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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades que se deben llevar a cabo para adelantar auditoria de desempefio sobre
politicas, asuntos, programas, proyectos, procesos, areas, factores o actividades de caracter especifico
o transversal, de interés o relevancia con el propésito de evaluar si lo actuado se ajusta a los principios
de la gestidn fiscal y emitir un concepto u opinién sobre lo evaluado.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la elaboracién del memorando de asignacion de auditoria y termina con la
verificacion que el informe resultante del desarrollo de la auditoria se encuentre publicado en la pagina

web e intranet.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion Politica 7-Jul-1991 Articulos 268 y 272.
Ley 42 26-Ene-1993 Sobre la organizacion de control fiscal financiero y los organismos que lo ejercen.
o Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santafé de

Decreto Ley 1421 22-Jul-1993 Bogoté. (En especial los Articulos 105y 109).

Ley 610 de 2000 15-Ag0-2000 Por la cual_se establece el tr’amlte de los procesos de responsabilidad fiscal de
competencia de las contralorias.
Por la cual se dictan las disposiciones generales del hbeas data y se regula el

Ley 1266 de 2008 31-Dic-2008 manejo de la informacion contenida en bases de datos personales, en especial
la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises
y se dictan otras disposiciones.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de

Ley 1474 12-Jul-2011 prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién publica.

Ley 1712 06-Mar-2014 Por medio glg la (;ue_ll se crea la Ley de_Transparent_:la y qle_l Derecho de Acceso a
la Informacioén Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 103 20-Ene-2015 P'or el _c_ual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan otras
disposiciones.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=56882#0
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TIPO DE NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Decreto 1081

26-May-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario Unico del Sector
Presidencia de la Republica.

Acuerdo 658

21-Dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y 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.

Acuerdo 664

26-Mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de diciembre de 2016”
“Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Bogotéa, 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.

Guia de Auditoria para
las Contralorias
Territoriales - GAT.

Nov- 2012

Metodologia adaptada a las necesidades y requerimientos propios del ejercicio
de la funcién de control fiscal en el nivel territorial construida por la Contraloria
General de la Republica, a través del SINACOF, en cumplimiento a lo normado
en el Articulo 130 de la Ley 1474 del 12 de julio de 2011.

Normas de Auditoria Relativas al trabajo, Fase de Planeacion, Ejecucion e
Informe NART; NAFP, NAFE y NAFI.

Resolucion
Reglamentaria 011

28-Feb-2014

Por medio de la cual se prescriben los métodos y se establece la forma, términos
y procedimientos para la rendicion de la cuenta y la presentacion de informes,
se reglamenta su revision y se unifica la informacion que se presenta a la
Contraloria de Bogot4, D.C., y se dictan otras disposiciones.

Resolucion
Reglamentaria 009

18-Feb-2019

Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion Reglamentaria N° 011 del 28
de febrero de 2014.

4. DEFINICIONES:

Ver otras definiciones en el procedimiento para adelantar auditoria de regularidad.

AUDITORIA DE DESEMPENO: ejercicio de control fiscal mediante la cual se evalGan politicas plblicas,
asuntos, programas, proyectos, procesos, areas o actividades de caracter especifico o transversal, de
interés o relevancia con el propdésito de evaluar si lo actuado se ajusta a los principios de la gestion
fiscal y emitir un concepto u opinién sobre lo evaluado.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N° | RESPONSABLE

Director Técnico
Sectorial
1 Subdirector de
Fiscalizacién
Gerente

Actividades previas al inicio de la fase de planeacion

Anexo N° 1

ACTIVIDAD

Elabora el memorando de
asignacion de auditoria. Ver

PUNTOS DE CONTROL /

REGISTROS OBSERVACIONES

Observacién:

Se debe tener en cuenta las particularidades
del sujeto de vigilancia (ficha técnica) y control
fiscal a auditar, los lineamientos de la alta
direccion, matriz de impactos y riesgos- MIR,
matriz de riesgo por proyecto y la politica
publica a evaluar en la vigencia, Insumos para
la planificacion del control y vigilancia de la
gestion fiscal, entre otros aspectos.

En este documento se registra de manera
concreta y precisa los aspectos de mayor
relevanciay los criterios que orienten al equipo
de auditoria y coadyuven a focalizar y obtener




CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR
AUDITORIA DE DESEMPENO

Cddigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cdbdigo documento: PVCGF-05
Version: 8.0

Pagina 3 de 40

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

resultados oportunos y de calidad en el
ejercicio auditor.

Director Técnico
Sectorial de
Fiscalizacién

Aprueba el memorando de
asignacion de equipo para la
auditoria y lo comunica al
equipo de auditoria
mediante el sistema de
informacién para la gestién
documental que esté
vigente.

Asignacion de
equipo para
auditoria de
desempefio

(PVCGF-05-01)

Punto de control:

El memorando de asignacion de auditoria,

debe:

v" Notificarse al equipo de auditoria con
anterioridad a la fecha programada para
el inicio de la auditoria en el PAD.

v" Reportarse en el aplicativo de trazabilidad
maximo cinco (5) dias habiles después de
la fecha de notificacion.

Observacion:

La fase de planeacion de la auditoria inicia en
la fecha programada en el Plan de Auditoria
Distrital - PAD, y termina con la aprobacion de
los programas de auditoria.

Punto de control:

Los tiempos méaximos para el desarrollo de las
fases de auditoria se establecen en los
lineamientos de la Alta Direccién.

Director Técnico
Sectorial de
Fiscalizacion

Comunica al representante
legal (0 quien haga sus
veces), del sujeto de
vigilancia y control fiscal a
auditar, el objetivo, el
alcance, la duracion y la
conformacioén del equipo de
auditoria. Ver Anexo N° 2

Presentacion de
auditoria y del
equipo auditor al
sujeto de
vigilancia y control
fiscal
(PVCGF-05-02)

Observacién:

En el oficio se debe solicitar los recursos para
el desarrollo de la auditoria, los accesos
directos sobre sistemas en linea, previa
autorizacion de claves y atributos, los
espacios fisicos y elementos logisticos
apropiados, de tal manera que se garantice al
equipo de auditoria, las condiciones
adecuadas de salubridad, iluminacién vy
seguridad para el trabajo e independencia de
la gestion fiscalizadora.

La comunicacion del oficio debe realizarse
previamente a la fecha de inicio de la
auditoria.

Todos los cambios que se presenten durante
la realizacion de la auditoria en los objetivos,
alcance, integrantes del equipo de auditoria o
fechas, debera informarse por escrito al
representante legal o quien haga sus veces.

El oficio de comunicacion de presentacion de
la Auditoria debe reportarse en el aplicativo de
trazabilidad, maximo cinco (5) dias habiles
después de la fecha de radicacién.

En el modelo de carta Anexo N° 2 -
Comunicacion oficial externa presentacion de
la auditoria, se debe incluir un péarrafo en el
gue se informe al sujeto de control acerca de
los canales de comunicacién con que cuenta
la Contraloria para denunciar y entregar
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PUNTOS DE CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTR
SIFOINE . GisuRes OBSERVACIONES
informacién sobre actos de corrupcion,
indicando y facilitando numeros de lineas
telefénicas, ubicacion e instrucciones de
acceso al espacio virtual en el portal
institucional y/o correos electrénicos donde
puedan denunciar, permitiéndose incluso
presentar denuncias anénimas.
Observacién:
El equipo de auditoria velara por la seguridad
de los bienes suministrados en coordinacion
con los controles y seguridad que disponga el
sujeto de vigilancia y control a la gestion fiscal.
En caso de no recibir bienes del sujeto de
Recibe por escrito el vigilancia y control fiscal, esta actividad no
inventario de bienes aplica.
devolutivos suministrado
por el sujeto de vigilancia y Punto de Control:
control fiscal y diligencia Verificar el estado de los bienes puestos a
Anexo N° 3. El formato| Inventario parte |disposicion. El formato debe estar firmado por
incluye un parrafo con el interesada y quien entrega y recibe los elementos.
compromiso de la| compromiso de
proteccion de datos proteccion de Este formato se diligencia al inicio y al final de
personales, informacién | datos personales, |la auditoria. Es un solo formato, hace parte del
4 Gerente tecnoldgica, informacion informacion expedien_te de auditoria y se archiva por la
reservada y comercial (del tecnoldgica, fecha dltima.
procedimiento para informacién . . .
adelantar  auditoria  de reservada y La proteccion de datos e informacién
regularidad) que sea comercial suministrada en ejecucion de las Auditorias se
suministrada al equipo| (PVCGF-04-03) |efectuara en cumplimiento de la Ley 1266 de
auditor en el término de 2008!
ejecucion de la auditoria, la
cual _solo sera ut@liza_dg para Cuando se presente deterioro, dafio o pérdida
los fines del ejercicio del de la propiedad de la parte interesada
control fiscal. entregada, incluida la informacién, se debera
informar al Director Sectorial y este por escrito
al Sujeto de Vigilancia y Control, detallando las
condiciones y circunstancias del siniestro,
para lo cual se dara tramite a las instancias
pertinentes para el cubrimiento de los riesgos
materializados.
Director, _Dlllgenma D_eclaracm_)n de Punto de control:
- independencia y conflicto de o
Subdirector, L El directivo debe asegurar que tanto los
Intereses (del procedimiento ; . .
Gerente, o - integrantes del equipo Auditor y el personal de
para adelantar auditoria de| Declaracion de . -
Asesor, : . . apoyo contratado por prestacion de servicio
. regularidad), en el cual se| independenciay . ; . )
Profesional . diligencie el anexo mencionado, con el fin de
5 . o declara expresamente que conflicto de :

Universitario y/o - . asegurar que el personal involucrado en la
- se mantiene la intereses o . X
Especializado ; . Auditoria, no esté incurso en conflicto de

independencia respecto del | (PVCGF-04-04) |. . . :
. o . intereses con el sujeto de vigilancia y control
. sujeto de vigilancia y control ) .
(Equipo de fiscal ? | fiscal y control, de conformidad con lo
auditoria) iscal a auditar y lo entrega establecido en el estatuto anticorrupcion, y en
al Gerente. Ver Anexo N° 4 ’

1 “por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el manejo de la informacién contenida en bases de datos
personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones.”.
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PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
las disposiciones constitucionales y legales
vigentes sobre la materia.

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS

Este anexo hace parte integral de los papeles
de trabajo.

Observacién:

El anexo debera ser diligenciado por todos los
integrantes del equipo de auditoria, incluye el
nivel directivo y las demas personas
involucradas en el proceso Auditor
(Contratistas, Apoyo, etc.).

La declaracion de independencia y conflicto
de intereses debe reportarse en el aplicativo
de trazabilidad, maximo cinco (5) dias habiles

después de la fecha de suscripcion.
5.2 Fase de Planeacién

Observacion:

Se debe dejar el acuerdo del equipo auditor
sobre: la referenciacion, marcas de auditoria,
unidad de medida (pesos, miles, millones,
billones de pesos, etc.) para las cifras a
utilizar. Ver Anexo N° 5 - Referenciacion de
papeles de trabajo y marcas de auditoria (del
procedimiento para adelantar auditoria de
regularidad).

