito o
fuerza mayor debidamente justificada.

En el evento que no se hayan
determinado observaciones de
auditoria se redactara la carta de
conclusiones y el informe preliminar se
comunicara como informe final.

Punto de control

El informe preliminar, el Acta de
Comité Técnico y la comunicacion
oficial externa debe reportarse en el
Aplicativo de Trazabilidad maximo dos
(2) dias habiles después de la fecha
de su comunicacion.

e y analiza la respuesta del
gjeto de vigilancia y control fiscal.

Valida en mesa de trabajo las
observaciones, con base en el analisis
efectuado a la respuesta de la entidad:
v" Respuesta satisfactoria: desvirtia
la observacion, se retira del
informe y se establece una nueva

Acta de mesa de
trabajo®

Observacién

Si el sujeto de vigilancia y control fiscal
no presenta argumentos ni soportes, el
equipo de auditoria dejard constancia
en acta, configurdndose el hallazgo de
auditoria.

Las situaciones que no son constitutivas
de hallazgo con incidencia fiscal,

9 Para elaborar el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos del Sistema
Integrado de Gestidn, que hace parte del proceso de Gestién Documental. En esta mesa de trabajo se debe diligenciar el formato “Andlisis
respuesta informe preliminar Anexo No. 13 del procedimiento para adelantar auditoria de regularidad el cual hara parte integral de la
respectiva acta.
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numeracion, segun corresponda podran ser objeto de pronunciamiento
en la secuencia y se retira del activando el procedimiento
cuadro de hallazgos. correspondiente.

v' Si la respuesta no desvirtla la
observacion, se configura en Para el andlisis en detalle de cada
hallazgo. En caso de observacién utilizar Anexo No. 13.
desvirtuarse alguna presunta Analisis Respuesta Informe Preliminar,
incidencia(s), se ajustarda su para realizar Auditoria de Regularidad
redaccion. 3 imiento para adelantar

v" Sino se logra consenso sobre la regularidad. Este
observacion, se recurre al Comité omo anexo del acta
Técnico, de conformidad con la D respectiva.
normatividad vigente y se deja
constancia en mesa de trabajo. :

v" No se tiene la evidencia suficiente en el Acta las
del hecho constitutivo del dafio, observaciones de auditoria
se activa procedimiento para esvirtuadas por el sujeto de vigilancia
indagacion preliminar o visita ntrol fiscal, conserven el numeral y
fiscal, segun sea pertinente. la*descripcion con el cual se identificd

en el informe preliminar, concluyendo

Ver Anexo No. 13 “Andlisis Respuesta con el siguiente texto “De acuerdo con

Informe Preliminar” del el andlisis efectuado a la respuesta

procedimiento  para delantar remitida, se acepta los argumentos

auditoria de regularidad. planteados y se retira la observacion®.
La respuesta del Sujeto de Vigilanciay
Control Fiscal al informe preliminar
debe reportarse en el Aplicativo de
Trazabilidad méximo dos (2) dias
habiles después de la fecha de
comunicacion.
Observacion:
SUBDIRECTOR Aquellos haIIazgos_ fje auditor_ia_ que
presenten  condiciones  similares
GERENTE _ depgn_ unificarsq, para facilitar su
ector Sectorial de andlisis y seguimiento.
informe final de
24 En todo caso se debe considerar el
valor agregado o beneficio esperado
de los hallazgos en el adecuado
manejo de los recursos publicos vy el
mejoramiento de la gestion del sujeto
de vigilancia y control fiscal

Revisa y aprueba informe final. Acta Comité Punto de control:

Técnico Verifica que el informe final cumpla con

Fiscalizacion \/_Sin observaciones: Aprueba el los requisitos_ establecidos, que
informe. Formato Control | contenga la totalidad de resultados de la

o5 Subdirector _ - de Producto No | auditoria y que I:as_ afirmaciones,
Gerente v' Con ot_)servacmnes: solicita Ia§ Cc_mfor_me conceptos, opiniones ylo

Asesor correcciones a que haya lugar y si (Si aplica) observaciones, estén respaldadas con

Comité Técnico

es del caso establece acciones
correctivas aplicando el
procedimiento plan de

Informe final de
Auditoria

evidencia valida, suficiente, pertinente y
competente.
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ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

mejoramiento del Proceso

Evaluacién y Mejora.

