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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para atender los requerimientos y visitas de los 6rganos de control.
2. ALCANCE

Inicia con la recepcién del servidor publico del respectivo ente de control, y finaliza con la entrega de
la informacion solicitada por los respectivos entes de control.

3. DEFINICIONES

31 AUDITORIA: Examen sistematico objetivo e independiente de los procesos, actividades,
operaciones y resultados de una entidad u organizacion, por medio de la cual se emiten juicios
basados en evidencias sobre los aspectos mas importantes de la Gestion, los resultados
obtenidos y la satisfaccion de los diferentes grupos de interés

32 AUDITORIA DE SEGUNDO GRADOQ: Es uno de los tipos de auditorias externas, se llevan a
cabo por partes que tiene un interés en la organizacion, tal como los clientes, o las realizadas
por la organizacion a sus proveedores y contratistas, tiene como objeto determinar la aptitud ,
desempefio y habilidad de los proveedores para suministrar un proceso, producto o servicio.

33 AUDITORIA GUBERNAMENTAL CON ENFOQUE INTEGRAL: Es un proceso sistematico que
mide y evalua, la gestion o actividades de una organizacion, mediante la aplicacion articulada
y simultanea de sistemas de control, con el fin de determinar con conocimiento y certeza, el
nivel de eficiencia en la administracion de los recursos publicos, la eficacia con gue logra los
resultados y su correspondencia entre las estrategias, operaciones y propésitos de los sujetos
de control, de manera que le permitan fundamentar sus conceptos y opiniones. En este
contexto las modalidades de auditoria son:

34 AUDITORIA ESPECIAL: Aplica cuando el Organismo de Control tiene especial interés en
focalizar la evaluacion de un aspecto especifico.

35 AUDITORIA REGULAR: Modalidad que comprende un alcance con mayor cobertura y
conduce a emitir el dictamen integral de la gestion y el fenecimiento.

36 AUDITORIA SEGUIMIENTO: Modalidad orientada a verificar el nivel de cumplimiento del Plan
de mejoramiento o aspectos relevantes no contemplados en el alcance de las anteriores
auditorias.

37 COMPONENTE PROCESO AUDITOR: Se ejerce en forma posterior y selectiva conforme a
los procedimientos, sistemas y principios que se establecen en la Constitucion Politica, la Ley
42 de 1993, las normas de auditoria gubernamental.

3.8 GESTION FISCAL: Por gestién fiscal se entiende el conjunto de actividades economicas,
juridicas y tecnolégicas, que realizan los servidores publicos y las personas de derecho
privado que manejen o administren recursos o fondos publicos, tendientes a la adecuada y
correcta adquisicién, planeacién, conservacion, administracién, custodia, explotacion,
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enajenacion, consumo, adjudicacion, gasto, inversion y disposicion de los bienes publicos, asi
como la recaudacién, manejo e inversién de rentas en orden a cumplir los fines esenciales del
Estado, con sujecion a los principios de legalidad, eficiencia, economia, eficacia, equidad,
imparcialidad, transparencia, publicidad y valoracion de los costos ambientales.

3.9 ORGANOS DE CONTROL: Los 6rganos de control son instituciones del Estado que no
pertenecen a ninguna rama del poder publico y cuentan con autonomia administrativa y
presupuestal para adelantar las funciones de control que la Constitucion y la Ley les asigna.
En el Distrito Capital son organismos de control y vigilancia la Personeria, la Contraloria y la
Veeduria.

3.10 CONTRALORIA DE BOGOTA D.C: Es Ia entidad encargada de ejercer el control Fiscal en
Bogota D.C., para lo cual ejerce una funcién de vigilancia en la administracion publica y de los
particulares o entidades que manejen fondos o bienes del Distrito Capital. Tiene la misién de
ejercer la vigilancia y control a la gestion fiscal de los recursos publicos, generando una cultura
de participaciéon ciudadana para contribuir al éxito de la administracién publica y el
resarcimiento efectivo y oportuno del dafo al patrimonio de Bogotd, con el propésito de
mejorar la calidad de vida de los ciudadanos del Distrito. Este ente de control realiza auditorias
regulares.