Para asegurar la identificacion y trazabilidad

Determina la forma cémo se del producto, los documentos elaborados en
Gerente o L I | o .
realizara la referenciacion desarrollo de la Auditoria deben contener:
. de los papeles de trabajo. Actade mesade |®* Nombre del sujeto de vigilancia y control
Profesional . fiscal
Universitario y/o . . trabajp para . N
6 L Asegura la identificacién en | referenciacién de | Modalidad de auditoria
Especializado . P
todos los documentos que papeles de e Cddigo de auditoria
. se generen, para garantizar trabajo? e Vigencia auditada
(Equipo de o
S la trazabilidad del producto e PAD
auditoria) . o
informe de auditoria. e Sector
La organizacién, conformacién se hace desde
el inicio de la auditoria y la foliacion del
expediente se realizara cuando el expediente
se encuentre terminado, en todo caso
organizado de acuerdo con el procedimiento
para la organizacion y transferencias
documentales del proceso de Gestidn
Documental, especialmente el numeral 5.1
Organizacion documental, Anexo 7: “Instructivo
para la conformacién de expedientes de Auditoria”.
Gerente Elabora el plan de trabajo a Observacién:
7 Profesional partir del memorando de Al elaborar el plan de trabajo, es necesario
Universitario y/o | asignacion de auditoria. tener en cuenta la revision de la cuenta, la
Especializado comprensién del sistema de control interno,

2 Utilizar formato establecido en el SIG
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PUNTOS DE CONTROL /

[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Ver Anexo N° 3 - Plan de los riesgos del sujeto de vigilancia y control
(Equipo de trabajo auditoria de fiscal y todo aquello relacionado con la pérdida
auditoria) desempefio. de recursos publicos. Asi mismo, se debe
tener en cuenta el andlisis de la siguiente
informacion:
v' Lineamientos alta direccion,
v Requerimientos Proceso de Estudios de
Economia y Politica Publica
v' Insumos de control social, suministrados por la
Direccion de Participacion Ciudadana.
v" Plan de mejoramiento del sujeto de vigilancia y
control fiscal.
v' Ficha técnica
v Resultados informes finales de Auditorias
anteriores
v' Pronunciamientos
v" Plan de Desarrollo y/o plan estratégico.
v'informes de la oficina de control interno o quien
haga sus veces, mapas de riesgos, planes de
accion
v" Temas de impacto del sector, registro en
medios de comunicacién sobre aspectos
sensibles del sujeto de vigilancia
v' Peticiones, quejas y reclamos radicados ante el
sujeto de vigilancia o ante la Contraloria de
Bogota D.C. El resultado de la evaluacién de
este insumo (DPCs y AZs) debe redactarse de
forma clara y entendible para el petente ya que
el texto que se plasme en el informe, debe
corresponder a la respuesta que se entregue al
peticionario.
v" Informaci6n observatorio de control fiscal —
Alertas fiscales
v/ Diagnéstico sectorial
v" Otros documentos de interés para la Auditoria.
Punto de control:
En el alcance del factor de seguimiento al plan
de mejoramiento, se debe tener en cuenta los
requisitos e indicaciones del procedimiento
vigente para tal fin.
Observacion:
La muestra de auditoria se determina de
manera técnica, clara y precisa por area,
Selecciona la muestra de proceso, proyecto, contrato, cuenta principal,
auditoria, a partir del analisis acciones, metas o asuntos a evaluar.
Gerente realizado en la actividad N°
Profesional 7, la cual debe coincidir con Para el factor de gestién contractual, se debe
Universitarioy/o |la  establecida en el registrar con precision qué aspectos o etapas
8 Especializado programa de auditoria. se evallan (precontractual, contractual y/o

(Equipo de
auditoria)

liquidacion).

A partir de la muestra se busca la integralidad
en el proceso auditor, mediante la aplicacion
simultdnea y articulada de los sistemas y
evaluacion de los principios de la gestion
fiscal.
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PUNTOS DE CONTROL /

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTR
SPOINE © CIETROS OBSERVACIONES
Punto de control:
La muestra seleccionada debe estar
directamente relacionada con el nivel de
riesgo del sujeto de vigilancia y control fiscal y
en coherencia con los proyectos de inversion
indicados en los lineamientos del Proceso de
Estudios de Economia y Politica Publica y los
lineamientos de la Alta Direccién, asi como
tener en cuenta los insumos de auditoria y
alertas fiscales comunicadas por la Direccién
de Planeacioén, de acuerdo con el alcance y
objeto de la auditoria a desarrollar.
Observacion:
El cronograma incluye todas las actividades
l6gicas y secuenciales que permiten la
Elabora el cronograma de planeacion, el seguimiento y el logro de los
Gerente L oo
. Auditoria. resultados de la auditoria.
Profesional
9 Ug'sveef;';?igggéo Ver Anexo N° 7 - Punto de control:
P Cronograma de auditoria El Gerente, Subdirector, Asesor, Coordinador
. (del procedimiento para Direcciébn Reaccion Inmediata son los
(Equipo de o e
L adelantar  auditoria  de responsables del cumplimiento del
auditoria) . .
regularidad) cronograma establecido para el desarrollo de
la auditoria y lo deben diligenciar, firmar y
entregar para que haga parte del expediente,
a la finalizacion de la actuacion fiscal.
. . Observacion:
Consolida el plan de trabajo El plan de trabajo debera presentarse con
y lo presenta para revision y antelacion a la fecha de terminacion de la fase
aprobacion. de planeacion de la auditoria, para su
aprobacion.
Elabora el programa de
auditoria para cada uno de El Equipo Auditor y el Gerente al consolidar el
los temas a evaluar, el cual plan de trabajo dan por hecho que la muestra
debe coincidir con o seleccionada es la ideal para el tiempo de
determinado en el plan de ejecucion establecido
Gerente . . .
trabajo, en especial lo
Profesional (r:if:Iren;ee a l?esn:al;f;tra’( s?r: El programa de auditorfa incluye actividades y
Universitario y/o | . Se  pres realizacion de pruebas para evaluar el tema
101 “Especializado | MPresion - fisica)  para asignado,  debe  contener  aspectos
revision y aprobacion, se relacionados con el control fiscal interno,

(Equipo de
auditoria)

diligencia totalmente y se
imprime hasta cuando se
culmine la fase de ejecucion
y de informe. Hace parte del
expediente de auditoria.

Ver Anexo N° 8 - Programa

de auditoria (del
procedimiento para
adelantar  auditoria  de

regularidad)

gestion legal, rendicién y revision de la cuenta,
seguimiento a pronunciamientos y al plan de
mejoramiento para asegurar la integralidad en
la evaluacion del tema a desarrollar es la
auditoria de desempefio, por lo tanto no se
requiere un programa de auditoria especifico
para cada uno de ellos.

Punto de Control:

Los programas se presentan de manera virtual
para aprobacion y su impresion sélo se realiza
hasta el final de la fase de ejecucién e informe.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

11

Director Técnico
Sectorial de
Fiscalizacién
Subdirector

Gerente
Asesor

Comité Técnico

Revisa y aprueba el plan de
trabajo.

Con observaciones:
solicita ajuste al equipo de
auditoria, dejando evidencia
del requerimiento.

Sin  Observaciones: El
Director Técnico Sectorial
de Fiscalizacion firma el
plan de trabajo aprobado y
lo remite al equipo de
auditoria.

Acta de comite
técnico® que
aprueba plan de
trabajo
(PGD-02-07)

Remision plan de

trabajo aprobado

al equipo auditor
(PGD-07-02)

Plan de trabajo
auditoria de
desempefio

(PVCGF-05-03

PVCGF-04-07

PVCGF-04-08)

Punto de Control:

Verifica que el plan de trabajo se ajuste a la
estructura definida, su redaccién sea
coherente y contenga la totalidad de factores,
componentes y principios a ser evaluados.

Verifica que la muestra seleccionada
responda al nivel de riesgo del sujeto, al
alcance y objetivos de la auditoria, sea
representativa y que los cambios se justifiquen
en las mesas de trabajo.

Los programas de auditoria deben estar
debidamente  diligenciados cuando se
entreguen los papeles de trabajo, para la fase
de planeacion Unicamente queda constancia
de su aprobacién y verificacién por parte del
comité técnico. Estos aprobados no se
imprimen.

El cronograma de auditoria contiene la
totalidad de actividades a desarrollar en la
fase de planeacion, ejecucion, informe y cierre
de auditoria, incluidas las fechas de entrega
de cada uno de los documentos como son
plan de trabajo, informes, realizacion de
mesas de trabajo, e incluso la entrega
oportuna de los papeles de trabajo.

Verifica que el programa de auditoria
contenga el objetivo, el universo, la muestra,
el responsable y las tareas que ejecutadas de
manera secuencial, coherente y ldgica,
conforme a los lineamientos, que permitan
evaluar la efectividad de los controles y los
principios de la Gestion Fiscal que hayan sido
seleccionados. Asi mismo que el alcance y el
tiempo correspondan al programado para el
desarrollo de la auditoria en el PAD.

El plan de trabajo y el acta de comité técnico
deben reportarse en el aplicativo de
trazabilidad méximo cinco (5) dias habiles
después de la fecha de comunicacién. Estos
documentos deben hacer parte del expediente
de Auditoria.

Todos los cambios efectuados al plan de
trabajo deben ser aprobados mediante comité
técnico y debera publicarse en el aplicativo de
trazabilidad cuantas veces se modifique.

3 Utilizar formato establecido en el SIG
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PUNTOS DE CONTROL /

Subdirector

Director

la cuenta efectuada por
dicho Sujeto.

[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Profesional Punto de Control:
. o - . El Gerente, Subdirector o Director que firme la
Universitario y/o | Solicita al Sujeto de o ; e
- g . . solicitud de informacion se debe asegurar no
Especializado Vigilancia y Control Fiscal - . s
. - - hacer solicitudes de informacién que reposen
toda aquella informacion Solicitud de
. ; . . o en SIVICOF.
(Equipo de que considere pertinente informacion al
12 auditoria) para el Qesarrqllo del Su.Jeto .de Evitar la solicitud de fotocopias al Sujeto de
proceso auditor, siempre y Vigilancia y Control, para luego dejarlos en arrumes dentro
Gerente cuando esta no se Control Fiscal del es’acio fisico asianado por el Suieto
encuentre en la rendicién de (PGD-07-04) P 9 P I

auditado, situacién que denota mala imagen
del 6rgano de control, toda vez, que mucha de
esta informacién pudo consultarse en
SIVICOF — rendicién de la cuenta.

5.3 Fase de Ejecucion

Punto de Control:

Ver Anexo N° 9 - Papeles

de trabajo (del
procedimiento para
adelantar  auditoria  de
regularidad).

Ver Anexo N° 10 - Acta
visita administrativa. (del
procedimiento para
adelantar  auditoria  de
regularidad) (Cuando
proceda)

profesional Remision de Se incluye en el expediente de la auditoria en
Universitario y/o | Recibe del Sujeto de| informacion del orden cronoléaico. si este documento contiene
Especializado Vigilancia y Control Fiscal Sujeto de gico,
13 toda aquella informacion Vigilancia 'y respuesta a mas de, 1 componentg 0 factor
(Equipo de solicitada oficialmente Control Fiscal audltadq, sé utilizara la misma aplicando la
P ’ referenciaciéon cruzada — ver: “numeral 4.0 —
auditoria) (Doc. Externo) definici ” L
efiniciones” de este procedimiento.
Observacion:
En los programas de auditoria, se diligencia
Ejecuta el plan de trabajo, virtualmente las columnas de fecha de inicio,
aplicando las pruebas vy las terminacion real y observaciones, de acuerdo
técnicas de  auditoria, a la ejecucion de las pruebas de auditoria
sefialadas en el respectivo establecidas, las cuales son presentadas en
programa de auditoria, que los seguimientos que se hace en las mesas de
conduzcan a evidenciar las trabajo. Al final de las fases de ejecucion e
observaciones y el informe ya esté listo para imprimir y ser parte
cumplimiento de los del expediente de auditoria.
objetivos de la Auditoria.
Los papeles de trabajo sirven como material
Elabora los papeles de probatorio, son fuente de informacién y
= . trabajo para documentar las facilitan la administracién de la auditoria. Se
rofesional . ) ; > . "
Universitario y/o ewdenqa_s de su trabajg._ Si Acta visita pueden reglst_rar en ’pe_tpel o en forma djg!tal,
Especializado son en fisico 0 en magnético administrativa deben ser legibles, Ioglcos, comgletqs, faciles
14 deben cumplir con las (si aplica) (ée entegdgr y estar dlseﬁaldos tecnlcacr;wenlte.
. mismas caracteristicas. stos deben contener el registro de las
(Eggiltrc))(r)ig)e (PVCGF-04-10) verificaciones y andlisis realizados, asi como

las evidencias y soportes de las pruebas
adelantadas, se deben identificar y referenciar
de conformidad con los pardmetros vy
codificacion definida en la fase de planeacion
de la auditoria. En caso de optar por la forma
digital estos también deben cumplir con el
formato establecido, la referenciacion y las
firmas a que haya lugar.