El informe final de auditoria de
desempefio incluye la carta de
conclusiones y la firma del Director
Sectorial.

Ver Anexo No. 4: Estructura Informe
de Auditoria de Desempefio

sumento PVCGF-02
acterizaciopidel producto.

5: “Carta de
este procedimiento.

el informe preliminar
contemple lo definido en la
aracterizacion del producto y cumpla
los objetivos del Memorando de
Asignacion de Auditoria y el Plan de
Trabajo.

Si es necesario y si aplica se debe
diligenciar el Formato Control de
Producto No Conforme y desarrollar las
acciones pertinentes de acuerdo con las
funciones asignadas al Comité Técnico.
. Ver Anexo No.20 del procedimiento
para adelantar auditoria de
regularidad.

26

DIRECTOF
TECNICO

gue se hayan efectuado los
aprueba el Informe.

Comunica el informe final en medio
fisico y Disco Compacto - formato PDF
al sujeto de vigilancia y control fiscal.

Comunicacion
Oficial Externa

Comunicaciéon
Oficial Interna

Observaciones:

En el oficio remisorio del informe final de
auditoria, al sujeto de vigilancia y control
fiscal se solicita e indica la fecha de
presentacién del plan de mejoramiento,
en los términos y forma establecidos en
la resolucién vigente.

Igualmente se debe informar el codigo
de la auditoria que debe ser utilizado
para la formulacion del plan de
mejoramiento en el SIVICOF. El cadigo
de la auditoria se encuentra en el PAD
vigente y en la caratula del informe.

Punto de Control:

El plan de mejoramiento se presentara
Unicamente a través del sistema de
vigilancia y control fiscal — SIVICOF, de
conformidad con la normatividad
vigente.

El informe final de auditoria, el oficio
remisorio y el formato analisis de
respuesta se deben reportar en el
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONES
Aplicativo de Trazabilidad maximo dos
(2) dias habiles después de la fecha de
comunicacion.
Incorpora los hallazgos en el SIVICOF,
PROFESIONAL aplica el procedimiento para la Observacion:
ESPECIALIZADO . . - g .
27 Y/O evaluacion del plan de mejoramiento. Esta. .act|V|dad se .,reallzeg con
anterioridad a la radicacién del informe
UNIVERSITARIO - L . Lo
AUDITOR (ES) Ver reglamgntac[on para el tramite del final de auditoria.
Plan de Mejoramiento vigente.
Verifica la inclusion en el formato de
formulquon del plan de mejoramiento de D servacion:
GERENTE Y/O la totalidad de hgllazgos comynlpados
28 SUBDIRECTOR en el Informe f.lnal de auqnorla de onstituye en un punto
desempefio, revisando cantidades y de o
contenidos que concuerden con lo
registrado en el informe final.
DIRECTOR Genera comunicacion en SIGESPRO
TECNICO dirigida a la Direccion de Tecnologi
SECTORIAL, de la Informacién TIC y adjunta
29 DIRECTOR DE archivo STR con los hallazgos
REACCION remitidos en el informe, para que se
INMEDIATA, realice el cargue en sistema
SIVICOF.
Envia en medio ele
Comunicacion
Oficial Interna | Observacion
DIRECTOR Certificado de El envio de los informes se hara dentro
30 TECNICO archivos de los cinco (5) dias habiles siguientes
SECTORIAL enviados a la a la comunicacion al sujeto de
Direccion de vigilancia y control fiscal.
Apoyo al
documental de Despacho!®
lecido en la Tabla
cumental vigente.
)s informes a la Direccion de
as de la Informacion vy las Observacion
aciones para su publicacion en
gina web e intranet. La remision de los informes se debe
realizar maximo dentro de los diez (10)
Elabora y radica oficio dirigido a los| Comunicacién | dias hébiles, siguientes a su recibo.
31 . > -
Honorables Concejales de Bogota Oficial Interna
D.C., en el que se informa que los La publicaciébn en la pagina web e
productos se encuentran a disposicion intranet se debe realizar maximo dentro
en la Pagina WEB de la entidad para de los cinco (5) dias habiles siguientes al
su consulta como insumo para el envio.
control politico.
SUBDIRECTORY | Elabora informe ejecutivo que sefale Inforrr_le Ob§erva0|on . . .
32 Ejecutivo El informe ejecutivo impreso y en

GERENTE

de manera concreta los resultados

medio electronico se remite a la

10 Aplica para la entrega de los informes de auditoria de Regularidad, de Desempefio o de Visita de Control
Fiscal.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROLIOBSERVACIONES

obtenidos en la auditoria y los presenta
al Director Sectorial de Fiscalizacion.
Ver Anexo No.16 Informe Ejecutivo
del procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.

