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PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR MESAS DE TRABAJO

1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades para realizar las mesas de trabajo en el desarrollo del Proceso de
Prestacion de Servicio Micro.

2. ALCANCE

Inicia con la elaboracion del cronograma de mesas de trabajo y culmina trega del acta
a la Subdireccién de Fiscalizacion.

3. BASE LEGAL

* Acuerdo 361 del 06 de enero de 2009 “Por el cual se a Contra e Bogota,
D.C., se determinan las funciones por depende principios generales
inherentes a su organizacion y funcionamiento siciones”, Articulos
47,48, 49,50y 51.

e dictan otras

4. DEFINICIONES

mismas.
» Ponderar y estimular las actitudes constructivas de mejoramiento.
» Expresar las ideas, los puntos de vista y los aportes de manera concisa, coherente y
ordenada.

RELATOR: Persona designada por el lider o jefe de oficina local quien tendréa la funcién de

elaborar el acta de mesa de trabajo, recoger firmas y en la siguiente mesa de trabajo efectuar la
lectura del acta anterior.
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DE BOGOTA, D.C.

SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS (SIGESPRO): Tiene como objetivo administrar,
gestionar y controlar la informacion y las actividades que conlleva el proceso auditor, permitiendo al

nivel directivo realizar el seguimiento a la labor que ejecutan los equipos auditores, para determinar
el nivel de avance de cada auditoria.

5. REGISTROS

« Cronograma mesas de trabajo.
» Acta mesa de trabajo.
 Memorando remisorio acta mesa de trabajo.

6. ANEXOS

Anexo 1. Modelo Acta Mesa de Trabajo.

e
K3
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR MESAS DE TRABAJO

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVA
CIONES
Observaciones:
calizara de
Elabora cronograma de incenal o0 en
mesas de trabajo para aordinaria
DIRECTOR cada uno de los ciclos de i se
1 TECNICO auditoria. mesas
SECTORIAL trabaj
Comunica a los equipos de ronograma

Auditoria el cronograma.

odra ser modificado
ndo no se pueda

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO O
UNIVERSITARIO
(LIDER)

r a cabo una
esa de trabajo.
Organiza la
trabajo, En las mesas de

correo
al  Director
Subdirector (es)
osor (es) la fecha,
r/a, lugar, objetivo vy
den del orden del dia de
la mesa de trabajo vy
convoca al equipo auditor.

trabajo en las que se
haya programado la
discusion de hallazgos
fiscales, es obligatoria
la presencia del
Director Sectorial,
Subdirectores de
Fiscalizacion y el
Asesor.

Debe guedar
plasmada la
intervencion del nivel
directivo en las mesas
de trabajo.

! Aplica cuando se presenten actividades de control social
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PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR MESAS DE TRABAJO

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE
REGISTROS | CONTROL/OBSERVA
CIONES

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO O
UNIVERSITARIO
(LIDER)
JEFE DE OFICINA
LOCALIDAD(*)

Realiza mesa de trabajo:

Nombra el relator de
mesa de trabajo.

Como relator actuara
cualquier  integrante
i y su

ivos y el alcance
la auditoria.

El incumplimiento de
los compromisos
debera estar
justificado y cuando
haya lugar
reprogramar la
actividad.

El informe de auditoria
y los papeles de
trabajo se empiezan a
elaborar desde la fase
de planeacion.

Punto de control:

El avance de Ia

auditoria’ debe
reflejarse en soportes
escritos ylo

magnéticos, los cuales
seran verificados en el
desarrollo de la mesa
de trabajo.

2 El avance de la auditoria esta relacionado con la fila de ejecutado del cronograma de actividades — anexo correspondiente al
procedimiento para la elaboracién del memorando de planeacién y programas de auditoria.
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PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLAR MESAS DE TRABAJO

PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | CONTROL/OBSERVA
CIONES
Realiza seguimiento a los
compromisos de la mesa
de trabajo anterior,
4 SUBDIRECTOR DE | comprobando en los
FISCALIZACION |papeles de trabajo su
realizacion y define nuevos
compromisos, asigna
responsable y fechas.
Elabora el acta de mesa de aludlgz:rt aeee?_ n(?‘:') n;)cer
PROFESIONAL |trabajo, consigna  las isirar  su ! ;)i';/ dg
5 ESPECIALIZADO Y | conclusiones y fiitma en todas las
UNIVERSITARIO |compromisos. AR
(RELATOR) 3 paginas.
Recoge firmas’. Ver anexo 1 - Modelo
acta mesa de trabajo.
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO O
UNIVERSITARIO El acta original hace
6 (LIDER) Memorando parte de los papeles
dias de trabajo.
JEFE DE OFICINA la
7

% Con la firma de los integrantes de la mesa de trabajo, se entiende aprobada el acta. Asi mismo, si algin integrante de la mesa de
trabajo no esta de acuerdo con alguna observacién, ésta debe quedar en el acta y firmar con salvedad.

Nota: Cuando la mesa de trabajo sea con el sujeto d

listado de asistencia.
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DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 1

MODELO ACTA MESA DE TRABAJO *

SECTOR  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

MESA DE TRABAJO No. XX

FECHA: LUGAR:
HORA DE INICIO: HORA DE FINALIZACION:
CICLO PAD: PERIODO AUDITADO (Vigencia):

SUJETO DE CONTROL:

MODALIDAD DE AUDITORIA :

FASE DE LA AUDITORIA: Planeaci

OBJETIVO:

ORDEN DEL DIA:

e Verificacién del Quérum.
»  Aprobacién orden del dia.
. Seguimiento a los compromiso
. Informe avance de augitoria, e

Aprobacion orden del dia

4 Modelo de Acta de Mesa de Trabajo para los Equipos de Auditoria. Se podran dejar sin diligenciar las casillas que no
apliquen, conservando la estructura del modelo y de acuerdo al objetivo y orden del dia.
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Seguimiento a los compromisos adquiridos y Avance d e Auditoria

Descripcion
Compromiso °

Componente 6 Responsable y Resultado de Actividades

Presentacion y validacion de hallazgos

7.

No.
Hallazgo

Criterio

Condicion | Causa | Efecto | Auditor - | Pruebas | Aprobado | Desvirtuado

Responsable

Otros temas

Seguimiento compromiso otros temas

No. Tema
Compromiso Tratado Resultados Responsable
Compromisos
Detalle SEehE i CE Responsables(*)

Cumplimiento

onario responsable de la ejecucion del compromiso.

® Diligencie si se trata del cumplimiento de un compromiso.
® Diligencie si se trata del avance de los componentes de integralidad.
" Se puede dejar como anexo en medio magnético y/o fisico al acta de mesa de trabajo
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ANEXOS?®
Detalle Presentado por: (Auditor) Componente y/o Tema
NOMBRE Y FIRMA DE LOS PARTICIPANTES
Nombres y Apellidos Cargo Firma
RECIBIDO:

Subdirector de Fiscalizacion

Q%%

w ORMATO CODIGO: 4013001

8 Corresponde a los soportes que amparan los hallazgos, a los documentos escritos y/o magnéticos aportados por los
auditores que luego de aprobados haran parte del informe de auditoria u otra informacién importante. Si los soportes hacen

parte de los papeles de trabajo, en el acta se hara mencién de ellos, indicando la informacion que los identifica.
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