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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para dar tramite a los requerimientos y/o solicitudes

de informacién de los entes externos

y/o de control, asi como la rendicién de la cuenta

fiscal al ente encargado de vigilar la gestion fiscal de la Contraloria de Bogota D.C.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con el recibo

de la comunicacién de los entes externos y/o de

control sobre la realizacién de auditoria o solicitud de informacién y finaliza con el envio de
los archivos de la cuenta rendida a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones para la publicacion en la Pagina Web en el Link correspondiente.

3. BASE LEGAL:

DESCRIPCION

Por la cual se establecen normas para el ejercicio
del control interno en las entidades y organismos
del estado y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87
de 1993 en cuanto a elementos técnicos y
administrativos que fortalezcan el sistema de
control interno de las entidades y organismos del
Estado.

Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de
Control Interno-MECI

NORMA FECHA

Ley 87 29-nov-1993
Decreto 1537 26-jul-2001
Decreto 943 21-may-2014
Acuerdo 658 21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacién y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C.,
se modifica su estructura organica e interna, se
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NORMA FECHA DESCRIPCION

fijan funciones de sus dependencias, se modifica la
planta de personal, y se dictan otras disposiciones

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo
658 del 21 de diciembre de 2016” "Por el cual se
dictan normas sobre organizacion y
Acuerdo 664 28-mar-2017 | funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C.,
se modifica su estructura organica e interna, se
fijan funciones de sus dependencias, se modifica la
planta de personal, y se dictan otras disposiciones

Resolucion Por medio de la cual se establece la forma,

Reglamentaria 19-00-2016 términos y el procedimiento para la rendicién de la

No. 001 Auditoria cuenta y presentacion de informes a la Auditoria
Fiscal Fiscal ante la Contraloria de Bogoté D.C.

4. DEFINICIONES:

AUDITORIA: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la extensiéon en que se cumplen
los criterios definidos para la auditoria interna.

Nota 1: las evidencias consisten en registros, declaraciones de hechos o cualquier
otra informacion que sea pertinente para los criterios de auditoria, y que sea
verificable.

Nota 2: las auditorias internas, denominadas en algunos casos como auditorias de
primera parte, se realizan por o en nombre de la propia organizacion, para la
revision por la Direccion y con otros fines internos. Pueden constituir la base para
un auto declaracion de conformidad de una organizacion.

CARGUE: ingreso de informacion a un aplicativo

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

CB: formulario electrdnico estandarizado

CBN: documento electrénico

CUENTA FISCAL: conjunto de documentos que soportan legal, técnica, financiera y
contablemente las operaciones realizadas por los responsables del erario durante un

periodo determinado, en cumplimiento a los principios de economia, eficacia, eficienciay
equidad
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FORMATO Y/O DOCUMENTO ELECTRONICO: forma particular de codificar informacion
para ser almacenada.

PLAN DE MEJORAMIENTO CONFORME: plan de mejoramiento aprobado por parte del
ente externo y/o de control por el cumplimiento dentro de los términos, requisitos y
condiciones establecidos.

RADICADO DE ENVIO DE LA INFORMACION: es el registro donde consta la fecha y
hora de envio a un tercero.

RENDICION DE CUENTA: deber legal y ético que tiene el servidor publico, persona
natural o juridica a quien se le hayan confiado bienes o recursos de la entidad, de
responder e informar sobre la administracién, manejo y rendimiento de fondos, bienes y/o
recursos publicos asignados y sobre los resultados de su gestion en el cumplimiento del
mandato que le ha sido conferido.

SOLICITUD DE PRORROGA: tiempo adicional maximo otorgado por el ente de control en
los casos solicitados por la entidad, para radicar la respuesta a la solicitud de informacién o
rendicion de la cuenta por parte de los responsables. Debe realizarse solamente para
eventos que se tipifiquen como de fuerza mayor o caso fortuito.

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

VALIDACION: aplicacién automatizada de una serie de controles y restricciones para
asegurar la integridad de la informacién 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 usuario del sujeto de control para continuar
con el proceso de incorporacién de informacion.

