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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para el trdmite de los requerimientos y/o
solicitudes de informacion de los entes externos y/o de control, asi como la
rendicion de la cuenta fiscal al ente encargado de vigilar la gestion fiscal de la
Contraloria de Bogota.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con el recibo de la comunicacion de |
de control sobre la realizacion de auditoria o solicitud de i
con el envio a la Oficina de Control Interno de la con
recibido por parte del ente de Control.

3. BASE LEGAL

TIPO DE NORMA FECHA

Ley 87 29/11/1993 entidades y organismos

lamenta parcialmente la Ley 87
nto a elementos técnicos y

Decreto 1537 que fortalezcan el sistema de

Decreto 943 ol Interno-MECI”

or el cual se dictan normas sobre organizacién y
funcionamiento de la contraloria de Bogot4a, D. C.,
se modifica su estructura organica e interna, se
fijan las funciones de sus dependencias, se
modifica su planta de personal y se ajustan el
sistema de nomenclatura y los grados de la escala
salarial de la planta de personal y se dictan otras
disposiciones".

“Por la cual se prescriben los métodos y se
establece la forma, términos y procedimientos
11/10/12 para la rendicion de la cuenta, la presentacion de
informes a la Auditoria Fiscal Ante la Contraloria
de Bogota”.

4. DEFINICIONES

Cargue: Envio de un archivo desde una computadora hacia otra,
especialmente hacia un servidor a través de un aplicativo.

Certificacion: Documento mediante el cual el responsable de rendir
informacion, avala que la misma cumple con los principios de integralidad,
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veracidad, calidad, consistencia, oportunidad y que se remite dentro de los
términos establecidos en la normatividad vigente.

Cuenta Fiscal: Conjunto de documentos que soportan legal, técnica, financiera
y contablemente las operaciones realizadas por los responsables del erario
durante un periodo determinado, con miras a establecer la economia, la
eficacia, la eficiencia y la equidad de sus actuaciones.

Forma: Instrumento establecido por el ente de control para que“les
responsables de rendir la cuenta, presenten la informacion respectiva. La
informacion que se reporta al ente de control, se rendira engla forma indicada
en las resoluciones reglamentarias vigentes, debidamente refrendada por los
responsables.

Formato y/o documento Electronico: Form@ particulary de codificar
informacion para ser almacenada.

Plan de Mejoramiento Conforme: Plan de mejoramiento aprobado por parte
del ente externo y/o de control por su cumplimiento dentro de los términos,
requisitos y condiciones establecidos,

Plan de Mejoramiento con QObservagiones: 4,Plan de mejoramiento no
aprobado por parte del ente externoy/e,de centrdl, con el fin de que se realicen
los ajustes correspondientestdentro de 108 términos establecidos.

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

Rendicion de Cuentat "‘Deben legal y ético que tiene el servidor publico,
persona natufal o juridica a quien se le hayan confiado bienes o recursos de la
entidad, dé'responder gyinfefmar sobre la administracion, manejo y rendimiento
de fond@s, bienesWile, recursos publicos asignados y sobre los resultados de su
gestion emel€umplimiento del mandato que le ha sido conferido.

Solicitudyde“Prdrroga: Tiempo adicional maximo otorgado por el ente de
control en los casos solicitados por la entidad, debidamente soportados para
radicar la fespuesta a la solicitud de informacion o rendicién de la cuenta por
parte de dos responsables. Debe realizarse solamente para eventos que se
tipifiguen'como de fuerza mayor o caso fortuito.

Término: Tiempo maximo establecido por un ente externo y de control para la
presentacion de la cuenta o respuesta a solicitudes de informacion.

Validacion: Aplicacion automatizada de una serie de controles y restricciones
para asegurar la integridad de la informacion que se requiere de los sujetos de
control, que permite generar un reporte sobre las inconsistencias en los
registros, las cuales deben ser analizadas y corregidas cuidadosamente por el
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usuario del sujeto de control para continuar con el proceso de incorporacion de
informacion.

Verificacion: Confirmacién de que la informacion presentada por la
dependencia o la entidad, cumple con los requisitos especificados en las
resoluciones vigentes para la rendicion de la cuenta, en la forma y términos
establecidos.

