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REGISTRO

DISTRITAL

SECRETARIA DE HACIENDA

Resolucion Numero DDI-042065
(Noviembre 13 de 2017)

“Por medio de la cual se establecen los Grandes
Contribuyentes de los impuestos distritales a
partir de la vigencia gravable 2018”

EL DIRECTOR DISTRITAL DE IMPUESTOS DE
BOGOTA
En uso de sus facultades legales y en especial la
que le confiere el articulo 102 del Decreto Distrital
807 de 1993,y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 1° del Decreto Distrital 807 de 1993,
actualizado por el Decreto 422 de 1996 y modificado
por el Decreto 401 de 1999, dispone que: “(...) De
acuerdo con lo preceptuado en el articulo 161 del
Decreto 1421 de 1993 corresponde a la Direccion
Distrital de Impuestos, a través de sus dependencias,
la gestion, administracion, recaudacion, fiscalizacion,
determinacion, discusion, devolucién y cobro de los
tributos distritales, asi como las demas actuaciones
que resulten necesarias para el adecuado ejercicio
de las mismas. (...)"

A su vez, el articulo 3° del mismo cuerpo normativo,
prevé, que: “Las normas del Estatuto Tributario Na-
cional sobre procedimiento, sanciones, declaracion,
recaudacion, fiscalizacidon, determinacion, discusion,
cobro y en general la administracién de los tributos
seran aplicables en el Distrito Capital conforme a la
naturaleza y estructura funcional de sus impuestos.

En la remisién a las normas del Estatuto Tributario
Nacional, se debera entender Direccion Distrital de
Impuestos cuando se haga referencia a: Direccion de
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Impuestos y Aduanas Nacionales DIAN, a sus adminis-
traciones regionales, especiales, locales o delegadas”.

Que el articulo 562 del Estatuto Tributario Nacional,
modificado por el articulo 100 de la Ley 1607 de 2012,
establece que “Para la correcta administracion, recau-
do y control de los impuestos nacionales, el Director
de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales
mediante resolucidn, establecera los contribuyentes,
responsables o agentes retenedores que deban ser
calificados como Grandes Contribuyentes de acuerdo
con su volumen de operaciones, ingresos, patrimonio,
importancia en el recaudo y actividad econémica defi-
nida para el control por el comité de programas de la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales”.

Que en el mismo sentido, el articulo 10 del Decreto
807 de 1993, ordena que: “Para la correcta adminis-
tracion, recaudo y control de los Impuestos distritales,
el Director Distrital de Impuestos, podra clasificar los
contribuyentes y declarantes por la forma de desarrollar
sus operaciones, el volumen de las mismas, o por su
participacion en el recaudo, respecto de uno o varios
de los Impuestos que administran.

A partir de la publicacién de la respectiva resolucion,
las personas o entidades asi clasificadas, deberan
cumplir sus obligaciones tributarias con las formalida-
des y en los lugares que se indiquen (...)".

Que se hace necesario actualizar la Resolucidon No.
DDI-010761 del 30 de marzo de 2016, “Por medio de la
cual se establecen los Grandes Contribuyentes de los
impuestos distritales” expedida por el Director Distrital
de Impuestos de Bogota, excluyendo, adicionando y
conservando algunos de los contribuyentes ya clasi-
ficados, para efectos de su administracién y control,
para lo cual se utilizé como criterio de inclusion la par-
ticipacién de los contribuyentes en el recaudo, tomado
a partir del impuesto a cargo por ellos informado en
las declaraciones del afo gravable 2017, presentadas
por los impuestos de industria y comercio, predial
unificado, sobre vehiculos automotores, sobretasa a
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la gasolina motor e impuesto al consumo de cervezas,
sifones y refajos.

Que en cumplimiento de lo establecido en el numeral
8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, se deja la
constancia que el proyecto de resolucion se publicé en
el Portal Web de la Secretaria Distrital de Hacienda,
desde el 2 al 4 de octubre de 2017, sin que durante
esas fechas se recibieran observaciones o sugeren-
cias por parte de la ciudadania. Es de anotar que en
acatamiento al derecho de intimidad y con el objeto de
honrar el adecuado manejo de la informacion personal
no se publico el listado de los contribuyentes calificados
como grandes contribuyentes para la vigencia 2018.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 12. Calificacion. Calificar como Grandes
Contribuyentes de los impuestos administrados por
la Direccion Distrital de Impuestos de Bogota —DIB, a
los siguientes sujetos pasivos:

NOTA: NO SE PUBLICA LA LISTA DE CONTRIBU-
YENTES, EN ACATAMIENTO Y ATENCIONM A LA
LEY 1581 “Por la cual se dictan disposiciones genera-
les para la proteccién de datos personales”.

PARAGRAFO. Los contribuyentes del impuesto de
industria y comercio designados en la presente reso-
lucidon como grandes contribuyentes, que tengan la
calidad de agentes de retencion de dicho tributo, la
seguirdn manteniendo en las condiciones previstas
en las normas que regulan este mecanismo anticipado
de pago. Sin embargo los contribuyentes clasificados
como grandes contribuyentes Unicamente seran
agentes de retencion del Impuesto de Industria y Co-
mercio cuando sean contribuyentes de éste tributo y
pertenezcan al régimen comun.

ARTICULO 2°. Impuestos al Consumo. Los contribu-
yentes de los impuestos al consumo que administra
la Direccion Distrital de Impuestos de Bogota-DIB se
clasifican como grandes contribuyentes, por lo que la
expedicion de todos los actos administrativos y tramites
necesarios para adelantar y ejecutar el proceso de de-
terminacion tributaria contenido en el Decreto Distrital
807 de 1993, Ley 223 de 1995 y Ley 1762 de 2015
seran de competencia de la Oficina de Fiscalizacion
de Grandes Contribuyentes de la Subdireccion de De-
terminacion de la Direccion de Impuestos de Bogota.

ARTICULO 32. Clasificacion. La Oficina de Registro y
Gestion de la Informacion de la Subdireccion de Pla-
neacion e Inteligencia Tributaria de la Direccion Distrital
de Impuestos de Bogoté- DIB, debera marcar en el Re-

gistro de Informacion Tributaria-RIT, dentro del primer
mes contado a partir de la expedicion de la presente
Resolucion, los contribuyentes calificados mediante
la presente Resolucion como grandes contribuyentes.

ARTICULO 4°. Comunicacion. La Subdirecciéon de
Educacion Tributaria y Servicio comunicara la presente
Resolucion a los grandes contribuyentes designados
en los articulos 1° y 2° de la presente Resolucion,
asi como a los excluidos, a la direccion informada
en la ultima declaracién del impuesto de industria y
comercio 0 a la registrada en el Registro Informacion
Tributaria-RIT.

ARTICULO 5°. Retencion en la fuente. Los grandes
contribuyentes incluidos en los articulos 1y 2 de la
presente Resolucién deberan indicar su condicion de
grandes contribuyentes para efectos de la retencion
en la fuente por concepto de Impuesto de Industria y
Comercio.

PARAGRAFO. Los contribuyentes que hayan sido
excluidos de la categoria de grandes contribuyentes
de los impuestos que administra la Direccion de Im-
puestos de Bogota de la Secretaria de Hacienda de
Bogota, deberan informar su exclusion de la categoria
de grandes contribuyentes a los agentes retenedores
del Impuesto de Industria y Comercio.

ARTICULO 6°. Vigencia. La presente Resolucion rige
a partir del 1° de enero de 2018 y deroga la Resolucion
No. DDI-010761 del 30 de marzo de 2016.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los trece (13) dias del
mes de noviembre de dos mil diecisiete (2017).

LISANDRO MANUEL JUNCO RIVEIRA
Director Distrital de Impuestos de Bogota-DIB

CONTRALORIA DE BOGOTA

Resolucién Reglamentaria
Numero 034
(Noviembre 21 de 2017)

“Por medio de la cual se adoptan
procedimientos del Proceso Evaluacion y Mejora
y se dictan otras disposiciones”

EL CONTRALOR DE BOGOTA D.C.
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En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales y en especial las conferidas en el
Acuerdo 658 de 2016, modificado parcialmente
por el Acuerdo 664 de 2017, expedidos por el
Concejo de Bogota D.C. y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los literales b) y I) del articulo 4
delaLey 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas
para el ejercicio de control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”,
se deben implementar como elementos del sistema
de control interno institucional la definicion de politi-
cas como guias de accién y procedimientos para la
ejecucion de procesos, asi como, la simplificacion y
actualizacion de normas y procedimientos.

Que el Modelo Estandar de Control Interno — MECI,
fue actualizado en la Contraloria de Bogota D.C., me-
diante la Resolucion Reglamentaria 034 de noviembre
5 de 2014, en cuyo moédulo de control de evaluacion y
seguimiento incorpora como componentes la Auditoria
Interna y los Planes de Mejoramiento, como aspectos
que permiten valorar en forma permanente la efecti-
vidad del Control Interno en la entidad; la eficiencia,
eficacia y efectividad de los procesos, entre otros;
con el proposito de detectar desviaciones, establecer
tendencias y generar recomendaciones para orientar
las acciones de mejoramiento de la Organizacion.

Que el Decreto 648 del 19 de abril de 2017 modificato-
rio del Decreto 1083 de 2015, en su Articulo 2.2.21.5.3,
establece: “De las oficinas de control interno. Las Uni-
dades u Oficinas de Control Interno o quien haga sus
veces desarrollaran su labor a través de los siguientes
roles: liderazgo estratégico; enfoque hacia la preven-
cion, evaluacion de la gestion del riesgo, evaluacion y
seguimiento, relacion con entes externos de control...”

Que a su vez el articulo 2.2.21.4.8 ibidem preceptua
los instrumentos para la actividad de la Auditoria In-
terna. Las entidades que hacen parte del ambito de
aplicacion del presente decreto, deberan, de acuerdo
con los lineamientos y modelos que para el efecto es-
tablezca el Departamento Administrativo de la Funcion
Publica, adoptar y aplicar como minimo los siguientes
instrumentos: a). Cédigo de Etica del auditor Interno;
b). carta de representacion; c). Estatuto de Auditoria
y d) Plan de Auditoria.

Que mediante memorando No. 3-2017-16522 de junio
27 de 2017, la Alta Direccidon comunico la actualizacion
de la estructura del Mapa de Procesos a la Entidad
y establecié la necesidad de ajustar todos los do-
cumentos del Sistema Integrado de Gestion a este
nuevo esquema.

Que mediante Circular 015 del 30 de octubre 2017,
el Contralor de Bogota determiné que dada la mag-
nitud, complejidad y tramites internos que requiere
la modificacién de la informacion documentada del
SIG, decidio prorrogar la fecha establecidita en el
Circular 07 del 12 de junio de 2017, hasta el 31 de
diciembre de 2017.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 027 de
agosto 25 de 2017, fue adoptada la nueva version
del Procedimiento para Mantener la Informacién
Documentada del Sistema Integrado de Gestion —
SIG y con Resolucion Reglamentaria 030 del 25 de
septiembre de 2017, se adoptd la nueva version de la
Caracterizacion del Proceso de Evaluacion y Mejora
Codigo PEM-01, Versién 8.0.

Que mediante Resolucidon Reglamentaria No. 029 del
31 de agosto de 2016, se adoptd la nueva version de
los documentos y procedimientos que conforman el
Proceso de Evaluacion y Control.

Que teniendo en cuanta que la Norma ISO
9001:2015, suprime el término de “acciones preven-
tivas”, se hace necesario modificar le nombre del
Procedimiento para Plan de Mejoramiento-Acciones
Correctivas, Preventivas y de Mejora por Procedi-
miento Plan de Mejoramiento.

Que teniendo en cuenta el concepto de mejora y
la actualizacion establecida por la Alta Direccion,
es necesario ajustar los procedimientos que hacen
parte del proceso de Evaluacion y Mejora: Auditoria
Interna, Plan de Mejoramiento-Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora, Auditoria Interna al Sistema
Integrado de Gestion y Relacion con Entes Externos
y de Control.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar los siguientes proce-
dimientos del Proceso de Evaluacion y Mejora:

No. Nombre del Procedimiento Cddigo Version
1 Procedimiento para Auditoria Interna. PEM-02 15.0
Procedimiento para Auditoria Interna al
2 Sistema Integrado de Gestion. PEM-03 14.0
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3 Procedimiento Plan de Mejoramiento. PEM-04 16.0
4 Procedimiento Relacién con Entes Exter- PEM-05 6.0
nos y de Control.

ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficinas y Ge-
rentes, velar por la divulgacion y cumplimiento de los
procedimientos adoptados.

ARTICULO TERCERO. La presente Resolucién Re-
glamentaria rige a partir de la fecha de su publicacion y
deroga la Resolucion Reglamentaria No. 029 de 2016.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los veintitin (21) dias del
mes de noviembre de dos mil diecisiete (2017)

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C
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Aprobacion Revision Técnica
Firma:
Nombre: BIVIANA DUQUE TORO GRACE SMITH RODADO YATE
Cargo: Jefe Oficina Director Técnico
Dependencia:  Oficina de Control Interno Direccion de Planeacion

R.R.No. 034 Fecha 21 NOVIEMBRE DE 2017

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para realizar las auditorias internas adelantadas por la Oficina de
Control Interno, acorde con sus funciones constitucionales y legales, encaminadas a verificar
el desempeno de los procesos de la Contraloria de Bogota, en cumplimiento de las metas y
objetivos contemplados en el plan estratégico de la entidad.

2. ALCANCE:

Inicia con la elaboracion del Programa Anual Auditorias internas y termina con el archivo de
los papeles de acuerdo con lo establecido en las tablas de retencion documental (TRD).

3. BASE LEGAL:

TIPO DE

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por la cual se establecen normas para el ejercicio de
Ley 87 29-nov-1993 | control interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan otras disposiciones.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacién y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestidon publica.

Ley 1474 12-jul-2011

Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional
de Control Interno de las Entidades y Organismos de la
Administracion Publica del Orden Nacional y Territorial
y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2145 04-nov-1999

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de

Decreto 1537 26-ul-2001 1993, en cuanto a elementos técnicos y administrativos
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TIPO DE
NORMA

FECHA

DESCRIPCION

que fortalezcan el Sistema de Control Interno de las
entidades y organismos del Estado.

Decreto 4485

18-nov-2009

Por medio de la cual se adopta la actualizacién de la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

Decreto 943

21-may-2014

Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI.

Decreto 1072

26-may-2015

Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentarios
del Sector Trabajo, Libro 2, Titulo 4, Capitulo 6,
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Decreto 1083

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica

Decreto 648

19-abr-2017

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Reglamentario Unico del Sector de la Funcién
Publica.

Decreto 1499

11-sep-2017

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan las
funciones de sus dependencias, se modifica la planta
de personal y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 664

28-mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 de
21/12/2016”. 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.

NTC
19011:2011

ISO

15-nov-2011

Directrices para la Auditoria de Sistemas de Gestion.

Norma NTC-ISO
9001:2015

23-sep-2015

Norma Internacional - Sistema de

Gestion de la Calidad.

Requisitos del

Norma NTC-ISO
14001:2015

23-sep-2015

Norma Internacional - Requisitos del Sistema de

Gestion de Gestion Ambiental.

[ 6]
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TIPO DE ,

NORMA FECHA DESCRIPCION
Norma NTC - ISO 15-0ct-2015 Norma Internacional, Sistema de Gestion de la Calidad
9000:2015 -oct — Fundamentos y Vocabulario.

4. DEFINICIONES:

ALCANCE DE LA AUDITORIA: extension y limites de una auditoria. Refiere a las areas,
actividades, procedimientos, componentes, programas o proyectos a ser revisados en la fase
de ejecucion. El alcance de la auditoria incluye generalmente una descripcién de las
ubicaciones, las unidades de la organizacién, las actividades y los procesos, asi como el
periodo de tiempo cubierto’.

ALTA DIRECCION: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel
una entidad. Para la Contraloria de Bogota se asimila a los integrantes del Comité Directivo.

AUDITADO: organizacion, proceso o dependencia que es auditada.

AUDITOR: persona capacitada con las competencias y habilidades requeridas que se
designa para revisar, examinar y evaluar los resultados de la gestién de un proceso.

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

Nota 1. Las evidencias consisten en registros, declaraciones de hechos o cualquier otra
informacién que sea pertinente para los criterios de auditoria, que sea verificable.

AUDITORIA INTERNA: actividad de evaluacion objetiva e independiente destinada a la
revisién de las politicas, programas, planes, procesos, procedimientos, sistemas y controles
establecidos, de la Entidad, con el propdsito de asesorar y efectuar recomendaciones a la alta
direccién para el fortalecimiento de la gestion.

AUDITORIA ESPECIAL: auditoria eventual, efectuada por requerimiento de la Oficina de
Control Interno o por solicitud de la alta direccién, desarrollada con las actividades propias
de una auditoria: planeacion, ejecucion, informe, seguimiento y verificacion de acciones.

CARTA DE REPRESENTACION: mediante la cual se establece la veracidad, calidad y
oportunidad de la entrega de la informacion presentada a las Oficinas de Control Interno.

CODIGO DE ETICA DEL AUDITOR INTERNO: se tendra como bases fundamentales, la
integridad, objetividad, confidencialidad, conflictos de interés y competencia de éste.

1150 19011:2011 numeral 3.14 Alcance de auditoria
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CRITERIOS DE AUDITORIA: comprende la norma con la cual el auditor mide la condicién. Es
también la meta que la entidad esta tratando de alcanzar o representa la unidad de medida
que permite la evaluacion de la condicidén actual. Igualmente, se denomina criterio a la nhorma
transgredida de caracter legal-operativo o de control que regula el accionar de la entidad
examinada.

ESTATUTO DE AUDITORIA INTERNA: mediante el cual se establecen y se comunican las
directrices fundamentales que definen el marco dentro del cual se desarrollaran las actividades
de la Oficina de Control Interno, segun los lineamientos de las normas internacionales de
auditoria.

EVALUACION ANUAL DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO: auditoria realizada con el fin
de determinar el grado de desarrollo del Sistema de Control Interno de la Entidad y asegurar
que la Gestion Institucional se oriente a la realizacion de los fines del Estado y se realice con
sujecion a los principios de la funcion administrativa, en concordancia con las metas y
objetivos institucionales.

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: informacion verificable que obtiene el auditor para
soportar el analisis y evaluacion de la gestion de una dependencia. La evidencia de auditoria
abarca los documentos fuente y los registros que sustentan dicha gestidon, asi como la
informacién proveniente de otras fuentes.

FASE DE PLANEACION: Inicia en la fecha indicada en el Programa Anual de Auditorias
Internas, con la comunicacion oficial interna de asignacién de la auditoria a los auditores para
que inicien la elaboracién del Plan de auditoria. Esta fase tiene como objetivo conocer el area
(s) y Proceso (s) a auditar, disefar los papeles de trabajo y estrategias a desarrollar durante
la auditoria; esta fase no debe ocupar por mas del 20% del tiempo previsto para el desarrollo
de la auditoria. Esta Fase incluye la comunicacion de la auditoria a los auditados.

FASE DE EJECUCION DE LA AUDITORIA: comprende el desarrollo del plan de Auditoria
mediante la aplicacion de diferentes técnicas y pruebas de auditoria, que permite obtener
evidencias, evaluar y valorar los hallazgos de auditoria.

FASE DE INFORME Y CIERRE DE AUDITORIA: en ésta se consolidan los resultados de la
evaluacion realizada y se comunican al auditado mediante informe preliminar. Con base en
los ajustes producto de la respuesta del area o proceso se elabora el informe final. Esta fase
incluye las actividades de entrega de todos los documentos para la culminacién de la
auditoria.

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: debilidades y/o situaciones en el Sistema de control
interno detectadas por el auditor. El hallazgo, abarca hechos y otra informacion obtenida por
el auditor que merece ser comunicado a los servidores publicos del area auditada y/o a otras
personas interesadas. Los hallazgos de auditoria deben reunir requisitos minimos como:

» Tener Importancia relativa que amerite ser comunicado.

» Debe estar soportado en hechos y evidencias precisas.
* Debe ser objetivo (obrar con objetividad, equidad y realismo)
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» Debe ser convincente para una persona que no ha participado en la auditoria.
INFORME DE AUDITORIA: documento que consolida los resultados obtenidos del desarrollo
de programas de auditoria y cumplimiento de los objetivos, el cual debe ser redactado en
forma imparcial, clara, precisa y concisa.

MARCAS DE AUDITORIA: simbolos de auditoria, los cuales pueden ser numéricos o
alfabéticos, con el propdsito de facilitar y abreviar la clasificacion.

PAPELES DE TRABAJO: conjunto de documentos, y/o planillas elaboradas y/o utilizadas por
el auditor en forma manual o medio magnético; disefiados acorde con las circunstancias
particulares, que registran, soportan, evidencian e identifican la labor de auditoria realizada y
las conclusiones a las que se ha llegado en el desarrollo del trabajo. Sirven para sustentar
los hallazgos detectados y como punto de apoyo para verificaciones y futuras auditorias.

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERNAS - PAAI: planificacion sistematica de las
actividades que se desarrollaran en una vigencia, con el propdsito de dar cumplimiento a los
roles especificos de la Oficina de Control Interno.

PLAN DE AUDITORIA: corresponde a un documento de trabajo de la auditoria interna, en el
cual el auditor relaciona las actividades a ejecutar. Como minimo debe contener: objetivo
(define lo ambicionado o pretendido en la auditoria), alcance, criterios y cualquier otro
documento de referencia para la auditoria, metodologia (determina los principios de
auditoria a utilizar), tiempo de ejecucién (duracion de las actividades de auditoria a realizar),
auditores, actividades a desarrollar, auditor y supervision.

PROCESO: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, que
transforman elementos de entrada en resultados.

Nota 1. Los elementos de entrada para un proceso constituyen generalmente salidas de
otros procesos.

Nota 2. Los procesos de una entidad son generalmente planificados y puestos en practica
bajo condiciones controladas para generar valor.

REFERENCIACION: identificacidn alfanumérica colocada en la parte superior de los papeles
de trabajo.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que
tienen por objetivo orientar y fortalecer la gestion, dar direccion, articular y alinear
conjuntamente los requisitos de los Subsistemas que lo componen (Gestion de Calidad,
Modelo Estandar de Control Interno, Gestion Ambiental, Gestion de Desarrollo Administrativo,
entre otros’.

> Guia Nacional para la Simplificacion, el Mejoramiento y la Racionalizacion de Procesos, Procedimientos y
Tramites, expedida por el DAFP.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Jefe Oficina,
Profesional de la
Oficina de Control
Interno

Elabora el Programa
Anual Auditoria Interna -
PAAI de la
correspondiente vigencia
y lo somete a aprobacion
del Comité Institucional
de Coordinacion de
Control Interno.

Acta del Comité
Institucional de
Coordinacion
Control Interno.

Programa
Anual de
Auditorias
Internas —
PAAI.

Observacion:

Ver Anexo 1. “Programa
Anual de Auditorias Internas
— PAAI”

El Programa Anual
Auditorias Internas - PAAI
debe contener Objetivo
General, Alcance, Criterios
procesos a auditar,
responsable de la gestion
del programa de auditoria y
fechas.

El PAAI, debe procurar que
el tiempo programado para
efectuar las auditorias sea
suficiente y este acorde con
el objetivo, alcance vy
criterios a auditar.

Punto de Control:
Asegura que se identificaron
y evaluaron los riesgos
asociados al PAAI.

Jefe Oficina de

Control Interno

Socializa a los servidores
publicos de la Oficina de
Control Interno, el
Programa Anual de
Auditorias Internas - PAAI

Observacion:

En caso que el Programa
Anual de Auditorias Internas
requiera ajustes o
modificaciones, éstos deben
ser analizados, discutidos y
aprobados en mesa de
trabajo con los funcionarios
de la Oficina de Control
Interno y dichos cambios
deben ser consignados en
acta y comunicado a los
integrantes  del Comité
Institucional de Coordinacién
de Control Interno.

Jefe Oficina de

Control Interno

Remite el PAAlI a la
Direcciéon de Tecnologias
de la Informacion y las
comunicaciones para la
publicacién en la pagina

Correo
Institucional y/o
Comunicacion
Oficial Interna.

Observacion:

Cada vez que el PAAI se
modifique o ajuste, debe ser
actualizada su publicacién
por parte de la Direccion de
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO P“gg‘;gg\fA%?gJER;’ L
WEB. TICs.

Jefe Oficina de
Control Interno

Comunica a los Auditores
asignados de la Oficina
de Control Interno-OCl, la
realizacion de la auditoria.

Comunicacién
dicial interna.

Observacion:

Interno.

De conformidad con el
Decreto 648/2017, los
auditores de la OCI deben
conocer y dar aplicacion al
Estatuto de Auditoria interna,
el cual es aprobado por el
Comité institucional de
coordinacion de  Control

Jefe Oficina de
Control Interno

Comunica a los auditados
la realizacion de la
auditoria y solicita la Carta
de Representacién  al
auditado.

Comunicacion
Oficial Interna.

Carta de
Representacion

Observacion:

648/2017, Articulo
2.2.21.4.8.

la Carta de Representacion.

Con la comunicacion oficial
interna al auditado, se debe
solicitar la Carta de
Representacion Ver anexo 6,
en cumplimiento del Decreto

Una vez recibida la
Comunicacioén Oficial Interna,
el auditado debera enviar a
la Oficina de Control Interno

Profesional
6 de la Oficina de
Control Interno

Elabora el Plan de
Auditoria de acuerdo con
lo establecido en el PAAI
y define la metodologia,
alcance, objetivos ytiempo
necesarios para su
realizacion en cada fase
de la auditoria.

Remite el Plan de
Auditoria al Jefe de la
Oficina de Control Interno,
para revision y aprobacion.

Observacion:

Ver Anexo 2. “Plan de
Auditoria”

Para la Evaluacién Anual
del Sistema de Control
Interno se debe aplicar el
plan de auditoria a partir de
los lineamientos impartidos
por los organismos
competentes.

Jefe Oficina de
Control Interno

Aprueba el Plan de
Auditoria. Este Plan debe
ser aprobado por el Comité
Institucional de
Coordinacion de Control
Interno

Plan de Auditoria
aprobado.

Punto de Control:

Verifica el cumplimiento de
los lineamientos
establecidos en el programa
anual de Auditorias Internas.

8 Profesional

Disefa los papeles de

Observacion:
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

de la Oficina de
Control Interno

trabajo, éstos
incluir: - listas de
verificacion,  formularios
para registrar informacion,
tal como evidencias de
apoyo, hallazgos de
auditoria y registros de las
reuniones.

pueden

Los papeles de trabajo
sirven de guia para
determinar si las practicas
reales concuerdan con los
procedimientos y requisitos
establecidos, éstos se
diligencian durante el
desarrollo de la auditoria, en
ellos se pueden registrar los
hallazgos y conclusiones,
obtenidos de las pruebas y
verificaciones realizadas.

Profesional
de la Oficina de
Control Interno

Ejecuta el Plan de
Auditoria diligenciando los
papeles de trabajo en la
dependencia asignada.

Papeles de
trabajo

Observacion:

En el desempefio de la
auditoria, el actuar del auditor
estara enmarcado en los
postulados del codigo de
ética del auditor interno.
Este documento debe ser
aprobado por el Comité
institucional de coordinacion
de Control Interno, bajo los
parametros establecidos en
el Decreto 648/2017

Durante el transcurso de la
auditoria se deben dar a
conocer a los auditados, las
situaciones que podrian
configurarse como
hallazgos, a fin de que sean
subsanadas; en los casos en
que sea posible, las
actuaciones realizadas
deben quedar plasmadas en
el informe, para evidenciar
las falencias corregidas.

De requerirse, el auditor
puede solicitar copia de
documentos y/o registros
que soporten los hallazgos
evidenciados durante la
auditoria.

10

Profesional
de la Oficina de
Control Interno

Elabora Informe preliminary
lo presenta al Jefe de la
Oficina de Control Interno
para su  revisiébn vy
aprobacion.

Observacion:
Ver Anexo 3. “Modelo de
informe de auditoria’.

