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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.

Rl Ol
Instituto Distrital de las Artes

RESOLUCION N°571
(29 - Abril - 2025 )

“Por medio del cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

LA DIRECTORA DEL INSTITUTO DISTRITAL DE LAS ARTES - IDARTES

En uso de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Acuerdo Distrital 440
de 2010 expedido por el Concejo de Bogota, el Acuerdo N° 05 de 2021 expedido
por el Consejo Directivo de la Entidad, el Acuerdo No. 002 y 003 del 09 de abril de

2025 expedido por el Consejo Directivo de la Entidad, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia en el articulo 122 establece: “No habré empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.

Que, en desarrollo de este precepto constitucional, la Ley No. 909 de 2004 y el Decreto
Unico No. 1083 de 2015, determinan que las entidades deben expedir jsus manuales
especificos de funciones, requisitos minimos y de competencias laborales, teniendo en
cuenta el contenido funcional, y las competencias comunes y comportamentales de los
empleos que conforman las plantas de personal.

Que mediante el Decreto Nacional No. 815 de 2018, modificatorio del Decreto Unico No.
1083 de 2015, se determinan las competencias comportamentales comunes a los
empleados publicos y las generales de los distintos niveles jerarquicos en que se agrupan
los empleos de las entidades a las cuales se aplica el Decreto Ley No. 785 de 2005.

Que la Resolucion No. 667 de 2018 expedida por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica adoptd el catalogo de competencias funcionales para las areas o procesos
transversales de las entidades publicas.

t
Que la Resolucion No. 1073 de 2021 modificd y unificé el Manual Especifico de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales de los Empleos que conforman la Planta de Personal
del Instituto Distrital de las Artes — IDARTES.

Que el articulo 93 de la Ley 1952 de 2019, modificado por el articulo 14, Ley|2094 de 2021,
cuya entrada en vigencia fue prorrogada hasta marzo de 2022 por el articulo 73 de la Ley
2094 de 2021, senala que: “Control disciplinario interno. Toda entidad u organismo de/
Estado, con excepcion de las competencias de la Comision Nacional de Disciplina Judicial
y las Comisiones Seccionales de Disciplina Judicial, debe organizar una unidad u oficina
del méas alto nivel encargada de conocer los procesos disciplinarios que se adelanten
contra sus servidores.

Si no fuere posible garantizar la segunda instancia por razones de estructura
organizacional, esta seréd de competencia de la Procuraduria General de la Nacién de
acuerdo a sus competencias. (...)".

Que la Directiva N° 13 de 2021 de la Procuraduria General de la Nacién requirié a las
Oficinas de Control Disciplinario para que implementaran la separacion de las etapas de
instruccion y juzgamiento del proceso disciplinario.
Carrera 8 N° 15-46, Bogota Colombia
Tel: 3795750
www.idartes.gov.co
e-Mail: contactenos@idartes.gov.co
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ALCALDIA MAYOR
DRE BOGOTAD. C.

instituto Distrital de las Artes

RESOLUCION N°571
( 29- Abril - 2025 )

“Por medio del cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

Que el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital emitié la Circular Externa
N°04 el 7 de febrero de 2022, mediante la cual, en aras de dar cumplimiento a las
exigencias legales sobre la divisidon de las etapas de instruccion y juzgamiento, emitié los
lineamientos para que al interior de las entidades y organismos distritales se tomen
medidas para reorganizar funciones, distribuir y asignar las competencias
correspondientes.

Que, con base en los anteriores considerandos, el Instituto Distrital de las Artes - IDARTES,
estd llamado a garantizar la separacion funcional en lo que respecta a las etapas de
instruccion y juzgamiento del control disciplinario interno, de manera que, estas etapas las
asuman dependencias y funcionarios diferentes e independientes entre si.

Que con el fin de adoptar las medidas necesarias para garantizar la separacién de
funciones de que trata el articulo 13 de la Ley 2094 de 2021, es necesario ajustar la
estructura organizacional de! Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, respecto de
asignar a la Oficina de Control Disciplinario Interno la funcién de instruccién de los procesos
disciplinarios adelantados en primera instancia contra servidores o ex servidores de la
entidad.

De la misma manera, y con el fin de garantizar que la funcién de juzgamiento, esté en
cabeza de la Oficina Asesora Juridica o cualquier dependencia que se encuentre adscrita
al despacho del representante legal de la entidad y cuyo jefe pertenezca al nivel directivo
y tenga la calidad de abogado, en aras de garantizar la autonomia e imparcialidad en el
tramite de la primera instancia, es necesario ajustar la estructura organizacional del
Instituto Distrital de las Artes — IDARTES, respecto de la modificacién de la denominacion
de la Oficina Asesora Juridica del nivel asesor al nivel directivo de la Entidad.

Que mediante oficio con el No. 202444100084511 del 26 de agosto de 2024, el IDARTES,
solicité al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital Concepto Técnico
Favorable para la modificacién de la estructura , planta y manual de funciones de la
Entidad.

Que mediante oficio con el No. 2-2024-13734 del 24 de septiembre de 2024, el
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital dio respuesta a los radicados 1-
2024-16866 y 1-2024-17802 respecto de las observaciones a la solicitud de concepto
técnico del IDARTES.

Que mediante oficio con el N°20244100101631 del 11 de octubre de 2024, el IDARTES dio
respuesta al Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital respecto del oficio con
radicado No. 2-2024-13734, frente a las observaciones realizadas a la solicitud presentada.

Que mediante oficio N°2-2024-17155 del 27 de noviembre de 2025, el Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital emitié respuesta a los radicados Nos. 1-2024-
20470, 1-2024-20479 y 1-2024-21894, correspondiente al radicado No. 20244100101631
del IDARTES, con asunto solicitud de concepto técnicopara la modificacién de la estructura
organizacional, la planta de empleos y el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales del Instituto Distrital de las Artes -IDARTES.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.

T
Instituto Distrital de las Artes

RESOLUCION N°571
( 29 - Abril - 2025 )

“Por medio del cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

Que teniendo en cuenta lo anteriormente indicado mediante los Acuerdos 302 y 003 del 9
de abril de 2025, el Consejo Directivo del Instituto Distrital de las Artes -IDARTES modifico
la estructura organizacional y la planta de personal del IDARTES, en el sentido de (i)
modificar las funciones de la Oficina de Control Disciplinario Interno, encaminadas a que
asuma la instruccién del proceso disciplinario, (ii) cambiar el nivel jerarquico de la Oficina
Asesora Juridica, la cual pasara del Asesor a nivel de Direccidn, iii) adicionar la funcion de
juzgamiento a la Oficina Juridica, (iv) adicionar la funcion de resolver la segunda instancia
al Despacho del Director General, (v) suprimir de la planta global del Instituto Distrital de
las Artes — IDARTES un (1) empleo denominado Jefe de Oficina Asesora Codigo 115 Grado
02, (vi) y crear un (1) empleo denominado Jefe de Oficina Cédigo 006 Grado 02.

Que es necesario modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del IDARTES de acuerdo con el arreglo funcional respecto de| las etapas de
instruccion y juzgamiento del proceso disciplinario en primera instancia al interior de la
entidad, asi como de la segunda instancia procesal en el despacho del Director General.

Que el Subdirector Administrativo y Financiero consulté a la organizacion sindical, sobre el
contenido del Manual de Funciones y Competencial Laborales, el pasado 24 de septiembre
de 2024, sin recibir observaciones, tal como se evidencia en certificacion Nro.
20244100637493.

Que el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales fue elaborado bajo los
lineamientos y parametros establecidos por el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

Articulo 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los Empleos que conforman la Planta de Personal del IDARTES, suprimiendo
la ficha del empleo denominado Jefe de Oficina Asesora Cédigo 115 Grada 02 ubicado en
la Oficina Asesora Juridica.

Articulo 2. Modificar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de 10s Empleos que conforman la Planta de Personal del IDARTES, creando la
ficha del empleo denominado Jefe de Oficina Cédigo 006 Grado 02, ubicado en la Oficina
Juridica, la cual quedara asi:

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocion
Denominacion Jefe de Oficina
Caodigo 006
Grado 02
No. de cargos en Planta 01

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Dependencia Oficina Juridica
Carrera 8 N° 15-46, Bogota Colombia
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.
CULTURA, 101
Instituto Distrital de las Artes

RESOLUCION N° 571
( 29 - Abril - 2025 )

“Por medio del cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion juridica y gestion contractual de la Entidad, con el fin de orientar al Director General
y a las diferentes instancias y dependencias del Instituto Distrital de las Artes, en el desarrollo de las
actuaciones a su cargo, garantizando que las mismas se ajusten a derecho, asi como llevar a cabo la
etapa de juzgamiento dentro del proceso disciplinario interno, de conformidad con lo establecido con
la normatividad vigente.

9.

10.

11.
12.

13.
14.

15.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
Asesorar al Director general y a las demas dependencias en los asuntos juridicos que se pongan
a consideracion de la Oficina Juridica.
Definir criterios y lineamientos juridicos, resolver las consultas que se le formulen y expedir los
conceptos requeridos por la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
Conceptuar y revisar los actos administrativos proyectados para la firma del Director General y las
demés dependencias, atendiendo las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.
Organizar la conformacion y actualizacion del repositorio normativo de la Entidad, asi como velar
por su difusion, en el marco de los lineamientos institucionales.
Dirigir la defensa judicial y representar al IDARTES en los procesos litigiosos y acciones
constitucionales que se adelanten en contra de la Entidad o en los que ésta intervenga como
demandante, accionante, tercero interviniente o coadyuvante, asi como dirigir y ejercer la
representacion extrajudicial y administrativa, con el fin de defender adecuadamente los intereses
de la Entidad, en el marco de la normatividad vigente.
Adelantar la gestion necesaria ante la Direccion General para otorgar el poder en la designacion
de los representantes de la Entidad en los tramites judiciales y extrajudiciales en los cuales es
parte el IDARTES, de acuerdo con los procedimientos internos.
Orientar y dirigir los procesos precontractuales, contractual y post contractual de la Entidad,
incluyendo la aprobacion de pdlizas, segin lo establecido por la ley y demas normas
concordantes, en coordinacién con las areas misionales y la Subdireccion Administrativa
Financiera.
Dirigir, desde su inicio hasta su culminacién, todos los procedimientos administrativos
sancionatorios contractuales, bajo las condiciones y requisitos contemplados en la normatividad
vigente.
Dirigir los procesos de publicacién, notificacién y comunicaciéon de los actos administrativos
expedidos por la Entidad que sean de su competencia, cumpliendo con la normatividad vigente.
Elaborar y dirigir el plan de accién, los programas, proyectos y las estrategias de la dependencia
que se adecuen con las politicas y misién de la Entidad.
Tramitar los derechos de peticién y solicitudes de informacién que sean de su competencia.
Llevar a cabo las actuaciones a que haya lugar dentro de los procesos disciplinarios, en la etapa
de juzgamiento de primera instancia, de conformidad con la normatividad vigente.
Desarrollar la etapa probatoria del juicio disciplinario y fallar en primera instancia los procesos
disciplinarios, garantizando el debido proceso.
Realizar de manera oportuna el reporte de las sanciones impuestas a los servidores(as) y ex
servidores(as) publicos(as) de la entidad, a la Oficina de Control Disciplinario Interno.
Las demas que se le asignen de acuerdo a la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Carrera 8 N° 15-46, Bogotd Colombia
Tel: 3795750

www.idartes.gov.co
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD. C.
TUi (ON Y DEPO
Instituto Distrital de las Artes

RESOLUCION N°571
( 20 - Abril - 2025 )

“Por medio del cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

Derecho Constitucional, Procesal, Probatorio, Administrativo, Disciplinario y Lab?ral Publico.
Contratacion Estatal.
Defensa Judicial de Entidades Publicas.
Normatividad en Talento Humano.
Técnicas de redaccion y argumentacion de documentos juridicos.
Gestion publica, estructura del Estado y ética publica.
Normatividad sobre organizacion y funcionamiento del Distrito Capital. l
VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

EERNEEEN

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en el Nucleo Basico del Treinta (30) meses de experiencia profesional o
Conocimiento Derecho y Afines. docente

Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Articulo 3. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la ficha del empleo
denominado Director General, el cual quedara asi;

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocian
Denominacién Director General
Cédigo 050
Grado 03
No. de cargos en Planta 01
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia Direccién General
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar las politicas en materia de literatura, artes plasticas, artes audiovisuales, arte dramatico, danza
y musica y dirigir la gestién del Instituto para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales y sectoriales, de conformidad con lo dispuesto en la Constitucién, las leyes y demas
normas vigentes sobre la materia.

Carrera 8 N° 15-46, Bogota Colombia
Tel: 3795750
www.idartes.gov.co
e-Mail: contactenos@idartes.gov.co
Info: Linea 195
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ALCALDIA MAYOR
OE BOGOTAD. C.

Instituto Distrital de las Artes

RESOLUCION N° 571
( 29 - Abril - 2025 )

“Por medio del cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicas tendientes al cumplimiento de los planes, programas y proyectos del Instituto,
en concordancia con el Plan de Desarrollo, y los planes y directrices sectoriales.

2. Dirigir la formulacién de planes, programas y proyectos relacionados con la formacion, creacion,
investigacion, circulacién y apropiacion de la literatura, las artes plasticas, las artes audiovisuales,
el dramatico, danza y musica segun los lineamientos sectoriales.

3. Expedir los actos administrativos y demas providencias necesarias para su cumplimiento y
celebrar contratos que se requieran para el buen funcionamiento del Instituto, de acuerdo con las
normas vigentes.

4. Fijar los lineamientos para la implementacion de politicas, planes, programas y proyectos
relacionados con el fortalecimiento de los procesos de participacion, planeacion, fomento,
organizacion, informacion y regulaciéon del campo de las areas artisticas de literatura, artes
plésticas, artes audiovisuales, arte dramatico, danza y musica, de acuerdo con los objetivos,
proyectos y metas institucionales.

5. Resolver la segunda instancia de los procesos disciplinarios que se adelanten en la Entidad.

6. Fijar los lineamientos para la administracién de los escenarios culturales propiedad del Instituto,
asi como los demas que llegaren a ser de su propiedad de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

7. Establecer las estrategias encaminadas a asegurar la gestion de recursos publicos y privados que
permitan el adecuado desarrollo de los planes, programas y proyectos del Instituto Distrital de las
Artes segun las necesidades institucionales.

