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©)
©) PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
CONTRALORIA MEMORANDO DE ENCARGO DE AUDITORIA

DE BOGOTA, D.C.

1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades desarrolladas para la elaboracién del Memorando de Encargo
de Auditoria, con el fin de dar a conocer al Equipo Auditor los lineamientos necesarios para
dar inicio a las actuaciones programadas en el Plan de Auditoria Distrital-PAD.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la conformacion de equipos para el analisis de e de control,

la socializacion y comprension de los lineamientos de la Alta Dire

integracion del equipo de auditoria y termina con la presentacion de | sujeto
de control.

3. BASE LEGAL

. Constitucion Politica de Colombia, articulos 268

. Ley 42 de 1993, articulos 8 y 65

. Decreto Ley 1421 de 1993, articulo 105

. Normas Relativas al Trabajo: NART — 02, Enca

. Acuerdo 361 de enero 6 de 2009 “Pgor el cual se a la Contraloria de Bogota,

D.C, se determinan las funciones p
inherentes a su organizacion
Articulos 4, 5, 13, 17, 30, 47,

e fijan los principios generales
se dictan otras disposiciones”,

4. DEFINICIONES
ACCIONES CIUDADA

Sectoriales mediante |
son: acciones populare

anismos que determinan los Directores

jal, foros, audiencias publicas, audiencias de control
s interlocales, procesos de formacién, iniciativa

sis en cabeza del Subdirector de Fiscalizacién, donde se designan los
integrantes equipo auditor, se sintetizan los objetivos generales de la auditoria, se
determinan los lineamientos para la articulaciéon con los demas procesos de la entidad, se
sefialan los hechos relevantes producto de la revision de la cuenta, se fija la duracién de la
auditoria y se establecen las fechas de terminacion de las distintas fases de auditoria, asi
mismo debe reflejar los lineamientos de la Alta Direccién y asegurar una clara orientacion
a efectos de lograr una adecuada evaluacion de la gestion del sujeto de control.
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EQUIPO DE ANALISIS: conformado por funcionarios designados por los Directores
Sectoriales para analizar el sujeto de control y su contexto; asi como la evaluacion y estudio
de los hechos relevantes producto de la revision de la cuenta, cuyo objetivo es elaborar el
proyecto de memorando de encargo de auditoria, bajo la responsabilidad del Subdirector de
Fiscalizacion respectivo.

EQUIPO DE AUDITORIA: equipo interdisciplinario conformado de acuerdo con la
disponibilidad de profesionales-auditores, el nivel de complejidad del sujeto de control y la
vigencia o vigencias a evaluar.

control, los planes de mejoramiento suscritos por el
pronunciamientos comunicados y posteriormente con
obtenida en este.

En el sujeto de control: identificar las princ
auditoria anteriores producidos paq
externos; analizar el mapa de rie
entre otros.

Bogota y otros entes de control
entidad; actualizar la Ficha Técnica,

Esta fase concluye con |
Planeacion y Programa

jetivos de la auditoria gubernamental con enfoque integral.
ebas de auditoria, la utilizacion de las distintas técnicas de
en de los aspectos relativos a la razonabilidad de las cifras
contables, el analisis sobre los criterios de economia, eficiencia,
gue actud el ente auditado en el periodo auditado, el impacto
econémico generado por la administracion, la determinacién de los
a accion estatal y el cumplimiento de la reglamentacion que le sea

FASE DE INFORME: es la etapa destinada a la conformacion del producto “Informe de
Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral”.
FASE DE CIERRE DE LA AUDITORIA: es la etapa final del proceso auditor, relacionada

con las actividades necesarias para la culminacién del proceso y la entrega de todos los
documentos atinentes al proceso auditor.
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En la fase de informe y cierre de auditoria, en caso de requerir mayor tiempo en la fase de
ejecucion para profundizar sobre un tema que a juicio del Director Sectorial lo requiera, se
podra conceder hasta 15 dias habiles al equipo auditor para culminar con las actividades
pendientes, sin afectar con ello la fecha de inicio del ciclo siguiente.

Para la fase de planeacién y ejecucion el Comité Técnico Sectorial tendra en cuenta
variables como: complejidad del sujeto de control, nimero de auditores asignados, alcance,
entre otros, para la distribucién de los dias habiles asignados a la respectiva auditoria.