Los hallazgos que incluya el
informe, deben estar
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PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
soportados en evidencias
objetivas, debe redactarse
libre de ambigiedades vy
describiendo el
incumplimiento de la norma
0 procedimiento.
Punto de control:
Verifica que el informe se
ajuste a lo establecido en el
plan de auditoria y que los
Revisa, aprueba y remite hallazgos relacionados se
via SIGESPRO o por encuentren debidamente
11 Jefe Oficina de | correo institucional, el Informe argumentados.
Control Interno informe preliminar al Preliminar Igualmente, verifica el envio
auditado y areas del informe mediante
interesadas. radicado del SIGESPRO o
por correo institucional, en
caso que existan
inconvenientes  con los
aplicativos.
Punto de control:
Recibe el Informe El auditado tiene hasta cinco
Contralor Auxiliar, | Preliminar, realizando o no (5) dias habiles después de
i objeciones al mismo y lo C recibido el informe preliminar
cD):(:sicntZr, Jefe remite a la OCI dentro de gzg:r:ﬁ?;r'gg para presentar via
12 Subdire,ctor los términos establecjdos. de la SIQESPRO las objeciones
(Responsable  de En caso de no de_swrtuar dependencia al informe.
los hallazgos al informe .
Procesp) / preliminar, el mismo queda auditada. Observacion:
Profesional como informe final de Una vez emitido el informe
auditoria. final, no proceden
explicaciones.
Punto de control:
Verifica que la Comunicacion
Oficial Interna de respuesta a
las objeciones presentadas
Analiza las objeciones por el auditado se ajuste a
presentadas, sustentando lo requerido y que el informe
cada una de ellas y ajusta final se encuentre acorde a lo
Jefe Oficina, | el informe de auditoria. En referenciado en la
13 Profesional de la | evento de aceptar una o Comunicacién Oficial Interna.
Oficina de Control | varias de las objeciones,
Interno se debe dejar constancia Observacion
en el numeral La Oficina de Control Interno
correspondiente del dispone de hasta tres (3)
informe definitivo. dias habiles después de
recibidas las objeciones, para
dar respuestas a las mismas,
las cuales se reflejan en el
informe final.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6203 « PP. 113 « 2017 « NOVIEMBRE  * 24




o)

PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIA

Cadigo formato: PGD-02-05
Version 11.0

Cdédigo documento: PEM-02

CONTRALORIA INTERNA Version 15.0
DE BOGOTA, D.C. Péglna 10 de 26
PUNTOS DE CONTROL /
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Entrega el informe
Profesional de la | definiivo al Jefe de
14 | Oficina de Control | Oficina de Control Interno,
Interno en un término no mayor a
tres (3) dias habiles.
Punto de control:
Verifica la coherencia de la
15 Jefe Oficina de | Revisa, aprueba el informe | Informe finalde | respuesta a las objeciones y
Control Interno definitivo. auditoria su incorporacion al informe se
ajuste a lo establecido en el
plan de auditoria.
Observaciones.
Se activa el Procedimiento
de Plan de Mejoramiento.
Anexo No. 1.
Las recomendaciones
Comunica el Informe presentadas en el Informe
Definitivo al auditado y Definitivo, pueden con base
demas dependencias en el andlisis que La
interesadas via Dependencia o  Proceso
SIGESPRO sefialandole la c C auditado efectue, convertirse
S . - omunicacion : .
Jefe Oficina  de obligacién de inclusion de Oficial Interna o | €N Oportunidades de Mejora,
16 c los hallazgos en el Anexo 1 a las cuales se les debe
ontrol Interno ) . Correo ; .
— Plan de Mejoramiento y Instituci definir la (s) accion(es) de
" nstitucional . .
el deber de remitirlo a la mejora respectiva (s).
Oficina de Control Interno
dentro de los cinco (5) dias El Analisis y valoracion de la
habiles siguientes a la respuesta al informe
comunicacién del informe. preliminar suministrada por
parte del responsable de
proceso auditado, debe ser
registrada en el Informe Final
Remitase al procedimiento
del Plan de Mejoramiento.
Observacion:
Anexo 4, “Guia
0 . . Referenciacion Papeles de
rganiza y verifica que los .
papeles de trabajo Trabajo
Profesional de la resultantes de las Papeles de Hara e de | |
17 Oficina de auditorias ejecutadas se t? bai ara parie de 10s papeies
Control Interno encuentren referenciados abajo de . _trabajo - las
comunicaciones oficiales

y remite al administrador
de archivo.

internas, dirigidas tanto al
equipo auditor como al
auditado.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

El Diligenciamiento de los
papeles de trabajo
corresponde una actividad
que se realiza en el
desarrollo de la Auditoria.

Los papeles de trabajo
deben estar  fechados,
referenciados y firmados.

18

Técnico
Administrativo
de la Oficina de
Control Interno

Verifica que los papeles
de trabajo estén
referenciados y
diligenciados de
conformidad con los
Anexos 4 y 5.

Archiva los papeles deé
acuerdo con lo
establecido en las tablas
de retencion documental
(TRD).

Modelo Relacién
de Papeles de
Trabajo.

Observacion:

Ver Anexo 5. “Modelo
Relacion de Papeles de
Trabajo”

Los registros de auditoria
correspondientes se
entregan al Administrador
del Archivo quien debe
verificar que se encuentren
referenciados y foliados.
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6. ANEXOS:

ANEXO 1 - Programa Anual de Auditorias Internas — PAAI

Cadiga farmato: FER-02-01
~ Wersicn: 15.0
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS INTERHAS - PAAI Cddigo documenta: PEM-02
CONTRALORIA VIGENCIA XXXX Wersion: 15.0
pr e Fagina 4 de y
OBJETIVO GENERAL
ALCANCE
RESPONSABLE DE LA
GESTICIN DEL PAAI
No NOMBRE DELA |AREA O PROCESO|PERIODICIDA | PERIODO DE EJECUCION| TOTAL BASE NORMATIVA D OBJETIVO
) AUDITORIA A AUDITAR D INICIO | TERMINACIO) | INFORMES | JUSTIFICACION DE LA

1. EVALUACION ¥ SEGUIMIENTO

1.1AUDITORIAS INTERNAS - DE CUMPLIMIENTO NOBRMATIVO Y DE GESTION

1.2 AUDITORIAS INTERNAS ESPECIALES -

SUB TOTAL ROL DE EVALUACION: TOTAL AUDITORIAS INTERNAS -

1.3 SEGUIMIENTOS

SUB TOTAL ROL SEGUIMIENTO -

SUB TOTAL ROL EVALUACION Y SEGUIMIENTO :

2. EVALUACION DE LA GESTION DEL RIESGO

SUB TOTAL ROL ADMINISTRACION DEL RIESGO

3. RELACION CON ENTES EXTERND DE CONTROL

SUB TOTAL ROL RELACION ENTES EXTERNOS :

4. ENFOQUE HACIA LA PREVENCION

SUB TOTAL ROL ENFOQUE HACIA LA PREVENCION :

. LIDERAZGO ESTRATEGICO

[2a]

SUB TOTAL ROL LIDERAZGO ESTRATEGICO

TOTAL DE ACTIVIDADES PAAI 201X -

Nata: Lafecha de Terminacion del Periodo de Ejcucion, paralas Audfitorias coresponde ala entrega del Informe Preliminar al responsable del procesa.

JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO
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ANEXO 2 - Plan de Auditoria

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PLAN DE AUDITORIA

Cddigo formato: PEM-02-02
Versidn: 15.0

Cdédigo documento: PEM-02
Version: 15.0

Paginaxdey

PROCESO:

RESPONSABLE PROCESO:

DEPENDENCIA:

NOMBRE DE LA AUDITORIA

FECHA DE INICIO:

VIGENCIA:

FECHA DE FINALIZACION:

OBJETIVO:

ALCANCE:

CRITERIOS

METODOLOGIA:

RECURSOS:
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PLAN DE ACTIVIDADES DE AUDITORIA O EVALUACION®

No.” DESCRIPCION® FECHA FECHA DE PAPEL DE OBSERVACIONES’
DE FINALIZACION® TRABAJO /PTG
INICIO®
1 FASE DE PLANEACION
1.1 Analisis de Informacion
1.2 Disefio de Papeles de trabajo
1.3 Entrega Plan de Auditoria
2 FASE DE EJECUCION
Para cada uno de los procedimientos que hacen parte del proceso a avaluar, describa las actividades claves a
verificar.
2.1 Procedimiento 1
2.2 Procedimiento 2
2.2 Procedimiento 3
3 FASE DE INFORME
3.1 Elaboracidon Informe Preliminar
3.2 Comunicacién informe Preliminar
3.3 Valoracion respuesta informe
Preliminar
3.4 Comunicacién Informe Final
4 CIERRE DEL PROCESO AUDITOR
4.1 Organizacién y revision de Papeles
de Trabajo
4.2 Entrega apeles de Trabajo
ELABORADO POR: (Nombre del Auditor y Cargo) FIRMA
APROBADO POR (Nombre y cargo) FIRMA
FECHA DE ELABORACION: FECHA DE APROBACION:
Instructivo:
1. Plan de actividades de Auditoria o Evaluacion: su propdsito es disponer de un esquema de trabajo

o0k~ wN

que le permita al equipo auditor desarrollar sus tareas de manera coherente y légica, para dar
cumplimiento al objetivo(s) de auditoria establecido(s).

Numeracion de las actividades a desarrollar por cada una de las etapas del proceso auditor.
Puntualice por cada fase de auditoria las actividades a realizar.

Indique dia/mes/ano del inicio de cada actividad.

Indique dia/mes/ano de la finalizacién de cada actividad.

Indique la referenciacion del papel de trabajo a emplear. Recuerde que el papel de trabajo este
corresponde al documento disefiado para registrar la verificacion de las actividades claves, en el
cual consta el cumplimiento o no de la actividad a evaluar.

Indique las situaciones que pueden influir en el desarrollo de la auditoria.
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ANEXO 3 - Modelo de Informe de Auditoria

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

INFORME DE AUDITORIA

Cddigo formato: PEM-02-03
Versién: 15.0
Cdédigo documento: PEM-02
Versién: 15.0
Pagina X de Y

OFICINA DE CONTROL INTERNO

(NOMBRE DE LA AUDITORIA)

VIGENCIA O PERIODO AUDITADO

ELABORADO POR:

Nombre(s) funcionario(s)

APROBADO POR:

(Jefe Oficina Control Interno)

Mes, Ano
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(f—‘\ Codigo formato: PEM-02-03
@ , Version: 15.0

CONTRALORIA INFORME DE AUDITORIA Cdédigo documento: PEM-02
DE BOGOTA, D.C. Versién: 15.0
Pagina X de Y

TABLA DE CONTENIDO

1. INTRODUCCION

2. OBJETIVO

3. METODOLOGIA

4. ALCANCE

5. CRITERIOS DE AUDITORIA

6. RESULTADO DE AUDITORIA

7. FORTALEZAS

8. RECOMENDACIONES

9. OPORTUNIDADES DE MEJORA

10. TABLA HALLAZGOS

TABLA DE HALLAZGOS

NUMERACION
PROCESO Y/O
DENTRO DEL DESCRIPCION
DEPENDENCIA INFORME
TOTAL
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ANEXO 4 - Guia Referenciacion Papeles de Trabajo
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@ GUIA REFERENCIACION PAPELES DE
CONTRALORIA TRABAJO

DE BOGOTA. D.C.

Cdédigo formato: PEM-02-04
Version: 15.0

Cdédigo documento: PEM-02
Versién: 15.0

Pagina xdey

El contenido de los papeles de trabajo es un asunto relativo al juicio y criterio profesional del
auditor; no hay sentencias disponibles que indiquen lo que se debe incluir en los papeles de
trabajo; sin embargo, es esencial que éstos contengan suficiente evidencia del trabajo

realizado para sustentar las conclusiones alcanzadas.

Nota: Los papeles de trabajo se pueden registrar en papel, en formato electrénico u otros
medios. Los papeles de trabajo preparados en forma electronica deben someterse a los
mismos estandares de preparacion, revision y retencion de los papeles de trabajo manuales.

REFERENCIACION

Identificacion alfanumérica colocada en la parte superior derecha de los papeles de trabajo.

Se asignara de acuerdo con los siguientes criterios:

e La primera letra hace referencia a la fase de la auditoria, para esto, agrupe las fases de la
Auditoria, asignando la letra inicial de cada fase, como por ejemplo:

P= Fase de Planeacion, E= Fase de Ejecucién, |= Fase de informe.

e Las siguientes letras identificaran el proceso al cual pertenece el procedimiento/actividad

que se esta verificando con el papel de trabajo.

En la fase de Planeacion, estas letras corresponderan a P: Plan de Auditoria y C:

ComunicacionOficial Interna.

Lo anterior, teniendo en cuenta que se deben incluir como papeles de trabajo el Plan de
auditoria, ComunicacionOficial Interna de asignacién y cualquier otra comunicacién Oficial

que surja antes de iniciarse la ejecucion de la auditoria.

e Finalmente, se asignara un numero consecutivo que correspondera a la actividad

desarrollada en el papel de trabajo.
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Ejemplo Referenciacion del Papel de Trabajo
REFERENCIACION DESCRIPCION.
PAPEL DE
TRABAJO.
La anterior Referenciacion indica
P-C-1 P: Fase de Planeacion
C. Comunicacion Oficial Interna
1.: Asignacion de Auditoria
La anterior Referenciacion indica:
E: Corresponde a la fase ejecucion de  auditoria.
E-GRF/3 l(jfl;i;;r;dlca el proceso que se esta auditando (Gestion de Recursos
3. Corresponde al numero de papel de trabajo con el desarrollo de las
actividades que se esta analizando.

Modelo Referenciacion Papeles de Trabajo- Fase Ejecucion

=N P <
@ CONTRALORIA DE BOGOTA D.C. REFERENCIACION
CONTRALORIA (ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DE LA PAPEL DE
e AUDITORIA) TRABAJO
Proceso: Procedimiento/ Actividad:
Periodo Auditado: Fecha de diligenciamiento:
Auditado: Elaboré : Firma:
Hojax dey
( Disefio y desarrollo del Papel de trabajo)

En el desarrollo de la Auditoria, puede ser necesario la elaboracion de papeles de trabajo
adicionales a los contemplados en el plan inicial; no obstante, estos deberan referenciarse
también y relacionarlos en la entrega de los papeles de trabajo a archivo, para lo cual se
podra usar como guia el Anexo 5 modelo relacion de Papeles de trabajo.
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Ejemplo: Referenciacién
. , CONTRALORIA DE BOGOTA REFERENCIACIO E-GRF-1
CONTRALORIA PARQUE AUTOMOTOR N PAPEL DE
TRABAJO

Fisicos

Proceso: Gestion de Recursos

Vehiculo

Procedimiento/ Actividad: Procedimiento para el Control y
Manejo Administrativo del Parque Automotor/Asignacion de

Periodo Auditado: 2016

Fecha de diligenciamiento: 01-04-2016

Auditado y cargo: Quien
suministré la informacioén

Elaboré : Nombre del auditor Firma:

Hoja 1 de 1

(Disefio y desarrollo del Papel de trabajo)

VEHiCULO

TIPO DE SERVICIO

FECHA ULTIMO INVENTARIO

MARCAS DE AUDITORIA

Aunque no exista un sistema de marcas estandar, a menudo se utiliza una escala limitada
de estandarizacién de simbolos para un componente de integralidad o para grupos
especificos de cuentas, mediante el uso de leyendas o marcas en cédulas determinadas.
Dichos simbolos o marcas deben ser explicados de forma clara en la parte inferior en los

papeles de trabajo.

Las marcas deben ser distintivas y en color (generalmente rojo) para facilitar su ubicacion
en el cuerpo de un papel de trabajo, compuesto de anotaciones y cifras escritas en lapiz. Si se
elaboran en computador, debe escogerse una letra diferente y preferiblemente resaltada.

Algunos requisitos y caracteristicas de las marcas son los siguientes:

e La explicacion de las marcas debe ser especifica y clara.

o Los procedimientos de auditoria efectuados que no se evidencian con base en marcas,
deben ser documentados mediante explicaciones narrativas, analisis, etc.

e Otras, se refiere a otras marcas que requiera el auditor y seran definidas por él.
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MARCAS CONVENCION

Cruzado w
Verificado-evidenciado v
Sumatoria >
Diferencia 7
Observacion (0]

No Aplica NA
Otras @ ¥
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ANEXO 5 — Modelo Relacién de Papeles de Trabajo

©

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RELACION PAPELES DE TRABAJO

Cédigo formato: PEM-02-05
Versién: 15.0

Cddigo documento: PEM-02

Version: 15.0
Pagina x dey
@ CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
CONTRALORIA RELACION PAPELES DE TRABAJO (ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DE LA
prieeem e AUDITORIA)
Proceso: Procedimiento/ Actividad:
Periodo Auditado: Fecha de Entrega:
Auditores: Firma:
MEDIO EN EL QUE SE ENCUENTRA EL
REF ARCHIVO
: (AR MAGNETICO FISICO | Ne Folios

P-C1 Comunicacién Oficial Interna de asignacion

de Auditoria
P-C2 Comunicaciones Oficial Interna de

comunicacion de auditoria.
P-C3 Carta de Representacion — Anexo8.
P-P4 Plan de Auditor
E-XXX-1 Papel de trabajo 1
E-XXX-2 Papel de trabajo 2
E-XXX-3 Papel de trabajo 3
E-XXX-n Papel de trabajo n
[-C-1 Comunicaciéon Oficial Interna de Informe

Preliminar
[-Pr-2 Informe Preliminar
I-R-3 Respuesta al informe Preliminar
I-CF-4 Comunicacion Oficial Interna de Informe final
I-F-5 Informe final
Total Folios / CD.
Nombre y Firma Administrador de Archivo

Nota: indique con una X si el archivo se entrega en medio magnético o fisico.
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ANEXO 6 — Carta de Representacion

9,

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CARTA DE REPRESENTACION

Cédigo formato: PEM-02-06
Version: 15.0

Cédigo documento: PEM-02
Version: 15.0

Pagina x dey

PARA:

DE:

ASUNTO:

REF:

Jefe Oficina de Control Interno

Nombre del responsable del proceso auditado
Cargo

Nombre de la Auditoria

Carta de Representacion

De conformidad con lo citado en el Decreto 648 del 16 de abril de 2017, Articulo 2.2.21.4.8.,
Literal b. Instrumentos para la actividad de la Auditoria Interna; esta dependencia hara
entrega de la informacion solicitada por el equipo auditor de la Oficina de Control Interno, para
el desarrollo de la Auditoria, haciéndose responsable de su veracidad, calidad y oportunidad.

Cordialmente.

Proyecto:

RESPONSABLE DE PROCESO
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Versién R.R. No. Descripcion de la modificacion
R.R. 015 . . .
1.0 13 marzo 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 043 - . .
2.0 8 septiembre 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 024 e . .
3.0 29 junio 2005 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 017 . . .
4.0 02 agosto 2006 Ver procedimiento, link normatividad.
50 I-_\;BRno’:l/OZ(?Oz?Z Ver procedimiento, link normatividad.
6.0 R.R. No. 021 . . .
23 dic 2008 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. No. 027 e . .
7.0 23 octubre 2009 Ver procedimiento, link normatividad.
8.0 R.R. No. 023 . . .
05 octubre 2010 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 014 . . .
9.0 3 junio 2011 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 024 . . .
10.0 20 nov 2012 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 044 . . .
11.0 Octubre de 2013 Ver procedimiento, link normatividad.
RR. 021 . . .
12.0 11 junio 2015 Ver procedimiento, link normatividad.
Actualizacion version 13 a 14.0
Se ajustd el Alcance del procedimiento.
En normatividad se retira la RR. 016 del 25 de marzo
de 2015, porque no es pertinente para este
procedimiento. y se ajusta la fecha de la norma ISO
19001:2002 a “ISO 19001:2011".
En la Definicion de Plan de Auditoria se adicionan los
13.0 RR. 071 términos de “Criterios, auditores y actividades a
' 30 diciembre 2015 desarrollar”; se elimina “auditados y cuestionario”.
Se elimina la definicion de “Equipo de Gestores”.
Se adicionan las definiciones de las fases de auditoria:
“Fase de Planeacion, fase de ejecucion y fase de
informe.
En el Numeral 5 Anexos, se elimina para los anexos 1
y 2 la palabra “modelo”.
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Version

R.R. No. Descripcion de la modificacion

e Se ajustaron los verbos rectores de cada actividad y
puntos de control.

e En los registros del procedimiento se cambié la palabra
memorando por Comunicacion Oficial Interna; para los
casos de oficios se sustituyd por Comunicacion oficial
externa, lo anterior para hacerlo consistente con la
denominacion de las tablas de retencion documental.

Descripcion del Procedimiento Se ajustaron vy
complementaron las actividades del procedimiento, junto
con registros, puntos de control y observaciones, asi:

Se modificé la denominacion “Programa Anual de
Evaluaciones Independientes PAEI” por “Programa Anual
de Auditorias Internas — PAAIl” lo anterior, para hacer
coherente el termino con el manual técnico del modelo
estandar de control interno MECI 2014.

En la observacién de la actividad 1, se adicion6
‘responsable de la gestion del programa de auditoria”

En la observacion de la actividad 2 se ajusto la instancia
para presentar las modificaciones al PAEI.

Actividad 3, se modifica “Oficina de Comunicaciones” por
“Direccion de Tecnologias de la Informacién y las
comunicaciones”

Actividad 6, se complementd la redaccién del punto de
control.

Actividad 8, se adiciona esta actividad con su respectivo
registro y observacion, la cual hace referencia a la
preparacion de los papeles de trabajo

Desde este punto se ajusta la numeraciéon de las
actividades.

Actividad 9, antes 8, se ajusta la redacciébn de la
observacion; y el parrafo referente a los papeles de
trabajo se elimina de esta actividad y se traslada a la
actividad 8.

Actividad 10, se ajusta la redaccién de la observacion.
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Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

Actividad 11, en la actividad se cambia ‘personas” por
“areas”y se ajusta la redaccion del punto de control.

Actividad 12, se ajusta la redaccion de la observacion, y
se agrega “De considerar necesario, los auditados pueden
solicitar, dentro de estos mismos plazos, mesa trabajo para
discutir el informe preliminar.
Una vez emitido el informe final, no se proceden
explicaciones, ni reuniones”.

Actividad 13, se adiciona una observacién en la que se
indica el termino para que la Oficina de Control Interno
suministre respuesta a las objeciones.

Actividad 14, se cambia “cinco dias” por “tres dias”.

Actividad 15, se ajusta la redaccion de la actividad y la
observacion.

Se eliminan las actividades 16 y 17 del procedimiento
version 13, dado que hacen parte del procedimiento Plan
de Mejoramiento acciones correctivas, preventivas y de
mejora.

Actividad 17, se ajusta la redaccién de la actividad y del
punto de control, se elimina como responsable el jefe de
la Oficina de Control Interno, se adiciona el anexo 5
“Modelo Relacién de papeles de trabajo” y se agrega una
observacion.

En los anexos, se realizan los siguientes ajustes:

e Anexo 1: se agrega el responsable de Gestionar el
Programa anual de — Auditorias internas - PAAI

e Anexo 2: se elimina, Funcionarios que atendieron la
auditoria; se elimina la columna de cumple debido a
que en esta etapa se esta planeando la labor de
auditoria y se desconoce el resultado de la misma. Se
ajusta el formato teniendo en cuenta que el propdsito
del plan de auditoria es disponer de un esquema de
trabajo que le permita al equipo auditor desarrollar sus
tareas de manera coherente y logica, para dar
cumplimiento al objetivo(s) de auditoria establecido(s).
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Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

e Anexo 3, se elimina el numeral “6.1 Desarrollo” y se
reenumera la tabla de Contenido.

e Anexo 4, Se cambia el nombre del anexo por “Guia
Referenciacién Papeles de Trabajo. Se adiciona una
nota referente al registro de papeles de trabajo en
formato electronico u otros medios. Se modifica la guia
de instruccién para la referenciacion de papeles de
trabajo.

e Se adiciona al procedimiento el “Anexo 5 Modelo
Relacion de Papeles de trabajo’.

14

R.R. 029
31 agosto 2016

Actualizacién versién 14.0 ala 15.0

e En normatividad se organiz6 de acuerdo al orden
jerarquico y cronoldgico.

o Se incluyeron: El Decreté 1499 de 2017; los Acuerdos
658 de 2016 y 664 de 2017; NTC-ISO 9001:2015. Se
retiraron: Acuerdo 519 de 2012; NTC ISO 17799;
NTC-ISO 9001:2008.

e Se agregaron las siguientes definiciones: Carta de
Representacion, Codigo de Etica del Auditor Interno,
Estatuto de Auditoria.

o En la descripcion del procedimiento se ajustaron las
actividades, registros, observaciones y puntos de
control.

e Se modific6 en Anexo No.1 — Programa Anual de
Auditorias Internas; de acuerdo a lo establecido en el
Decreto 648/2017 Roles — OCI.

e Se modificaron los encabezados; Codigo de Formato:
PEM y Cdédigo documento: PEM. Versién 15.0; para
los Anexos No.1, 2, 3, 4, 5.

e Se modificé el Anexo No. 3 - Modelo de Informe de
Auditoria, se incluyé: 9. Oportunidades de mejora

o Se agreg6 el anexo carta de representacion.

15

R.R.034
21 Noviembre
2017
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Aprobacioén Revision Técnica
Firma:
Nombre: BIVIANA DUQUE TORO GRACE SMITH RODADO YATE
Cargo: Jefe Oficina Director Técnico
Dependencia: Oficina de Control Interno Direccién de Planeacion
R.R. No. 034 Fecha 21 NOVIEMBRE DE 2017
1. OBJETIVO:

Establecer las responsabilidades y lineamientos necesarios para evaluar el mantenimiento del
Sistema Integrado de Gestion, de acuerdo con los requisitos institucionales, legales y los de la(s)
norma(s) auditada(s), mediante el establecimiento de actividades para planificar, programar,
ejecutar e informar los resultados de la auditoria interna, con el fin de contribuir de modo
sistematico a la mejora continua.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la consulta del Programa Anual de Auditorias Internas — PAAI, para
determinar el cronograma de las Auditorias Internas al Sistema Integrado de Gestién-SIG (La alta
Direccién  determinara los Subsistemas a auditar, de conformidad con la normatividad,
requerimientos internos y/o externos establecidos) y finaliza con el archivo de todos los registros
y documentos de la Auditoria Interna al Sistema Integrado de Gestion.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Ley 594 14-ul-2000 Por .medlo de_la cual se.dlcta. .Ia Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
Ley 1474 12-ul-2011 los mecanismos de prevencion, investigaciéon y

sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Ley 1753

09-jun-2015

Articulo 133. Integracién de Sistemas de Gestion.

Decreto No. 652

28-dic-2011

Por medio del cual se adopta la Norma Técnica
Distrital del Sistema Integrado de Gestion para las
Entidades y Organismos Distritales.

Decreto No. 943

21-may-2014

Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI.

Decreto 1072

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo.

Decreto 648

19-abr-2017

Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de
2015, Reglamentaria Unico del Sector de la Funcion
Publica.

Decreto 1499

11-sep-2017

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcioén Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753
de 2015.

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacién vy
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.

Acuerdo 664

26-mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658
del 21 de diciembre de 2016” “por el cual se dictan
normas sobre organizacién 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.

NTC-ISO
19011:2011

15-nov-2011

Directrices para la Auditoria de Sistemas de Gestion.

NTC-ISO
27001:2013

11-dic-2013

Tecnologia de la informacion — Técnicas de
seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la
Informacion, Requisitos.
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NORMA FECHA DESCRIPCION

Norma NTC-ISO 23-560-2015 Norma Internacional - Requisitos del Sistema de
9001:2015 P Gestion de la Calidad.

Norma NTC-ISO 23-560-2015 Norma Internacional — Requisitos del Sistema de
14001:2015 P Gestion Ambiental.

Norma NTC - 1SO 15-0ct-2015 Norma Internacional, Sistema de Gestion de la
9000:2015 Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

4, DEFINICIONES:

ACCION CORRECTIVA: conjunto de acciones tomadas para eliminar la (s) causa (s) de una no
conformidad detectada u otra situacion no deseable.

Nota 1. Puede haber mas de una causa para una no conformidad.

Nota 2. La accién correctiva se toma para evitar que algo vuelva a producirse, mientras que la
accion preventiva se toma para prevenir que algo suceda.

Nota 3. Existe diferencia entre correccion y accién correctiva.

ADMINISTRADOR DE LA AUDITORIA INTERNA: servidor publico de la Oficina de Control
Interno formado como auditor en alguno de los Subsistemas de Gestién, quien liderara la
programacion, planeacion y ejecucion de la auditoria interna al sistema integrado de gestion.

Nota 1: perfil del Administrador de la Auditoria: Formacion como auditor, minimo en una de las
normas técnicas de los Subsistemas que conforman el Sistema Integrado de Gestion-SIG,
experiencia en el desarrollo auditorias a sistemas de gestion, conocimiento del contexto
organizacional de la entidad.