8. Fijarlos lineamientos para la administracion del talento humano, la gestion financiera y de recursos
fisicos y tecnolégicos de la entidad, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

9. Ejercer la representacion legal de la Entidad.

10. Dirigir la elaboracién y presentar ante el Consejo Directivo y las autoridades competentes del
anteproyecto anual de presupuesto de la Entidad, sus adiciones y traslados de conformidad con
las disposiciones legales, organicas y reglamentarias sobre la materia.

11. Nombrar, remover y distribuir a los servidores del Instituto, de conformidad con las disposiciones

vigentes.
12. Desempefiar las demas funciones que le sefialen el Acuerdo 440 de 2010, las disposiciones

legales, asi como los demas Acuerdos Distritales, los Estatutos, el Alcalde Mayor y las que
refiriéndose a la marcha del Instituto no estén atribuidas expresamente a otra autoridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
Marco legal y conceptual sobre el campo del arte
Formulacion, implementacion y evaluacion de las politicas publicas en materia artistica y cultural
Sistema Distrital de arte, cultura y patrimonio
Administracion Publica
Plan Distrital de Desarrollo
Herramientas de planeacion, organizacion, coordinacioén y evaluacion
Formulacién y seguimiento de proyectos
Normatividad sobre organizacion y funcionamientos del Distrito Capital en materia artistica y
cultural

NEEEREB >
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ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD. C.

ULT! R Y DEPORT!
Instituto Distrital de las Artes

RESOLUCION N° 571
( 29 - Abril - 2025 )

“Por medio del cual se modifica el Manual de Funciones y de Coqpetencias
Laborales del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

VI. COMPETENCIAS |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos
Vil. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en las areas del conocimiento:  Treinta y seis (36) meses de experiencia
Agronomia, veterinaria y afines profesional o docente.
Bellas artes

Ciencias de la Educacién

Ciencias de la Salud

Ciencias Sociales y Humanas

Economia, Administracion, Contaduria y afines
Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y afines
Matematicas y Ciencias Naturales

Titulo de Posgrado

Matricula o Tarjeta Profesional en los casos
requeridos por la Ley

Articulo 4. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de

la ficha del empleo denominado Jefe de Oficina ubicado en la Oficina de Control
Disciplinario Interno, el cual quedara asi:

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Directivo
Naturaleza del empleo Libre Nombramiento y Remocian
Denominacion Jefe de Oficina
Cadigo 006
Grado 01
No. de cargos en Planta 01
Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia Oficina de Control Disciplinario Interno

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar la funcién disciplinaria de la entidad en los términos y oportunidad, de conformidad con la
normatividad vigente sobre la materia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Carrera 8 N° 15-46, Bogotd Colombia
Tel: 3795750
www.idartes.gov.co
e-Mail: contactenos@idartes.gov.co
Info: Linea 195
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C,

1ON
Instituto Distrital de las Artes

RESOLUCION N°571
( 29 - Abril - 2025 )

“Por medio del cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias
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1. Orientar al Director General en la formulacién e implementacion de las politicas y estrategias para
el ejercicio de la funcién disciplinaria de la Entidad.

2. Dar trdmite a las denuncias de tipo disciplinario radicadas en la entidad de conformidad con los
términos sefialados por la normatividad vigente.

3. Adelantar la etapa de instruccion hasta la notificacion del pliego de cargos de los/las servidores/as
publicos que presuntamente hubiesen incurrido en faltas disciplinarias, de conformidad con lo
establecido en la normatividad vigente.

4. Adelantar la indagacion preliminar, la investigacion formal de los procesos disciplinarios contra
los/as servidores/as y ex servidores/as del organismo, hasta la formulacion del pliego de cargos,
de conformidad con el Codigo General Disciplinario o la norma que lo modifique o sustituya y las
demés disposiciones vigentes sobre la materia.

5. Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios en la etapa de instruccion de
la entidad, en el Sistema de Informacién Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar
procedimientos operativos disciplinarios acorde con las pautas sefialadas por |a Direccion Distrital
de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

6. Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a los servidores y ex
servidores publicos de la entidad, de manera oportuna y eficaz.

7. Orientar y capacitar a los servidores publicos de la entidad en la prevencion de acciones
disciplinarias en aplicacion de las politicas que en materia disciplinaria se expidan por parte de la
Secretaria Juridica Distrital.

8. Surtir el proceso de notificacién y/o comunicacion y organizacién documental de los expedientes
disciplinarios que conozca en la etapa de instruccién en los términos y forma establecida en la
normatividad disciplinaria vigente.

9. Resolver las consultas sobre aspectos relacionados con la accion disciplinaria que se formulen a
la entidad, en términos de interpretacion y aplicacion de las normas sobre la materia.

10. Disefiar e implementar estrategias de difusién de la normatividad disciplinaria a los servidores de
la entidad, con el fin de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas violatorias de las
normas que rigen la materia.

11. Atender las peticiones y requerimientos relacionados con asuntos de su competencia, de manera
oportuna y eficaz.

12. Realizar todas las actividades en el marco del debido proceso.
13. Las demas funciones que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO
Constitucion Politica
Cadigo General Disciplinario
Derecho Administrativo
Estatuto Anticorrupcion
Derecho Probatorio y Derecho Procesal
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Herramientas Ofimaticas

VI. COMPETENCIAS )
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
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Tel: 3795750

www.idartes.gov.co

e-Mail: contactenos@idartes.gov.co

Info: Linea 195
Pagina 8 de 15

REGISTRO DISTRITAL * BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 59 NUMERO 8317  PP. 1-11 + 2025 « MAYO * 7 [11 ]



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD. C.
Cll T
Instituto Distrital de las Artes

RESOLUCION N°571
( 29 - Abril - 2025 )

“Por medio del cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias
Laborales del Instituto Distrital de las Artes - Idartes”

3

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano i Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrolio de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico |
Resolucion de conﬂicto%
VIi. REQUISITOS MINIMOS i
FORMACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en el Nicleo Basico del Treinta (30) meses de experier{cia profesional
Conocimiento Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Articulo 5. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
las fichas de los empleos que hacen parte de la Oficina Juridica, los cuales quedaran asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Profesional
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa
Denominacién Profesional Especializado
Caodigo 222
Grado 02
No. de cargos en Planta 09

il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia Oficina Juridica

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar y asistir con asesoria juridica los diferentes procesos administrativos y judiciales aue le
sean designados y también apoyar la etapa de juzgamiento en primera instancia de los procesos
disciplinarios que se adelanten a los servidores y ex servidores del Instituto, con el fin de garantizar el
cumplimiento de la normatividad y prevenir cualquier riesgo de dafio antijuridico que se pueda
presentar para la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y revisar los actos administrativos que se deriven de la Oficina Juridica conforme a la
normativa vigente.

2. Realizar el analisis juridico contractual verificando los documentos soporte para la contratacion y
solicitar las aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar, dando cumplimiento al
cronograma establecido.

Carrera 8 N° 15-46, Bogota Colombia
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3. Elaborar los estudios previos, pliegos de condiciones, efectuar su respectivo seguimiento de
conformidad con las politicas institucionales para los procesos de contratacién de la dependencia
y de la Entidad, acorde con las instrucciones de su jefe inmediato y a los lineamientos juridicos
vigentes

4. Realizar el andlisis juridico de los procesos disciplinarics que se adelanten en etapa de
juzgamiento de primera instancia contra los/as servidores/as y ex servidores/as de la Entidad u
organismo, de conformidad con la normatividad vigente.

5. Generar, proyectar y organizar documentalmente los expedientes disciplinarios en la etapa de
juzgamiento en los términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

6. Atender, tramitar y dar respuesta a las solicitudes, sugerencias, consultas, recomendaciones,
requerimientos, tutelas, peticiones, quejas y reclamos que se presenten en la entidad de acuerdo
con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos, efectuando un adecuado
seguimiento del trdmite y contribuyendo a la optimizacion de la gestion administrativa.

7. Elaborar los conceptos juridicos relacionados con la mision institucional que se soliciten para la
consideracion del jefe inmediato de acuerdo a la normatividad vigente y con la debida oportunidad.

8. Conocer, recomendar y llevar las demandas instauradas contra la entidad o promovidas por esta,
de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

9. Atender diligencias de caracter judicial que se adelanten dentro de los procesos que le sean
asignados.

10. Revisar, controlar y mantener actualizado el sistema de procesos judiciales -SIPROJ- del Distrito.

11. Elaborar conceptos, redactar textos legales, doctrinales y jurisprudenciales de acuerdo a
directrices del jefe inmediato.

12. Actualizar, recopilar, revisar y difundir la normatividad, conceptos y jurisprudencia que considere
de interés para el cumplimiento de la misién de la entidad o de los funcionarios.

13. Desempeniar las deméas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

VI. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS MINIMOS

FORMACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en el Nucleo Basico del \Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento Derecho y Afines. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel jerarquico Profesional ’
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa ‘
Denominacién Profesional Universitario }
Codigo 219 |
Grado 01

No. de cargos en Planta 16

Il. UBICACION DEL EMPLEO
Dependencia Oficina Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y conceptualizar en asuntos juridicos que sean de competencia del IDARTES, de las
dependencias del mismo y de la comunidad Institucional, asi como en los tramites correspondientes
a los procesos relacionados, con el fin de garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente y
prevenir cualquier riesgo de dafo antijuridico que se pueda presentar para la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el analisis juridico contractual verificando los documentos soporte para la contratacion y
solicitar las aclaraciones dentro del procedimiento a que haya lugar, segun los requerimientos
técnicos y legales exigidos por el Instituto.

2. Revisar el cumplimiento de los cronogramas establecidos para los procesos de contratacion con
el fin de coadyuvar al cumplimiento puntual de los planes y programas establecidos por el Instituto.

3. Realizar el estudio y seguimiento a los procesos contractuales que adelante el Instituto y verificar
el cumplimiento estricto de las invitaciones y/o pliegos de condiciones segin la modalidad de
seleccion conforme a la normatividad vigente y de acuerdo con el reparto del jefe inmediato.

4. Adelantar los tramites para la elaboracion y firma de los contratos asignados dando cumplimiento
a lo establecido en el estatuto de contratacion estatal y demas normas concordantes de manera
eficiente y oportuna.

5. Adelantar los procesos de seleccion de proponentes, celebracion de contratos y convenios
adelantados por el Instituto que le sean asignados.

6. Proyectar los documentos soporte a los procesos disciplinarios que se adelanten en etapa de
juzgamiento de primera instancia contra los/as servidores/as y ex servidores/as de la Entidad u
organismo, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Mantener actualizada la informacion de los procesos disciplinarios en la etapa de instruccién de
la entidad, en el Sistema de Informacion Disciplinaria Distrital o el que haga sus veces, y fijar
procedimientos operativos disciplinarios acorde con las pautas sefialadas por la Direccion Distrital
de Asuntos Disciplinarios de la Secretaria Juridica Distrital.

8. Revisar y organizar la documentacion de los expedientes que se generen de los procesos
disciplinarios en la etapa de juzgamiento de los funcionarios y ex funcionarios de la Entidad.

Carrera 8 N° 15-46, Bogota Colombia
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9. Hacer seguimiento a los términos de los procesos disciplinarios en la etapa de juzgamiento en
primera instancia de acuerdo con la forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

10. Adelantar los tramites para la elaboracion y firma de los documentos requeridos para los diferentes
procesos juridicos que sean de competencia de la Entidad, de las dependencias de esta y de la
comunidad Institucional.

11. Proyectar y sustanciar los estudios y conceptos juridicos, relacionados con los programas,
objetivos, politicas y mision institucional de la Entidad.

12. Orientar y resolver consultas a los servidores del Instituto en los asuntos inherentes a cargo con
la veracidad y oportunidad requeridas segln los procedimientos establecidos al interior de la
Entidad.

13. Atender, tramitar y dar respuesta a las solicitudes, sugerencias, consultas, recomendaciones,
requerimientos, tutelas, peticiones, quejas y reclamos que se presenten en la Entidad de acuerdo
con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos, efectuando un adecuado
seguimiento del tramite y contribuyendo a la optimizacion de la gestién administrativa.

14, Estudiar y resolver los asuntos que se presenten a su consideracion y analisis, y rendir los
informes que le sean requeridos.

15. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

1. Marco legal y conceptual sobre el campo del arte.
2. Gestion publica.
3. Derecho Administrativo, Disciplinario, Constitucional y Laboral.
4. Conocimiento en normas de carrera administrativa.
5. Defensa judicial de entidades publicas.
6. Legislacién y politicas culturales nacionales y distritales.
V1. COMPETENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en el Nucleo Basico del Seis (6) meses de experiencia profesional
Conocimiento Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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Articulo 6. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias|Laborales de
la ficha del empleo que hace parte de la Oficina de Control Disciplinario Interno, el cual

quedara asi:

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 1
Nivel jerarquico Profesional
Naturaleza del empleo Carrera Administrativa ‘
Denominacién Profesional Especializado
Cadigo 222
Grado 02
No. de cargos en Planta 09

Il. UBICACION DEL EMPLEO

Dependencia Oficina de Control Disciplinario Interno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar los procesos disciplinarios en la etapa de instruccion respecto de aquellas conductas en que incurran
los servidores y ex servidores del IDARTES, garantizando el debido proceso y la legitima defensa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y revisar los actos administrativos que emita la Oficina de Control Disciplinario Interno conforme
a la normativa vigente.

2. Elaborar los estudios previos, pliegos de condiciones, efectuar su respectivo seguimiento de conformidad
con las politicas institucionales para los procesos de contratacion de la Oficina de Control Disciplinario
Interno.

3. Proyectar las respuestas a las diferentes solicitudes que reciba la Oficina de Control Disciplinario Interno
en ejercicio del derecho fundamental de peticién, dentro de los términos legales.

4. Realizar el andlisis juridico de los procesos disciplinarios que se adelanten en etapa de instruccién contra

los/as servidores/as y ex servidores/as de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

Adelantar la etapa probatoria de los procesos disciplinarios a su cargo, garantizando el debido proceso.

Crear y organizar documentalmente los expedientes disciplinarios en la etapa de instruccion en los

términos y forma establecida en la normatividad disciplinaria vigente.