5. ANEXOS

Anexo No. 1. Cronograma de Presentacion Reportes de Infofmacion de
cuenta a la Auditoria Fiscal Vigencia Cédigo PEC-04-

Anexo No. 2. Certificaciones Emitidas por las Dependénc esponsables de
la Rendicion de la Cuenta. Codigo PEC-04-002

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Proceso de Tramite de Informacién ante los E ernos de Control

OBSERVACIONES/PUNTOS

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DE CONTROL

Observacion:

Contralor Recibe comuni
. Los entes externos y/o de
Contralor Auxiliar € de , .
1 g control efectlan la presentacién
Director de Apoyo : ) .
del equipo auditor, determinando
al Despacho | .
os procesos 0 las areas a
auditar.
Observacion:
Esta actividad se realiza para
5 Director de Apoyo Comunicacién oficial | cualquier tipo de solicitud de
al Despacho Interna informacion, tales como visita

fiscal, auditoria especial, regular,
entre otros.

la comunicacién
identificar los
gque deben

Comunicacion oficial

; . L, Interna a los
viar la informacion a la responsables de
Oficina de Control Interno P
procesos.

y remite comunicacion
interna a los responsables

Solicitar en caso de
requerirse, la ampliacion
Responsable del q plia
de los términos
Proceso .
4 establecidos por el ente
externo y/o de control ante
la Oficina de Control
Interno.

Observacion:

Comunicacién oficial | La solicitud de prérroga debe
Interna incluir la justificacién

correspondiente
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Observacion:
Una vez remitida la solicitud de
prorroga, la Direccion de Apoyo
: . al Despacho radica la solicitud
Tramitar la solicitud de
. . . formal ante el ente de control.
5 Jefe Oficinade |prorroga a través de la
" | Control Interno |Direccion de Apoyo al -
En caso de_gue este Ultimo no
Despacho. .
acepte de
térming On debera
i plazo
Remite a la Direccion de
Apoyo al Despacho, el
- proyecto _de respue§ta Oficina de Control Interno
Jefe Oficinade |para la firma del sefior
valorar las respuestas
Control Interno | Contralor, con la
6 : ) " . 5 por los responsables
y/o profesional | informacion analizada, de procesos y en caso de no
responsable valorada y refrendada por encontrarlas adecuadas, podra
cada uno de los . ; K
erir el ajuste de las mismas.
responsables de proceso
gue intervinieron.
Revisa el proyecto
respuesta, luego de lo cu
. es firmado por el sefio
7 Director de Apoyo Contralor de 2Jofe
al Despacho : 4
radica la dMmunicacic
final ante ente externo
Observacion:
Una vez recibido el informe final
Contralor Auxiliar Plan de de auditoria por parte del ente
8 Director Mejoramiento (segun externo y/o de control, se
Jefe de Oficina ) g procede a elaborar el plan de

(Respons
Pro

formato del Ente de
Control).

mejoramiento institucional (se
activa el Procedimiento Plan de
Mejoramiento - Acciones
correctivas y de mejora).

Consolida el Plan de
Mejoramiento y lo envia a
la Direccion de Apoyo al
Despacho para firma del
Contralor.

Comunicacion Oficial
Interna (remitiendo el
Proyecto de
comunicacion a la
Direccién de Apoyo
al Despacho.

Plan de
Mejoramiento (segun
formato del Ente de

Control).

Punto de Control:

Verifica la consistencia de los
Planes de mejoramiento de cada
proceso. Asimismo, la Oficina de
Control Interno, en ejercicio del
rol de asesoria, podra invitar a
los responsables de proceso a
una mesa de trabajo en la cual
se evaluara la pertinencia de las
acciones formuladas en el
mencionado plan.

10

Director de
Apoyo al
Despacho

Remite el Plan de
Mejoramiento  (una vez
firmado por el Contralor de
Bogota D.C) al ente externo

y/o de control.

Comunicacion Oficial
Externa de remision
al Ente de Control.

