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1. OBJETIVO:

Definir las actividades para preservar los productos del proceso de vigilancia y control a
la gestion fiscal durante el proceso interno y hasta la entrega final al cliente.

2. ALCANCE:

Inicia con el envio en medio magnético - formato PDF, de los 4
debidamente firmados a la Direccion de Apoyo al Despacho y termina
en la pagina WEB e intranet de los productos del proceso de vigila
gestion fiscal.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA FECHA

“‘Por el i ormas sobre
organizaci
de Bogota, ifica su estructura

las funciones de sus

Acuerdo 519 26/12/2012

Norma NTC - 1ISO
9000:2005

Norma NTC-IS
9001:2008
Norma
1000:2009

ternacional, Sistema de Gestion de la
Fundamentos y Vocabulario.

on de la Calidad.

NTC Noma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

“Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancidén de actos de corrupcion y
la efectividad del control de la gestién publica”.
“‘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
20/01/2015|Ley 1712de 2014 y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 1474 12/07/2011

06/03/2014

Decreto 103



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882#0
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4. DEFINICION:

ALMACENAMIENTO: Etapa en la cual se guarda el producto en condiciones apropiadas
y controladas para conservar y mantener sus condiciones.

PRESERVACION: La proteccion fisica del producto para mantener su conformidad.

PROTECCION: Son las medidas que se toman para evitar alteracion delfg

PRODUCTO: Resultado de un proceso. Dentro de los productos se in
l.

auditoria modalidad regularidad, desempefio y visita de control fi

5. ANEXOS:

Anexo 1: Certificado de archivos enviados a la Direccié
Cdédigo PVCGF-07-001.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

de Apoyo

spacho.

PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
DlRECTOR Observacion:
TECNICO Memorando , C
SECTORIAL DE remisorio, | =) €nvio de los informes
FISCALIZACIO edio " |se hard dentro de los
- formato| Certificado cinco (5) dias habiles
DIRECTOR D informe final,| de archivos S|gU|en_tes L@ su
1 , , comunicacion.
te firmado, a|enviados a la
6n de Apoyo al Dl'z‘ecglgna?e Ver Anexo 1 - Certificado
Degpgchol de archivos enviados a

la Direccion de Apoyo al
Despacho.

Archiva los productos
junto con los respectivos
soportes en la serie
documental de acuerdo
con lo establecido en la

1 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
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
DIRECTOR DE |Tabla de Retencion
REACCION Documental.
INMEDIATA
COORDINADOR
GRUPO
ESPECIAL
g de los
DIRECTOR DE |Remite los informes a la rmes se debe realizar
3 APOYO AL Oficina Asesora de imo dentro de los
DESPACHO Comunicaciones. 0) dias habiles,
siguientes desde su
cibo.
Analiza informacion y
divulga en io de Observacion
JEEE OFICINA comunicacion, St La Oficina Asesora de
Comunicaciones tiene
4 Cgf/IEUSI\ﬁCR:CEI)gN cinco (5) dias habiles,
ES para devolver el(los)
informe(s) desde su
recibo.

publicacion.

informes a la

de

de la

y las

omunicaciones y

solicita la publicacién en
la pagina web e intranet
al dia siguiente del
recibo por parte de la
Oficina Asesora
Juridica.

Observacion:

Dentro de los productos
se incluyen: informes de
auditoria modalidad
regularidad, desempefio
y visita de control fiscal.
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PUNTOS DE
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion:
La identificacion  de
producto, sector, afio de
ujeto de
ra los
ria de
de
ita de
Asigna funcionario,

DIRECTOR quien publica en la blicacion se debe
TECNICO DE |pagina WEB e intranet maximo dentro
TECNOLOGIAS |los productos d de los cinco (5) dias

6 DELA Proceso de Vigilancia y abiles  siguientes al
INFORMACION Y |Control a la Gestidn envio.
LAS Fiscal, identificando
COMUNICACION | producto, sector, Punto de Control:
ES elaboracio j La Direccién Sectorial,
control. Direccibn de Reaccion

Inmediata o Coordinador
de Grupo Especial seran
los  encargados de
verificar que la Direccién

de tecnologias de la
informacion y las
comunicaciones  haya

realizado la publicacion
de los productos.