3.11 PERSONERIA DE BOGOTA, D.C.: Entidad encargada de ejercer el control administrativo en
el Distrito Capital, cuenta con autonomia presupuestal y administrativa. En cumplimiento de
las funciones del Ministerio Publico, ejerce la guarda y promocién de los derechos humanos,
la proteccion del interés publico, la vigilancia de la conducta de quienes desempeiian
funciones publicas y las que le delegue la Procuraduria General de la Nacién.

3.12 VEEDURIA DISTRITAL: Es un érgano de control y vigilancia de la administracion, que goza
de autonomia administrativa y presupuestal. Su misioén es la vigilancia, control y asesoria, que
busca la transparencia y efectividad de la gestion publica mediante el fortalecimiento de la
participacion para el control social y la autorregulacién institucional.

3.13 VISITAS ADMINISTRATIVAS: Es la actuacion del organo de control practicada en las
instalaciones del sujeto de control con el fin de verificar documentos y hacer entrevistas para
establecer si ha ajustado su actuacion a los preceptos legales que la rigen, a las normas que
los 6rganos administrativos competentes le han fijado y a las reglas que internamente se
hayan impuesto para ordenar sus actividades.

3.14 VISITAS ESPECIALES: Es el examen y reconocimiento directo que hace el funcionario
investigador sobre los lugares, documentos, hechos y demas circunstancias relacionadas con
el objeto de la indagacion (o del proceso). En la misma diligencia se ira extendiendo la
correspondiente acta, en la cual anotarg, pormenorizadamente, los documentos, hechos o
circunstancias examinadas y las manifestaciones que bajo la gravedad del juramento hagan
sobre ellas las personas que intervengan en la diligencia.

Cuando lo estime necesario, el competente podra tomar declaraciones juramentadas a las
personas que intervengan en la diligencia y solicitar documentos autenticados, segun los
casos, para incorporarlos al informativo. (Art. 31, Ley 610 de 2000).
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3.15 STORM USER: Aplicativo de la Contraloria para validacién de informacion en linea de la

contratacion semestral.

3.16 SIVICOF: Sistema de Supervision y Control de la Contraloria de Bogota.

4.  APLICATIVOS, INSTRUCTIVOS, DOCUMENTOS Y FORMATOS UTILIZADOS

ORIGEN
a DEL
g DOCUMEN
< TO
TIPO TITULO DEL DOCUMENTO cODIGO 5 o o
< = prd
o x
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zZ ; [
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Formato | Cuadro de control EI-PR004-FO1 6.2.2 X
Formato | Registro de asistencia TH-PRO01-FO1 6.2.6 X
Formato | Acta de Comité o Reunién GD-PR0O01-FO4 6.2.6 X
Formato | Memorando GD-PR0O01-FO2 6.2.3 X
Formato | Plan de mejoramiento contraloria N/A 8.2.7 X
Aplicativo | STORM USER
5. RELACION DE EMPLEOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCEDIMIENTO
EMPLEO CODIGO GRADO PROCESO
Secretaria de la Presidencia 425 11 Presidencia
Director Técnico 009 02 Direccion Juridica
Director Administrativo 009 02 Direccion Administrativa
Director Financiero 009 02 Direccion Financiera
Jefe Oficina Asesora de Planeacion 115 03 Oficina Asesora de

Planeacion

Jefe Oficina Asesora de

Oficina Asesora de

Comunicaciones 5 03 Comunicaciones
Secretario General 073 02 Secretaria General
Subsecretarios de Comisiones 045 01 Comisiones Permanentes
Asesor 105 02 Mesa Directiva
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Jefe Oficina de Control Interno 006 01 Control Interno
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES (RESPONSABLES Y FORMATOS)

6.1 VISITAS DE ENTES DE CONTROL

6.1.1 DELEGACION PARA ATENDER LA VISITA DE LOS ENTES DE CONTROL: La Mesa
Directiva, a través de la Secretaria de la Presidencia enviara correo electrénico 6 memorando
informando al funcionario responsable designado por la Mesa Directiva para atender la visita
del organismo de control, de acuerdo con el tema de la visita, asi mismo enviara copia a la
Oficina de Control Interno y la Oficina Asesora de Planeacién, para su conocimiento.