Punto de Control:

Revisa el Plan de Mejoramiento
y solicita los ajustes en caso de
ser requeridos.
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Recibe la comunicacion del
Ente de Control, mediante
Director de la cual se informa sobre la Comunicacion Oficial
11 Conformidad o No del Plan
Apoyo al de Mei ; | . del Ente de Control.
Despacho e ejora'\rr)lento y lo remite
a la Oficina de Control
Interno para su
socializacién.
Recibe la comunicacién e
infforma a las éareas
involucradas.
En caso que se requieran
ajustes (Plan No
Jefe Oficina de Con'fomle), coordlng la
realizacién de los ajustes
12 | Control Interno .
- necesarios hasta obtener el
y/o profesional
documento depurado y lo
responsable. X . e
remite a la Direccion de
Apoyo al Despacho para
gue tramite la firma del
sefior contralor 'y
comunicacién sea envi
nuevamente al
control.
Incluye
Contrqlor Auxiliar hall_azgos_ Observacion:
Director Mejoramien . o
13 .. . Se activa el Procedimiento Plan
Jefe de Oficina . . .
de Mejoramiento -  Acciones
(Responsable de correctivas y de mejora
Proceso). y jora.
OBSERVACIONES/PUNTOS
No. ACTIVIDAD REGISTRO DE GONTROL
ora un cronograma Observacion:
presentacion  de
informacioén de las La rendicibn de la cuenta

Profesio
Técnico
Oficina

cuentas a rendir durante
la vigencia.
Control

Cronograma de
Presentacion de
Informacion

mensual, intermedia y anual, se
debe reportar de conformidad
con los términos establecidos
por la normatividad del ente de
control. Ver Anexo 1.
Cronograma de Presentacion
Reportes de Informaciéon de la
cuenta a la Auditoria Fiscal
Vigencia
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envio de la informacion.

OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Remite memorando Observacion:
recordatorio a las En los casos que lo ameriten, la
> Jefe de Oficina | dependencias Comunicacion Oficial | Oficina  de  Control  Interno
de Control | responsables ylo Interna generara las alertas
Interno Direcciones Sectoriales correspondientes para asegurar
sobre los términos de gue la informacién sea enviada

en forma opo

Contralor Auxiliar
Director

Remite a la Oficina de
Control Interno la
informacién

Comunicacion

de la Oficina de
Control Interno

. .| correspondiente para su interna y consta
3 |Jefe de Oficina . . Y
consolidacion y envio. Certificacion de la con los
(Responsable de -
Informacion
Proceso).
Realiza la revision de la
informacion reportada,
verificando que los Constata que la informacion se
formatos y documentos encuentre completa, en caso
electrénicos exigidos se trario envia correo
encuentren diligenciados electrénico y/o memorando a la
y completos. dependencia  correspondiente,
informando sobre la
Profesional  y/o inconsistencia detectada para
4 | Técnico gue realice el ajuste respectivo

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

Observacion:

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

a Direccién de

de la
y las
omunicaciones, la

nformacién respectiva a
través de los aplicativos
establecidos.

Observacion:

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

ico de la
Oficina de Control
6 Interno y de la
Direccién de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones.

Realiza el cargue vy
transmision de la
informacion en el

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

Certificado de la
Transmision.

Punto de Control:

Verifica la Constancia de
recibido de la rendicion de la
cuenta, emitido por el ente de
Control y/o certificado de la
transmision  emitido por el
aplicativo correspondiente.
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE GONTROL
Archiva en medio fisico Observacion:
Profesional y/o |ylo magnético la
7 Técnico informacion Esta actividad se desarrolla en
Oficina de Control | correspondiente  a la caso de encontrarse vigente el
Interno rendicion de la cuenta. aplicativo correspondiente para

la rendicion de la cuenta.

Remite a la Direcciéon de

Observacions:

Apoyo al Despacho la
informacion  consolidada existir el
para la revision y firma del on de la
Jefe Oficina de | 507 Contralor,
acompafiada de la L -
Control  Interno el Comunicacioén Ofic
8 ! certificacion donde
y/lo  profesional ; Interna
consta que la misma
responsable. L
cumple con los principios
de integralidad,
veracidad, calidad,
consistencia y
oportunidad.
Revisa el proyecto de
oficio y la certificacion,
los cuales son firmados Oficio v ceri
9 Director de Apoyo | por el sefior Contralor Y
al Despacho Bogotd vy
comunicacion
control.
. Observacion:
Envia a
Direccion de Esta actividad se desarrolla en
10 Apoyo al

Despacho

caso de no encontrarse vigente
el aplicativo  correspondiente
para la rendicion de la cuenta.
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ANEXO 1

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

S

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

CRONOGRAMA DE PRESENTACION Caodigo formato: PEC-04
REPORTES DE INFORMACION DE | cédigo documento:PEC-04-001

LA CUENTA A LA AUDITORIA
FISCAL VIGENCIA xxxx

Version: 1.0

Pagina X d

o

INFORME PERIODICIDAD

DEPENDENCIAS

PLAZO MAXIMO DE REPORTE VIGENCIA xxxx

RESPONSABLES E|F M lal m

NORMATIVIDAD
J|J|A|S|O|N|D

INFORMACION EXTERNA

ANUAL ‘
CUENTA
AUDITORIA INTERMEDIA
FISCAL
MENSUAL

Funcionario Responsable
Oficina de Control Interno-OCl:

Mensua
al mesgreportado.

noveno dia habil siguiente

media: El primer dia habil del mes
agosto.