Nota 2: responsabilidades administrador de Auditoria:

e Identificar y evaluar los riesgos del Plan de Auditoria;

o Determinar los recursos necesarios; la disponibilidad de los auditores y expertos técnicos,
con la competencia adecuada para los objetivos particulares del Plan de Auditoria

o Asegurar la implementacion del plan de auditoria, que incluya el establecimiento de
objetivos, alcance y criterios de auditoria, y seleccionandola selecciéon del equipo auditor y
evaluando los auditores;

e Monitorear, revisar y mejorar el Programa de Auditoria- PAAL

o Informar a la alta direccién acerca del contenido del Plan de auditoria.

e Liderar la elaboracion del Plan de la Auditoria.
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o Orientar al equipo de auditores en la preparaciéon de la documentacion necesaria para la
realizacion de la auditoria

e Realizar reuniones con el equipo auditor para precisar y clasificar hallazgos.

e Apoyarse en el conocimiento de expertos técnicos en los eventos y situaciones que asi lo
requieran.

e Recibiry revisar los documentos que le entreguen los Auditores Lideres.

e Asegurar el manejo y mantenimiento de los registros del desarrollo del Plan de auditoria.

ALCANCE DE LA AUDITORIA: extension y limites de una auditoria. Refiere a las areas,
actividades, procedimientos, componentes, programas o proyectos a ser revisados en la fase de
ejecucioén. El alcance de la auditoria incluye generalmente una descripcion de las ubicaciones, las
unidades1 de la organizacion, las actividades y los procesos, asi como el periodo de tiempo
cubierto.

Nota 1. el alcance de la auditoria incluye generalmente una descripcion de las ubicaciones, los
procesos y las actividades desarrolladas implementadas en la organizacién, asi como el periodo
de tiempo cubierto.

AUDITADO: organizacion, proceso o dependencia que es auditada.

AUDITOR: persona capacitada con las competencias y habilidades requeridas que se designa
para revisar, examinar y evaluar los resultados de la gestion de un proceso.

AUDITOR INTERNO: persona encargada de desarrollar las fases de planeacion y ejecucion de la
auditoria interna al Sistema Integrado de Gestién en una organizacién o entidad.

Nota 1: responsabilidades del Auditor interno:

Asistir a las reuniones preparatorias de las auditorias.

Revisar la documentacion relacionada con el proceso a auditar.

Preparar los documentos necesarios para realizacion de las auditorias.

Desarrollar en el tiempo presupuestado la auditoria asignada.

Apoyar al Auditor Lider en la elaboracion del Plan de Auditoria, listas de chequeo y del
Reporte de no conformidades y oportunidades de mejora de auditoria, entre otros.

o Entregar al Auditor Lider, la documentacion y soportes recolectados durante el desarrollo
de la auditoria.

AUDITOR ACOMPANANTE: persona que hace parte del Equipo Auditor y participa desarrollando
actividades relacionadas con la auditoria, bajo la orientacién del auditor lider.

" 1SO 19011:2011 numeral 3.14 Alcance de auditoria
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Nota 1: perfil del Auditor Acomparante: conocimientos de las normas en las que se basa el
Sistema Integrado de Gestion y formacién como auditor en alguno de los Subsistema del -SIG a
auditar.

AUDITOR INTERNO DE CALIDAD: persona capacitada como Auditor Interno al Sistema
Integrado de Gestion o quien demuestre formacién en este tema mediante acreditacion expedida
por institucion autorizada.

AUDITOR LIDER: asignado para coordinar la auditoria al sistema integrado de gestién, quien
guiara al Equipo Auditor en la planificacion, ejecucién y elaboracion del reporte de no
conformidades y oportunidades de mejora.

Nota 1: perfil del Auditor Lider:conocimientos de las normas en las que se basa el Subsistema de
gestion a auditar, formacién como auditor en algunos de los subsistemas del SIG, experiencia en
ejecucion de auditoria al Sistema Integrado de Gestion, minimo dos (2) ejecuciones de auditoria
interna a alguno de los subsistemas del SIG.

Nota 2: responsabilidades Auditor Lider:

o Presentar el equipo auditor al cliente de la auditoria y al responsable del proceso auditado.

o Liderar la elaboracién de la(s) lista(s) de chequeo, constatar la inclusion de todos los
requisitos legales y de la(s) norma(s) a auditar en las listas de chequeo Realizar la reunion
de apertura y cierre de la auditoria del respectivo proceso.

o Orientar, apoyar y dirigir a los auditores en formacion.

Liderar la elaboracién del reporte de No Conformidades y Oportunidades de mejora.

e Presentar al administrador de la auditoria las listas de chequeos diligenciados y la version
preliminar del Reporte de No Conformidades y Oportunidades de mejora para su revision y
aprobacion.

o Entregar al administrador de la auditoria los documentos relacionados con la auditoria.

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

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

Nota 2: las auditorias internas, denominadas en algunos casos como auditorias de primera parte,
se realizan por o en nombre de la propia organizacion, para la revision por la Direccion y con otros
fines internos. Pueden constituir la base para una autodeclaracion de conformidad de una
organizacion.
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AUDITORIA COMBINADA: hace referencia a cuando se auditan juntos dos o mas sistemas de
gestion de disciplinas diferentes, es importante que los objetivos, alcance y criterios de auditoria
sean consistentes con los objetivos del programa de auditoria

AUDITORIA INTEGRADA: proceso sistematico, independiente y documentado de un sistema
integrado de gestion (subsistemas: de Gestion de la Calidad, Gestion Ambiental y Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo — SST, entre otros), para obtener evidencias de la auditoria y
evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extension en que se cumplen los criterios
de auditoria

CICLO DE AUDITORIA: comprende los periodos a evaluar durante una vigencia para la
realizacion de las auditorias internas al Sistema Integrado de Gestién.

CLIENTE DE AUDITORIA: organizacién o persona que solicita una auditoria.
Nota 1: en el caso de una auditoria interna, el cliente de auditoria también puede ser el auditado o
la persona que maneja el programa de auditoria. La solicitud de auditoria externa puede venir de

diferentes fuentes tales como: entes reguladores, partes contratantes o clientes potenciales.

COMPETENCIA: atributos personales y aptitud demostrada por el auditor para aplicar
conocimientos y habilidades para alcanzar los resultados pretendidos.

Nota 1: la capacidad implica la aplicacion apropiada del comportamiento personal durante el
proceso auditor.

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: accién inmediata tomada para eliminar una No Conformidad detectada.

CRITERIO DE AUDITORIA: conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como
referencia.

Nota 1: los criterios de auditoria se utilizan como una referencia frente a la cual se compara la
evidencia de la auditoria.

Nota 2: los criterios de auditoria son requisitos legales (incluyendo los reglamentarios), los
términos “Cumple” o “No Cumple” se utilizan a menudo en los hallazgos de auditoria.

EQUIPO AUDITOR: auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es necesario, de
expertos técnicos.

Nota 1: a un integrante del equipo auditor se le designa como lider del mismo.
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Nota 2: el equipo auditor puede incluir auditores acompafantes (en formacion).

Nota 3: la auditoria puede ser realizada por un solo auditor que tenga la formacion y experiencia
en ejecucion de auditorias a algunos de los subsistemas del SIG; este auditor debera llevar a cabo
todos los deberes aplicables a un lider de equipo.

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

EVIDENCIA DE LA AUDITORIA: registros o declaraciones de hechos o cualquier otra informacion
que son pertinentes para los criterios de Auditoria y que son verificables.

Nota: la evidencia de la auditoria puede ser cualitativa o cuantitativa.

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

Nota 1: un experto técnico no actua como un auditor en el equipo.

FORMATO DE EVALUACION DE LOS AUDITORES: formato de anexo que contiene una serie de
preguntas relacionadas con el tema que permiten evaluar el desempefio del auditor.

GESTORES DE PROCESO: equipo multidisciplinario que participa en la gestién del proceso e
identifica las situaciones objeto de analisis (hallazgos, no conformidades, entre otras), proponiendo
las acciones requeridas para el manejo de éstas. En el equipo de gestores deben participar los
jefes y funcionarios de las dependencias que integran los procesos.

INFORMES DE AUDITORIA: resultado presentado por escrito una vez se ha realizado la auditoria.
LISTA DE VERIFICACION: instrumento o herramienta que permite definir criterios a partir de los
cuales se miden y evaluan los procesos o caracteristicas del objeto auditado, permitiendo

evidenciar si se cumple con los criterios establecidos.

MEJORA CONTINUA: actividad recurrente de optimizacién del sistema de gestién para lograr
mejoras en el desempeno de forma coherente con las politicas y los requisitos de la organizacién.

MEJORA DE LA CALIDAD: parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar la capacidad
de cumplir con los requisitos de la calidad.

NO CONFORMIDAD: incumplimiento de un requisito.

OBJETIVO DE LA AUDITORIA: establece lo que se pretende alcanzar durante la ejecucion de la
auditoria.
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OBSERVACION: criterio expresado por el verificador, favorable o desfavorable, respecto de una
condicién operativa observada. Puede convertirse en una oportunidad de mejora o en una
condicién que se desea mantener por el beneficio que representa para el Sistema Integrado de
Gestion.

OPORTUNIDAD DE MEJORA: accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad
para cumplir los requisitos y optimizar el desempeno. De acuerdo con el tipo de auditoria se puede
referir a las debilidades, las recomendaciones o las no conformidades.

PLAN DE MEJORAMIENTO: documento en el que se identifica (n) de forma precisa la (s)
accion (es) seleccionada (s) para corregir el incumplimiento de los requisitos, eliminar la
causa del Hallazgo, no conformidad y oportunidad de mejora.

PROCESO: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Nota 1: los elementos de entrada para un proceso generalmente constituyen salidas de otros
procesos.

Nota 2: los procesos de una entidad son, generalmente planificados y puestos en practica bajo
condiciones controladas, para generar valor.

PROGRAMA DE AUDITORIA: conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo
determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.

PLAN DE AUDITORIA INTERNA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (PAISIG):
documento que establece el proceso y/o las dependencias a auditar, requisitos a tener en cuenta
segun la norma, equipo auditor y términos para ejecutar.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefadas.

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

Nota 1: “generalmente implicita” significa que es habitual o una practica comun para la entidad,
sus clientes y otras partes interesadas, el que la necesidad o expectativa bajo consideracion esté
implicita.

Nota 2: |a palabra obligatoria, se refiere, generalmente, a disposiciones de caracter legal.

Nota 3: pueden utilizarse calificativos para identificar un tipo especifico de requisito, por ejemplo,
requisito de un producto y/o servicio, requisito de la gestion de la calidad, requisito del cliente.
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Nota 4: los requisitos para la realizacién de un producto o la prestacion de un servicio se refieren,
pero necesariamente no se limitan, a aquellos que una entidad debe cumplir para satisfacer al
cliente o cumplir una disposicion legal.

Nota 5: un requisito especificado es aquel que se declara, por ejemplo, en un documento.

REUNION DE APERTURA: reunién del equipo auditor con los auditados, que tiene como
propésito presentar al Equipo Auditor, exponer el objetivo de la auditoria, la metodologia a aplicar y
confirmar los canales de comunicacién con el auditado.

REUNION DE PRE CIERRE: reunién presidida por el Administrador de la Auditoria con el equipo
auditor con el objeto de validar los resultados de la auditoria antes de su presentacién al auditado.

REUNION DE CIERRE: presidida por el equipo auditor con el objeto de presentar los hallazgos y
conclusiones de la auditoria de tal manera que sean comprendidos y discutidos con el Jefe de la
dependencia auditada y el responsable del proceso.

RIESGOS DEL PLAN DE AUDITORIA: en la elaboracién del programa de auditoria se debe tener
en cuenta entre otros aspectos la identificacion y evaluacién de los distintos riesgos asociados con
el establecimiento, la implementacion, el seguimiento y la mejora de un programa de auditoria que
pueden afectar el logro de sus objetivos; tales como: Fallas al establecer objetivos de la auditoria
y alcance del programa, competencia del equipo auditor, tiempo insuficiente para el desarrollo del
programa, desacuerdos entre las partes, entre otros riesgos.

SISTEMA DE GESTION: método para establecer la politica y logro de los objetivos.

EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG: “es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas que tienen por objetivo orientar y fortalecer la gestion, dar direccion, articular y alinear
conjuntamente los requisitos de los Subsistemas que lo componen (Gestion de Calidad, Modelo
Esténglar de Control Interno, Gestion Ambiental, Gestion de Desarrollo Administrativo, entre
otros)*”.

En este sentido, el sistema Integrado de Gestién de la Contraloria de Bogota lo integran los
subsistemas de Gestion de la Calidad, Gestion Ambiental y Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo — SST, soportado en el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo - SIGA;
Gestion de la Seguridad de la Informacion, Modelo Estandar de Control Interno — MECIl y en la
administracién del riesgo

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD S.G.C: apunta a adoptar una visién estratégica
que permita dirigir y evaluar el desempefio institucional, especialmente orientado a mejorar la
calidad de los productos, a consolidar estandares que reflejen las necesidades implicitas y

2 Guia Nacional para la Simplificacién, el Mejoramiento y la Racionalizacién de Procesos, Procedimientos y Tramites, expedida por el
DAFP.
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obligatorias, a proveer informacion confiable, a promover la transparencia, la participacion y el
control politico y ciudadano, a garantizar el facil acceso al informacién relativa a resultados del
sistema, a emprender acciones preventivas y correctivas, a tener cultura por la mejora continua, a
buscar relaciones 6ptimas entre calidad y costo, a satisfacer a los ciudadanos, a simplificar
procesos y a crear un sistema laboral orientado hacia la productividad, entre otros beneficios.

SUBSISTEMA DE CONTROL INTERNO -SCI: se entiende por control interno el sistema
integrado por el esquema de organizacién y el conjunto de planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una Entidad, con el fin
de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la
informacion y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales
vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos
previstos.

SUBSISTEMA DE GESTION AMBIENTAL — SGA: conjunto de actividades adelantadas tanto por
las instituciones del Estado como por los particulares, con el objeto de evaluar en un momento y
en un espacio determinados, las interacciones entre el medio ambiente y los elementos que se
relacionan y/o aspiran a relacionarse con él, con el propésito de concertar, adoptar y ejecutar
decisiones con efectos de corto, mediano y largo plazo, encaminadas a lograr un desarrollo
sostenible.

SUBSISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION - SGSI: comprende la
politica, estructura organizativa, procedimientos, procesos y recursos necesarios para implantar la
gestion de la seguridad de la informacién. De este modo, un SGSI se implanta de acuerdo a
estandares de seguridad como el ISO 27001 (el cual fue adoptado por la Comision Distrital de
Sistemas), se basa en cédigos de buenas practicas y objetivos de control como los establecidos en
ISO 17799, el cual se centra en la preservacidn de las caracteristicas de confidencialidad,
integridad y disponibilidad.

SUBSISTEMA DE GESTION Y SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SG-SST: este
subsistema especifica los requisitos destinados a permitir que la entidad controle sus riesgos para
la seguridad y salud en el trabajo — SST y mejore su desempefio. Estos riesgos se ven asociados
a condiciones y factores que afecten o podrian afectar la salud y seguridad de empleados,
trabajadores temporales, contratistas, visitantes y cualquier otra persona en el lugar de trabajo. El
referente por excelencia para este tema es la norma OHSAS18001:2007, la cual es de aplicaciéon
voluntaria.

SUBSISTEMA INTERNO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO -SIGA: la gestidn
documental es el conjunto de actividades que permiten el control de los documentos y registros
requeridos en la gestion de la institucion y el cumplimiento de los requisitos de la normatividad
legal aplicable, determina el tiempo de creacién, eliminacion o conservacion definitiva,
convirtiéndose asi en un factor clave para la optimizacion de los procesos. A este subsistema le
aplica lo establecido en la Ley 594 de 2000, “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones” y en el Decreto 514 de 2006, el cual establece la
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obligacion a cada entidad publica de tener un Subsistema Interno de Gestion Documental y
Archivo como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico.

VERIFICACION: confirmacién mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos especificados o la eficacia de las acciones implementadas.

VERIFICADOR: funcionario independiente del proceso que se esta verificando, quien ha estudiado
los documentos relacionados con la operacion del proceso y lleva a cabo una o varias entrevistas
de campo para constatar que los procesos alcanzan los resultados planificados o si existen
desviaciones en la operacidon que deban ser resueltas para asegurar los resultados correctos y si
los procedimientos, guias, protocolos, instrucciones, formularios y otros documentos relacionados
con el proceso efectivamente contribuyen con la operacion eficiente y eficaz del mismo.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
5.1. Programacion y Ejecucién de Auditoria Interna al Sistema Integrado de Gestion
Observacion:
Si el Jefe de la Oficina de Control
Interno no se encuentra certificado
como auditor en alguno de los
Consulta el Programa Subsistemas de Gestion, podra
Anual de Auditorias solicitar a la Direccion de Talento
. Internas — PAAI para Humano, la comisiéon de un servidor
Administrador ) .
., |determinar la de la Oficina de Control Interno como
1 |de la Auditoria ., . o .
programacion de la Administrador de Auditoria.
Interna Y
Auditoria Interna al
Sistema Integrado de La auditoria al SIG se efectuara al
Gestion-SIG. menos una vez al afio y podra
programarse por separado para cada
uno de los subsistemas que
conforman el SIG o de forma
integrada.
Observacion:
Ver Anexo 1. Listado de Auditores
Internos al Sistema Integrado de
) Gestion.
. Listado de
Selecciona los )
, . Auditores - ,
Auditores del listado Los requisitos de los Auditores
de Auditores Internos Intclernos al | |nternos se establecen en el acapite
- al SIG de la Entidad. Sistema | de Definiciones.
Administrador Integrado de
2 |de la Auditoria Gestion. En la seleccion de los auditores se

Interna

Solicita a la Direccién
de Talento Humano
la comision de los
Auditores Internos al
SIG.

Comunicacion
oficial interna
solicitud
comision.

debe tener en cuenta que: Si la
auditoria se va a realizar de forma
integrada a los subsistemas que
conforman el SIG, no es necesario
que cada miembro del equipo de
auditoria tenga la misma
competencia; pero la competencia
general del equipo de auditoria debe
ser suficiente para alcanzar los

objetivos de la misma, esto es:
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PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Los auditores que participen como
miembros de un equipo auditor del
SIG deberan tener la competencia
(formacidén y experiencia) necesaria
para auditar al menos uno de los
subsistemas.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO

Entender los requisitos de cada una
de las normas aplicables a los
Subsistemas y  comprender la
interaccion y sinergia entre los
diferentes subsistemas que
conforman el SIG.

Si la auditoria se va a realizar a un
Subsistema especifico, el(os)
auditores(s) deberan tener la
competencia necesaria (formacion y
experiencia) para ejecutarla.

La Oficina de Control Interno, previo
a la seleccion de los auditores, envia
a través del correo institucional, el
listado de auditores internos de SIG,
a la Direccién de Talento Humano,
para que realice la actualizaciéon de
dependencias donde se encuentran
ubicados los auditores internos que
lo conforman.

Si  un funcionario cumple los
requisitos y desea hacer parte del
“Listado de auditores Internos de la
entidad”, debera allegar la solicitud
junto con los documentos que
certifiquen su  formacion  y/o
experiencia la Direccion de Talento
Humano, con copia a la Oficina de
Control Interno.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Punto de Control

La Direccion de Talento humano
debera verificar que los certificados
correspondientes reposen en las
hojas de vida de los funcionarios que
se relacionan en el listado de
Auditores internos al SIG de Ila
Entidad.

Administrador
de auditoria y/o
Auditores
Internos
adscritos a la
Oficina de
Control Interno

Identifica los riesgos
de la Auditoria
Interna.

Identificacion
de Riesgos.

Observacion:

Se utiliza la metodologia descrita en el
Procedimiento para “Para elaborar y
realizar seguimiento al mapa de
riesgos institucional” ver Anexo 3.
Mapa de Riesgos Institucional.del
proceso de Direccionamiento
Estratégico.

Profesional(es)a
signado(s)
(Oficina de

control Interno

Elabora el Programa
de Auditoria Interna
del Sistema
Integrado de Gestidon
-PAISIG y lo presenta
para revision y
aprobacién del
Administrador de
auditoria.

Observacion:

Ver Anexo 2. Plan de Auditoria
Interna al Sistema Integrado de
Gestion - PAISIG).

Las auditorias internas al Sistema
Integrado de Gestibn se podran
realizar en forma integral o de forma
independiente a los Subsistemas de
Gestion que considere la Alta
Direccion.

Para garantizar independencia en la
ejecucion de la auditoria, ningun
auditor podra auditar la dependencia
donde haya Ilaborado durante el
ultimo ano ni su propio trabajo.
Punto de Control:

Verifica la existencia de medidas de
control para mitigar los riesgos.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion:
Plan de | Para cada grupo auditor se designara
- Aprueba el Plan de|Auditoria un auditor lider que direccione la
Administrador L o
5 |de la Auditoria A.udltorla Interna del Inlterna al | auditoria del proceso.
Interna Sistema Integrado de | Sistema Punto de Control:
Gestion -PAISIG. Integrado de | Verifica que se incorporan en el
Gestion PAISIG, todos los requisitos aplicables

a los procesos.

Administrador
6 |de la Auditoria
Interna

Comunica el Plan de
Auditoria Interna al
Sistema Integrado de
Gestion  -PAISIG a
los Responsables de
Procesos, Jefes de
Dependencias y a los
Auditores Internos.

Comunicacion
Oficial Interna

Observacion:
A los auditores internos se les
comunica el Plan a través de
Sigespro, y/o correo electrénico
institucional.

En circunstancias especiales, de
fuerza mayor o caso fortuito, el
administrador de la auditoria interna
puede realizar modificaciones al plan
de auditoria.

Administrador
7 |de la Auditoria
Interna

Convoca a reunién a
los auditores internos
de designados, con
el fin de coordinar el
desarrollo de la
auditoria.

Acta de
Reunién

Observacion:

En la reunidon de coordinacion el
Administrador de la Auditoria Interna
presentara: el objetivo, alcance,
horarios de la auditoria, los procesos a
auditar; los lineamientos para el
desarrollo de la auditoria, entre los
cuales se debera hacer énfasis en la
redaccion de hallazgos y elaboracion
de listas de verificacion; asi mismo, se
analizaran los riesgos identificados
para el PAISIG, con base en las
directrices establecidas por las normas
internas y externas para el desarrollo
de auditoria a los subsistemas de
geston y de acuerdo al plan
aprobado.

Punto de Control:
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Verifica que en la agenda de la
reunion se incluyan como parte de los
lineamientos a desarrollar la redaccion
de hallazgos y elaboracion de listas de
verificacion.
Revisa la
documentacién  del
Profesionales SIG en la intranet y
8 |asignados pagina web y demas
(Equipo Auditor) | informacion aplicable
a la entidad vy
procesos a auditar.
Observacion:
Ver Anexo 3. Lista de verificacion
Auditoria Interna al SIG.
Elabora la lista de
verificacion del Antes de las actividades in situ, se
proceso debe estudiar la informacion frente al
correspondiente, la cumplimiento de los requisitos, para
cual debe reflejar los establecer la suficiencia de Ia
requisitos contenidos documentacion del SIG o Subsistema
Profesional en las normas a auditar. Lo anterior con el proposito
Especializado |aplicables vigentes Lista de de asegurar la coherencia de las
9 |ylo (normas ISO, vy/o . preguntas con los requisitos de la
. Y . verificacion. L Y.
Universitario. reglamentacion legal) norma y el objetivo de la auditoria.
(Equipo Auditor) |y que conciernan a
cada uno de los Es responsabilidad del auditor lider:
subsistemas que Constatar que los requisitos a verificar
hacen parte del mediante la lista de chequeo sean
Sistema Integrado de coherentes con, la reglamentacion
Gestion ylo al interna y externa y/o la(s) norma(s) a
Subsistema a auditar. auditar; la redaccion de la pregunta y
al numeral sefialado.
Punto de Control:
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Verifica que todos los requisitos a
evaluar queden incluidos en la lista de
verificacion.

Profesional(es)
(Equipo
Auditor)

10

Realiza reunion de
apertura con el
Responsable del
Proceso y/o Jefe de
dependencia a
auditar.

Acta de
reunion de
apertura

Observacion:

El objeto de la reunién de apertura es
presentar al equipo auditor y confirmar
que el auditado conozca el objetivo,
alcance, horario y metodologia a
aplicar.

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

Profesional(es)
(Equipo
Auditor)

11

Ejecuta Auditoria
Interna al Sistema
Integrado de Gestion
SIG ylo a los
subsistema(s)
seleccionado(s)
mismo

del

Observacion:

Cuando se incluyan Auditorias
Internas a los subsistemas diferentes
al de Gestién de la Calidad, se podra
solicitar el apoyo de expertos sobre los
temas relacionados con los
subsistemas definidos en la auditoria
interna al SIG.; quienes definiran la
correspondiente lista de chequeo.

En las listas de verificacion se debe
registrar la situacion que origina las No
Conformidades, asi como las
fortalezas, Oportunidades de Mejora y
limitaciones evidenciadas durante el
desarrollo de la auditoria.

Las No Conformidades y las
Oportunidades de mejora se deben
validar con los auditados al final de la
visita de auditoria.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional(es)

Entrega al auditado el
formato de evaluacion

Encuesta para
evaluacion de

Observacion:

Durante la ejecucién de la auditoria,
en el momento que el equipo auditor
lo considere pertinente, procede a
entregar el anexo 6 “Formato de
Evaluacion de los Auditores por Parte
de los Auditados”, a los servidores

12 | (Equipo . . publicos auditados, a fin de que éstos
. de auditores para su auditores ) .
Auditor) o - . . evaluien su gestibn durante la
diligenciamiento. diligenciado o
auditoria.
Los formatos diligenciados deberan
ser remitidos al administrador de la
auditoria el mismo dia de realizacion
de la auditoria.
5.2. Informe de Auditoria Interna al Sistema Integrado de Gestion

13

Profesional(es)
(Equipo
Auditor)

Elabora y presenta la
version preliminar del

Reporte de No
Conformidades y
Oportunidades de
mejora Administrador
de la Auditoria
Interna.

Observacion:

Ver Anexo 4. Reporte de no
conformidades y Oportunidades de
mejora

Las No Conformidades y
Oportunidades de mejora, deben estar
soportadas en evidencias ciertas y
redactadas en forma clara, precisa y
concisa, ademas debe contener la
condicién o evidencia y el criterio de
auditoria con el requisito, norma o
procedimiento que se incumple.

14

Administrador
de la Auditoria
Interna,

Profesional(es)
(Equipo Auditor)

Realizan reunion de
precierre para
analizar y discutir los
Reportes de No
Conformidades y
Oportunidades de
mejora  presentados

Punto de Control:
Verifica que las listas de chequeo se
encuentren totalmente diligenciadas.

Constata que las no conformidades
detectadas sean el resultado de las
evidencias suministradas y que
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUS;(;:;\IEA%(I)C;\IJESO L
por los Equipos correspondan a lo registrado en la lista
Auditores con el de chequeo.
objeto de realizar su
validacion o no, previo Revisa detalladamente con los
a la realizacion de la Equipos Auditores los Reportes de No
reunién de cierre con Conformidades y Oportunidades de
los responsables de mejora resultado de la ejecucién de la
los procesos auditoria interna al SIG, con el objeto
auditados. de llegar a un consenso y validacién
de acuerdo con los criterios
establecidos en la lista de verificacion.
Observacion:
A la reunién de precierre podran asistir
los funcionarios de la Oficina de
Control Interno que el Jefe de la
misma determine.
Observacion:
Si se presentan divergencias entre el
auditado y el equipo auditor frente a
las No Conformidades vy/o No
Realiza reunion  de Conformidades Potenciales
cierre de la auditoria formuladas por este ultimo, se debe
con el Responsable consignar dichas divergencias en
de proceso y/o Jefe Acta; siendo el (la) Contralor (a)
Profesional(es) |&) 9 18 (8)] Actade Jausilar y el (la) Administrador de la
15 | (Equipo dependencia (s)| reunionde | ayditoria, quienes deben resolveria,
Auditor) auditada (s), con el| cieme por | entendiéndose éstas como la ultima
proposito de proceso instancia para dirimir discrepancias.
comunicar los
resultados  de la El reporte de No Conformidades y
auditoria.

