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REGISTRO

DISTRITAL

EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO
“TRANSMILENIO S.A.”

Resolucion Numero 776
(Diciembre 29 de 2017)

“Por la cual se actualiza un documento oficial
del Sistema Integrado de Gestion de la Oficina
Asesora de Planeacion “

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 gestion, 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 adoptd el
Manual de Procedimientos de TRANSMILENIO S.A.
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Que siendo TRANSMILENIO S.A,, el ente gestor del
Sistema Integrado de Transporte Publico, considera
necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

Que, en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Actualizar el siguiente documento con
la version registrada a continuacion:

Codigo Version Nombre

Gestion del Riesgo en

M-OP-002 1 TRANSMILENIO S.A.

ARTICULO 2°: Derogar la Resolucién 830 de 2015
mediante la cual se cred el documento M-OP-002 en
su version 0.

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, a los veintinueve (29) dias del
mes de diciembre de dos dos mil diecisiete (2017).

CARLOS ARTURO FERRO ROJAS
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
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TiTULO:

MANUAL PARA LA GESTION DEL RIESGO EN TRANSMILENIO S.A.

Caédigo Version

TRANSMILENIO

M-OP-002 1

Fecha ALCALDIA MAYOR
Diciembre de 2017 DE BOGOTA
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades y responsables en la iden-
tificacion de los riesgos, su analisis, valoracion, la
seleccion de tratamiento para los riesgos, asi como el
monitoreo, revision, comunicacién y consulta de dichos
riesgos; estas etapas se encuentran comprendidas
dentro del Sistema de Administracion de Riesgos de
TRANSMILENIO S.A.

2. ALCANCE

Este manual aplica para la gestion de los riesgos
de los procesos definidos en el mapa de procesos
institucional e inicia con la identificacién del contexto
estratégico y culmina con el monitoreo y revision de
cada una de las etapas, el documento es para cono-
cimiento y aplicacion de todos los servidores publicos
y contratistas de TRANSMILENIO S.A.

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Constitucion Politica de Colombia.

Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas
para el ejercicio del control interno en TRANSMI-
LENIO S.A., organismos del Estado y se dictan
otras disposiciones.

Ley 190 de 1995, por la cual se dictan normas
tendientes a preservar la moralidad en la Admi-
nistracion Publica y se fijan disposiciones con el
fin de erradicar la corrupciéon administrativa.

Decreto 1537 de 2001: por el cual se reglamen-
tan los elementos técnicos y administrativos que
fortalezcan el sistema de control interno en las
TRANSMILENIO S.A., y organismos del Estado.

Ley 734 de 2002. Cédigo Disciplinario Unico.
(Articulo 34 Numerales. 1, 5y 22; Articulo 35
Numerales 8, 13 y 21).

Ley 872 de 2003: por medio de la cual se crea
el Sistema de Gestion de la Calidad en la Rama
Ejecutiva del Poder Publico y en su articulo 3° es-
tablece que dicho sistema es complementario con
los Sistemas de Control interno y de Desarrollo
Administrativo.

Norma ISO 31000 -2009: estandar normativo
internacional que proporciona los principios y las
directrices genéricas sobre la gestion del riesgo: “Al
definir los criterios del riesgo, los factores que se
van a considerar deberian incluir los siguientes:
los puntos de vista de las partes involucradas (...)"

Norma Técnica Colombiana NTC - 1ISO 9001:2008
y Norma Técnica de Calidad para la Gestion Pu-
blica NTCGP-1000:2009

Decreto 371 de 2010: por el cual se establecen
lineamientos para preservar y fortalecer la trans-
parencia y para la prevencion de la corrupcion
en las TRANSMILENIO S.A., y Organismos del
Distrito Capital.

Ley 1437 de 2011: por la cual se expide el Codigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Conten-
cioso Administrativo.
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e Ley 1474 de 2011: por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los mecanismos de pre-
vencion, investigacion y sancion de actos de co-
rrupcion y la efectividad del control de la gestidn
publica.

e Guiapara la Administracion del Riesgo - Departa-
mento Administrativo de la Funcion Publica 2011.

e Decreto 4170 de 2011: por el cual se crea la Agen-
cia Nacional de Contratacion Publica —Colombia
Compra Eficiente.

e Decreto 2641 de 2012: por medio del cual se
reglamentan los articulos 73 y 76 de la Ley 1474
de 2011, sefialando como metodologia para dise-
far y hacer seguimiento a la estrategia de lucha
contra la corrupcion y de atencién al ciudadano,
la contenida en el documento “Estrategias para la
Construccioén del Plan Anticorrupcion y de Aten-
cion al Ciudadano”.

e  Estrategias para la construccion del Plan Antico-
rrupcion y de Atencion al Ciudadano contemplado
en el Decreto 2641 de 2012.

e (Circular No. 02 del 17 de enero de 2012: expedida
por la Veeduria Distrital.

e Decreto 943 de 2014: emitido por el DAFP, por el
cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno —MECI.

e Manual Técnico del Modelo Estandar de Control
Interno para el Estado Colombiano — MECI 2014
del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

e  Manual de Funciones de TRANSMILENIO S.A.

e Guiaparala Administracién del Riesgo — Departa-
mento Administrativo de la Funcién Publica. 2014.

e  Alcaldia Mayor de Bogotéa: décimo segundo linea-
miento de Gestion del Riesgo. Junio 2015.

e Guia para la Gestion del Riesgo de Corrupcion
- Departamento Administrativo de la Funcién
Publica. 2015.

4. DEFINICIONES'

Aceptar el riesgo: decision informada de aceptar
las consecuencias y probabilidad de un riesgo en
particular.

' Definiciones tomadas de la Guia para la Administracién de Riesgos del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Cuarta edicion,
septiembre de 2011.
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Administracion de riesgos: conjunto de elementos
de control que al interrelacionarse, permiten a la enti-
dad publica evaluar aquellos eventos negativos, tanto
internos como externos, que puedan afectar o impedir
el logro de sus objetivos institucionales o los eventos
positivos que permitan identificar oportunidades para
un mejor cumplimiento de su funcion. Se constituye
en el componente de control que al interactuar sus
diferentes elementos le permite a la entidad publica
autocontrolar aquellos eventos que pueden afectar el
cumplimiento de sus objetivos.

Analisis de riesgo: elemento de control que permite
establecer la probabilidad de ocurrencia de los eventos
positivos y/o negativos y el impacto de sus consecuen-
cias, calificandolos y evaluandolos a fin de determinar
la capacidad de la entidad publica para su aceptacién
y manejo. Se debe llevar a cabo un uso sisteméatico
de la informacion disponible para determinar qué tan
frecuentemente pueden ocurrir eventos especificados
y la magnitud de sus consecuencias.

Autoevaluacién del control: elemento de control que,
basado en un conjunto de mecanismos de verificacion
y evaluacion, determina la calidad y efectividad de los
controles internos a nivel de los procesos y de cada
area organizacional responsable, permitiendo empren-
der las acciones de mejoramiento del control requeri-
das. Se basa en una revision periddica y sistematica
de los procesos de la entidad para asegurar que los
controles establecidos son aun eficaces y apropiados.

Control correctivo: acciones tomadas para eliminar
la(s) causa(s) de una no conformidad detectada u otra
situacién no deseable.

Control preventivo: gestiones tomadas para eliminar
la(s) causa(s) de una conformidad potencial u otra
situacién potencial no deseable.

Compartir el riesgo: se asocia con la forma de pro-
teccion para disminuir las pérdidas que ocurran luego
de la materializacion de un riesgo, es posible realizarlo
mediante contratos, seguros, clausulas contractuales
u otros medios que puedan aplicarse.

Consecuencia: es el resultado de un evento expre-
sado cualitativa o cuantitativamente, sea este una
pérdida, perjuicio, desventaja o ganancia, frente a la
consecucion de los objetivos de la entidad o el proceso.

Evaluacion del riesgo: proceso utilizado para deter-
minar las prioridades de la Administracién del Riesgo
comparando el nivel de un determinado riesgo con
respecto a un estandar determinado.

Evento: incidente o situacion que ocurre en un lugary
durante un periodo determinado, este puede ser cierto
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o0 incierto y su ocurrencia puede ser unica o ser parte
de una serie.

Frecuencia: medida del coeficiente de ocurrencia de
un evento expresado como la cantidad de veces que
ha ocurrido un evento en un tiempo dado.

Identificacion del riesgo: elemento de control, que
posibilita conocer los eventos potenciales, estén o no
bajo el control de la entidad publica, que ponen en
riesgo el logro de su mision, estableciendo los agentes
generadores, las causas y los efectos de su ocurren-
cia, se puede entender como el proceso que permite
determinar qué podria suceder, por qué sucederia y
de qué manera se llevaria a cabo.

Monitorear: comprobar, supervisar, observar, o regis-
trar la forma en que se lleva a cabo una actividad con
el fin de identificar sus posibles cambios.

Pérdida: consecuencia negativa que trae consigo un
evento.

Probabilidad: grado en el cual es probable que ocurra
de un evento, este se debe medir a través de la relacion
entre los hechos ocurridos realmente y la cantidad de
eventos que pudieron ocurrir.

Proceso de administracion de riesgo: aplicacion
sistematica de politicas, procedimientos y practicas
de administracion a las diferentes etapas de la admi-
nistracion del riesgo.

Reduccion del riesgo: aplicacion de controles para
reducir las probabilidades de ocurrencia de un evento
y/0 su ocurrencia.

Riesgo: posibilidad de que suceda algun evento que
tendra un impacto sobre los objetivos institucionales o
del proceso. Se expresa en términos de probabilidad
y consecuencias.

Riesgo inherente: es aquel al que se enfrenta una
entidad en ausencia de acciones de la direccién para
modificar su probabilidad o impacto.

Riesgo residual: nivel de riesgo que permanece luego
de tomar medidas de tratamiento de riesgo.

Sistema de Administracion de Riesgo: conjunto de
elementos del direccionamiento estratégico de una
entidad concerniente a la Administracion del Riesgo.

4.1. Factores de riesgo?
Se entienden por factores de riesgo, las fuentes
generadoras de riesgos que pueden o no ocasionar

2Definiciones tomadas del capitulo XXIII Reglas relativas a la administraciéon
del riesgo operativo de la Circular Basica Contable y Financiera expedida
por la Superintendencia Financiera de Colombia.

pérdidas. Son factores de riesgo el recurso humano,
los procesos, la tecnologia, la infraestructura y los
acontecimientos externos.

Dichos factores se deben clasificar en internos o ex-
ternos, segun se indica a continuacion:

4.1.1. Internos

e Recurso Humano: son las personas vinculadas
directa o indirectamente con la ejecucion de los
procesos de la entidad. Se entiende por vincula-
cion directa, aquella basada en un contrato de
trabajo en los términos de la legislacion vigente.
La indirecta hace referencia a aquellas personas
que tienen con la entidad una relacion juridica de
prestacion de servicios diferente a aquella que se
origina en un contrato de trabajo.

e  Procesos: es el conjunto interrelacionado de acti-
vidades para la transformacién de elementos de
entrada en productos o servicios, para satisfacer
una necesidad.

e Tecnologia: son las herramientas empleadas
para soportar los procesos de la entidad. Incluye:
hardware, software y telecomunicaciones.

¢ Infraestructura: Es el conjunto de elementos de
apoyo para el funcionamiento de una organiza-
cion. Entre otros se incluyen: edificios, espacios
de trabajo, almacenamiento y transporte.

4.1.2. Externos

Son situaciones asociadas a la fuerza de la naturaleza
u ocasionadas por terceros, que escapan en cuanto a
su causa y origen al control de la entidad.

5. POLITICA PARA LA GESTION DE RIESGOS EN
TRANSMILENIO S.A.

5.1. Objetivos

e  Establecer acciones para evitar la materializacion
del riesgo o disminuir su impacto.

¢ Implementar controles efectivos que garanticen la
mitigacion del riesgo.

e Realizar control y seguimiento permanente a los
riesgos que puedan afectar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

e Adelantar la gestion integrada de riesgos, que
articule cada uno de los Subsistemas del Sistema
Integrado de Gestion y los riesgos de corrupcion.
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5.2. Alcance

Esta politica aplica para la gestidon de los riesgos de
los procesos definidos en el mapa de procesos insti-
tucional y debe ser divulgada a todos los servidores
publicos y contratistas de TRANSMILENIO S.A.

La actualizacion, modificacion y mantenimiento de
esta politica sera responsabilidad de la Alta Direccion
a través del Representante de la Alta Direccion.

5.3. Principios

La administracion de riesgos en TRANSMILENIO
S.A., debe:

e Crear valor y salvaguardar a la entidad de la ma-
terializacion de los riesgos.

e  Ser parte integral de todos los procesos de
TRANSMILENIO S.A., y de la toma de decisiones.

e Ser una actividad sistematica, estructurada y
oportuna que tenga en cuenta la incertidumbre y
esté basada en la mejor informacion disponible

e Estar alineada con el contexto de TRANSMILE-
NIO S.A., de tal manera que tenga en cuenta los
factores internos y externos facilitando un proceso
transparente e incluyente para lograr la mejora
continua de la operacién y gestion de TRANSMI-
LENIO S.A.

5.4. Declaracion de la politica

La Empresa de Transporte del Tercer Milenio “TRANS-
MILENIO S.A., optimiza su gestién empresarial, iden-
tificando, valorando y controlando aquellos eventos
que puedan afectar el logro de su objeto social y de
los objetivos institucionales, realizando un seguimiento
a través de la autoevaluacion y autocontrol ejercido
por cada uno de los responsables de los procesos y
los mecanismos de verificacion fijados por la Entidad.

De igual manera, en cumplimiento de los objetivos
estratégicos institucionales, la Entidad adelantara las
acciones necesarias para el analisis, evaluacion y
mitigacion de los riesgos asociados a la Operacion del
Sistema Integrado de Transporte Publico.

Por lo anterior, todos los servidores publicos y con-
tratistas estaran comprometidos con el mejoramiento
continuo de sus procesos, quienes evaluaran la efec-
tividad de las acciones y controles establecidos.

e  Se fomentara su cumplimiento por parte de todos
los servidores publicos y contratistas a través de
los procedimientos y formatos establecidos para
la gestion de riesgos.
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e (Cada area misional o de apoyo de TRANSMI-
LENIO S.A., es responsable del establecimiento
del contexto estratégico, identificacion, andlisis,
valoracion, tratamiento, monitoreo y revision de
sus propios riesgos, de acuerdo con la presente
politica y los procedimientos establecidos dentro
del Sistema de Administracion de riesgos.

e Encaso de incumplimiento de la presente politica
o los procedimientos relacionados con la gestion
de riesgos de TRANSMILENIO S.A., los gerentes,
directores y jefes de oficinas son los responsables
de disenar e implementar los planes de accién co-
rrectivos, necesarios para cumplir con los criterios
de aceptacion y tolerancia requeridos.

e Esobligacion de todos los servidores publicos de
TRANSMILENIO S.A., identificar y reportar los
eventos de riesgo que se presenten en el desa-
rrollo de sus actividades.

¢ TRANSMILENIO S.A., contempla dentro de su
Sistema de Administracion de Riesgos, aquellos
relacionados con corrupcién, de acuerdo con
los lineamientos impartidos por la Secretaria de
Transparencia de la Presidencia de la Republica.

e Para llevar a cabo un seguimiento al perfil de
riesgo de la entidad, se elaboraran los mapas de
riesgo por proceso y consolidado; asi como el
mapa de riesgos institucional y el mapa de riesgos
de corrupcién de acuerdo con los lineamientos
dados por la normatividad vigente.

5.5. Responsabilidades
e Junta Directiva

Hacer seguimiento al perfil de riesgo de TRANSMILE-
NIO S.A., y garantizar que se destinen los recursos
necesarios para implementar los controles que permi-
tan mantener el riesgo residual dentro de los niveles
de aceptacion definidos, asi como para implementar
y mantener en funcionamiento en forma eficiente el
Sistema de Administracion de Riesgos.

e  Alta Direccion

Establece los lineamientos para la Gestion del Riesgo.
El Representante Legal de la Entidad es el principal
responsable de la gestién del riesgo a través de un
compromiso que se materializa en el establecimiento
de los lineamientos en materia de Riesgos.

¢ El Representante de la Alta Direccién

El representante de la Alta Direccion para el Sistema de
Administracion de Riesgos en Transmilenio S.A., sera
el lider de riesgos, esta designacion esta en cabeza
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del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, quien es
el responsable de formular, orientar y sugerir al Comité
del Sistema Integrado de Gestion las mejoras o actuali-
zacion de la presente politica y de apoyar el adecuado
cumplimiento de la misma al interior de la entidad.

- Definir los instrumentos, metodologias y procedi-
mientos tendientes a que TRANSMILENIO S.A,,
administre efectivamente sus riesgos.

- Desarrollar e implementar el sistema de reportes
sobre la administracion de riesgos, tanto internos
como externos de TRANSMILENIO S.A.

- Coordinar la recoleccion de la informacién para
la incorporacion de los riesgos de acuerdo a la
metodologia planteada.

- Realizar el seguimiento permanente de los proce-
dimientos y planes de accion relacionados con la
gestion de riesgos y proponer las actualizaciones
y modificaciones correspondientes.

- Coordinar los programas de capacitacion de
TRANSMILENIO S.A,, relacionados con el Siste-
ma de Administracion de Riesgos.

e Comité del Sistema Integrado de Gestion - SIG

Es la maxima instancia de toma de decisiones frente
ala gestion de riesgos en la Entidad, se deben revisar
los resultados de la gestion del riesgo con el fin de
tomar las decisiones que permitan minimizar la pro-
babilidad de ocurrencia y el impacto en caso de que
se materialicen.

¢ Responsables de los procesos

Es el responsable de la gestidn del riesgo desde cada
uno de los procesos, es decir, del desarrollo de las ac-
tividades de identificacion, analisis, valoracion y defini-
cion del plan de tratamiento, asi como del seguimiento
y verificacion a través de ejercicio del autocontrol.