6.1.2 ATENCION DE LA VISITA DEL ORGANISMO DE CONTROL: EI responsable asignado por
la Mesa Directiva atendera la visita del ente de control e informara, a la Mesa Directiva
mediante informe con copia a la Oficina de Control Interno, sobre las observaciones vy
resultados de la visita del ente de control.

6.2 AUDITORIA REGULAR O AUDITORIA DE SEGUNDA PARTE DE LA CONTRALORIA
DISTRITAL

6.2.1 INFORMACION SOLICITADA POR EL ORGANISMO DE CONTROL. A través de la Oficina
de Control Interno, toda informacion solicitada por la Contraloria Distrital- Auditoria Regular,
sera canalizada, revisada y entregada mediante memorando por el Jefe de la Oficina de
Control Interno.

6.22 REGISTRAR EN EL CUADRO DE CONTROL LA INFORMACION SUMINISTRADA POR EL
JEFE DE AREA O DEPENDENCIA INVOLUCRADA Y/O PROFESIONAL DESIGNADO: El
funcionario de la oficina de control interno diligenciara en el cuadro de control la informacion
suministrada por los responsables de los procesos, garantizando que los procesos a los
cuales se les realizo solicitud de informacion, cumplen con tiempos de entrega y suministran
completa la informacion requerida, la cual sera remitida al ente de control. (EI-PR0O04-FO1)

6.2.3 ENTREGA DE LA INFORMACION AL ORGANISMO DE CONTROL, EN LA VISITA O
AUDITORIA REGULAR: Una vez obtenida la informacién por parte de la Oficina de Control
interno, se hara entrega y de la cual se firmara copia del recibido por parte del organismo de
control. (GD-PR001-FQO2)

8.2.4 RECIBIR EL INFORME RESULTADO DE LA VISITA DEL ORGANISMO DE CONTROL: el
funcionario designado por la Mesa Directiva, la Oficina de Control Interno y la Oficina
Asesora de Planeacion, seran los encargados de recibir el informe de resultados de la visita
del ente de control.

6.2.5 INFORMAR A LA MESA DIRECTIVA LOS RESULTADOS DE LA VISITA REALIZADA POR
EL ORGANISMO DE CONTROL: el Funcionario designado por la Mesa Directiva remitira el
informe de los resultados a la Mesa Directiva para dar a conocer a los responsables de los
hallazgos encontrados el resultado de dicha visita.
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6.2.6 ELABORACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO DE ACUERDO A LOS HALLAZGOS
ENCONTRADOS POR EL ENTE DE CONTROL: el Jefe de Control Interno y la Oficina
Asesora de Planeacion con la Mesa Directiva efectuaran una reunién con tedos los
responsables de los procesos donde se socializara los resultados del informe de la visita del
ente de control, para tomar las acciones a que haya lugar sobre los hallazgos encontrados y
comunicara las fechas establecidas para realizar las acciones correctivas a los hallazgos
sefialados por el organismo de control. De dicha reunién se levantara acta, donde se
consignara los compromisos por parte de cada uno de los responsables. (TH-PR001-FO1,
GD-PR001-FO4)

6.2.7 APROBACION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO POR PARTE DEL ORGANISMO DE
CONTROL. Una vez entregado el plan de mejoramiento al ente de control, se iniciara su
desarrollo por parte de cada uno de los responsables de los procesos a los cuales se le haya
encontrado los hallazgos.

6.2.8 SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL: La
Oficina de Control Interno realizara seguimiento al cumplimiento del plan de mejoramiento y
entregara un informe a la Contraloria a través del Aplicativo STORM USER.