VERIFICACION: confirmacién que la informacién presentada por la dependencia o la
entidad, cumple con los requisitos especificados en las resoluciones vigentes para la
rendicién de la cuenta, en la forma y términos establecidos.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

OBSERVACIONES/PUNTOS
DE CONTROL

5.1. Tramite de Informacion ante los Entes Ex

ternos y/o de Control

Observacion:
En cuanto a informacion que
los entes de control puede

solicitar, se contempla:
Contralor, : L L0 e
Contralor Auxiliar, Recibe comunicacion Ny requerimientos, explicaciones
Director de de los entes externos| Comunicacién de |a ' qurmes, plan de
1 Apoyo al y/o_ Qe control sobre la | entes externos y/o | mejoramiento, entre otros.
Despacho 'SO|ICI’[Ud” de de control _ o
informacién. Si la comunicacién
corresponde a la Conformidad
del Plan de Mejoramiento, se
activa el procedimiento plan de
mejoramiento.
Envia la comunicaciéon
a la Oficina de Control
Director de Interno ~ para la o Observqc?én: .
> Apoyo al preparacion de la Co.m_unllcamon Esta a_chwaad se rea_llga para
Despacho respuesta y en caso| Oficialinterna |cualquier tipo de solicitud de

de que se requiera, la

informacion.

Jefe Oficina de

consolidacion de la
informacion.

Evalta la
comunicacion para

identificar los procesos
y/o dependencias que

Comunicacién

3 Control Interno | deben enviar la | oficial Interna a los
y/o Profesional |informacion a la| responsables de
responsable |Oficina de Control procesos.
Interno y remite
comunicacion interna a
los responsables
Remite respuesta del Punto Control:
requerimiento a la Verifica que la informacion
Oficina de  Control suministrada sea acorde con el
_ Interno en los t(,érminos Comunicacion requerimiento efectuado por el
Director, y parametros Oficial interna y/o ente.
4 Subdirector o | establecidos. En caso inf ) Observacion:
Jefe de Oficina |de  ser necesario, m:(jrjrﬂsg on En los casos que se requiera,

solicita ampliacion de
los términos ante la
Oficina de Control
Interno.

la solicitud de prérroga debe
Estar justificada, en caso
contrario, continuar en la
actividad No. 6.
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Observacion:
La Direccion de Apoyo al
Despacho radica la solicitud
formal ante el ente de control.
Tramita la solicitud de Se activa I_a _actividad 1 de
" . . C este procedimiento.
5 Jefe Oficina de prprrog:aatraves de la Co_m_unycamon
Control Interno Bgzgggﬁode Apoyo al| Oficial interna En caso de que el ente de
Control -~ no acepte la
ampliacion de términos, la
informacién deberd
suministrarse en el plazo
inicialmente establecido.
Valora la pertinencia
de la respuesta Observacion:
Jefe Oficinade |suministrada por el En caso que la respuesta no
6 Control Interno | (los) proceso(s) al sea pertinente se debera
y/o Profesional |requerimiento del ente solicitar ajuste de manera
responsable |de control y en caso inmediata, al proceso
de requerirse la responsable.
consolida.
Remite a la Direccién
de Apoyo al
Despacho, el proyecto
de respuesta para la Observacion:
firma del Contralor, Mediante esta Comunicacion
7 Jefe Oficinade |[con la informacidbn| Comunicacion |se remite el Proyecto de
Control Interno | analizada, valorada y| Oficial interna |respuesta para el ente
con visto bueno por externo y/o de control.
cada uno de los
responsables de
proceso que
intervinieron.
:)-rrgyr/?et?o I(?e ];Igsn;ueg'g Respuesta Obse.rvac_lgn:
Director de r el Contralor de|definitiva firmada y| -2 Direccion de Apoyo debe
por € ontralor de| detinitiva 292 ¥ | remitir copia del radicado de
8 Apoyo al Bogotd y radica la|radicada ante el .
Despacho comunicacion final | ente externo y/o recioo por parte del ente de
P y

ante el ente externo
y/o de control.

de control.

control a la Oficina de Control
Interno.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

REGISTRO

OBSERVACIONES/PUNTOS
DE CONTROL

5.2. Rendicion de la Cuenta al Ente de Control

Elabora  cronograma
Profesional de presentacion de
9 Oficina de informaciéon de las
Control Interno | cuentas a rendir
durante la vigencia

Cronograma de
Presentaciéon
Reportes de

Informacion de la
Cuentaala

Auditoria Fiscal

Observacion:

Ver Anexo 1. Cronograma de
Presentacion Reportes de
Informacién de la Cuenta a la
Auditoria Fiscal.

La rendicién de la cuenta, se
debe reportar de conformidad
con los términos establecidos
por la normatividad del ente de
control.