Dentro de sus principales funciones se encuentran:

- ldentificar los riesgos de sus procesos y determi-
nar su probabilidad de ocurrencia y el impacto en
caso de llegar a materializarse.

- ldentificar los controles con los que cuentan los
procesos y evaluarlos de acuerdo con la metodolo-
gia para la gestién de riesgos definida y aprobada.

- Analizar los riesgos identificados con el fin de
establecer el riesgo inherente y el riesgo residual
de cada subproceso a su cargo.

- Informar al Representante de la Alta Direccion
para el Sistema de Administracion de Riesgos
acerca de los cambios ocurridos en su proceso, de
nuevos procedimientos para que sean tenidos en
cuenta dentro del Sistema y que podrian afectar
la matriz de riesgos.

- Establecer e implementar el tratamiento de los
riesgos evaluados, determinando los planes de
accion y controles necesarios para administrar-
los y garantizar que se encuentren dentro de los
niveles de aceptacién establecidos.

- Actualizar el Mapa de Riesgos de los procesos,
cuando lo considere pertinente, asegurando la
coherencia y aplicabilidad de la informacion alli
registrada.

e Equipo operativo del Sistema Integrado de Gestion

Cumple la funcidn de apoyar técnicamente las etapas
de identificacion, analisis, valoracion, construccion del
plan de tratamiento y acompafiamiento al seguimiento
y verificacién por parte del personal que pertenece a
cada proceso de la Entidad

e Equipos de trabajo de los procesos

Son las personas que pertenecen al proceso objeto
de analisis y que por su conocimiento y experiencia
estan en la capacidad de suministrar la informacion
necesaria asociada a cada riesgo, para llevar a cabo
las etapas de identificacion, analisis, valoracion y pla-
nes de tratamiento del mismo.

e La Oficina de Control Interno

Realiza la evaluacién y seguimiento a la politica, pro-
cedimientos, controles y la efectividad de los planes
de tratamiento.

e Todos los servidores publicos y contratistas de
TRANSMILENIO S.A., son responsables de
acatar y dar cumplimiento a la presente politica
para la administracion y gestion de riesgos de la
entidad mediante el cumplimiento de las funciones
siguientes:

- Reportar oportunamente los eventos de riesgo de
los cuales tengan conocimiento de acuerdo con
los lineamientos y procedimientos establecidos
para tal fin.

- Asistir a todas las capacitaciones programadas
sobre el Sistema de Administracion de Riesgos.

- Cumplir con las politicas de riesgos establecidas
en el presente documento.
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5.6. Estrategias y tiempos para dar cumplimiento
a la politica

Para desarrollar y dar cumplimiento a la presente
politica para la gestion de riesgos, se han establecido
las siguientes estrategias:

e Designar a un Representante de la Alta Direccion
para el Sistema de Administracion de Riesgos.

e Actualizacién de la politica y procedimientos rela-
cionados con la gestién de riesgos.

¢ Documentacion de las actividades para el reporte
de riesgos.

e  Trabajar de manera articulada los riesgos que se
generen en la implementacion de cada uno de los
Subsistemas del Sistema Integrado de Gestion.

e Actualizacién de todos los mapas de riesgos
existentes de los procesos definidos en el mapa
de procesos institucional cuando se considere
pertinente.

e Documentacion de los riesgos que se han iden-
tificado en la operacién normal de la Entidad
Identificacion de riesgos materializados al interior
de la institucion.

e Capacitacion a todos los servidores publicos
sobre la politica y metodologia para la gestion de
riesgos.

e Presentacion de los informes semestrales sobre la
gestion de riesgos al Comité del Sistema Integrado
de Gestién y una vez al afio a la Junta Directiva
por parte del Representante de la Alta Direccion
para el Sistema de Administracion de Riesgos.

e Disefio de planes de sensibilizacion y capacita-
cién permanente para los servidores publicos de
todos los niveles con el objetivo de generar una
cultura de prevencion de riesgos al interior de la
institucion.

5.7. Riesgos que se van a controlar

La totalidad de los riesgos identificados en el mapa de
riesgos de la Entidad y por procesos estaran sujetos
al seguimiento, monitoreo, control y ajuste mediante la
aplicacion del procedimiento para la gestion del riesgo
en TRANSMILENIO S.A.

El mapa de riesgos institucional, se levantara a partir
de aquellos riesgos que muestren una calificacion mas
alta. Es decir, los riesgos ubicados en la zona de riesgo
extrema y alta, serdn atendidos de forma inmediata a
través de acciones concretas.
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Para los riesgos de corrupcion las acciones que se es-
tableceran seran: evitar y reducir el riesgo. Lo anterior,
en cumplimiento de lo establecido en el documento
“Estrategias para la construccion del plan anticorrup-
cién y atencion al ciudadano” de la Presidencia de la
Republica — Secretaria de Transparencia.

Para los procesos contractuales, la entidad establecera
la gestion de los riesgos en el marco de lo establecido
en el Manual para la ldentificacion y Cobertura del
Riesgo en los Procesos de Contratacion de la Agencia
Nacional de Contratacion Publica — Colombia Compra
Eficiente.

5.8. Opciones de tratamiento de los riesgos

Las opciones de manejo pueden considerarse de manera
independiente, interrelacionadas o en conjunto, depen-
diendo de la evaluacion del riesgo y se definen como?:

a. Evitar el riesgo: tomar las medidas encaminadas a
prevenir su materializacién. Es siempre la primera
alternativa a considerar, se logra cuando al interior
de los procesos se genera cambios sustanciales
por mejoramiento, redisefo o eliminacion, resulta-
do de unos controles adecuados y de las acciones
emprendidas, por ejemplo: el control de calidad,
manejo de los insumos, mantenimiento preventivo
de los equipos, desarrollo tecnoldgico, entre otros.

b. Reducir el riesgo: implica tomar medidas encami-
nadas a disminuir tanto la probabilidad (medidas
de prevencion), como el impacto (medidas de
proteccién). La reduccion del riesgo es probable-
mente el método mas sencillo y econémico para
superar las debilidades antes de aplicar medidas
mas costosas y dificiles. Por ejemplo: a través de
la optimizacién de los procedimientos y la imple-
mentacién de controles

c. Compartir o transferir el riesgo: reduce su efecto a
través del traspaso de las pérdidas a otras orga-
nizaciones, como en el caso de los contratos de
seguros o a través de otros medios que permiten
distribuir una porcion del riesgo con otra entidad,
como en los contratos a riesgo compartido. Por
ejemplo, la informaciéon de gran importancia se
puede duplicar y almacenar en un lugar distante
y de ubicacion segura, en vez de dejarla concen-
trada en un solo lugar, la tercerizacion.

d. Asumir un riesgo: luego de que el riesgo ha sido
reducido o transferido puede quedar un riesgo
residual que se mantiene, en este caso, el gerente

3 Definiciones tomadas de la Guia para la Administracién de Riesgos del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Cuarta edicion,
septiembre de 2011
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del proceso simplemente acepta la pérdida resi-
dual probable y elabora planes de contingencia
para su manejo.

5.9. Acciones para la gestion del riesgo

Para cada una de las etapas de la gestion de riesgos de
TRANSMILENIO S.A., habra un compromiso por parte
del Representante de la Alta Direccidén para el Sistema
de Administracion de Riesgos de contemplar y solicitar
los recursos técnicos, financieros y de talento humano
necesarios para llevar a cabo la implementacion de las
estrategias definidas; asi mismo la Junta Directivay la
Gerencia General tienen el compromiso de proveerlos.

De los resultados obtenidos en la gestion del riesgo, las
acciones de mejora deberan ser formuladas y registra-
das en la matriz de Acciones, Correctivas, Preventivas
y de Mejora de la Entidad

5.10. Seguimiento y evaluacion a laimplementacién
de la politica

El seguimiento a los diferentes riesgos sera responsa-
bilidad de los duefios de cada proceso junto con sus
equipos de trabajo. Este se hara de forma constante
en los espacios de equipo de mejoramiento continuo
que se determine oportuno.

El Comité del SIG, realizara los seguimientos peri6-
dicos, segun se disponga, para contribuir a la gestion
efectiva de los riesgos.

La Oficina de Control Interno en su rol evaluador
realizara evaluaciones independientes en la materia.

Cada proceso debera:

- Realizar ejercicios de actualizacion del mapa de
riesgos cuando se considere pertinente.

- Remitirlas actualizaciones y revisiones a la Oficina
Asesora de Planeacion para seguimiento.

5.11. Cultura de gestion de riesgos

La Alta Direccion y los lideres de los diferentes
procesos son los responsables de la integracion y
divulgacion de las buenas practicas institucionales
para la administracién y gestion de los riesgos de
TRANSMILENIO S.A.

Los programas de formacion en temas de riesgos
son obligatorios para todos los servidores publicos y
contratistas de la entidad.

Todos los servidores publicos directos o indirectos de
TRANSMILENIO S.A,, que por accién u omision violen,
faciliten o transgredan el contenido de esta politica para
la administracién y gestion de riesgos, asi como los

documentos que la desarrollan, estaran sujetos a las
medidas disciplinarias pertinentes, de conformidad con
las normas legales vigentes, el Reglamento Interno de
Trabajo, el Cddigo de Gobierno Corporativo y demas
normas relacionadas.

6. METODOLOGIA PARA LA GESTION DEL RIESGO

TRANSMILENIO S.A., para dar cumplimiento a la Poli-
tica de Administracion de Riesgos, en la cual se resalta
la importancia que ésta da a la gestion de la entidad y a
la consecucién de los objetivos institucionales estable-
cidos en el Plan Estratégico, presenta la metodologia
establecida, la cual consta de las siguientes etapas:

e  Establecimiento del contexto estratégico.
e |dentificacién de los riesgos.

e Analisis de los riesgos.

e Valoracion de riesgos.

e  Tratamiento de los riesgos.

¢ Monitoreo de los riesgos.

La metodologia descrita a continuacion esta soportada
en el formato denominado “Matriz de Riesgos”, en la
cual los lideres de los procesos son los responsables
de registrar la informacién y de soportar los resultados
de acuerdo al desarrollo de cada una de las fases que
se describen a continuacion.

La Oficina Asesora de Planeacion, es responsable de
recopilar la informacion de cada una de las matrices
de riesgo de los procesos y consolidarla para obtener
el mapa de riesgos por procesos y el mapa de riesgos
institucional. Actualizar las matrices y mapas de riesgo
por proceso y consolidado y publicar su actualizacién
en la Intranet de la en forma y realizar seguimiento a la
implementacién de los controles propuestos asi como
presentar informes a la Gerencia General de acuerdo
a las solicitudes de la misma.

6.1. Contexto estratégico

El contexto estratégico consiste en la definicion de
los parametros internos y externos que deben tener-
se en cuenta para la gestion del riesgo y su ambito
de aplicacion; Esta compuesto por la determinacion
del entorno externo y del ambiente interno en el que
TRANSMILENIO S.A., pretende alcanzar sus objetivos.

La determinacion del contexto externo incluye:

e Las obligatoriedades o compromisos normativos
institucionales con las regulaciones, aplicaciones
y los planes ya determinados.
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e Losfactores clave y que tengan impacto en el logro
de los objetivos, metas y planes de TRANSMILE-
NIO S.A,, o del proceso.

e Lasrelaciones con las partes interesadas, provee-
dores y usuarios.

e Las consecuencias sociales y culturales, legales,
regulatorias, financieras, tecnoldgicas, econdmi-
cas, naturales, entre otras, de la gestién de las
partes interesadas.

El establecimiento del contexto interno incluye:

e El Gobierno Corporativo, la estructura organiza-
cional, la determinacion de responsabilidades, los
niveles de autoridad y los flujos de comunicacion.

e Los objetivos, las metas, las estrategias y las
politicas dispuestas por TRANSMILENIO S.A,,
como parte de la cadena de valor de la entidad,
donde se evidencian los procesos.

e Laformay el alcance de las relaciones contrac-
tuales desarrolladas en TRANSMILENIO S.A.,

e Lasnormas, directrices y modelos adoptados por
TRANSMILENIO S.A.

e  Capacidades expresadas en términos de recursos
y el conocimiento (Por ejemplo capital, tiempo,
personas, tecnologias, entre otros).

6.2. Identificacion de Riesgos

Para la identificacién de riesgos se debe tomar como
base el plan estratégico de TRANSMILENIO S.A., se
debe recopilar toda la informacion existente del pro-
ceso a evaluar teniendo en cuenta diferentes fuentes
de informacion como son:

e Las caracterizaciones y procedimientos de cada
proceso.

+ Estratégico * Describiruna a una las

+» De imagen situaciones que han
- Operativo motivado para que el
o riesgo se presente, las
* De conocimiento s
) 2 causas deben referirse
* Financiero

al factor interno o
externo que se han
incorporado en el
contexto estratégico

* Normativo/cumplimiento
* Tecnologicos
* Ambientales

* Seguridad y salud
ocupacional

* Seguridad de la
Informacion

= Corrupcion

o Las no conformidades encontradas en las audito-
rias de calidad.

e Losrequerimientos realizados a la mesa de ayuda.

* Los informes de la Oficina de Control Interno y
otros drganos de control y vigilancia.

e Las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias.
e Participacion ciudadana.
e Resultados de encuestas de satisfaccion.

e Las actividades diarias y propias del quehacer
institucional.

Con el anédlisis de esta informacion y la ayuda del lider
del proceso se identifican todos los riesgos potenciales
que pertenecen al proceso.

La identificacion debe estar enfocada a aquellos ries-
gos potenciales que puedan incidir en el adecuado
cumplimiento de los objetivos de los procesos, en
la medida que se implementen nuevos procesos o
procedimientos se da paso a identificacion de nuevos
riesgos.

La etapa de identificacion del riesgo, debe ser realizada
por los lideres de cada proceso de manera permanente
y producto de lo desarrollado en la etapa del contexto
estratégico. Para determinar los riesgos, es necesario
realizar el siguiente ejercicio:

“Debido a (Causa concreta), puede ocurrir (Evento/
riesgo), lo que podria generar (consecuencia que
afecta la entidad y su entorno).

Esta etapa permite establecer los agentes generado-
res del riesgo (Causas) y los efectos de su ocurrencia
(Consecuencias). La identificacidon de riesgos debe
cumplir con la siguiente estructura:

* Definir las situaciones
que se pueden
presentar si se llegara a
materializar el riesgo

* Describe la sitacion que
podria presentarse

*Se definen primero los
adjetivos que describen
la situacion y luego los
sustantivos sobre los
cuales se puede
presentar dicha
situacion

Figura No. 1: Estructura para la identificacion de riesgos en TRANSMILENIO S.A.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6239 « PP 1-9 « 20178« EINFRO  * 22



6.2.1. Tipos de riesgo

El tipo de riesgo hace referencia a la clasificacion del
riesgo de acuerdo a las siguientes definiciones:

e  Estratégico: se enfoca en asuntos estratégicos,
relacionados con la misién y el cumplimiento de
los objetivos estratégicos, la definicion de politicas,
disefio y conceptualizacion de TRANSMILENIO
S.A. por parte de la Alta Direccion.

e De imagen: los asociados con la percepcion y la
confianza de los ciudadanos hacia TRANSMILE-
NIO S.A. y la prestacion de sus servicios.

e De conocimiento: es aquel que se deriva de la
cultura estratégica de TRANSMILENIO S.A., re-
conocimiento de la organizacion en cada una de
sus facetas: mision, vision, objetivos estratégicos,
cultura institucional, politicas, normas, procedi-
mientos, filosofia de la administracion, estilo de
operacion, proceso administrativo y conocimiento
del control interno.

e QOperativo: los provenientes del funcionamiento y
operatividad de los sistemas de informacion, de
la definicion de los procesos, de la estructura de
TRANSMILENIO S.A., de la articulacion de las
dependencias.

e Financiero: se relaciona con el manejo de los
recursos de TRANSMILENIO S.A., que incluyen
la ejecucién presupuestal, la elaboracion de los
estados financieros, los pagos, los excedentes de
tesoreria y la administracion de los bienes.

e Normativos o de cumplimiento: se asocian con la
capacidad de TRANSMILENIO S.A., para cumplir
con los requisitos legales, contractuales, sistémi-
cos, de ética publica, de gestién ambiental y en
general con su compromiso ante la comunidad.

e Tecnoldgicos: se relacionan con el funcionamiento
del software y hardware que emplea TRANSMI-
LENIO S.A., para el desarrollo de sus procesos.

¢ Ambientales: todos los relacionados con el impac-
to ambiental en que TRANSMILENIO S.A., puede
incurrir en el desarrollo de sus actividades.

e  Seguridad y salud en el trabajo: los relaciona-
dos con las condiciones laborales en que los
servidores publicos desempefan sus labores en
TRANSMILENIO S.A.

e Seguridad de la informacidn: relacionados con la alte-
racion de alguno de los principios de seguridad de la
informacién, integridad, confiabilidad, disponibilidad.

e Corrupcion: son los referentes a la obtencion de
beneficios particulares mediante el uso indebido
de poder o de informacion que afecten los intere-
ses de la TRANSMILENIO S.A.

6.2.2. Identificacion de la causa raiz

Es importante tener en cuenta que un riesgo puede
tener muchas causas, pero debe llegar a identificarse
la causa raiz que permite que el riesgo se materialice.

Para llegar a identificarla, se debe emplear la metodolo-
gia denominada los “5 por qué”, “la espina de pescado”,
“lluvia de ideas”, entre otras. Las metodologias para la
identificacion de causas pueden ser consultadas en el
procedimiento de acciones correctivas, preventivas y
de mejora de la Entidad.

6.3. Analisis de Riesgos

El andlisis de los riesgos se refiere a que, una vez iden-
tificados siguiendo la estructura definida, los riesgos
deben ser calificados en dos aspectos importantes,
el primero esta relacionado con la probabilidad de
materializacion del riesgo y el segundo en el impacto
que tendria para TRANSMILENIO S.A.

Se debe realizar un analisis y calificacion de los riesgos
con base en la experiencia y conocimiento de los lideres
de los procesos, quienes tendran la responsabilidad de
evaluar cada riesgo o con base en riesgos que ya hayan
sido materializados y se tenga la medicion de su impacto.