OBJETIVOS SUBSECTORIALES: son las expectativas que se prete
de la auditoria para armonizar el Control Fiscal Micro con el Macro, c¢
de interés del sector. Incluye los lineamientos dados por otros p
en el proceso auditor, que se incluiran en el capitulo de analisig sectori

manera simultanea o
(intrasectorial) o de

OBJETIVOS TRANSVERSALES: son aspectos a ser
conjunta para varios sujetos de control perteneciente
competencia de varios sectores (intersectorial)
globales y coherentes sobre temas comunes.

5. REGISTROS

. Acta de Comité Técnico Sectos
. Memorando Remisorio Insun
. Oficio de Presentacion

. Acta de Mesa de Trabaj
. Memorando de En e A 366 Auditoria.

6. ANEXOS

! Si se requiere modificar la fecha de inicio del siguiente ciclo de auditoria, se debera modificar el PAS y el PAD, de acuerdo
con el procedimiento correspondiente.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
DIRECTOR Acta de
TECNICO Conforman los equipos de Comité
1 SECTORIAL, analisis de los sujetos de Técnico
SUBDIRECTORES | control. Sectorial
DE FISCALIZACION
Observag ion:
auditorias
SUBDIRECTOR DE | Analizan el sujeto de control y sales realiza
FISCALIZACION Y |su contexto; asi como la los analisis
2 PROFESIONALES |evaluacion y el estudio de lo necesarios para las
DEL EQUIPO DE |hechos relevantes produ areas o aspectos a
ANALISIS de la revision de la cuent evaluar en los
distintos sujetos de
control involucrados.
Elabora los
direccion y hechos
3 relevantes producto de la| Memorando
revision de la cuenta a fin remisorio

de que sean incluidos en

el Memorando de
Encargo de Auditoria.
e Los elementos de

articulacion, integracion y
coordinacion del proceso
auditor con los otros
procesos, conducentes a
asegurar la evaluacién
sectorial y de la gestion
publica distrital.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Evalla y establece las
acciones ciudadanas y de Acta de Observacion:
DIRECTOR control necesarias para el Comité Ver Anexo 1 -
4 TECNICO proceso de auditoria, con el Técnico Acciones
SECTORIAL fin de ser incluidas como : ciudadanas dentro
. i Sectorial :
objetivos especificos en el eso auditor
Memorando de Planeacion.
ontrol:
emorando
go se debe
Elabora conjuntamente con el el
equipo de analisis, el universo para la
5 SUBDIRECTOR DE |proyecto de Memorando d seleccion de la
FISCALIZACION |Encargo de Auditoria vy muestra.
presenta ante el Codunté
Técnico Sectorial. Ver Anexo 2 -
Modelo memorando
de encargo de
auditoria
Punto de Control:
Aprueba o
Verifica que el
Acta de Memorando de
DIRECTOR Comité Encargo de
6 TECNICO fegresa a Técnico Auditoria contenga
SECTORIAL a . : las caracteristicas
2 o 3 segun el Sectorial L
ofectuar  las deflnld_as en el Plan
. de Calidad del
pertinentes.
Proceso.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Firma el Memorando de
Encargo de Auditoria.
Comunica al equipo auditor el
Memorando de Encargo de
Auditoria y pone a disposicion
o informa el medio electrénico
en el que se encuentran
disponibles los siguientes
insumos:
» Ficha Técnica anterior.
* PQRs presentados en
Contraloria de B
relacionados con el s Observacion:
DIRECTOR de control. dode|Ver Anexo 2 -
7 TECNICO * Insumos resul rgo de |Modelo memorando
SECTORIAL itoria. de encargo de

Acciones Ciuda
* Cuentas tengli

lan de Mejoramiento
igente.
Otros documentos
relacionados con el

proceso auditor.

auditoria
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Presenta ante el director,
representante legal o quien
corresponda y a su nivel
directivo el equipo de
auditoria y determina los
recursos logisticos para el
desarrollo de la auditoria.
De igual manera propicia por
parte del representante legal
DIRECTOR de la entidad una -
TECNICO presentacion al glei:\;aganesa de
8 SECTORIAL O auditor que al Trabajo se le anexa
SUBDIRECTORES |contenga: una vision la Planilla de
DE FISCALIZACION |de la entidad, como

normativos y una
de Control
entidad.

itor.

adecuadas para

Asistencia.
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ANEXO 1
ACCIONES CIUDADANAS DENTRO DEL PROCESO AUDITOR

DIRECCION SECTORIAL:

PAD: CICLO:
SUJETO DE CONTROL:
MODALIDAD DE AUDITORIA:
(Si es especial, indicar el nombre)

SE
INCORPORA
INSUMO FUENTE DE TEMA ASUNTO VA'-E%TJ/I"F%ON PR(E)gIF\;gl\?lAS
CIUDADANO | VERIFICACION | SECTORIAL | ESPECIFICO |  n¥-r0 A
AUDITORIA
S| NO

FORMATO CODIGO: 4009001

a que afecta a la ciudadania.