Direccion de Apoyo al Despachoy a la
Oficina Asesora de Comunicaciones,
dentro de los cinco dias habiles
siguientes a la radicacion del informe
final.

5.4 Fase de Cierre

Diligencia el formato para el traslado
del hallazgo fiscal y lo entrega al
Gerente y Subdirector via correo

e diligencian de manera
tachones ni

I:
adjunta los respectivos

2 UI?\IFIE\(/)gFESSII'I(?ANF'zAIg electrénico para su revision. sopor.te B iendo en cuenta .'Io
ESPECIALIZADO | Ver Anexo No.17. Formato Traslado descrito en la Tabla de Retencion
(Equipo auditor) Hallazgo Fiscal del procedimiento ocurg.en.ta wgelnte y los

para adelantar auditoria de edimientos para la organizacion y

regularidad. transferencias do_c'umentales del
proceso de Gestibn Documental,
especialmente el numeral 5.1
Organizacion documental.

Revisa el contenido del

soportes: Observacién

) El traslado de los hallazgos se debe

realizar maximo dentro de los (5) cinco

34 | SUBDIRECTORY | Con observa dias  habiles  siguientes ( ; la

GERENTE ajustes correspq s . .
comunicacion (radicado) del informe
final de auditoria al sujeto de vigilancia y
al control fiscal auditado.
Elal ion  oficial de
35 SECRETAE . Comunicacion oficial
DIRECCIQ raslado de presunto hallazgo
io ylo penal del
miento para  adelantar
oria de regularidad.
Punto de control
Traslada los hallazgos de auditoria Verificar que los hallazgos de auditoria
verificando el cumplimiento de los a trasladar correspondan al total de los
requisitos: comunicados en el Informe Final de
.- ., —_ Comunicacion Auditoria.
DIRECTOR No cumple: solicita su diligenciamiento Oficial Interna

36 TECNICO de manera completa, dejando evidencia Los oficios de traslados de hallazgos

SECTORIAL DE del requerimiento deben reportarse en el Aplicativo de

FISCALIZACION

Cumple: firma los formatos de traslado
de hallazgo fiscal y el oficio remisorio de
los presuntos hallazgos disciplinarios y/o
penales a las autoridades competentes.

Comunicaciéon
Oficial Externa

Trazabilidad maximo dos (2) dias
habiles después de la fecha de
comunicacion y se deben incluir en el
expediente de la auditoria, de
conformidad a lo establecido en el
procedimiento para la organizacién y
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

transferencias  documentales  del
proceso de Gestion Documental,
especialmente el numeral 5.1
Organizacién documental, Anexo 7.

Debe tenerse en cuenta en la
configuracion y tramite de los
hallazgos  fiscales la  posible
la caducidad de la
en los hechos

devolucién de los
hallazge cales por parte del
proceso de Responsabilidad Fiscal y
urisdiccion  Coactiva, se debe
lizar el alcance de las causales de
devolucion informadas en el anexo de
andlisis juridico y técnico adjunto
remitido por la Direccion de
Responsabilidad  Fiscal, si es
necesario para la  adecuada
comprension y claridad del alcance de
la devolucion, se podra solicitar la
convocatoria de una Mesa de Ayuda
con la participaciéon de abogados de
la Direccién de Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccién Coactiva, que permita a
los auditores obtener orientacion
sobre temas puntuales en la
configuracion y/o complementacion de
los hallazgos devueltos. La
convocatoria de la mesa de ayuda se
solicitara via Outlook.

El tiempo maximo para efectuar la
revision y complementacion de los
hallazgos fiscales devueltos no debe
exceder 60 dias héabiles a la
comunicacion de la devolucién. Si este
término no es suficiente es pertinente
analizar el archivo del hallazgo en
Comité Técnico y determinar la
pertinencia de activar el procedimiento
de Indagacién Preliminar para concluir
la configuracién de los hallazgos o en
su defecto programar el desarrollo de
una auditoria de desempefio o visita
fiscal con estos indicios.