6.2.9 CIERRE DE LOS HALLAZGOS POR PARTE DEL ENTE DE CONTROL. Una vez revisados
los resultados de las acciones correctivas a los hallazgos encontrados, el ente de control
informara a la entidad que han sido cerrados los hallazgos, para lo cual entregara un informe
gue deberd ser socializado a las partes involucradas. De no ser cerrados los hallazgos el
proceso responsable elaborara un plan de mejoramiento al incumplimiento y este sera
desarrollado de inmediato para dar cumplimiento al ente de control.

7. BASE LEGAL

Ver Normograma de la Corporacion

8. POLITICAS DE OPERACION

Ver Manual de Politicas de Operacion de la Corporacion
9. RIESGOSY CONTROLES

Ver Mapa de Riesgos de Gestion proceso Evaluacion Independiente N. 15 y Mapa de Riesgos de
Corrupcién de la Corporacion

10. RESUMEN DE CAMBIOS

VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS FECHA
01 Elaboracién de Documento. Agosto de 2013
02 Modificacién General al numeral 6 Abril de 2016
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VERSION DESCRIPCION DE CAMBIOS FECHA
Se incluyé numeral 3.2, Definicion de AUDITORIA DE
SEGUNDO GRADO.

Se incluyé numeral 3.15 STORM USER: Aplicativo de la
Contraloria para validacion de informacion en linea
de la contratacién semestral.

Se incluyé numeral 3.16  SIVICOF: Sistema de
Supervision y Control de la Contraloria de Bogota.

Se incluyé en la relacion de aplicativos y formatos el

03 aplicativo externo Storm User. 10 Mayo 2018

Se modifico la redaccion el numeral 6.2.8 SEGUIMIENTO

AL  CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL: La Oficina
de Control Interno realizara seguimiento al
cumplimiento del plan de mejoramiento y
entregara un informe a la Contraloria a través del
Aplicativo STORM USER.
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VERSION: 02

SOLICITUD DE ELABORACION, MODIFICACION

CONCEJO DE O ANULACION DE DOCUMENTOS
BOGOTA, D.C. FECHA: 28 MAY. 2014

AREA / PROCESO: Evaluacién Independiente - Auditorias Internas  |PERSONA QUE SOLICITA: America Tarazona Caicedo (E)
CARGO: Jefe Oficina de Control Interno 006-01

FECHA DE SOLICITUD: 7 de Mayo de 2018 NOMBRE DEL DOCUMENTO: Atencién a Visitas Organos de Control El-
PR004

TIPO DE SOLICITUD:
ELABORACION DE DOC. MODIFICACION DE DOC. __ X ELIMINACION DE DOC.

1. DESCRIPCION DE LA NECESIDAD (CAUSAS)

De acuerdo a la implementacion de las normas de calidad ISO 9001:2015, se hace necesario el ajuste de los procedimientos.

2. CONTROL DE CAMBIOS (DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS O MODIFICACIONES)

Se incluy6 numeral 3.2, Definicion de AUDITORIA DE SEGUNDO GRADO.

Se incluy6 numeral 3.15 STORM USER: Aplicativo de la Contraloria para validacién de informacion en linea de la contratacion semestral.

Se incluy6 numeral 3.16 SIVICOF: Sistema de Supervision y Control de la Contraloria de Bogota.

Se incluyé en la relacion de aplicativos y formatos el aplicativo externo Storm User.

Se modificé la redaccion el numeral 6.2.8 SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL: La Oficina
de Control Interno realizard seguimiento al cumplimiento del plan de mejoramiento y entregara un informe a la Contraloria a través del Aplicativo
STORM USER.
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!FIRMA DE QUIEN SOLICITA:

3. SEGUIMIENTO (ESTE CAMPO LO DILIGENCIA UNICAMENTE PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL)

+SE DOCUMENTARA? si :| NO I:l CODIGO ASIGANDO

OBSERVACIONES:

Anexo borrador del documento para revision.