Oportunidades de mejora (Anexo 4),
debe ser firmado por el Responsable
del Proceso auditado y el equipo
auditor.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO PUg;g:RD\:E Ag?(;‘l[;r:s? L
Es obligatoria la asistencia a la
reunibn de cierre de todos los
funcionarios que adelantaron la
auditoria.
Observaciones:
El Reporte de No Conformidades vy
Entrega el Reporte de Oportunidades de mejora debe
No Conformidades y presentarse en forma impresa al
Oportunidades de Responsable del Proceso y en medio
mejora al magnético e impreso al (la)
Responsable del Administrador(a) de la Auditoria.
Proceso, y/o Jefe (s) . o ]
de Ia (s) dependencia Lasillstas de ve:rllflcac!on se entreg.ar.an
(s) auditada (s) con Lista de debidamente diligenciadas a la OfICIn.a
copia al (la) al| Verificacién de F)pntrol Intemo  en me.dlo
administrador de la Auditoria mag_net|co, por parte del Equipo
. auditoria. Interna al SIG Auditor, documentando todas las
Profesional(es) fortalezas, oportunidades de mejora,
16 A(Eg:’:(l)ﬁ;) Entrega las Listas de | Reporte de No :3:;2‘;:2222 y ane;;?giclomleoss:
Verificacion y/ o | Conformidade ’ . -
Formatos de sy documenjtos’que soportan la ejecucién
Evaluacion del | Oportunidades de la auditoria.
cumplimiento de mejora Punto de Control:
normativo de los
subsistemas que se El Administrador de la Auditoria revisa
hayan auditado, que la(s) lista(s) de Chequeo se hayan
debidamente diligenciado en su totalidad.
diligenciadas al (la)
administrador de la Se hayan efectuado los ajustes
Auditoria. propuestos en las reuniones de
Precierre y de cierre con el
responsable del proceso auditado.
Profesionales(s) Elabor'a el informe Observacion:
asignado(s) con.soll'dadc.) de Ver Anexo 5 — Informe Consolidado
71 5ficina ge |2uditoria intera  al de Auditoria Interna al Sistema

control Interno

Sistema Integrado de
Gestién y lo presenta

Integrado de Gestion.
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Mejoramiento

a la Oficina de Control
Interno dentro de los
cinco (5) dias habiles
siguientes a la
comunicacion del
informe

PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES

al administrador de El informe consolidado, contendra el

auditoria. Reporte de No Conformidades y
Oportunidades de mejora y
detectadas en cada proceso auditado
y lo suscribe el Administrador de la
Auditoria Interna.

Aprueba el informe

consolidado de

Auditoria Interna al

Sistema Integrado de

Gestion y lo remite a

los responsables de

procesos y a la alta

direccion, sefalandole

la  obligacion de

. - Informe

inclusion de las no .

. Consolidado ..
. conformidades, ylo o Observacion:
Administrador . de Auditoria
... | oportunidades de Los Responsables de Proceso deben
18 |de la Auditoria : Interna al . -
mejora en el anexo 1 . activar el Procedimiento de Plan de
Interna Sistema ) .
- Plan de Mejoramiento
. . Integrado de
Mejoramiento. .
Gestion.
Remite Plan de
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

19

Administrador

de la Auditoria
Interna y
Equipo de

Gestores de la
OCI

Adelanta reunién con
los auditores del
Proceso Evaluacion y
Mejora que
participaron en la
ejecucion del PAISIG
para analizar el
desarrollo del Plan

de auditoria y
determinar
oportunidades de
mejora.

Acta reunion
de equipo
gestores

Observacion:

Se podra invitar a la reunién a
auditores de otros procesos que
hayan participado en la auditoria.

Administrador
de la Auditoria

Remite a la Direccion
de Talento Humano
el listado de Ilos
auditores internos al
SIG, actualizado con
las horas de auditoria

Comunicacion
Oficial Interna

Listado de los

Observacion:

En el caso de que un funcionario
acredite ante la entidad la formacion
como auditor en algun Sistema de
gestion, la Direccion de Talento
Humano debera informar a la Oficina
de Control Interno para actualizar el

Interna y|ejecutadas en el gudltores Listado.
20| Equipo de|PAISIG, para que|mtemos @
qaup ! .p g SIG, Al administrador de la Auditoria se le
Gestores sea incluido en la .
. . actualizado contaran como horas, el 30% del
hoja de vida de los
. con las horas |total de horas programadas de
auditores que o o
. de auditoria | auditorias.
participaron en la| .
oo ejecutadas.
auditoria interna  al La certificacion de Horas como
SIG. auditor en el SIG, estara a cargo de
la Direccion de Talento Humano.
Archiva todos los Observacion:
Técnico registros y Se realiza el archivo de los
21 Administrativo |documentos de la documentos generados durante la
OCl Auditoria Interna  al ejecuciébn del procedimiento, de

Sistema Integrado de
Gestion.

acuerdo con los lineamientos de

gestion documental.
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6. ANEXOS

ANEXO 1 — Listado de Auditores Internos del Sistema Integrado de Gestién

O

LISTADO DE AUDITORES INTERNOS

DEL SISTEMA INTEGRADO DE

Cddigo formato: PEM-03-01.
Version: Version 14

Cdédigo documento: PEM-03

DE BOGOTA, D.C. * . .
Paginaxdey
EXPERIENCIA AUDITOR
] .| ESPECIALIZA | oo
CEDULA | NOMBRE | CARGO | PROFESION CION/ . No. de Horas
MAESTRIA DENCIA F?):r?lsafitc?::o?:o Auditor Interno en
Auditor Subsistemas del
SIG.
Elaboré:
Administrador de Auditoria.
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ANEXO 2 —Plan de Auditoria Interna al Sistema Integrado de Gestion

ﬁ Cadigo formato: PEM-03-02
@ , Version: 14.0
CONTRALORIA PLAN DE AUDITORIA INTERNA 6L Codigo documento: PEM-03
b e SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ién: 1
DE BOGOTA, D.C. Version: 14.0
Paginaxdey
Objetivo General:
Alcance:
Vigencia:
Fecha:
FECHAY FECHAY DURACION
DEPENDENCIA | NORMAY | EQUIPO HORA DE HORA
PROCESO | “AAUDITAR | REQUISITO |AUDITOR | INICIO  |TERMINACION |, D=tf  [OBSERVACIONES
AUDITORIA AUDITORIA
ELABORACIO
N INFORME
PROCESO
REUNION DE
PRECIERRE

ELABORADO POR:
Auditor Interno — Oficina de Control Interno

APROBADO:

Administrador de Auditoria
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ANEXO 3 — Lista de Verificacion Auditoria Interna al SIG

A\ Codigo f to: PEM -03-03
6

LISTA DE VERIFICACION AUDITORIA  [Co4ia0 documento: PEM-03

CONTRALORIA INTERNA AL SIG 5
DE BOGOTA, D.C. Version: 14.0
Paginaxdey
VIGENCIA
PROCESO RESPONSABLE PROCESO:
DEPENDENCIA FECHA:
FUNCIONARIOS QUE ATIENDEN LA AUDITORIA:
Nombre Cargo
CRITERIO DE CUMPLE
AUDITORIA ACTIVIDAD /
O NORMA Y PREGUNTA si | no REGISTRO/ EVIDENCIA?
REQUISITO'
NTC ISO/GP/
FORTALEZAS:
OPORTUNIDADES DE MEJORA:
CONCLUSIONES: :

AUDITOR (ES):

REVISADO POR:

Administrador de Auditoria

1. De Gestidn de la Calidad (SGC), de Gestion Ambiental (SGA), de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo
(G-SST), de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI), de Responsabilidad Social (SRS), de Gestion
Documental y Archivo (SIGA) y de Control Interno (SCI).

2. La evidencia se obtiene principalmente de la aplicacion de procedimientos de auditoria en el transcurso de la
misma, en este espacio indique cual fue la evidencia - los soportes, tomados para verificar los requisitos
determinados y que serviran para sustentar la opinion 'y el informe de auditoria.
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ANEXO 4 —Reporte de No Conformidades y Oportunidades de mejora

ﬁ Cédigo formato: PEM-03-04
@ Version: 14.0
CONTRALORIA REPORTE DE NO CONFORMIDADES Codigo documento: PEM-03
T DEBOGOTA DC. Y OPORTUNIDADES DE MEJORA Version: 14.0
Paginaxdey
Vigencia
Proceso:
Responsable de Proceso:
Dependencia:
CRITERIO’DE
DEPENDENCI NO Né URDJZSSQ - | pescripct | , FECHA. ng'?gg
No. | A/PROCESO | CONFORMID ) P AUDITORIA
AUDITADO AD (NC) NTC ON dd/mm/aa | 'NTERNO
SUBSISTEMA al SIG.
AUDITADO

1.
2.

Oportunidades de Mejora:

Firma responsable del proceso:

Firma integrantes equipo de auditoria:
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Con el objeto de mejorar continuamente el procedimiento de ejecucion de autorias
internas al Sistema Integrado de Gestidon y de conocer la percepcion de las personas
entrevistadas. Por favor diligenciar el siguiente formato:

Proceso: Responsable Proceso:
Dependencia: Fecha de la Auditoria:
Auditor A Evaluar:

Sefiale con una X su respuesta de acuerdo con la siguiente escala de valores:

E= Excelente B=Bueno R=Regular D=Deficiente = N.A= No aplica

EVALUACION DEL AUDITOR POR PARTE DEL AUDITADO

CALIFICACION
E|B|R|D] NA

ASPECTO

Puntualidad en la realizacion de la auditoria

Enfoque y orientacion de la Auditoria

Claridad de las preguntas realizadas durante la auditoria
Conocimiento del tema objeto de la evaluacion

Ambiente de confianza brindado al auditado para
preguntas, interpretacibn y aporte de las evidencias
necesarias para la auditoria

6. Ecuanimidad y respeto en el trato con los entrevistados.
7. Cumplimiento del objeto de la auditoria

8. Actitud del auditor durante el desarrollo de la auditoria
OBSERVACIONES, SUGERENCIAS Y ASPECTOS A MEJORAR:

S Rl Rl

Firma y cargo del responsable del proceso y/o dependencia:

Fecha:
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7. CONTROL DE CAMBIOS
Versién R.R. No. Descripcion de la modificacion
1.0 13 I:q';'zg125003 Ver procedimiento, link normatividad.
20 R.R. 043 Ver procedimiento, link normatividad.
' 08 septiembre 2003
30 R.R. 024 Ver procedimiento, link normatividad.
' 29 junio 2005
40 R.R. 017 Ver procedimiento, link normatividad.
02 agosto 2006
50 R.R. 022 Ver procedimiento, link normatividad.
23 noviembre2007
6.0 R.R. 021 Ver procedimiento, link normatividad.
23 diciembre 2008
70 R. R. 027 Ver procedimiento, link normatividad.
23 octubre 2009
8.0 R.R. 023 Ver procedimiento, link normatividad.
05 octubre 2010
90 R.R 024 Ver procedimiento, link normatividad.
' 20 noviembre 2012
100 R.R. 044 Ver procedimiento, link normatividad.
30 octubre 2013
11.0 R.R 035 Ver procedimiento, link normatividad.

05 noviembre 2014

12.0

R.R.071
15 diciembre 2015

El procedimiento cambia de Version 12 a 13, se ajusta en
los siguientes aspectos:

Alcance, se ajusta el final del procedimiento eliminando
“finaliza con la realizacion del seguimiento, entrega y
ejecucion del plan de mejoramiento por parte del Auditado”
el nuevo texto indica que “Finaliza con entrega del informe
consolidado a los responsables de Proceso y alta
Direccion”.

En el numeral de Definiciones se agrega el perfil requerido
para el Administrador de la Auditoria Interna, Auditor

Acompanfante y Auditor Lider.

Se agrega a la definicion de equipo auditor la Nota 3 en la
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Version R.R. No. Descripcion de la modificacién

que se indica “La auditoria puede ser realizada por un solo
auditor que tenga la formacién y experiencia en ejecucion
de auditorias a algunos de los subsistemas del SIG; este
auditor debera llevar a cabo todos los deberes aplicables a
un lider de equipo”

Las definiciones de No conformidad mayor y No
conformidad menor se eliminan.

Para la Definicion de Programa de Auditoria Interna del
Sistema Integrado de Gestion, se agrega “los procesos y/o”

En el Numeral 5 Anexos, se elimina para todos los anexos
la palabra “modelo”

Descripcion del Procedimiento:

En la Observacion Actividad 2, se elimina “La Oficina de
Control Interno, solicitara el listado actualizado de los
auditores internos al SIG a la Direccion de Talento
Humano” y se modifica por “La Oficina de Control Interno,
previo a la seleccion de los auditores, envia a través del
correo institucional, el listado de auditores internos de SIG,
a la Direccion de Talento Humano, para que realice la
actualizacibn de dependencias donde se encuentran
ubicados los auditores internos que los conforman”.

En esta actividad se agrega el punto de Control “La
Direcciébn de Talento humano debera verificar que los
certificados correspondientes reposen en las hojas de vida
de los funcionarios que se relacionan en el listado de
Auditores internos al SIG de la Entidad”

Actividad 4, se modifica los responsables, “ (equipo
Auditor)” por “Oficina de Control Interno”

Actividad 5, se adiciona el punto de control “Verifica que se
incorporan en el PAISIG, todos los requisitos aplicables a los
procesos”.
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Actividad 6, en la Observacion se elimina “Via Telefénica” y
se agrega “ Correo electronico institucional”

Actividad 8, se cambia la palabra “Consulta” por “Revisa”

Actividad 9, la Observacion se ajusta en su redacciéon y se
incluye la siguiente frase “establecer la suficiencia de la
documentacién del SIG o subsistema a auditar. Lo anterior
con el propésito de asegurar.” y se adiciona el punto de
control “Verifica que todos los requisitos a evaluar queden
incluidos en la lista de verificacion”

Actividad 11, se elimina “en los procesos establecidos en el
Programa de Auditoria al Sistema Integrado de Gestion”; y
se ajusta la redaccion de la Observacion correspondiente a
esta actividad.

Actividad 12, se ajusta la Observacion, se camba la palabra
“las encuestas” por “los Formatos”y “ entregados por parte
del Auditado” por “remitidos”

Actividad 13, se agrega “No conformidades potenciales”

Actividad 17, se modifica el responsable “Jefe Oficina de
Control Interno o Administrador de la Auditoria Interna” por
“Profesionales(s) asignado(s) Oficina de control Interno”.

Se ajusta la redaccion de la Observacion de esta actividad “E/
informe consolidado, contendra el Reporte de No
Conformidades y/o No Conformidades Potenciales
detectadas en cada proceso auditado, y lo suscribe el Jefe
Oficina de Control Interno o Administrador de la Auditoria
Interna’.

Actividad 18, se incluye “y/o Oportunidades de mejora”; se
modifica el termino para remitir el plan de mejoramiento a la
Oficina de Control interno de tres (3) dias Habiles a “cinco
(5) dias habiles”.

Se incluye en la Observacion “Los Responsables de Proceso
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deben activar el Procedimiento de Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora” y se elimina “Los funcionarios de la
Oficina de Control Interno evaltian el Plan de Mejoramiento
remitido por el correspondiente proceso (...)”

Actividad 19, el responsable ‘Jefe Oficina de Control
Interno” por “Jefe Oficina de Control Interno o Administrador
de la Auditoria Interna y equipo de Gestores”; se ajusta la
actividad y se incluye “Los auditores del proceso
evaluacion y Control que participaron en la ejecucion del
PAISIG”

Se incluye la Observacion “Se podra invitar a la reunién a
auditores de otros procesos que hayan participado en el en la
auditoria.”

Se agrega la Actividad 20 “Remite a la Direccion de Talento
Humano el listado de los auditores internos al SIG,
actualizado con las horas de auditoria ejecutas en el
PAISIG realizado para que sea incluido en la hoja de vida
de los auditores que patrticiparon la auditoria interna al SIG.”

Adicionalmente, se agrega la contabilizacién de horas de
auditoria para el Administrador de la misma.

Se elimina la Actividad 21 “Realiza el seguimiento a la
entrega del Plan de Mejoramiento por parte del auditado”.

Anexo No. 1 — “Modelo de Listado de Auditores Internos del
Sistema Integrado de Gestion”; pasa de version 12 a 13, se
elimina la palabra “Modelo”, se agrega en la columna
experiencia auditor el item “Subsistema de Formacién como
Auditor”

Anexo No. 4 — “Modelo Lista de Verificacion Auditoria
Interna al Sistema Integrado de Gestion o Formato de
Evaluaciéon de los Subsistemas del SIG”, se elimina la
palabra” Modelo”, pasa de version 12 a 13, se agregan los
items de “fortalezas” ,“Oportunidades de Mejora” vy
“Conclusiones”

Anexo No. 5 — “Modelo Reporte de No Conformidades y/o
No Conformidades Potenciales Auditoria Interna al Sistema
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Descripcion de la modificacion

Integrado de Gestién” pasa de version 12 a 13, se ajusta
el orden de las columnas y se elimina las columnas de
“NCHy “NCPH.

El anexo No.7. Modelo de Perfiles de los participantes en la
Auditoria Interna al SIG PEC 03 007 se elimina.

El Anexo “No. 8. Modelo de Formato de Evaluacion de los
Auditores por Parte de los Auditados - PEC-03-008", se
elimina la palabra “Modelo” y pasa a ser el Anexo “No. 7
.Formato de Evaluacién de los Auditores por Parte de los
Auditados - PEC-03-007" se agregbé un espacio para
observaciones, sugerencias y aspectos a mejorar.

13.0

R.R. 029
31 agosto 2016

El procedimiento cambia de Version 13 a 14, se ajusta en
los siguientes aspectos:

Se ajusta la redaccién del Objetivo y el alcance del
Procedimiento.

Actualizacién de la base legal aplicable al procedimiento, se
agrega el Decreto 1072 de 2015, Decreto 1499 de 2017 y el
Decreto 648 de 2017.

En Definiciones:

El Concepto de acciones Preventivas se retira, teniendo en
cuenta que la norma ISO 9001 no contempla este concepto
Se agregaron la descripcion de responsabilidades al
Administrador de Auditoria interna, Auditor Lider y Auditor
acompafiante.

Se adicionan las definiciones de auditoria combinada y
auditoria integrada.

Se retira el concepto de No conformidad Potencial.

Se cambia la palabra Programa de auditoria interna al
Sistema Integrado de Gestion por “Plan de auditoria interna
al Sistema Integrado de Gestion —PAISING”

La definicién de Sistema Integrado de Gestion — SIG, se
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Descripcion de la modificacion

ajusta, teniendo en cuenta la definicion contemplada en el
Manual del Sistema integrado de Gestion de la Contraloria
de Bogota.

Descripcion del Procedimiento

En las actividades donde se indica que el responsable es
el Jefe de Oficina de Control Interno y/o Administrador de la
Auditoria Interna se elimina la palabra “Jefe de Oficina de
Control Interno”

Actividad 1, se ajusta la observacion de la actividad y se
incluye “La auditoria al SIG se efectuara al menos una vez
al afio y podra programarse por separado para cada uno de
los subsistemas que conforman el SIG o de forma
integrada”

Actividad 2, se ajusta la observacion de la actividad y se
incluye “En la seleccién de los auditores se debe tener en
cuenta que: Si la auditoria se va a realizar de forma
integrada a los subsistemas que conforman el SIG, no es
necesario que cada miembro del equipo de auditoria tenga
la misma competencia; pero la competencia general del
equipo de auditoria debe ser suficiente para alcanzar los
objetivos de la misma, esto es:

Los auditores que participen como miembros de un equipo
auditor del SIG deberén tener la competencia (formacioén y
experiencia) necesaria para auditar al menos uno de los
subsistemas.

Entender los requisitos de cada una de las normas
aplicables a los Subsistemas y comprender la interaccion
y sinergia entre los diferentes subsistemas que conforman
el SIG.

Si la auditoria se va a realizar a un Subsistema especifico,
el(os) auditores(s) deberan tener la competencia necesaria
(formacibn y experiencia) para ejecutarla.”

Actividad 7, se ajusta la observacién de la actividad “En la
reunion de coordinacién el Administrador de la Auditoria
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Interna presentara: el objetivo, alcance, horarios de la
auditoria, los procesos a auditar; los lineamientos para el
desarrollo de la auditoria, entre los cuales se debera hacer
énfasis en la redaccién de hallazgos y elaboracion de listas
de verifficacion; asi mismo, se analizaran los riesgos
identificados para el PAISIG, con base en las directrices
establecidas por las normas internas y externas para el
desarrollo de auditoria a los subsistemas de gestion y de
acuerdo al plan aprobado.”

Y se establece el Punto de Control “Verifica que en la
agenda de la reuniéon se incluyan como parte de los
lineamientos a desarrollar la redaccion de hallazgos y
elaboracion de listas de verificacion”.

Actividad 9, se ajusta la redaccién de la actividad y a la
observacion de la se agrega la responsabilidad del auditor
lider de “Constatar que los requisitos a verificar mediante la
lista de chequeo sean coherentes con, la reglamentacion
interna y externa y/o la(s) norma(s) a auditar; la redaccién de
la pregunta y al numeral sehalado”.

Actividad 14, se adicion6 a la observacién de la actividad la
responsabilidad del Administrador de la Auditoria Interna de
“Verificar que las listas de chequeo se encuentren totalmente
diligenciadas, Constatar que las no conformidades
detectadas sean el resultado de las evidencias suministradas
y que correspondan a lo registrado en la lista de chequeo”.

Actividad 16, El Reporte de No Conformidades y/o No
Conformidades potenciales se modifica por “No
Conformidades y Oportunidades de mejora”

Anexos:

Anexo No. 2 —se cambia Programa por “Plan de Auditoria
Inferna al Sistema Integrado de Gestion” y se agrega *
Elaborado por “y “Aprobado por”

Se retira del procedimiento el anexo No3 ‘ldentificacion de
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Riesgos”y por consiguiente se reenumeran los anexos

Anexo No. 3 — Lista de Verificacion Auditoria Interna al
Sistema Integrado de Gestion o Formato de Evaluacion de
los Subsistemas del SIG, la columna “observaciones” se
cambid por “Registro o Evidencia” y se incluyé la
correspondiente instruccion para su diligenciamiento y se
agreg6 “Aprobado por”

Anexo No. 4 —Reporte de No Conformidades y /o No
Conformidades Potenciales Auditoria Interna al Sistema
Integrado de Gestion se cambia por “Reporfe de No
Conformidades y Oportunidades de mejora Auditoria Interna
al Sistema Integrado de Gestion” .se retira del formato No
Conformidades Potenciales y se adiciona el item de

» W

“Oportunidades de mejora”.

14.0

R.R. 034
21 Noviembre 2017
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CONTRALORIA MEJORAMIENTO Version: 16.0
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Aprobacién Revisién Técnica
Firma:
Nombre: BIVIANA DUQUE TORO GRACE SMITH RODADO YATE
Cargo: Jefe Oficina Director Técnico
Dependencia: Oficina de Control Interno Direccion de Planeacion
R.R. No. 034 Fecha 21 NOVIEMBRE DE 2017
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para elaborar, actualizar y realizar seguimiento al Plan de
Mejoramiento — Acciones Correctivas y de Mejora, con el fin de evaluar la eficiencia y
eficacia de las acciones conducentes a eliminar las causas de los hallazgos, no
conformidades, riesgos materializados y las oportunidades generadas en el marco del
Sistema Integrado de Gestion; identificados por los diferentes métodos de verificacion y
evaluacion, instancias de evaluacion, seguimiento, control y autocontrol.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la comunicacién por parte de la auditoria interna o externa
correspondiente del informe final al auditado (y/o autoevaluacion), sefalandole la obligacion
de inclusion de los hallazgos, no conformidades, oportunidades de mejora, riesgos
materializados en el Plan de Mejoramiento dentro de los términos establecidos vy finaliza con
la presentacion a la Alta Direccion del informe consolidado de los resultados de la
verificacion al Plan de Mejoramiento por parte de la Oficina de Control Interno.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de
Decreto 943 21- may-2014 Control Interno (MECI).

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 1083 26-may-2015 Reglamentario del Sector de Funcion Publica

Por el cual se expide el Decreto Unico

) ) Reglamentarios del Sector Trabajo, Libro 2, Titulo

Decreto 1072 26-may-2015 4, Capitulo 6, Sistema de Gestion de la Seguridad

y Salud en el Trabajo.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6203 « PP, -68 « 2017 « NOVIEMBR E

© 24



©,

Cddigo formato: PGD-02-05

PROCEDIMIENTO PLAN DE version: 11.0
; Cddigo documento: PEM-04
CONTRALORIA MEJORAMIENTO Version: 16.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 2 de 23
NORMA FECHA DESCRIPCION
Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C.,
Acuerdo No. . se modifica su estructura organica e interna, se
21-dic-2016 8 . ; -

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

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo

658 del 21 de diciembre de 2016 por el cual se

dictan normas sobre organizacion y

Acuerdo No funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D. C.,
28-mar-2017 . . ?

664 se modifica su estructura organica e interna, se
fijan funciones de sus dependencias, se modifica
la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones.

NTC-ISO Tecnologia de la informacion — Técnicas de
. 11-dic-2013 seguridad. Sistemas de la Gestion de Seguridad
27001:2013 - -
de la Informacion, Requisitos.
NTC ISO Directrices para la Auditoria de Sistemas de
19011:2011 15-nov-2011 Gestion.
Norma NTC- Norma Internacional - Requisitos del Sistema de
ISO 23-sep-2015 Gestion de la Calidad
9001:2015 '
Norma NTC- Norma Internacional - Requisitos del Sistema de

ISO 23-s6p-2015 Gestién Ambiental

14001:2015 ! rental.
Norma NTC - Norma Internacional, Sistema de Gestién de la

ISO 15-0ct-2015 . )

9000:2015 Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

4. DEFINICIONES:

ACCION CORRECTIVA: conjunto de acciones tomadas para eliminar la (s) causa (s) de una
no conformidad detectada u ofra situaciéon indeseable.

Nota 1: puede haber mas de una causa para una no conformidad.

Nota 2:. |a accion correctiva se toma para evitar que una no conformidad o situacion
vuelva a producirse.

Nota 3: existe diferencia entre correccién y accion correctiva, en el sentido que la
primera elimina la no conformidad, mientras la segunda elimina la causa.
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ACCION EFICAZ: accién correctiva que mediante evidencia objetiva demuestra que se
eliminaron las causas de las no conformidades, hallazgos y oportunidades de mejora.

ACCION DE MEJORA: conjunto de acciones tomadas para aumentar la capacidad del
Sistema, respecto de su eficacia, eficiencia o efectividad

Nota: en el sequimiento al Plan de Mejoramiento, el auditor debe determinar si las
acciones son eficaces o no (Ver definicion “accion eficaz”).

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

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

CONFORMIDAD: cumplimiento de un requisito.
Correccion. Acciéon inmediata tomada para eliminar una no conformidad detectada.

EFECTIVIDAD: medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

EFICACIA: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

EFICIENCIA: relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
EJECUTOR: nombre del cargo de quien debe realizar la actividad.

EQUIPO DE GESTORES DE PROCESO: grupo multidisciplinario de servidores publicos,
representativo del proceso que participa en la gestién del mismo proceso, identifica las
situaciones objeto de analisis (hallazgos, oportunidades de mejora y no conformidades) y
propone las acciones requeridas para el manejo de las mismas. En el equipo de gestores de
proceso deben participar los jefes y servidores publicos de las dependencias que integran los
procesos.

HALLAZGOS DE AUDITORIA: debilidades y/o situaciones en el Sistema de control
interno detectadas por el auditor. El hallazgo, abarca hechos y otra informaciéon obtenida por
el auditor que merece ser comunicado a los servidores publicos del area auditada y/o a otras
personas interesadas.

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

MEJORA CONTINUA: actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos.
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Nota: el proceso mediante el cual se establecen objetivos y se identifican
oportunidades para la mejora es un proceso continuo a través del uso de los
hallazgos de la auditoria, las conclusiones de la auditoria, el analisis de los datos, la
revision por la direccion u otfros medios y generalmente conduce a la accion
correctiva.

NO CONFORMIDAD: incumplimiento de un requisito. Resultado de una Auditoria de
Calidad.

OPORTUNIDAD DE MEJORA: situacion detectada que puede originar acciones para
optimizar y potencializar el desempefio de un proceso o el cumplimiento de los requisitos.

PLAN DE MEJORAMIENTO: documento en el que se identifica (n) de forma precisa la (s)
accion (es) seleccionada (s) para corregir el incumplimiento de los requisitos, eliminar la
causa del Hallazgo, no conformidad y oportunidad de mejora.

PROCESO: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Nota 1: los elementos de entrada para un proceso constituyen generalmente salidas de
otros procesos.

Nota 2: los procesos de una entidad son, generalmente planificados y puestos en practica
bajo condiciones controladas, para generar valor.

RESPONSABLE: encargado de adelantar las acciones o actividades propuestas o
planeadas en el Plan de Mejoramiento.

RESPONSABLE DE PROCESO: servidor publico encargado de garantizar el cumplimiento
de los procedimientos y actividades del proceso a su cargo. Su designaciéon esta definida en
el Manual del Sistema Integrado de Gestion.

RIESGO MATERIALIZADO: es la ocurrencia de aquella situacién (interna o externa), que
puede afectar negativamente el logro del objetivo, o la gestién de un proceso.

SEGUIMIENTO: accién regular y sistematica que identifica aciertos o fallas en la ejecucién
de las acciones programadas.