En todo caso, si el hallazgo es
complementado y remitido
nuevamente al proceso de
Responsabilidad Fiscal, se debe
diligenciar un nuevo formato de
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

traslado con los soportes
correspondientes debidamente
justificado y el mismo nimero de
traslado.

El nuevo formato de traslado, los
documentos de devoluciéon y los
soportes respectivos deben hacer
ediente de auditoria, es
er adicionados al
formidad con lo
procedimiento para
y transferencias
el proceso de Gestion
especialmente el
numeral 5.1 Organizacion
ocumental, Anexo 7.

AST mismo, dentro del expediente de
auditoria deben archivarse copia o
referencia del Auto de Apertura del
Proceso de Responsabilidad Fiscal
segun el Boletin Fiscal emitido por el
proceso, 0 en contrario copia del Acta
de Comité Técnico mediante el cual se
archivé el hallazgo segun
corresponda.

37

GERENTE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O
UNIVERSITARIO
(Equipo de
auditoria)

ocedimiento vigente.

Comunicacioén
Oficial Interna

Observacion

Activa Procedimiento de Beneficios
del Control Fiscal, adjuntando los
soportes completos y pertinentes,
asegurando su inclusion dentro del
expediente de la auditoria, de
conformidad a lo establecido en el
procedimiento para la organizacién y
transferencias  documentales  del
proceso de Gestion Documental,
especialmente el numeral 5.1
Organizacion documental, Anexo 7.

38

UNIVERSITARIO
(Equipo de
Auditoria)

Aplica  procedimiento para la
organizacion y transferencias
documentales del proceso de Gestion
Documental especialmente el numeral
5.1 Organizacion documental y el
Anexo N° 7 — Instructivo para la
conformacién de expedientes de
auditoria.

Observacioén

Para la preservacion del expediente de
auditoria se debe tener en cuenta lo
establecido en los procedimientos de
gestion documental, en cuanto a:
identificacion, embalaje,
almacenamiento, proteccion, entre
otros.
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /OBSERVACIONES
Formato
Devuelve los bienes suministrados por | Inventario parte
el sujeto de vigilancia de vigilancia y Interesada y
control fiscal. (En caso que aplique). clg:g?ergérigsnod(le gbszr.l\./aCioneS: ) - t
39 GERENTE ver Anexo No. 3. Inventario parte Datos In(\a/ent!ﬁglz)call?te Tnteresada, en el fitulo
interesada y compromiso de Proteccion Personales, correspondiente (Al Fin’al de la
de Datos Personales, Informacion Informacién )
. = . Audi
Tecnoldgica, Informacién Reservada y Tecnologica,
Comercial del procedimiento para Informacion
adelantar auditoria de regularidad. Reservada y
Comercial
6. ANEXOS

(Los documentos que se presentan a continuacion co
ajustar de acuerdo con las caracteristicas propias
reemplazando los términos a que haya lugar. Se de
generalmente se encuentran en cursiva, 0 en parént
coherente, consistente y l6gica)

ANEXO No. 1. Memorando de Asiga

7N Cdédigo Formato: PVCGF-05-01
@ Versiéon: 7.0
\_/) Cédigo Documento: PVCGF-05
CONTRALORIA Version: 7.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

PAR BRE'Y CARGO — GERENTE
BRE Y CARGO - PROFESIONALES
IPO DE AUDITORIA
DE: DIRECTOR TECNICO SECTORIAL DE FISCALIZACION / DIRECTOR DE
REACCION INMEDIATA
ASUNTO: MEMORANDO ASIGNACION AUDITORIA DE DESEMPENO CODIGO No.*

1Corresponde al Cadigo asignado en el Plan de Auditoria PAD de la vigencia respectiva, referencia que sera
utilizada por el sujeto de vigilancia y control fiscal al registrar el Plan de mejoramiento en el SIVICOF.
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REFERENCIA: PAD (VIGENCIA)

Me permito comunicarles que en desarrollo del Plan de Auditoria Distrital PAD (vigencia) han sido
asignados para realizar auditoria de desempefio ante (nombre de sujeto de vigilancia y control fiscal
y nombre de la auditoria), bajo los siguientes parametros:

1. OBJETIVO GENERAL DE LA AUDITORIA DE DESEMPENO

Descripcién del tema a evaluar y de los resultados que se esperan lograr ¢ uditoria de
Desempefio. (Indicando el QUE y PARA QUE).