7. Generar las estrategias de prevencion y orientacion que minimicen la ocurrencia de conductas
disciplinables.

8. Gestionar los archivos y registros de los procesos disciplinarios adelantados por la Oficina de Control
Disciplinario Interno, de acuerdo con los procedimientos establecidos, ante |las autoridades
correspondientes.

9. Garantizar que los procesos disciplinarios se desarrollen dentro de los principios legales de economia,
celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho a la defensa y el
debido proceso.

10. Proyectar los informes necesarios para poner en conocimiento de los organismos de vigilancia y control,
la comisién de hechos presuntamente irregulares que surjan del proceso disciplinaric en la etapa de
instruccion.

11. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las autoridades competentes, cuando asi
lo requieran.

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES PARA EL EJERCICIO DEL EMPLEO

Constitucién Politica de Colombia.
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B Codigo General Disciplinario
Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Mecanismos alternativos de solucién de conflictos.
@ Derecho administrativo
VI. COMPETENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

. VII. REQUISITOS MINIMOS
FORMACION EXPERIENCIA
Titulo profesional en el Nucleo Basico del Veinticuatro (24) meses de experiencia
Conocimiento Derecho y Afines y titulo de profesional relacionada.
Posgrado en modalidad especializacién.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Articulo 7. Equivalencias. Para el cumplimiento de los requisitos sefialados en las fichas objeto de la presente
modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Instituto Distrital de las
Artes, se aplicaran las equivalencias establecidas en el Decreto 785 de 2005 y en las demas disposiciones que
lo modifiquen o adicionen.

Articulo 8. El Subdirector Administrativo y Financiero entregara a cada empleado publico copia de las
funciones y competencias determinadas en el presente Manual para el respectivo empleo en el momento de
la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante
la adopcion o modificaciéon del Manual se afecten las establecidas para los empleos existentes. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de estas.

Articulo 9. Cuando para el desempefic de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o reglamentos, no podran
ser compensados por experiencias u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 10. Requisitos ya acreditados. A los empleados pUblicos que al entrar en vigor el presente acto
administrativo, estén desempefiando empleos de conformidad con normas anteriores, para todos los efectos
legales y mientras permanezcan en los mismos empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos
equivalentes o de igual denominacién y grado de remuneracidn, no se les exigira los requisitos establecidos
en la presente Resolucion.

Articulo 11: Publicacién. Publiquese el presente Resolucion en la pagina web de la Entidad y en Régimen
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Legal.

Articulo 12: Comunicacion. Remitir copia del presente acto administrativo al Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital DASCD, dentro de los cinco (5) dias siguientes a la fecha de publicaci¢n de la presente
Resoluci6n.

Articulo 13. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir del dia siguiente a la fecha de su jpublicacion en el
Registro Distrital y modifica en lo pertinente Resolucién No. 1073 de 2021, y las demas disposiciones que le
sean contrarias.

Paragrafo. Mientras se surte el proceso de seleccion para la provision de los empleos reportados en la OPEC
y hasta que se supere el periodo de prueba por parte del empleado respectivo o que no existah mas aspirantes
en las listas de elegibles como resultado de dicho proceso, regiran las fichas del manual de funciones y de
competencias laborales que fueron reportadas la Comision Nacional del Servicio Civil -CNSC, a efectos de la
realizacion del concurso de méritos correspondiente, contenidas en la Resolucion No. 1073 de 2021.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., alos 29 - Abril - 2025

%«l«wl, = UfD\LLM»Q.CJ G
ARIA CLAUDIA PARIAS DURAN\
Directora General

Elp acto administrativo ha sido proy , revisado y validado i te y Wia correo electrdnico por:
Funcionario - Contratista Nombre | :i""
Adriana Pereira Santos — Contratista Subdireccion 2un
Administrativa y Financiera
Proyecté Subdireccion Administrativa y Financiera - Javier Bustamante Caro — Contratista Subdireccion
Talento Humano: Administrativa y Financiera
Juan Diego Chamorro 8. — Contratista Subdireccion [N N
- Administrativa y Financiera B A M
Revisd Subdireccion Administrativa y Financiera - Jorge Andrés Barros Gutiérrez— Contratista Subdireccion /fi 2
Talento Humano! Admini iva y Financiera i
Reviso Subdireccion Administrativa y Financiera - Ana Milena Gomez — Profesional Especializado de [a SAF Talento
Talento Humano: Humano
Revis6 Subdireccion Administrativa y Financiera Ménica Andrea Gonz_é]ez Clisono-_Contnjatlsta Subdireccion -ﬁg
Administrativa y Financiera
Aprob6 Subdireccion Administrativa y Financiera Andrés Felipe Albarracin Rodriguez - Subdirector Administrativo y g
Financiero
Revisé Oficina Asesora Juridica: Laura Castellanos Castellanos — Contratista- Oficina Asesora Juridita {ous ‘fﬂa{ﬂ il
Revisé Oficina Asesora Juridica: Ménica Nieto Rojas — Contratista- Oficina Asesora Juridica
Aprobé Oficina Asesora Juridica: Heidy Yobanna Moreno Moreno — Jefe Oficina Asesora Juridica Serans /{\,x,y\ﬂ\
Revision Direccién General Juana Emilia Andrade Pérez ~ Conratista Direccion General uusralelode .

Carrera 8 N° 15-46, Bogota Colombia
Tel: 3795750
www.idartes.gov.co
e-Mail: contactenos@idartes.gov.co
Info: Linea 195
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AN 4 B

RESOLUCION REGLAMENTARIAN°_ ™" ° DE
)

conTRALORIA | “Por la cual se adoptan las nuevas versiones de algunos procedimientos del

BEBOGOTA. OF Proceso de Evaluacion y Mejora — PEM y se dictan otras disposiciones”

Cédigo Formato
PGD-10-01
Versién: 2.0

EL CONTRALOR DE BOGOTA D.C. (EF)

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las

conferidas por en el Acuerdo Distrital 658 de 2016', y

CONSIDERANDO

Que el articulo 269 de la Constitucién Politica de Colombia, establece como
obligacion de las autoridades disefar y aplicar en las entidades publicas, segun la
naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos de control interno de

conformidad con lo que disponga la ley.

Que de conformidad con los literales b) y I) del articulo 4 de la Ley 87 de 19932 se

deben implementar como elementos del sistema de control interno institucional, la

definicion de politicas como guias de accién y los procedimientos para la ejecucion de

procesos, asi como la simplificacion y actualizacion de normas y procedimientos.

Que el articulo 17 del Decreto 648 de 20173, establece que las Oficinas de

Control Interno o quien haga sus veces, desarrollaran su labor a través de los roles de

liderazgo estratégico; enfoque hacia la prevencion, evaluacion de la gestion del riesgo,

evaluacion y seguimiento y relacién con entes externos de control.

Que el Acuerdo Distrital 658 de 2016, regula en el articulo 6 la autonomia

administrativa, en virtud de la cual, corresponde a la Contraloria de Bogota D.C., definir

todos los aspectos relacionados con el cumplimiento de sus funciones en armonia con

" Modificado parcialmente por los Acuerdos Distritales 664 de 2017, 881, 886 y 904 de 2023.
2 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.”
3 “Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica.”

www.contraloriabogota.gov.co
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@ RESOLUCION REGLAMENTARIA N*¢_“* “ DE & i &Sdig?o"Fonnato
conTraloria | ‘Por la cual se adoptan las nuevas versiones de algunos procedimientos del sggi'gr?_'?o
DEUOTOTA BE. Proceso de Evaluacién y Mejora— PEM y se dictan otras disposiciones” o

los principios consagrados en la Constitucion, las leyes y los respectivos acuerdos

vigentes.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 038 del 8 de octubre de 2018, se
actualizé el Modelo Estandar de Control Interno — MECI en la Contraloria de Bogota
D.C., con el fin de incorporar la estructura definida para la dimensién 7 - Control

Interno, del Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 030 del 29 de diciembre de 2020,
se adopto la versiéon 1.0 del Procedimiento para la Atencién de la Auditoria General de
la Republica y la version 15.0 del Procedimiento para la Auditoria Interna al Sistema

Integrado de Gestion - SIG del Proceso Evaluaciéon y Mejora - PEM.

Que mediante Resolucién Ordinaria 0530 del 30 de abril de 2025, se realiz6 el
encargo de funciones del empleo de Contralor Cédigo 010, Grado 00 del Despacho del
Contralor al doctor JAVIER TOMAS REYES BUSTAMANTE, por el dia dos (2) de mayo
de 2025.

Que en el marco de la mejora continua, es necesario actualizar los citados
procedimientos, y adicionalmente ajustar el nombre del Procedimiento para la Auditoria
Interna al Sistema Integrado de Gestién, con el propésito de brindar mayor precisién
sobre las directrices establecidas en la Guia Técnica Colombiana GTC-ISO 19011.

%

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

www.contraloriabogota.gov.co
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BE)

DI BOGOTA, D.C.

Proceso de Evaluacién y Mejora— PEM y se dictan otras disposiciones”

i v %W 4 PO ARV |vsnDE
' £ P ¥ (3)4¢
o, RESOLUCION REGLAMENTARIA N° pE | o MATE 02
contrALoRiA | “Por la cual se adoptan las nuevas versiones de algunos procedimientos del \F;Sr'zi'g:‘gﬂo

ARTICULO PRIMERO. Modificar el nombre del Procedimiento para la Auditoria

Interna al Sistema Integrado de Gestion, el cual quedara asi: “Procedimiento para la

Auditoria Interna a los Sistemas de Gestién bajo estandares ISO”.

ARTICULO SEGUNDO. Adoptar las nuevas versiones de los siguientes

documentos del Proceso de Evaluacién y Mejora — PEM:

No. | Documento Caddigo Version

1 Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de PEM-03 16.0
Gestion bajo estandares ISO.

9 Procedimiento para la Atencién de la Auditoria General de la PEM-06 20
Republica.

ARTICULO TERCERO. Es responsabilidad de los directores, subdirectores,

jefes de oficina y gerentes velar por la divulgacion y cumplimiento del procedimiento

adoptado.

ARTICULO CUARTO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su

publicacion y deroga las disposiciones que le sean contrarias, en especial el numeral 2

del articulo primero, asi como el articulo segundo de la Resolucion Reglamentaria No.
030 del 29 de diciembre de 2020.

Proyectd: Elia Rocio Gémez Alvarado — Oficina de Control Interngw'_’f::\

Contralor de Bogota D.C. (EF)

Aprob0: Fredy Alexander Pefia Nufiez - Oficina de Control Interno., 4%~ }
Revision Técnica: Sandra Patricia Bohérquez Gonzaélez - Director de [Rlaneacion. £ S =
Revision Juridica: Oscar Gerardo Arias Escamilla — Director Juridico

Revis6: Juan Camilo Caro Esteban - Director de Apoyo al Despacho

).

Registro Distrital N°
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Codigo Formato:
o L . PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0
CONTRALORIA Gestion bajo estandares I1SO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Versién: 16.0
1. OBJETIVO

Establecer las actividades para realizar las Auditorias Internas a los Sistemas de Gestion de la
Contraloria de Bogota D.C. bajo estandares 1SO, con el propésito de determinar la conformidad del

sistema evaluado frente a los requisitos aplicables y de esta forma contribuir a la mejora continua.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la consulta del Programa Anual de Auditorias Internas — PAAI, para
determinar la planeacién de la auditoria interna al sistema de gestion' y termina con el archivo de
los registros y documentos de acuerdo con lo establecido en las tablas de retenciéon documental
(TRD).

3. BASE LEGAL

Norma Fecha Descripcion

Constitucién Politica de la Republica de Colombia,
Constitucién Politica 4-iu1-1991 articulos 267, 268, 272 y 274, modificados por el

- u -
de Colombia ) Acto Legislativo 04 del 2019 “Por medio del cual se

reforma el Régimen de Control Fiscal”.

“Por la cual se establecen normas para el ejercicio

del control interno en las entidades y organismos del

Ley 87 29-nov-1993
estado y se dictan otras disposiciones” articulo 2°,
literales a), c), d) y f).
“Por el cual se modifica y adiciona el
Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico del
Decreto 648 19-abr-2017 | Sector de la Funcion Publica”, en lo relacionado con

el Sistema Institucional de Control Interno
establecido en el capitulo 3.

1 Aplica para los sistemas que hacen parte del Sistema Integrado de Gestion de la entidad.
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CONTRALORIA

Codigo Formato:
PGD-02-05

Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0

Gestion bajo estandares ISO

DT hCCoTA B PEM-03
Version: 16.0
Norma Fecha Descripcion
“Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Decreto 1499 11-sep-2017 | Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema

de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015”.

Acuerdo Distrital

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 las
funciones de sus dependencias, se modifica la
planta de personal, y se dictan otras disposiciones”.
Modificado parcialmente por los Acuerdos Distritales
Nos. 664 del 28 de marzo de 2017, 881 del 2 de
marzo de 2023, 886 del 22 de marzo de 2023, y 904
del 26 de junio de 2023, expedidos por el Concejo
de Bogota D.C.

Norma Técnica

ISO 9001:2015

Colombiana NTC- 23-sep-2015

Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.

Norma Técnica

ISO 14001:2015

Colombiana NTC- 23-sep-2015

Sistemas de Gestion Ambiental. Requisitos con

orientacioén para su uso.

Norma Técnica

ISO 9000:2015

Colombiana NTC- 15-0ct-2015

Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y

Vocabulario.

Norma Técnica

ISO 45001:2018

Colombiana NTC- 12-mar-2018

Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo. Requisitos con orientacion para su uso.
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0
CONTRALORIA Gestion bajo estandares I1SO Codigo Documento:
[ AEY TR ) PR e PEM_03
Version: 16.0
Norma Fecha Descripcion
Norma Técnica Seguridad de la Informacion, ciberseguridad y
Colombiana NTC- 9-nov-2022 proteccion de la privacidad. Sistemas de gestion de
ISO/IEC 27001:2022 la seguridad de la informacién. Requisitos.
Guia Técnica ) ) ) )
) Directrices para la Auditoria de los Sistemas de
Colombiana GTC- 17-oct-2018 )
Gestion.
ISO 19011:2018

4. DEFINICIONES*

ADMINISTRADOR DE AUDITORIA INTERNA: servidor publico de la Oficina de Control
Interno formado como auditor en alguno de los sistemas de gestién; quien liderara la programacion,

planeacion y ejecucion de la auditoria interna.
ALCANCE DE LA AUDITORIA: extension y limites de una auditoria.