La evaluacion de los riesgos, se debera llevar a escalas
de valoracion cuantitativas tanto para la probabilidad
como para el impacto, lo que permitira posteriormente
ubicar el riesgo dentro del mapa colorimétrico y cono-
cer su nivel de severidad inherente.

6.3.1. Probabilidad de ocurrencia

La probabilidad de ocurrencia se refiere al nimero
de veces que un evento podria llegar a ocurrir en un
determinado espacio de tiempo.

Se ha establecido la siguiente escala de valoracion,
en términos de un ano.

El evento puede
ocurrir solo en No se ha
circunstancias presentado en
1 Rara vez . o
excepcionales los ultimos 5
(poco comunes o afos.
anormales)
Al menos 1
El evento puede
. vez en los
2 | Improbable ocurrir en forma .
o ultimos 5
esporadica ~
afos.
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) Al menos 1
El evento podra
. . vez en los
3 Posible ocurrir en algunas o
. . ultimos 2
circunstancias .
afos.
Es viable que el
Al menos
evento ocurra en
i 1vezenel
4 Frecuente la mayoria de las . B
ultimo afo.

circunstancias

Se espera que el
. evento ocurra en
Casi

5 la mayoria de las
seguro

Mas de 1 vez
al afio.
circunstancias

Tabla No. 1: Escalas de valoracion de probabilidad
para TRANSMILENIO S.A.

Fuente Guia Administracion de Riesgos del DAFP.2014

6.3.1.1. Evaluacion de la probabilidad para los
riesgos de corrupcion

Es importante tener en cuenta que los riesgos de
corrupcidn tienen un tratamiento especial dentro de
la metodologia para la gestion de riesgos y se debera
tener en cuenta lo contemplado en la guia de estrate-
gias para la construccion del plan anticorrupcion y de
atencién al ciudadano de la Secretaria de Transparen-
cia de la Presidencia de la Republica.

6.3.2. Impacto o consecuencia

La valoracion del impacto busca definir, en diferentes
escenarios, cudles serian las consecuencias para
TRANSMILENIO S.A. si el riesgo llegara a materia-
lizarse.

Se ha definido la siguiente tabla de valoracion teniendo
en cuenta diferentes escenarios que facilitan la cali-
ficacidn a la persona encargada de valorar el riesgo.

Nivel Descripcion Impacto cuantitativo Impacto cualitativo
- Impacto que afecte la ejecucidon presupuestal en un
valor <0,5% - Pérdida de cobertura en la prestacion . » .
. } - No hay interrupcion de las operaciones de la
de los servicios de la entidad <1%. - Pago de tidad
) . . entidad.
indemnizaciones a terceros por acciones legales que ) .
N ) - No se generan sanciones econdmicas o
1 Insignificante | pueden afectar el presupuesto total de la entidad en . )
. Lo administrativas.
un valor <0,5% - Pago de sanciones econdémicas ) o
) o . ) - No se afecta la imagen institucional de forma
por incumplimiento en la normatividad aplicable ante o
significativa.
un ente regulador, las cuales afectan en un valor
<0,5%del presupuesto general de la entidad.
Impacto que afecte la ejecucion presupuestal en un
valor <1% - Pérdida de cobertura en la prestacion | - Interrupcion de las operaciones de la Entidad por
de los servicios de la entidad <5%. - Pago de | algunas horas.
indemnizaciones a terceros por acciones legales q ue | - Reclamaciones o quejas de los usuarios que
2 Menor pueden afectar el presupuesto total de la entidad en | implican investigaciones internas disciplinarias.
un valor <1% - Pago de sanciones econdmicas por | - Imagen institucional afectada localmente por
incumplimiento en la normatividad aplicable ante un | retrasos en la prestacion del servicio a los usuarios
ente regulador, las cuales afectan en un valor <1%del | o ciudadanos.
presupuesto general de la entidad.
- Interrupcién de las operaciones de la Entidad por
un (1) dia.
. L, - Reclamaciones o quejas de los usuarios que
Impacto que afecte la ejecucidon presupuestal en un B o .
L L podrian implicar una denuncia ante los entes
valor =5% - Pérdida de cobertura en la prestacion
. . reguladores o una demanda de largo alcance para
de los servicios de la entidad =10%. - Pago de )
. . . la entidad.
indemnizaciones a terceros por acciones legales que . ) . .
. - Inoportunidad en la informacién ocasionando
3 Moderado pueden afectar el presupuesto total de la entidad en ., .
) L retrasos en la atencion a los usuarios.
un valor =5% - Pago de sanciones econdmicas por .
) . . ) - Reproceso de actividades y aumento de carga
incumplimiento en la normatividad aplicable ante un i
operativa.
ente regulador, las cuales afectan en un valor =5% del o )
} - Imagen institucional afectada en el orden nacional
presupuesto general de la entidad. . o, .
o regional por retrasos en la prestacion del servicio
a los usuarios o ciudadanos.
- Investigaciones penales, fiscales o disciplinarias.
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Nivel Descripcion Impacto cuantitativo Impacto cualitativo
Interrupcion de las operaciones de la Entidad por
) e mas de dos (2) dias.
- Impacto que afecte la ejecucion presupuestal en un o ) ., ”
L ., - Pérdida de informacion critica que puede ser
valor =20% - Pérdida de cobertura en la prestacion . ]
- . recuperada de forma parcial o incompleta. -
de los servicios de la entidad =20%. - Pago de .,
) . ) Sancién por parte del ente de control u otro ente
indemnizaciones a terceros por acciones legales que regulador
. u .
pueden afectar el presupuesto total de la entidad en . L
. . - Incumplimiento en las metas y objetivos
un valor =20% - Pago de sanciones econémicas por | . .= L
) . o ) institucionales afectando el cumplimiento en las
4 Mayor incumplimiento en la normatividad aplicable ante un ) o
metas de gobierno. - Imagen institucional afectada
ente regulador, las cuales afectan en un valor =20% ) - ] .
. en el orden nacional o regional por incumplimientos
del presupuesto general de la entidad. , . )
en la prestacion del servicio a los usuarios o
ciudadanos
Interrupcion de las operaciones de la Entidad por
Impacto que afecte la ejecucidon presupuestal en un | mas de cinco (5) dias.
valor =50% - Pérdida de cobertura en la prestacion | - Intervencion por parte de un ente de control u otro
de los servicios de la entidad =50%. - Pago de | ente regulador. - Pérdida de Informacion critica
indemnizaciones a terceros por acciones legales que | para la entidad que no se puede recuperar.
pueden afectar el presupuesto total de la entidad en | - Incumplimiento en las metas y objetivos
un valor =50% - Pago de sanciones econdémicas por | institucionales afectando de forma grave la
incumplimiento en la normatividad aplicable ante un | ejecucién presupuestal.
5 Catastrdfico ente regulador, las cuales afectan en un valor =50% | - Imagen institucional afectada en el orden nacional
del presupuesto general de la entidad. o regional por actos o hechos de corrupcion
comprobados

Tabla No. 2: Escalas de valoracion de consecuencia.
Fuente Guia de Administracion de Riesgos DAFP.2014

Con las tablas de valoracion de probabilidad e impacto,
descritas anteriormente, los lideres de los procesos
deben calificar los riesgos identificados para poder
definir el nivel de severidad inherente.

6.3.2.1. Evaluacion del impacto de los riesgos de
corrupcion*

El impacto de la materializacidon de un riesgo de
corrupcion es unico, por cuanto lesiona la imagen,
la credibilidad, la transparencia y la probidad de las
entidades y del Estado, afectando los recursos publi-

cos, la confianza y el cumplimiento de las funciones
de la administracién, siendo por tanto inaceptable la
materializacion de un riesgo de corrupcion.

6.3.3. Nivel de riesgo inherente

El nivel de riesgo inherente, hace referencia al valor
obtenido de multiplicar la probabilidad de ocurrencia
por el impacto del riesgo, sin tener en cuenta el efecto
de los controles.

Este resultado, permite clasificar los riesgos y visua-
lizarlos en un mapa colorimétrico, que se ha definido
de la manera:

IMPACTO
PROBABILIDAD | Insignificante Menor Moderado Mayor Catastréfico |
1 2 3
Casi seguro 5 5 10
Frecuente 4 4 8 12
Posible 3 3 6 g
Improbable 2 2 4 6
Rara vez 1 1 2 3 4 5

Tabla No. 3: Nivel de riesgo inherente en TRANSMILENIO S.A.

Con el resultado obtenido de la calificacion de la probabilidad por el impacto se obtiene el puntaje que indica el
nivel de severidad del riesgo y que permite clasificarlo en uno de los cuatro niveles definidos:

“Estrategias para la construccién del plan anticorrupcion y de atencién al ciudadano, literal B. Andlisis del riesgo: Probabilidad de materializacion de los riesgos

de corrupcién. Pagina 12.
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Nivel de severidad Puntaje
Bajo 1a2
Medio 3a4
Alto 5a12
15a25

Tabla No. 4: Escala de la probabilidad por el impacto
en el Riesgo inherente en TRANSMILENIO S.A.

6.4. Valoracion de los riesgos

Luego de conocer el nivel del riesgo inherente, se de-
ben identificar los controles existentes para mitigarlo
y deben ser evaluados de acuerdo con los criterios de
calificacion definidos para conocer el nivel de riesgo
residual y asi establecer el tratamiento que se dara a
cada uno.

Los controles establecidos deben ser coherentes con
lo definido en los planes a los que aporte la Entidad,
la normatividad interna y externa aplicable, los proce-
dimientos e instrucciones de trabajo y las politicas de
operacion o lineamientos determinados para la gestion.

6.4.1. Caracteristicas del control

En la definicién del control se debe especificar en qué
consiste el control, a qué tipo de control pertenece, la
periodicidad con la que se ejecuta y quién es el res-
ponsable de ejecutarlo (a nivel de cargo y no el nombre
especifico de la persona).

El tipo de control obedece a los siguientes criterios®:

e  Preventivos: aquellos que actuan para eliminar
las causas del riesgo para prevenir su ocurrencia
0 materializacién, evitan que un evento suceda.

e Correctivo: permiten enfrentar la situacion una vez
se ha presentado y también la modificacion de las
acciones que propiciaron su ocurrencia.

6.4.2. Calificacion del control

Una vez que se han identificado los controles, éstos
deben ser evaluados con el objetivo de analizar el
efecto que tienen sobre el riesgo, aclarando que hay
controles que mitigan la probabilidad de ocurrencia del
riesgo y otros que estan disefiados para minimizar el
impacto en caso de que el riesgo se materialice.

Se ha disefiado el siguiente esquema de evaluacion
de los controles que tiene en cuenta la formalidad, la

5 Definiciones tomadas de la Guia para la Administraciéon de Riesgos del
Departamento Administrativo de la Funcion Publica. 2014.P&agina 24
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aplicacion, la efectividad, responsable de ejecucion y
periodicidad del control.

Estos aspectos hacen referencia a:

Evaluacion
Criterios para la evaluacion
Si No
¢ Existen manuales, instructivos o
procedimientos para el manejo del 15 0

control?

¢ Esta(n) definido(s) el(los)
responsable(s) de la ejecucion del 5 0
control y del seguimiento?

¢ El control es automatico?
(Sistemas o Software que
permiten incluir contrasenas
de acceso, o con controles de
seguimiento a aprobaciones o
ejecuciones que se realizan a 15 0
través de éste, generacion de
reportes o indicadores, sistemas
de seguridad con scanner,
sistemas de grabacion, entre
otros).

¢ El control es manual? (Politicas
de operacion aplicables,
autorizaciones a través de firmas
o confirmaciones via correo
electronico, archivos fisicos, 10 0
consecutivos, listas de chequeo,
controles de seguridad con
personal especializado, entre
otros)

¢ La frecuencia de ejecucion
del control y seguimiento es 15 0
adecuada?

¢, Se cuenta con evidencias de
la ejecucion y seguimiento del 10 0
control?

¢ En el tiempo que lleva la
herramienta ha demostrado ser 30 0
efectiva?

Total 100 0

No.6: Esquema de evaluacion de los controles en
TRANSMILENIO S.A.

Fuente: Guia Administracion de Riesgos del DAFP.2014

Hay que tener en cuenta si el control esta disefado
para disminuir la probabilidad de ocurrencia del riesgo
o el impacto en caso de materializarse, es decir, que
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deben promediarse los criterios de probabilidad e
impacto de la manera siguiente:

Control Probabilidad Impacto
Control 1 X1 Y1
Control 2 X2 Y2
Control N XN YN

Total Promedio X Promedio Y Promedio

Tabla No.7: Promedio de los criterios de probabili-
dad e impacto

Con estos valores se obtiene una calificacién del
control y su efecto reductor sobre el nivel del riesgo
inherente de la siguiente manera:

Dependiendo si el control afecta

probabilidad o impacto desplaza en la

Rango de matriz de evaluacién del riesgo asi: en

calificacion de los | probabilidad avanza hacia abajo en
T : I e

Cuadrantes a disminuir

Entre 0-50 0
Entre 51-75 1
Entre 76-100 2

Tabla No.8: Desplazamiento en escalas del riesgo de
acuerdo a sus controles. Fuente Guia Administracion
de Riesgos DAFP.2014

De acuerdo con eso se presenta la reduccion del riesgo
por escalas en la matriz y el resultado final de esta fase
es identificar el riesgo residual.

6.5. Tratamiento de los riesgos

El nivel de riesgo residual es el que le permitira a la
Alta Direccion de la Entidad, determinar las prioridades
para dar tratamiento a los riesgos y conocer en cuales
riesgos debe concentrar sus esfuerzos.

Las opciones de manejo se deberan llevar a cabo de
acuerdo a lo establecido en el numeral 5.8 opciones
de tratamiento de los riesgos del presente documento.

De acuerdo al nivel de riesgo residual obtenido, se
definen los siguientes criterios para seleccionar las
opciones de manejo que se le pueden dar a un riesgo:

e Para los riesgos de nivel bajo se puede adoptar
la opcidén de tratamiento “Asumir” el riesgo.

e Los riesgos de nivel medio, pueden optar por
la opcidn de tratamiento “Asumir” el riesgo o la
opcidén “Reducir” el riesgo.

e Los riesgos de nivel alto y extremo se pueden
“Reducir”, “Evitar”, “Compartir o transferir”

6.5.1. Tratamiento de los riesgos de corrupcion

Para los riesgos de corrupcién se tendra en cuenta
lo establecido en el numeral 5.7 riesgos que se van a
controlar del presente documento, de igual manera,
es importante tener en cuenta y debe ser claro que un
riesgo de corrupcion no se puede “Asumir’ ni tampoco
se puede “Compartir”.

Los planes de tratamiento deben ser definidos por los
lideres de los procesos y cada tratamiento debe tener
un responsable de implementacion y una fecha limite
para entrar en funcionamiento.

6.6. Monitoreo y revision

Teniendo en cuenta que ningun riesgo se mantiene
estatico, puesto que el negocio es dindmico, se debe
realizar un monitoreo y revision constante de los
riesgos identificados, la calificacion de probabilidad
e impacto; los controles disefiados y su evaluacion y
asi revisar las prioridades en los tratamientos de los
riesgos.

Cada vez que se identifique algin nuevo riesgo,
cambios en el andlisis de un riesgo ya identificado o
cambios en los controles para mitigar el riesgo, debe
actualizarse la matriz de riesgos y debe ser remitida a
la Oficina Asesora de Planeacion.

El lider de proceso junto con su equipo de trabajo,
deben revisar periddicamente que los controles defini-
dos estén documentados, se aplican y son efectivos y
deben informar al lider de riesgos sobre dicha revision.

Se ha definido el calculo de un indicador de cum-
plimiento de acuerdo al seguimiento realizado a la
implementacién de los planes de la siguiente manera:

% CUMPLIMIENTO = Numero de acciones de tra-
tamiento implementadas / Numero de acciones de
tratamiento programadas

Este indicador aplica de acuerdo a la fecha definida
para la implementacion de la accion de tratamiento
cuando aplique.

7. COMUNICACION Y CONSULTA PARA LA
GESTION DEL RIESGO

Uno de los principales componentes del Sistema de
Administracion de Riesgos, es la divulgacién de la in-
formacion a todos los niveles de la organizacion, para
garantizar el funcionamiento adecuado y evolucion del
sistema. Por tal razén, el Representante de la Alta Di-
reccion para el Sistema de Administraciéon de Riesgos
en Transmilenio S.A., debe garantizar que todos los
servidores publicos y contratistas conocen los riesgos
a los que se encuentra expuesta la TRANSMILENIO
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S.A., y especialmente, los riesgos asociados al proceso
en el cual ejecutan sus funciones y deben conocer
los controles que se encuentran implementados para
mitigar dichos riesgos.

7.1. Plan de capacitacion

Para llevar a cabo esta etapa, el Representante de
la Alta Direccion para el Sistema de Administracion
de Riesgos debe disefar capacitaciones y /o sensibi-
lizaciones periédicas que cubra todos los niveles de
la Entidad.

Planes para la comunicacion y consulta

Teniendo en cuenta la importancia de mantener in-
formados a todos los servidores publicos sobre las
diferentes etapas del Sistema de Administracion de
Riesgos y sobre la evolucién de cada una de ellas,
se recogen, entonces, los siguientes planes para la
comunicacioén y consulta:

e  Capacitaciones y/o sensibilizaciones periddicas.

e Publicaciones en materia de riesgos a través de
la Intranet de la Entidad.

e Publicacion de los mapas de riesgo por proceso
en laintranet de la Entidad para consulta de todos
los servidores publicos.

8. MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL

Siguiendo cada una de las etapas definidas en el
presente documento, se debe construir el mapa de
riesgos institucional que contenga los mayores riesgos
alos que estd expuesta la entidad® a nivel estratégico;
que la afecten en su conjunto y los identificados de
los procesos misionales; asi mismo, se incluiran los
riesgos de corrupcion’ .