DIRECTOR DE
D AL
ACHO

labora y radica oficio

irigido a los
Honorables Concejales
en el que se informa que
los productos se
encuentran a
disposicion en la pagina
WEB de la entidad para
su control politico.

Oficio
remisorio
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7. ANEXOS
ANEXO No. 1. ,
CERTIFICADO DE ARCHIVOS ENVIADOS A LA DIRECCION DE APOYO AL
DESPACHO
6
@ CERTIFICADO DE ARCHIVOS

ENVIADOS A LA DIRECCION DE
APOYO AL DESPACHO

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

DIRECCION / GRUPO ESPECIAL:

Informe Final de Auditoria Modalidad?

En mi calidad de Director(a) Técni
archivos enviados a la Direccio
Informe de Auditoria Modalidad
_____, presentados a los Represe
mismos seran colgado ag

Grupo Especial, certifico que los
cho, son fiel copia de los originales
vigencia , correspondiente al PAD
es de sujetos de control, toda vez que los

CTOR / COORDINADOR GRUPO ESPECIAL

Pro
Elabor¢
Reviso:

2 Regularidad, Desempefio o Visita de Control Fiscal.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Nimero y fecha del Acto
Administrativo que lo
adopta

Descripcién de la modificacig

1.0

R.R. 04 de febrero 06 de
2003

El procedimiento cambia de versio

espacho el ndmero de
uplicar con destino a los
y empaste). Ejecutor:
vicios Administrativos.

Embala los informes. Ejecutor:
ector de Servicios Administrativos.

dad 4. Envia producto embalado a la Direccion
Apoyo al Despacho. El original lo regresa a la
Direccion Sectorial que originé el Informe. Ejecutor:
Subdirector de Servicios Administrativos.

e Actividad 5. Elabora y radica oficio de remisién de
informes a los clientes en la Oficina de Radicacion
de la Contraloria, incluyendo una copia para la
Direccion de Economia y Finanzas Distritales.

Actividad 6. Entrega Informe Final a los Clientes.

2.0

. 048 de septiembre 30
de 2003

El procedimiento cambia de versién 2.0 a 3.0.

Se modifica redaccion de objetivo y alcance del
procedimiento.

Se ajusta redaccion de las actividades de la Descripcion
del procedimiento.
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Numero y fecha del Acto

Versién Administrativo que lo Descripcién de la modificacién
adopta
RR. 051 de diciembre 30 En Ia_l Descnpcmn_del _Proceso se ,|n_cluye aC|V|dad 4
3.0 de 2004 relacionado con incluir en la pagia B de la
Contraloria los Informes de Auditoris
R.R. 045 de noviembre 30 , .
4.0 de 2005 Cambia de version.
Se elimina en actividad 1 cion
de Informética para ahots
En la actividad 2 dispone que,las copias para los
6o R.R. 018 de 14 de agosto clientes sean pr lemente en 0 magneético.
de 2006 Seincluye g de Apoyo al Despacho informe
a los clientes g encuentra disponible en
la pagina WEB.
Sec
6.0 R. R. 029 de Noviembre Q
' de 2009
blece una observacion respecto del tiempo de
VIO a la Direccion de Apoyo al Despacho.
70 R.R. 015
' 2010 En la actividad 3 se establece una observacién que da
el término para la publicacion y un punto de control
para la verificacion de la publicacion por parte de las
Direcciones Sectoriales.
Se adiciona el Anexo 1.
Se modifica el nombre del procedimiento, con el fin de
dejarlo general para los productos del proceso.
Se ajusta a la estructura determinada en el
procedimiento para el control de documentos internos
8.0 -R. 007 de marzo 31 de del Sistema Integrado de Gestion.

2011

Se complementan las definiciones.

Se actualiza la columna de responsable de acuerdo con
la nueva planta de empleos.
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Numero y fecha del Acto

Versién Administrativo que lo Descripcién de la modificacién
adopta
90 R.R. 055 de 18 de
' Diciembre de 2013
. imiento se separan las
10.0 56?5037 del 15 de Julio de Direccibn de Apoyo al
la Oficina asesora de
erminando términos para el trdmite
11.0 R.R. 040 de noviembre

2016