El acta de visita administrativa procede

principalmente, cuando se requiere dejar

constancia de:

e laaplicacion de un cuestionario especifico
y técnico sobre la gestién fiscal de las
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PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

actuaciones  adelantadas
administracion

e lano entrega de informacién por parte del
sujeto de vigilancia y control fiscal,

por la

Se pueden anexar soportes solicitados en
desarrollo de la visita, esta debe cumplir los
requisitos de identificacion y trazabilidad
establecidos para la Auditoria asi como los de
cumplimiento de los procedimientos de
gestion documental relacionados.

Punto de control:

Para la obtencién de evidencias se utilizan las
diferentes técnicas de auditoria (entrevista,
cuestionario, observacién directa, uso de
datos existentes, entre otras).

El Gerente debe asegurar que los papeles de
trabajo de cada auditor cumplan con las
caracteristicas pertinentes, ya sean en medio
fisico 0 magnético.

Gerente y

15 Subdirector

Acta de mesa de
trabajo
seguimiento
ejecucion plan de
trabajo*

Realiza seguimiento a la
ejecucion del plan de trabajo
y al avance de la auditoria.

Observacion:

El seguimiento busca orientar la auditoria en
campo, retroalimentar y liderar el desarrollo de
los objetivos.

Punto de control:

En las mesas de trabajo se debe dejar
evidencia continua del diligenciamiento digital
del programa de auditoria (columnas de fecha
de inicio, terminacion y observaciones). Al
momento de entregar papeles de trabajo debe
estar firmada por parte del Auditor y el Gerente
o Subdirector®, de manera impresa al final de
la actuacion fiscal dentro del expediente.

El cronograma debidamente diligenciado y
firmado se archivara en el expediente.

Asegurar que en las actas de mesa de trabajo
se incluya un numeral especifico que evidencie
el seguimiento y aportes que realiza el nivel
directivo al desarrollo de la auditoria.

El Contralor Auxiliar autbnomamente o como
Responsable del PVCGF, podra participar del
seguimiento y revision en cualquiera de las
fases de auditoria.

Gerente

16 Asesor,

Obtiene evidencia suficiente,
relevante y competente que

sustenta el hecho constitutivo

Observacion:
El término observacién de auditoria se utilizara
ante hechos constitutivos de posibles hallazgos

4 Utilizar formato establecido en el SIG
5 Cuando no se haya asignado Gerente.
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Profesional de observacion de auditoria, que inicialmente se presentan en el informe
Universitario o indicando: preliminar de Auditoria y se configuran como
Especializado hallazgo una vez sea evaluada, valorada y
e El hecho sucedido validada en mesa de trabajo la respuesta
(Equipo de (Condicion) presentada por el sujeto de vigilancia y control
auditoria) e La transgresion de auditado.
criterios definidos en las
normas o reglamentos de La observacion debe ser puntual y contener:
caracter general o los condicion, criterio, causa y efecto en forma
adoptados internamente integrada. Todas las observaciones son de
por el sujeto de vigilancia caracter administrativo.
y control fiscal.
e El dafio debe ser
debidamente Punto de control:
cuantificado. Verificar que la evidencia sea suficiente,
e Cargo del presunto(s) pertinen_te y competente para soportar_las
responsable(s) del dafio conclusm_neg, opiniones o conceptos emitidos
por omision o por accién en la auditoria.
en el ejercicio de sus
funciones.
e La fecha, lugar vy
dependencias en que
sucedieron los hechos.
e lLas causas que
ocasionaron la ocurrencia
de los hechos y los
efectos que estos
produjeron, entre otros.
Determina la incidencia de
la observacion de Auditoria
segln corresponda  asi:
fiscal (dafio al patrimonio
publico), presuntas
incidencia disciplinaria
(violacion de normas por
accion u omision del
servidor publico) o penal
(delito).
Ver Anexo N° 11 - Validacién
de la observacion (hallazgo)
de Auditoria. (del
procedimiento para
adelantar  auditoria  de
regularidad)
Presenta la observacién de | Acta de mesa de | Observacion:
Profesional auditoria en mesa de| trabajo validacién | La observacion debe fundarse en hechos
17 Universitario o trabajo, junto con los | de la observacion® |ciertos 'y  comprobables,  debidamente
Especializado soportes, con el fin de (si aplica) soportados y ser narrada en forma légica, clara
evaluar la validez, y coherente, estableciendo la incidencia (fiscal,
(Auditor) suficiencia, pertinencia, presunta penal y/o disciplinaria). Todas las
competencia y utilidad de observaciones son de caracter administrativo.

6 Utilizar formato establecido en el SIG
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PUNTOS DE CONTROL /

[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
las evidencias o]
complementarlas. El Equipo Auditor debe asegurar que las
evidencias que sustentan las observaciones de
Auditoria, los criterios, causas y efectos sean
discutidos de manera integral, aportando el
conocimiento y experiencia, que permita si es
del caso complementar la informacion.
Observacién:
La observacion debera redactarse de manera
sucinta en el numeral correspondiente,
indicando la incidencia, la cuantia® (si fuere
Analiza la observacién de del caso) y Ig situacién,. (.j‘,e tal forma que su
Auditorfa: Iect_u!ra permita una  vision general de la
deficiencia o irregularidad encontrada. Esta
« Validada: seincluye en el redgccién no podra superar un parrafo y sera
informe preliminar. el t_|tulo Qel hallazgo a registrar en el plan de
mejoramiento una vez sea validada y surta el
« Desvirtuada: Se deja ;;é;r:;te correspondiente en las siguientes
constancia de las variables '
{argzggdyaioeg;a}nr;ﬁig gﬁ Ep _Ios pérra_fos siguientes se redacta_l en forma
_ el informe preliminar Ioglca,_ técnica, cla_ra,_coherente e integrada,
Subdirector de ' los atributos de criterio (lo que deberia ser),
Fiscalizacion, . condicion (lo que es o situacion encontrada,
Asesor * Si ho se logra consenso con caracteristicas de tiempo, espacio y lugar
al |r_1ter’|or del equipo de . donde se encontrg), causa (razén del desvio
Gerente aud|t.ot|a,’se. recurrira gl Ac}a qle comite con relacion al criterio) y efecto (consecuencia
Comité Técnico y se deja tec_nlco para de la situacion encontrada)
18 . constancia en mesa de validez de la :
Profesional ) bservacion
Universitario, trabajo. ODSENV: 7 En el efecto, es importante considerar cual
Especializado . . . - (si aplica) debia ser el valor agregado o beneficio
(Equipo de * Evidencia |nsgf|C|ente esperado en el manejo de los recursos y el
auditoria) pero con materialidad Qel mejoramiento de la gestibn del sujeto
dafio, se activa auditado.
procedimiento para
adelantar la indagacion Punto de Control:
prellmlnar~, A“‘?"FO”"?‘ de Verificar los aspectos para la validacion de la
desempefio o visita fiscal, observacién Ver Anexo N° 11 - Validacién de
segun  sea pertinente, la observaciéon (hallazgo) de auditoria (del
depe_ndle_ndo de la procedimiento para adelantar auditoria de
suficiencia de las regularidad).
evidencias y la
comple_Jldad del asunto, El nivel directivo debe verificar y asegurar que
se deja constancia  en las evidencias que sustentan las observaciones
mesa de trabajo. de Auditoria, los criterios, causas y efectos sean
suficientes, pertinentes, competentes, técnicas
y Vvélidas relacionadas con los hechos
encontrados, si es del caso se debe requerir la
complementacién de la informacion.
Profesional Finaliza las evidencias que Papeles de Punto de control:
19 Universitario, fundamentan las Trabajo El Gerente y/o Subdirector deben propender
Especializado observaciones, los| (PVCGF-04-09) |por el cumplimiento tanto del plan de trabajo

7 Utilizar formato establecido en el SIG
8 Para el caso de las entidades auditadas que no tengan 100% capital pablico, tener en cuenta porcentaje de participacion.
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[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
(Equipo de hallazgos,  opiniones vy como de los programas de auditoria, lo cual se
auditoria) conceptos, los cuales tienen refleja en los papeles de trabajo que son el
caracter probatorio, con el respaldo del informe de auditoria. Los
proposito de documentar archivos de papeles de trabajo deben ser
todos los aspectos referenciados para facil identificacion. En caso
importantes del proceso de optar por la forma digital estos también
auditor. deben cumplir con el formato establecido, la
referenciacion y las firmas a que haya lugar.
Observacién:
Los papeles de trabajo se pueden registrar en
papel, o en forma digital, deben ser legibles,
I6gicos, completos, faciles de entender y estar
disefiados técnicamente.
5.4 Fase de informe

Profesional

Elabora el informe del tema
asignado, que contenga los
resultados del desarrollo de
la auditoria y lo sustenta

Informe Auditor

Punto de control:

El Gerente y/o Subdirector debera revisar el
informe del Auditor tanto en su contenido
como en su forma, dejando evidencia de las
observaciones a que haya lugar.

El informe debe cumplir con lo establecido en

Universitario y/o ante . el Geren.te ylo (anexo de la mesa la cara}cter.igacién Qel productoi para que la
20 - Subdirector. Estos informes . consolidacion del mismo sea mas efectiva.

Especializado de trabajo)

Auditor (es) | Son  producto de o | by earns 0y : -
presentado en cada mesa El informe se basa en las conclusiones
de trabajo y son el insumo contenidas en los papeles de trabajo
para la consolidacion del realizados por el auditor, de los cuales hace
informe preliminar. entrega en la fase de cierre de la auditoria, sin

sobrepasar la fecha limite de esta fase la cual
se encuentra determinada en el memorando
de asignacion de la auditoria.
Punto de control:
Las cifras utilizadas en el informe deben
presentarse en una sola unidad de medida:
Orienta la consolidacion del pesos, miles, millones, billones de pesos, etc.
informe preliminar de
auditoria de desempefio con El valor de los hallazgos fiscales debe
base en los informes presentarse en pesos.
presentados por cada auditor
y los resultados de las mesas El informe debe ser técnico, su contenido debe
de trabajo. ser breve, conciso, claro y relacionar los
resultados concretos en cumplimiento del
21 G Ver Anexo N° 4 - Estructura objetivo de la Auditoria.
erente

informe de auditoria.

Tener en cuenta el
documento PVCGF-02
Caracterizacion del producto.

Ver Anexo N° 5 — Carta de
conclusiones.

En el informe no se debe trascribir ni pegar
textos 0 cuadros remitidos por el Sujeto
auditado, salvo cuando sea necesario
técnicamente para dar claridad sobre lo que se
trata, como una cita o referencia sucinta, las
cuales deben ser colocadas en letra cursiva y de
menor tamafio, adicionando una nota al pie que
indique la fuente u origen de la informacion.