VERIFICACION: confirmacién mediante la aportaciéon de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos especificados o la eficacia de las acciones implementadas.
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5. DESCRIPCION

DEL PROCEDIMIENTO:

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

5.1. Formulacién de cau

sas y acciones

Jefe de Oficina de
1 Control Interno,
Ente Externo y/o
de Control

Comunica el Informe Final al
auditado, sefalandole la
obligacion de diligenciar el Plan
de Mejoramiento.

Comunicacio
n oficial
interna o
correo
institucional

Observaciones:

El Plan de Mejoramiento resultado de
la auditoria efectuada por la Oficina de
Control Interno debe ser remitido a
ésta, dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes a la comunicacion
del informe final

El Plan de Mejoramiento resultado de
la auditoria practicada por los entes
externos y/o de control, debe ser
remitido, de conformidad con la
normatividad y/o plazos establecidos
por éstos.

Contralor Auxiliar
Director Técnico
Jefe de Oficina
Subdirector

Identifica los hallazgos, no
conformidades, oportunidades
de mejora ylo Riesgo
Materializado, los cuales

pueden ser originados por las
siguientes fuentes:

1. Autoevaluacion.
Auditoria efectuada por la
Oficina de Control Interno.
3. Auditoria interna al Sistema
Integrado de Gestion-SIG.
Auditoria Externa al SIG
(ente certificador.)
Revisién por la Direccion.
Auditoria Fiscal.
PQRs.
Producto No Conforme.
Otros origenes

B

©oNOO

Observaciones:
Ver Anexo 1. Plan de Mejoramiento

Dentro del Origen 7 — PQRs, se
incluyen los hallazgos generados
producto del informe de PQRs y de la
auditoria sobre éste tema.

Para el origen 8, se tienen en cuenta

los productos declarados No
Conformes en los procesos
misionales, los cuales deben ser

llevados al plan de Mejoramiento por
parte del proceso respectivo.

Del origen 9 hacen parte los riesgos
materializados (RMA).

Las Oportunidades de mejora pueden
ser producto de la autoevaluacion
(informes de gestion), de Auditorias
Internas (consignadas en el informe
definitvo en el numeral de
Oportunidades de Mejora
recomendaciones), auditorias interna
y externa de calidad y Revision por la
Direccion.
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de seis meses y con debida
justificacién, hasta un ano.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/OBSERVACIONES
Realiza la clasificacién de los
hallazgos (H), no
Contralor Auxiliar, | conformidades (NC), Producto
3 Director, No Conforme (PNC),
Jefe de Oficina, oportunidades de mejora (OM)
Subdirector y/ o Riesgo Materializado
(RMA), segun el origen descrito
en el numeral anterior.
. : Observaciones:
gnigﬁza:a;izosﬁej cslésa;l\}/éo El andlisis de causa es fundamental
OM o RMA para lo ’cualypuedé para proponer la accion que elimina la
utilizar o aplicar alguna de las causa del H, NC, PNC, OM o RMA,
- . razon por la cual debe ser soportada
Contralor Auxiliar siguientes metodologias u otra mediante acta de reunion del equipo
) 'l que considere pertinente: los
4 Director, Jefe de| . P 22 Espi d de gestores del proceso.
Oficina, gnco dC (E|I' qued., ¥ spina te
Subdirector Ot?(s)ga 0, Litvia de Ideas, enfre Para el caso de las OM, si después de
’ realizar el andlisis de causa se
Realiza el diligenciamiento de concluye q“j o no ds.e ﬁ'a”teara”
la columna 8 del Anexo 1. Plan acclones se debera dejar claramente
de meioramiento ' consignado el porqué, en la
J ' mencionada acta.
Punto de control:
Verifica que las acciones eliminen la(s)
causa(s) del hallazgo.
Para la formulacion de Acciones
Correctivas y de mejora, se debe tener
en cuenta la informacion
proporcionada en el Anexo 2.
Establece las acciones Aspectos generales formulacion de
correctivas y/o de mejora y las acc_i(_)nes_’ correctiv_as Y de mejora,
registra (columna 9) con la Acta de verificacion de la eficacia.
Contralor Auxiliar, mformgmon complementaria Equipo Para el tratamiento de los H, NC, PNC,
Di requerida en el Plan de| Gestores .

5 irector, Jefe de Mejoramiento, teniendo  en OM o RMA que requiera de la
Oficina, cuenta u7e ol lazo Plan de intervencion de mas de un proceso, se
Subdirector programadoq de ejecuciér? de | Mejoramient deberan reunir los equipos de gestores

las acciones debe ser maximo o] de las partes involucradas, para
' efectuar el analisis y formular las

acciones correspondientes.

Si un H, NC, PNC, OM o RMA, tiene
mas de una accion, en las cuales
intervengan diferentes Procesos, el H,
NC, PNC, OM o RMA y la accién
correspondiente debe incluirse en el
respectivo Plan de mejoramiento de
cada proceso.
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

Contralor Auxiliar,
Director, Jefe de
Oficina,
Subdirector, y/o
Responsable de
Proceso

Remite el Plan de
Mejoramiento en medio
magnético, por correo
institucional y/o impreso a la
Oficina de Control Interno,
dentro de los términos

establecidos.

Comunicaci
6n Oficial
Interna
Plan de

Mejoramient
o}

Observacion:

En procura de la racionalizacion del
papel, el Plan de mejoramiento debe
remitirse a través del SIGESPRO.

El formato del plan de mejoramiento
debe estar totalmente diligenciado
hasta la columna No. 14 -
Cronograma de Ejecucién
dd/mm/aaaa.

Jefe de la Oficina
de control Interno
y Profesional de la
Oficina Control
Interno

Revisa las acciones correctivas
y de mejora propuestas en el
Plan de Mejoramiento remitido
por el correspondiente
proceso.

Solicita al proceso la
realizacion de los ajustes
correspondientes, en el evento
en que las acciones remitidas
presenten inconsistencias.

Plan de
Mejoramient
0 aprobado

Punto de Control:

Verifica que se hayan incluido todos
los hallazgos resultantes de los
informes de auditorias internas vy
externas y de los demas origenes.

Observacion:

Las acciones establecidas por el
proceso deben apuntar a eliminar la
causa del H, NC, PNC, OM o RMA
identificado.

Para el caso de los hallazgos
identificados por entes externos, éstos
otorgaran la conformidad, por lo cual,
el alcance de la revision realizada por
la OCI, se enmarca en la revision de
aspectos tales como inclusion del total
de hallazgos, fechas y otros aspectos
de forma.

Remitase al Procedimiento Relacion
con Entes Externos y de Control”.

En el caso de que el Plan de
mejoramiento sea el resultado de los
hallazgos de las auditorias internas, la
OCl comunicara la aceptacién del
mismo al proceso mediante
comunicacion oficial interna, para lo
cual contara con (3) tres dias habiles
después de recibido el Plan.

Para los casos de ajustes al plan de
mejoramiento resultado de auditorias
internas, el proceso cuenta con dos (2)
dias habiles para efectuarlos vy
remitiros a la Oficina de Control
Interno. Si por el contrario,
corresponde a auditorias externas los
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/OBSERVACIONES
ajustes deben realizarse de manera
expedita o dentro de los términos
establecidos por el ente externo.
Contralor Auxiliar, | . ; Punto de Control:
Di Ejecuta las acciones : -
8 irector, Jefe de planteadas en el Plan de Realiza el seguimiento para constatar
Oficina, . ; que las acciones se ejecuten dentro de
. Mejoramiento o !
Subdirector los términos previstos.
Observacion:
Para los hallazgos formulados por la
Oficina de Control Interno, la solicitud
de modificacion de las acciones,
indicador y/o fechas de ejecucion
programada, debera efectuarse un (1)
mes antes del vencimiento. En la
Remite la solicitud debidamente solicitud se debe identificar claramente
o sustentada a la Oficina de los ajustes realizados, adjuntando el
Contralor Auxiliar, L . : .
) Control Interno, en caso de que | Comunicaci |Plan de mejoramiento debidamente
Director, Jefe de . e | - . .
9 Oficina sea necesaria la reformulacién |6n  Oficial | diligenciado.
Subdiréctor de las causas, acciones, |Interna.
indicador o fecha de Para los hallazgos emitidos por los
terminacion programada. entes externos y/o de control, la
solicitud de modificacion de las
acciones o de los términos, debe
efectuarse de acuerdo con lo
establecido por el ente externo y/o de
control. En ningun caso procede
solicitud de plazo para acciones
vencidas.
Observacion:
Para las solicitudes de origen 4 y 6 la
OCI tramitara ante el Ente Externo y/o
de control correspondiente e informara
Analiza v aprueba la solicitud los resultados del tramite al proceso
) y ap solicitante de la modificacion.
siempre y cuando sean de
origen dlfere.nte aI_4 y 6 en El plazo programado de ejecucion de
caso contrario remite solicitud ; ) ,
o al ente de control | Informe !as.e_lccm_)t]es solo S€ gmpllara previa
Contralor Auxiliar, . ; justificaciéon por una unica vez.
) correspondiente. consolidado
Director, Jefe de
10 . - Plan de : .
Oficina, . L . . En el evento de incumplimiento
; Comunica la aceptacion o |Mejoramient | . . .
Subdirector U reiterado de las acciones diferentes a
rechazo de las modificaciones al | o. . g
origenes 4 y 6, se constituira en un
responsable de procesos, dentro hall _— del
de los dos (2) dias habiles nuevo hallazgo por vencimiento de
; . término al Plan de Mejoramiento.
posteriores al recibo de Ila
solicitud. Punto de Control:
Verifica que las acciones incumplidas
(origen diferente a 4 y 6) sean
ejecutadas de manera perentoria en
un término de 60 dias calendario.
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

5.2. Seguimiento y Verificacion

Contralor Auxiliar,
Directores,

Realizan seguimiento
cuatrimestral del cumplimiento
del Plan de Mejoramiento del

Observacion:

El seguimiento de las acciones debe
estar debidamente soportado mediante
registros para ser posteriormente
verificados por la Oficina de Control
Interno.

El seguimiento se efectuara al menos
tres (3) veces al afio, para lo cual se
tendra en cuenta la Circular vigente que
determina las fechas de reporte de

19 del Plan de Mejoramiento.

Subdirectores, Proceso, diligenciando las Plan de informacion.
11 | Jefes de Oficinas. |columnas 15, 16 y 17 y lo| Mejoramient | Cuando los entes externos y/o de
remite a la Oficina de Control o) control efectien el cierre de los
Responsables de | Interno, dentro de los plazos hallazgos, no conformidades vy
Proceso establecidos en la Circular de oportunidades de mejora y/o Riesgo
reporte de informacién vigente. materializado a través de sus
informes, los responsables de los
procesos no deben excluirlos del
Anexo Plan de Mejoramiento, hasta
tanto la Oficina de Control Interno
realice la verificacion correspondiente,
reemplazando la solicitud o sugerencia
de cierre: A* por el cierre: C, con
fundamento en el mencionado informe
del ente externo y/o de control.
Designa los auditores de la
Oficina de Control Interno para
que efectien la verificacion al
Plan de Mejoramiento
12 Jefe Oficina de Remi L, . .| Comunicacion
Control Interno : emite comunicacion oficial oficial interna
interna a los Responsables de
Procesos, informando sobre el
funcionario(s) asignado(s) para
adelantar la actividad de
verificacion.
Punto de control:
Verif . Constata en el Plan de Mejoramiento,
erifica las acciones . .
. . la inclusion de todos los H, NC, PNC,
Profesional implementadas y el estado H, OM o RMA resultantes de Ios informes
13 | Oficina Control [NC, OM, PNC o RMA y lo o .
; de Auditorias internas, externas,
Interno registra en las columnas 18 y

Informes de Gestion, entre otros,
realizados durante el periodo objeto de
evaluacion del respectivo proceso.
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las Comunicaciones para su
publicacién en la Pagina web e
Intranet.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/OBSERVACIONES
Verifica que el cumplimiento de las
acciones esté soportado en los
documentos que evidencien su
ejecucion y que se hayan realizado
dentro de los términos establecidos.
Observacion:
La Oficina de Control Interno, podra
efectuar seguimientos adicionales si
considera necesario.
Cuando la Auditoria Fiscal presente
informes donde se cierren hallazgos, la
Oficina de Control Interno, procedera a
incluir la informacién respectiva en la
columna de verificacion (19) y cambiar
el estado del hallazgo a C (cerrado) y lo
remitra al Proceso o0 procesos
correspondientes para que en el
proximo seguimiento, trasladen el
hallazgo (s) la hoja de cerrados.
Elabora memorando e informa
el resultado de verificacion del
Profesional iztwatggidasdeen :22 p|:r?§':n§§ Comunicaci Observacion: . -
. . ) - - El Memorando debe ir acompafiado
14 | Oficina de | mejoramiento por procesos. 6n oficial : .
Control Interno interna del anexo 1.'. Plar_m de Mejoramiento
totalmente diligenciado.
Presenta el memorando para
revision y aprobacion al Jefe de
la Oficina de Control Interno.
Comunicaci
6n oficial
Jefe Oficina | Remite a través de SIGESPRO | interna.
15 | Control Interno o | el resultado de la verificacion a
el Encargado los responsables de procesos. | Plan de
Mejoramiento
verificado
Observacion:
Elabora informe consolidado El  consolidado institucional se
Institucional de los resultados elaborara en forma cuatrimestral, de
de la verificacion del estado de conformidad con la circular vigente
J .. |las acciones implementadas y Informe para el reporte de informacion.
efe Oficina . . ™ Consolidado
Control Interno vy remite en copia magnética a la Institucional
16 . alta Direcciéon para los fines La Oficina de Control Interno,
Profesional . . . del e . e
pertinentes y a la Direccién de Plan de verificara que la Direccion de TICS,

mantenga en la pagina Web e Intranet
la version actualizada del Plan de
Mejoramiento consolidado Institucional
y del informe de verificacion.
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PUNTOS DE
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/OBSERVACIONES
Consolida el Plan de Observacién:
Mejoramiento del ente de El lid d. d del Plan d
control, tomando como insumo consolidado de avance del lan de
Ia in;‘ormacién suministrada Mejoramiento se remitira al Ente de
Jefe Oficina | resultante de la verificacion de| Formato \(zozt]rtoel » de acuerdo a la normatividad
Control Interno y/o | los planes de mejoramiento por Plan de 9 '
17 | Profesional procesos y solicita a través de | Mejoramient La Oficina de Control Interno
Responsable correo institucional a la Direccion | o Auditoria ificara . . ’
de Tecnologias de a Fiscal verificara que la D|re90|_on de TICS,
Informacion las ' mantenga en la pagina Web e
Comunicaciones ypara la Intranet, la version actualizada del

publicacién en la pagina Web e
Intranet.

Plan de Mejoramiento consolidado
Institucional.
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6. ANEXOS

ANEXO 1. Plan de Mejoramiento

Cadigo formato: PEM-04-01
((rx-\ Versién: 16.0
\./)) PLAN DE MEJORAMIENTO COdIgO documento: PEM-04
CONTRALORIA Versioén: 16.0
DE BOGOTA, D.C. Pa'gina: x de y
Proceso:
Responsable del Proceso:
Fecha de Corte para la Verificacion:
c - Cronograma de o=
-3 s © o S5 3 o Ejecucion S0 o= <) 30 S
T L= 2 o< ® @ < 3 ) . o 270 29 Q o0
c s 8g8g g c 2 |5Z2 | Sg § S | 28| m%ﬁ;ﬁ/ §/ (dd/mm/aaaa) %_gA %E,‘E&;gA _§§A~SQA E;I |
2c| 88| 538 | 352% | 586 283500 258 85 32|85 L5838 58 (14) SED| g'g82EST| EST 588 30748
5 £ cg= 86 § [523 | €871 8787|257 “g°87 87 Fecha [Fecha | 82| 8238930~ | 325 256~ | Bug |
y <] N fim) e ” £ 8835 £9 k]
i gov® e §Io < £ a g Inicial | Final | & w83 &3 Q§ e
Actualizado por (Responsable de Proceso): Fecha de Actualizacion (dd/mm/aaaa):
Verificado por (Profesional Oficina de Control Interno): Fecha de verificacion (dd/mm/aaaa):
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INSTRUCTIVO 1
Diligenciamiento del Anexo 1 - Plan de Mejoramiento

PROCESO: Nombre del proceso al cual corresponde la situacion observada.

(1)

No: registre el nimero consecutivo del hallazgo, No Conformidad,

Oportunidad de

Mejora o riesgo materializado, de cada informe, de manera que se pueda establecer la cantidad
total de los mismos por proceso y consolidado institucional. Cuando se cierra un hallazgo se
debe reenumerar el consecutivo.

Nota: si un hallazgo tiene mas de una accién, cada una de ellas se colocara en una fila y se
conservara el mismo numero consecutivo. No combine celdas. A continuaciéon se presenta un

ejemplo.
TIPO DEACCION
No. [ ORIGEN RESEALEG) (CORRECTIVA O PEORME CAPITULO | DESCRICION DEL H, NC, OM o RMA e ACCIONES
NC, OM, RM ORIGEN CAUSA INDICADORES (10)
) 2 DEMEJORA) (6) @ (9)
3) @ (5) (8)
Se observé que en general no se da "
- . No se tienen los|, . .
cumplimento a la actividad 1 del . Asignar mediante memorando L -
L o .. |administradores  de 3 A N L Se asigné administrador de
P . Auditoria Procedimiento para la conservacion, ) al funcionario de la Direccion y X "
2. Auditoria . N . archivos para la . " ) . archivo de gestion
Oficina de interna al seguridad y recuperacion de los Direccion de Subdireccion que ejercera las
1 Control 01/02/2017 Correctiva Proceso de 6.1 registros en archivo de gestion y Planeacion funciones de Administrador de Si: 100%
Gestion archivo central referente a la . " Archivo de Gestion de la| ’
Interno N » N Subdireccién de| . L No: 0%
Documental asignacion, mediante memorando de un Andlisis. Indicadores Direccion y de la
funcionario de la dependencia como Estad{sticas Subdireccion.
Administrador de Archivo de Gestién,... y :
La mayoria de documentos se Organizar la documentacion .
. o I ] organizé la
encuentran en AZs, la TRD no se ajusta de la Direccién y Subdireccion " .
- . 8 - . . documentacién atendiendo
2. Auditoria Auditoria a las necesidades de la dependencia,|Desconocimiento de|atendiendo lo establecido en el o establecido en el
dicina de interna al los muebles de archivo no estéan|la normatividad | Procedimiento para la rocedimiento
1 Control 01/02/2017 Correctiva Proceso de 6.1.12 identificados, ~archivo en  orden|relacionada con laforganizacién y transferencias P
= Interno Gestion descendente, hay duplicidad de[organizacion de la|documentales, en especial lo Si: 100%
Documental documentos, documentos archivados [documentacion. relacionado con: clasificacion, No 0% °
en expediente que no corresponde con ordenacion, depuracion,| °
la TRD... foliacion, entre otros.
B Sistema Integrado
de gestion de la|Actualizar el Sistema
Enl la Di Lo . |entidad se encuentra|integrado de Gestion de
a revision por a' reccion, vigencia desactualuizado  a|Calidad de la Entdad de|[Numero de actividades
s 8. 2017, se determiné que uno de los| . . N . .
5. Revision . . . ) raiz de la entrada en|conformidad con lo|ejecutadas * 100/ Numero
. Acta revisién | Recomedacio [cambios que podria afectar el SIG es la| . . . . -
2 por la 28/04/2017 Mejora ; . . vigencia de la Norma|establecido en los requisitos|de actividades
" . por la Direccion nes de aprobacién de la Norma ISO 9001:2015 . .
Direccion . L ISO  9001:2015 -|de la norma internacional ISO|programadas en el Plan de
mejora y la expedicion de los Acuerdos 658 de| . " . N "
2016 y 664 de 2017 Sistemas de Gestion[9001:2015 y lo establecido en|trabajo
y 664 de 2017 de Calidad y los|los Acuerdos 658 de 2016 y
Acuerdos 658 de|664 de 2017.
2016 y 664 de 2017.

(2) ORIGEN: consigne la procedencia del hallazgo, No Conformidad y/o Oportunidad de mejora
o Riesgo Materializado. La Oportunidad de mejora puede surgir del analisis propio de cada
proceso, Auditoria interna, Auditoria Externa y otros que pueda identificar.
Para identificar el origen, utilice los numeros del 1 al 9, de acuerdo con la siguiente clasificacion:

ORIGEN

DESCRIPCION

Autoevaluacion (Informe de Gestion).

N =

Auditoria efectuada por la Oficina de Control Interno.
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3 Auditoria interna al Sistema Integrado de Gestién-SIG.
4 Auditoria Externa al SIG (ente certificador).
5 Revision por la Direccién.
6 Auditoria Fiscal.
7 PQRs.
8 Producto No Conforme
9 Otros origenes.

(3) FECHA DEL H, NC, PNC, OM o RMA: registre la fecha (dd/mm/aaaa) del informe final de
la Auditoria de los Entes Externos y/o de Control, Oficina de Control Interno, Autoevaluacion que
genero el Hallazgo, la No conformidad, Producto No Conforme, Oportunidad de Mejora o RMA.

(4) TIPO DE ACCION (Correctiva o de Mejora): registre Correctiva, si corresponde a hallazgos,
no conformidades, Producto No Conforme o Riesgo Materializado; o de Mejora, si corresponde a
una Oportunidad de mejora detectada en la autoevaluacién, Auditoria Interna o Auditoria Externa
de Calidad, Revision por la Direccion.

Nota 1: Se debe tener cuidado en la cuantificacién del nimero de hallazgos / No Conformidades,
Oportunidades de Mejora, Producto No Conforme o Riesgos Materializados, para no contabilizar
el numero de acciones como si se tratara de hallazgos.

(5) DOCUMENTO ORIGEN: nombre del documento, informe de auditoria, periodo de la
Autoevaluacion, donde se detectdé el hallazgo, no conformidad, Producto No Conforme,
oportunidad de mejora o riesgo materializado.

Ejemplo: Auditoria Especial de seguimiento al Plan de Mejoramiento, Auditoria Regular vigencia
xxxx, informe de Austeridad en el Gasto, Autoevaluacidon semestre xx de xxx, etc.

(6) CAPITULO: registre el numeral, titulo o pagina del informe donde se encuentre incluido el
Hallazgo.

Ejemplo: 2.2.2 Gestidon contractual — Deficiencias en los informes de supervision, 3.2.1 Plan de
Mejoramiento — Acciones incumplidas, 4.5.2 Gestion contractual — Inadecuada ejecucién del plan
de Compras.

(7) DESCRIPCION DEL H, NC, PNC, OM o RMT: defina la situacién evidenciada del hallazgo, /
No Conformidad, Producto No Conforme y Riesgo materializado. Para el caso de la oportunidad
de Mejora, documente la situacion actual que da lugar a la mejora prevista.

Nota: Accion de Mejora, se considera toda acciébn que incrementa la capacidad de la
organizacién para cumplir los requisitos; por tanto, no actia sobre problemas reales o
potenciales.

(8) ANALISIS DE CAUSA: registre el andlisis realizado en equipo de gestores de proceso para

determinar la razén de ocurrencia del hallazgo, no conformidad o Producto No Conforme. El
analisis de causa para la oportunidad de mejora opera en forma similar al realizado para los
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hallazgos, no conformidades, en este caso se describe las situaciones que se pueden mejorar
para que el proceso se desarrolle de una forma mas eficiente, eficaz y/o oportuna, a través de
acciones de mejora.

(9) ACCIONES: registre las acciones para eliminar las causas que originaron el hallazgo, la no
conformidad. Es importante sefalar que para un hallazgo se puede implementar mas de una
accion. Cuando se trate de oportunidades de Mejora, debe registrarse en esta casilla las
acciones a través de las cuales se lograra la mejora del proceso, para el desarrollo de este
numeral se recomienda tener en cuenta el Anexo 2 “Aspectos Generales Formulacién de
Acciones Correctivas y de Mejora”

(10) INDICADOR: determine indicadores que permitan reflejar el cumplimiento de las acciones
establecidas.

(11) METAS CUANTIFICABLES: es la expresion cuantitativa, concreta, medible, realizable y
verificable que se espera alcanzar.

(12) AREA RESPONSABLE DE LA EJECUCION: registre el area o dependencia responsable
de ejecutar la accion. La responsabilidad de la ejecucién puede estar compartida en varias areas
o dependencias, por lo que es necesario indicar para cada accion la dependencia responsable
de su cumplimiento. Si las Dependencias pertenecen a diferentes procesos los Hallazgos deben
incluirse en cada uno de ellos con su accién respectiva.

(13) RECURSOS: sefale solamente los recursos adicionales que requiere la ejecucion de la
accion.

(14) CRONOGRAMA DE EJECUCION (dd/mm/aaaa): periodo durante el cual se determina la
ejecucién de la accion. Esta compuesto por:

¢ Fecha Inicial: fecha prevista a partir de la cual se iniciara la ejecucion de las acciones.
Registre la fecha en formato (dd/mm/aaaa).

¢ Fecha Final: fecha prevista en que se concluira la ejecucion de las acciones. Registre la
fecha en formato (dd/mm/aaaa).

(15) RESULTADO INDICADOR: determine el resultado del indicador a la fecha de corte del
seguimiento, expresado mediante la formula

(16) GRADO DE AVANCE FiSICO EJECUCION DE LAS METAS (Seguimiento del Proceso):
indique en valores porcentuales, el progreso de la ejecucién de la meta establecida, frente al
avance de las acciones.

(17) SEGUIMIENTO DEL PROCESO: espacio diligenciado por los responsables del proceso,

donde se consigna el resultado del seguimiento efectuado a las acciones implementadas y la
descripcién del documento que soporta su ejecucion.
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Nota: los hallazgos cerrados por la Oficia de Control Interno (en sus auditorias o con sustento en
los informes de entes externos (Auditoria Fiscal y / o Firma de auditoria Externa), deben ser
traslados por el Proceso respectivo a la hoja de “Hallazgos Cerrado).

(18) VERIFICACION DE ACCIONES (OCI): espacio diligenciado por la Oficina de Control
Interno - OCI, a partir de la verificacidn efectuada por los auditores internos de calidad o de
control interno, donde se consigna en forma clara y precisa la eficacia de las acciones
implementadas.

(19) ESTADO DEL H, NC, PNC, OM o RMA: determine el estado del hallazgo, No conformidad,
Producto No Conforme, oportunidad de mejora o riesgo materializado, de acuerdo con la
verificacion efectuada a la eficacia de las acciones implementadas asi:

Utilice las letras A, C, A*.

A: Abierto

C: Cerrado,

A*: Solicitud y/o reiteracion de solicitud de cierre. Se utiliza en los casos en que la Oficina de
Control Interno sugiere el cierre de los hallazgos formulados por los entes Externos y/o de
control (Auditoria Fiscal y Auditoria Externa de Calidad) y tan solo ellos autorizan el cierre
mediante informe.

Actualizado por: registre el nombre y cargo del (os) servidor (s) que realizé (aron) el
seguimiento por parte del proceso correspondiente.

En caso, de que la actualizacién se requiera efectuar en fechas posteriores a la verificacion
realizada por la Oficina de Control Interno, como resultado de un informe de la Auditoria Fiscal,
Auditoria Externa o una modificacion solicitada por un Proceso del SIG, se debe registrar el
nombre del funcionario que actualiza el plan; es decir, correspondera al nombre de un
funcionario del Proceso o uno de la Oficina de control Interno.

El Plan de mejoramiento actualizado debe ser comunicado mediante Comunicacién oficial interna
al responsable del Proceso correspondiente.

Verificado por: registrar el nombre del (os) servidor (es) que realizé (aron) la verificacion de las
acciones implementadas, asi como la fecha de verificacion.

Nota: para el diligenciamiento de los formatos, es importante no combinar celdas, ya que esto
impide el procesamiento de la informacién. Si se implementaron varias acciones, debe utilizarse
una fila para cada una de ellas y en el consecutivo para estos casos, colocar el mismo numero
del hallazgo para las acciones asociadas.

Fecha de actualizaciéon: corresponde a la ultima fecha de actualizacién del plan; si éste no
sufre modificaciones, permanecera la fecha del seguimiento.

Fecha de Verificacion: corresponde a la fecha en la que la OCI realizé la verificacion de
acciones.
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ANEXO 2. Aspectos Generales Formulacion de Acciones Correctivas y de Mejora

Cddigo formato: PEM-04-02
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CONTRALORIA Acciones Correctivas y de Mejora Version: 16.0

DE BOGOTA, D.C.

Pagina: xdey

FORMULACION DE ACCIONES: las acciones correctivas y de mejora son las acciones
implementadas para eliminar la causa de un hallazgo, una no conformidad o un riesgo
materializado; por lo anterior, es necesario identificar las causas que generan el hallazgo o la no
conformidad.