9. TABLA DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE UBICACION | RESPONSABLE
Matriz de Profesional
R-OP-028 . Intranet Universitario Grado
Riesgos -
4 Gestion Integral

6Guia para la Administraciéon de Riesgos del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica, Cuarta edicién, septiembre de 2011., Pagina 40.

7Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano - MECI 2014, Pagina 69.
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Resolucion Numero 007
(Enero 12 de 2018)

“Por la cual se modifica la Resolucion 078 del
31 de Julio de 2000, con el fin de actualizar
el “Manual de disefio grafico y produccion
de piezas de comunicacion para el sistema
TransMilenio en sus componentes zonal y
troncal” de la Subgerencia de Atencion al

Usuario y Comunicaciones”.

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 planeacioén
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 los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

Que mediante el formato de modificacion de documen-
tos del Sistema Integrado de Gestién (fR-OP-002) con
fecha del 17 de noviembre de 2017, la Subgerencia
de Atencidn al Usuario y Comunicaciones, solicito la
actualizacion de un manual, a la Oficina Asesora de
Planeacién.

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Derogar en su totalidad la Resolucién
434 del 24 de julio de 2014, mediante la cual se ha-
bia adoptado la versién 0 del documento M-SC-003
“Manual de disefio grafico y produccion de piezas de
comunicacion para el sistema TransMilenio en sus
componentes zonal y troncal”.

ARTICULO 2°: Modificar la resolucién 078 del 31 de
julio de 2000 en lo que corresponde a la actualizacion
del siguiente documento:
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Cddigo Version Nombre
M-SC-003 1 Manual de disefio grafico y produccion de piezas de comunicacion para el sistema TransMilenio en
sus componentes zonal y troncal
ARTICULO 3°: La presente Resolucion rige a partir Dada en Bogota, a los doce (12) dias del mes de

de su publicacion en la Gaceta Distrital.

enero de dos mil dieciocho 2018).

PUBLIQUESE Y CUMPLASE. CARLOS ARTURO FERRO ROJAS

Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Cadigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA
M-SC-003 1 Diciembre de 2017

TRANSMILENIO

TABLA DE CONTENIDO

OBJETO

ALCANCE

RESPONSABLE

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DEFINICIONES

CONDICIONES GENERALES
1 Tipos de archivos o extensiones en disefo grafico
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 Diseno

o o a0 ko bhd =

7.1.1 Diseio de piezas graficas para campaias y eventos

7.1.2 Diseio de piezas graficas informativas para el Sistema TransMilenio en sus
componentes troncal y/o zonal

7.2 Produccién y/o divulgacion o envio a pauta

7.2.1 Produccion de piezas graficas impresas-offset

7.2.2 Divulgacion o envio a pauta de otro tipo de piezas, segun el medio

7.3 Diseio y produccion de piezas audiovisuales

8. TABLA DE FORMATOS

ANEXOS

MODIFICACIONES

VERSION FECHA CAMBIO soLIcITO

0 2014-07-24 Primera versién oficial del documento. N.A.

ELABORO: APROBO:

Pagina 1 de 40

PROFESIONAL ESPECIALIZADO - GRADO | SUBGERENTE DE ATENCION AL USUARIO
5 — PUBLICIDAD Y DISENO GRAFICO (E) Y COMUNICACIONES
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

TRANSMILENIO

Cadigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO

Se cambia el titulo del documento dando
alcance a los dos componentes troncal y
zonal.

ALCANCE. Se relacionan los procedimientos
que cubre el manual en relacion con el
disefio y produccion de piezas graficas.

RESPONSABLE. Se incluye el siguiente
parrafo “La revision y/o actualizacion de este
manual debe realizarse cuando los
responsables de su aplicacién y
cumplimiento lo estimen pertinente”.

DEFINICIONES. Se incluyen fotografias para Subgerente de
1 2017-11-30 | aclarar algunos conceptos de este capitulo. Atencién al Usuario y

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Se| Comunicaciones.
revisaron y actualizaron las etapas de los
procedimientos descritos en este capitulo.

FORMATOS. Se incluye el formato de guias
ejecucionales para proyectos audiovisuales.

En concordancia con la Resolucion No. 661
de 2017 se modifica el nombre de la
dependencia por Subgerencia de Atencion al
Usuario y Comunicaciones.

Se modifica el logo de Transmilenio por la
version oficial establecida por la Subgerencia
de Atencidn al Usuario y Comunicaciones.
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA
M-SC-003 1 Diciembre de 2017

TRANSMILENIO

1. OBJETO

Definir las pautas generales y establecer las acciones necesarias, para llevar a cabo la
realizacién del disefio de piezas graficas y audiovisuales de comunicacion externa y/o interna, del
Sistema de Transporte Publico de Bogota, en cualquiera de sus componentes (Infraestructura,
oferta, tecnologia y comunicaciones) y sobre las tipologias de servicios actuales (Troncal,
alimentador, urbano o zonal?, complementario, especial) y potenciales, generadas desde la
Subgerencia de Atencion al Usuario y Comunicaciones de TRANSMILENIO S.A., asi como para
la realizacion de las diversas campafas corporativas, de bien publico, sociales u otras y la

participacion de la entidad en los eventos donde se tenga presencia institucional.

2, ALCANCE

Este manual es de conocimiento y aplicacion de todos los servidores publicos de
TRANSMILENIO S.A., y cubre las actividades que se tienen en cuenta para el disefio de piezas
graficas y audiovisuales de comunicacion externa y/o interna sobre el Sistema de Transporte

Publico de Bogota.

Este Manual cubre los siguientes procedimientos:

v' Disefio de piezas graficas para campafas y eventos.

<

Disefio de piezas gréficas informativas para el Sistema TransMilenio en sus componentes
troncal y/o zonal.

Produccion y/o divulgacion o envio a pauta.

Produccion de piezas graficas impresas-offset.

Divulgacioén o envio a pauta de otro tipo de piezas, segun el medio.

ARNERNERN

Disefio y produccién de piezas audiovisuales.

3. RESPONSABLE

El Profesional especializado grado 5 - publicidad y disefio grafico, es el responsable por la
elaboracion y actualizacion de este documento. El Subgerente de Atencion al Usuario y

Comunicaciones, sera responsable por su cumplimiento, implementaciéon y mantenimiento.

Pagina 3 de 40
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA
M-SC-003 1 Diciembre de 2017

TRANSMILENIO

La revisiéon y/o actualizacion de este manual debe realizarse cuando los responsables de su

aplicacion y cumplimiento lo estimen pertinente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e  Manual de funciones de TRANSMILENIO S.A.

e Decreto distrital 054 del 7 de marzo de 2008: por el cual se reglamenta la elaboracién de
impresos y publicaciones de las entidades y organismos de la Administracion Distrital.

. Decreto distrital 084 del 27 de marzo de 2008: el cual modifica el articulo primero del Decreto
Distrital 054 de 2008, por el cual se reglamenta la elaboracién de impresos y publicaciones
de las entidades y organismos de la Administracion Distrital.

e Ley 1474 del 12 de julio de 2011: por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestién publica.

e Decreto 4326 del 11 de noviembre de 2011: por el cual se reglamenta parcialmente el
articulo 10 de la Ley 1474 de 2011.

e  Guia para la solicitud de trabajos impresos y publicaciones (Subdireccion Imprenta Distrital).

5. DEFINICIONES

Afiche: también conocido como “cartel” o “poster”, es un aviso que comunica algun evento futuro
o situacion actual y que generalmente ostenta una considerable dimensién para que sea bien
apreciado y notado por el publico al cual va dirigido y una deliberada intencion artistica que
buscara atraer mas de lo ordinario, convirtiéndose en una de las principales herramientas con las
que cuenta la publicidad a la hora de la comunicacion visual urbana — las dimensiones mas

comunes son de % pliego, ¥4 de pliego, oficio o carta.

Artes graficas: conjunto de oficios, procedimientos o profesiones involucradas en la realizacién
del proceso grafico, editorial o esculpido. El término incluye oficios como el disefio grafico, la
prensa y los diversos sistemas de impresién, encuadernacion y los acabados. Los principales
sistemas de impresion son: el offset, la serigrafia, la flexografia, el huecograbado, la impresion
tipografica y la impresion digital. La encuadernacion y los acabados incluyen: los cortes, plisados,

los prepicados y los plegados al sustrato (papel u otro), entre otros.

Pagina 4 de 40
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA
M-SC-003 1 Diciembre de 2017

TRANSMILENIO

Arte finalizar: la “arte finalizacion” o creacion del arte final, en disefio grafico es el proceso de
revision y preparacion de un trabajo descriptivo para enviarlo correctamente a los procesos de
impresion, o en el caso de piezas audiovisuales, a los procesos de pauta o publicacion en el
medio correspondiente. Es un paso previo a la impresion y reproduccién de cualquier encargo
descriptivo, y de un “arte final” bien realizado, dependera el resultado final del proyecto grafico. La
“arte finalizacion” requiere un conocimiento técnico completo de los procesos de impresion.

Algunos elementos principales que deben ser revisados en el proceso de “arte finalizacion” son:

v" Los colores (perfiles de color CMYK para impresién y RGB para medios audiovisuales,
sobreimpresiones, tintas especiales, entre otros).

v' La resolucion de las imagenes (calidad y peso en bits de las ilustraciones o fotografias a
utilizar, formato de archivo de cada imagen, entre otros).

v' Las tipografias empleadas (vectorizar los “tipos” utilizados o “convertir a curvas”, incrustacion
de fuentes en el archivo base, entre otros).

v Formato del trabajo (medidas definitivas segin areas de corte, nimeros de paginas,
pliegues, etc.).

v" Acabados (revestimientos especiales UV, troqueles, cortes especiales, etc.).

v" Sangre o sangrado (extension de algunos elementos fuera de los bordes para evitar blancos,
entre otros).

v' Caja tipografica (area al interior de la pieza, que permite evitar poner elementos cerca de los

bordes para evitar ser cortados, entre otros).

Brief creativo y de disefio: es un documento resumen que proporciona la informacién necesaria
para el trabajo creativo y de disefio, donde se identifican las necesidades y objetivos de la
campanfa a realizar.

Esta informacion basica se obtiene de responder a cinco cuestiones principales que son:

v' El objetivo: es esencial, que antes de nada se identifique el objetivo de la campafia
publicitaria, ya que por ejemplo, no serian igual las estrategias a seguir para un anuncio que

persigue construir la imagen de marca, que aumentar la conciencia de esta.

v" El publico objetivo: el creativo debe conocer el publico objetivo al que ira dirigida la

comunicacion, puesto que todo el mercado no tiene las mismas necesidades qué cubrir.
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA
M-SC-003 1 Diciembre de 2017

TRANSMILENIO

Mientras mas detalles se conozcan sobre el target, mas facil sera para el creativo disefiar

una campana eficaz.

v' El tema del mensaje o promesa: es el beneficio o necesidad que cubre el producto o servicio
promovido, que el anunciante desea usar para llegar a los consumidores. Ejemplo: Volvo, el

automovil mas seguro”.

v' El soporte o reason why: tiene la forma de los hechos que afirman el tema del mensaje. Es
decir, las caracteristicas del producto o servicio se ven reflejadas en el mensaje de la propia

campanfa publicitaria. Ejemplo: 3 airbags frontales, dos traseros, entre otros.

v" Informacién adicional o limitaciones: es el Ultimo paso de la estrategia. Se deben tener en
cuenta posibles restricciones legales y obligatorias que se imponen a los anuncios. Estas

incluyen protecciones legales de marcas registradas, logotipos y derechos de autor.

Campaiia publicitaria: se entiende por campafa publicitaria a aquel grupo de ideas o creaciones
que se realizan con el objetivo de vender un producto, servicio o ideologia, a partir del llamado de
atencion o interés generado en determinado conjunto de personas. Es una serie de mensajes
publicitarios que comparten una misma idea y tema. Las campafias de publicidad aparecen en
diferentes medios a través de un marco de tiempo especifico. La parte fundamental de la
realizacién de la campafia es la determinacion de un tema principal ya que esto influira en los
recursos de marketing que se utilizaran. El tema de la campafa es el mensaje central que sera
comunicado en las actividades de promocion. Los temas de campafa suelen ser desarrollados
con la intencion de ser utilizados durante un cierto periodo de tiempo, pero muchos de ellos son
de corta duracion debido a factores como la competencia del mercado o los recursos para poder

llevarla a cabo.

Cartilla informativa: cuaderno o libreta pequefia donde se plasma de forma impresa, diversa
informacion sobre productos o servicios, que interesan a determinada persona o grupo de
personas.

Comunicacion: proceso mediante el cual se puede transmitir informacion de una entidad a otra.

Los procesos de comunicacion son interacciones medianas por signos entre al menos dos

agentes que comparten un mismo repertorio de los signos y tienen unas reglas semidticas
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comunes. - Todas las formas de comunicaciéon requieren un emisor, un mensaje y un receptor
destinado.

Comunicacién interna: es la comunicacion dirigida al cliente interno; es decir, al trabajador.
Nace como respuesta a las nuevas necesidades de las compafiias de motivar a su equipo
humano y retener a los mejores en un entorno empresarial donde el cambio es cada vez mas

rapido.

Comunicaciéon externa: consiste en divulgar informacién oportuna y relevante de una
organizacion a los diferentes publicos externos con los que se relaciona. A través de la
comunicacién externa, una organizacion gestiona la imagen que quiere proyectar al mercado o a

la sociedad.

Diagramacion: también llamada maquetacion, es un oficio del disefio grafico y editorial, que se
encarga de organizar en un espacio, contenidos escritos, visuales y en algunos casos
audiovisuales (multimedia) en medios impresos y electrénicos, como libros, diarios y revistas.

Estrictamente, el acto de diagramar tan solo se relaciona con la distribucion de los elementos en
un espacio determinado de la pagina, mientras que el disefio editorial incluye fases mas amplias
del proceso, desde el proyecto gréafico, hasta los procesos de produccidon denominados pre-
prensa (preparacion para impresion), prensa (impresion) y post-prensa (acabados). Sin embargo,
usualmente todo el aspecto grafico de la actividad editorial y periodistica se conoce por el término

diagramacion.

Disefio grafico: profesion cuya actividad es la accion de concebir, programar, proyectar y
realizar comunicaciones visuales, producidas en general por medios industriales y destinadas a
transmitir mensajes especificos a grupos sociales determinados, con un propdsito claro y
especifico. Esta es la actividad que posibilita comunicar graficamente ideas, hechos y valores
procesados y sintetizados en términos de forma y comunicacion, factores sociales, culturales,
economicos, estéticos y tecnolégicos. También se conoce con el nombre de disefio en
comunicacion visual, debido a que algunos asocian la palabra grafico Unicamente a la industria
grafica, y entienden que los mensajes visuales se canalizan a través de muchos medios de

comunicacion, y no solo los impresos.
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Distribucion: se refiere a las acciones requeridas para poder entregar a sus destinatarios, las
piezas graficas disefiadas y producidas (generalmente hace referencia a material impreso como:
volantes, plegables, cartillas, entre otros).

Folleto o brochure: el término folleto es aquel que se utiliza para hacer referencia a los objetos
impresos que tienen por objetivo dar a conocer informacion de diferente tipo a diversos tipos de
publico. Un folleto puede variar en su diagramacion, en su disefio, en la cantidad de informacién
con la que cuentan, entre otros. Normalmente, un folleto no es utilizado para divulgar informacion
demasiado abundante ni de un nivel muy académico (salvo casos especificos), por el contrario
tienen por objetivo principal el captar la atencién de las personas y difundir algunos conceptos

elementales de los temas especificos que tratan.

Guia general de servicios: organizacion grafica de la totalidad de servicios troncales del
Sistema TransMilenio con sus paradas y horarios. Puede presentarse comunmente en diversos
tamafios y/o piezas impresas o de exhibicion, asi como también en versiones digitales para

publicacion en pagina web.

Guia de servicios por estacion: organizacion grafica de los servicios troncales del Sistema
TransMilenio, donde se resaltan o sobresalen los que se detienen en una Estacion especifica.

Comunmente se ubica en estructuras portamapas dentro de la Estacion o en formato de pendén.
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Impreso: cada una de las copias idénticas, resultante del proceso de impresion, compuesto por

dos componentes principales, como son el soporte o sustrato y la tinta.

Impresion Offset: es un método de impresién (reproduccion de documentos e imagenes sobre
distintos soportes), que consiste en aplicar una tinta, generalmente oleosa, sobre una plancha

metalica, compuesta generalmente de una aleacion de aluminio.

El principio de funcionamiento es similar al de la litografia: La plancha se moja con agua o una
solucién polar para que repela la tinta en las zonas de no imagen (zona hidréfila), para que el
resto de la plancha tome la tinta en las zonas donde hay un compuesto hidréfobo o apolar
(también conocido como oledfilo) con la forma del motivo a imprimir previamente grabado en la
plancha, sea por métodos manuales o por fotograbado; la diferencia con la litografia tradicional es
que la imagen o el texto se trasfieren a la superficie a imprimir no de forma directa, sino a través
un cilindro cubierto en su superficie por un material flexible (mantilla), generalmente caucho o
silicona, que recibe la imagen para transferirla, por presion, a la superficie impresa, generalmente

papel.

Es precisamente esta caracteristica la que confiere una calidad excepcional a este tipo de
impresion, puesto que el recubrimiento de caucho del rodillo de impresién es capaz de impregnar,
con la tinta que lleva adherida, superficies con texturas irregulares o rugosas. Todo esto debido a

las propiedades elasticas del caucho, que no presentan los rodillos metalicos.

Impresion digital: es un proceso que consiste en la impresion directa de un archivo digital a

papel u otros sustratos como telas, banners para pendones, por diversos medios, siendo el mas
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comun la tinta en impresora inyeccion de tinta (cartuchos), y téner en impresora laser. Este
proceso es ideal para proyectos de impresién de bajo volumen y tiempos de entrega sumamente
cortos, ya que una de las principales ventajas que ofrece es la disponibilidad casi inmediata de
los impresos, pues no requiere tiempo de secado o enfriamiento al no trabajar con tintas, como la

tradicional impresion offset.