Nota 1 a la entrada: el alcance de la auditoria incluye generalmente una descripcion de las
ubicaciones fisicas y virtuales, las funciones, las unidades de la organizacion, las actividades y los

procesos, asi como el periodo cubierto.

Nota 2 a la entrada: una ubicacién virtual es un lugar donde la organizacién desempefia
trabajo o presta un servicio usando un entorno en linea que permite a las personas ejecutar procesos

con independencia de su ubicacion fisica.
AUDITADO: organizacion, proceso o dependencia que es auditada.

AUDITORIA: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias y
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de

auditoria.

2 Definiciones tomadas del Banco Terminolégico y de la NTC-ISO 9000:2015 y NTC-ISO 19011:2018.
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Codigo Formato:
o . . PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0
CONTRALORIA Gestion bajo estandares 1ISO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Versién: 16.0

AUDITORIA COMBINADA: auditoria llevada a cabo conjuntamente a un unico auditado en

dos 0 mas sistemas de gestion.

AUDITOR INTERNO: persona capacitada con las competencias y habilidades requeridas
que se designa para desarrollar las fases de planeacién y ejecucion de la auditoria interna a uno o

varios de los sistemas de gestion.

AUDITOR LIDER: persona capacitada con las competencias y habilidades requeridas en la
entidad, que guia al equipo auditor en la planificacion, ejecucion y cierre de la auditoria interna a uno

o varios sistemas de gestion.

CICLO DE AUDITORIA: comprende los periodos a evaluar durante una vigencia para la

realizacién de las auditorias internas a los sistemas de gestion.
CLIENTE DE AUDITORIA: organizacién o persona que solicita una auditoria.

Nota 1 a la entrada: En el caso de una auditoria interna, el cliente de la auditoria también
puede ser el auditado o las personas que gestionan el programa de auditoria. Las solicitudes de una
auditoria externa pueden provenir de fuentes como autoridades reglamentarias, partes contratantes

o clientes existentes o potenciales.

COMPETENCIA: capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de lograr los
resultados previstos.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: resultado de una auditoria que proporciona el equipo

auditor al considerar el desarrollo de los objetivos y los hallazgos de la auditoria.
CONFORMIDAD: cumplimiento de un requisito.
CORRECCION: accion inmediata tomada para eliminar una No Conformidad detectada.

CRITERIO DE AUDITORIA: conjunto de requisitos usados como referencia frente a la cual

se compara la evidencia objetiva.

www.contraloriabogota.gov.co
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Codigo Formato:
o . . PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0
CONTRALORIA Gestion bajo estandares 1ISO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Versién: 16.0

Nota 1 a la entrada: si los criterios de auditoria son requisitos legales (incluyendo los
reglamentarios), las palabras “cumplimiento” o “no cumplimiento” se utilizan a menudo en los

hallazgos de la auditoria.

Nota 2 a la entrada: Los requisitos pueden incluir politicas, procedimientos, instrucciones de
trabajo, requisitos legales, obligaciones contractuales, etc.

EQUIPO AUDITOR: una o mas personas que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es

necesario, de expertos técnicos.
Nota 1: A un auditor del equipo auditor se le designa como auditor lider del mismo.
Nota 2: El equipo auditor puede incluir auditores en formacion

EVALUACION AUDITOR: mecanismo mediante el cual se establecen los criterios para la
evaluacion de la competencia y desempefio de los auditores. Se realizara por parte del auditado y
del administrador de la auditoria.

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra

informacién que es pertinente para los criterios de auditoria y que es verificable.

EXPERTO TECNICO: persona que aporta conocimientos o experiencia especificos al equipo

auditor.

INFORME DE AUDITORIA: documento que consolida los resultados obtenidos del desarrollo
del plan de auditoria y cumplimiento de los objetivos, el cual debe ser redactado en forma imparcial,

clara, precisa y concisa.

LISTA DE VERIFICACION: instrumento o herramienta que permite definir criterios a partir
de los cuales se miden y evallan los procesos o caracteristicas del objeto auditado, permitiendo

evidenciar si se cumple con los criterios establecidos.

MEJORA CONTINUA: actividad recurrente para mejorar el desempefio de los procesos.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321
PBX: 3358888

Pagina 5 de 34

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 59 NUMERO 8317 « PP. 1-26 + 2025 * MAYO * 7



Codigo Formato:
o . . PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0
CONTRALORIA Gestion bajo estandares 1ISO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Versién: 16.0

NO CONFORMIDAD: incumplimiento de un requisito.
OBJETIVO DE LA AUDITORIA: propésito que se pretende con la ejecucién de la auditoria.

OPORTUNIDAD DE MEJORA: situacion detectada, que puede originar acciones para
optimizar y potencializar el desempefio de un proceso o el cumplimiento de los requisitos; por
consiguiente estarian vinculadas, por ejemplo: con los indicadores de gestion, resultados del
proceso, o la percepcion de satisfaccion de las partes interesadas y en consecuencia siempre
deberan estar sustentadas en evidencias de auditoria que le permitan al responsable gestionar

dichas actividades, analizar y definir acciones para mejorar ese desempefio.

PLAN DE AUDITORIA INTERNA AL SISTEMA DE GESTION (PAISG): documento que
contiene objetivo, alcance, actividades, criterios o requisitos a tener en cuenta segun la norma ISO;
asi como ubicaciones, recursos y métodos para llevar a cabo la auditoria interna al sistema de

gestion.

PLAN DE MEJORAMIENTO: documento en el que se identifica(n) de forma precisa la(s)
accion(es) establecida(s) para corregir el incumplimiento de los requisitos, eliminar la causa del

hallazgo, no conformidad u oportunidad de mejora.

PROCESO: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para

proporcionar un resultado previsto.

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS: documento que contiene las auditorias
programadas para cada vigencia por la Oficina de Control Interno, en cumplimiento de sus roles
(liderazgo estratégico, enfoque hacia la prevencion, evaluacién de la gestion del riesgo, evaluacion
y seguimiento y relacién con entes externos de control) determinados por la normatividad y los
requerimientos realizados por la Alta Direccion. Establece los objetivos y metas a cumplir por el

equipo auditor y la planificacion sistematica de las actividades que se desarrollaran.

REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

actividades realizadas.
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Codigo Formato:
o . . PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0
CONTRALORIA Gestion bajo estandares 1ISO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Versién: 16.0

REQUISITO: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

RIESGOS DEL PLAN DE AUDITORIA: en la elaboracién del plan de auditoria se debe tener
en cuenta entre otros aspectos, la identificacion y evaluacion de los distintos riesgos asociados con
el establecimiento, la implementacion, el seguimiento y la mejora de un plan de auditoria que pueden

afectar el logro de sus objetivos.

REUNION DE APERTURA: reunién presidida por el administrador de auditoria que tiene
como proposito presentar los equipos auditores, exponer el objetivo de la auditoria, la metodologia

a aplicar y confirmar los canales de comunicacion con el auditado.

REUNION DE PRESENTACION DE RESULTADOS: reunién presidida por el equipo auditor
con el objeto de presentar los resultados de la auditoria de tal manera que sean comprendidos y

discutidos con el auditado, previo a la reunién de cierre.

REUNION DE CIERRE: reunién presidida por el administrador de la auditoria con el objeto
de presentar los resultados y conclusiones de la auditoria al responsable del sistema y lideres de
proceso.

SISTEMA DE GESTION: conjunto de elementos interrelacionados o que interactian en una
organizacion para actuar de forma sistémica, garantizar la fluidez de los procesos y lograr los

resultados previstos.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION- SIG: conjunto formado por la estructura de la
organizacion, orientaciones, politicas, responsabilidades, procesos, procedimientos, recursos e
instrumentos destinados a garantizar un desempefio institucional articulado y armoénico que busca

de manera constatable la satisfaccién de los grupos de interés.

La Contraloria de Bogota D.C., ha estructurado el Sistema Integrado de Gestién — SIG, con
los Sistemas de Gestion de la Calidad, Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo y Seguridad de
la Informacién, soportados en la Gestidn Integral de Riesgos, los Sistemas de Gestion Documental
y Archivo — SIGA y la Dimensién 7 (Modelo Estandar de Control Interno — MECI) del MIPG, a partir

de los elementos comunes que aplican a la entidad.
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PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0
CONTRALORIA Gestion bajo estandares I1SO Codigo Documento:

[REY AR Rl PEM-03
Version: 16.0

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Planeacion, ejecucion y cierre de la Auditoria Interna al Sistema de Gestién.

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Jefe Oficina de

Control Interno

Consulta el Programa Anual
de Auditorias Internas —
PAAI, para determinar las
actividades previas a la
planeacion de la Auditoria
Interna al Sistema de
Gestion a auditar, segun el

tiempo programado.

Observacion:

El administrador de la
auditoria interna debe
cumplir con el perfil
requerido conforme a lo
establecido en el PEM-
03-07 Perfiles y

Responsabilidades.

Si el jefe de la Oficina
de Control Interno no se
encuentra certificado
como auditor en el
sistema a auditar,
debera designar como
administrador del
proceso a un funcionario
de su oficina que cuente

con dicho certificado.

En caso que en la
Oficina de Control
Interno no haya
personal con las
calidades necesarias, el

jefe de Control Interno
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PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
solicitara a la Direccion

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

de Talento Humano la
comision de un
funcionario de otra

dependencia.

La auditoria al Sistema
de Gestion de la Calidad
— SGC, se efectuara al
menos una vez al afio,
teniendo en cuenta que
este sistema se
encuentra certificado en

la entidad.

Las auditorias internas a
los demas sistemas de
gestién se podran
programar segun
solicitud de la alta
direccion y/o del analisis
realizado por la Oficina

de Control Interno.

Podran programarse
auditorias combinadas
de acuerdo con los

requerimientos.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321
PBX: 3358888

Pagina 9 de 34

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 59 NUMERO 8317 + PP. 1-30 * 2025 * MAYO * 7



O

CONTRALORIA

Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de

Gestion bajo estandares ISO

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Cédigo Documento:

gestion.

[ AEY TR ) PR e PEM_03
Versién: 16.0
PUNTOS DE CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion:
Si un funcionario cumple
los requisitos y desea
hacer parte del listado
de auditores internos del
sistema de gestion,
debera allegar la
solicitud junto con los
documentos que
Solicita a la Direccion de certifiquen su formacion
Jefe Oficina de | Talento Humano, la y experiencia a la
Control Interno o |actualizacién del listado de | Memorando Direccion de Talento
Profesional auditores internos y el (PGD-07-02) Humano, con copia a la
designado. reporte de las novedades o} Oficina de Control
2 administrativas que impidan | correo Interno.
(Administrador la participacion de los electrénico Los servidores publicos
de auditoria auditores en la auditoria institucional que conforman el listado
interna) programada al sistema de

de auditores internos del
sistema de gestion,
deben consultar el
Programa Anual de
Auditorias Internas -
PAAI publicado en la
pagina WEB de la
entidad, y en caso de
presentar alguna
novedad administrativa

en el periodo
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Codigo Formato:

PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0

CONTRALORIA Gestion bajo estandares I1SO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Versién: 16.0

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
programado de la(s)

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

auditoria(s) al sistema
de gestién, comunicarlo
con anticipacioén a la
Direccion de Talento
Humano con copia a la

Oficina de Control

Interno.

Actualiza el listado de Punto de Control:
auditores internos y reporta | Correo Verificar que los
a la Oficina de Control electrénico certificados de

Director de Interno las novedades institucional. formacion de los

3 | Talento Humano |administrativas para el auditores que se

y profesional periodo en el que se Listado de relacionan en el PEM-
encuentra programada la Auditores 03-01 reposen en las
auditoria al sistema de actualizado hojas de vida de los
gestion. (PEM-03-01) funcionarios.
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Codigo Formato:

PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0

CONTRALORIA Gestion bajo estandares I1SO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Versién: 16.0

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Observacion:

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Los auditores internos
deben cumplir con el
perfil requerido
conforme a lo
establecido en el PEM-
03-07 Perfiles y

Responsabilidades.

Jefe Oficina de
Control Interno o

Profesional leccion | list | . .
otesiona Selecciona del listado los Previo a la solicitud de

designado. auditores internos y solicita | Memorando .
4 9 y la comision de los

a la Direccién de Talento (PGD-07-02)

(Administrador Humano su comision.

auditores internos
seleccionados para la

de auditoria auditoria, la OCI remitira

interna) este listado al despacho
del Contralor Auxiliar
para su conocimiento, y
en casos excepcionales
se podra modificar por
necesidades del

SEervicio.
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CONTRALORIA

O

Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de

Gestion bajo estandares ISO

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Cédigo Documento:
PEM-03
Versién: 16.0

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Director de
Talento Humano

Elabora acto administrativo
de comision de los auditores

internos seleccionados.

Comunica el acto

Memorando
(PGD-07-02).

Acto

administrativo de

Observacion:

En caso de identificarse
una novedad
administrativa no
programada o no
reportada inicialmente;

el Director de Talento

designados de la
Oficina de

Control Interno)

administrativo a los comision Humano debera
auditores y a la Oficina de auditores comunicar de inmediato
Control Interno. internos. a la OCl, para que
proceda al cambio de
auditor interno.
Jefe Oficina de
Control Interno o
Profesional
designado.
(Administrador .
Observacion:
de auditoria - ] ] o
. Identifica los riesgos de la Para la identificacion,
interna) o . Formato e )
6 auditoria interna y define las analisis y tratamiento de
. (PDE-07-01). ) -
) acciones para su control. los riesgos se utiliza el
Profesional
formato PDE-07-01.
(Auditores
internos
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Codigo Formato:

PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0

CONTRALORIA Gestion bajo estandares I1SO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Versién: 16.0

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Observacion:

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Para determinar los
procesos a auditar
durante el ciclo de
auditoria, se deberan
tener en cuenta entre
otros los siguientes
aspectos:

= Desempefioy
Jefe Oficina de | Realiza reunion con los

] ] riesgos de cada
Control Interno o | auditores internos

) ) o proceso.
Profesional designados de la Oficina de
) i = Resultados de
designado. Control Interno con el fin de . o )
. ) Acta de Reunion auditorias anteriores
7 establecer los lineamientos )
(PGD-02-07). internas y externas.