Aguellas  observaciones
condiciones similares,

que
es

presenten
decir, que
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Subdirector

aprobacion del

[0}

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
correspondan a un mismo tema evidenciado
en los diferentes factores auditados deberan
unificarse.

El borrador del informe preliminar debe
reportarse en el aplicativo de trazabilidad el
mismo dia que se comunica al Director
Técnico, en el link establecido para ello.
Punto de control: Verifica para el informe:
*Que se hayan cumplido los objetivos
establecidos en el memorando de asignacion de
auditoria y el plan de trabajo.
Revisa en un  tiempo *Que cumpla con los atributo_s y caracteristicas
prudencial de forma y de de pr_esen?amon determlnadas, en la
fondo con el equipo auditor o caracterizacion dell producto, asi como la
el informe preliminar dé Informe p(ellmlnar estrgctgra establecida para el informe de
auditorfa que contiene los dela audltonNade Auditoria. . o
demas factores evaluados desempefio *Que las observamones_ de auditoria se
sin sobrepasar la fase dé (PVCGF-05-04) |redacten d_e manera sucinta, en el numeral
informe por_requndu_ant_e,_ |_nd|cando la  presunta
’ Acta de mesa de | incidencia disciplinaria y/o penal, la cuantia en
Con observaciones: trabajo _de revision caso d_e incidencia fiscal y la situacion
Subdirector y/o solicita al equipo auditor del |.nfc.>rme eyndenugda, de ta[ forma aue la lectura del
22 Gerente efectuar los ajustes, dejando prelzllmllnar9 primer par@fo permita una vision general y clara
evidencia del requérimiento (si aplica) de la deficiencia o |.rregular|dad encontr’ada.
efectuado Toda_ls_ Ias_ observaciones son de caracter
’ administrativo.
Sin observaciones: remite Remis!ér_l informe *Que_ el total de observaciones de_ auditoria
al  Director el informe _preliminar al relacionadas, en el anexo co_nsqlldad_o de
preliminar mediante Director Sectorial | observaciones (_hallazgos) de audltorl_a, coincida
memorando via sistema de (PGD-07_-02 con 'Io establecido en el cuerpo del informe en
gestion documental o E-Mail) cantidad y numeracion.
(SIGESPRO) 0 correo para *Qu_e cpntenga la totahdad d_e resultados de la
Su revision y aprobacion auq¢0na y que las qflrmaC|ones, conceptos,
’ opiniones y/u observaciones, estén respaldadas
con evidencia valida, suficiente, pertinente y
competente.
*Que las observaciones cumplan con los
atributos de criterio, condicion, causa y efecto
(para una posible configuracion del hallazgo).
En el acta debe quedar explicito la constancia
de verificacion de los atributos con los que debe
cumplir cada observacién, asi como los
controles realizados en el tema de las normas
de derecho de autor.
Director ‘_I'ecnlco Revisa y aprueba de forma y NN Observacion:
Sectorial de . Acta comité técnico . L

23 Fiscalizacion de _ _fondo el informe revision y El informe prel_lmlnar se elaborg conforme a la

preliminar. estructura del informe establecida.

9 Utilizar formato establecido en el SIG
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Gerente
Asesor

Comité Técnico

informe
preliminar®

Aprobado: Comunica el
informe preliminar al sujeto
de vigilancia y control fiscal.
Formato control de

producto no

conforme del
informe preliminar

al sujeto de
vigilancia y control

fiscal
(si aplica)
(PVCGF-04-20)

No aprobado: Solicita los
ajustes a que haya lugar.
Diligencia formato control de
producto no conforme.

En el Informe Preliminar, la carta de
conclusiones no incluira adan el parrafo
correspondiente al Plan de mejoramiento. Las
cifras utilizadas en el informe deben ir en una
sola unidad de medida: pesos, miles, millones,
billones de pesos, etc. El valor de las
observaciones con posible incidencia fiscal
seréa presentado en pesos. El informe debe ser
técnico, su contenido debe ser breve, conciso,
claro y relacionar los resultados concretos en
cumplimiento del objetivo de la Auditoria de
Desempefio. No se debe trascribir ni pegar
textos o cuadros remitidos por el Sujeto
auditado, salvo cuando sea necesario
técnicamente para dar claridad sobre lo que se
trata, como una cita o referencia sucinta, las
cuales deben ser colocadas en letra cursiva y
de menor tamafio, adicionando una nota al pie
que indique la fuente u origen de la
informacion.

Punto de control:

Constata que el informe preliminar contemple lo
definido en la caracterizacién del producto y
cumpla con los objetivos del memorando de
asignacion de auditoria y el plan de trabajo.

Teniendo en cuenta que en esta etapa ya se
han surtido los controles previstos en las mesas
de trabajo para la ejecucion de la auditoria,
cuando se detecten observaciones
relacionadas con incumplimiento de los
atributos establecidos en la caracterizacion del
producto, ejemplo inconsistencias en la
redacciéon de las observaciones, carencia de
evidencias, referencia a criterios de auditorias
no validos o vigentes, entre otros, se debe
diligenciar el formato control de producto no
conforme y desarrollar las acciones pertinentes
de acuerdo con las funciones asignadas al
Comité Técnico. Ver Anexo N°20 (del
procedimiento para adelantar auditoria de
regularidad). Lo anterior, con el fin de
determinar datos estadisticos de los temas mas
frecuentes objeto de mejoramiento por parte del
proceso, razon final de la identificacion del
tratamiento del producto no conforme.

Director Técnico
24 Sectorial de
Fiscalizacion

Remisién informe
preliminar al Sujeto
de Vigilancia y
Control Fiscal
(PGD-07-04)

Verifica que se hayan
efectuado los ajustes vy
aprueba el informe.

Comunica el informe

preliminar  aprobado  al

Observacién:
En la comunicacion se le debe precisar al
sujeto auditado que es la UNICA oportunidad
para que presente los argumentos y soportes
necesarios que permitan desvirtuar dichas
observaciones.

10 Utilizar formato establecido en el SIG
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sujeto de vigilancia y control Dependiendo el nivel de riesgo del sujeto de
fiscal teniendo en cuenta los | Informe preliminar | vigilancia y control fiscal y el alcance de la
requisitos de los del sujeto de auditoria, a criterio del Director Sectorial de
procedimientos de gestién | vigilancia y control | Fiscalizacién, se puede otorgar maximo hasta
documental fiscal de auditoria | ocho (8) dias habiles para dar respuesta al
aprobado informe preliminar.
(PVCGF-05-04)
Podra concederse prérroga de maximo dos (2)
Solicitud de dias habiles por caso fortuito o fuerza mayor
prorroga para debidamente justificada.
presentar
contradiccion al | En el evento que no se hayan determinado
informe preliminar | observaciones de auditoria se redactara la carta
por parte del de conclusiones y el informe preliminar se
Sujeto de comunicara como informe final.
Vigilancia
(si aplica) Punto de control:
El informe preliminar, el acta de Comité
Aprobacion o Técnico y la comunicacion oficial externa debe
negacion de reportarse en el aplicativo de trazabilidad
prérroga para maximo cinco (5) dias habiles después de la
presentar fecha de su comunicacion.
contradiccion al
informe preliminar
(si aplica)
Recibe y analiza Ila La respuesta del Sujeto de Control puede
respuesta del sujeto de recibirse en fisico o por correo institucional en
vigilancia y control fiscal al horas establecidas de acuerdo con la Ley, o en
informe preliminar, donde su defecto el horario de funcionamiento
pueden surgir las siguientes establecido para este érgano de control.
situaciones a la observacion
formulada en este informe: Respuesta al Observaciones:
informe preliminar | Si el sujeto de vigilancia y control fiscal no
e No se desvirtta la del Sujeto de presenta argumentos ni soportes el dia indicado
observacion: Se cambia | Vigilancia y Control | para ello, el equipo auditor dejara constancia en
Subdirector y/o el concepto de Fiscal acta, configurandose el hallazgo de auditoria.
Gerente observacion por| (Doc. Externo)
hallazgo. Las situaciones que no son constitutivas de
25 Profesional e Se debe ajustar la| Andlisis respuesta | hallazgo con incidencia fiscal, podrén ser objeto
Universitario, incidencia y/o valor del | informe preliminar | de pronunciamiento activando el procedimiento
Especializado posible detrimento: Se| (PVCGF-04-13) | correspondiente.
(Equipo de ajustan las incidencias,
auditoria) se DEBE ajustar su| Actade mesade |Paraelanalisis en detalle de larespuestaacada
redaccién y valores en| trabajo de andlisis | observacion, se debe utilizar el Anexo N° 13 -
caso de ser necesario de| derespuestaal |Analisis respuesta informe preliminar (del
acuerdo a la nueva informe procedimiento para adelantar auditoria de
situacion valorada. Se preliminart? regularidad), el cual quedara adjunto al acta de
cambia el concepto de mesa de trabajo.
observacion por
hallazgo. Por lo tanto la Punto de control:
descripcion de la Verificar que en el acta de validacion de
observacién relacionada respuesta, las observaciones de auditoria
en el informe preliminar, desvirtuadas por el sujeto de vigilancia y

1 Utilizar formato establecido en el SIG
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debe ajustarse a la nueva control fiscal, conserven el numeral y la
situacion el informe final. descripcién con el cual se identific6 en el
e Se desvirtta la informe preliminar, concluyendo con el
observacion: Se incluye siguiente texto “De acuerdo con el analisis
como “observacion efectuado a la respuesta remitida, se acepta
desvirtuada” con parrafo los argumentos planteados y se retira la
resumen de ese hecho y observacion de este informe”, pero se
se conserva la conserva la numeracion del preliminar, segun
numeracion del corresponda en la secuencia y se retira del
preliminar, segln cuadro de hallazgos
corresponda en la
secuencia y se retira del La respuesta del Sujeto de Vigilancia y Control
cuadro de hallazgos. Fiscal al informe preliminar y su andlisis debe
e Sinoselograconsenso reportarse en el aplicativo de trazabilidad
sobre la observacion: méximo cinco (5) dias habiles después de la
se recurre al Comité fecha de comunicacion.
Técnico, de conformidad
con la normatividad Los hallazgos deben cumplir con los atributos de
vigente y se deja criterio, condicion, causa y efecto (para una
constancia en mesa de posible configuracién del hallazgo).
trabajo.
e No setiene la evidencia
suficiente del hecho Al final de la descripcién de cada hallazgo u
constitutivo del dafio: observacion se incluye el titulo “Valoracion de
se activa procedimiento respuesta del Sujeto de Vigilancia'y Control
para la indagacion Fiscal™.
preliminar o visita fiscal,
segun sea pertinente.
Anexo N° 13 - Andlisis
respuesta informe preliminar
(del procedimiento para
adelantar  auditoria  de
regularidad).
Observacién:
Subdirector Aguellos hallazgos de auditoria que presenten
condiciones similares y se repitan en los
Gerente factores evaluados deben unificarse, para
Sustenta ante el Director facilitar su andlisis y seguimiento.
26 Profesional Sectorial de Fiscalizacion el
Especializado y/o | informe final de auditoria En el efecto, es importante considerar cual
Universitario debia ser el valor agregado o beneficio
esperado en el manejo de los recursos y el
Auditor (es) mejoramiento de la gestibn del sujeto
auditado.
Director Técnico | Revisa y aprueba informe| Actade comité |Punto de control:
Sectorial de final. técnico revision y | Verifica que el informe final cumpla con los
Fiscalizacion aprobacion del requisitos establecidos, que contenga la
27 v'Sin observaciones: informe final*? totalidad de resultados de la Auditoria y que las
Subdirector Aprueba el informe. afirmaciones, conceptos, opiniones y/u
observaciones, estén respaldadas con
Gerente v'Con observaciones: | Formato control de | evidencia valida, suficiente, pertinente y
solicita las correcciones a producto no competente.