2. DURACION DE LA AUDITORIA DE DESEMPENO

Indicar el periodo de tiempo que comprende cada una de las fases uditoria do fecha
de inicio y terminacién de la Auditoria de Desempefio, fecha en | era entregarse el informe
final.

Para esta auditoria se han asignado xxx auditores y xxx dj abile rrollo de la auditoria

FASE PERIODO
Planeaciéniz,

Ejecucion.
Informe.

Cierre de Auditoria.

Igualmente se establece los sj

Planeacioén hasta el 20%,
Ejecucion hasta el 60%
Informe y cierre haste

RAR PARA LA EVALUACION

' @ an los aspectos a auditar con el fin de orientar al Equipo de Auditoria
( C ltados esperados y facilitar la focalizacion de la auditoria.

el xx de xxx de xxxx para aprobacion del Comité Técnico.

(El equipo de auditoria debe elaborar y presentar un plan de trabajo a partir del memorando de
asignacion de auditoria.)

12 Relacionada con el tiempo de elaboracion del programa de auditoria especifico y el cronograma.
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Cordialmente,

Director Técnico Sectorial de Fiscalizacién

C.C. Subdirector de Fiscalizacién (Cuando aplique en la Direccion Sectorial)

Proyecto:
Elaboro:
Reviso:

<
¥
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ANEXO 2. Comunicacion oficial externa presentacion de la auditoria

N Caodigo Formato: PVCGF-05-02
@ COMUNICACION OFICIAL Version: 7.0
/) | EXTERNA PRESENTACION DE LA | C6digo Documento: PVCGF-05
CONTRALORIA AUDITORIA Version: 7.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

sedimiento

(Este anexo por ser una comunicacion oficial externa, se elabora confor
para la proyeccion y envié de las comunicaciones oficiales externas de
Documental)

Doctor (a)
XXXXXXX
CARGO
NOMBRE DEL SUJETO DE VIGILANCIA Y CONTROL F
Direccién
Cadigo Postal
Ciudad

Asunto: Ejercicio de la funcién de control fi mediant
(xxxx), Auditoria Codigo No. XXX

uditoria de Desempefio, PAD

Respetado (a) Doctor (a) XXXXXXXX

iento de las funciones previstas en la Constitucion Politica,
lo del Plan de Auditoria Distrital — PAD, (vigencia), ha
programado eval a to, contrato), mediante auditoria de desempefio; a partir del
XX de XXXX al X cia en curso.

Para abor, a continuacion se presenta el equipo directivo y de auditoria:
Subd

Nombre Profesion

Gerente de la Auditoria:

Nombre Profesion

Auditores:

Nombre Cargo Profesion

Nombre Cargo Profesion

Nombre Cargo Profesion
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El examen a la gestion fiscal se realizard de acuerdo con las normas de auditoria de general
aceptacion como guias de desarrollo y evaluacion del trabajo en la aplicacion de los sistemas de
control y los principios de la gestion fiscal.

Para el cumplimiento de los objetivos establecidos, se requiere de su oportuna colaboracion, mediante
el diligente suministro de la informacion y demas solicitudes relacionadas con el trabajo que determine
el equipo auditor.

Es importante precisar, que es responsabilidad de la administraciéon a su cargo”el co ido de la

informacién suministrada y analizada por la Contraloria de Bogota D.C.

previa autorizaciéon de claves y atributos y de conceder e i isi elementos logisticos
apropiados para los equipos de auditoria asignados, de nticen condiciones

fiscalizadora.

Finalmente, este organismo de control se permitg informar que n los siguientes canales para
la atencién al ciudadano y la recepcion de peti es, quejas, r 0s, denuncias y solicitudes de
informacion, incluidos aquellos que permitan d i regar informacién sobre actos de
corrupcion; asi:

v' Centro de Atencion al Ciudadano, ubicado estratégicamente al ingreso de la sede principal del
Edificio de la Loteria de Bogota D.C., Carrera 32 A No. 26a - 10. Horario de Atencién de 8:00
a.m. a 5:00 p.m. en jornada continua.

v' Oficinas locales de la Contraloria de Bogotd, ubicadas en las 20 localidades del Distrito
Capital.