FUENTE DE VERIFIC
descrito, mediante el
Puede ser medi
entre otros.

ca el origen, documental o no, del insumo
loria de Bogota tiene conocimiento del problema.
publica, noticia de prensa, debate concejo/JAL,

QUIPO AUDITOR: contiene los argumentos que explican y sustentan la
inclusion del insumo como objetivo especifico de la auditoria.

SE INCORPORA EN LOS PROGRAMAS DE ADUITORIA: decision del equipo auditor
para incluir en los programas de auditoria.
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ANEXO 2

MODELO MEMORANDO DE ENCARGO DE AUDITORIA

PARA: NOMBRE Y CARGO - LIDER
NOMBRE Y CARGO — EQUIPO DE AUDITORIA
NOMBRE Y CARGO ANALISTA SECTORIAL
DE: DIRECTOR TECNICO SECTORIAL

ASUNTO: ASIGNACION ENCARGO DE AUDITORIA

oria Distrital-PAD- (Vigencia
namental con enfoque
ntrol asignado), bajo los

Me permito comunicarles que en desarrollo del P
fiscal) Ciclo xxx han sido asignados para practical
integral modalidad XXXX a (nombre completo del s
siguientes parametros:

VIPLETO DEL SUJETO DE CONTROL), de la
uditoria gubernamental con enfoque integral.

Evaluar la Gestion Fisc
vigencia fiscal XXXXX

evision de la cuenta.

TEGRALIDAD BASICOS ?

tebera incluir los siguientes componentes de integralidad, mas
seleccionados por el Equipo Auditor como consecuencia de la fase de

. Evaluacion del Sistema de Control Interno.
. Evaluacién del Plan de Desarrollo y del Balance Social.
. Evaluacion de los Estados Contables.

En la modalidad de auditoria especial, los componentes de integralidad seran los
relacionados con el tema especifico que se pretende abordar, excepto objetivos
subsectoriales. En la modalidad de auditoria a entidades con participacién accionaria los
componentes de integralidad seran los contenidos en el Anexo 9.
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. Evaluacién al Presupuesto.
. Evaluacion de la Contratacion.
. Evaluacion de la Gestion Ambiental.

Es necesario que el Director Sectorial defina para cada componente de integralidad el
objetivo que se persigue con su evaluacion y el énfasis para cada uno.

NOTA: En la auditoria regular y a entidades con participacion accionaria, se debe incluir hacer

seguimiento a los planes de mejoramiento, advertencias fiscales, iamientos,
concepto producto de la revision de la cuenta, entre otros.

3. OBJETIVOS SUBSECTORIALES

Son las acciones a implementar para armonizar el contrbl fis icro con el Proceso
Macro y se incluiran en el capitulo de analisis sectorial.

4. ACCIONES CIUDADANAS

Son los mecanismos que determinan |
insumos ciudadanos, como son: acciones
publicas, audiencias de control politice

Directores lales para direccionar los
ulares, accton judicial, foros, audiencias

. Lineamientos de | .
Elementos de arti racién y coordinaciéon del proceso auditor con los

asegurar la evaluacion sectorial y de la gestién

de Servicios Macro: Direccion Sector Ambiente y Direccion
s Distritales

>roceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

OBJETIVOS TRANSVERSALES (Cuando se considere necesario o corresponda a una
auditoria de ese caracter).

6. DURACION DE LA AUDITORIA

El periodo de la auditoria asignada es el siguiente:

3 Corresponde a los lineamientos que se deben tener en cuenta en el proceso auditor y que

fueron remitidos por los responsables de los demas procesos de la entidad.
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FASE PERIODO
Planeacion Del ......c.oo...... hastael ...............
Ejecucion Del...............
Informe Del ...
Cierre de Auditoria Del ........ooo.....

Cordialmente,

DIRECTOR T

MATO CODIGO: 4009002
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