12 Utilizar formato establecido en el SIG
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ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Asesor

gue haya lugar y si es del
caso establece acciones
correctivas aplicando el
procedimiento plan de
mejoramiento del
Proceso Evaluacion vy
Mejora.

Diligencia formato control
de producto no conforme.
Ver Anexo N°20 (del
procedimiento para
adelantar auditoria de
regularidad)

conforme del
informe final al
sujeto de vigilancia
y control fiscal
(si aplica)
(PVCGF-04-20)

Informe final de
auditoria de
desempefio

(PVCGF-05-04)

El informe final de auditoria de desempefio
incluye la carta de conclusiones y la firma del
Director Sectorial.

Ver Anexo N° 4 - Estructura informe de
auditoria de desempefio.

Ver Documento PVCGF-02. Caracterizacion del
producto.

Ver Anexo N° 5 - “Carta de conclusiones” de
este procedimiento.

Constata que el informe final contemple lo
definido en la caracterizacién del producto y
cumpla con los objetivos del memorando de
asignacion de auditoria y el plan de trabajo.

En el acta debe quedar explicito la constancia
de verificacion de los atributos con los que debe
cumplir cada observacion, asi como los
controles realizados en el tema de las normas
de derecho de autor.

Teniendo en cuenta que en esta etapa ya se
han surtido los controles previstos en las mesas
de trabajo para la ejecucion de la auditoria,
cuando se detecten observaciones
relacionadas con incumplimiento de los
atributos establecidos en la caracterizacion del
producto, ejemplo inconsistencias en la
redaccion de las observaciones, carencia de
evidencias, referencia a criterios de Auditorias
no validos o vigentes, entre otros, se debe
diligenciar el formato control de producto no
conforme y desarrollar las acciones pertinentes
de acuerdo con las funciones asignadas al
Comité Técnico. Ver Anexo N°20 (del
procedimiento para adelantar auditoria de
regularidad). Lo anterior, con el fin de
determinar datos estadisticos de los temas mas
frecuentes objeto de mejoramiento por parte del
proceso, razon final de la identificacion del
tratamiento del producto no conforme.

28

Profesional
Especializado y/o
Universitario

Auditor (es)

Incorpora los hallazgos en el
SIVICOF, de acuerdo con el
procedimiento para la
evaluacion del plan de
mejoramiento.

Ver reglamentacion para el
tramite del plan de
mejoramiento vigente.

Punto de control:
Esta actividad debe realizarse con anterioridad
a la radicacion del informe final de auditoria.
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Verifica la inclusién en el
fom?ato de segu[njlento Punto de control:
) auditor y de formulacién del . . .
Subdirector y/o . . Revisa cantidades y contenidos que
29 plan de mejoramiento de la ; >
Gerente . concuerden con lo registrado en el informe
totalidad de hallazgos final
comunicados en el informe '
final de Auditoria.
Genera comunicacién en
SIGESPRO dirigida a la
Direccion d.e’ Tecnologw}s de Solicitud de cargue | Punto de control:
. - la Informacion TIC y adjunta - L.
Director Técnico . plan de Asegurar el conocimiento técnico  del
. el o los archivos STR con el . : - . . -
30 Sectorial de sequimiento auditor los mejoramiento en | profesional asignado para la incorporacion de
Fiscalizacion 9 o y SIVICOF los hallazgos en SIVICOF.
hallazgos remitidos en el
. . (PGD-07-02)
informe, para que se realice
el cargue en el sistema
SIVICOF.
Observacion:
En el oficio remisorio del informe final de
auditoria, al sujeto de vigilancia y control fiscal
se solicita e indica la fecha de presentacién del
plan de mejoramiento, en los términos y forma
establecidos en la resolucién vigente.
Igualmente se debe informar el cddigo de la
auditoria que debe ser utilizado para la
Remision del formulaciéon del plan de mejoramiento en el
. P Comunica el informe final en| . ' SIVICOF. El cddigo de la auditoria se encuentra
Director Técnico : informe final al . . -
. disco compacto - formato . en el PAD vigente y en la caratula del informe.
31 Sectorial de | Sui ailanci Sujeto de
Fiscalizacion PDF a SL_JJeto de Vigilancia'y Vigilancia y
Control Fiscal. ; Punto de control:
Control Fiscal . . .
El plan de mejoramiento se presentard
(PGD-07-04) . 5 . AN
Unicamente a través del sistema de vigilancia y
control fiscal — SIVICOF, de conformidad con la
normatividad vigente.
El informe final de auditoria, el oficio remisorio
y el formato andlisis de respuesta se deben
reportar en el aplicativo de trazabilidad
méaximo cinco (5) dias habiles después de la
fecha de comunicacion.
. . - Certificado de
Envia en medio electronico - hi iad
formato PDF, el informe final,| 2'¢]'VOS €nviados .
. - 'l ala Direcciéon de | Observacion:
debidamente firmado, a la . . .
- - Apoyo al El envio de los informes se hara dentro de los
; - Direccion de Apoyo al 13 . p e s
Director Técnico Despacho y adjunta el Despacho®* cinco (5) dias habiles siguientes a la
32 S_ecto_rlal _d'e Certificado. Anexo N° 15 (PVCGF-04-15) comunicacion al sujeto de vigilancia y control
Fiscalizacion e fiscal.
(del  procedimiento para L
S Remision del
adelantar  auditoria  de| . !
regularidad) informe final y
' certificado de
archivo a la

13 Aplica para la entrega de los informes de auditoria de regularidad, de desempefio o de visita de control fiscal.
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Direccion Apoyo al
Despacho
(PGD-07-02)
Re.”?'te los informes  a la Remision informe | Observacién:
. Oficina Asesora de . . . .
Director de Apoyo L final La remision de los informes se debe realizar
33 Comunicaciones para su - . . o
al Despacho . Y (Correo maximo dentro de los diez (10) dias habiles,
estudio de publicacion en la Lo - .
- . institucional) siguientes a su recibo.
pagina web e intranet.
Jefe Oficina Devuelve a Direccién de Estudio de Observacion:
Apoyo al Despacho estudio| publicacion de los | La devolucion de los informes se debe realizar
34 Asesora de d blicacion de los i . s d de | . dias habil
Comunicaciones e publicacion de los informes |nf.orm.es. maximo dentro de los cinco (5) dias habiles,
en la pagina web o intranet | (Correo institucional] siguientes a su recibo.
Remite los informes a la
Direccién de Tecnologias de Observacion:
la Informacién y las La publicacion en la pagina web e intranet se
Comunicaciones para su debe realizar maximo dentro de los cinco (5) dias
publicacién en la pagina web habiles siguientes al envio.
e intranet.
. Elabora y radica oficio
35 Director de Apoyo dirigido a los Honorables
al Despacho Conceiales de Bodota D.C
er? e?ejﬁeeze i?wfo?rgg auello; Solicitud de Observacion:
o0 dugtos se encuer?tran a publicacién del | La comunicacion de todos los informes de la
gisposicién en la pagina informe final vigencia se debe realizar maximo hasta el Gltimo
WEB de la entidad para su (PGD-07-02) dia del segundo mes de la siguiente vigencia.
consulta como insumo para
el control politico.
Informe ejecutivo
(PVCGF-04-16)
Elabora informe ejecutivo Remision informe
que sefiale de manera eiecutivo a
concreta los  resultados DiJrecci()n de Observacién:
obtenidos en la auditoria y Apovo al El informe ejecutivo en medio electronico se
Subdirector y los presenta al Director POy remite a la Direccion de Apoyo al Despacho y
36 . S Despacho _ T
Gerente Sectorial de Fiscalizacion. (PGD-07-02) a la Oficina Asesora de Comunicaciones,
Ver Anexo N° 16 - Informe dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
ejecutivo (del procedimiento Remisién informe | & la radicacion del informe final.
para adelantar auditoria de ejecutivo a la
regularidad) Oficina Asesora de
Comunicaciones
PGD-07-02
5.5. Fase de cierre
Diligencia el formato para el
traslado del hallazgo fiscal y
lo entrega al Gerente y
Profesional Subdirector via  correo Observacion:
Universitario, electrénico para su revision. | Formato traslado |Los formatos se diligencian de manera
37 Especializado hallazgo fiscal completa, sin tachones ni enmendaduras y
(Equipo de Ver Anexo N° 17 - Formato | (PVCGF-04-17) |conforma carpeta del hallazgo con sus
auditoria) traslado hallazgo fiscal (del soportes.

procedimiento
adelantar  auditoria
regularidad).

para
de
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Punto de control:
Subdirector y Gerente revisa la carpeta de
. . conformacién del hallazgo con los respectivos
Revisa el contenido del . )
soportes, teniendo en cuenta lo descrito en el
formato de traslado de g S
i procedimientos para la organizaciéon y
hallazgo fiscal y los soportes )
. transferencias documentales del proceso de
Gestion  Documental, especialmente el
Subdirector y Con observaciones: numeral 5.1 Organizacion docgm_ental. Tener
38 L . en cuenta anexo 7 del procedimiento para la
Gerente Solicita los ajustes NS .
. organizacion de transferencias documentales.
correspondientes.
. . e Observacion:
Sin observaciones: firmay .
. . El traslado de los hallazgos se debe realizar
los remite al Director " . . o
. méximo dentro de los (5) cinco dias habiles
Sectorial. S N :
siguientes a la comunicacion (radicado) del
informe final de auditoria al sujeto de vigilancia
y control fiscal auditado.
Elabora comunicacién oficial Punto de control:
de traslado de hallazgos. Remision hallazgo | Verificar que los hallazgos a trasladar
fiscal a la Direccion| correspondan al total de los comunicados en el
Traslada los hallazgos de| de Responsabilidad| informe final de la auditoria.
auditoria  verificando el | Fiscal y Jurisdiccion
cumplimiento de los Coactiva Los oficios de traslados de hallazgos (con
requisitos: (si aplica) radicado) deben reportarse en el aplicativo de
(PGD-07-02) trazabilidad méximo cinco (5) dias habiles
Director Técnico |No cumple: solicita su después de la fecha de comunicacién y se
Sectorial de diligenciamiento de manera deben incluir en el expediente de la Auditoria,
Fiscalizacion completa, dejando evidencia| Traslado presunto |de conformidad a lo establecido en el
39 del requerimiento hallazgo penal a la| procedimiento para la organizacién vy
Subdirector y Fiscalia (si aplica) | transferencias documentales del proceso de
Cumple: firma los formatos (PGD-07-04) Gestion Documental, especialmente el
Gerente de traslado de hallazgo fiscal numeral 5.1 Organizacion documental, Anexo
y el oficio remisorio de los 7.
presuntos hallazgos | Traslado presunto
disciplinarios y/o penales a | hallazgo disciplinarig Debe tenerse en cuenta en la configuracion y
las autoridades competentes. | a la Personeria y/o| tramite de los hallazgos fiscales la posible
Procuraduria ocurrencia de la caducidad de la accion fiscal,
Ver Anexo 18 - Traslado de (si aplica) en los hechos indicados.
presunto hallazgo (PGD-07-04)
disciplinario y/o penal
Acta Se_mesa de | punto de Control:
Gerent tra aJobpara El beneficio se analiza y aprueba en mesa de
b ?re_n € | bap“f), ar, trabajo y en comité técnico, de acuerdo con el
E ro eI_SIOSa y Determina y reporta al eneficio procedimiento vigente (actividades,
specializado yio | pirector  los beneficios o responsables y definiciones contenidas). La
Universitario o . Acta de comité . . L =
. cualificables o cuantificables PN Direccion de Planeacion no hace revisiones
40 (Equipo de . técnico®® para ; .
S de control fiscal (en caso que - previas a los mismos.
auditoria) aprobar beneficio

aplique) de acuerdo con el
procedimiento vigente.