Via telefonica: PBX +57(1) 3358888 ext. 10130-10131-10132-10133
Linea Gratuita Nacional +57 018000910671

Correo Electronico: controlciudadano@contraloriabogota.gov.co, habilitado las 24 horas del
dia, no obstante es de aclarar que su tramite se realizara en dias habiles en jornada laboral y
si es radicada la peticion en fin de semana o dia festivo, empezara su tramite a partir del dia
habil siguiente.

v' Formato Verbal de Peticiones: El cual se tiene a disposiciéon de la ciudadania para que en el
diligencie su peticién, queja o reclamo.

Buzdn de sugerencias ubicado en el Centro de Atencion al Ciudadano-Piso 1.

Formulario electrénico de solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y denuncias formulario
electrénico, ubicado en la pagina web: www.contraloriabogota.gov.co.

Cordial Saludo,


mailto:controlciudadano@contraloriabogota.gov.co
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Director Técnico Sectorial de Fiscalizacién

Copia: Subdirector Técnico de Fiscalizacidn (Cuando aplique en la Direccidn Sectorial)

<
¥

Proyecto6:
Elaboré:
Reviso:
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ANEXO 3. Plan de trabajo auditoria de desempefio

Cadigo formato: PVCGF-05-03
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AUDITORIA DE DESEMPENO

(NOMBRE SUJETO DE VIGILANCIA Y CO L FISCAL IGLA)
NOMBRE DE LA A
CODIGO DE AUDITO

Periodo Au

DIRECC R )

OMBRE — Ger

NOMBRE - Director Técnico Sectorial

Fecha de aprobacién: DD/MM/AA Acta No.
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1. OBJETIVO GENERAL DE LA AUDITORIA
(Transcribir el numeral 1 del Memorando de Asignacion de Auditoria).
2. ALCANCE DE LA AUDITORIA

(Definir claramente el marco o limite de la auditoria que se establece a partir del conocimiento de los
asuntos misionales, politicas, planes, procesos, riesgos, areas, proyectos, o temas a evaluar del sujeto

de vigilancia y control fiscal, con el fin de determinar los componentes de integr ue cubre la
auditoria y la profundidad o materialidad de los procedimientos de control a apli

3. IDENTIFICACION DE LA MUESTRA DE AUDITORIA
(Ajustar segun el objetivo y alcance de la auditoria de desempeiio, | merale iquen se

suprimen y enumeran consecutivamente).

3.1 Planes, programas y proyectos

(Parrafo introductorio del factor — datos generales, conte

Descripcion de

Proyecto Codigo la metas Ponderado e L.
No. Proy. o Justificacién de la seleccién
Inversion Meta proyectos de Meta
) - meta en pesos
inversion
Fortalecimient
o institucional
ara el Se toma este proyecto porque responde a
232 me%ramiento 25 4.155.995.151 la Politica de Movilidad y esta es la meta
deJIa gestion maés representativa (75.4% )
del IDU

io del factor — datos generales, contexto y criterios de seleccion).

202-2014

No.
Proyecto

Tipo de
contrato

Objeto

Valor
en pesos

Alcance

Justificacion de la seleccion del
contrato

232

Obra

559.951.510

Verificar la etapa
precontractual y de
ejecucion.

Sobre este contrato existe una queja y
el Tiempo de fecha XX/XX/XX, publicé
algunas fallas en su adjudicacion.

3.3 Plan de Mejoramiento

(Parrafo introductorio del factor — datos generales, contexto y criterios de seleccion).
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Factor No. Descrincion de | Fechade
Accion - P '.9 ela Justificacién de la seleccion Terminacion
. . Accidn :
Vigencia prevista
Formalizar el e
Manual del Esta accion tiene un alto
232 impacto en la gestién 31/12/2014
Interventor y/o .
) contractual de la entidad.
supervisor.

3.4 Gestion Presupuestal

(Parrafo introductorio del factor — datos generales, contexto y criterios de

Referencia y/o nombre del rubro, pasivos exigible, reserva
presupuestal, cuenta por pagar u obligacién por pagar

Valor

Cuentas por pagar - funcionamiento

410.225.320

3.6 Estados Contables

Cuenta

n para su seleccion

Edificaciones en curso

Contraloria, esta entidad presenta

3.7 Gestion Financiera

(Parrafo introductorio d

generales, contexto y criterios de seleccion).