Anual: Décimo primer dia habil del mes

de febrero.
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ANEXO No. 2

CERTIFICACIONES EMITIDAS POR LAS DEPENDENCIAS RESPONSABLES

DE LA RENDICION DE LA CUENTA
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Cddigo formato: PEC-04-002

CERTIFICACIONES EMITIDAS POR LAS
DEPENDENCIAS RESPONSABLES DE LA
RENDICION DE LA CUENTA

Cédigo documento:PEC-04-002
Version: 1.0

Péagina X d

PARA:

DE:

ASUNTO:

REF:

Conforme a lo solicitado en e
remito el formato nombre
fecha de corte de la infor

Certifico que la j
ve

integralidad,

Cordialm

Proyectd/ Elaboré:

Reviso:

NO

Dr. (). Nombre del titular
Oficina de Control Interno

Cargo del remitente
Envio Nombre de la informacio

Datos del de solicit

rendicion.

memora

7

NOMBRE DEL REMITENTE

Numero de folios: ___

instructivo para la

ferencia, de manera atenta le
n reportada correspondiente a

portada cumple con los principios de
, consistencia y oportunidad y que se remite
0s en la normatividad vigente.
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CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA'Y
FECHA

NATURALEZA DEL CAMBIO

1.0

Se crea este procedimiento, para responder al rol que tiene la
Oficina de Control Interno: relacion con entes mediante el
cual se establecen las actividades paz [ programar,

Se estructura en dos moédulos: el > los Entes

RAMA DE PRESENTACION
la periodicidad de la cuente

Se incluye el Anexo No.
DE INFORMACION, do

las siguientes normas:

012: “Por el cual se dictan normas sobre
iento de la contraloria de Bogot4, d. C., se
orgénica e interna, se fijan las funciones de
sus dependencias, se modifica su planta de personal y se ajustan el
sistema de|nomenclatura y los grados de la escala salarial de la
planta de personal y se dictan otras disposiciones".

R.R. 024 de 20 de
Noviembre de

Resolucién Organica No. 07 del 7 de noviembre de
2012, Auditoria General de la Republica “Por medio del cual se
eglamenta la Rendicién de la Cuenta Electrénica por parte de las
ontralorias y el Fondo de Bienestar Social de la Contraloria
General de la Republica y la revision por parte de la Auditoria
General de la Republica”.

. Resolucién Organica No. 13 del 2010 de la Auditoria
General de la Republica. “Por medio del cual se modifica la
Resolucién Organica No. 11 de 2010”.

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

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

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA'Y
FECHA

NATURALEZA DEL CAMBIO

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

. Resolucién Reglamentaria No. 03(¢
Auditoria Fiscal: “Por la cual se pres odos y se
establece la forma, términos y procedi nformidad

2.0

44 de octubre
de 20183

Se adicionan las definiciones 0 Conforme.
. Se ajusto el ob,

. Se ajusté el

. Se ajusté

mograma la Ley 87 de 1993,
y 943 de 2014.

; la Resolucién Orgéanica No. 07 de 2012;
11 de 2010, en concordancia con la
No. 08/2010, asi como las Resoluciones

y firma digital o electrénica.

Se ajustaron las definiciones: certificacion, cuenta, forma,
bormato electrénico, plan conforme, plan no conforme, rendicion de
uenta, término y validacion.

. Se incluyeron las definiciones: radicado de envio de la
informacion y solicitud de prérroga.

. Se ajustaron los formatos: Anexo No. 1. . Cronograma de
Presentacion Reportes de Informacién de la cuenta a la Auditoria
Fiscal Vigencia __ y Anexo No. 2. Certificaciones Emitidas por las
Dependencias Responsables de la Rendicion de la Cuenta.