Remite Comunicacion
Oficial interna
recordando a las
Jefe de Oficina |dependencias

10 de Control responsables y/o
Interno Direcciones
Sectoriales sobre los
términos de envio de
la informacion.

Comunicacion
oficial interna

Observacion:

En los casos que amerite, la
Oficina de Control Interno
generara las alertas
correspondientes para
asegurar que la informacion
sea enviada en forma
oportuna.

Remite a la Oficina de
Control Interno la
informacion
correspondiente  para
su consolidacion vy
envio.

Director,
11 Subdirector o
Jefe de Oficina

Comunicacion
oficial interna.

Certificacion de la
Informacién

Observacion:
Ver Anexo 2. Certificacién de
Informacién.

La informacion anterior debe
radicarse acompanada de las
certificaciones donde consta
que la misma cumple con los
principios de integralidad,
veracidad, calidad,
consistencia y oportunidad.

Realiza la revisién de la
informacién reportada,
verificando que los

12 Igﬁl?ﬁ:gzl formatos y documentos
Control Interno electrénicos exigidos se
encuentren
diligenciados y
completos.

Punto de control:

Constata que la informacién se
encuentre completa, en caso
contrario envia correo
electronico y/o Comunicacién
Oficial interna a la
dependencia correspondiente,
informando sobre la
inconsistencia detectada para
que realice el ajuste respectivo
dentro de los términos
establecidos por la Oficina de
Control Interno.

Observacion:
En <caso de encontrarse




©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO RELACION CON
ENTES EXTERNOS Y DE CONTROL

Cédigo de formato: PGD-02-05

Cédigo documento: PEM-05
Version: 6.0

Pagina: 7 de 14

OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
vigente el aplicativo
correspondiente para la
rendicion de la  cuenta,
continué en la actividad 16,
caso_contrario siga a la
actividad 13.
Remite a la Direccion
de Apoyo al Despacho
la informacion
consolidada para la Comunicacién
revision y firma del oficialinterna
Contralor, acompanada
Jefe Oficina de|de la certificacion
13 Proyecto de
Gonvolltemo | donde corela e 2 fespuesa para o
o ente externo y/o
principios de de control.
integralidad,
veracidad, calidad,
consistencia y
oportunidad.
Tramita el proyecto de| Comunicacion
oficio y la certificacion,| oficial externa
Director de para. la firma del
14 Apoyo al Contralor de Bogota y Certificacion
Despacho radica la comunicacion| firmada por el
final ante el ente Contralor de
externo y/o de control. Bogota.
R e %
Director de dBhstancia de Esta actividad se desarrolla en
15 Apoyo al evidencia de  recibido caso de no contar con un
Despacho aplicativo para la rendicién de
por parte del ente de la cuenta
Control. '
Remite a la Direccion
s g8 &
- . Esta actividad se desarrolla en
16 Jefe Oficina de _Comunlc.e,lmones, .Ia caso de encontrarse vigente el
Control Interno mformacpn r%spect:va aplicativo correspondiente para
a lraves e 108 la rendicién de la cuenta.
aplicativos
establecidos.
Realiza el cargue vy Punto de Control:
, transmisién de la Verifica que se genere la
Iggi?r?;oggl informaciéon en el Constancia de recibido de dIa
aplicativo  establecido - rendicion de la cuenta, emitida
17 %%n;[goé)ligig?gny por el Ente del(}ontroly C_?_:t:;]za:;igigﬁ.la por”el ente de Controll y{o
de TICS genera el cgr_tlflcado de cerftn_‘lcado de la transmision
la transmisién de la emitido por el aplicativo
cuenta correspondiente.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERS’I‘E“g'gﬁTERS(’)'T_UNTOS
Observacion:
Esta actividad se desarrolla en
caso de encontrarse vigente el
aplicativo correspondiente para
la rendicién de la cuenta.
Consolida la
informacion remitida
de los documentos vy
Profesional formatos electrénicos
- enviados
18 Oficina de .
Control Interno corrgsgondlentes a la
rendicion de la cuenta y
archiva una copia en
medio fisico y/o
magneético
Envia los archivos de la
cuenta rendida a la
Direccién de Punto de Control:
Profesional Tecnologia de la Sy La Oficina de Control Interno
19 Oficina de Informac?ién y las romunicacion debe  verificar que la