El cronog
seguimiento

Justificacion

El sujeto de vigilancia y control fiscal presenta liquidez, tiene
inversiones y deuda publica

ogro de los resultados de la auditoria.

(Ver modelo propuesto, Anexo “Cronograma de Auditoria” del Procedimiento para realizar Auditoria de

Regularidad)

Cordialmente,

(Nombre completo y firma)
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Gerente

(Nombre completo, cargo y firma)

Profesionales

(Nombres completos y firmas)
Director y Subdirector Técnico de Fiscalizacion

APROBACION
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ANEXO No. 4. Estructura informe preliminar o final auditoria de desempefio 13

N Cédigo Formato: PVCGF-05-04
@ ESTRUCTURA INFORME Version: 7.0
/) _ PRELIMINAR O FINAL AUDITORIA | Codigo Documento: PVCGF-05
CONTRALORIA DE DESEMPENO Version: 7.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y
INFORME PRELIMINAR O FINAL* DE AUDITORIA DE D D

CODIGO DE AUDIT

Pegi Wcia)
OAD

Cl SECTORIAL

NOMBRE SUJETO DE VIGILANCIA'Y CONT ISCA S
NOMBRE DE LA AUDTORg DESEMP

Ciudad, Fecha (Citar Mes y afio)

13 Este Anexo por ser un producto, el encabezado sera el logo simbolo de la entidad y se debera tener en cuenta los aspectos
contemplados en el procedimiento para el envio de las comunicaciones oficiales externas.

14 |ndicar si se trata del Informe PRELIMINAR o FINAL. El informe preliminar llevara la marca de agua que indique que es un
Informe Preliminar de Auditoria.

15 Este corresponde al Cadigo asignado en el Plan de Auditoria PAD de la vigencia respectiva, el cual debera ser utilizado por
el sujeto de vigilancia y control fiscal al momento de registrar el Plan de mejoramiento en el SIVICOF.
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TABLA DE CONTENIDO

1. CARTA DE CONCLUSIONES. Ver modelo Anexo No. 5

2. ALCANCE Y MUESTRA DE AUDITORIA: (Definir claramente el m limite de la
auditoria que se establece a partir del conocimiento de los temas a

vigilancia y control fiscal).

3. RESULTADOS DE LA AUDITORIA: (Debe ser lo s enteme tivo, sin
exceder a la transcripcion total de los papeles de tr ).

3.1 Concepto del Control Fiscal Interno
3.2 Seguimiento al Plan de Mejoramiento
3.3 Resultados de la Auditoria practicada

4. OTROS RESULTADOS!®

5. CUADRO CONSOLIDA
AUDITORIA DE DESE
auditoria de regularidad)

ACIONES (HALLAZGOS) DE
Anexo del procedimiento para realizar

16 Aplica en caso que el tema, area, proceso evaluado en la auditoria de desempefio presente una denuncia o
queja relacionada con la auditoria o se obtengan beneficios de control fiscal; en caso contrario no se tomara este
numeral en el contenido del informe.
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ANEXO No. 5. Carta de conclusiones

Cédigo Formato: PVCGF-05-05

@ Version: 7.0
\J) CARTA DE CONCLUSIONES Codigo Documento: PVCGF-05
CONTRALORIA Version: 7.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

CODIGO DE AUDITORIA
Ciudad

Doctor

Nombre Representante Legal
Cargo

Entidad

Direccion

Caodigo Postal

Ciudad

La Contraloria de Bogota D.C., con fundam ulos 267 y 272 de la Constitucién
93 y la Ley 1474 de 2011, practico
(razén social
bvaluacion de los principios de economia,

auditoria de desempefio a la entid
de la entidad) vigencia XXXX, a
eficiencia, eficacia, equi
evaluados, de acuerdo con el
disposicion y los result
proceso, area 0 aghii

) con que administrd los recursos puestos a su
stibn en la politica, asunto, programa, proyecto,

las de general aceptacion; por lo tanto, requirié acorde con ellas, de planeacion y ejecuciéon
del trabajo de manera que el examen proporcione una base razonable para fundamentar
nuestro concepto.