IDENTIFICACION DE LAS CAUSAS: para la identificacion de las causas, el equipo de gestores
de proceso, llevara a cabo un andlisis minucioso del hallazgo, con el fin de determinar porqué
razén (es) se presentd el hallazgo o situacién formulada por la auditoria correspondiente,
utilizando para ello, la columna 8 (analisis de causa) del Anexo Plan de Mejoramiento - Acciones
Correctivas y de Mejora, teniendo en cuenta la totalidad de aportes de los integrantes del equipo.

TECNICAS PARA LA IDENTIFICACION DE LAS CAUSAS: existen muchos métodos y
herramientas disponibles en una organizacién para determinar la causa de un hallazgo o no
conformidad, desde una lluvia de ideas hasta técnicas mas complejas de resolucion sistematica
de problemas (por ejemplo, analisis de causa raiz, diagramas de pescado, "los cinco porqué",
diagramas de éarbol, etc.). La extension y eficacia de la accidn correctiva depende de la
identificacion de la verdadera causa raiz.

FORMULACION DE ACCIONES: para la formulaciéon de acciones, se utiliza la columna 9
(acciones) del Anexo Plan de Mejoramiento - Acciones Correctivas y de Mejora, teniendo en
cuenta la totalidad de aportes de los integrantes del equipo.

Las acciones correctivas y de mejora deben tener un perfil de calidad que responda a las
siguientes caracteristicas:

o Contextualizada: debera tomar en consideracién el momento y la situacién en la que se
detecto el hallazgo, la no conformidad o el riesgo materializado, asi como el conjunto de
actores que intervienen en la situacion cuya mejora se propone. Ha de ser real, acorde con
el momento presente.

e Clara: debe ser entendible y concreta sin dar pie a libres interpretaciones.

o Coherente: con la evaluacion realizada: debera estar asociada a las fortalezas y debilidades
sefaladas, por lo que es conveniente precisar la correspondencia entre los juicios de valor
(puntos fuertes y débiles) y por ende que la accién conlleve a la mejora.

e Creativa: en ocasiones se trata de aportar nuevas soluciones a viejos y reiterados
problemas.

e Fundamentada: la calidad y pertinencia de la evidencia aportada no deben dejar lugar a la
duda sobre la idoneidad y pertinencia de las acciones consideradas en la misma.
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¢ Medible: formulada de manera que su resultado sea observable.

o Priorizada: prevalece la propuesta mas importante para eliminar las causas que originaron
las observaciones, consensuada entre el mayor numero de personas involucradas, como
garantia de compromiso de la ejecucién de dicha propuesta.

¢ Viable - factible: es necesario que se analicen los posibles obstaculos en su ejecucién.
Desde un punto de vista estratégico, las medidas que se han de tomar deben producir los
efectos a corto y mediano plazo. Por lo tanto, son formulaciones que miran hacia el futuro y
parten de la experiencia pasada.

La accién a ejecutar debe prevenir que el hallazgo, la no conformidad; oportunidad de mejora o
Riesgo materializado vuelva a ocurrir, eliminando la causa o situacion que la genero.

Ademas de las anteriores consideraciones a tener en cuenta, es preciso resaltar que la
redacciéon de la accion a ejecutar, debe iniciar con un verbo que determine la accién a llevar a
cabo, redactado preferiblemente en tercera persona del tiempo presente y complementarse con
el objeto y la condicion, ejemplo:

Analizar, conocer, describir, enumerar, explicar, recordar, relacionar, resumir, aplicar, construir,
demostrar, elaborar, experimentar, hacer funcionar, manejar, usar, utilizar, planificar, aceptar,
apreciar, comportarse, preferir, respetar, sentir, tolerar, valorar, entre otros.

El complemento de la accion,

VERBO OBJETO CONDICION
. Estudios e | Para promover el desarrollo integral del talento
Realizar : o . X
investigaciones | humano al servicio de la entidad.

EFICACIA DE LAS ACCIONES CORRECTIVAS Y DE MEJORA:

Situacién que dio origen a accion correctiva o de mejora tiende a ser individual en su naturaleza,
se pueden utilizar una variedad de métodos o actividades para el cierre de la misma. Por
ejemplo, algunas requeriran una verificacion en el sitio (la cual puede requerir visitas
posteriores), mientras otras pueden ser cerradas en forma remota revisando evidencia
documentada).

Antes de decidir cerrar un hallazgo, no conformidad u Oportunidad de mejora, debe revisarse
gue la dependencia realizé la accién, el analisis de la causa y los resultados se lograron a través
de la accidén, siendo necesario asegurar que exista evidencia objetiva (incluyendo
documentacion soporte) para demostrar que la accién propuesta ha sido totalmente
implementada y eficaz para prevenir la recurrencia de la no conformidad o hallazgo o accién de
mejora, por tanto, procede su cierre.

En el evento que, producto del analisis efectuado por la Oficina de Control Interno, se evidencie
que las acciones no fueron eficaces, se mantendra abierto el hallazgo, no conformidad o accién
de mejora y se comunicara al responsable para que realice nuevamente el analisis de causas y
el rediseno de la accién, junto con la modificaciéon de fechas, meta e indicador.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version RR No. ~ Descripcion de la modificacion
Fecha Dia mes aio
R.R. 015 . . .
1.0 13 marzo 2003 Ver procedimiento, link normatividad
R.R. 043 - . .
2.0 8 septiembre 2003 Ver procedimiento, link normatividad
R.R. 024 . . .
3.0 29 Junio 2005 Ver procedimiento, link normatividad
4.0 R.R. 017/2006 Ver procedimiento, link normatividad
R.R. 022 . . .
5.0 23 noviembre 2007 Ver procedimiento, link normatividad
R.R. 021 . . .
6.0 23 diciembre 2008 Ver procedimiento, link normatividad
R.R 027 - . .
7.0 23 octubre 2009. Ver procedimiento, link normatividad
R.R. 023 . . .
8.0 05 octubre 2010. Ver procedimiento, link normatividad
R.R. 005 . . .
9.0 17 febrero 2011 Ver procedimiento, link normatividad
R.R. 024 . . .
10.0 20 noviembre 2012 Ver procedimiento, link normatividad
R.R. 044 . . .
11.0 30 octubre 2013 Ver procedimiento, link normatividad
R. R. No. 010 . . .
12.0 24 Febrero 2014 Ver procedimiento, link normatividad
13.0 RR. 021 Ver procedimiento, link normatividad
) 11 Junio 2015
El procedimiento cambié de versién 14.0 a 15.0. se ajusta en
los siguientes aspectos:
El nombre del procedimiento se ajusta agregando el término
“Preventivas”
Se complementé el Objetivo y el Alcance del procedimiento
14.0 RR. 071 con los términos de “No conformidades potenciales” y ‘“riesgo
’ 30 diciembre 2015 materializado”

De la base legal se retiran las RR.046 de 2014 y 016 de 2015,
ya que no tienen injerencia directa en el procedimiento

Se adiciona las definiciones de: “Accion preventiva”, “No
conformidad Potencial”,” Oportunidad de Mejora” y “Riesgo
Materializado”.
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Version

R.R. No.
Fecha Dia mes aiio

Descripcion de la modificacion

Se ajusta la definicion de “Plan de mejoramiento”

Descripcion  del  procedimiento: Se ajustaron vy
complementaron las actividades del procedimiento, los verbos
rectores de cada actividad y puntos de control y
observaciones, asi:

Actividad 2: Se incluye la observacion, “Origen 7: de este
origen hacen parte los riesgos materializados (RMA)”.

Actividad 2 y 3, se ajusta la redaccion de la actividad y se
introduce®, no conformidades potenciales, oportunidades de
mejora y/ 0 Riesgo Materializado”

Actividad 4, se ajusta la redaccion de la actividad y de la
Observacion.

Actividad 5, se adiciona a la observacion. “Si un H, NC, NCP,
OM o RMA, tiene mas de una accion, en las cuales intervengan
diferentes Procesos, el H, NC, NCP, OM o RMA y la accion
correspondiente debe incluirse en el respectivo Plan de
mejoramiento de cada proceso.”

Actividad 6, se agrega en la columna de responsable
“Responsable del proceso” y se retira profesional responsable.
Se ajusta la observacion para indicar que ‘el Plan de
mejoramiento debe remitirse a través del SIGESPRO”.
Igualmente

Actividad 7, se ajusta la observacion para indicar que “En el
caso de que el Plan de mejoramiento sea el resultado de los
hallazgos de las auditorias internas, la oficina de Control
interno comunicara la aceptacion del mismo al proceso
mediante memorando, para lo cual contara con (3) tres dias
habiles después de recibido el Plan.”

Actividad 9, se ajusta la observacion para indicar que “El plazo
programado de ejecucion de las acciones solo se ampliara
previa justificacion por una tnica vez.

La aceptacion de estas solicitudes debera comunicarse por
parte de la oficina de control internos en los dos (2) dias
posteriores a su recibo.”
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Version

R.R. No.
Fecha Dia mes aio

Descripcion de la modificaciéon

Actividad 10, se agrega en la columna de responsable
“‘Responsable del proceso”. Se ajusta la redaccién de la
observacion, y se modifica la periodicidad para el seguimiento
en los siguientes términos El sequimiento se efectuara al menos
tres (3) veces al afio, para lo cual se tendra en cuenta la Circular
vigente que determina las fechas de reporte de informacion”

Actividad 12, se elimina “cuatrimestralmente”. El punto de
control se cambia el término -"Accion” por “oportunidad”. En la
observacion se elimina ‘Esta verificaciébn tendra una
periodicidad cuatrimestral”

Actividad 14, en la descripcion de la actividad se adiciona
‘mediante memorando, atreves de SIGESPRO” y en la
observacion se elimina “Cuatrimestrales”.

El anexo 1 “ Modelo Plan de Mejoramiento - Acciones
Correctivas y de Mejora” se modifican en los siguientes
aspectos:

El nombre del anexo se madifica por “Anexo 1 Plan de
Mejoramiento - Acciones Correctivas, Preventivas y de
Mejora”

Columnas 3 y 7, se adiciona NPC, RMA y se cambia AM por
OM.

Columna 4, se agrega “ Preventiva”

Columna 13 se elimina, y por tanto se modifica la numeracion
de las columnas siguientes.

Columna 12, se modifica el nombre “Areas responsable de
cumplimiento “por “ Area Responsable de la ejecucion”

Columna 19 antes 20, “Estado del hallazgo”, se cambia el
nombre por: “Estado de (H), (NC), (NCP), (OM) o (RMA)” se
introduce la convencién “NCPM”, la cual se utiliza en el caso
de que una No conformidad potencial se concrete.

El instructivo 1 correspondiente al Anexo 1 se ajusta
teniendo en cuenta la eliminacién de la columna 13 del anexo
1 y de la introduccion de los conceptos de: accion preventiva,
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Descripcion de la modificacion

oportunidad de mejora, no conformidad Potencial, y riesgo
Materializado.

15.0

R.R. 029
31 agosto 2016

El procedimiento cambié de nombre a Plan de Mejoramiento
version 15.0 a 16.0. se ajusta en los siguientes aspectos:

El nombre del procedimiento se ajusta eliminando “acciones
correctivas, Preventivas y de mejora”

Se cambio el cédigo del documento PEC al de PEM version
04

De las definiciones se suprimieron las de Accion Preventiva y
No Conformidad Potencial

De la definicion Efectividad se suprimié la “Nota. La medicion
de la efectividad se denomina, en la Ley 872 de 2003, como
una medicion del impacto” y de la definicion Eficacia se
suprimi6 la “Nota. La medicién de la eficacia se denomina, en
la Ley 872 de 2003, como una medicion de resultado”.

Asi mismo de las columnas actividades, observaciones, punto
de control y registros se eliminaron los términos Preventiva y
No Conformidad.

De la Definicion Informe de Auditoria, se cambid el termino
Programa por Plan.

Actividad 2, Se agregaron los origenes: PQRs y Producto No
Conforme

De la actividad 12 se suprimi6 la observacion “La Oficina de
Control Interno, efectuara el cierre de las acciones derivadas
de las oportunidades de mejora definidas por la Auditoria
Externa de calidad”

En el numeral 5.1. Formulacién de causas y acciones, se
eliminé como responsable al Profesional para las actividades 2,
3,4y5.

En el numeral 5.2 “seguimiento y verificacion” actividades 13 y
14 se sustituyd el término “informe de resultados” por
“‘memorando”.
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Igualmente en la actividad 14 se eliminé “y en copia magnética
o través de correo institucional a la Direccion de Tecnologias
de la Informacién y las Comunicaciones para la publicaciéon en
la Intranet.” vy la “Observaciéon La Oficina de Control Interno,
verificara que la Direccion de TICS mantenga en la Intranet las
versiones actualizadas de las verificaciones realizadas
(informe) de cada uno de los procesos”.

En la actividad 15 se incluyé el termino “informe” y su
publicacion en la “Intranet”. Asi mismo el registro “informe
consolidado” y en la columna Observacion se agregd “informe
de verificacion”.

En la actividad 16 se incluyd “publicacion pagina web”.

En los Anexos 1. Plan de Mejoramiento - Acciones Correctivas
y de Mejora-INSTRUCTIVO 1 y 2. Aspectos Generales
Formulacion de Acciones Correctivas y de Mejora, se
eliminaron los términos “Preventiva”, “No Conformidad
Potencial (NCP)” y “No Conformidad Potencial Materializada
(NCPM)” y se agrego el término Producto no Conforme.

A su vez en el formato del Anexo 01 en su acapite de pie de
pagina se sustituyé la leyenda “Actualizado por (Profesional
Proceso / Oficina de Control Interno)” por “Actualizado por
(Responsable de Proceso)”.

16.0

R.R. 034
21 Noviembre 2017
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Aprobacion Revision Técnica
Firma:
Nombre: BIVIANA DUQUE TORO GRACE SMITH RODADO YATE
Cargo: Jefe Oficina Director Técnico
Dependencia: Oficina de Control Interno Direccién de Planeacion
R.R. No. 034 Fecha 21 NOVIEMBRE DE 2017
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para dar tramite a los requerimientos y/o solicitudes
de informacion de los entes externos y/o de control, asi como la rendiciéon de la cuenta
fiscal al ente encargado de vigilar la gestion fiscal de la Contraloria de Bogota D.C.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con el recibo de la comunicacion de los entes externos y/o de
control sobre la realizacion de auditoria o solicitud de informacién y finaliza con el envio de
los archivos de la cuenta rendida a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones para la publicacion en la Pagina Web en el Link correspondiente.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Por la cual se establecen normas para el ejercicio
Ley 87 29-nov-1993 | del control interno en las entidades y organismos
del estado y se dictan otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87
de 1993 en cuanto a elementos técnicos y

Decreto 1537 26-jul-2001 administrativos que fortalezcan el sistema de
control interno de las entidades y organismos del
Estado.

Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de

Decreto 943 21-may-2014 Control Interno-MECI

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C.,
Acuerdo 658 21-dic-2016 se modifica su estructura organica e interna, se
fijan funciones de sus dependencias, se modifica la
planta de personal, y se dictan otras disposiciones
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NORMA FECHA DESCRIPCION

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

Resolucion Por medio de la cual se establece la forma,

Reglamentaria 19-0c1-2016 términos y el procedimiento para la rendicién de la

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

4. DEFINICIONES:

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

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

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

CARGUE: ingreso de informacion a un aplicativo

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

CB: formulario electrénico estandarizado
CBN: documento electrénico

CUENTA FISCAL: conjunto de documentos que soportan legal, técnica, financiera y
contablemente las operaciones realizadas por los responsables del erario durante un
periodo determinado, en cumplimiento a los principios de economia, eficacia, eficienciay
equidad

FORMATO Y/O DOCUMENTO ELECTRONICO: forma particular de codificar informacion
para ser almacenada.
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PLAN DE MEJORAMIENTO CONFORME: plan de mejoramiento aprobado por parte del
ente externo y/o de control por el cumplimiento dentro de los términos, requisitos y
condiciones establecidos.

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

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

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

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

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

VERIFICACION: confirmacién que la informacién presentada por la dependencia o la

entidad, cumple con los requisitos especificados en las resoluciones vigentes para la
rendicion de la cuenta, en la forma y términos establecidos.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
5.1. Tramite de Informacién ante los Entes Externos y/o de Control
Observacion:
En cuanto a informacién que
los entes de control puede
solicitar, se contempla:
Contralor, . ., L L
- Recibe comunicacion requerimientos, explicaciones
Contralor Auxiliar, N .
. de los entes externos| Comunicacién de |a informes, plan de
Director de . .
1 Apoyo al y/o de control sobre la | entes externos y/o | mejoramiento, entre otros.
solicitud de de control
Despacho ; ., . S
informacion. Si la comunicacion
corresponde a la Conformidad
del Plan de Mejoramiento, se
activa el procedimiento plan de
mejoramiento.
Envia la comunicacion
a la Oficina de Control
. Interno para la Observacion:
Director de ., C o .
2 Apoyo al preparacion de la Co_m_un_lcamon Esta a.ct|V|c_jad se rea_Ilz_a para
respuesta y en caso| Oficial interna cualquier tipo de solicitud de
Despacho . ) -
de que se requiera, la informacion.
consolidacién de la
informacion.
Evalua la
comunicacion para
identificar los procesos
Jefe Oficinade |y/o dependencias que| Comunicacion
3 Control Interno | deben enviar la | oficial Interna a los
y/o Profesional |informacion a la| responsables de
responsable Oficina de Control procesos.
Interno y remite
comunicacion interna a
los responsables
Remite respuesta del Punto Control:
requerimiento a la Verifica que la informacion
Oficina de Control suministrada sea acorde con el
Interno en los términos c C requerimiento efectuado por el
. - omunicacion
Director, y parametros Oficial interna v/o ente.
4 Subdirectoro | establecidos. En caso . '3 YI0' | observacion:
. ; informacion ‘
Jefe de Oficina |de  ser necesario, . En los casos que se requiera,
- L adjunta. - .
solicita ampliacion de la solicitud de prorroga debe
los términos ante la Estar justificada, en caso
Oficina de  Control contrario, continuar en la
Interno. actividad No. 6.
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
Observacion:
La Direccion de Apoyo al
Despacho radica la solicitud
formal ante el ente de control.
. - Se activa la actividad 1 de
Tramita la solicitud de o
- . g L este procedimiento.
Jefe Oficinade |prorroga a través de la| Comunicacion
5 . g L
Control Interno | Direccion de Apoyo al| Oficial interna
En caso de que el ente de
Despacho
Control no  acepte la
ampliacién de términos, la
informacion debera
suministrarse en el plazo
inicialmente establecido.
Valora la pertinencia
de la respuesta Observacion:
Jefe Oficina de |suministrada por el En caso que la respuesta no
6 Control Interno | (los) proceso(s) al sea pertinente se debera
y/o Profesional |requerimiento del ente solicitar ajuste de manera
responsable de control y en caso inmediata, al proceso
de requerirse la responsable.
consolida.
Remite a la Direccion
de Apoyo al
Despacho, el proyecto
de respuesta para la Observacion:
frma del Contralor, Mediante esta Comunicacién
7 Jefe Oficinade |con la informacion| Comunicacién |se remite el Proyecto de
Control Interno | analizada, valorada y| Oficial interna respuesta para el ente
con visto bueno por externo y/o de control.
cada uno de los
responsables de
proceso que
intervinieron.
Tramita la firma del P
Observacion:
proyecto de respuesta | Respuesta : .
. L La Direccion de Apoyo debe
Director de por el Contralor de |definitiva firmada y oy : ;
. } . remitir copia del radicado de
8 Apoyo al Bogota y radica la|radicada ante el ;
A ' recibo por parte del ente de
Despacho comunicacion final|ente externo y/o -
control a la Oficina de Control
ante el ente externo|de control.
Interno.
y/o de control.
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE GONTROL

5.2. Rendicién de la Cuenta al Ente de Control

Cronograma de
Elabora  cronograma 9

. . Presentacion
Profesional de presentacion de
- ; . Reportes de
9 Oficina de informacion de las .
— | Informacién de la
Control Interno | cuentas a rendir
Cuentaala

durante la vigencia Auditoria Fiscal

Observacion:

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

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

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

10 de Control responsables ylo
Interno Direcciones
Sectoriales sobre los
términos de envio de
la informacién.

Comunicacion
oficial interna

Observacion:

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

Remite a la Oficina de

Comunicacion
Control Interno la

Observacion:
Ver Anexo 2. Certificacion de
Informacion.

Director, : . oficial interna. La informacion anterior debe
) informacion . -
11 Subdirector o correspondiente  para radicarse acompafiada de las
Jefe de Oficina o Certificacion de la | certificaciones donde consta
su consolidacion vy . )
envio Informacion que la misma cumple con los
) principios de integralidad,
veracidad, calidad,
consistencia y oportunidad.
Punto de control:
Constata que la informacion se
encuentre completa, en caso
contrario envia correo
Realiza la revision de la electrénico y/o Comunicacion
informacién reportada, Oficial interna a la
. verificando que los dependencia correspondiente,
Profesional )
12 Oficina de formatos y documentos informando sobre la
electrénicos exigidos se inconsistencia detectada para
Control Interno . ) ;
encuentren que realice el ajuste respectivo
diligenciados y dentro de los términos
completos. establecidos por la Oficina de

Control Interno.

Observacion:
En caso de encontrarse
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OBSERVACIONES/PUNTOS
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO DE CONTROL
vigente el aplicativo
correspondiente para la
rendicibn de la cuenta,
continué en la actividad 16,
caso contrario siga a la
actividad 13.
Remite a la Direccion
de Apoyo al Despacho
la informacion
consolidada para la Comunicacién
revision y firma del oficial interna
Contralor, acompanada
Jefe Oficina de|de la certificacion
13 Control Interno donde consta que la Proyecto de
! respuesta para el
misma cumple con los ente externo y/o
principios de de control
integralidad, '
veracidad, calidad,
consistencia y
oportunidad.
Tramita el proyecto de| Comunicacién
oficio y la certificacion, oficial externa
Director de para la firma del
14 Apoyo al Contralor de Bogota y Certificacion
Despacho radica la comunicacion firmada por el
final ante el ente Contralor de
externo y/o de control. Bogota.
Envia a la Oficina de Lo
. Control Interno la Observa_lc_lon.
Director de constancia de Esta actividad se desarrolla en
15 Apoyo al evidencia de  recibido caso de no contar con un
Despacho aplicativo para la rendiciéon de
por parte del ente de la cuenta
Control. '
Remite a la Direccién
de Tecr\_qloglas de la Observacion:
Informacién y las E L
Jefe Oficina de| Comunicaciones la sta actividad se desqrrolla en
16 . - o caso de encontrarse vigente el
Control Interno informacién respectiva o vig
. aplicativo correspondiente para
a ftravées de los | o,
L a rendicion de la cuenta.
aplicativos
establecidos.
Realiza el cargue vy Punto de Control:
Profesional Fransmisi_én de la Verifica que se genere la
Oficina de qurmgcbn en _el Congtgnma de recibido d(.a. la
17 | Control Interno y aplicativo  establecido Certificado de la rendicion de la cuenta, emitida
de la Direccion por el Ente de_(_)ontroly Transmision por__el ente de Control_ y/o
de TICS genera el certificado de ' certificado de la transmision
la transmision de la emitido por el aplicativo
cuenta correspondiente.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERS’Qg'g,\Tf:(’)'T_UNTOS
Observacion:
Esta actividad se desarrolla en
caso de encontrarse vigente el
aplicativo correspondiente para
la rendicion de la cuenta.
Consolida la
informacion remitida
de los documentos y
. formatos  electrénicos
Profesional .
- enviados
18 Oficina de .
correspondientes a la
Control Interno o
rendicion de la cuenta y
archiva una copia en
medio fisico ylo
magnético
Envia los archivos de la
cuenta rendida a la
Direccién de Punto de Control:
Profesional Tecnologia de la Comunicacion La Oficina de Control Interno
19 Oficina de Informacién y  las debe  verificar  que la

Control Interno

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

oficial interna

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

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

Auditoria Fiscal

CRONOGRAMA DE PRESENTACION

Caodigo formato: PEM-05-01

@ A Version 6.0
CONTRALORIA CUENTA A LA AUDITORIA FISCAL Version: 6.0
DE BOGOTA. D.C. VIGENCIA , .
- Pagina X de Y
PLAZO MAXIMO DE REPORTE
DEPENDENCIAS VIGENCIA xxxx
INFORME | PERIODICIDAD NORMATIVIDAD
RESPONSABLES |1y ia|m|J|s|Aals|o|N|D

INFORMACION EXTERNA

ANUAL
CUENTA
AUDITORIA | INTERMEDIA
FISCAL MENSUAL

Funcionario Responsable Oficina de Control Interno:

La rendicion de la cuenta debe presentarse dentro de los términos establecidos
en la resolucién vigente de la Auditoria Fiscal.
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ANEXO 2 - Modelo Certificacion de Informacion

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

para la rendicion.
Conforme a lo solicitado en la Comunicacion Oficial interna de la referencia, de
manera atenta le remito el formato nombre de la informacion reportada
correspondiente a fecha de corte de la informacién o vigencia.
Certifico que la informacion aqui reportada cumple con los principios de integralidad,

veracidad, calidad, consistencia y oportunidad y que se remite dentro de los términos
establecidos en la normatividad vigente.

Cordialmente,

NOMBRE DEL REMITENTE

Anexo: SI _ NO Numero de folios:

Proyectd/ Elaboré:
Reviso:
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

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

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

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

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

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

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

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

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6203 « PP 1H0I « 2017 « NOVIEMBRE 24



©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO RELACION CON Codigo documento: PEM-05
ENTES EXTERNOS Y DE CONTROL Versién: 6.0

Cddigo de formato: PGD-02-05

Pagina: 12 de 14

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

ajusta la descripcion”.

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

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

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

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

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

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

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

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

5.0

R.R. 029
31 agosto 2016

El procedimiento cambié de version 5.0 a 6.0.

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

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

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

En cuanto al numeral 4 se incluyeron las definiciones de: CB y
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Version R.R. No.

Descripcion de la modificacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Actividad 14 y 15: Se modifica “Direccién” por “Director”

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

El nombre del anexo 1 “Modelo de Cronograma de Presentacion
Reportes de Informaciéon de la Cuenta a la Auditoria Fiscal
Vigencia ” cambia a “Cronograma de Presentaciéon Reportes de
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de febrero”

Informacioén de la Cuenta a la Auditoria Fiscal”

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

R.R. 034

6.0 21 Noviembre 2017

EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
TRANSMILENIO S.A.

Resolucion Numero 595
(Noviembre 20 de 2017)

“Por la cual se modifica el procedimiento P-SN-
002 “Arrendamiento de infraestructura”

EL JEFE DE LA OFICINA ASESORA
DE PLANEACION DE LA EMPRESA DE
TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO

“TRANSMILENIO S.A.”,

En ejercicio de sus facultades conferidas
mediante la Resolucion 143 del 2 de marzo de
2016,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo sefialado en el articulo se-
gundo del Acuerdo 4 de 1999, corresponde a TRANS-
MILENIO S.A., la gestidn, organizacion y planeacion
del servicio de transporte publico masivo urbano de
pasajeros en el Distrito Capital y su area de influencia,
bajo la modalidad de transporte terrestre automotor.

Que cumpliendo con lo ordenado en el paragrafo uni-
co del articulo 1° de la Ley 87 de 1993, se adopté el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.

Que siendo TRANSMILENIO S.A,, el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera

necesario actualizar el Manual de Procedimientos de
la Entidad, con el objeto de ajustarlo a los nuevos
parametros documentales, necesidades y desarrollo
del Sistema.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1¢2: Modificar el siguiente documento a la
version registrada a continuacion:

Cddigo | Versién Nombre

Arrendamiento de

P-SN-002 2 .
infraestructura

ARTICULO 2°: Derogar parcialmente la Resolucién
743 del 22 de octubre de 2015 en su articulo primero,
mediante la cual se habia actualizado la version 1 del
documento P-SN-002.