Control Interno

Comunicaciones para
la.publicacién en la
Pagina Web en el Link
correspondiente.

oficial interna

informacién sea publicada en
el link respectivo.
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6. ANEXOS:

ANEXO 1 - Cronograma de Presentacion Reportes de Informacion de la Cuenta a la
Auditoria Fiscal

. Caodigo formato: PEM-05-01
(f‘\ CRONOGRAMA DE PRESENTACION | Version 6.0
CONTRALORIA | CUENTA A LA AUDITORIA FISCAL | Versién: 6.0
DE BOGOTA. D.C. VIGENCIA .
- Pagina X de Y

PLAZO MAXIMO DE REPORTE

INFORME | PERIODICIDAD gsglfgﬁg:gl'_‘g VIGENCIAgggxx NORMATIVIDAD
EIFIm|alm|J|J|Als|o|N|D

INFORMACION EXTERNA

ANUAL
CUENTA
AUDITORIA| INTERMEDIA
FISCAL MENSUAL

Funcionario Responsable Oficina de Control Interno:

La rendicién de la cuenta debe presentarse dentro de los términos establecidos
en la resolucion vigente de la Auditoria Fiscal.
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ANEXO 2 - Modelo Certificacién de Informacién

PARA: Dr. (a). Nombre del titular
Oficina de Control Interno
DE: Cargo del remitente
ASUNTO: Envio Nombre de la informacion
REF: Datos de la Comunicacion Oficial interna de solicitud o instructivo

para la rendicion.

Conforme a lo solicitado en la Comunicacién Oficial interna de la referencia, de
manera atenta le remito el formato nombre de la informacién reportada
correspondiente a fecha de corte de la informacion o vigencia.

Certifico que la informacién aqui reportada cumple con los principios de integralidad,
veracidad, calidad, consistencia y oportunidad y que se remite dentro de los términos

establecidos en la normatividad vigente.

Cordialmente,

NOMBRE DEL REMITENTE

Anexo: SI . NO __ Numero de folios:

Proyectd/ Elaboro6:
Revisé:
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version R.R. No. Descripcion de la modificacion
R.R. 024 I . .
1.0 20 noviembre 2012 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 044 . . .
2.0 30 octubre 2013 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 021 . . .
3.0 11 junio 2015 Ver procedimiento, link normatividad.
El procedimiento cambi6 de versiéon 4.0 a 5.0.
e En normatividad se retira la RR.016 del 25de marzo de
2015, porque no es pertinente para este procedimiento,
e Los verbos de la Descripcién del Procedimiento se
ajustaron a tercera persona.
6. Descripcion del Procedimiento / 6.1 Proceso de Tramite de
Informacién ante los Entes Externos y/o de Control:
Se ajustaron y complementaron las actividades del
procedimiento, junto con registros, puntos de control y
observaciones, asi:
Actividad 1: Se incluy6é la Observacion “Si la comunicacion
corresponde a la Conformidad del Plan de Mejoramiento, se
activa el procedimiento plan de mejoramiento — acciones
correctivas, preventivas y de mejora”
4.0 R.R. 071 Actividad 3: En la d " " Vo D dencias”
. 30 diciembre 2015 ctividad 3: En la descripcion se agregd” y/o Dependencias’.

Actividad 4: Se cambia al responsable por “Director, Subdirector
o Jefe de Oficina”.

Se ajusta la redaccion de la Descripcion y de la Observacion de
la actividad.

Se agrega el control “Verifica que la informacion suministrada sea
acorde con el requerimiento efectuado por el ente”.

Actividad 5: se ajustan la descripcion y la observacion de la
actividad.

Actividades 6 se elimina “Remitir respuesta del requerimiento a
la Oficina de Control Interno en los términos y parametros
establecidos”

Actividad 8: Para esta versién corresponde a la actividad 7, se
introduce como registro “Comunicacion Oficial interna” y se
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Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

ajusta la descripcion”.

Actividad 9: Para esta version corresponde a la actividad 8, la
Observacion se ajusta en los siguientes términos “La Direccion
de Apoyo debe remitir copia del radicado de recibo por parte del
ente de control a la Oficina de Control Interno”

Actividades 10, 11 y 12 se eliminan, ya que corresponden a
actividades propias del procedimiento de plan de mejoramiento —
acciones correctivas, preventivas y de mejora.

6.2. Rendicién de la Cuenta al ente de control:
Debido a la eliminacién de actividades en el acapite 6.1, la
numeracion para este acapite continta en la actividad 10.