Key visual: es una herramienta importante al inicio de una campafia, que nos muestra la estética
y el concepto que la marca desea transmitir en esa campana especifica. A diferencia de un logo,
que representa de manera visual los valores esenciales de la marca, el key-visual es una
ilustracién que aporta mas elementos: puede mostrarnos un personaje, un cliente, un ambito.
Gracias al key-visual, podemos tener una referencia o guia rapida acerca de la "experiencia" que
se desea transmitir en la comunicacion de la campafa, asi como también aspectos como la gama
de colores a utilizar. Los key-visuals se asemejan mucho a publicidades impresas, pero no estan
destinados al publico, sino que son herramientas internas de las agencias o de los departamentos
creativos y de arte. El concepto que transmiten debe ser susceptible de ser aplicado a cualquier
medio, es decir, sirve de base para ser replicado en diversas piezas destinadas a diferentes

medios.

Mapa de rutas alimentadoras: se encuentra diagramado con todos los recorridos individuales y
horarios de cada una de las rutas alimentadoras que operan en cada portal o estacion intermedia
donde se presta dicho servicio. Si el espacio lo permite, también se ilustra la zona general de
alimentacion de cada Portal, donde se ve de forma agrupada las rutas de un Portal o Estacion

intermedia.
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Pauta o publicacion: se refiere a la accién de ubicar alguna pieza grafica (impresa o

audiovisual) en el medio para el que fue creada.

Pendon: es un letrero, generalmente impreso, elaborado en diversos materiales como lona,
plastico o papel que se cuelga en la via publica o en otro lugar destinado a publicidad y
promociona algun producto o servicio, generalmente es mas largo que ancho y pende o cuelga
para ser expuesto o exhibido. Es comun que los pendones se entreguen con tubos de aluminio,
acabados de plastico y corddn para ser exhibidos en carreteras o vias de comunicacion, calles,

pasos peatonales, entre otros.
Piezas audiovisuales: se refieren a todas aquellas piezas de comunicacién disefiadas para ser
vistas a través de medios, que permitan la transmisiéon de imagenes en movimiento y/o de audio.

Generalmente se realizan para transmitir por television, radio e internet.

Pieza grafica: se refiere a una composicién visual en disefio, la cual puede variar en soporte y

formato segun sus necesidades.

Plano de portal o de estacion intermedia: se divide en dos secciones, en la primera se observa

en forma ilustrada un plano del portal o estacién intermedia con la ubicacion de su infraestructura,
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en donde se detallan los puntos de parada de los servicios troncales y/o alimentadores, ubicacién
de torniquetes, taquillas, bafios, entre otros, la segunda seccién presenta una organizacion
grafica de los servicios troncales del Sistema TransMilenio que se detienen en el Portal o

Estacién intermedia. Comunmente se ubica en estructuras portamapas dentro estos espacios.

Plegable: forma de publicidad impresa para mostrar servicios, informacién general o productos.
Es una pieza grafica que trasmite un mensaje de manera agil, moderna y concreta. Esta disefiado
generalmente, sobre una pagina por ambas caras y la conforman varios pliegues, plegados o
cuerpos. — El tamafio y los pliegues en el disefio de un plegable, dependen de la informacién que

se desea incluir.
Proceso creativo: se refiere a las fases que se deben seguir para la aplicacion de la creatividad
y la generacion de ideas en torno a un reto o un problema a resolver. Generalmente, consta de

tres fases principales:

v Andlisis del reto creativo al gue nos enfrentamos y entorno al que queremos generar ideas

creativas. En esta fase utilizaremos herramientas de analisis para hacernos preguntas y
analizar las causas de nuestro reto o problema.

v Generacion _de ideas, también llamada fase divergente. En esta fase utilizaremos

herramientas para la generacion de ideas; su objetivo es generar el mayor numero posible

de ellas, pero es conveniente no juzgarlas.
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v Valoracién y seleccion de las ideas, también llamada fase convergente. Consiste en

seleccionar las mejoras ideas. En esta fase se utilizan criterios tanto subjetivos como

objetivos para valorar y clasificar las ideas Yy filtrar las mejores.

Produccioén: conjunto de procesos para la obtencion de uno o varios productos.

Redaccion publicitaria: consiste en adaptar la informacién que las empresas, personas o
instituciones desean dar a conocer a su publico mediante técnicas de redaccion aplicadas a la

publicidad.

Las misiones de los textos publicitarios son persuadir, seducir, convencer, emocionar, informar a
grupos muy numerosos de personas sobre productos, marcas, servicios, ideas; es decir, son
textos interesados que transmiten la personalidad, los valores, los atributos del objeto comercial,
del servicio o idea. Por estos motivos el texto publicitario debe hacerse entender, debe
apoderarse de un receptor que acostumbra a hacer el minimo esfuerzo de atencion y

comprension. La publicidad debe seducir a personas que generalmente no buscan la publicidad.

El texto publicitario es fruto de la creatividad. La creatividad es la amalgama que liga en un todo
(en una campafa publicitaria) elementos tan dispares y a la vez tan imprescindibles como la
retérica (persuasion y conmocién), la linglistica (funciones y niveles del lenguaje), el beneficio del
producto objeto de la publicidad (reason why), la identificacion del publico objetivo

(sociodemografica y estilos de vida), entre otros.

El texto publicitario "Debe comunicar de forma clara, breve y brillante aquellos conceptos o ideas

que su cliente desea transmitir".

Sustrato: material y/o soporte donde se realizara una obra o trabajo. En el caso de una pintura,
se utiliza comunmente el lienzo, en el caso de un dibujo o en impresién de artes graficas, el
papel. Elegir el sustrato ideal, no solamente ayudara a realizar mas cémodamente un trabajo,
sino que de acuerdo a la técnica, dara mejor o peor resultado, durara mas a las inclemencias

ambientales e incluso cumplira con normas de roles sociales.
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Texto publicitario: es el que se escribe con la finalidad de convencer al lector a interesarse en el
producto, es utilizado tanto en los medios impresos como en los medios audio-visuales (television
y pantallas). A diferencia de éstos medios, los textos publicitarios en internet tienen un enlace a la

web y una URL.

Volante: pequeia publicacion compuesta esencialmente por una sola hoja de papel, que se

utiliza para promover algun tipo de venta o informar sobre algun asunto.

Otras piezas de divulgacion: existen diversas piezas informativas, con las que se logran
comunicar los mensajes necesarios, para difundir toda la informaciéon requerida sobre los
componentes del Sistema Integral de Transporte Publico (infraestructura, oferta, tecnologia y
comunicaciones) y sus servicios (troncales, alimentadores, urbanos, complementarios y
especiales). Entre las piezas mas comunes encontramos: botones, adhesivos, carteleras, letreros

en poliestireno, dummies inflables, globos, separadores de libros, entre muchas otras.

6. CONDICIONES GENERALES

e Todas las dependencias de TRANSMILENIO S.A., que tengan alguna necesidad de obtener
piezas graficas de comunicacion (impresas o audiovisuales), deben seguir los lineamientos
establecidos en este manual, para poder generarse un correcto flujo de la informacién
necesaria, que permita el disefio y/o produccion o envio a produccion desde la Subgerencia

de Atencién al Usuario y Comunicaciones.

e Todas las dependencias de TRANSMILENIO S.A., que requieran los servicios de disefio y/o
produccion o envio a produccién desde la llevar a feliz término, deberan tener en cuenta los
tiempos establecidos en este manual para la elaboracion de la(s) pieza(s) de comunicacién

grafica requeridas.

e Cada vez que una dependencia de TRANSMILENIO S.A., requiera los servicios de disefio
y/o producciéon o envio a produccion de piezas graficas y audiovisuales de comunicacion,
debera suministrar la informacion completa y suficiente, necesaria para iniciar el proceso

creativo y de disefio, segun la necesidad, a través del(los) formato(s) establecido(s).

e Debido a que las necesidades o requerimientos que se tengan por parte de una
dependencia de TRANSMILENIO S.A., pueden implicar el disefio y/o produccién de una o
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6.1

varias piezas graficas de comunicacion, se debe establecer con claridad en el brief creativo y
de disefio, segun cada necesidad, los tipos de piezas que se disefiaran antes de iniciar el
proceso creativo, donde se establezca: -Tipo de pieza / -Forma de publicacion / - Cantidad a
realizar / -Tamafio y/o duracién / -Tintas (en el caso de elementos impresos) y otra

informacion relevante que la dependencia solicitante considere.

Estrictamente, las labores de creatividad, disefio, diagramacién, artefinalizaciéon y produccién
0 envio a produccién que se generen desde la Subgerencia de Atenciéon al Usuario y
Comunicaciones, solo podran tener relaciéon alguna con necesidades de comunicacién que

tengan competencia con las actividades de la empresa.

Toda aprobacién de una pieza grafica de comunicacion debera ser dada a través de un
correo electronico del(los) funcionario(s) solicitante(s) y/o quien(es) suministré (aron) la

informacion para construirla, basandose en una muestra digital de dicha pieza.

Si las necesidades se generan al interior de la Subgerencia de Atencion al Usuario y
Comunicaciones, aplica de igual manera el presente manual y el(los) funcionario(s)

solicitante(s) debera(n) regirse a él.

Al momento de definir el tipo de pieza impresa, se debe también definir en el brief creativo y
de disefo, si la produccion se requiere realizar con la Imprenta Distrital o con un tercero
(contratista privado o convenio interadministrativo con Imprenta Nacional), de manera que se
pueda dar inicio al procedimiento de produccion en paralelo con el procedimiento de disefo

grafico.

Para el disefio de piezas y su produccion, realizada tanto con la Imprenta Distrital como con
un contratista privado o Imprenta Nacional, se tienen establecidos unos tiempos

aproximados de entrega los cuales se presentan en el anexo 1 de este documento.

Tipos de archivos o extensiones en disefo grafico
PDF - Portable Document Format: especialmente ideado para documentos que pueden

imprimirse, ya que especifica toda la informacién necesaria para la presentacion final del

documento, determinando todos los detalles de como quedara terminado.
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e PSD - Photoshop Document: utilizado en todo el mundo por disefiadores, ilustradores,
fotégrafos, videografos y autores multimedia para escanear imagenes, trabajar con
fotografias digitales o imagenes generadas por ordenador, asi como crear graficos para la
Web.

e Al — Adobe lllustrator: se refiere a la extensién con que se guardan los archivos nativos del
programa Adobe lllustrator, un software editor de graficos vectoriales en forma de taller de
arte, que trabaja sobre un tablero de dibujo y con multiples opciones creativas, donde se
realizan diversas ilustraciones vectoriales y con interaccion y manejo de imagenes,
generando una gran cantidad de usos (maquetacién, impresion, publicacion en web,

dispositivos moviles, etc.)

e INDD - InDesign Document: extensién de archivo del programa Adobe InDesign, aplicaciéon
para la composicion digital de paginas desarrollada por la compafia Adobe Systems y
dirigida a disefiadores graficos y maquetadores profesionales, perfecta para publicaciones

que van desde libros y folletos hasta revistas digitales y apps.

e JPG- (JPEG) - Joint Photographic Experts Group: formato de compresidon de imagenes,
tanto en color como en escala de grises, con alta calidad. Se utiliza bastante para almacenar
y transmitir imagenes a través de internet. Su popularidad responde a la compresion eficaz
que posee y se utiliza para fotografias y pinturas de escenas realistas con buenas

variaciones de color y tono.

e  PostScript: es un lenguaje de descripcion de paginas, utilizado en muchas impresoras y, de
manera usual, como formato de transporte de archivos graficos en talleres de impresion

profesional.

e EPS — Encapsuled PostScript: es una versién de PostScript, se utiliza para situar imagenes

en un documento. Es compatible con programas vectoriales y de autoedicion.

e BMP — Bits Maps Protocole: es un formato de imagen de mapa de bits, propio del sistema
operativo Microsoft Windows. Puede guardar imagenes de 24 bits (16,7 millones de colores),
8 bits (256 colores) y menos. Puede darse a estos archivos una compresion sin pérdida de

calidad: la compresion RLE (Run-length encoding).

e  GIF — Graphics Interchange Format: es un formato grafico utilizado ampliamente en la World

Wide Web, tanto para imagenes como para animaciones. GIF es un formato sin pérdida de
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calidad para imagenes con hasta 256 colores, limitados por una paleta restringida a este
numero de colores. Por ese motivo, con imagenes con mas de 256 colores (profundidad de
color superior a 8), la imagen debe adaptarse reduciendo sus colores, produciendo la

consecuente pérdida de calidad.

TIFF — Tagged Image File Format: es un formato popular para imagenes de color verdadero
y es ampliamente soportado por las aplicaciones de manipulacién de imagenes (como
Photoshop, GIMP, Ulead Photolmpact, Photo-Paint, Paint Shop Pro, entre otras), y por otros

tipos de aplicaciones, e incluso por camaras digitales.

PNG —Portable Network Graphics: son las siglas de un formato de compresién de imagenes
aprobado por el World Wide Web Consortium (W3C) como sustituto del formato .gif. Los
archivo tipo .gif utilizan un algoritmo de compresion de datos que esta patentado, mientras
que el formato .png no esta patentado y no necesita licencia para su utilizaciéon. Este formato
fue desarrollado en buena parte para solventar las deficiencias del formato GIF y permite

almacenar imagenes con una mayor profundidad de contraste y otros importantes datos.

Sin embargo, se considera que el formato .jpg es mejor para fotografia digital mientras que

los formatos .gif y .png son mejor para imagenes graficas.

MPG: es un formato de archivo que permite almacenar archivos de sonido e imagen (Videos
musicales con una muy buena compresién de datos, puede ser Vvisualizado con el

reproductor multimedia de windows).

MPEG - Moving Picture Experts Group: estandar de compresion para ficheros de audio y
video que facilita la transmision en la red de archivos con este tipo de contenidos y su

almacenamiento digital.

MP4: es la extension oficial para la nueva generacion de archivos MPEG-4. Almacenaran
diferentes tipos de datos, desde musica a imagenes, y la idea es intentar ser un formato

Unico, en el que se podria incluso almacenar datos de diferentes tipos en un mismo archivo.

MOV: es una extension de fichero que se aplica a un fichero de video en formato QuickTime.

Para poder visualizar el video hay que descargarlo completo.

AVl - Audio vides Interleaved: sonido y video entrelazados. Formato para archivos
multimedia que puede contener tanto imagen como sonido. Para leer este tipo de archivos

se necesita un lector como Windows Media Player.
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Caodigo: Version: Fecha:

M-SC-003 1

Diciembre de 2017

BOGOTA

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1 Diseiio

7.1.1 Diseiio de piezas graficas para campaias y eventos.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Diligenciar en forma impresa o digital el formato brief
creativo y de disefio (R-SC-019) con la descripcion de
la necesidad de la campafia y/o evento a realizar.
Funcionario que requiere
20 Nota: dicho formato debe contener la informacién los servicios para su
completa y suficiente. Si se recibe impreso debe tener dependencia.
la firma del funcionario que solicita los servicios y si
fuese digital se debe recibir desde el correo electronico
de dicho funcionario.
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefo grafico
o]
Profesional universitario
30 Recibir y revisar el formato R-SC-019 (brief creativo y | grado 4 - disefio grafico
de disefo). o)
Técnico administrativo
grado 2 - disefio grafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
. ) disefio grafico
¢El formato se encuentra diligenciado y con la o
157 informacion completa y suficiente para iniciar el proceso | profesional universitario
‘;ﬁ»’«)' creativo y de disefio? grado 4 - disefio grafico
‘\ Si: ir a etapa 50 0
. Técnico administrativo
No: ir a etapa 40 grado 2 - disefio gréafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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Cadigo: Versioén: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefo grafico
o)
Profesional universitario
40 Devolver el formato con las observaciones o ajustes | grado 4 - disefio grafico
requeridos. Ir a etapa 20. o)
Técnico administrativo
grado 2 - disefio grafico
o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefio grafico
. L L . o
s i comcore 4 TSI | prfesonal unversiar
P 9 ' grado 4 - disefio grafico
o
Técnico administrativo
grado 2 - disefio grafico
Técnico administrativo (2° -
60 Iniciar el proceso creativo, disefio, redaccion de textos y dlsenc;/goraflco)
diagramacion en una pieza base (key visual). Servidor(es) publico(s)
designado(s).
Efectuar la revision general de la pieza base, bajo | Profesional especializado
parametros de disefio grafico y comunicacion grado 5 - publicidad y
70 publicitaria (estética, simplicidad, eficacia, coherencia, disefio grafico
equilibrio, composicion, manejo tipografico, de o}
imagenes y de color), asimismo revisar textos y hacer la | Profesional universitario
correccion de estilo de la pieza base (Key visual). grado 4 - disefo grafico.
¢La pieza base cumple con los parametros de disefio | Profesional especializado
¢25? | grafico y comunicacion publicitaria? grado 5 - publicidad y
I . disefio grafico
gf< Si: ir a etapa 80 o
No: ir a etapa 50 Profesional universitario
grado 4 - disefo grafico.
80 Revisar y aprobar la pieza base. Subggrente de AFencllon al
suario y Comunicaciones.
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Si: ir a etapa 90
No: ir a etapa 60

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢El Subgerente de Atencion al Usuario y
¢35? | Comunicaciones aprueba la pieza base? )
~~ Subgerente de Atencion al

Usuario y Comunicaciones.

Funcionario que requiere

920 Efectuar la revision de la pieza base y aprobarla. los servicios para su
dependencia.
¢ Se aprueba la pieza base por parte de la dependencia
¢45? | que tiene la necesidad? Funcionario que requiere
t““\

Si: ir a etapa 100

No: ir a etapa 50

los servicios para su
dependencia.

Aprobar la pieza dejando firma sobre una muestra
impresa o notificando dicha aprobacion a través de

Funcionario que requiere

100 correo electrénico enviado al Profesional especializado los servicios para su
(grado 5) de publicidad y disefio grafico o al Profesional dependencia.
universitario (grado 4) de disefio grafico.