Reporte
beneficios de
control fiscal al

Director

Observacién:

Activa procedimiento de beneficios del control
fiscal, adjuntando los soportes completos y
pertinentes, asegurando su inclusién dentro

14 Utilizar formato establecido en el SIG
15 Utilizar formato establecido en el SIG
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(si aplica) del expediente de la auditoria, de conformidad
(PGD-07-02) a lo establecido en el procedimiento para la
organizacion y transferencias documentales
del proceso de Gestion Documental,
especialmente el numeral 5.1 Organizacién
documental, Anexo 7.
En cualquier fase de la auditoria se pueden
determinan beneficios de control fiscal, los
cuales se pueden reportar a la Direccién de
Planeacion, siempre y cuando se cuente con los
soportes necesarios. Tener en cuenta los datos
alimentados en trazabilidad.
Punto de Control:
El Director remite a la Direccion de Planeacion
los beneficios aprobados.
Punto de Control:
Aplica procedimiento para la organizacion y
Entrega el expediente de transferencias documentale;s del proceso de
o . Gestion Documental especialmente el numeral
auditoria — papeles de trabajo NS o
Gerente, . - . 5.1 Organizacion documental y el Anexo N° 7 —
Profesional en la Direccion en cualqupra Instructivo para la conformacion de expedientes
Especializado y/o de las fechas establegldas de auditoria
41 : o para la fase de cierre '
Universitario (comunicada en el
(Equipo de memorando de asignacion) Observacion:
auditoria) sin exceder la fecha all% Para la preservacion del expediente de
) auditoria se debe tener en cuenta lo
establecida. . o -
establecido en los procedimientos de gestion
documental, en cuanto a: identificacion, medio
de almacenamiento, proteccion, entre otros.
Devuelve los bienes
suministrados por el sujetode | Inventario parte | Observacion:
vigilancia y control fiscal. (En interesada y Se diligenciay firma el formato inventario parte
caso que aplique). compromiso de interesada, en el titulo correspondiente. Es un
proteccién de solo formato y se archiva al final de la
Ver Anexo N° 3 del| datos personales, |auditoria.
42 Gerente procedimiento para informacion
adelantar  auditoria  de tecnoldgica, Punto de Control:
regularidad). Este anexo se informacion Asegurar disposicién final de los documentos
archivara dentro del reservada y fisicos y magnéticos solicitados en desarrollo
expediente, de acuerdo a la comercial de la auditoria y no incluidos dentro de los
fecha de la devolucion de los | (PVCGF-04-03) papeles de trabajo.
elementos.
Actividades posteriores al cierre de la auditoria

43

Profesional, Asesor
y/o Gerente
asignado por el
Director

Registra en el formulario
Anexo 1 — Resultados de la
Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal del aplicativo
de Trazabilidad, los datos de
la ejecucién una vez finalice
cada auditoria.

Resultados de la
Vigilancia y Control
a la Gestion Fiscal

(Anexo 1
Trazabilidad)

Punto de control:

Verifica que los resultados incorporados
coincidan con lo reportado en el informe final
de auditoria radicado ante el Sujeto de
Control. Los datos deben ser registrados con
un término maximo de (5) dias habiles
siguientes al radicado del informe en el sujeto
de vigilancia y control.
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Sera responsabilidad del nivel directivo de
cada Dependencia mantener actualizados,
completos y en términos, estos registros que
sirven de insumo para reportes oficiales a
otros entes de control e instancias jerarquicas.
Registra en el formulario
Anexo 2 - Trazabilidad
hal!azg_os flscale_s_ del Punto de control:
aplicativo de Trazabilidad, los o .
Verifica que la cantidad y valor de los
datos de los traslados una .
L - hallazgos fiscales reportados en este anexo
vez finalice cada auditoria y O
P coincida con los totales reportados en el anexo
dentro  de ~los términos 1 del aplicativo de trazabilidad
establecidos. P )
Para la informacién de hal-:—a:?ZgEIL:gggles Los datos deben ser registrados un (1) dia
devoluciones de hallazgos de (A?nexoz hébil siguiente al traslado del hallazgo a la
Responsabilidad Fiscal. Trazabilidad) Direccion de Responsabilidad Fiscal.
reJntggros y decisiones de Sera responsabilidad del nivel directivo de
tramite estas deben cada Dependencia mantener actualizados
registrarse dentro de los tres com Ietos en términos, estos registros ué
(3) dias habiles siguientes a OmpIetos y ’ gf_ hy q
los  radicados de las sirven de insumo para reporFes.olmat.as a
X - otros entes de control e instancias jerarquicas.
actuaciones o acta de comité
técnico  sectorial  segun
corresponda.
Verifica que la informacién
reportada en el aplicativo sea
consistente, veraz y refleje el
resultado de la gestion
realizada por la
Dependencia.
Si hay ajustes o Solicitud
Director Técnico | inconsistencias debe solicitar | maodificacion de | Punto de Control:
44 Sectorial de la modificacion de los datos datos en El sistema dejara registro de las
Fiscalizacion dejando evidencia de los | trazabilidad (PGD- | modificaciones y ajustes realizados
ajustes mediante 07-02)
memorando al Despacho del
Contralor Auxiliar si  se
encuentra fuera de términos
si no, ordena en la
dependencia a quien
corresponda  efectuar los
ajustes correspondientes
Analiza la mform_amon y El registro del andlisis debe realizarse dentro
presenta observaciones en . P -
. .| Observacionesa |de los términos establecidos para el
Profesional caso que se encuentren; P .
. ” . A resultados seguimiento de los resultados de conformidad
45 Direccion de incorpora analisis en los ot ; :
. . . (PGD-07-02 o con la programacion establecida para tal fin y
Planeacion informes de gestion del _y ) ;
10CES0 correo electrénico) | para cada instrumento o herramienta de
P ' seguimiento.
Identifica la salida no Observacion:
46 | Contralor Auxiliar conforme después de Se verifica cuando las salidas no conformes se
liberado o entregado el corrigen.
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PUNTOS DE CONTROL /

e Penales por parte de la
Fiscalia General de la
Nacién.

e Disciplinarios por parte
de la Procuraduria
General de la Nacién
ylo  Personeria de
Bogota

(Doc. Externo)

Respuesta de la
Procuraduria
General de la

Nacién y/o
Personeria de
Bogota
a presunto
hallazgo
disciplinario
(si aplica)
(Doc. Externo)

[0}
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
producto en caso que se
presente.
Aplica procedimiento plan de
mejoramiento del Proceso
Evaluacion y Mejora.
. .. | Comunicacion que
Informa a la Direccion informa. tramite
Di Sectorial de Fiscalizacion
irector - dado al hallazgo
. sobre el tramite dado a los .
a7 Responsabilidad hallazgos (devolucién parcial fiscal
Fiscal definitigva o apertur?a\ dei (PGD-07-02 0 E-
proceso) Mail) 0 aplicativo
' vigente
Observacién:
Si se devuelven los hallazgos (por parte de la
DRFJC) o tienen alguna respuesta o solicitud
por parte de las autoridades competentes
L L Devolucién de | (Procuraduria, Fiscalia o Personeria), estos
Ezcﬁgﬁalzrgggnt];z&%adso(;?re hallazgo fiscal | documentos — haran parte integral del
(si aplica) expediente del informe de auditoria, como
. (PGD-07-02) también las actas donde decidan archivar el
e Fiscales por parte del hallazgo, estos documentos deberan ser
proceso ~del L itadecomité | incorporados por el Administrador del archivo
Responsabilidad Fiscal | . ic'oe | de gestion o central y elaborara una hoja de
y Jurisdiccion Coactiva. | 1o e ocion gontrol tad|C|onaI cond GIJStOS'd nqevgs
] : ocumentos, para no perder la evidencia de
Analiza el alcance de las del(t;?g?ji%g)?gcal quien elabord y revisé la hoja de control hasta
causales de devolucion el traslado del hallazgo.
iomadas porelos Respuesta de la Asi mismo, dentro del expediente de auditoria
legggsp:l; :\Ilcfsl,odlc?cll;]rﬂgrswltgrs] Fésecalilfceigﬁ r:l debe archivarse copia del acta de Comité
Director Técnico | al expediente de auditoria, presunto hzlallazgo -rl;gﬁ;;%% srgggéagéﬁreggoﬁggl. ¢ archvo el
48 | Sectorial de | al Administrador del Archivo. (sip:nli:a)
Fiscalizacion P Observacion:

En caso de devolucion de los hallazgos
fiscales por parte del proceso de
Responsabilidad  Fiscal 'y  Jurisdiccion
Coactiva, se debe analizar el alcance de las
causales de devolucién informadas en el
anexo de andlisis juridico y técnico adjunto
remitido por ellos, se podra solicitar la
convocatoria de una mesa de ayuda con la
participacion de abogados de la Direccién de
Responsabilidad Fiscal y  Jurisdiccion
Coactiva, que permita a los Auditores obtener
orientacion sobre temas puntuales en la
configuracién y/o complementacion de los
hallazgos devueltos. La convocatoria de la
mesa de ayuda se solicitara via Outlook.

El tiempo maximo para efectuar la revision y
complementacion de los hallazgos fiscales
devueltos no debe exceder 60 dias héabiles a

16 Utilizar formato establecido en el SIG
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PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES
la comunicacion de su devolucion. Si este
término no es suficiente es pertinente analizar
el archivo del hallazgo en Comité Técnico y
comprobar la pertinencia de activar el
procedimiento de Indagacion Preliminar para
concluir la configuracién de los hallazgos o en
su defecto programar el desarrollo de una
Auditoria de desempefio o visita fiscal con
estos indicios.

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS

En todo caso, si el hallazgo es
complementado y remitido nuevamente al
proceso de Responsabilidad Fiscal, se debe
diligenciar un nuevo formato de traslado con
los soportes correspondientes debidamente
justificado y el mismo nimero de traslado.

El nuevo formato de traslado, los documentos
de devoluciéon y los soportes respectivos
deben hacer parte del expediente de
Auditoria, es decir, deben ser adicionados al
mismo, de conformidad con lo establecido en
el procedimiento para la organizacion y
transferencias documentales del proceso de
Gestion Documental, especialmente el
numeral 5.1 Organizacion documental, Anexo
7, siendo responsabilidad del Director y del
Gestor Documental de la Dependencia.

Verifica que el informe

Director Técnico | resultante del desarrollo de Punto de control:

En caso de encontrar diferencias, comunica a

49 | Sectorial de | la auditoria se encuentre - . . p - .
NSO . L las instancias pertinentes, dejando evidencia
Fiscalizacion publicado en la pagina web e
! de ello.
intranet.
6. ANEXOS

(Los documentos que se presentan a continuacion son modelos o guias que se deben ajustar de
acuerdo con las caracteristicas propias del sujeto de vigilancia y control fiscal a auditar; eliminando o
reemplazando los términos a que haya lugar. Se debe eliminar el texto de instrucciones que
generalmente se encuentra en cursiva, 0 en paréntesis y asegurar que el contenido sea coherente,
consistente y l6gico).
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ANEXO N° 1 - ASIGNACION DE EQUIPO PARA AUDITORIA DE DESEMPENO
(Modelo Memorando)

(Este anexo por ser una comunicacién oficial interna, se elabora conforme al procedimiento Gestion de
Comunicaciones Oficiales del Proceso de Gestion Documental)

PARA: NOMBRE Y CARGO - GERENTE
NOMBRE Y CARGO - PROFESIONALES
EQUIPO DE AUDITORIA

DE: DIRECTOR TECNICO SECTORIAL DE FISCALIZACION / DIRECTOR DE REACCION
INMEDIATA
ASUNTO: ASIGNACION DE EQUIPO PARA AUDITORIA DE DESEMPENO CODIGO No.’