La auditoria incluy6 el examen, sobre la base de pruebas selectivas, de las evidencias y
documentos que soportan el area, actividad o proceso auditado y el cumplimiento de las
disposiciones legales; la evaluacion del sistema de control fiscal interno, los estudios y
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andlisis se encuentran debidamente documentados en papeles de trabajo, los cuales
reposan en los archivos de la Contraloria de Bogota D.C.

CONCEPTO DE GESTION SOBRE EL ASPECTO EVALUADO

La Contraloria de Bogota D.C. como resultado de la auditoria adelantada, conceptia que la
gestion en las politicas, asuntos, programas, proyectos, procesos, areas o actividades de
caracter especifico o transversal, de interés o relevancia auditados, cumple.0 no con los
principios evaluados XXXXXXXXXXXX.

los hallazgos comunicados en este informe,
un plan de mejoramiento que permita sekdei

0, debe elaborar y presentar
cias puntualizadas en el menor
fiscal; documento que debe ser

presentado a la Contraloria de Bagoté, D.C., del Sistema de Vigilancia y Control
Fiscal —SIVICOF- dentro de los @ abiles siguientes a la radicacion de este
informe, en la forma, térami antenid@fprevisto en la normatividad vigente, cuyo

incumplimiento dara ori g@sprevistas en los articulos 99 y siguientes de la
ley 42 de 1993.

Corresponde, i
periédico al
acciones para

iento para establecer el cumplimiento y la efectividad de las
ausas de los hallazgos, el cual deberd mantenerse disponible

0 a la pregénte Carta de Conclusiones contiene los resultados y hallazgos detectados
por estelérganefde Control.

Atentamente,
Director Técnico Sectorial de Fiscalizacion
/ Director de Reaccion Inmediata/
Coordinador Grupo Especial
Reviso: Subdirector de Fiscalizacién o Gerente

Elaboré: Equipo Auditor
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7. CONTROL DE CAMBIOS

N° ACTO
VERSION | ADMINISTRATIVO QUE NATURALEZA DEL CAMBIO
LO ADOPTA Y FECHA
1.0 R.R.014 g(e)ljlzjmo 15de Ver Procedimiento, Link Normatividad
2.0 RR.014 dzeo:an3arzo 20 de Ver Procedimiento, Link Normatividad
3.0 R.R. 015 de abril 15 de
' 2013
40 R.R. 055 de Diciembre
’ 18 de 2013
Se ajusta el procedimien egir y precisar la version.
co RR. 009 de 2015 jsrba(l)decua la red de control, iniciando con un
' 13 de marzo de 2015
En la actividad No: e la firma del informe final una vez
revisadg y aprobado.
las cuatro ses de auditoria: Planeacién, Ejecucion,
ierre d uditoria con el procedimiento para realizar
las actividades en cada una de las fases de auditoria
de Planeacién: se suprimen las columnas de responsable,
de inicio, terminacion y seguimiento en la muestra de auditoria
’ el Plan de Trabajo. Se establece que la Fase de planeacion de la
ditoria comprende:
La Fase de planeacién de la auditoria comprende:
6.0 e .
Notificacion Memorando de Auditoria
Conocimiento del Sujeto de Vigilancia y Control Fiscal
Elaboracion del plan de trabajo por el Equipo de auditoria que incluye
el cronograma de auditoria,
Aprobacién del Plan de Trabajo por el Comité Técnico.
Elaboraciéon del programa de auditoria por el auditor segun la
asignacion del trabajo.
Aprobacién de los programas de auditoria.
En la Fase de ejecucion: se detallan las actividades para la
elaboracion y aprobacién del informe preliminar se incluye y formaliza
el acta de visita administrativa.
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N° ACTO
VERSION | ADMINISTRATIVO QUE NATURALEZA DEL CAMBIO
LO ADOPTA Y FECHA

Fase de Informe: las observaciones desvirtuadas se retiran del informe
final de auditoria, se realiza una nueva numeracion de los hallazgos
gue se registra en la columna correspondiente del Anexo No. 12.
Andlisis Respuesta Informe Preliminar. Incluye el procedimiento para
la preservacion del informe de auditoria y la sugerencia de la Direccion
de TIC realizada mediante radicado No. 31836.
Fase de Cierre: Se incluye la mesd de cierre dée auditoria como
instrumento de retroalimentaciongy me inuo.
Se incorporan los procedi s de Care acion del Producto,
Preservacion del Produc ilidad del Producto

70 R.R. No. 001

’ 17-ene-2018