. . - - Técnico Administrativo
Crear las piezas requeridas adicionales ya definidas, o e
basa | . k isual . (grado 2) - disefio grafico

110 asandose en la pieza ’base ( ey visua ), segun yio
formatos o tamafios y demas caracteristicas (duracion, . -

; L Servidor(es) publico(s)
medio al que se dirige, entre otros.). designado(s)
¢las piezas requieren produccion fotografica o |  Tgcnico Administrativo
¢55? | adquisicion de imagenes? (grado 2) - disefio grafico

IA‘ P

) Si: ir a etapa 120 ylo

\ . Servidor(es) publico(s)
No: ir a etapa 140 designado(s).

Efectuar la produccion fotografica para la realizaciéon de

Técnico administrativo
(grado 2) - disefio grafico

120 las piezas o adquisicion de imagenes de bancos ylo
disponibles en la web. Servidor(es) publico(s)
designado(s).
¢La produccion fotografica requiere tomas en primer | Tacnico administrativo
cﬁf" plano o plano medio de personas? (grado 2) - disefio grafico
W Si: ir a etapa 130 ylo
. Servidor(es) publico(s)
No: ir a etapa 140 designado(s).
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Si: ir a etapa 150
No: ir a etapa 110

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Diligenciar el formato R-SC-020 de autorizacion para Técnico ad.mlrllstrat!v.o
. ) ; (grado 2) - disefio grafico
130 toma Qe fotograﬂasl o} f|Ima0|one§ de. personas y vio
utilizacion de dichas imagenes con fines institucionales . i
. . Servidor(es) publico(s)
e informativos. .
designado(s).
Profesional especializado
Realizar la revision final general de las piezas, gradq 5: pUbI,'?'dad y
. e ” disefio grafico
140 incluyendo textos, duracion, estética, logos, entre otros, o
segun lo establecido en los manuales de imagen. . . o
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
_ ) L . o ) Profesional especializado
4757 ¢Las piezas estan listas para ser “arte finalizadas™? grado 5 - publicidad y

disefo grafico
o
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico

150

Efectuar la “arte finalizacién” de la(s) piezas graficas de
comunicacion requeridas.

Técnico administrativo
(grado 2) - disefio grafico
ylo
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

160

Entregar los archivos de piezas ya “arte finalizadas”
para envio a pauta o publicacién al Profesional
especializado (grado 6) de prensa y comunicacion
externa y para produccion de material impreso al
profesional especializado (grado 5) de publicidad y
disefio o0 a servidor(es) publico(s) designado(s).

Nota: los formatos diligenciados reposaran en una
carpeta dentro de la Subgerencia de Atencion al
Usuario y Comunicaciones.

Si las solicitudes se recibieron por correo electrénico,
se debe llevar registro y seguimiento digital.

Técnico administrativo
(grado 2) - disefio grafico
ylo
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

170

Fin

71.2

Diseino de piezas graficas informativas para el Sistema TransMilenio en sus

componentes troncal y/o zonal.

\ETAPA\

ACTIVIDAD

RESPONSABLE
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Si: ir a etapa 50
No: ir a etapa 40

Cadigo: Versioén: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Funcionario autorizado que
Diligenciar el formato establecido R-SC-021 (solicitud | informa a la Subgerencia
de programacion y necesidad de piezas graficas, sobre | de Atencion al Usuario y
20 novedades o cambios operacionales en el Sistema Comunicaciones, la
TransMilenio), con la descripcién de la necesidad, la novedad o cambio
informacion completa y suficiente y la firma del jefe de operativo desde la
dependencia y/o funcionario que envia la informacion. Subgerencia o Direccion
correspondiente.
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
30 Recibir y revisar el formato R-SC-021. dlsenoograflco
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico.
(El formato se encuentra diligenciado y con la | profesional especializado
157 inforrnas:ién completa y suficiente para iniciar el proceso grado 5 - publicidad y
¢ | dedisefio? disefio grafico

o
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico.

Devolver el formato con las observaciones o ajustes

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico

correccion de estilo de la pieza.

40 requeridos. Ir a etapa 20 °
q : pa <b. Servidor(es) publico(s)
designado(s)
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
50 Designar el o los disefiadores que realizaran la(s) disefio grafico
pieza(s) grafica(s) de comunicacion. o
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
60 Iniciar el disefio (diagramacién de textos e imagenes) Servidor(es) publico(s)
de un key visual o pieza base. designado(s).
Profesional especializado
Realizar la revision general de la pieza informativa, bajo gradq 5: pub!|g|dad y
. .2 e s disefio grafico
70 parametros de disefio grafico y la revisién de textos y

o]
Profesional universitario
grado 4 - disefio gréfico.
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MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

requiere?
Si: ir a etapa 80

No: ir a etapa 50

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢La pieza cumple con los parametros de disefio grafico | profesional especializado
£257 y comunicacion y transmite la informacion que se grado 5 - publicidad y

disefo grafico
o
Profesional universitario
grado 4 - disefo grafico.

Revisar y aprobar la pieza.

Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones.

¢La pieza base fue aprobada por el Subgerente de
Atencion al Usuario y Comunicaciones?

Si: ir a etapa 90

No: ir a etapa 60

Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones.

90

Efectuar la revision y aprobacién de la pieza.

Funcionario autorizado que
informa a la Subgerencia
de Atencion al Usuario y

Comunicaciones, la
novedad o cambio
operativo desde la
Subgerencia o Direccion
correspondiente.

¢La pieza base es aprobada por parte de la
dependencia y/o funcionario que envia la informacion?

Si: ir a etapa 100

No: ir a etapa 60

Funcionario autorizado que
informa a la Subgerencia
de Atencioén al Usuario y

Comunicaciones, la
novedad o cambio
operativo desde la
Subgerencia o Direccion
correspondiente.

100

Aprobar la pieza dejando firma sobre una muestra
impresa o notificando dicha aprobaciéon a través de
correo electronico enviado al Profesional especializado
grado 5 - publicidad y disefio grafico o Profesional
universitario grado 4 - disefio grafico).

Funcionario que requiere
los servicios para su
dependencia.

110

Crear las piezas requeridas adicionales ya definidas,
segun formatos o tamafios y demas caracteristicas
(duracion, medio al que se dirige, etc.).

Profesional universitario
(grado 4) - disefio grafico
o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional especializado
Llevar a cabo la revisién final general de las piezas, grad95:pub!|g|dad y
. - - disefo grafico
120 incluyendo  textos, duracion, estética, correcta o
utilizacion de logos, entre otros. . . I
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
. ) L . . , Profesional especializado
£557 ¢Las piezas estan listas para ser “arte finalizadas”? gradq 5: pub!igidad y
/™ | Si:iraetapa 130 disefio grafico
W o
No: ir a etapa 110 Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
Profesional universitario
130 Efectuar la “Arte finalizacion” de la(s) piezas graficas de (grado 4) - ch)SGHO gréfico
comunicacioén requeridas. Servidor(es) publico(s)
designado(s).
Entregar los archivos de piezas ya “arte finalizadas”
para envio a pauta o publicacién al Profesional
especializado (grado 6) de prensa y comunicacion
externa y para produccion de material impreso al
profesional especializado (grado 5) de publicidad y | Profesional universitario
disefo. (grado 4) - disefio grafico
140 o]
Nota: los formatos diligenciados reposaran en una Servidor(es) publico(s)
carpeta dentro de la Subgerencia de Atencion al designado(s).
Usuario y Comunicaciones.
Si las solicitudes se recibieron por correo electrénico,
se debe llevar registro y seguimiento digital.
150 Fin
7.2 Produccién y/o divulgacién o envio a pauta.
7.2.1 __ Produccién de piezas graficas impresas-offset.
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
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Si: recibir la informacion de cuantificacion de
insumos por parte de la Imprenta Distrital, donde
confirman que se puede realizar la produccién con
dicha Entidad. Ir a etapa 30.

No: ir a etapa 100.

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones
o
Profesional especializado
Diligenciar y enviar radicado por correo oficial, el grado 5 - publicidad y
20 formato establecido R-SC-022 (carta de solicitud de disefio grafico
cuantificacion de insumos, dirigida a la Imprenta o}
Distrital). Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
¢La Imprenta Distrital puede realizar la produccion?
Nota: lo anterior rige de acuerdo con lo establecido en
la Guia para la solicitud de trabajos impresos y
publicaciones de la Imprenta Distrital y bajo los
lineamientos definidos en el Decreto Distrital 054 del 7
de marzo de 2008.

Imprenta Distrital

30

Revisar el costo del material de insumos, segun lo
establecido en el contrato vigente con el proveedor
privado solicitando autorizaciéon al Supervisor del
contrato vigente y/o al Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones, para realizar la compra de
dicho material.

Supervisor del contrato
vigente
o)
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefo grafico
o)
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢Fue autorizada la compra del material de insumos
para realizar la produccién grafica de impresos con la
Imprenta Distrital?

Si: ir a etapa 40

No: ir a etapa 30

Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones
o
Supervisor del contrato
vigente.
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Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. . - - . Profesional especializado
Enviar a la direccién de correo electrénico del almacén o
o grado 5 - publicidad y
o) bodega de la Imprenta Distrital, disefio arafico
40 bodegaimprenta@alcaldiabogota.gov.co, solicitud de og
indicaciones de fecha y hora para recibir el material de . . -
. Profesional universitario
insumos. L e
grado 4 - disefio grafico
Supervisor del contrato
- . . _ o vigente
Diligenciar y enviar en fisico o por correo electronico el o
formato R-SC-024 (carta de autorizacién de compra de . -
. L : Profesional especializado
insumos y entrega, dirigida al proveedor privado con ..
50 . — grado 5 - publicidad y
contrato vigente) indicando fecha y hora en que dised e
D . isefio grafico
recibiran el material en la bodega de la Imprenta o
Distrital. . . I
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
Supervisor del contrato
vigente
o
Recibir por parte de la Imprenta Distrital, constancia de | Profesional especializado
60 recibo de insumos o reporte de stock de material en grado 5 - publicidad y
bodega. disefio grafico
o}
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
Se requiere en paralelo, antes del envio a Imprenta | Profesional universitario
Distrital, recibir las piezas graficas disefiadas y revisar | grado 4 - disefio grafico
70 su correcta “arte finalizacion” (tipografias, colores, o]
resoluciones, formatos, acabados, sangrados, tamafios, Servidor(es) publico(s)
cortes, caja tipografica, etc.). designado(s).
¢(Las piezas se encuentran correctamente “arte
finalizadas” y listas para su envio a produccion y/o
divulgacién o pauta?
Profesional universitario
?}j" Si: ir a etapa 80 grado 4 - disefio grafico
J o
\"\ N_o: ira eta[_)a 150 del procedimiento 7.1.1 Disefio de Servidor(es) publico(s)
piezas graficas para campafas y eventos o etapa designado(s).
130 revisar del procedimiento 7.1.2 Disefo de
piezas graficas informativas para el Sistema
TransMilenio en sus componentes troncal y/o zonal.
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Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Diligenciar y radicar en TRANSMILENIO S.A., y en la
Subdireccion Imprenta Distrital, el formato establecido . -
. . . : o Profesional especializado
por dicha entidad (solicitud de impresos artes graficas- oy
. L . o grado 5 - publicidad y
entidades Distritales), anexando los archivos digitales o e
. L 4 disefio grafico
de los artes finales, copia impresa de los artes finales o
firmada por la persona encargada y la constancia de . . -
80 . . . Profesional universitario
recibo de insumos o reporte de stock de material en L e
grado 4 - disefio grafico
bodega. o
Nota: lo anterior, se rige de acuerdo con lo consignado Serwdor.(es) publico(s)
. L S designado(s).
en la Guia para la solicitud de trabajos impresos y
publicaciones de la Imprenta Distrital.
Coordinar con la Imprenta Distrital los tiempos de . . -
. : - . . Profesional universitario
entrega del material ya producido, gestionar al interior rado 4 - disefio arafico
9o | e TRANSMILENIO SA, la forma de recoger dicho | 9 oone g
material y encargarse de hacer la entrega al personal . _
2 L . Servidor(es) publico(s)
que realizara la distribuciéon (componente de atencion designado(s)
en via u otro componente designado). 9 ’
Recibir de la Imprenta Distrital (en un plazo no mayor a | Subgerente de Atencion al
5 dias), respuesta a la carta de solicitud de | Usuario y Comunicaciones
cuantificacion de insumos, en la que manifieste que no o]
puede realizar el trabajo de produccion de la pieza | Profesional especializado
requerida - (s6lo aplica para piezas de produccion grado 5 - publicidad y
100 grafica impresas-offset). disefio grafico
o}
Nota: Lo anterior, de acuerdo con lo consignado en la | Profesional universitario
Guia para la solicitud de trabajos impresos y | grado 4 - disefio grafico
publicaciones de la Imprenta Distrital y bajo los o]
lineamientos establecidos en el Decreto Distrital 054 del Servidor(es) publico(s)
7 de marzo de 2008. designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Si: Ir a etapa 140
No: Ir a etapa 120

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
Revisar si la pieza y todas sus caracteristicas (tipo de d|senodqraf|co
110 pieza, cantidad, tamafio, clase de papel, tintas, Profesional universitario
acabados, entre otros), se encuentran incluidas en el L e
. . grado 4 - disefio grafico
cuadro de produccién del contrato vigente. o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
Profesional especializado
) ) ) ) grado 5 - publicidad y
¢La pieza a producir se encuentra incluida en el cuadro disefio grafico
¢45? | de produccion del contrato vigente? o

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

120

Solicitar cotizacion al contratista privado (formato R-SC-
023), informando todas las caracteristicas de la pieza
que se requiere producir.

Subgerente de Atencién al
Usuario y Comunicaciones
o
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefo grafico
o]

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]

Servidor(es) publico(s)
designado(s).

130

Recibir cotizacién de la produccién, revisar su costo y
solicitar autorizacién al supervisor del contrato vigente
y/lo al Subgerente de Atencion al Usuario y
Comunicaciones, para ordenar la produccion.

Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefio grafico
o}

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico)
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Si: Ir a etapa 140
No: Ir a etapa 120

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
¢Fueron autorizados por el supervisor del contrato
vigente y/o el Subgerente de Atencion al Usuario y )
2552 | Comunicaciones, los costos y produccién de la pieza =~ Supervisor del contrato
I con el contratista privado? vigente y/o Subgerente de

Atencion al Usuario y
Comunicaciones.

140

Se requiere en paralelo, antes del envio, recibir las
piezas graficas disefiadas y revisar su correcta “arte
finalizacion”  (tipografias,  colores,  resoluciones,
formatos, acabados, sangrados, tamafios, cortes, caja
tipografica, entre otros).

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢65?
{f“*\

¢(Las piezas se encuentran correctamente “arte
finalizadas” y listas para su envio a produccién y/o
divulgacién o pauta?

Si: ir a etapa 150

No: ir a etapa 150 del procedimiento 7.1.1 Disefio de
piezas graficas para campaias y eventos o etapa
130 del procedimiento 7.1.2 Disefio de piezas
graficas informativas para el Sistema TransMilenio
en sus componentes troncal y/o zonal.

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

150

Enviar por correo electréonico el formato R-SC-025
(carta de autorizacién de produccion y entrega) al
contratista vigente, ordenando la produccién y dando
las indicaciones de entrega del material ya producido,
coordinando los tiempos y encargandose de gestionar
la entrega al personal que realizard la distribucion
(atencidn en via o quién esté designado).

Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones
o profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefo grafico
o}

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}

Servidor (es) publico(s)
designado(s).

160

Llevar estricto registro documental, del material recibido
y de la entrega del mismo al personal que realizara la
distribucion (atenciéon en via o quién esté designado).

Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefo grafico
o
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]

Servidor (es) publico(s)
designado(s).
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Cédigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA
M-SC-003 1 Diciembre de 2017

TRANSMILENIO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

170 Fin

7.2.2 Divulgacion o envio a pauta de otro tipo de piezas, sequn el medio.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio

Profesional especializado
grado 5 - publicidad y

Se requiere, antes del envio, recibir las piezas graficas disefio grafico
disefiadas y revisar su correcta “arte finalizacion” o]

20 (tipografias, colores, resoluciones, formatos, acabados, | Profesional universitario
sangrados, tamafios, cortes, caja tipografica, entre | grado 4 - disefio grafico
otros.). o]

Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢(Las piezas se encuentran correctamente “arte
finalizadas” y listas para su envio a produccién y/o | profesional especializado

divulgacion o pauta? grado 5 - publicidad y
disefo grafico
¢15? | si: ir a etapa 30 o
) . L. L Profesional universitario
"\ | No:iraetapa 150 del procedimiento 7.1.1 Disefio de | graqo 4 - disefio grafico
piezas graficas para campaias y eventos o etapa o
130 del procedimiento 7.1.2 Disefio de piezas | geryidor(es) publico(s)
graficas informativas para el Sistema TransMilenio designado(s).
en sus componentes troncal y/o zonal.
Subgerente de Atencién al
Usuario y Comunicaciones
o]
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
30 Determinar el(los) tipo(s) de pieza(s) y el (los) medio(s) disefio grafico

al que se debe(n) enviar para su divulgacion y/o pauta. o

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Si: ir a etapa 40

No: ir a etapa 30

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Subgerente de Atencion al
Usuario y Comunicaciones
o

Profesional especializado

¢La(s) pieza(s) es (son) para paginas web de la grado 5 - publicidad y

entidad, de otras entidades o para Intranet? disefio grafico

o}
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

40

Enviar por correo electronico al Profesional
especializado (grado 6) de prensa y comunicacion
externa o a servidor(es) publico(s) designado(s), los
archivos en los formatos necesarios para la publicacién
de la informacion en pagina(s) web vigentes de
TRANSMILENIO S.A. www.transmilenio.gov.co y/o
www.sitp.gov.co y/o en paginas web de otras entidades
ylo la Intranet de la entidad
https://transmilenio.sharepoint.com/ (formatos: banners,
pop ups, botones, interstitials o cortinillas o videos u
otros. / tipos de archivo: jpg, bmp, tiff, png, mpg, avi u
otros).