REFERENCIA: PAD (VIGENCIA)

Me permito comunicarles que en desarrollo del Plan de Auditoria Distrital PAD (vigencia) han sido
asignados para realizar auditoria de desempefio ante (nombre del sujeto de vigilancia y control fiscal y
nombre de la auditoria), bajo los siguientes parametros:

1. OBJETIVO GENERAL DE LA AUDITORIA DE DESEMPENO

Descripcion del tema a evaluar y de los resultados que se esperan lograr con la Auditoria de Desempefio.
(Indicando el QUE y PARA QUE).

2. DURACION DE LA AUDITORIA DE DESEMPENO
Indicar el periodo de tiempo que comprende cada una de las fases de auditoria estableciendo fecha de

inicio y terminacién de la Auditoria de Desempefio, fecha en la cual debera entregarse el informe final.
Para esta auditoria se han asignado xxx auditores y xxx dias habiles para el desarrollo de la auditoria

FASE PERIODO
Planeacion?s, Del................ hastael...............
Ejecucion. Del................ hastael...............
Informe. Del................ hastael...............
Cierre de Auditoria. Del................ hastael...............

3. ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA EVALUACION

De manera sucinta se determinan los aspectos a auditar con el fin de orientar al Equipo de auditoria hacia
la obtencién de los resultados esperados Y facilitar la focalizacion de la auditoria.

I7Corresponde al Cédigo asignado en el Plan de Auditoria PAD de la vigencia respectiva, referencia que sera utilizada por el
sujeto de vigilancia y control fiscal al registrar el Plan de mejoramiento en el SIVICOF.
18 Relacionada con el tiempo de elaboracion del programa de auditoria especifico y el cronograma.
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4. PLAN DE TRABAJO

El equipo de auditoria debe elaborar y presentar al Director Sectorial el plan de trabajo, a mas tardar el
xXx de xxx de xxxx para aprobacion del Comité Técnico.

Cordialmente,

Director Técnico Sectorial de Fiscalizacion

C.C. Subdirector de Fiscalizaciéon (Cuando aplique en la Direccién Sectorial)

Proyecto:
Elaboro:
Reviso:
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ANEXO N° 2. PRESENTACION DE AUDITORIA Y DEL EQUIPO AUDITOR AL SUJETO DE
VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL (Comunicacién oficial externa)

(Este anexo por ser una comunicacion oficial externa, se elabora conforme al procedimiento Gestion de
Comunicaciones Oficiales del Proceso de Gestion Documental)

Doctor (a)

XXXXXXX

CARGO

NOMBRE DEL SUJETO DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL
Direccion

Cédigo Postal

Ciudad

Asunto: Presentacién de Auditoria y del Equipo Auditor - PAD (xxxX) - Cédigo No. XXX
Respetado (a) Doctor (a) XXXXXXXXX

La Contraloria de Bogota D.C., en cumplimiento de las funciones previstas en la Constitucién Politica, las
Leyes y los Acuerdos y en desarrollo del Plan de Auditoria Distrital — PAD, (vigencia), ha programado
evaluar (tema, asunto, proyecto, contrato), mediante auditoria de desempenio; a partir del XX de XXXX al
XX de XXXX de la vigencia en curso.

El objetivo de la auditoria es:

Para efecto de realizar la labor, a continuacion se presenta el equipo directivo y de auditoria:

Subdirector de Fiscalizacion
Nombre Profesién

Gerente de la Auditoria:

Nombre Profesion
Auditores:

Nombre Cargo Profesion
Nombre Cargo Profesion

El examen a la gestion fiscal se realizara de acuerdo con las normas de auditoria de general aceptacion
como guias de desarrollo y evaluacion del trabajo en la aplicacion de los sistemas de control y los
principios de la gestion fiscal.

Para el cumplimiento de los objetivos establecidos, se requiere de su oportuna colaboracion, mediante el
diligente suministro de la informacién y demas solicitudes relacionadas con el trabajo que determine el
equipo auditor.

Es importante precisar, que es responsabilidad de la administracién a su cargo el contenido de la
informacién suministrada y analizada por la Contraloria de Bogota D.C.

Le agradezco impartir las instrucciones pertinentes a quien corresponda, en virtud a que le asiste al sujeto
de vigilancia y control fiscal la obligacion de suministrar la informacion con las especificaciones requeridas
por la Contraloria de Bogota D.C., asi como los accesos directos sobre sistemas en linea, previa
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autorizacion de claves y atributos y de conceder espacios fisicos y elementos logisticos apropiados para
los equipos de auditoria asignados, de tal manera que garanticen condiciones adecuadas de salubridad,
iluminacién y seguridad para el trabajo e independencia de la gestion fiscalizadora.

Finalmente, este organismo de control se permite informar que cuenta con los siguientes canales para la
atencion al ciudadano y la recepcién de peticiones, quejas, reclamos, denuncias y solicitudes de
informacidn, incluidos aquellos que permitan denunciar y entregar informacién sobre actos de corrupcion;

asl:

v

XK X

Centro de Atencién al Ciudadano, ubicado estratégicamente al ingreso de la sede principal del
Edificio de la Loteria de Bogota D.C., Carrera 32 A No. 26a - 10. Horario de Atencién de 8:00 a.m.
a 5:00 p.m. en jornada continua.

Oficinas locales de la Contraloria de Bogota, ubicadas en las 20 localidades del Distrito Capital.
Via telefénica: PBX +57(1) 3358888 ext. 10130-10131-10132-10133
Linea Gratuita Nacional +57 018000910671

Correo Electrénico: controlciudadano@contraloriabogota.gov.co, habilitado las 24 horas del dia,
no obstante es de aclarar que su tramite se realizara en dias hébiles en jornada laboral y si es
radicada la peticion en fin de semana o dia festivo, empezara su tramite a partir del dia habil
siguiente.

Formato Verbal de Peticiones: El cual se tiene a disposicion de la ciudadania para que en el
diligencie su peticién, queja o reclamo.

Buzon de sugerencias ubicado en el Centro de Atencién al Ciudadano-Piso 1.

Formulario electrénico de solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y denuncias formulario
electrénico, ubicado en la pagina web: www.contraloriabogota.gov.co.

Cordial saludo,

Proyecto:
Elaboré:

Reviso:

Director Técnico Sectorial de Fiscalizacién


mailto:controlciudadano@contraloriabogota.gov.co
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ANEXO N° 3. PLAN DE TRABAJO AUDITORIA DE DESEMPENO

Cédigo Formato: PVCGF-05-03

@ Version: 8.0

) PLAN DE TRABAJO Cédigo Documento: PVCGF-05
CONTRALORIA AUDITORIA DE DESEMPENO Version: 8.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

AUDITORIA DE DESEMPENO

(NOMBRE SUJETO DE VIGILANCIA 'Y CONTROL FISCAL - SIGLA)

NOMBRE DE LA AUDITORIA
CODIGO AUDITORIA N°e:

Periodo Auditado (Vigencia)

PAD XXXX

DIRECCION SECTOR ( )

NOMBRE — Gerente
NOMBRE y Cargo
Equipo de Auditoria

NOMBRE — Subdirector de Fiscalizaciéon
NOMBRE - Director Técnico Sectorial

Fecha de Aprobacion: DD/MM/AA Acta N°:

19 Corresponde al cédigo asignado en el Plan de Auditoria PAD de la vigencia respectiva
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1. OBJETIVO DE LA AUDITORIA
(Transcribir el numeral 1 de la asignacion de auditoria).

2. ALCANCE DE LA AUDITORIA

(Definir claramente el marco o limite de la auditoria que se establece a partir del conocimiento de los asuntos
misionales, politicas, planes, procesos, riesgos, areas, proyectos, o temas a evaluar del sujeto de vigilancia y
control fiscal, con el fin de determinar los componentes de integralidad que cubre la auditoria y la profundidad o

materialidad de los procedimientos de control a aplicar).

3. MUESTRA DE AUDITORIA

(Ajustar segun el objetivo y alcance de la auditoria de desempefio, los numerales que no apliquen se
suprimen y enumeran consecutivamente. Propender porque el orden de los temas sea el mismo cuando

se elabora el informe preliminar y el final).

3.1 Planes, programas y proyectos

(Parrafo introductorio del factor — datos generales, universo y criterios de seleccion).

Cuadro N° 1: Muestra evaluacion de planes, programas y proyectos

Fecha Fecha
wpoy | Poco | cotgo | DSBS | poveaor | Peweso | dsifadin | o | Progemade | Progamade
Y Inversién Meta Inversi)t;n meta r%eta © SSIeccién Responsable de la dela (fecha y Responsable)

evaluacién evaluacién

Nota: agregue tantas filas como las que sean necesarias

3.2 Gestién Contractual

(Parrafo introductorio del factor — datos generales, universo y criterios de seleccidn, indicar el porcentaje

con respecto al valor total de los contratos).

Cuadro N° 2: Muestra evaluacién gestién contractual

Fecha Fecha
° pr i Justificacion itor Programada Programada imient
N® Contra NInSe?glfjfwto C<;rnfr:m Objeto Valor en pesos Alcance sz;?c:g n Re?;gn?able Igécl': ternglg?:lén (fechi(eyg;es:orﬁgable)
evaluacion evaluacion
Nota: agregue tantas filas como las que sean necesarias
3.3 Plan de Mejoramiento
(Parrafo introductorio del factor — datos generales, universo y criterios de seleccion).
Seleccionar aquellas acciones de acuerdo con el procedimiento vigente para este tema.
Cuadro N° 3: Muestra evaluacion plan de mejoramiento
N N F‘?Cha., " ProZ?ﬁnZda Proz(:g:wi\da o
Voeroa | Faor | wrmo | Cfemetn | e | lmeeetn | inci i | ST
mejoramiento evaluacién evaluacién
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| | | | | | |

Nota: agregue tantas filas como las que sean necesarias

3.4 Gestion Presupuestal
(Parrafo introductorio del factor — datos generales, universo y criterios de seleccion).

Cuadro N° 4; Muestra evaluacidn gestion presupuestal

Referencia y/o nombre del rubro, Fecha Fecha

pasivo exigible, reserva Aprobacion Valor % eiecucion Justificacion Auditor Proﬁ]r;li‘gada Té?n%ﬁ;::?g: Seguimiento
presupuestal, cuenta por pagar u definitiva compromisos . Responsable de la dela (fecha y Responsable)

obligacién por pagar evaluacién evaluacién

Nota: agregue tantas filas como las que sean necesarias

3.5 Estados Financieros
(Parrafo introductorio del factor — datos generales, universo y criterios de seleccion).

Cuadro N° 5: Muestra evaluacion estados financieros
Fecha programada
terminacion
de la evaluacion

Justificacién para su
seleccion

Fecha programada inicio
de la evaluacion

Seguimiento

Nombre cuenta Saldo (fecha y Responsable)

Auditor Responsable

Nota: agregue tantas filas como las que sean necesarias

3.5 Gestidn Financiera

(Parrafo introductorio del factor — datos generales, universo y criterios de seleccion).