Actividad 13 ahora 10, se ajusta la actividad asi “Elabora
cronograma de presentacion...”

Se agrega la siguiente una observacion a la actividad 12 “En caso
de encontrarse vigente el aplicativo correspondiente para la
rendicion de la cuenta, continué en la actividad 16, caso contrario
siga a la actividad 13”

Las actividades 20, 21 y 22 pasan a ser las actividades 13, 14y
15

Se agrega la actividad 18 “Consolida la informacion remitida de
los documentos y formatos electrénicos correspondiente a la
rendicion de la cuenta enviados y archiva una copia en medio
fisico y/o magnético”

Se adiciona la actividad 19, relacionada con el envio los archivos
de la cuenta rendida a la Direccion de Tecnologia dela
Informacién y las Comunicaciones para la publicacién en la
Pagina Web en el Link correspondiente.

5.0

R.R. 029
31 agosto 2016

El procedimiento cambi6 de versiéon 5.0 a 6.0.

Se realizan los ajustes de forma de acuerdo al Procedimiento
para Mantener la Informacion Documentada del Sistema
Integrado de Gestién — SIG, R.R. 027 de 2017

Se ajustd la base legal incluyendo el Decreto 943 de 2014, el
Acuerdo 658 de 2016, el Acuerdo 664 de 2017 y la R.R. No. 001
de 2016 de la Auditoria Fiscal

Se retira el Acuerdo 519 de 2012 y la R.R. No. 02 de 2012 de la
Auditoria Fiscal

En cuanto al numeral 4 se incluyeron las definiciones de: CB y
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Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

CBN vy se ajustaron las definiciones de: cargue, cuenta fiscal,
solicitud de prorroga y verificacion.

El numeral 6.1 “Proceso de Tramite de Informacion ante los
Entes Externos y/o de Control’ se modifica quedando 5.1
“Tramite de Informacién ante los Entes Externos y/o de Control”

Para este mismo numeral se ajustaron y complementaron las
actividades, registros, puntos de control y observaciones asi:

Actividad 1: Se modifica el nombre del procedimiento “Plan de
Mejoramiento Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora’
por procedimiento “Plan de Mejoramiento”

Para los responsables de las actividades 3, 6, 7, 9, 12, 16, 17,
18 y 19 se elimina “especializado o universitario y/o técnico’,
dejando unicamente “Profesional responsable Oficina de Control
Interno”, “Jefe Oficina de Control Interno”, segun corresponda.

Actividad 4: Se ajusta la observacién “En los casos que se
requiera, la solicitud de prérroga debe incluir la justificacion
correspondiente. Caso contrario, continuar en la actividad No.
6.” quedando “En los casos que se requiera, la solicitud de
prorroga debe estar justificada; en caso contrario, continuar en la
actividad No. 6.”

Actividad 8: Se reemplaza la actividad “Revisa el proyecto de
respuesta, posteriormente es firmado por el Contralor de Bogota
y radica la comunicacion final ante el ente externo y/o de
control.” por “Tramita la firma del proyecto de respuesta por el
Contralor de Bogota y radica la comunicacion final ante el ente
externo y/o de control.”

Actividad 9: En la observacion se eliminan las palabras
mensual, intermedia y anual, asi como “Ver Anexo 1.
Cronograma de Presentacion Reportes de Informacion de la
Cuenta a la Auditoria Fiscal’

Actividad 11: Se adiciona “Subdirector’ como responsable de
la actividad

Actividad 14 y 15: Se modifica “Direccion’ por “Director’

Actividad 19: Se incluye “Comunicacion Oficial Interna’ como
registro de la actividad. En el punto de control se agrega la
palabra “sea”

El nombre del anexo 1 “Modelo de Cronograma de Presentacion
Reportes de Informacion de la Cuenta a la Auditoria Fiscal
Vigencia ” cambia a “Cronograma de Presentacion Reportes de
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Informacidn de la Cuenta a la Auditoria Fiscal’

Asi mismo se incluye que “La rendicion de la cuenta debe
presentarse dentro de los términos establecidos en la resolucion
vigente de la Auditoria Fiscal’ y se elimina “Mensual: EI noveno
dia habil siguiente al mes reportado. Intermedia: El primer dia
habil del mes de agosto. Anual: Décimo primer dia habil del mes
de febrero”
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