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

. Se sustituy6 la actividad 1, por: el recibo de la comunicacion
de los entes externos y de control sobre la realizacién de auditoria o
solicitud de informacién. Igualmente, se modificé la responsabilidad.
. La anterior actividad 2, se reemplazé por el envio de la
comunicacién a la Oficina de Control Interno para la preparacion de
la respuesta y la realizacion de la correspondiente consolidacion de
la informacion.
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VERSION

No. DEL ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA'Y
FECHA

NATURALEZA DEL CAMBIO

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

* La anterior actividad 4, se sustituy6 pg
la Oficina de Control Interno por part
proceso a través de la Direccién de Apo
se modificé la responsabilidad.

e prérroga a
nsables de
jualmente,

. La anterior actividad 5
de respuesta para firma
valorada la informacio
responsables de
responsabilidad.

del proyecto
ntralor, una vez analizada y
dada por cada uno de los
se modifico la

ificd por la revision del proyecto
de respuesta, el cua i el sefior Contralor de Bogota y
icaci i final ante el ente externo y/o de

dad 7 se reemplaz6é por la anterior 12
lan de Mejoramiento a la Oficina de Control
los responsables de procesos y se incluyo

on del Plan de Mejoramiento y el envio a la Direccion de
Despacho para firma del Contralor, asi como la
esponsabilidad y el punto de control.

La actividad 9 se formé por la anterior 14 ajustada, remision
del Plan de Mejoramiento (una vez firmado por el Contralor de
Bogota D.C) al ente externo y/o de control por parte dela Direccién
de Apoyo al Despacho.

. La actividad 10 se conformd por la anterior 15, el recibo de la
comunicacion del Ente de Control, mediante la cual se informa sobre
la Conformidad o No del Plan y su remision a la Oficina de Control
Interno. Igualmente, se modifico la responsabilidad.

. La actividad 11 se cre6 por la anterior 16 ajustada, el recibo
de la comunicacion e informa a las areas involucradas, en caso de
requerirse ajustes (Plan No Conforme), asi como la coordinacién de
la realizacion de los ajustes necesarios hasta obtener el documento
depurado de ajustes y lo remite a la Direccién de Apoyo al Despacho
para que tramite la firma del sefior contralor y la comunicacion sea
enviada nuevamente al ente de control. Igualmente, se modificé la
responsabilidad y se incluy6 observacion.
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La actividad 12 se constituyo por la anterior 17 ajustada, inclusion de
los nuevos hallazgos en el Plan de Mejoramiento del Proceso
respectivo y se incluyé observacion.

La actividad 13 se cred por la anterior poracion de un

informacién. Se ajust6 igu esponsabilidad, se eliminé la
observacion y se adicio

Se incluy6 la activi isiobn por ‘parte del responsable del
proceso de la i respondiente a la Oficina de Control
Interno para su ¢ ny envie. Se ajusté la responsabilidad y

reportada, verificando que los formatos y
exigidos se encuentren diligenciados y

17 se constituyd por la anterior 20, remision a la
ecnologias de la Informacion y las Comunicaciones de
respectiva a través de los aplicativos establecidos. SE
§'la responsabilidad y se incluy6 observacién.

a actividad 18 se conformo por la anterior 25 ajustada, realizacién
el cargue y transmision de la informacién en el aplicativo
establecido por el Ente de Control y genera el certificado de la
transmision de la cuenta y se ajusto el punto de control.

La actividad 19 se edificd con la anterior 30 ajustada, archivo en
medio fisico y/o magnético la informacion correspondiente a la
rendicion de la cuenta.

Se incluy6 la actividad 20, remision de la Oficina de Control Interno a
la Direccién de Apoyo al Despacho la informacién consolidada para
la revisibn y firma del sefior Contralor, acompafiada de la
certificacién donde consta que la misma cumple con los principios de
integralidad, veracidad, calidad, consistencia y oportunidad.
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Se incluy6é la actividad 21, revision del proyecto de oficio y la
certificacion, los cuales son firmados por el sefior Contralor de
Bogota y radica la comunicacion final ante el ente externo y/o de
control. Se incluy6 el registro Oficio y certificacion firmadas por el
Contralor.
Se incluy6é como actividad 22, el envio a
por parte de la Direccién de Apoyo al Despacho, de la constancia de
evidencia de recibido por parte
observacion.
R.R. 021 de junio 11 de
3.0 2015
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