(Administrador | para elaborar el Plan de ]
o o ) = Fugas de seguridad
de auditoria Auditoria Interna al Sistema

interna) de Gestion - PAISG.

de la informacion.

= Cambios
significativos en el
proceso.

= Atencidn a quejas y

reclamos.

Cuando la auditoria al
SGC coincida con el
periodo de la auditoria
de recertificacion se
deberan auditar todos
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Codigo Formato:
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Cfr'ﬁifff??.o
%’L\lTR\III‘*\J* Gestion bajo estandares ISO Codigo Documento:
Versién: 16.0
PUNTOS DE CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
los procesos de la
entidad.

Observacion:

Para garantizar
independencia en la
ejecucion de la

auditoria, ningun auditor

Profesional Elabora el Plan de Auditoria podra auditar la
Interna al Sistema de dependencia donde
(Auditores Gestion —PAISG, y lo haya laborado durante
8 |internos presenta en el formato PEM- el Gltimo afio.
designados de la | 03-02 para revisién y
Oficina de aprobacion del Para cada equipo
Control Interno) | administrador de auditoria. auditor se designara un

auditor lider, que debera
cumplir las
responsabilidades
descritas en el acéapite
de definiciones.

Jefe Oficina de

Control Interno o ) Punto de Control:
) Plan de Auditoria »
Profesional ) Verificar que se
] Revisa y aprueba el Plan de |Interna al i
designado. o ) ) incorporan en el PAISG
9 Auditoria Interna al Sistema | Sistema de o
. N todos los requisitos
o de Gestion PAISG. Gestion — PAISG .
(Administrador aplicables a los
o (PEM-03-02).
de auditoria procesos.

interna)
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O

CONTRALORIA

Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de

Gestion bajo estandares ISO

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Cédigo Documento:
PEM-03
Versién: 16.0

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Jefe Oficina de
Control Interno o
Profesional

10 | designado.

(Administrador
de auditoria

interna)

Comunica el Plan de
Auditoria Interna al Sistema
de Gestion - PAISG a los
responsables de proceso,
jefes de dependencia y

auditores internos.

Memorando
(PGD-07-02)
y/o correo
electrénico

institucional.

Observacion:

El plan de auditoria sera
comunicado a los
auditores internos
mediante correo

electronico institucional.

En circunstancias
especiales, el
administrador de la
auditoria interna podra
realizar modificaciones
al plan de auditoria, el
cual se comunicara
nuevamente a las

partes.

Las modificaciones al
PAISG deberan
soportarse mediante
acta de reunion.

Jefe Oficina de
Control Interno o
Profesional
designado.

11
(Administrador
de Auditoria

Interna)

Convoca a reunion a los
auditores internos
comisionados, con el fin de
coordinar el desarrollo de la

auditoria.

Acta de Reunidén
(PGD-02-07).

Observacion:
En la reunién de
coordinacion, el
administrador de
auditoria Interna

presentara:
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Codigo Formato:

PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0

CONTRALORIA Gestion bajo estandares I1SO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Versién: 16.0

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
= QObjetivo, alcance,

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

horarios y procesos
a auditar.

= Lineamientos para el
desarrollo de la
auditoria.

= Riesgos
identificados para el
PAISG.

Punto de Control:
Verificar que en la
agenda de la reunién se
incluyan como parte de
los lineamientos a
desarrollar la redaccién
de No Conformidades,
oportunidades de
mejora, elaboracién de
listas de verificacion y

toma de evidencias.

Revisa la documentacién del Observacion:
sistema de gestién a auditar
Profesional
en la intranet y pagina WEB; Antes de las actividades
12 ] ] ademas consulta in situ, se debe estudiar
(Equipo auditor | i . . . . .
o informacion aplicable a la la informacién disponible
comisionado) i -~
entidad y proceso(s) con el proposito de
seleccionado(s). establecer la suficiencia
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CONTRALORIA Gestion bajo estandares I1SO

Codigo Formato:
PGD-02-05

@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0

Cédigo Documento:
PEM-03
Versién: 16.0

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

de la documentacion del

sistema de gestion.

Elabora la lista de
verificacion del proceso
asignado, la cual debe
Profesional contemplar los requisitos
aplicables de la norma
13 (Equipo auditor | técnica ISO, asi como los
comisionado) requisitos legales y
reglamentarios, de
conformidad con el sistema

de gestién a auditar.

Punto de Control:
Verificar que todos los
requisitos a evaluar
identificados en el
PAISG, queden
incluidos en la lista de
verificaciéon y estén
acordes con la
normativa interna y

externa a auditar.

Asegurar la coherencia
de las preguntas con los
requisitos de la norma y
el objetivo de la
auditoria.

Jefe Oficina de
Control Interno o
Profesional Realiza reunion de apertura
designado. con el responsable del

14 . .
sistema y lideres de los
(Administrador procesos a auditar.

de auditoria

interna)

Acta reunion
(PGD-02-07).

Observacion:
La reunion de apertura

se realiza con el fin de:

v’ Presentar a los
integrantes de los
equipos auditores.

v' Socializar los

objetivos de la

auditoria, alcance,
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Codigo Formato:

PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0

CONTRALORIA Gestion bajo estandares I1SO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Versién: 16.0

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
cronograma y

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

metodologia.

v Informar el método a
emplear para la
presentacién de NC y
OM.

v Indicar que si en la
verificacion de los
requisitos
establecidos a un
proceso especifico se
identifica una OM o
NC que corresponda
a otro proceso, se
comunicara a este
ultimo previo a la
reunién de cierre de la
auditoria del sistema.

v’ Confirmar la reunién

de cierre de auditoria

En caso de inasistencia
del responsable del
proceso, se registrara tal
hecho en acta.

A esta reunion podran
asistir gerentes locales y

directores sectoriales
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CONTRALORIA

@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de

Gestion bajo estandares ISO

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Cédigo Documento:
PEM-03
Versién: 16.0

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

incluidos en la muestra

de auditoria.

Profesional

(Equipo auditor

comisionado)

Ejecuta auditoria interna al
15 Sistema o Sistemas de
Gestion seleccionados.

Observacion:

El equipo auditor podra
solicitar el apoyo de
expertos técnicos que
aporten conocimientos o
experiencia especificos,
el cual no actua como

un auditor.

En las listas de
verificacion se debe
registrar la situacion que
origina las no
conformidades, asi
como las fortalezas y
oportunidades de
mejora evidenciadas
durante el desarrollo de
la auditoria.

Jefe Oficina de

16 | Profesional

designado.

Informa al auditado durante
la ejecucion de la auditoria,
Control Interno o | que el formato (PEM-03-06)
para evaluar a los auditores
internos, se encuentra
disponible para su

diligenciamiento.
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O

CONTRALORIA

Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de

Gestion bajo estandares ISO

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Cédigo Documento:

comisionado)

PEM-03-04 — Reporte de No
Conformidades y

Oportunidades de Mejora al
administrador de la auditoria

interna para su revision.

[ AEY TR ) PR e PEM_03
Version: 16.0
PUNTOS DE CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
(Administrador
de auditoria
interna)
Observacion:
Director, Realiza la evaluacion de los Evaluacié El administrador de la
i i i valuacion
Subdirector, Jefe auditores internos y la remite dit auditoria efectuara la
i i auditores
17 | de Oficina el dia y en el medio que el it evaluacion de los
ini itarig | internos
administrador de la auditoria PENL03.06) auditores internos, una
(auditado) indique ' vez reciba la evaluacion
por parte del auditado.
Observacion:
Las no conformidades
Elabora la version preliminar ) Y
oportunidades de
del reporte de no )
] mejora deben estar
conformidades y
. i soportadas en
] oportunidades de mejora ) . ]
Profesional evidencias de auditoria
P ) 5 ) y redactadas en forma
resenta en el formato
18 (Equipo auditor clara, precisa y concisa;

ademas, deben
contener la condicion y
el criterio de auditoria
con el requisito, norma o
procedimiento que se

incumple; para el caso
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CONTRALORIA

@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de

Gestion bajo estandares ISO

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Cédigo Documento:
PEM-03
Versién: 16.0

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

de las oportunidades de
mejora deben estar
redactadas de manera
que le permitan al
responsable gestionar
dichas actividades y
definir acciones para

mejorar su desempefio.

Si el equipo auditor
asignado a un proceso
identifica alguna OM o
NC a otro proceso,
debera presentar el
formato PEM-03-04 al
administrador de la

auditoria.

Jefe Oficina de

Profesional
designado.
19
(Administrador
de auditoria

interna)

Control Interno o

Revisa las listas de
verificacion (PEM-03-03) y
los reportes de no
conformidades y
oportunidades de mejora
(PEM-03-04) con los
equipos auditores
comisionados, constatando

que:

Punto de Control:
Observacion

Para la revision de esta
documentacion, el
administrador de la
auditoria interna podra
apoyarse en los
auditores internos
designados de la Oficina

de Control Interno.
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O

CONTRALORIA

Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de

Gestion bajo estandares ISO

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Cédigo Documento:

se encuentren totalmente
diligenciadas y contengan
los resultados de lo
evidenciado durante la
auditoria.

- Las no conformidades y
oportunidades de mejora
registradas en las listas de
verificacion correspondan
a las incluidas en el
formato PEM-03-04.

Analiza las OM o NC
identificadas por los equipos
de auditoria que
correspondan a otros
procesos para convocar la
reunion de presentacion de

las mismas.

L= hocoTi fn PEM-03
Version: 16.0
PUNTOS DE CONTROL /
(]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
- Las listas de verificacion Las OM o NC

detectadas a otros
procesos deberan ser
presentadas en el
formato PEM-03-04 al
Responsable del
proceso y jefe(s) de la(s)
dependencia(s)
auditada(s) donde recae
la situacion presentada
con el apoyo del equipo
auditor que la identificé.

Profesional

20 (Equipo auditor

comisionado)

Realiza reunién de
presentacion de resultados
de la auditoria con el
responsable de proceso y
jefe(s) de la(s)
dependencia(s) auditada(s),

con el propésito de

Acta reunion
(PGD-02-07).

Observacion:

Es obligatoria la
asistencia a esta
reunion por parte del
responsable del proceso
y/o dependencia

auditada.
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CONTRALORIA

@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de

Gestion bajo estandares ISO

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Cédigo Documento:
PEM-03
Versién: 16.0

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

comunicar los resultados de

la auditoria.

Presenta las OMy NC
identificadas al proceso en
el formato PEM-03-04
Reporte de No
Conformidades y
Oportunidades de Mejora y
tramita las firmas

correspondientes.

Si se presentan
divergencias entre el
auditado y el equipo
auditor frente a las No
Conformidades
formuladas por este
ultimo, se deben
consignar en acta,
siendo el Contralor
Auxiliar y el
Administrador de la
auditoria, quienes deben
resolverlas como ultima
instancia para dirimir

discrepancias.

Asi mismo, si en el
transcurso de la
auditoria, se presentan
limitaciones que afecten
su desarrollo, se dejaran

consignadas en acta.

El reporte de No
Conformidades y
Oportunidades de
Mejora debe ser firmado
por el responsable del
proceso auditado,
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Codigo Formato:

PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0

CONTRALORIA Gestion bajo estandares I1SO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Versién: 16.0

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
director sectorial,

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

gerente local y el equipo
auditor, segun

corresponda.

Observacion:

El administrador de la

Jefe de la Oficina auditoria podra
Control Interno o apoyarse en algunos de
Profesional . ) los auditores que
) Prepara la reunion de cierre o
designado. ] participaron en el
para revisar los resultados o
21 proceso de auditoria.

de auditoria (OM y NC) y las

conclusiones de la misma.

(Administrador Punto de Control:
de Auditoria Revisar que la totalidad
Interna) de las OM y NC fueron

comunicadas a los

auditados.

Observacion:

Jefe de la Oficina A la reunion de cierre

Realiza reunion de cierre de -
Control Interno o o debe asistir el
Profesional la auditoria con el responsable del Sistema
responsable del sistema :
designado. i P g T Acta reunion y los lideres de los
ideres de proceso, con e
22 P (PGD-02-07). procesos.

o propésito de presentar los
(Administrador

de Auditoria

Interna)

resultados y conclusiones de Si no es posible la
la auditoria asistencia del

responsable de proceso

a esta reunion, debera
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Codigo Formato:
PGD-02-05

@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0

Cédigo Documento:
PEM-03
Versién: 16.0

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

designar a un
funcionario para que
asista en su
representacion y
comunicarlo al
administrador de la

auditoria previamente.

Esta situacién debera
quedar consignada en

acta.

Para los procesos de
Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal y
Participacion Ciudadana
y Comunicacién con
partes interesadas, se
entregara en esta
reunion el reporte de No
Conformidades y
Oportunidades de
Mejora consolidado,
para que sea firmado
por el responsable del
proceso correspondiente
y el administrador de
auditoria.
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Codigo Formato:

PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0

CONTRALORIA Gestion bajo estandares I1SO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Versién: 16.0

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
Punto de control:

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Los Reportes de No
Conformidades y
Oportunidades de
Mejora deberan
comunicarse y firmarse
como maximo al cierre
de la auditoria al

sistema de gestion.
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0
CONTRALORIA Gestion bajo estandares I1SO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Versién: 16.0
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

Observaciones:
Los registros que dan
cuenta del proceso
auditor deben ser
diligenciados y
Entrega debidamente Lista de .
entregados en medio
diligenciados al Verificacion

administrador de Auditoria | (PEM-03-03).

digital, evitando imprimir

0 escanear.
los registros que dan cuenta

del desarrollo del proceso Reporte de No | Los documentos fisicos
Profesional

auditor: Conformidades y | solo se recibiran
23 ] ] ¢ Reporte de No Oportunidades | siempre y cuando sea
(Equipo auditor . ) o
o Conformidades y de Mejora (PEM- | su formato original.
comisionado) ) )
Oportunidades de Mejora. | 03-04).
; ., Punto de Control:
e Listas de verificacion.
e El Administrador de
e Actas de apertura y Acta de reunion
Auditoria revisa que los
presentacion de (PGD-02-07). q
registros entregados por
resultados. g 9 P
el equipo auditor se
encuentren
diligenciados en su
totalidad y debidamente
suscritos.
Profesional Elabora el informe de
auditoria interna al sistema
24 | (Auditores de gestion y lo presenta al

internos administrador de la

designados de la | auditoria.
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Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Cédigo Documento:

[ AEY TR ) PR e PEM_03
Versién: 16.0
PUNTOS DE CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Oficina de
Control Interno)
Observacion:
Los responsables de
) . proceso deben activar el
Revisa y aprueba el informe
“Procedimiento de Plan
de Auditoria Interna al
o . . . de Mejoramiento —
Jefe Oficina de | Sistema de Gestién auditado
PEM-04".
Control Interno o |y lo remite a los
Informe de

Profesional
designado.
25
(Administrador
de auditoria

interna)

responsables de procesos y
a la Alta Direccién,
sefalando la obligacion de
realizar el analisis a las
oportunidades de mejora y/o
no conformidades segun lo
establecido en el PEM-04

vigente.