ARTICULO 3°: La presente Resolucién rige a partir
de su publicacion en la Gaceta Distrital.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd, D.C., a los veinte (20) dias del
mes de noviembre de dos mil diecisiete (2017)

CARLOS ARTURO FERRO ROJAS
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
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TRANSMILENIO

TiTULO:

ARRENDAMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

Cadigo:

P-SN-002 2

Fecha:
Noviembre de 2017

Version:

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

MODIFICACIONES

VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO
0 01-10-2012 | Primera version Oficial del documento N/A
Se modifico el titulo del procedimiento.
En el Capitulo 4. Documentos de Referencia, se incluye la
Resolucion 393 de 2015 - “Por medio de la cual se adoptan
las politicas de la explotacion colateral del Sistema
TransMilenio del SITP”
En el Capitulo 5. Definiciones, se adicionaron nuevos| Subgerente de
1 09-11-2015 | conceptos. Desarrollo de
Negocios
Se adicioné el Capitulo 6. Condiciones generales
Se actualizaron los responsables de revisar y aprobar los
documentos; se describen los tipos de negocios y
actividades de explotacion colateral que se pueden efectuar
en la infraestructura del Sistema TransMilenio por parte de
personas externas a TRANSMILENIO S.A.
Se modifica el titulo del procedimiento
Se remplaza la resolucion 393 de 2015 por la resolucion 311
de 2017 que fija las condiciones para la explotacion
colateral de la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO
S.A. Subgerente de
2 23-06-2017 Desarrollo de
Se amplia todo el alcance del documento para la inclusion Negocios
de la explotacién de toda la infraestructura a cargo de
TRANSMILENIO S.A.
En la tabla de formatos se relacionan los que corresponden
a la Subgerencia de Desarrollo de Negocios
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TiTULO:
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TRANSMILENIO P-SN-002 2 Noviembre de 2017 ALCALDIA MAYOR DE
1. OBJETIVO

Determinar las actividades y responsabilidades a ejecutar para el adecuado aprovechamiento
econdémico de la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A., de acuerdo con las normas y

condiciones establecidas en funcién del buen uso del Sistema.
2. ALCANCE

Este procedimiento cubre las actividades de los diferentes actores encargados de facilitar el proceso de
arrendamiento de espacios en la infraestructura bajo la responsabilidad de TRANSMILENIO S.A., y es
de conocimiento y aplicacion de todos los funcionarios que intervienen y tienen a cargo actividades

asociadas con el arrendamiento de espacios en la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A.
3. RESPONSABLE

El responsable de la elaboracion y actualizacion de este procedimiento es el (la) profesional
especializado (06) de Negocios Colaterales, o el funcionario que la administracion designe; el (la)
Subgerente de Desarrollo de Negocios verificara el cumplimiento, implementacion, revisiéon vy

supervision del procedimiento.
4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual de funciones de TRANSMILENIO S.A.

e Portafolio de servicios de TRANSMILENIO S.A.

o  Estatutos de TRANSMILENIO S.A.

e Ley 140 de 1994: por la cual se reglamenta la publicidad exterior visual en el territorio nacional.

e Acuerdo 4 de 1999 del Concejo de Bogota D.C.: por el cual se autoriza al Alcalde Mayor en
representacion del Distrito Capital para participar, conjuntamente con otras entidades del orden
Distrital, en la Constitucion de la Empresa de Transporte del Tercer Milenio - Transmilenio S.A. y se

dictan otras disposiciones.
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REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6203 « PP 1107 « 2017 « NOVIEMBRE  + 24



TiTULO:
ARRENDAMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Codigo: Version: Fecha:

TRANSMILENIO P-SN-002 2 Noviembre de 2017 | A-CA.30URORE

e Decreto Distrital 831 de 1999: por el cual se reglamenta el Acuerdo 4 de 1999, del Concejo de

Santa Fe de Bogota y se dictan otras disposiciones.

e Decreto Distrital 959 de 2000: por el cual se compilan los textos del Acuerdo 01 de 1998 y del
Acuerdo 12 de 2000, los cuales reglamentan la publicidad Exterior Visual en el Distrito Capital de

Bogota.

e Decreto Distrital 506 de 2003: por el cual se reglamentan los Acuerdos 01 de 1998 y 12 de 2000,
compilados en el Decreto 959 de 2000.

¢ Resolucion conjunta 6464 de 2011 de la Secretaria Distrital de Movilidad y la Secretaria Distrital de

Ambiente.

e Resolucién 311 del 30 de junio de 2017: por medio de la cual se fijan las condiciones para la

explotacion colateral de los Sistemas de transporte a cargo de TRANSMILENIO S.A.

5. DEFINICIONES

Adecuacion: adaptacion de la infraestructura para el buen funcionamiento del elemento a instalar por

parte del arrendatario.

Antena de comunicacion: dispositivo disefiado con el objetivo de emitir o recibir ondas
electromagnéticas hacia el espacio libre, una antena transmisora transforma energia eléctrica en ondas

electromagnéticas.

Arrendador: persona natural o juridica que concede el uso o goce temporal de un espacio.

Arrendatario: persona natural o juridica que se obliga a pagar un precio determinado por el goce de un

espacio.

Arrendamiento: contrato por el cual una parte denominada arrendador, se obliga a conceder el uso o
goce temporal de un espacio, a otra llamada arrendatario, la cual se obliga a pagar un valor o precio

acordado entre las partes por ese uso o goce.

Pagina 4 de 29
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Below the line — bajo la linea (BTL): es un tipo de accién de mercadeo experiencial que utiliza formas
de comunicacién no masivas dirigidas a un publico (target) especifico, empleando como instrumentos
principales la sorpresa, la creatividad o el sentido de oportunidad, creando, a su vez, canales
novedosos para comunicar el mensaje deseado. Regularmente utiliza en su implementacion
herramientas como: eventos, sponsors, marketing directo, merchandising, patrocinios, medios no

convencionales, redes sociales, entre algunos de los disponibles.

Cajero automatico: mueble con dispositivos electrénicos que permite realizar diversas transacciones

bancarias dentro de las que se incluyen consignaciones, retiro de dinero, cambio de claves, entre otros.

Campana publicitaria: es un amplio conjunto de estrategias comerciales que tienen como objetivo dar
a conocer el producto o servicio que buscas ofrecer. Esto se logra a través de anuncios distintos pero

relacionados, que aparecen en uno o varios medios de comunicacion durante un periodo determinado.

Canje: trueque o cambio de un beneficio proporcional por otro, estos beneficios pueden estar
representados en productos o servicios proporcionados por TRANSMILENIO S.A., a través de la

Subgerencia de Desarrollo de Negocios, recibiendo de un particular productos o servicios a cambio.

Contenido digital: cualquier tipo de contenido, como fotografias, figuras, ilustraciones, imagenes,
dibujos, articulos, textos, informes, planes de negocios, disefios de ingenieria, libros electronicos
(ebooks), multimedia (musica y peliculas), puestos a disposicion de los usuarios a través del uso de

dispositivos electronicos.
Contrato: acuerdo de voluntades que producen o transfieren obligaciones y derechos.
Convenio: acuerdo de voluntades para crear, transferir, modificar o extinguir derechos y obligaciones.

Desastre natural: es el fendmeno o fendmenos naturales concatenados o no (sismo, erupcion
volcanica, alud, maremoto, deslave, sequia atipica, depresién tropical, tormenta tropical, huracan,
lluvias extremas, nevada y granizada, inundaciones atipicas y tornado, incendio forestal), que cuando
acaecen en un tiempo y espacio limitado, causan dafos severos no previsibles y cuya periodicidad es

dificil o imposible de proyectar.
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Destinacion de uso: es el empleo que se le da al espacio objeto de arrendamiento, el cual permite
que TRANSMILENIO S.A., mediante esta modalidad perciba recursos distintos a los relacionados con
Sus procesos misionales.

Entidad: asociacién de personas naturales o juridicas, dedicadas a una actividad laboral, que para el
presente caso es TRANSMILENIO S.A.

Espacio susceptible de explotacidon colateral: sitio de la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO
S.A., que por su condicion fisica y de ubicacion, se puede adecuar para el arrendamiento o alquiler del

mismo para la instalacion de mobiliario, equipos, maquinas y otros elementos.

Exoneracion: ausencia de pago de los derechos econémicos liquidados a favor de TRANSMILENIO

S.A. bajo su administracion.

Formato publicitario: conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de los elementos que se

instalaran en el sistema para la colocacion de la informacién publicitaria e institucional.

Infraestructura: espacio fisico a cargo de TRANSMILENIO S.A., sobre el cual esta permitida la
explotaciéon colateral para generar ingresos adicionales a la Entidad, por medio de las distintas

unidades de negocio identificadas en el portafolio de servicios.

Interventoria: consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato realice una
persona natural o juridica contratada para tal fin por la entidad estatal, cuando el seguimiento del
contrato suponga conocimiento especializado en |la materia, o cuando la complejidad o la extension del

mismo lo justifiquen.

Modulo de servicio: mobiliario en el cual se ofrecen servicios o productos al interior de la
infraestructura a los usuarios del Sistema a cargo de TRANSMILENIO S.A., a través de un tercero que
generalmente es una empresa privada. Este médulo de servicios debe tener afinidad y cumplir con la

imagen del Sistema.

Otrosi: denominacién general para el documento anexo al contrato cuya finalidad es aclarar o

modificar alguna clausula contractual.
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Pantalla: dispositivo de salida que representa visualmente la informacién que puede estar

representada en imagenes.

Pieza publicitaria: se refiere a cada uno de los elementos que compone una campafa. Sus

caracteristicas de disefio, color y material responden al concepto de la campana.

Propuesta comercial: oferta que realiza una persona natural o juridica, en la que informa el propdsito
de alquilar espacios en calidad de arrendamiento al interior de la infraestructura a cargo de
TRANSMILENIO S.A., con el fin de entregar un bien o servicio a los usuarios del Sistema, a cambio de
la obtencion de recursos econdmicos, reconocimiento, recordacién y o posicionamiento de marca, con
el proposito de que TRANSMILENIO S.A., lo acepte.

Publicidad: forma de comunicacion comercial que intenta incrementar el consumo de un producto o
servicio a través de la exhibicion de elementos visualmente atractivos a la vista de los usuarios del

Sistema.
SDA: Secretaria Distrital de Ambiente.

Solicitud de elaboracion de contrato: documento que se utiliza para requerir la elaboracion de

contratos de arrendamiento de espacios en la infraestructura del Sistema.

Supervision: consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable y juridico que
sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es ejercida por la misma entidad cuando no requieren

conocimientos especializados.

Visita técnica: desplazamiento que se realiza a la infraestructura del Sistema, con el objetivo de hacer
el levantamiento de la informacién suficiente para el disefio de la propuesta comercial; a esta visita
asisten representantes de distintas areas de la entidad las cuales son convocadas con antelacion y por
ser de competencia en el proyecto daran soporte a los proponentes para la presentacion de la

propuesta.
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6. CONDICIONES GENERALES

Los contratos o acuerdos que se lleguen a celebrar para el adecuado aprovechamiento econémico de
la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A., enmarcados en este procedimiento se efectian en
virtud de las competencias que tiene TRANSMILENIO S.A., para la explotacion colateral de negocios,

establecidas en la normatividad distrital vigente y en sus estatutos.

6.1 Estudio previo de necesidades y oportunidades

El profesional especializado grado 6 de Negocios Colaterales de la Subgerencia de Desarrollo de
Negocios debe realizar actividades previas a la incorporacion de cada producto o servicio que involucre
la utilizacion de cualquier espacio de la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A.

Estas actividades estan encaminadas en realizar estudios y/o mediciones para detectar las

necesidades de consumo de los usuarios del sistema y la eficiente forma en que se puedan satisfacer.

Posteriormente, el profesional especializado grado 6 de Negocios Colaterales de la Subgerencia de
Desarrollo de Negocios, planea y determina coordinadamente las actividades para que el producto o
servicio creado sea atractivo en el mercado, genere recursos de explotacion colateral a la Entidad y
tenga buena aceptacion por parte de los usuarios del Sistema mejorando asi su experiencia al interior

del mismo.

6.2 Estudio del cliente

La persona natural o juridica interesada en alquilar espacios en calidad de arrendamiento, debe
presentar la informacion actualizada y suficiente para que las Subgerencias Juridica y Econdmica de

TRANSMILENIO S.A., realicen una evaluacién de su perfil.

Los documentos que se requieren para realizar el estudio de cliente por parte de TRANSMILENIO S.A,,

son los siguientes:

6.2.1 Informacion juridica

o Certificado de existencia y representacion legal: las personas juridicas deben estar constituidas

legalmente, registradas en la Camara de Comercio, asi mismo, debera tener una vigencia no
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inferior al plazo de ejecucion del contrato y un afio mas, con fecha de expedicion no mayor a
treinta (30) dias.

Nota: cuando el representante legal de la persona juridica tenga restricciones para contraer
obligaciones en nombre de la misma por el objeto o el valor de la contratacion, debera adjuntar el
documento de autorizacion expresa del organo social competente, en el cual conste que esta

facultado para firmar el contrato del presente proceso.

Documento de identidad: fotocopia ampliada del documento de identidad del representante legal

del oferente.

Fotocopia del registro unico tributario - RUT: expedido por la Direccion de Impuestos y Aduanas

Nacionales - DIAN del oferente.

Compromiso de origen de fondos, legalidad y anticorrupcion, debidamente suscrito por el
representante legal del proponente. (Proforma establecida por TRANSMILENIO S.A.).

6.2.2 Informacion financiera

Estados financieros actualizados a la fecha de presentacién de la propuesta (balance y estado de

pérdidas y ganancias, el cual en su utilidad operacional sea positiva).

Certificado RUP (registro unico de proponentes) actualizado con la informacion financiera del
ultimo periodo fiscal, esta informacion es necesaria para negociaciones con montos mensuales
superiores a doscientos veinticinco millones setecientos setenta y seis doscientos cincuenta de
pesos ($225.776.250) a junio de 2017, los cuales se actualizan a partir del 1° de enero del afio
siguiente con el mayor valor entre el incremento del IPC y el aumento del salario minimo legal

vigente.
Indicadores financieros, los indicadores financieros minimos solicitados se indican a continuacion.

- Nivel de endeudamiento inferior al 70%, calculado asi: pasivo total/ activo total.
- Nivel de solvencia o liquidez del 1.3, calculado asi: activo corriente/ pasivo corriente.

- Ingresos anuales equivalentes o superiores a (2) dos veces el valor del contrato.

Pagina 9 de 29

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6203 « PP HI3 « 2017 « NOVIEMBRE  * 24

[ 113



/

TRANSMILENIO P-SN-002 2 Noviembre de 2017 | ALCASlAYORDE

TiTULO:
ARRENDAMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
Codigo: Version: Fecha:

6.2.3 Propuesta comercial

La propuesta comercial presentada por los proponentes que deseen realizar un contrato de
arrendamiento o prueba piloto debera incluir toda la informacién concerniente tanto al desarrollo y
montaje del proyecto (informacion técnica y de infraestructura), asi como la descripciéon de la operacion
comercial a desarrollar en cada uno de los espacios solicitados al interior de la infraestructura los
cuales se actualizan a partir del 1° de enero del afio siguiente con el mayor valor entre el incremento

del IPC y el aumento del salario minimo legal vigente .a cargo de TRANSMILENIO S.A.

6.2.4 Informacidén técnica y de infraestructura

Planos con dimensiones, diagramas y dibujos tridimensionales (renders) de la ubicacion de cada
uno de los moédulos de atencidn, maquinas, equipos o elementos que seran objeto de instalacion

en los espacios susceptibles de arrendamiento.

Caracteristicas fisicas de cada uno de los elementos a instalar como peso, material, dimensiones,

y demas aspectos que describan detalladamente cada elemento.

Planos eléctricos (diagramas unifilares) por punto de atencidon o elemento a instalar, teniendo en
cuenta la conexién a la fuente de energia eléctrica autorizada por TRANSMILENIO S.A. en cada
zona de la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A.

Si la implementacion y/o ejecucion del proyecto comercial requiere de conectividad de un sistema
de comunicaciones, el proponente debera adicionar la ficha técnica de los equipos a utilizar y un

analisis de espectro respectivo.

Especificacion de las afectaciones que tendra la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A.

con la instalacién del elemento a instalar.

Cronograma de las actividades de las adecuaciones y de instalacion que incluyan la informacion

de las obras civiles, en caso de requerirse.
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6.2.5 Requisitos comerciales

e Tres (3) referencias comerciales en las cuales se certifique que el oferente ha

tenido vinculo

comercial con empresas publicas o privadas y en las cuales se incluya una evaluacion de su

desempefio y comportamiento.

e Descripcion de la operacion del negocio comercial que se llevara a cabo al

interior de la

infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A., en los espacios susceptibles de arrendamiento.

e Descripcion de los productos o servicios a comercializar al interior de la infraestructura a cargo de

TRANSMILENIO S.A., teniendo en cuenta que:

- Su presentacion y/o su uso no debe representar riesgo alguno para la integridad fisica y/o

moral de los usuarios del Sistema.

- Su comercializacion debe ser legal.

e  Propuesta econémica o de remuneracién por parte del interesado a TRANSMILENIO S.A.

6.3 Analisis de viabilidad de la propuesta comercial

TRANSMILENIO S.A., podra dar la oportunidad a particulares que ofrezcan a los usuarios del Sistema,

distintos productos o servicios que contribuyan al mejoramiento de su experiencia de viaje; motivo por

el cual realiza una evaluacion sobre las implicaciones que a todo nivel puede tener la

cada propuesta comercial.

aceptacion de

Para ello la Subgerencia de Desarrollo Negocios envia mediante comunicacion interna escrita, en caso

que se requiera (en funcion del tipo de producto o servicio), a cada una de las areas

de la Entidad

vinculadas o que puedan ser afectadas durante su desarrollo y ejecucién, la propuesta comercial

recibida, de manera que cada una de ellas se pronuncie mediante un concepto o respuesta en la cual

se indique su viabilidad o no.
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6.4 Etapas de implementacion
A continuacion se describen las etapas a seguir para lograr la implementacion de un nuevo proyecto o
propuesta que sea presentado (a) ante la Subgerencia de Desarrollo de Negocios por parte de un

oferente.

6.4.1 Recepcion de propuestas

La Subgerencia de Desarrollo de Negocios, en el momento de conocer la intencion por parte de
cualquier organizacion comercial o persona juridica para alquilar espacios en calidad de arrendamiento,
informara al interesado sobre el procedimiento que se lleva en la etapa precontractual hasta la firma del

contrato, (ver procedimiento de arrendamiento de infraestructura).

Una vez recibido el documento en cual el oferente manifieste la intencién de realizar un nuevo proyecto
0 negocio en la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A., es responsabilidad del profesional
especializado grado 6 de Negocios Colaterales la labor de acompafiamiento al oferente, el cual pone a
disposicion del interesado la informacién necesaria para elaborar o complementar la propuesta formal;
tal informacion puede ser: traficos (flujo de pasajeros) por estacion, el sector socioecondmico de la
ubicacién de las estaciones, el comportamiento de la demanda de pasajeros, los horarios permitidos, la

informacion técnica especifica que sea necesaria para el desarrollo del negocio.

Este funcionario brindara el soporte necesario en la formulacién y presentacion de la propuesta, y se
encargara de remitir la informacién técnica, financiera y complementaria en forma escrita, a las demas
areas de la Entidad competentes en funciéon a la propuesta. Si la propuesta comercial no requiere
evaluacion de viabilidad por parte de ningun area, la Subgerencia de Desarrollo de Negocios luego de
efectuar la debida evaluacion, tiene la potestad de autorizar o rechazar la propuesta comercial de

acuerdo a los criterios de disponibilidad de espacios, valor, entre otros.

El acompafamiento que realiza este funcionario delegado, se hace hasta la firma del contrato,
momento en el cual el Subgerente de Desarrollo de Negocios, y en funcién de la linea de negocio y

especializacion del tipo de negocio, efectuara la designacion de supervision del contrato.

Para el caso de arrendamiento o alquiler de infraestructura con fines publicitarios, que por motivo de su
corta duracion en exhibicion, no requiera la elaboracion de contrato, sera suficiente la firma de un

convenio, o simplemente con un cruce de cartas de propuesta y otro de aceptacién o de autorizacion
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por parte de TRANSMILENIO S.A., en las que se especifiquen las condiciones de la negociacion, que
contenga como minimo: cliente, nombre de la campafia publicitaria, descripcion del formato, valor por
m? o unitario por formato, nombre del Portal o Estacion en la cual se exhibira el formato publicitario, la
ubicacién del formato en el Portal o Estacion, cantidad de formatos por ubicacién, fecha de inicio y
fecha de terminacion de la exhibicion de la campafa, arte(s) aprobados(s), valor total, forma de pago,

condiciones de uso, entre otras.

6.4.2 \Visitas técnicas a la infraestructura

El funcionario delegado por la Subgerencia de Desarrollo de Negocios, programa la (s) visita (s) técnica
(s) a la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A., de interés establecidos por el oferente, con el
fin de identificar el (los) espacio (s) apto (s) para el desarrollo de la propuesta comercial de acuerdo con
los parametros técnicos, econdmicos, juridicos, de seguridad y de operacion, que se tengan
establecidos por parte de la Entidad, esto permite al oferente conocer el panorama real sobre el cual
desarrollara su propuesta comercial; como constancia de la realizacion de esta visita técnica se debe

diligenciar el formato R-OP-006 — Listado de asistencia.

Dentro de la planificaciéon se incluye el cronograma de actividades de implementacion, el cual debe

formar parte de la propuesta que el interesado presente en el momento de radicacion del proyecto.

6.4.3 Evaluacion de la viabilidad de la propuesta.

El funcionario delegado por la Subgerencia de Desarrollo de Negocios se encargara de remitir la
informacion técnica, financiera y complementaria en forma escrita, a las demas areas de la Entidad

competentes en funcion a la propuesta.

Las areas informadas, luego de conocer la propuesta realizan un analisis sobre la posible afectacion
que tendra en su area de competencia, y emitirdn su concepto o aval sobre la misma, en caso de
encontrar aspectos que no logren entender o requieran ser ampliados, informaran a la Subgerencia de

Desarrollo de Negocios tal situacion, para que las mismas le sean comunicadas al proponente.

El proponente debera ampliar por escrito (correo electrénico u oficio radicado) la informacion requerida
de manera concreta, y en caso que persistan dudas o inquietudes, la Subgerencia de Desarrollo de

Negocios convocara a una reunion a las areas involucradas con el fin de aclararlas.
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Si alguna de las areas convocadas para efectuar la evaluacion y viabilidad de la propuesta no se
encuentra de acuerdo con el desarrollo de la propuesta, indicaran de manera escrita los motivos por los
cuales la propuesta no es viable, en este caso, la Subgerencia de Desarrollo de Negocios comunica al

oferente las observaciones.

En caso que la entidad estime que la propuesta tiene posibilidad de ser ajustada, lo cual se enunciara
en el comunicado de observaciones, el oferente tendra un tiempo maximo de cinco (5) dias habiles

para dar respuesta a las mismas; en caso de no hacerlo, se descartara por completo la propuesta.

El funcionario delegado por la Subgerencia de Desarrollo de Negocios, realiza una evaluacion
comercial del cliente quien debe tener una trayectoria en el mercado y preferiblemente, reconocimiento
comercial, también hara una verificacion de la informacion suministrada por el oferente con el objeto de
comprobar la veracidad de los datos relacionados por el interesado en su propuesta. De igual manera,
revisaran las condiciones comerciales propuestas, las cuales deberan estar ajustadas a las condiciones

para la explotacion de la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A.

6.4.4 Elaboracion del estudio técnico y econémico

Una vez surtidas exitosamente las etapas anteriores, el funcionario delegado por la Subgerencia de
Desarrollo de Negocios, se encargara de elaborar y diligenciar el estudio técnico y econdmico
correspondiente (diligenciar el formato R-SJ-001) y remitirlo junto con la solicitud de analisis juridico

(formato R-SJ-002), debidamente suscritos a la Subgerencia Juridica.

6.4.5 Suscripcion del contrato

Una vez la Subgerencia de Desarrollo de Negocios reciba el analisis juridico por parte de la
Subgerencia Juridica, dando viabilidad juridica a la elaboracion del contrato, el funcionario delegado
por la Subgerencia de Desarrollo de Negocios, se encargara de elaborar y diligenciar la solicitud de
contratacién (formato R-SJ-005), debidamente suscritos a la Subgerencia Juridica, junto con todos sus

soportes documentales.

Posteriormente, TRANSMILENIO S.A., y el oferente suscriben el contrato, y es responsabilidad del
oferente dar estricto cumplimiento a los requisitos para su legalizacién; una vez surtida esta etapa, la

Subgerencia de Desarrollo de Negocios, delega la supervisién del mismo en un funcionario de la
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Subgerencia, y asi proceder a dar inicio al mismo, y efectuar las coordinaciones internas para su

implementacion en la infraestructura.

6.5 Prueba piloto

TRANSMILENIO S.A., consciente de la posibilidad de recibir proyectos o propuestas novedosas, cuyas
conclusiones pueden resultar atractivas o no para cada una de las partes que intervienen en el proceso
contractual, establece la posibilidad para que se realicen pruebas piloto de dichos proyectos, para que
de acuerdo a las conclusiones de estas pruebas, se tome la decision de continuar por un mayor

periodo con el proyecto, modificar o desistir del mismo, frente al desarrollo de la propuesta comercial.

En todo caso, si las partes acuerdan la realizacion de una prueba piloto, ésta prueba tendra una
duracion maxima de (6) seis meses y minima de (3) tres meses; y se debe formalizar mediante la
suscripcion de un contrato, que contenga el plazo, la remuneracion a TRANSMILENIO S.A., y los

demas aspectos contractuales que resulten aplicables.

Si luego de finalizado el periodo establecido para la(s) prueba(s) piloto, las partes evaltan que las
condiciones inicialmente pactadas son las esperadas y deciden continuar con el proyecto, éstas
deberan suscribir un “otrosi” al contrato inicial, en cual se establezca una prérroga al plazo al pactado
inicialmente; en caso que los resultados de la prueba piloto evidencien que se requieren modificaciones
sustanciales al contrato original y exista la voluntad de las partes para continuar con el negocio, las
partes deberan suscribir un nuevo contrato que incluya las modificaciones y ajustes que resulten

pertinentes.

6.6 Visitas a clientes

La Subgerencia de Desarrollo de Negocios, tiene la facultad de desarrollar actividades fuera de la
Entidad, una de estas es la de realizar visita a las compafias y entidades que se consideran clientes

potenciales de los productos y servicios manejados por la Subgerencia de Desarrollo de Negocios.

El funcionario de la Subgerencia de Desarrollo de Negocios realizara el contacto con el cliente y
concertara directamente una visita/reunion con la persona delegada para tal fin y realizara una
presentacion del portafolio de servicios de la entidad y una presentacion especifica del producto y/o

servicio especifico en el cual haya demostrado interés el cliente en caso que aplique.
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6.7 Acuerdo de confidencialidad

Cuando sea necesario ampliar, comprender los procesos o el desarrollo de algun proyecto comercial
conveniente para cada una de las partes, y se deba acceder a documentos con informacion privada de
la organizacion comercial o de la Entidad, la Subgerencia de Desarrollo de Negocios, de
TRANSMILENIO S.A. y el oferente del proyecto podran suscribir un “acuerdo de confidencialidad”, el
cual busca proteger la informacién manejada entre las partes que intervienen en el contrato o acuerdo

comercial, esta condicién es optativa para TRANSMILENIO S.A.

En caso de no llegarse a suscribir un contrato entre TRANSMILENIO S.A. y el interesado que
suministro la informacion “confidencial”, el acuerdo de confidencialidad cesa en todos sus efectos, y no
sera oObice para que la Entidad pueda realizar negocios de iguales o similares caracteristicas para la

explotacién colateral de la infraestructura a su cargo.

6.8 Destinacion de uso de los espacios susceptibles a arrendamiento

En los acuerdos, convenios y contratos comerciales celebrados por la Subgerencia de Desarrollo de
Negocios de la Entidad, se incluira de manera especifica la destinacion de uso del espacio objeto de

arrendamiento.

La destinacion de uso de los espacios disponibles en la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO

S.A., puede ser para los siguientes fines.

6.8.1 Modulos de servicio

Al referirse a este tipo de mobiliario se incluyen los modulos de atencion personalizada, los médulos

electronicos y los cajeros automaticos.

Para la instalaciéon de modulos de servicio en la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A., se
debe dar cumplimiento a lo establecido en el presente documento.

La Subgerencia de Desarrollo de Negocios, ha establecido que el valor de arrendamiento de los
espacios susceptibles para la instalacion de modulos de servicios es por metro cuadrado, de
conformidad con lo establecido en la Resolucién que expida TRANSMILENIO S.A. para tal fin.
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La duracién de los contratos de arrendamiento relacionados con este numeral, puede variar entre uno
(1) y cinco (5) afos, dependiendo de la necesidad del cliente o de TRANSMILENIO S.A., y se podran
realizar adiciones o sustituciones de espacios segun el caso, y de acuerdo a los requerimientos
técnicos y de operacion del Sistema, todo lo anteriormente relacionado en el documento de las

condiciones para la explotacion de la infraestructura vigente.