En caso que el sujeto de vigilancia y control fiscal maneje recursos de tesoreria, portafolio de
inversiones y/o deuda publica, se tendran en cuenta los lineamientos de la Direccion de Estudios de
Economia y Politica Publica para seleccionar aquellos aspectos que permitan evaluar la gestién
financiera realizada en el periodo auditado.

Cuadro N° 6: Muestra evaluacion gestion financiera

Fecha programada
terminacion
de la evaluacion

Fecha programada inicio
de la evaluacion

Seguimiento

Concepto o variable a evaluar Indicador Justificacion Auditor Responsable (fecha y Responsable)

Nota: agregue tantas filas como las que sean necesarias

4. CRONOGRAMA DE AUDITORIA
El cronograma incluye todas las actividades légicas y secuenciales que permitan la planeacion, la
ejecucion, el seguimiento y el logro de los resultados de la auditoria, para lo cual se elabora un
cronograma.

Ver Anexo N° 7: Cronograma de auditoria del procedimiento para adelantar auditoria de regularidad.

Nota: el cronograma va como anexo del plan de trabajo
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Cordialmente,

(Nombre completo, cargo y firma)
Gerente

(Nombre completo, cargo y firma)
Profesionales

(Nombres completos, cargo y firma)

Subdirector Técnico de Fiscalizacion

APROBACION

Acta Comité Técnico N° Fecha:

Firma Director Técnico Sectorial
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ANEXO N° 4. ESTRUCTURA INFORME PRELIMINAR O FINAL AUDITORIA DE DESEMPENQO2

INFORME PRELIMINAR O FINAL?! DE AUDITORIA DE DESEMPENO
NOMBRE SUJETO DE VIGILANCIA'Y CONTROL FISCAL — SIGLA

NOMBRE DE LA AUDITORIA DE DESEMPENO

CODIGO DE AUDITORIA 22
Periodo Auditado (Vigencia)

PAD

DIRECCION SECTORIAL

Ciudad, Fecha (Citar Mes y afo)

20 Este anexo por ser un producto, el encabezado sera el logo simbolo de la entidad y se debera tener en cuenta los aspectos contemplados

en el procedimiento para el envio de las comunicaciones oficiales externas.
2! Indicar si se trata del Informe PRELIMINAR o FINAL. El informe preliminar llevara la marca de agua que indique que es un informe

preliminar de Auditoria.
22 Este corresponde al Cddigo asignado en el Plan de Auditoria PAD de la vigencia respectiva, el cual debera ser utilizado por el sujeto de

vigilancia y control fiscal al momento de registrar el Plan de mejoramiento en el SIVICOF.
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Nombres y Apellidos

Contralor de Bogota D.C.

Nombres y Apellidos
Contralor Auxiliar

Nombres y Apellidos
Director Sectorial

Nombres y Apellidos

Subdirector de Fiscalizacién

Nombres y Apellidos
Asesor

Equipo de auditoria:

Nombres y apellidos: Gerente
Nombres y apellidos de funcionarios: Cargo
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TABLA DE CONTENIDO

1. CARTA DE CONCLUSIONES: Ver modelo Anexo N° 5

2. ALCANCE Y MUESTRA DE AUDITORIA: (Definir claramente el marco o limite de la auditoria que
se establece a partir del conocimiento de los temas a evaluar del sujeto de vigilancia y control fiscal).

3. RESULTADOS DE LA AUDITORIA: (Debe ser lo suficientemente ilustrativo, sin exceder a la
transcripcién total de los papeles de trabajo).

3.1 Concepto del Control Fiscal Interno

3.2 Seguimiento al Plan de Mejoramiento

3.3 Resultados de la Auditoria practicada
4. OTROS RESULTADOS?%

5. CUADRO CONSOLIDADO DE OBSERVACIONES (HALLAZGOS) DE AUDITORIA
DE DESEMPENO (Ver Anexo del procedimiento para realizar auditoria de regularidad)

23 Aplica en caso que el tema, area, proceso evaluado en la auditoria de desempefio presente una denuncia o queja
relacionada con la auditoria o se obtengan beneficios de control fiscal; en caso contrario no se tomara este numeral en el
contenido del informe.
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ANEXO N° 5. CARTA DE CONCLUSIONES (Comunicacién oficial externa)

(Este anexo por ser una comunicacién oficial externa, se elabora conforme al procedimiento Gestion de
Comunicaciones Oficiales del Proceso de Gestion Documental)

CODIGO DE AUDITORIA
Ciudad

Doctor

Nombre Representante Legal
Cargo

Entidad

Direccion

Caodigo Postal

Ciudad

Ref. Carta de Conclusiones Auditoria de Desempefio

La Contraloria de Bogota D.C., con fundamento en los articulos 267 y 272 de la Constitucion
Politica, el Decreto Ley 1421 de 1993, la Ley 42 de 1993y la Ley 1474 de 2011, practicé auditoria
de desempefio a la entidad (razdn social de la entidad)
vigencia XXXX, a través de la evaluacion de los principios de economia, eficiencia, eficacia,
equidad y valoracion de los costos ambientales (enunciar los principios evaluados, de acuerdo con el alcance
de la auditoria) coOn que administré los recursos puestos a su disposiciéon y los resultados de su
gestién en la politica, asunto, programa, proyecto, proceso, area o actividad examinada.

Es responsabilidad de la administracion el contenido de la informacién suministrada por la entidad
y analizada por la Contraloria de Bogota D.C. La responsabilidad de la Contraloria consiste en
producir un Informe de auditoria desempefio que contenga el concepto sobre el examen
practicado.

La evaluacion se llevo a cabo de acuerdo con normas de auditoria generalmente aceptadas, con
politicas y procedimientos de auditoria establecidos por la Contraloria, consecuentes con las de
general aceptacion; por lo tanto, requirié acorde con ellas, de planeacion y ejecucion del trabajo
de manera que el examen proporcione una base razonable para fundamentar nuestro concepto.

La auditoria incluyé el examen, sobre la base de pruebas selectivas, de las evidencias y
documentos que soportan el area, actividad o proceso auditado y el cumplimiento de las
disposiciones legales; la evaluacion del sistema de control fiscal interno, los estudios y andlisis
se encuentran debidamente documentados en papeles de trabajo, los cuales reposan en los
archivos de la Contraloria de Bogota D.C.

CONCEPTO DE GESTION SOBRE EL ASPECTO EVALUADO
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La Contraloria de Bogota D.C. como resultado de la auditoria adelantada, conceptia que la
gestion en las politicas, asuntos, programas, proyectos, procesos, areas o actividades de
caracter especifico o transversal, de interés o relevancia auditados, cumple o no con los principios
evaluados XXXXXXXXXXXX.

Nota: Cuando se evalla el aspecto contractual se debe especificar el niUmero y el valor de los contratos celebrados
por la Entidad durante la vigencia evaluada, y el nUmero y valor de los contratos tomados como muestra en caso que
no se haya realizado la evaluacion a la totalidad de los mismos.

Asi mismo, se conceptuara sobre el control fiscal interno para el asunto auditado.

PRESENTACION PLAN DE MEJORAMIENTO

A fin de lograr que la labor de control fiscal conduzca a que los sujetos de vigilancia y control
fiscal emprendan acciones de mejoramiento de la gestién publica, respecto de cada uno de los
hallazgos comunicados en este informe, la entidad a su cargo, debe elaborar y presentar un
plan de mejoramiento que permita solucionar las deficiencias puntualizadas en el menor tiempo
posible y atender los principios de la gestion fiscal, documento que debe ser presentado a la
Contraloria de Bogota, D.C., a través del Sistema de Vigilancia y Control Fiscal —SIVICOF-
dentro de los ocho (8) dias habiles siguientes a la radicacion de este informe, en la forma,
términos y contenido previsto en la normatividad vigente, cuyo incumplimiento dara origen a las
sanciones previstas en los articulos 99 y siguientes de la ley 42 de 1993.

Corresponde, igualmente al sujeto de vigilancia y control fiscal, realizar seguimiento periédico
al plan de mejoramiento para establecer el cumplimiento y la efectividad de las acciones para
subsanar las causas de los hallazgos, el cual deberd mantenerse disponible para consulta de la
Contraloria de Bogotda, D.C., y presentarse en la forma, términos y contenido establecido por
este Organismo de Control.

El anexo a la presente Carta de Conclusiones contiene los resultados y hallazgos detectados por
este 6rgano de Control.

Atentamente,
Director Técnico Sectorial de Fiscalizaciéon
/ Director de Reaccién Inmediata/
Coordinador Grupo Especial
Reviso: Subdirector de Fiscalizaciéon o Gerente

Elabor6: Equipo Auditor
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7. CONTROL DE CAMBIOS

) o
VERSION NEAGTO DRI UIRAT O NATURALEZA DEL CAMBIO

QUE LO ADOPTA Y FECHA

1.0 RR 14 Jun-15/12 Ver procedimiento, link normatividad
2.0 RR 14 Mar-20/13 Ver procedimiento, link normatividad
3.0 RR 15 Abr-15/13 Ver procedimiento, link normatividad
4.0 RR 55 Dic-18/13 Ver procedimiento, link normatividad
5.0 RR 9 Mar-13/15 Ver procedimiento, link normatividad

Se unifican las cuatro fases de auditoria: planeacion, ejecucion, informe y cierre
de auditoria con el procedimiento para realizar auditoria de regularidad.

Se organizan las actividades en cada una de las fases de auditoria

En la fase de planeacion: se suprimen las columnas de responsable, fecha de
inicio, terminacion y seguimiento en la muestra de auditoria del plan de trabajo.
Se establece que la fase de planeacion de la auditoria comprende:

La fase de planeacion de la auditoria comprende: notificacibn memorando de
auditoria, conocimiento del Sujeto de Vigilancia y Control Fiscal, elaboracion
del plan de trabajo por el equipo de auditoria que incluye el cronograma de
auditoria, aprobacion del plan de trabajo por el Comité Técnico, elaboracion
del programa de auditoria por el auditor segun la asignacion del trabajo y
aprobacion de los programas de auditoria.

6.0 RR 37 Jul-15/15 En la fase de ejecucion: se detallan las actividades para la elaboraciéon y
aprobacién del informe preliminar se incluye y formaliza el acta de visita
administrativa.

Fase de informe: las observaciones desvirtuadas se retiran del informe final de
auditoria, se realiza una nueva numeracion de los hallazgos que se registra en
la columna correspondiente del Anexo No. 12. Analisis Respuesta Informe
Preliminar. Incluye el procedimiento para la preservacion del informe de
auditoria y la sugerencia de la Direccion de TIC realizada mediante radicado
N° 3-2016-31836.

Fase de cierre: Se incluye la mesa de cierre de auditoria como instrumento de
retroalimentacion y mejoramiento continuo.

Se incorporan los procedimientos de caracterizacion del producto,
preservacion del producto y trazabilidad del producto.
1. Se ajusto la base legal

2. Seincluyen nuevas actividades.

3. Se modifican los registros del procedimiento, de acuerdo con el trabajo
7.0 RR 1 Ene-17/18 efectuado a la caracterizacion documental y al proyecto de las tablas de
retencion documental del PVCGF.

4. Se modifica el nombre del procedimiento por: procedimiento para
adelantar auditoria de desempefio.
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< N° ACTO ADMINISTRATIVO
VERSION QUE LO ADOPTA Y FECHA NATURALEZA DEL CAMBIO

5. Se trasladaron definiciones al procedimiento para adelantar auditoria de
regularidad.

R.R. 026

8.0 Junio 17 de 2019