Auditoria Interna
al Sistema de
Gestion
(PEM-03-05).

Los resultados de la
auditoria interna al
Sistema de Gestién se
presentan en la reunion
de Revision por la
Direccidon como insumo
para la toma de
decisiones y acciones
relacionadas con la

mejora continua.

Profesional

26 designado.

(Administrador
de Auditoria

Interna)

Jefe Oficina de

Control Interno o

Adelanta reunion de
retroalimentacién con los
auditores internos
comisionados para la
auditoria interna al sistema
de gestion con el propdsito
de determinar aspectos a
mejora para el siguiente

ejercicio auditor.

Acta reunién
(PGD-02-07)

Observacion:

Se podra invitar a la
reunion a los auditores
internos comisionados
que se consideren

necesarios.

En la reunion se deben
analizar entre otros,

aspectos como:
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Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Cédigo Documento:

(Administrador

participaron en la auditoria

[ AEY TR ) PR e PEM_03
Version: 16.0
PUNTOS DE CONTROL /
o
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
e El desarrollo del plan
de auditoria.
¢ La evaluacion de los
riesgos de auditoria.
e Los resultados de la
evaluacién de
auditores internos.
Profesional Observacion.
Actualiza el listado de )
Listado Para determinar las
auditores internos con las
(Auditores actualizado de horas del administrador
. horas de auditoria ) )
27 |internos ] auditores de auditoria, se tendran
) ejecutadas en el PAISG y de |
designados de la ) ) internos en cuenta las
o conformidad con el sistema o
Oficina de (PEM-03-01) actividades en las que
auditado. o .
Control Interno) participe directamente.
Remite a la Direccion de
Jefe Oficina de | Talento Humano el listado
Observacion:
Control Interno o | actualizado con las horas de o
La certificacion de horas
Profesional auditoria ejecutadas por o
como auditor interno en
designado. cada uno de los auditores Memorando . y
28 ] o los sistemas de gestion,
internos comisionados que | (PGD-07-02).

estara a cargo de la
Direccion de Talento

de auditoria interna, para que sea
. ) i . Humano.
interna) incluido en las respectivas
hojas de vida.
Profesional Organiza y verifica que la Observacion:
29 documentacion resultante de La organizacién del
Auditores la auditoria interna al expediente se debe
internos sistema de gestion, se realizar de conformidad
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Codigo Formato:
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Cfr'ﬁifff??.o
%‘L\lTR\III‘*\J* Gestion bajo estandares ISO Codigo Documento:
Version: 16.0
PUNTOS DE CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
designados de la | archive en el expediente con lo establecido en el
Oficina de correspondiente de acuerdo “Procedimiento para la
Control Interno con la Tabla de Retencion produccion,
Documental-TRD para ser organizacioén y
entregado al administrador conservacion de
de archivo. documentos”.
Técnico,

Secretaria o

Auxiliar Recibe la documentacién de
Administrativo la Auditoria Interna y verifica
30 que se encuentre

(Administrador | debidamente organizada e
de Archivo identificada.
Oficina de

Control Interno)

6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

PEM-03-01 — Listado de Auditores Internos.

PEM-03-02 — Plan de Auditoria al Sistema de Gestion.

PEM-03-03 — Lista de Verificacion.

PEM-03-04 — Reporte de No Conformidades y Oportunidades de Mejora.
PEM-03-05 — Informe de Auditoria Interna al Sistema de Gestion.
PEM-03-06 — Evaluacion Auditores Internos.

PEM-03-07 — Perfiles y Responsabilidades.

N o g bk~ w N
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Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Cédigo Documento:
PEM-03
Versién: 16.0

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Acto

administrativo

Descripcion de la Modificacion

14.0

R.R. 034 del
21 noviembre
2017

Teniendo en cuenta el concepto de mejora y en cumplimiento
a la accion “Revisar los procedimientos del proceso de
evaluacién y mejora y solicitar las modificaciones a que haya
lugar’, establecida en el Mapa de Riesgos Institucional a
cargo del Proceso de Evaluacién y Mejora — PEM, con el fin
de reducir el riesgo “Desactualizacién de los procedimientos
del Proceso de Evaluacién y Mejora”, se actualiza el
procedimiento, para dar mayor claridad al mismo y que se
encuentre acorde con la normativa actual, en especial los

siguientes aspectos:

Se ajusta el objetivo, alcance, base legal, definiciones,
numeracion, actividades, responsables, observaciones,

puntos de control y formatos.

Se ajustan las definiciones y actividades con base en la
Norma GTC ISO 19011:2018, Directrices para la Auditoria de
Sistemas de Gestion y de las normas técnicas que se

referencia en el Sistema Integrado de gestion de la Entidad.

Se ajustan las actividades, conforme a lo establecido en el
Decreto 648 de 2017, en cuanto a los roles de la Oficina de
Control Interno, e incluir la aplicacion de los instrumentos del
Codigo de Etica y el Estatuto de Auditoria, que son
instrumentos esenciales para el proceso de auditoria interna,
y, como tal, se constituye en un elemento clave en el

desarrollo de las funciones de los auditores internos.
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Codigo Formato:
o - . PGD-02-05
@ Procedimiento para la Auditoria Interna a los Sistemas de Version: 15.0
CONTRALORIA Gestion bajo estandares I1SO Codigo Documento:
[REY AR Rl PEM-03
Version: 16.0
. r ACto - =7 - gw - r
Version Descripcion de la Modificacion

administrativo

Se ajustan las actividades incluyendo la metodologia del
Procedimiento para la Administracion Integral de los Riesgos

Institucionales.

Se ajusté el procedimiento en los siguientes aspectos:

e Cambio del nombre del procedimiento, en aras de
brindar precisién sobre las auditorias internas realizadas
bajo los estandares internacionales 1SO.

o Actualizacion del objetivo y alcance precisando que el

procedimiento aplica para auditorias a los Sistemas de

Resolucién Gestion bajo los estandares 1SO.
15.0 Reglamentaria N° | e Actualizacion de las definiciones de conformidad con lo
030 del 19-dic- sefialado en la ISO 9001:2015 y en la GTC 19011:2018.
2020 e Actualizacion de la base legal y la descripcion del
procedimiento, precisando las actividades,
observaciones y puntos de control.
e Actualizacién de formatos del procedimiento y creacion
del formato PEM-03-07 — Perfiles y Responsabilidades.
e Adecuacion del documento en atencion a la Circular
Interna 026 de 2022 “Lineamientos para la elaboracién
de documentos institucionales accesibles”.
Reglamentaria N°
16.0 007 del 02-mayo-

2025
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Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Cédigo Documento:
PEM-03
Versién: 16.0

Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo

Jefe Oficina de Control Interno

Dependencia

Oficina de Control Interno

Nombre Completo

Fredy Alexander Pefa Nunez

Firma

T -

\ A

Director de Planeacion que Realiza Revision Técnica

Nombre Completo Sandra Patricia Bohérquez Gonzilez

Firma
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ A . e s Version: 15.0
| Procedimiento para la Atencién de la Auditoria General de la
CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:

D= RCCETA LD PEM-06
Version: 2.0

1. OBJETIVO

Establecer las actividades para cumplir con la Rendicién de la Cuenta e Informes ante la
Auditoria General de la Republica — AGR, y la atencién a los procesos auditores que adelante el

organismo fiscalizador.
2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la rendicion de la cuenta a la Auditoria General de la Republica y
finaliza con el cargue del seguimiento al Plan de Mejoramiento suscrito en el sistema dispuesto

para tal fin.

3. BASE LEGAL

Norma Fecha Descripcion

Constitucion Constitucion Politica de la Republica de Colombia, articulos

Politica de 4411991 267, 268, 272 y 274, modificados por el Acto Legislativo 04
- u -

Colombia ) del 2019 “Por medio del cual se reforma el Reégimen de

Control Fiscal”.

“Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
Ley 87 control interno en las entidades y organismos del estado y

29-nov-1993
se dictan otras disposiciones”. Articulo 2, literales a), ¢), d) y

f).

“Por el cual se determina la organizacién y funcionamiento
Decreto Ley 272 | 55 co1 2000 . 9 ' y
de la Auditoria General de la Republica’.

“Por la cual se dictan normas para la correcta

Decreto Ley 403 | 46 11212020 | implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y el

fortalecimiento del control fiscal’.
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Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
[ AEY TR ) PR e PEM_06
Versién: 2.0
Norma Fecha Descripcion
“Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015,
Decreto 648 19-abr-2017 | Reglamentario Unico del Sector de la Funcién Publica’.
Articulo 2.2.21.1.6, literal a).
“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 las
Acuerdo Distrital funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
658 21-dic-2016 | personal, y se dictan otras disposiciones”. Modificado
parcialmente por los Acuerdos Distritales Nos. 664 del 28
de marzo de 2017, 881 del 2 de marzo de 2023, 886 del 22
de marzo de 2023, y 904 del 26 de junio de 2023,
expedidos por el Concejo de Bogota D.C.
Resolucion
Organica No. 0002 “Por la cual se incorpora a la Contraloria de Bogota, D.C.
de la Auditoria 23-ene-2020 | como sujeto de vigilancia y control fiscal de la Auditoria
General de la General de la Republica”.
Republica
Resolucion
Organica No. 011
itori “Por la cual se reglamenta la rendicion de cuentas e
de la Auditoria 03-dic-2024 g

General de la

Republica.

informes a la Auditoria General de la Republica”
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ . . s . . Versién: 15.0
Procedimiento para la Atencion de la Auditoria General de la
CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
[EE Sl PEM-06
Versién: 2.0

4. DEFINICIONES:

AUDITORIA: proceso sistematico que evalta en forma posterior y selectiva, la gestion
fiscal y sus resultados, acorde con las normas de auditoria generalmente aceptadas vigentes,
compatibles con las normas internacionales de auditoria, para verificar el cumplimiento de los
principios de eficiencia, economia, eficacia, equidad, y valoraciéon de costos ambientales de

manera que le permita a la AGR fundamentar sus opiniones y conceptos.

CARGUE: ingreso de datos y documentos soporte a los sistemas de informacion SIA
Misional y SIA Observa a través de la pagina WEB de la Auditoria General de la Republica

www.auditoria.gov.co.

CERTIFICACION ANUAL DE LAS CONTRALORIAS: documento expedido por la
Auditoria General de la Republica, mediante el cual, a partir de la evaluacion de indicadores de
gestion, mide y califica el desemperio de la contraloria territorial respecto del cumplimiento objetivo

y eficiente de sus funciones.

CONTRADICCION: tnica oportunidad dentro del proceso auditor que tiene el sujeto
auditado, para dar respuesta por escrito y presentar las pruebas necesarias con las que considere,
puede desvirtuar la observacion registrada en el informe preliminar de auditoria, garantizando de

esta manera el derecho a controvertir de acuerdo con la normativa vigente.

CUENTA FISCAL.: informe acompafiado de los documentos que soportan legal, técnica,
financiera y contablemente las operaciones realizadas por los responsables del erario en un

periodo determinado.

ORGANOS DE CONTROL FISCAL: son aquellas entidades encargadas de la vigilancia y

control fiscal de la gestion fiscal, en sus respectivos ambitos de competencia.

FIRMA DIGITAL: sello de autenticacion electrénico cifrado que verifica la autenticidad e

integridad de un documento digital.

' Definiciones tomadas del banco terminolégico de la Contraloria de Bogota, D.C.
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ . . s . . Versién: 15.0
Procedimiento para la Atencion de la Auditoria General de la
CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
[EE Sl PEM-06
Versién: 2.0

FORMATO ELECTRONICO: forma particular de codificar informacién para ser almacenada
en un sistema de informacién, los cuales pueden contener datos con conceptos relacionados entre
si. El diligenciamiento de los formatos constituye una obligacién formal y estos deben presentarse

ante la Auditoria General de la Republica de acuerdo con los parametros establecidos.

INFORME PRELIMINAR: producto inicial de los resultados de la auditoria que sintetiza el
cumplimiento de los objetivos, la aplicacion de pruebas, las conclusiones y observaciones de
auditoria. Su propdsito fundamental es presentar dichos resultados de manera preliminar al sujeto

de control y garantizar el derecho de contradiccién y réplica que les asiste.

INFORME FINAL: documento generado en desarrollo del proceso auditor cuyo proposito
principal es comunicar los resultados finales del ejercicio de vigilancia y control fiscal; contiene las
opiniones y conceptos de los auditores con base en la evidencia de auditoria y la evaluacion de los
argumentos de contradiccion de la entidad.

MODULO SIREL: sistema de Rendicién Electrénica de Cuentas del aplicativo SIA Misional
AGR, por medio del cual las entidades vigiladas rinden la informacién de la cuenta a la Auditoria

General de la Republica.

PERIODO: tiempo determinado para rendir la cuenta ante la AGR, puede ser: ocasional,

mensual, trimestral o anual.

PLAN DE MEJORAMIENTO AGR: instrumento que contiene el conjunto de acciones
correctivas que un sujeto de control fiscal se compromete a implementar en un tiempo determinado
para subsanar, corregir y/o evitar las causas administrativas que dieron origen a los hallazgos
identificados por los 6rganos de control fiscal como resultado del ejercicio de vigilancia y control, con
el fin de adecuar la gestion fiscal a los principios rectores de la funciéon administrativa y de la gestién

fiscal.

PRORROGA: solicitud realizada de manera motivada para ampliar el plazo de rendicién de

cuenta y/o atencién de requerimientos de la AGR.
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CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
[REY AR Rl PEM-06
Versién: 2.0

RENDICION DE CUENTA: deber de los sujetos vigilados de informar y responder a la
Auditoria General de la Republica por el recaudo, custodia, administracion, manejo, destinacion,
rendimiento de fondos, bienes y/o recursos publicos asignados a la entidad de la que son titulares, y

sobre la gestion y los resultados en el cumplimiento de las funciones que le han sido conferidas.