Para los espacios entregados en gratuidad o por canje, la Subgerencia de Desarrollo de Negocios de
comun acuerdo con el area de la Entidad interesada hard la asignacion del espacio dependiendo de las
propuestas comerciales que se tengan y de la categorizacion de los espacios (paso obligado o zona en

desarrollo comercial).
En caso que se genere algun negocio del cual se reciba una contraprestacion monetaria,
TRANSMILENIO S.A., podra solicitar inmediatamente la entrega de estos espacios ya que debe primar

la generacién de ingresos.

6.8.2 Espacios para antenas o bases de comunicacion celular u otra tecnologia

Para la instalacion de este tipo de equipos al interior de la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO
S.A., el proyecto debe cumplir con los requerimientos técnicos y de infraestructura que exija cada una

de las areas competentes al proyecto.

En caso que la propuesta del interesado consista en instalar postes o bases para subarrendar espacios
a las distintas operadoras de telefonia celular en la infraestructura del Sistema, se deben mimetizar
dichos postes o bases, bien sea a la infraestructura del Sistema, o con el medio ambiente,
adicionalmente, se debe acreditar una experiencia en el mercado nacional como subarrendador de
espacios para la instalacion de antenas; para cada instalacion de poste o elemento que realice,
presentara el analisis de espectro ante TRANSMILENIO S.A., quien determinara a través de la
Direccion de TIC's, la viabilidad de la instalacién de dichos equipos en la antena; en caso de no
encontrarse viable la instalacién en el poste o base del elemento de transmision, TRANSMILENIO S.A.,

rechazara la propuesta sin que esto tenga afectaciones contractuales.

Igualmente, en caso de ser necesario, el proponente debe tramitar ante la Secretaria Distrital de

Ambiente, la instalacion de cada uno de los postes y elementos para la transmision de datos, asi como
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tramitar todos los permisos y licencias a que haya lugar de acuerdo con la normatividad vigente para la

actividad a desarrollar.

La duracion de los contratos de arrendamiento relacionados con este numeral puede variar entre uno
(1) y cinco (5) afos dependiendo la necesidad del cliente o de TRANSMILENIO S.A., y se podran
realizar adiciones o sustituciones de espacios segun el caso y de acuerdo a los requerimientos
técnicos, de seguridad y de operacién del Sistema, todo lo anteriormente relacionado en el documento

de las condiciones de explotacién de la infraestructura vigente.

6.8.3 Pantallas

Se deben instalar de acuerdo a los requerimientos técnicos, informaticos y de infraestructura

establecidos por cada una de las areas competentes.

6.8.4 Publicidad

La instalacion de publicidad en los espacios susceptibles de explotacion publicitaria en la
infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A., se formalizara mediante un convenio comercial a
través del cruce de cartas de solicitud y de autorizacién por parte de la Entidad, en esta ultima se
deben establecer las condiciones del negocio que deben contener como minimo la siguiente
informacion: nombre de la campafa publicitaria con los artes de la misma y/o modificacion de las
mismas durante el periodo de exhibicidn de la campafia, las dimensiones de cada uno de los formatos
publicitarios, el nombre de la Estacion en la cual se exhibira dicha publicidad, el periodo de duracién de
la campafia (fecha de inicio y fecha de finalizacién), valor y forma de pago de cada campana

publicitaria y las condiciones de uso entre otras.

6.8.5 Publicidad visual exterior

TRANSMILENIO S.A., en calidad de arrendador, puede autorizar la exhibicién de publicidad visual
exterior en la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A., conforme a la normatividad y
reglamentacion ambiental nacional y distrital vigente para dicho fin. En la actualidad solo se puede
exhibir publicidad exterior visual en las fachadas de los portales, de conformidad con lo establecido por
la autoridad ambiental de la ciudad, (la Secretaria Distrital de Ambiente, en oficio Numero
2015EE36977 del cinco (5) de marzo de 2015 radicado TRANSMILENIO S.A. niumero 2015ER6332).
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Para ello, el oferente debera tramitar y obtener en forma previa a la exhibicién de dicha publicidad y a
su costo el (los) registro(s) unico(s) de publicidad exterior visual necesarios para tal fin, los cuales son
expedidos por la Secretaria Distrital e Ambiente. Lo anterior, no excluye la posibilidad que estos
tramites los efectue directamente la Entidad y realice la explotacion comercial de publicidad exterior

visual por su cuenta.

6.9 Casos excepcionales

6.9.1 Canje

El canje corresponde a una estrategia de gestién con la cual TRANSMILENIO S.A., promueve el
desarrollo de programas y actividades orientadas al cumplimiento de su objeto misional, contando con

la participacion del sector privado o publico.

En este sentido, el canje permite el cumplimiento de los fines del Estado y por otra parte, permite a la
empresa privada aprovechar las potencialidades econdémicas del Sistema, mientras retribuye sus

beneficios con bienes o servicios destinados a la Entidad.

Cada uno de los canjes debe contar con los soportes y viabilidades previas contables y financieras de
la Subgerencia Econdmica, antes de formalizar cualquier negocio de explotacion colateral bajo esta

figura.

6.9.2 Exoneracion

La competencia para otorgar exoneraciones esta a cargo de la Subgerencia de Desarrollo de Negocios,
quien de acuerdo al analisis de las razones o circunstancias que motiven la aplicacién de las mismas,
definira si es otorgada o negada.

La exoneracion del pago no exime al beneficiario de solicitar los permisos o las autorizaciones, a la
Subgerencia de Desarrollo de Negocios, de igual manera debe cumplir con los requisitos establecidos
en la normatividad legal vigente y en este documento, respecto de la garantia que debe constituir y los
permisos que deban expedir las autoridades competentes y a la administracion a través de esta

Subgerencia, no la exime del deber de liquidar los valores correspondientes.

Todo proyecto que se celebre bajo la figura de exoneracién, debe ser evaluado y autorizado por la

Subgerencia de Desarrollo de Negocios, para lo cual se debe presentar toda la documentacién
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requerida para el estudio de viabilidad del proyecto, de acuerdo a las condiciones de disponibilidad de
espacios, y a las prioridades que en su momento posea la Subgerencia de Desarrollo de Negocios u

otra area de la Entidad, la cual emitira la respuesta de aprobacion o rechazo de la propuesta.

La exoneracion aplica para las personas juridicas de derecho publico, las entidades sin animo de lucro,
las asociaciones y los organismos no gubernamentales que realicen en desarrollo directo de su objeto
social y con el fin de beneficiar gratuitamente programas sociales de las comunidades que lo soliciten,

para lo cual deben suministrar la documentaciéon que acredite tal situacion.

En todo caso, la figura por medio de la cual se exonera el pago de la tarifa de arrendamiento
correspondiente, operara siempre y cuando el uso del espacio asignado sea ejercido directamente por
la persona juridica de derecho publico, la entidad sin animo de lucro, la asociacion, o el organismo no

gubernamental que hace la solicitud, sin que pueda utilizarse por terceras personas.

Para todos los casos debe existir un documento firmado por las partes, en el que se plasmen las
condiciones de temporalidad, ubicacién, compromiso del servicio, que se deben tener en cuenta para

que se lleve a cabo la destinacion de uso del espacio bajo la modalidad escogida.

Estas exoneraciones aplicaran unicamente en los siguientes casos:

Personas juridicas de derecho publico: los usos temporales de cualquier espacio dentro o fuera del
Sistema, bajo la administracion de TRANSMILENIO S.A., que realicen las entidades publicas de
cualquier orden o nivel, no seran objeto de cobro alguno, especialmente, las relacionadas con
actividades culturales, deportivas, recreativas organizadas por las entidades publicas distritales o de

cualquier orden.

En todo caso la autorizacion por medio de la cual se exonera el pago de la tarifa correspondiente,
operara, siempre y cuando el uso del Sistema sea ejercido directamente por la persona juridica de
derecho publico que hace la solicitud, sin que pueda utilizarse por terceras personas; TRANSMILENIO
S.A., podra verificar lo mencionado y en caso de establecer el uso del espacio por terceras personas,
cobrara a la entidad publica del caso lo correspondiente a la tarifa liquidada y no otorgara permiso y/o
autorizaciones a dicha entidad para la utilizacion de espacios por un periodo de un (1) afo, contados a

partir de la fecha de la revocacion del permiso o autorizacion.
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Los usos temporales a que hace referencia el presente numeral son aquellos que en desarrollo de la
mision institucional programan y organizan las personas juridicas de derecho publico. Para las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado, los usos para el desarrollo de su actividad comercial,
otorgara derecho al cobro y pago respectivo. La tarifa que se aplicara al sector publico para actividades
diferentes a aquellas relacionadas con su mision institucional sera la equivalente al 50% de la tarifa

establecida para el sector privado.

Las exoneraciones relacionadas en este documento no eximen a los solicitantes de la obligatoriedad de

solicitar autorizacion a la Subgerencia de Desarrollo de Negocios de TRANSMILENIO S.A.

Sector educativo: las visitas de colegios publicos y privados al componente troncal del Sistema, no se
cobraran, y en todo caso deben pagar el valor correspondiente a la tarifa vigente de cada pasaje para

poder acceder al Sistema.

Entidades sin animo de lucro: el uso de la infraestructura del Sistema realizado por asociaciones,
fundaciones, organismos no gubernamentales, cooperativas, nacionales o extranjeras, que se realice
en desarrollo directo de su objeto social y con el fin de beneficiar gratuitamente programas sociales,

deportivos o recreativos de la comunidad capitalina.

En ninguln caso ninguna de las campafas exoneradas podra contener mensajes de tipo politico, o de

promocion de tabaco, bebidas alcohdlicas, discriminacion de sexo, religion o credo, entre otros.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio

Recibir del Proponente en TRANSMILENIO S.A., una| Profesional asignado por

20 solicitud de arrendamiento de espacios en la infraestructura a la Subgerencia de
cargo de TRANSMILENIO S.A. Desarrollo de Negocios
Profesional asignado por
Convocar una reunion con la participacion del solicitante para la Subgerencia de
30 que presente la propuesta comercial, las especificaciones| Desarrollo de Negocios
técnicas, los requisitos financieros y legales, asi como el y/o
funcionamiento de la propuesta. Subgerente de

Desarrollo de Negocios
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¢El solicitante estd de acuerdo con las condiciones
;157 |establecidas?
“\ Si: ir a la etapa 40.
No: ir ala etapa 170.
Recibir la carta de intenciéon por parte del solicitante en | Profesional asignado por
40 funcion de los requerimientos y términos establecidos en la la Subgerencia de
reunion. Desarrollo de Negocios
Agendar y realizar la (s) visita (s) técnica (s) a la| Profesional asignado por
infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A., en forma la Subgerencia de
50 conjunta con el solicitante y la (s) Direccién (es) Técnica (s)| Desarrollo de Negocios
correspondiente  (s), para establecer en campo la ylo
infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A., que se delegado Direccién
requiere intervenir. Diligenciar el formato R-OP-021 Técnica correspondiente
Profesional asignado por
Definir  la(s) ubicacion(es) de la infraestructura la Subgerencia de
operacionalmente viable (s) de ser intervenida (s) y de| Desarrollo de Negocios
60 interés para el solicitante, con el fin de que suministre las ylo
especificaciones técnicas de los equipos, los fotomontajes y delegado Direccién
toda la informacion complementaria. Diligenciar el formato R- Técnica de BRT y/o
OP-021 Acta de Visita delegado de la Direccion
de Modos Alternativos
Recibir por parte del solicitante las especificaciones técnicas | Profesional asignado por
70 de los equipos, los fotomontajes e informacion la Subgerencia de
complementaria. Desarrollo de Negocios
¢ La informacion se ajusta a lo definido previamente?
¢25?  Isi:irala etapa 80
4 No: devolver al solicitante indicando los ajustes vy
d\ correcciones correspondientes de las especificaciones
técnicas, documentacion de soporte, entre otros. Ir a la etapa
70
Solicitar el concepto de viabilidad de las areas que resulten
vinculadas y/o afectadas con la implementacion del nuevo . .
. o Profesional asignado por
80 proyecto, las cuales pueden ser: la Subgerencia Técnica y de la Subgerencia de
Servicios, la Direccion Técnica de BRT, la Direccion Técnica Desarrollg de Neqocios
de Modos Alternativos, la Direccion de TIC's y la Direccién 9
de Seguridad, entre otras.
Enviar al solicitante el modelo de contrato y del protocolo de Profesional aS|gr)ado por
90 . . . . la Subgerencia de
seguridad que se ajuste a cada negocio particular. .
Desarrollo de Negocios
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357 ,El cliente esta de acuerdo con lo previsto en los
GOV documentos?

Estructurar el estudio técnico y econdémico correspondiente
con la informacién recibida, y solicitar el analisis juridico

Profesional asignado por

Si: irala etapa 160

No: ir ala etapa 170

100 ante la Subgerencia Juridica; asi como la revision del la Subgerencia de
protocolo de seguridad por parte de las Direcciones Técnica | Desarrollo de Negocios
de BRT y de Seguridad.

Recibir el analisis juridico y realizar la solicitud de Profesional aS|gr)ado por

110 g ! la Subgerencia de
contratacion respectiva. :

Desarrollo de Negocios

120 Perfeccionar y legalizar el contrato de arrendamiento. Subgerencia Juridica
Dar inicio a la ejecucion del contrato de arrendamiento con . .

o . - Profesional asignado por
el cronograma vy autorizacién para la intervencion y X

130 9 . - la Subgerencia de

adecuacion de la infraestructura, con ocasién de la .
. C . Desarrollo de Negocios
instalacién de los equipos.
Subgerencia de
Desarrollo de Negocios
140 Coordinar con las areas vinculadas la implementacion del ylo
contrato. Profesional especializado
(06) Explotacién
Comercial del Sistema
Profesional especializado
(06) Explotacién

150 Hacer verificacién y seguimiento del debido cumplimiento de Comermaly;ioel Sistema

lo establecido contractualmente. Servidor publico que
ejerce la supervision del
contrato

, 457 .,Se evidencia incumplimiento de los acuerdos

eIt contractuales?

160

Tomar las medidas correctivas que en calidad de supervisor
del contrato de arrendamiento se tengan previstas y que
sean de su competencia para ser formalizadas mediante
comunicacion escrita.

Profesional especializado
(06) Explotacién
Comercial del Sistema
ylo
Servidor publico que
ejerce la supervision del
contrato
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170 | Fin

8. MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO.

8.1 Politica de precios

TRANSMILENIO S.A., establecié en el documento de condiciones para la explotacion colateral de los
sistemas de transporte a cargo de TRANSMILENIO S.A. los precios que proveen sustento a este

procedimiento mediante la Resoluciéon No. 311 del 30 de junio de 2017.

8.2 Seguimiento a los ingresos por concepto de arrendamiento de la infraestructura a cargo de
TRANSMILENIO S.A.

La Subgerencia de Desarrollo de Negocios, con el fin de efectuar el control a la facturacién de cualquier
equipo, producto, modulo, maquina, campafa publicitaria o elemento en los espacios arrendados,
realiza un seguimiento de la facturacion acorde a las condiciones contractuales o comerciales pactadas

para cada uno de los negocios que suscriba la Subgerencia de Desarrollo de Negocios.

8.2.1 Facturacion del arrendamiento de espacios de la infraestructura a carqgo de
TRANSMILENIO S.A.

La facturacién de los espacios se efectia de acuerdo a los plazos establecidos en los contratos, cartas
de acuerdo o por el periodo arrendado. Para los casos de campanas publicitarias temporales, la
solicitud de facturacion se debe efectuar a mas tardar dentro de los quince (15) dias habiles a la
emision de la respectiva autorizacidon de utilizacién de los espacios objeto de alquiler o arrendamiento;
para ello el profesional que tiene a cargo la supervision de cada contrato o negocio elabora un
memorando interno mediante el cual la Subgerencia de Desarrollo de Negocios, solicita a la Tesoreria
General de la Subgerencia Econdmica de TRANSMILENIO S.A., la emisién de la factura
correspondiente, para su posterior remision y radicacion en las dependencias y/o oficinas del cliente,
acorde con las disposiciones establecidas por la Entidad. En caso que cese la vigencia de este
procedimiento la facturacion se efectuara acorde a las condiciones para la explotacion de la

infraestructura, manual, reglamento, protocolo o procedimiento que establezca la Entidad para tal fin.
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8.2.2 Entrega de los espacios arrendados.

La Subgerencia de Desarrollo de Negocios entregara los espacios arrendados mediante los siguientes

mecanismos:

a) Oficio o correo electronico mediante el cual se otorgue la autorizacion de la utilizacion de los

espacios objeto de alquiler o arrendamiento.

b) Mediante un (1) acta de entrega de las areas arrendadas, en caso que el contrato celebrado entre
las partes asi lo establezca, suscrita por el o los funcionarios designados y un delegado autorizado

por el cliente.

8.2.3 Restitucion de los espacios arrendados.

La Subgerencia de Desarrollo de Negocios, recibira los espacios objeto del arrendamiento mediante los

siguientes mecanismos:

a) Desmonte de la exhibicion de campafas de publicidad por parte del arrendatario.

b) Mediante un (1) acta de recibo las areas arrendadas, en caso que el contrato celebrado entre las
partes asi lo establezca, suscrita por el o los funcionarios designados y un delegado autorizado

por el cliente.

8.2.4 Control a la instalacién y desinstalacion en los espacios arrendados.

En primera instancia es importante resaltar que las adecuaciones necesarias para la instalacion y
desinstalacion de cualquier equipo, producto, médulo, maquina, campafa publicitaria o elemento en los
espacios arrendados, asi como los costos asociados a estas labores o actividades corresponden a

cada cliente.

Existen dos (2) opciones de control de acuerdo al tipo de destinacion y a su duracion asi:

e Para el caso de los espacios arrendados cuya destinacion sea la instalacion de equipos, cajeros
automaticos, médulos de servicio, antenas o dispositivos cuya permanencia sea superior a seis (6)

meses, el profesional delegado de la Subgerencia de Desarrollo de Negocios debe velar porque

instalacion como la desinstalacion de estos dispositivos cumpla con los requerimientos
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establecidos por la Direccién Técnica de Modos Alternativos y Equipamiento Complementario o

quien haga sus veces.

e Para efectuar el control a los espacios arrendados para la exhibicion de publicidad en la
infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A., la Subgerencia de Desarrollo de Negocios lo

podra ejecutar utilizando las alternativas siguientes:

a. Asignar un funcionario del &rea para realizar un recorrido mensual y generar un informe, en el
cual se incluyan las evidencias fotograficas de cada uno de los espacios que se encuentran
ocupados con cualquier formato publicitario; para luego efectuar una conciliacion entre la
publicidad instalada versus autorizada, en el evento de encontrar alguna inconsistencia
debera generar un reporte dirigido a la (el) Subgerente de Desarrollo de Negocios,

especificando claramente el hallazgo.

b. En caso que el control de la exhibicion de la publicidad sea efectuado por un tercero
adjudicado mediante un proceso de seleccion, se designara un funcionario de la
Subgerencia, quien debera generar un reporte dirigido a la (el) Subgerente de Desarrollo

de Negocios, especificando claramente el o los hallazgos.

En el caso de la exhibicion de publicidad y/o cuando el elemento instalado no permita el normal
desarrollo de la operacidon del Sistema y atente contra la seguridad de los usuarios, el profesional a
cargo reporta al cliente (comercializador) el hallazgo con sus respectivas caracteristicas y solicita que
se tome la respectiva medida correctiva para subsanar el hallazgo en un término no mayor a

veinticuatro (24) horas.

En el caso que la anomalia no corresponda a lo anteriormente mencionado, el plazo para realizar la
accion correctiva respectiva lo estimara segun sea el caso, el supervisor del contrato sin que este plazo

sea mayor a tres (3) dias calendario.

En caso que el hallazgo corresponda al uso indebido del espacio para casos tales como: ubicacion en
sitio no autorizado, exhibiciéon de la publicidad con un area mayor a la autorizada o por un periodo
mayor al autorizado y otras que violen las condiciones comerciales pactadas en la respectiva carta de

autorizacion emitida por TRANSMILENIO S.A., el profesional a cargo debe reportar al cliente para que
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tome las medidas correctivas y proceder a liquidar una nueva factura que incluya estas faltas

comerciales.

8.2.5 Sequimiento a la facturacion.

El seguimiento a la facturacion generada por la Subgerencia de Desarrollo de Negocios, se hace de
dos maneras:

8.2.5.1 Facturacion consolidada de toda la Subgerencia de Desarrollo de Negocios.

De manera mensual, cada uno de los profesionales o contratista(s) de la Subgerencia de Desarrollo de
Negocios, que tienen a cargo la supervisidén de los espacios arrendados para la explotacion colateral de
la infraestructura a cargo de TRANSMILENIO S.A., sistema (equipos, cajeros automaticos, modulos de
servicio, antenas, dispositivos, campafias publicitarias, entre otros) le debe reportar la informacion de la
facturacion realizada durante el mes inmediatamente anterior al profesional universitario grado 03 de
Gestion de Negocios, que tiene asignada la responsabilidad de consolidar la informacion de los
ingresos, de manera que la Subgerencia de Desarrollo de Negocios pueda constatar los avances de los
negocios realizados frente al presupuesto de ingresos definido en el ano anterior, y tomar las medidas

y correcciones necesarias para obtener el logro del objetivo establecido.

Esta informacion es cotejada frente al reporte de facturacion enviado mensualmente por parte de la
Tesoreria de la Subgerencia Econémica, o mediante la herramienta o mecanismo que establezca la
Entidad para tal fin, una vez se haya efectuado la consolidacion de esta comparacion, el profesional
universitario grado 03 de Gestion de Negocios asignado, debe remitir el resultado de la misma para su

conocimiento y observaciones.

8.2.5.2 Facturacion de los espacios arrendados para la exhibicion de publicidad.

En lo relacionado con la facturacion de la exhibicion de la publicidad interior o exterior cada uno de los
profesionales o contratista (s) de la Subgerencia de Desarrollo de Negocios que tienen a cargo la
supervision de cada campafa temporal, le debe suministrar de manera mensual, a uno de los
profesionales especializados grado 6 de negocios colaterales designado por la Subgerencia de
Desarrollo de Negocios, un reporte en el formato que contiene la siguiente informacion: cliente,

anunciante, nombre campafia, portal y/o estacion, ubicacion, tipo (s) de formato (s) publicitario (s),
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dimensiones del (de los) formato (s), cantidad (es); fecha inicial, fecha final, orden del cliente (si aplica),
valor orden del cliente (si aplica), valor arriendo, valor participacion de TRANSMILENIO S.A. (si aplica),
numero y fecha de la factura emitida por TRANSMILENIO S.A.

El profesional especializado grado 6 de Negocios Colaterales, designado para consolidar esta
informacion alimenta el archivo “Consolidado de facturacion de la Subgerencia de Desarrollo de
Negocios” , y efectua la verificacion cruzada versus el reporte de la publicidad instalada (verificacion de
campo que incluyen un recorrido mensual en los espacios arrendados y determina si hay diferencias, la
situacion esperada es que no existan inconsistencias, en el evento de encontrar alguna inconsistencia
debera generar un reporte dirigido a la Subgerencia de Desarrollo de Negocios, especificando

claramente el hallazgo.

8.2.6 Control de la cartera.

El profesional a cargo de cada contrato o negocio debe efectuar el control mensual del pago por parte
del cliente de las facturas emitidas, con base en la informacion que para tal efecto suministra la
Subgerencia Econémica, o mediante las herramientas o mecanismos que establezca la Entidad en
caso que existan demoras en los pagos, realizara las acciones correspondientes para lograr el pago de
estas obligaciones por parte del cliente, si una vez efectuadas dichas gestiones no se obtiene dicho
pago, debera proceder de acuerdo a lo que establezca el contrato respectivo, o lo que conceptue la

Subgerencia Juridica al respecto.

8.2.7 Potestad de TRANSMILENIO S.A. para cancelar el aval a un comercializador autorizado.

TRANSMILENIO S.A., podra cancelar en cualquier momento el aval a un comercializador previamente
autorizado cuando se encuentre en mora por mas del periodo permitido en las politicas de cartera que
fije la Entidad, o cuando se encuentre vinculado a investigaciones de tipo tributario, penal, lavado de
activos, violacion de confidencialidad, o incursos en causal de liquidacion, entre otras, siendo esta una
lista enunciativa, mas no taxativa; sin que ello implique ningun tipo de cualquier tipo de indemnizacién a
cargo de TRANSMILENIO S.A.
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9. TABLA DE FORMATOS

CcODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
Compromiso de Origen de Subaerencia de Profesional especializado
N.A. Fondos, Legalidad y Desarro?lo de Nedocios grado 06 de Negocios
Anticorrupcion 9 colaterales
Profesional especializado
Acta de Entrega de Subaerencia de grado 06 de Negocios
N.A. Espacio Arrendado (en g . Colaterales o profesional
. Desarrollo de Negocios - .
caso que aplique) asignado por la Subgerencia
de Desarrollo de Negocios
Profesional especializado
Acta de Recibo de Espacio Subagerencia de grado 06 de Negocios
N.A. Arrendado (en caso que g . Colaterales o profesional
) Desarrollo de Negocios - .
aplique) asignado por la Subgerencia
de Desarrollo de Negocios
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ALCALDIA LOCAL LOS MARTIRES

Decreto Local Numero 033
(Noviembre 21 de 2017)

“Por medio del cual se efecttia un traslado
presupuestal al presupuesto anual de gastos
para la vigencia fiscal 2017”

EL ALCALDE LOCAL DE LOS MARTIRES

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales y en especial las que le confiere el
articulo 31 numeral 1 del Decreto 372 de 2010, y

CONSIDERANDO:

Que en cumplimiento de lo estipulado en el de-
creto 372 de agosto del 2010 del Alcalde Mayor
de Bogota en su articulo 31, modificaciones pre-
supuestales numeral 1, traslados presupuestales
inciso 2 “los traslados presupuestales del mismo
agregado se haran mediante decreto expedido
por el alcalde local....”

Que se hace necesario realizar traslados entre
los rubros de Gastos de Inversion para cumplir
con lo establecido en el plan de desarrollo local

Que es necesario disminuir los siguientes rubros:
3.1.2.03.99 Otros gastos generales por valor
de Quince millones de pesos ($ 15.000.000.
00), 3.1.2.02.01 Arrendamiento por valor de
Tres millones Ochocientos treinta y seis mil
pesos ($ 3.836.000), y aumentar los siguientes
rubros: 3.1.2.02.08.04 Teléfonos por valor de
un millén quinientos mil pesos ($ 1.500.000.00),
3.1.2.02.08.01 Energia por valor de Ocho millones
de pesos ($8.000.000) y 3.1.2.02.03 Gastos de
Transporte y comunicacion por valor de Nueve
millones trescientos treinta y seis mil pesos M/cte
( $9.336.000.00).

Que mediante comunicacion N° 2017EE286442 0 del
17 de Noviembre de 2017 de la Directora Distrital de
Presupuesto, emitié concepto favorable para la modi-
ficacion presupuestal.

En mérito de lo anterior expuesto,

DECRETA:

ARTICULO 1: Efectiese un CONTRACREDITO en el
Presupuesto de Gastos de Inversiones del Fondo de
Desarrollo Local en la vigencia 2017, por valor de die-
ciocho millones ochocientos treinta y seis mil pesos M/
cte. ($18.836.000.00) de acuerdo al siguiente detalle:

CODIGO CONCEPTO CONTRACREDITO
3. Gastos 18.836.000.00
3.1 Gastos de Funcionamiento 18.836.000.00
3.3.2 Gastos generales 18.836.000.00
3.1.2.02 Adquisicion de servicios 18.836.000.00
3.1.2.02.01 Arrendamientos 3.836.000.00
3.1.2.08 Otros gastos generales 15.000.000.00

ARTICULO 2: Efectiese un CREDITO en el Pre-
supuesto de Gastos de Inversiones del Fondo de
Desarrollo Local en la vigencia 2017, dieciocho mi-

llones ochocientos treinta y seis mil pesos M/cte.
($18.836.000.00) de acuerdo al siguiente detalle:

CcODIGO CONCEPTO CREDITO
3. Gastos 18.836.000.00
3.1 Gastos de Funcionamiento 18.836.000.00
3.1.2 Gastos generales 18.836.000.00
3.1.2.2 Adquisicion de servicios 18.836.000.00
3.1.2.02.03 Gastos de Transporte y comunicacion 9.336.000.00
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3.1.2.2.8 Servicios publicos 9.500.000.00
3.1.2.2.8.1 Energia 8.000.000.00
3.1.2.28.4 Teléfonos 1.500.000.00

ARTICULO 3: El presente Decreto Local rige a partir

de la fecha de su publicacion.

COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en Bogota, D.C., a los veintitin (21) dias del

mes de noviembre de dos mil diecisiete (2017).

HECTOR ROMAN MORALES BETANCOURT

Alcalde Local Martires
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