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢La(s) pieza(s) es (son) para revistas o periddicos?
Si: Ir a etapa 50
No: Ir a etapa 30

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

50

Enviar por correo electronico o a través del sistema de
servidor establecido por el medio al que se dirige (FTP
u otro), servidor gratuito disponible en la web o correo
fisico, los archivos en los formatos necesarios para la
publicacion en la revista o periddico - (tipos de archivos:
pdf, tiff, ai, idd u otros).

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢La(s) pieza(s) es (son) para otros proveedores de
medios impresos como: avisos tipo Mupi, espacios
institucionales dentro del Sistema TransMilenio
(modulos MCV o MPT), etc.?

Si: ir a etapa 60

No: ir a etapa 30

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DI§ENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Cadigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Enviar por correo electrénico o a través del sistema de | Profesional universitario
servidor establecido por el medio al que se dirige (FTP | grado 4 - disefio grafico
60 u otro), servidor gratuito disponible en la web o correo o]
fisico, los archivos en los formatos necesarios para la Servidor(es) publico(s)
produccion - (tipos de archivos: pdf, tiff, ai, idd u otros). designado(s).
70 Fin
7.3 Disefio y produccién de piezas audiovisuales.
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Diligenciar impreso o digital el formato Guias
ejecucionales para proyectos audiovisuales (R-SC-
029), el cual debe contener la mayor cantidad de
informacion posible, que permita establecer el camino
para la conceptualizacion de la pieza audiovisual, asi | Funcionario que requiere
20 como su produccién y postproduccion. los servicios para su
dependencia.
Nota: si se recibe impreso debe tener la firma del
funcionario que solicita los servicios y si fuese digital se
debe recibir desde el correo electrénico de dicho
funcionario.
Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefio grafico
Recibir 'y revisar el formato R-SC-029 (Guias . o -
30 . . s Profesional universitario
ejecucionales para proyectos audiovisuales). L P
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
Profesional especializado
(El formato se encuentra diligenciado y con la grado 5 - publicidad y
. informacién completa y suficiente para iniciar el proceso disefio grafico
015 de disefio y produccion audiovisual? o
) L. Profesional universitario
Si: ir a etapa 50 grado 4 - disefio gréafico
No: ir a etapa 40 . o
Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DI§ENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Cadigo: Version: Fecha:

M-SC-003 1

Diciembre de 2017

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

40

Devolver el formato con las observaciones o ajustes
requeridos. Ir a etapa 20.

Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefio grafico
o]

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

50

Designar al disefiador o disefiadores que realizaran la
conceptualizacion, produccion y postproduccion de la
pieza audiovisual.

Profesional especializado
grado 5 - publicidad y
disefio grafico
o]

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o]
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

60

Iniciar el proceso conceptual y creativo, asi como la
redaccion de textos para la pieza audiovisual, ya sea
video o animacion.

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢ La pieza requiere produccién audiovisual que implique
tomas de video?

Si: ir a etapa 70

No: ir a etapa 90

Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico
o}
Servidor(es) publico(s)
designado(s).

70

Efectuar la produccion audiovisual con tomas de video.

Servidor(es) publico(s)
designado(s).

¢La produccién audiovisual requiere tomas en primer
plano o plano medio de personas?

Si: ir a etapa 80

No: ir a etapa 90

Servidor(es) publico(s)
designado(s).

80

Diligenciar el formato R-SC-020 de autorizacion para
toma de fotografias o filmaciones de personas y
utilizacion de dichas imagenes con fines institucionales
e informativos.

Servidor(es) publico(s)
designado(s).

90

Realizar la postproduccion de la pieza audiovisual

(video o animacion).

Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS

COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

tiempos?
Si: Ir a etapa 110
No: Ir a etapa 90

Codigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Efectuar la revision general de la pieza ya producida
(sea video o animacién), bajo parametros de disefio | Profesional especializado
grafico 'y comunicacion  publicitaria  (estética, grado 5 - publicidad y
100 simplicidad, eficacia, coherencia, equilibrio, disefio grafico
composicion, manejo tipografico, de imagenes y de o]
color), asi mismo, revisar textos y hacer la correccion | Profesional universitario
de estilo, respetando los tiempos de duracién | grado 4 - disefio grafico
establecidos.
¢La pieza base cumple con los parametros de disefio | Profesional especializado
2452 grafico, comunicacién publicitaria, textos, mensaje y grado 5 - publicidad y

disefio grafico
o]
Profesional universitario
grado 4 - disefio grafico

Funcionario que requiere

Si: Ir a etapa 120
No: Ir a etapa 90

110 Revisar y aprobar la pieza audiovisual ya producida. los servicios para su
dependencia.
;. Se aprueba la pieza audiovisual ya producida por
c§§" parte de la dependencia que tiene la necesidad? Funcionario que requiere

los servicios para su
dependencia.

Aprobar la pieza por medio de correo electrénico
enviado al Profesional especializado grado 5 -

Funcionario que requiere

Si: ir a etapa 140

No: ir a etapa 90

120 " L e . . o los servicios para su
publicidad y disefio grafico o Profesional universitario dependencia
grado 4 - disefio grafico o al servidor publico designado. P '

130 Efectuar la revision de la pieza audiovisual ya producida | Subgerente de Atencion al
y aprobarla. Usuario y Comunicaciones.
¢(El Subgerente de Atencion al Usuario 'y
Comunicaciones aprueba la pieza audiovisual ya

o~ producidar Subgerente de Atencion al

Usuario y Comunicaciones.

140

Crear las versiones adicionales que se requieran para
los diferentes medios de difusién por donde se realizara
la publicacién de la pieza audiovisual ya producida,
segun tamafo y peso de archivos requeridos.

Servidor(es) publico(s)
designado(s).
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TRANSMILENIO

TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Cédigo: Versién: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entregar los archivos de las diferentes versiones de la
pieza audiovisual ya producida, para envio a pauta o
publicacion, al profesional especializado (grado 6) de
prensa y comunicacion externa o a el(los) servidor(es) | Profesional universitario
publico(s) designado(s). grado 4 - disefio grafico
150 . - . . o
Nota: Los formatos diligenciados reposaran en una . _
—_— . s Servidor(es) publico(s)
carpeta dentro de la Subgerencia de Atencion al .
) o designado(s).
Usuario y Comunicaciones.
Si las solicitudes se recibieron por correo electronico,
se debe llevar registro y seguimiento digital.
160 Fin
8. TABLA DE FORMATOS
CcODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
Subgerencia de | Profesional especializado
R-SC-019 Brief creativo y de disefio Atencion al Usuario grado 5 - publicidad y
y Comunicaciones. disefio grafico
Autorizacion para toma de
Ejo;o%f:sl?;aso yfllmiﬁgg)cr;gr? Subgerencia de Profesional especializado
R-SC-020 de dichas imagenes con Atencién {al U§uarlo gradq 5: pub!lgldad y
! o y Comunicaciones disefio grafico
fines institucionales e
informativos.
Solicitud de programacioén
yrégcegseSIsd:Sre i%ve%lzgzz Subgerencia de Profesional especializado
R-SC-021 9 " . Atencion al Usuario grado 5 - publicidad y
0 cambios operacionales C o e
. y Comunicaciones disefio grafico
en el Sistema
TransMilenio.
Sj:niific:gién s(cjngc:tnusdumodse Subgerencia de Profesional especializado
R-SC-022 o | Atencion al Usuario grado 5 - publicidad y
dirigida a la Imprenta o o e
e y Comunicaciones disefio grafico
Distrital.
Solicitud de impresos artes Subgerencia de Profesional especializado
N.A. graficas-Entidades Atencion al Usuario grado 5 - publicidad y
Distritales. y Comunicaciones disefio grafico
Sj‘tirgciéie sdclnrl:czgu: dael Subgerencia de Profesional especializado
R-SC-023 9 Atencién al Usuario grado 5 - publicidad y
proveedor con contrato C C o diser 4fi
vigente. y Comunicaciones isefio grafico
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

TRANSMILENIO

Cadigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
CcODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
Carta de autorizacién de
compra de insumos y Subgerencia de Profesional especializado
R-SC-024 entrega, dirigida al | Atencion al Usuario grado 5 - publicidad y
proveedor privado con y Comunicaciones disefio grafico

contrato vigente.
Carta de autorizacion de

produccién y entrega de Subgerencia de Profesional especializado
R-SC-025 material impreso, dirigida | Atencién al Usuario grado 5 - publicidad y

al proveedor con contrato y Comunicaciones disefio grafico

vigente.

Guias eiecucionales para Subgerencia de | Profesional especializado
R-SC-029 jecucionales p Atencion al Usuario |  grado 5 - publicidad y

proyectos audiovisuales o o e

y Comunicaciones disefio grafico
ANEXOS.

Anexo 1. Tabla de tiempos
v" Son aproximados y estan sujetos a la cantidad de personal en disefio grafico con que pueda
contar la entidad y a tener la disposicidon de los recursos para realizar las tareas (software,
hardware y espacio fisico).

v Se expresa en dias habiles.

Tiempos minimos de diseio grafico

REVISIONES DE
INFORMACION, APROBACIONES Y
ORTOGRAFICA Y ARTEFINALIZACION
CORRECCIONES

ENTREGA DE LA i )
TIPO DE PIEZA INFORMACION | DISENO GRAFICO
COMPLETA

Volante general informativo

(institucional, campafia, etc.) 4 dias 2 dias 2 dias 3 dias
Volante informativo de ruta
zonal o Sistema 3 dias 2 dias 2 dias 3 dias

TransMilenio
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Cadigo: Version: Fecha: ALCALD{A MAYOR DE

BOGOTA
M-SC-003 1 Diciembre de 2017

TRANSMILENIO

REVISIONES DE
INFORMACION, APROBACIONES Y
ORTOGRAFICA Y ARTEFINALIZACION
CORRECCIONES

ENTREGA DE LA o
TIPO DE PIEZA INFORMACION | DISENO GRAFICO
COMPLETA

Plegable general informativo
(institucional, campania, 4 dias 3 dias 2 dias 3 dias
entre otros)

Plegable informativo de ruta
zonal o Sistema 4 dias 3 dias 2 dias 3 dias
TransMilenio

Pendon informativo de bajo
tamafio (institucional, 2 dias 2 dias 2 dias 1 dia
campania, entre otros)

Pendon informativo de bajo
tamafio sobre ruta zonal o 3 dias 2 dias 2 dias 1 dia
Sistema TransMilenio

Pendon informativo de gran
tamario (institucional, 3 dias 3 dias 3 dias 2 dias
campania, entre otros)

Afiche general informativo
(institucional, campainia, 3 dias 2 dias 2 dias 2 dias
entre otros)

Afiche informativo de ruta
zonal o Sistema 3 dias 2 dias 2 dias 2 dias
TransMilenio

Cartilla informativa (boletin,

o . P 3 dias 5 dias 3 dias 2 dias
periédico, guia) — 8 paginas
Cartilla —informativa  — 12 3 dias 7 dias 3 dias 2 dias
paginas
Cartilla informativa 12 a 24 4 dias 10 dias 4 dias 3 dias

paginas

Cartilla informativa + de 24 12 dias o mas,

L 4 dias segun la cantidad 4 dias 4 dias

paginas de paai
e paginas.

Cartelera 1 dia 2 dias 2 dias 1 dia
Moédulos MCV o MPT 2 dias 2 dias 3 dias 3 dias
Otro tipo de piezas con
acabados especiales (floor
graphic, iman, botén, globo, 2 dias 2 dias 3 dias 1 dia
separador de libros, entre
otros)
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

Cadigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE

BOGOTA
M-SC-003 1 Diciembre de 2017

TRANSMILENIO

Tiempos minimos de diseino y produccién audiovisual

REVISIONES DE
ENTREGA DE LA PRODUCCION INFORMACION, APROBACIONES Y
TIPO DE PIEZA INFORMACION AUDIOVISUAL ORTOGRAFICA, ARTEFINALIZACION
COMPLETA TIEMPOS Y
CORRECCIONES
Animacion sin audio 2 dias 2 dias 2 dias 2 dias
Animacion con audio 2 dias 3 dias 2 dias 2 dias
Video con _Produccién y 3 dias 4 dias 3 dias 2 dias
postproduccion

Tiempos minimos de produccién grafica impresa con Imprenta Distrital

*Sujetos a programacion de trabajos previamente recibidos — segun lo establecido en la “Guia

para solicitud de trabajos impresos y publicaciones”.

TIPO DE PIEZA HASTA (UNIDADES) TIEMPO (DiAS HABILES)
Piezas impresag por una sola cara sin 10.000 3 dias
plegar y sin barnizar
Piezas impresas por una cara barnizada 5.000 4 dias
Piezas impresas  por ambas caras sin 10.000 4 dias
plegar y sin barnizar
Piezas impresas por ambas caras .
plegadas 10.000 10 dias
Ple;as de hasta 48 paginas, con caratula, 1.000 8 dias
cosida al caballete
Ple;as de 49 a 100 paginas, con caratula, 1.000 10 dias
cosida al caballete
Piegas de hasta 100 paginas, con 1.000 10 dias
caratula, pegue hot melt
Piezas de mas de 101 paginas, con .
caratula, pegue hot melt 1.000 15 dias
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TiTULO:

MANUAL DE DISENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

TRANSMILENIO

Acli . HS . ALCALDIA MAYOR DE
Cadigo: Version: Fecha: B
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
Piezas tipo periédico con alzado manual 5.000 10 dias

Libretas numeradas (original y varias

. 5.000 30 dias
copias)

*Cantidades superiores a las citadas, requieren dias adicionales de produccion y empaque, que se
informaran a la Entidad (TRANSMILENIO S.A.), previo requerimiento telefénico o por correo electronico.

Tiempos minimos de produccidn grafica impresa con contratista privado

* Sujetos a volumenes de necesidades de produccién, en cuanto a tipos y cantidades de piezas y
fechas de entrega requeridas por TRANSMILENIO S.A.

TIPO DE PIEZA HASTA (UNIDADES) TIEMPO (DiAS HABILES)
Volantes impresos por una sola cara 50.000 2 a 3 dias
Volantes impresos por dos caras 50.000 3 dias
Plegables impresos por dos caras 50.000 3 a4dias
ﬁ:;gla;sz pgb;f;isnes o periodicos)- 50.000 4 dias
ﬁ:gglzsél p(ébg;)ilr:a;Lnes o periodicos)- 50.000 4 a5 dias
Cartillas - hasta 36 paginas 50.000 6 dias
Cartillas — hasta 48 paginas 50.000 7 dias
Afiches — 4 tintas 1.000 2 dias
Afiches — 4 tintas 3.000 3 dias
Afiches — 4 tintas 5.000 4 dias
Pendones de bajo formato (tamafio) 10a30 2 a 3 dias
Pendones de bajo formato (tamafio) 31a60 3 a4dias
Pendones de bajo formato (tamafio) 61 a 100 4 a 6 dias
Pendones de gran formato (tamafio) 1ab 3 a4dias
Pendones de gran formato (tamafio) 6a10 5 a8 dias
Pendones de gran formato (tamafio) 11a20 8 a 10 dias
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TiTULO:

MANUAL DE DI§ENO GRAFICO Y PRODUCCION DE PIEZAS DE
COMUNICACION PARA EL SISTEMA TRANSMILENIO EN SUS
COMPONENTES ZONAL Y TRONCAL.

TRANSMILENIO

Cadigo: Version: Fecha: ALCALDIA MAYOR DE
M-SC-003 1 Diciembre de 2017
TIPO DE PIEZA HASTA (UNIDADES) TIEMPO (DIAS HABILES)
ﬁ/I\CJSPOISS para Moédulos MCV o MPT o 1a5 3 a4 dias
ﬁ/I\CJSF?ISS para Médulos MCV o MPT o 6210 4 a5 dias
Q\Gsl,:(’)lss para Moédulos MCV o MPT o 11230 536 dias
)I?/I\(IJS}‘?(')ISS para Moédulos MCV o MPT o 31260 6 a 8 dias
)I?/I\(IJS}‘?(')ISS para Moédulos MCV o MPT o 612 100 8 a 10 dias
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Resolucion Numero 008
(Enero 12 de 2018)

“Por la cual se modifica la Resolucion 427 del 22
de octubre de 2012, con el fin de actualizar los
documentos P-SN-005 “Procedimiento cursos

de capacitacion” y P-SN-007 “Procedimiento
para participacion y realizacion de eventos
comerciales” de la Subgerencia de Desarrollo de
Negocios™.

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 planeacién
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 los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.
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Que mediante el formato de modificacién de documen-
tos del Sistema Integrado de Gestion (fR-OP-002) con
fecha del 17 de noviembre de 2017, la Subgerencia de
Desarrollo de Negocios solicito la actualizacion de los
procedimientos, a la Oficina Asesora de Planeacion.

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Derogar en su totalidad la Resolucién
352 del 18 de junio de 2015, mediante la cual se habia
adoptado la versiéon 1 de los documentos P-SN-005
“Procedimiento cursos de capacitacion” y P-SN-007
“Procedimiento para participacién y realizacion de
eventos comerciales”

ARTICULO 2°: Modificar la resolucion 427 del 22 de
octubre de 2012 en lo que corresponde a la actualiza-
cion de los siguientes procedimientos:

Codigo Version Nombre

P-SN-005 2 Procedimiento cursos de capacitacion

Procedimiento para participacion y

P-SN-007 2 ) ., .
realizaciéon de eventos comerciales

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, a los doce (12) dias del mes de
enero de dos mil dieciocho (2018).