SIA MISIONAL.: sistema de informacion de la Auditoria General de la Republica por medio
del cual se recibe la rendicion anual de cuentas de la Contraloria General de la Republica, las
Contralorias Territoriales, Fondos de Bienestar de las Contralorias Territoriales y el Fondo de
Bienestar Social de la Contraloria General de la Republica, se realiza la respectiva revision de la
cuenta, se administran los procesos de auditoria y se calculan los indicadores que permiten

generar datos estadisticos de la informacion de rendicion.

SIA OBSERVA: herramienta informatica en ambiente WEB, disefada para facilitar la
rendicion de cuenta en linea a la AGR, sobre la ejecucion presupuestal y contractual, que realizan
las entidades publicas del pais, la cual les permite a las Contralorias realizar control y seguimiento
continuo en tiempo real, sobre la ejecucion de los dineros publicos de todas sus entidades vigiladas.

SUJETO DE CONTROL.: entidad o persona que por el manejo de recursos publicos es
objeto de fiscalizacién y responsable de rendir cuenta o informes sobre los resultados de su

gestion al ente de control.

TERMINO: tiempo maximo establecido por la Auditoria General de la Republica, para la

presentacion de la cuenta o respuesta a solicitudes de informacion y/o requerimientos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Tramite de la rendicion de cuenta a la Auditoria General de la Republica.

PUNTOS DE CONTROL /
o
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Rendicién cuenta mensual
Director Reporta en el sistema
1 Observacion:
Administrativo, SIA-Observa, la cuenta
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Procedimiento para la Atencion de la Auditoria General de la

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
e AR e o PEM-06
Versién: 2.0
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

Subdirector de
Contratacion,
Subdirector
Financiero.
(Responsables

de rendicion)

mensual con informacion
de contratacién y
presupuesto de la
Contraloria de Bogota
D.C.

El responsable de
rendicion podra asignar a
un funcionario de su
dependencia para realizar
el cargue de informacion

en el sistema.

Los documentos
registrados se conservan
en el area que los genera.
Como guia para el cargue
de la informacion se
puede consultar el manual
de usuario SIA-Observa

vigente.

Punto de Control:
Garantiza el cargue de la
informacion en los
términos establecidos en
la Circular de reporte de
informacion de la
Contraloria de Bogota
D.C. vigente y conforme
con los parametros y
validaciones dispuestos
en el sistema por la
Auditoria General de la

Republica.
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ | Procedimiento para la Atencién de la Auditoria General de la version: 15.0
CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
[ AEY TR ) PR e PEM_OG
Versién: 2.0
PUNTOS DE CONTROL /
(]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Reporta en el sistema
SIA-Observa, la cuenta
mensual con informacion
Director sectorial
de los contratos
2 (Responsables )
L auditados en el PVCGF
de rendicion) _
de conformidad con los
lineamientos impartidos
por la AGR.
Observacion:
Aprueba y rinde la Como guia para la
informacion de rendicién por parte del
Contralor de .
3 . contratacion de la cuenta representante legal se
Bogota D.C. )
mensual registrada en el puede consultar el manual
sistema SIA-Observa. de usuario SIA-Observa
vigente.
Memorando | Observacion:
Remite a la Oficina de (PGD-07-02). | La constancia de rendicién
Control Interno de la cuenta es la que
Director constancia de rendicion | Constancia genera el sistema para el
4 Administrativo, de la informacion, dentro | de la periodo rendido.
Subdirector de de los tres (3) dias rendicion
Contratacion habiles siguientes al generada por | En caso que la entidad no
plazo establecido para la | el sistema reporte contratacion en un
misma. SIA-Observa. | periodo, se debe proceder
segun lo establecido en el
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O

Procedimiento para la Atencion de la Auditoria General de la

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Control Interno

D.C., dentro de los dos
(2) dias habiles
siguientes a la recepcion

de la misma.

CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
[REY AR Rl PEM-06
Versién: 2.0
PUNTOS DE CONTROL /
(]

N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
manual SIA-Observa para
obtener el certificado.

Remite la constancia de
rendicion de la cuenta Observacion:
para publicacién en la La publicacion de cada
pagina WEB de la constancia se realizara en
Jefe Oficina de . ]
5 Contraloria de Bogota el link de transparencia

dispuesto en el numeral
correspondiente de la
pagina WEB.

Rendicion cuenta trime

stral y anual

Jefe Oficina

Control Interno

Elabora y envia
comunicacion donde
especifique los formatos,
documentos y
responsables de la
rendicion de cada uno de

ellos.

Memorando
(PGD-07-02).

Observacion:

El memorando debe
indicar el término para
registrar la informacién en

el sistema SIA Misional.

Director,
Subdirector o
Jefe de Oficina
(Responsables

de rendicion)

Reporta en el sistema
SIA-Misional, la
rendicion de la cuenta
trimestral o anual de
acuerdo con lo
establecido por la
Auditoria General de la
Republica.

Observacion:

El responsable de
rendicion podra asignar a
un funcionario de su
dependencia para realizar
el cargue de informacion

en el sistema, el cual debe
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ . . s . . Versién: 15.0
Procedimiento para la Atencion de la Auditoria General de la
CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
[REY AR Rl PEM-06
Versién: 2.0

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES
contar con el usuario y

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

perfil requerido.

Como guia para el
cargue de la informacion
se puede consultar el
manual de usuario SIA-

Misional vigente.

Remite a la Oficina de .
unto de Control:
Control Interno la Memorando

Director, -07- El responsable de
. certificacion del cargue (PGD-07-02). ) p
Subdirector o de inf N | rendicion de cuenta debe
e informacién en e e
8 | Jefe de Oficina _ . Certificacion | remitir Ia certificacion de
sistema SIA- Misional,
(Responsables cargue de acuerdo con el plazo
. de acuerdo con lo Inf - ) o

de rendicion) ntormacion | establecido por la Oficina

establecido en el anexo (PEM-06-02).
2 (PEM-06-02).

de Control Interno.
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ | Procedimiento para la Atencién de la Auditoria General de la Version: 15.0
%W%TR‘:II\Q% Republica ggi/ilg_;gﬁDocumento:
Version: 2.0
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PU:\;EC;ISE:\I,E A%?gJER g L1
Punto de control:
La Oficina de Control
Verifica que la Interno podréa requerir a
informacién cargada en las &reas responsables,
el sistema SIA-Misional, en caso de evidenciarse
Jefe Oficina de corresponda a la r.elacién que la informacién no ha
9 | Control Interno, de fc?rmatos, secciones, sido incorporada en su
Profesional archivos y/o soportes totalidad.
complementarios
requeridos por la Observacion:
Auditoria General de la La veracidad e integridad
Republica. de la informacion es
responsabilidad de las
areas que la emiten.
Observacion:
Para la rendicion de la
Rinde la informacion de cuenta se requiere el uso
la cuenta trimestral o de la firma digital.
anual, registrada en el
Contralor de sistema SIA-Misional, Esta actividad podra
10 Bogota D.C. para lo cual firma realizarse con el
digitalmente los acompafiamiento de un
diferentes formatos y profesional de la Oficina
documentos. de Control Interno, que
constatara el cargue de la
informacion.
Jefe Oficina de Descarga del sistema Radicado de
11 Punto de control:
Control Interno, SIA-Misional el radicado | la cuenta.
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O

Procedimiento para la Atencion de la Auditoria General de la

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Subdirector o
12 | Jefe de Oficina
(Responsables

de rendicion)

aclaratorios,
requerimientos u
observaciones que se
tengan respecto de la

cuenta rendida.

Elwlxlm}ll\@« Republica (FECESi/iIg_;geDocumento:
Version: 2.0
PUNTOS DE CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Profesional de la cuenta y solicita a Verificar que la
través de correo informacion quede
electronico la publicacion publicada en el link de
en la pagina WEB de la transparencia dispuesto
Contraloria de Bogota en el numeral
D.C. correspondiente de la
pagina WEB.
Consulta en el sistema
Director, SIA-Misional, los Observacion:

La Oficina de Control

Interno podra verificar los
requerimientos realizados
por la AGR respecto de la

cuenta rendida.

Director,
Subdirector o
13 | Jefe de Oficina
(Responsables
de rendicion)

Atiende el requerimiento
y realiza los ajustes
necesarios en el
sistema, conforme a lo
solicitado frente a la
rendicion de la cuenta, e
informa de ello a la
Oficina de Control

Interno.

Punto de Control:

La Oficina de Control
Interno efectuara
revisiones al sistema SIA
Misional para verificar que
los requerimientos sean
atendidos en oportunidad;
en caso de ser necesario,
solicitara mediante correo
electronico al responsable
atender lo

correspondiente.
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ | Procedimiento para la Atencién de la Auditoria General de la version: 15.0
CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
[REY AR Rl PEM-06
Version: 2.0
PUNTOS DE CONTROL /
(]
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Organiza y verifica que
la documentacion, Observacion:
resultado del tramite de La organizacién del
la rendicién de cuenta a expediente se debe
la AGR, se archive en el realizar de conformidad
Profesional . . )
- expediente con los lineamientos
14 | Oficina de Control . )
correspondiente de establecidos por el
Interno
acuerdo con la Tabla de Proceso de Gestion
Retenciéon Documental- Documental y de acuerdo
TRD para ser entregada con la Tabla de Retencién
al administrador de Documental-TRD vigente.
archivo.
Profesional o
Técnico Verifica que el
15 (Administrador de | expediente se encuentre
Archivo, Oficina debidamente organizado
de Control e identificado.
Interno)

5.2 Solicitud de prérroga para rendiciéon de cuenta.

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /

(Responsables

de rendicion)

debidamente justificada,
con copia a la Oficina de

Control Interno.

OBSERVACIONES
Remite al Contralor de Observacion:
Director, Bogota D.C. la solicitud Las prérrogas deben estar
Subdirector o de prérroga para la debidamente motivadas y
. . Memorando
1 Jefe de Oficina rendicion de la cuenta, ser presentadas dando
(PGD-07-02).

cumplimiento a lo

establecido en la

resolucién organica vigente
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ . . s . . Versién: 15.0
Procedimiento para la Atencion de la Auditoria General de la
CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
[REY AR Rl PEM-06
Versién: 2.0

emitida por la AGR.

Remite la solicitud de
prérroga al correo
electronico sefalado por

la AGR y registra la .
o Observacion:
justificaciéon de manera ) ) )
Contralor de Se debe dejar evidencia
2 . clara y completa en el o
Bogota D.C. ) ) del cargue de la solicitud
formulario establecido .
o de prorroga.
por la Auditoria General

de la Republica, en el
sistema SIA Observa o
SIA Misional.

Verifica en el sistema
SIA Observa o SIA
Misional la decision de
prorroga e informa el
término aprobado a
través de correo

o electrénico a quién la
Jefe Oficina de

3 Control Interno,

solicito.
Profesional
En caso de que la AGR
no otorgue proérroga, se
debe informar a los
responsables para que
culminen el proceso de
rendicion en los plazos

establecidos.

5.3 Atencion a la Auditoria General de la Republica en el proceso de auditoria.
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O

Procedimiento para la Atencion de la Auditoria General de la

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
[EE Sl PEM-06
Versién: 2.0
R PUNTOS DE CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion:
El Jefe de la Oficina de
Control Interno, de
acuerdo con los roles
Recibe comunicacién establecidos en la
oficial de la Auditoria .. | normativa vigente, es el
o Comunicacion '
General de la Republica, | enlace con el organismo
. o inicio de la
Contralor de informando el inicio de la o de control.
1 . o Auditoria
Bogota D.C. auditoria programada y ( )
ocumento -
la remite a la Oficina de temo) Teniendo en cuenta los
externo). _— .
Control Interno para lo términos informados para
pertinente. el inicio de la auditoria, la
comunicacion debe ser
remitida a la Oficina de
Control Interno de manera
oportuna.
Coordina la suscripcion y ..
Observacion:
envio de las cartas de .
. Las cartas de compromiso
o compromiso y
Jefe Oficina de y salvaguarda se
) salvaguarda por parte ]
Control Interno presentaran de acuerdo
del Contralor de Bogota o o
) con los términos definidos
D.C. a la Auditoria
por la AGR.
General de la Republica.
Recibe la solicitud de Observacion:
o informacion por parte de | Memorando | Las solicitudes de
Jefe Oficina de . ] .
la Auditoria General de (PGD-07-02) o| informacion podran ser
3 Control Interno, . ]
la Republica a través del | correo consultadas por los
Profesional ] .
correo electrénico o del | electrénico. responsables de proceso
sistema SIA Observa y en el sistema SIA
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Codigo Formato:
PGD-02-05
@ | Procedimiento para la Atencién de la Auditoria General de la version: 15.0
CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
[REY AR Rl PEM-06
Version: 2.0
o PUNTOS DE CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
las remite a las Observa de la Auditoria
dependencias General de la Repubilica.

responsables de
suministrar la

informacioén requerida.

Punto de Control:
Asegura la calidad,
coherencia, veracidad y
suficiencia de la
informacion, segun
solicitud de la AGR. La
respuesta se pondra a
disposicion bien sea en
fisico, a través de correo

Elabora la respuesta del - .
electronico remitido a la

requerimiento y pone a Memorando

Director, OClI, o en el sistema SIA
. disposicion la (PGD-07-02) o
4 | Subdirector o . _ Observa.
informacion en los correo
Jefe de Oficina o ] o .
términos y parametros electrénico. Observacion:
establecidos. Cuando la informacion

sea cargada en el
sistema SIA Observa, el
responsable debe
informar a la Oficina de
Control Interno la
realizacién de la

actividad.

En caso de requerirse
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O

Procedimiento para la Atencion de la Auditoria General de la

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
L= hocoTi fs PEM-06
Version: 2.0
o PUNTOS DE CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO |~ BSERVACIONES

prérroga a los términos
de respuesta al
requerimiento, debe
remitirse a la Oficina de
Control Interno,
debidamente justificada a
mas tardar el dia
siguiente de su recibo
para el tramite ante la
AGR.

En el evento que la
Auditoria General de la
Republica no acepte la
prérroga, la informacién
debera suministrarse en el
plazo inicialmente

establecido.

Jefe Oficina de

Control Interno

Remite a la AGR la
informacién suministrada
por los responsables,
mediante correo
electronico o por el
medio que haya sido

requerida.

Punto de Control:
Verifica que la informacion
se suministre en la forma
solicitada y dentro de los
términos establecidos por
la AGR.

Contralor de
Bogota D.C.

Recibe de la Auditoria
General de la Republica
el informe preliminar de

la auditoria realizada y

Comunicacion
e Informe

Preliminar
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Codigo Formato:

PGD-02-05
@ . . s . . Version: 15.0
Procedimiento para la Atencion de la Auditoria General de la
CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
[REY AR Rl PEM-06
Version: 2.0

PUNTOS DE CONTROL /

N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO | 5B SERVACIONES

lo remite a la Oficina de | (documentos

Control Interno. externos).

Analiza e identifica los
procesos y/o

o dependencias Memorando
Jefe Oficina de .
responsables y solicita la | (PGD-07-02) o
7 Control Interno, o ]

) réplica al informe correo
Profesional o .
preliminar, dentro de los | electrénico

términos establecidos
por la AGR.
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O

CONTRALORIA

Republica

Procedimiento para la Atencion de la Auditoria General de la

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Cédigo Documento:
PEM-06
Versién: 2.0

N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Director,
8 Subdirector o
Jefe de Oficina

Prepara la réplica al
informe preliminar,
segun su competencia y
la remite a la Oficina de
Control de Interno.

Memorando
(PGD-07-02) o
correo

electronico.

Observacion:

En caso de requerirse
prérroga a los términos de
réplica al informe
preliminar, la solicitud
debidamente justificada,
deberd remitirse a la
Oficina de Control Interno,
a mas tardar el dia
siguiente de su recibo
para el tramite ante la
AGR.

En el evento de que la
Auditoria General de la
Republica no acepte la
prérroga, la informacién
debera suministrarse en el
plazo inicialmente

establecido.

Jefe Oficina de
g9 | Control Interno,

Profesional

Consolida la réplica al

informe preliminar

Réplica
informe

preliminar.

Observacion:

En caso de que la réplica al
informe preliminar requiera
la firma del Contralor de
Bogota D.C., se debe tener
en cuenta el tiempo

previsto para este tramite.
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O

Procedimiento para la Atencion de la Auditoria General de la

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Oficina de Control

Interno.

CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
(e AR e o PEM-06
Versién: 2.0
R PUNTOS DE CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion:
La réplica sera enviada
al medio indicado por la
AGR.
Remite la réplica a la
Auditoria General de la Cuando se requiera, la
Contralor de Remision de . . .
10 Republica, con copia a la _ réplica podra ser enviada
Bogota D.C. réplica.

desde el correo
electronico del
funcionario enlace
definido por la
Contraloria de Bogota
D.C.

Recibe de la Auditoria
General de la Republica
el informe final de

Comunicacion

Teniendo en cuenta los

términos informados por la

Jefe Oficina de caso de requerirse,

12 | Control Interno, solicita la formulacion de
Profesional acciones para subsanar
las causas de los

hallazgos identificados

(PGD-07-02) 0
correo

electronico.

auditoria y lo remite ala | e Informe o

Contralor de o ) AGR, la comunicacion
11 . Oficina de Control Final »

Bogota D.C. debe ser remitida a la

Interno para que (documento o

) ] Oficina de Control Interno
coordine la formulacién externo).
de manera oportuna.

del Plan de

Mejoramiento, si aplica.

Remite el informe final a

las dependencias y en

Memorando
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O

Procedimiento para la Atencion de la Auditoria General de la

Codigo Formato:
PGD-02-05
Versién: 15.0

Jefe de Oficina

por la Auditoria General

correo

CONTRALORIA Republica Cédigo Documento:
[REY AR Rl PEM-06
Version: 2.0
o PUNTOS DE CONTROL /
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
por el Organismo de
Control.
Formula el Plan de
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la documentacion, realizar de conformidad
] resultado del proceso de con lo establecido en el
Profesional o o
o auditoria de la AGR, se procedimiento para la
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5.4 Seguimiento al plan de mejoramiento suscrito con la Auditoria General de la

Republica.
o PUNTOS DE CONTROL /
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Punto de Control:
En caso de que los
responsables de ejecutar
las acciones no remitan el
seguimiento, la Oficina de
Control Interno realizara el
requerimiento
Envia a la Oficina de .
correspondiente.
Control Interno, el
avance trimestral y/o El trimestre empezara a
cumplimiento de las contarse a partir de la
acciones definidas en el | Memorando | fecha de suscripcion del

Director,
1 Subdirector o

Jefe de Oficina

plan de mejoramiento
suscrito con la AGR,
dentro de los dos (2)
dias habiles siguientes,
contados a partir del
cumplimiento del

trimestre.

(PGD-07-02) 0
correo

electronico.

plan de mejoramiento; sin
que esto afecte la
periodicidad definida por
la Contraloria de Bogota
D.C. para el seguimiento y
verificacion del plan de

mejoramiento institucional.

Observacion:

La Oficina de Control
Interno informara a los
responsables, el medio en
el cual se debe realizar el

registro del seguimiento
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de las acciones suscritas.
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ejecucion de las acciones
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Oficina de Control Interno
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a la fecha de finalizacién
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Comunica a la Direccién
de Apoyo al Despacho,
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relacionada con el Observacién
avance y/o cumplimiento La comunicacion a la
Jefe Oficina de al plan de mejoramiento Direccion de Apoyo al
2 Control Interno presentado por las Despacho podra
dependencias realizarse mediante correo
responsables, se electronico.
encuentra disponible
para cargue en el
sistema de la AGR.
Realiza el cargue del Observacion:
seguimiento presentado Esta actividad podra
Contralor de por las dependencias realizarse con el
3 Bogota D.C. responsables en el acompafamiento de un
sistema dispuesto para profesional de la Oficina
tal fin por la AGR. de Control Interno, que
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

constatara el cargue de la

informacion.

Director,
Subdirector o
Jefe de Oficina
(Responsables
del plan de

mejoramiento)

Solicita modificacion de
las acciones del plan de
mejoramiento cuando se
requiera y segun los
términos dispuestos por
la AGR.

Memorando
(PGD-07-02).

Observacion:

La modificacion del plan
de mejoramiento incluye
ajustes en la redaccién de
las acciones o ampliacion
de términos para el

cumplimiento.

Se podra solicitar la
modificacion hasta antes

de transcurrido el 50% del

término establecido para

el cumplimiento del plan.

El cumplimiento de las

acciones modificadas no

podra superar el tiempo
restante del plan de

mejoramiento, es decir

que el plazo maximo es

equivalente al tiempo

restante.

Sobre acciones

modificadas no se

concedera prorroga

alguna.
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FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO

1. PEM-06-02 Modelo certificacion cargue de informacion.

CONTROL DE CAMBIOS

Acto
Version Descripcion de la Modificacion
administrativo

Se ajusta el procedimiento y los formatos relacionados, en los
siguientes aspectos:
e Actualizacién de la base legal y la descripcion del
procedimiento, precisando las actividades,
Resolucién

| o N observaciones y puntos de control.
reglamentaria

1.0 ) e Eliminacion del Formato PEM-06-01 — Cronograma de

030 del 19-dic- ) ] ]

2020 presentacion reportes de informacion de la cuenta a la
Auditoria General de la Republica.

e Adecuacion del documento en atencion a la Circular

Interna 026 de 2022 “Lineamientos para la elaboracion
de documentos institucionales accesibles”.

Resolucion

reglamentaria N°
007 del 02-mayo-
2025

2.0
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Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo

Jefe Oficina de Control Interno

Dependencia

Oficina de Control Interno

Nombre Completo

Fredy Alexander Peiia Nuiez

Firma
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Director de Planeacion q

ue Realiza Revision Técnica

Nombre Completo

Sandra Patricia Bohérquez Gonzalez

Firma
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|
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

DECRETO No. 04 DE 2025
(4 de abril de 2025)

“Por medio del cual se convoca a sesiones extraordinarias a la Junta Administradora Local de
Teusaquillo™.

LA ALCALDESA LOCAL DE TEUSAQUILLO

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales y en especial las que le confiere el articulo 10
del Decreto 192 de 2021 y el articulo 31 del Decreto 372 de 2010, el Decreto Ley 1421 de 1993 y,

CONSIDERANDO

Que, el articulo 71 del Decreto Ley 1421 de 1993 “Por el cual se dicta el régimen especial pata el Distrito
Capital, establece que “Las juntas administradoras locales se reunirdn (...) extraordinariamente por convocatoria que
les haga el respectivo alcalde. En este evento sesionardn por el término que seiiale el alealde y sinicamente se ocupardn de los
asuntos que ¢ mismo someta a su consideracion.”

Que, el articulo 73 del Decreto Ley 1421 de 1993 sefiala que “e/ alcalde local instalard y clansurard las sesiones
ordinarias y extraordinarias de las juntas administradoras y deberd prestarles la colaboracion necesaria para garantizar su
buen funcionamiento”.

Que, el articulo 41 del Acuerdo Local 002 de 2013 por el cual se establece el “Reglamento Interno de la Junta
Administradora Local de Teusaquillo., sefala que /a Junta Administradora Local sesionard extraordinariamente por
convocatoria que haga el Alcalde Local y por el término que éste le fije y sinicamente se ocupard de los asuntos que el Alcalde
Local someta a su consideracion, sin perjuicio de que ¢jerga la funcion de control politico que le corresponde en todo tiempo.”

Que, en mérito de lo anteriormente expuesto,

DECRETA

ARTICULO PRIMERO: Convocar a los integrantes de la Corporacién Junta Administradora Local
de Teusaquillo a sesiones extraordinarias desde el cinco (5) de abril de 2025 y hasta el treinta (30) de abril
de 2025.

ARTICULO SEGUNDO: En las sesiones extraordinarias, la Junta Administradora Local de
Teusaquillo se ocupara de la discusiéon y aprobacién de los proyectos de acuerdos que se encuentren en
curso y/o se tramiten durante el periodo de las extraordinarias, del desarrollo de las proposiciones que se
encuentren en curso y/o se radiquen durante el periodo de las extraordinarias y de las sesiones de JAL al
barrio de acuerdo con el Reglamento Interno de la JAL de Teusaquillo.
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Continuacion del Decreto N°. 04 DE 2025 Pag.2de 2

“Por medio del cual se convoca a sesiones extraordinarias a la Junta Administradora Local de
Teusaquillo”.

ARTICULO TERCERO: La Junta Administradora Local de Teusaquillo dnicamente se ocupara de los
asuntos por los cuales esta siendo citada a sesiones extraordinarias y una vez aborde, analice y concluya
los temas relacionados con el objeto de la convocatoria, se daran por terminadas las respectivas sesiones
extraordinarias.

ARTICULO CUARTO: El presente Decreto Local rige a partir de la fecha de su publicacién.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Se expide en Bogota D.C, en la Localidad 13 de Teusaquillo el cuatro (4) de abril de dos mil veinticinco
(2025).

MARIAANGELICA GONZALEZ RUSSI
Alcaldesa Local de Teusaquillo

Proyecté: Mateo Sanchez — Profesional planeacion FDLT e«
Revis6:  Daniel Mafla — Abogado despacho FDLT
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*" SECRETARIA DE
BOGOT. GOBIERNO

ALCALDiA LOCAL DE TEUSAQUILLO

DECRETO LOCAL No. 006
(21 de abril de 2025)

“Por el cual se ajusta el Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos del Fondo de Desarrollo
Local de Teusaquillo para la vigencia fiscal comprendida entre el 01 de enero y el 31 de
diciembre de 2025”.
Pagina 1de 2

LA ALCALDESA LOCAL DE TEUSAQUILLO

Enejercicio de sus atribuciones constitucionales ylegales y en especial las que confiere al articulo 36 del
Decreto 372 de 2010, y

CONSIDERANDO

Que el Decreto 372 de 2010 en su articulo 36 estipula que los FDL, efectuaran el ajuste presupuestal
por cierre de vigencia anterior, mediante Decreto local, previa viabilidad presupuestal de la Secretaria
Distrital de Hacienda — Direccién Distrital de Presupuesto.

Que en la Resolucién SDH N° 191 del 22 de septiembre de 2017, “Manual Operativo Presupuestal de
los Fondos de Desarrollo Local” se indica el procedimiento a seguir para efectuar el ajuste en mencion.

Que mediante comunicacién con radicado No. 2025EE05098001 del 03 de matrzo de 2025, la
directora Distrital de Presupuesto, emitié concepto favorable para efectuar el ajuste presupuestal del
Fondo de Desarrollo Local de Teusaquillo.

Que mediante comunicacién con radicado No. 2-2025-07870 del 14 de febrero de 2025 de la Secretaria
Distrital de Planeacién emitié concepto favorable para el tramite del ajuste presupuestal del Fondo de
Desarrollo Local de Teusaquillo.

Que mediante el Decreto Local No. 002 del 04 de marzo de 2025 se ajust6 al interior del agregado de
obligaciones por pagar de funcionamiento y obligaciones por pagar inversion, del presupuesto
aprobado para la vigencia fiscal 2025.

En mérito de lo anteriormente expuesto, la Alcaldesa Local de Teusaquillo,
DECRETA

PRIMERO: Ajustar la Disponibilidad Inicial en el Presupuesto Anual de Rentas e Ingresos del Fondo
de Desarrollo Local de Teusaquillo para la vigencia fiscal 2025, conforme al siguiente detalle:

Calle 39 B No. 19-30
Codigo Postal: 111311
Tel 2870094 - 2870470
Informaci6n Linea 195
www teusaquillo gov.co ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
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BOGOT. GOBIERNO

ALCALDIA LOCAL DE TEUSAQUILLO

DECRETO LOCAL No. 006
(21 de abril de 2025)

“Por el cual se ajusta el Presupuesto Anual de Ingresos y Gastos del Fondo de Desarrollo
Local de Teusaquillo para la vigencia fiscal comprendida entre el 01 de enero y el 31 de
diciembre de 2025”.
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SEGUNDO: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota, D.C., a los 21 dias del mes de abril de 2025.

MARI] ICA GONZALEZ RUSSI
ALCALDESA LOCAL DE TEUSAQUILLO

Proyecto: Natalia Diaz Centeno - Profesional Universitario 219-15 Presupuesto FDLT A@
Reviso:  Mateo Andrés Sinchez Ortega — Contratista Despacho FDLT i G
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