CARLOS ARTURO FERRO ROJAS
Jefe de Oficina Asesora de Planeacién



TiTULO:

PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPACION Y REALIZACION DE

EVENTOS COMERCIALES
SR Caodigo: Version: Fecha: ’
P-SN-007 2 Diciembre de 2017 | " Bocota
TABLA DE CONTENIDO
1. OBJETO
2. ALCANCE
3. RESPONSABLES
4, DOCUMENTOS DE REFERENCIA
5. DEFINICIONES
6. CONDICIONES GNERALES
6.1 Modalidades de participacion y realizaciéon de eventos comerciales
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
8. TABLA DE FORMATOS

MODIFICACIONES

PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE MERCADEO
Y EXPLOTACION DE MARCA

SUBGERENTE DE DESARROLLO DE
NEGOCIOS

VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO
0 22-10-2012 e Primera version oficial del documento N/A
e Cambio en la denominacion del
procedimiento, eliminando Ila expresién
“Académicos”. Subgerente de
1 18-06-2015 Desarrollo de
e Ajuste del cuerpo general del documento a las Negocios
actividades para la realizacion de eventos
comerciales.
Capitulo 2. ALCANCE. Se aclara donde inicia y
donde termina el procedimiento.
Capitulo 3. RESPONSABLE. En la parte de
revision del documento se deja el siguiente
parrafo: “La revisién y/o actualizacion de este Subgerente de
2 01-12-2017 | procedimiento  debe realizarse cuando se Desarrollo de
considere pertinente por parte de los Negocios
responsables de su aplicacién y cumplimiento”.
Capitulo 4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
Se actualiza la normatividad.
ELABORO: APROBO:
Pagina 1 de 1
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TiTULO:

PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPACION Y REALIZACION DE

EVENTOS COMERCIALES

TRANSMILENIO

Caodigo:

P-SN-007

Version: Fecha:
2 Diciembre de 2017

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

VERSION

FECHA

CAMBIO

SOLICITO

Capitulo 6. CONDICIONES GENERALES.
Parte nueva en el documento.

Capitulo 7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Se realizé la revision de las etapas y se
incluyeron algunas donde interviene la
Subgerente de Desarrollo de Negocios

Se modifica el logo de Transmilenio por la
version oficial establecida por la Subgerencia de
Atencion al Usuario y Comunicaciones.
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TiTULO:

PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPACION Y REALIZACION DE
EVENTOS COMERCIALES

Cédigo: Version: Fecha:

TRANSMILENIO

ALCALDIA MAYOR DE

P-SN-007 2 Diciembre de 2017 BOGOTA

1. OBJETO

Definir los responsables y las acciones que se deben seguir para que la empresa sea participe y
desarrolle eventos comerciales relacionados con las tematicas del transporte publico de pasajeros

y/o afines.

2. ALCANCE

Este procedimiento es para conocimiento y aplicacién del (de la) Subgerente de Desarrollo de
Negocios, el profesional especializado grado 06 de mercadeo y explotacién de marca y demas
servidores publicos que estén a cargo de estas actividades, por designacién del (de la) Subgerente

de Desarrollo de Negocios.

Inicia con la definicion del tema y concepto del evento y termina con el disefio de estrategias de

fidelizacion de clientes para eventos nuevos.

3. RESPONSABLE

El profesional especializado grado 6 de mercadeo y explotacion de marca es el responsable por la
elaboracion y actualizacion de este procedimiento y a su vez el Subgerente de Desarrollo de

Negocios, sera responsable por su cumplimiento, implementacién y mantenimiento.

La revision y/o actualizacién de este procedimiento debe realizarse cuando se considere pertinente

por parte de los responsables de su aplicacion y cumplimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Manual de Funciones de TRANSMILENIO S.A.

e  Resolucion No. 135 del 24 de junio de 2005: por medio de la cual se crea el Comité Comercial.

e  Resolucion No. 161 del 23 de junio de 2006: por medio de la cual se modifica la Resolucién No.
135 de 2005

e  Resolucion 11 de 2009: por medio de la cual se modifica la Resolucion No.161 de 2006.
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TiTULO:

PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPACION Y REALIZACION DE
EVENTOS COMERCIALES

Cédigo: Version: Fecha:

TRANSMILENIO

ALCALDIA MAYOR DE

P-SN-007 2 Diciembre de 2017 BOGOTA

e Resoluciéon 422 de 2014: por medio de la cual se modifican las Resoluciones No. 135 de 2005,
No. 161 de 2006 y No. 11 de 2009.

5. DEFINICIONES

Brief: documento escrito donde se plasma la informacion necesaria para la organizacion de un
evento, al mismo tiempo, es un punto de partida y un elemento de control durante el proceso de

organizacion, asi como a la terminacién del mismo.

Eventos comerciales: son sucesos de importancia programados por Transmilenio S.A., o
entidades externas de caracter comercial, relacionados con el transporte publico de pasajeros o
afines. Dentro de las modalidades de desarrollo de eventos comerciales se encuentran foros,
congresos, conferencias, seminarios, encuentros, mesas de trabajo, ruedas de negocios, entre

otros eventos que incluya el desarrollo de una agenda académica y/o comercial.

Feria Internacional de transporte de pasajeros: es el evento social, comercial y académico mas
importante realizado por TRANSMILENIO S.A., en el que se abarcan diferentes tematicas
relacionadas con el transporte publico de pasajeros, la movilidad en las grandes ciudades, la

intermodalidad en el transporte, tematicas ambientales, politicas publicas, financieras, entre otros.

6. CONDICIONES GENERALES

La Feria Internacional de Transporte Masivo es un evento que se realiza bienalmente.

Se debe preparar la feria con un afio de anticipacion.

6.1 Modalidades de participacion y realizacion de eventos comerciales

e Las modalidades de participacion y realizacion de eventos comerciales se pueden dar de las
siguientes maneras:
a. Estructura, disefia y desarrolla TRANSMILENIO S.A.

b. En alianza con entidades publicas, privadas y multilaterales, entre otros
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TiTULO:

PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPACION Y REALIZACION DE
EVENTOS COMERCIALES

Cadigo: Version: Fecha:
TRANSMILENIO .
ALCALDIA MAYOR DE
P-SN-007 2 Diciembre de 2017 BOGOTA
C. Como ponente, conferencista o participante en eventos organizados por otros

organismos y entidades

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio

Gerente General
ylo
20 Definir el tema y concepto del evento. Subgerente General
ylo

Subgerente de Desarrollo de
Negocios

Definir el tipo de evento a desarrollar y/o el tipo de | Subgerente de Desarrollo de

30 participacion de la Entidad en el mismo. Negocios

Subgerente de Desarrollo de
Negocios

ylo

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo y

Estructurar la agenda y establecer la lista de Explotacién de Marca

40 invitados y/o participantes necesarios para el
desarrollo del proyecto y del evento. ylo

Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
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TiTULO:
PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPACION Y REALIZACION DE

EVENTOS COMERCIALES

TRANSMILENIO

Caédigo:

Version: Fecha:

P-SN-007 2

ALCALDIA MAYOR DE

Diciembre de 2017 BOGOTA

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

50

Elaborar el brief del evento.

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo y
Explotacién de Marca

ylo

Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios

60

Presentar la propuesta de desarrollo del evento al
Comité Comercial (debe incluir propuesta comercial).

Subgerente de Desarrollo de
Negocios

¢15?

¢ El evento es aprobado por el Comité Comercial?
Si: ir a etapa 70
No: ir a etapa 220

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo y
Explotacién de Marca

ylo

Subgerente de Desarrollo de
Negocios

Enviar la solicitud de la contratacién respectiva, que

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo y
Explotacion de Marca

la proyeccion y posicionamiento de la marca.

70 se ajuste a las necesidades del caso a la /o
Subgerencia Juridica. y
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo y
Explotacion de Marca
Coordinar la logistica correspondiente para la /o
ejecucion del evento (recursos humanos, fisicos, Y
80 L . . -
técnicos, econémicos y los proveedores). Hacer la Servidor publico y/o
planimetria del evento. contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
Disefar y establecer la imagen del evento, asi como Profesional especializado
920 ’ Grado 6 de Mercadeo y

Explotacion de Marca
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TiTULO:
PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPACION Y REALIZACION DE

EVENTOS COMERCIALES

TRANSMILENIO

Cédigo:

Version: Fecha:

P-SN-007 2

Diciembre de 2017

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

100

Desarrollar estrategias de convocatoria al publico,
invitados, conferencistas y participantes.

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo y
Explotacién de Marca

ylo

Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios

110

Contactar y convocar al publico, invitados vy
conferencistas que van a participar dentro del
Desarrollo del evento.

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo y
Explotacion de Marca

ylo

Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios

120

Coordinar las actividades relacionadas con la gestion
del area de prensa, para el lanzamiento vy
cubrimiento del evento con la Subgerencia de
Atencion al Usuario y Comunicaciones.

Subgerente de Desarrollo de
Negocios

ylo

Subgerente de
Comunicaciones y Atencién al
Usuario

ylo

Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
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TiTULO:
PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPACION Y REALIZACION DE

EVENTOS COMERCIALES

TRANSMILENIO

Cédigo:

Version: Fecha:

P-SN-007 2

ALCALDIA MAYOR DE

Diciembre de 2017 BOGOTA

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

130

Enviar las invitaciones a los conferencistas (en caso
que hubiese) y adelantar las labores logisticas de
movilizacién externa nacional e internacional de
invitados.

Subgerente de Desarrollo de
Negocios

ylo

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo
Explotacién de Marca 6

ylo

Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios

140

Hacer seguimiento al desarrollo de la modalidad de
contratacion dispuesta por la Subgerencia Juridica.

Subgerente de Desarrollo de
Negocios

ylo

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo
Explotacién de Marca 6

ylo

Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios

150

Desarrollar actividades de relaciones publicas,
protocolo y adecuada atencién al cliente.

Subgerente de Desarrollo de
Negocios

ylo

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo
Explotacién de Marca 6

ylo

Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
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TiTULO:
PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPACION Y REALIZACION DE

EVENTOS COMERCIALES

TRANSMILENIO

Cadigo: Version: Fecha:

ALCALDIA MAYOR DE

P-SN-007 2 Diciembre de 2017 BOGOTA

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

160

Desarrollar el evento en sus componentes
académico, cultural, social y comercial.

Subgerente de Desarrollo de
Negocios

ylo

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo
Explotacién de Marca 6

ylo

Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios

170

Desarrollar practicas de retroalimentacion, tomando
como base los informes finales presentados de los
Eventos organizados por TRANSMILENIO S.A.

Subgerente de Desarrollo de
Negocios

ylo

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo
Explotacién de Marca 6

ylo

Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios

180

Generar memorias del evento desarrollado.

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo
Explotacién de Marca 6

ylo

Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios
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TiTULO:
PROCEDIMIENTO PARA PARTICIPACION Y REALIZACION DE

EVENTOS COMERCIALES

TRANSMILENIO

Cadigo: Version:

P-SN-007

Fecha:

ALCALDIA MAYOR DE

Diciembre de 2017 BOGOTA

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

190

del evento.

Entregar a los ponentes e interesados las memorias

Subgerente de Desarrollo de
Negocios

ylo

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo
Explotacién de Marca 6

200

mismo

Tramitar entrega de certificados de asistencia al
evento, asi como un informe de lo ocurrido en el

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo
Explotacién de Marca 6

ylo

Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios

210

nuevos eventos.

Disefar estrategias de fidelizacion de clientes para

Subgerente de Desarrollo de
Negocios

y/lo

Profesional Especializado
Grado 6 de Mercadeo
Explotacién de Marca 6

ylo

Servidor publico y/o
contratista a cargo de la tarea
designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo de
Negocios

220

Fin

8. TABLA DE FORMATOS

CcODIGO

NOMBRE

UBICACION

RESPONSABLE

R-SN-007

Certificado de participacion a los
eventos

Subgerencia de
Desarrollo de
Negocios

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo
Explotacién de Marca 6
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TiTULO:

PROCEDIMIENTO CURSOS DE CAPACITACION

©® N o g~ 6N

MODIFICACIONES

MODALIDADES DE DESARROLLO DE CURSOS DE CAPACITACION
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
TABLA DE FORMATOS

Cédigo: Version: Fecha:
AL P-SN-005 2 Diciembre de 2017 | "“**2oedn ™™
TABLA DE CONTENIDO
OBJETO
ALCANCE
RESPONSABLE
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
DEFINICIONES

VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO
0 22-10-2012 Primera version oficial del documento N/A
Cambio en la denominacién del cargo “Profesional .
. L o » Subgerencia de
Especializado de Explotacién del Conocimiento” a
1 09-11-2015 |, . o . Desarrollo de
Profesional Especializado de Negocios .
Y Negocios
Colaterales”.
Se realizaron las siguientes modificaciones:
DOCUMENTOS DE REFERENCIA. Inclusién de
la resolucion 311 de 2017 que fija las condiciones
para la explotacion colateral de la infraestructura a
cargo de Transmilenio S.A. )
Subgerencia de
2 08-11-2017 | DEFINICIONES. Eliminacién del término de| Desarrollo de
especializaciones o maestrias. Negocios
CONDICIONES GENERALES. Capitulo nuevo.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Se revisan y
ajustan las actividades de las dos modalidades
establecidas para los cursos de capacitacion
ELABORO: APROBO:
Pagina 1 de 9

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO
(6) NEGOCIOS COLATERALES

SUBGERENTE DE DESARROLLO DE
NEGOCIOS
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TiTULO:
PROCEDIMIENTO CURSOS DE CAPACITACION

Cadigo: Version: Fecha:
TRANSMILENIO ALCALDIA MAYOR DE

P-SN-005 2 Diciembre de 2017 BOGOTA

1. OBJETO

Establecer las pautas generales y los pasos a seguir para la prestacion del servicio de
educacion continua en temas relacionados con el transporte publico de pasajeros y afines,

dirigidos al sector publico y/o privado.

2. ALCANCE

Este procedimiento es para conocimiento y aplicacion de la Subgerencia de Desarrollo de
Negocios, el profesional especializado grado 06 de negocios colaterales y demas servidores

publicos asignados por el Subgerente de Desarrollo de Negocios.

3. RESPONSABLE

El profesional especializado grado 06 de negocios colaterales, es el responsable por la
elaboracion y actualizaciéon de este procedimiento, a su vez el (la) Subgerente de Desarrollo de

Negocios, sera el responsable por su cumplimiento, implementacién y mantenimiento.

La revision y/o actualizacion de este procedimiento debe realizarse cuando se considere

pertinente por parte de los responsables de su aplicacién y cumplimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Portafolio de servicios de TRANSMILENIO S.A.

e  Estatutos de TRANSMILENIO S.A.

e  Manual de Funciones de TRANSMILENIO S.A.

o Ley115de 1994, por la cual se expide la Ley General de Educacion.

e Decreto 2888 de 2007, por la cual se reglamenta la creacion, organizaciéon vy
funcionamiento de las instituciones que ofrezcan el servicio para el trabajo y el desarrollo
humano, antes denominado educacion no formal, se establecen los requisitos basicos para
el funcionamiento de los programas y se dictan otras disposiciones.

o  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.

Pagina 2 de 9
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TiTULO:
PROCEDIMIENTO CURSOS DE CAPACITACION

Cadigo: Version: Fecha:

TRANSMILENIO ALCALDIA MAYOR DE

P-SN-005 2 Diciembre de 2017 BOGOTA

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

la explotacién colateral de los Sistemas de transporte a cargo de TRANSMILENIO S.A.

5. DEFINICIONES

Curso: programa educativo basado en clases cuya duracion total es menor a ciento veinte
(120) horas, y estan dirigidos al sector publico y/o privado con necesidades especificas en el
campo del transporte publico de pasajeros y afines. Es de caracter oneroso, por lo que requiere
del pago previo por parte del interesado. No conduce a titulo alguno o a certificado de aptitud
ocupacional, solo a un certificado de asistencia que especifica que pertenece al sector de

educacion informal.

Diplomado: programa educativo modular basado en clases con una duracién maxima de
ciento cuarenta y tres (143) horas, y estd dirigido a Instituciones de Educacién Formal
(Universidades, Instituciones de Educacion Superior e Instituciones de Educacion Técnica) del
sector publico y/o privado con necesidades especificas en el campo de transporte publico de
pasajeros y afines. Permite una mayor profundizacion de los temas, es de caracter oneroso,
por lo que requiere del pago previo por parte del interesado. No conduce a titulo alguno o a
certificado de aptitud ocupacional, solo a un certificado de asistencia que especifica que

pertenece al sector de educacion informal.

Educacion informal: la Ley 115 de 1994 establece que se considera educacién informal todo
conocimiento libre y espontaneamente adquirido, proveniente de personas, entidades, medios
masivos de comunicacion, medios impresos, tradiciones, costumbres, comportamientos

sociales y otros no estructurados.

6. CONDICIONES GENERALES

Para el desarrollo de los cursos de capacitacion se podran aplicar dos modalidades:

Modalidad 1: cursos de capacitacion brindados por funcionarios de TRANSMILENIO S.A., a
través de alianzas estratégicas, contratos y/o convenios con empresas del sector publico y/o
privado, cuyo esquema programatico es disefiado de acuerdo a los requerimientos y

sugerencias del cliente.

Modalidad 2: cursos de capacitacion bajo convenio con Instituciones de educacién formal

(Universidades, Instituciones de educacién superior e Instituciones de educaciéon técnica),

Pagina 3 de 9
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TRANSMILENIO

TiTULO:

PROCEDIMIENTO CURSOS DE CAPACITACION

Cédigo: Version: Fecha:

P-SN-005 2

Diciembre de 2017

BOGOTA

donde se comparte la experiencia y el conocimiento de TRANSMILENIO S.A., articulandola con

cursos y diplomados brindados por las universidades o instituciones de educacion superior en

temas de transporte publico de pasajeros, en esta modalidad puede estar incluida la

participacion de algunos funcionarios de TRANSMILENIO S.A., que por su conocimiento o

experiencia sea necesaria.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

7.1. Modalidad 1. Capacitaciones con empresas del sector publico o privado

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Recibir solicitud de empresas del sector publico y/o . e
; : ) . Profesional especializado
privado interesadas, o de un aliado estratégico para X
20 o s o ; grado 6 — negocios
recibir capacitaciéon en un tema especifico relacionado con
- . ] colaterales
el conocimiento existente en la Entidad.
Profesional especializado
30 Analizar el alcance y los requerimientos del servicio. grado 6 — negocios
colaterales
Establecer la propuesta programatica de capacitacion que | Profesional especializado
40 incluye la tematica a desarrollar, el personal requerido, la grado 6 — negocios
agenda de actividades y el costo. colaterales
Subgerencia de
. - L Desarrollo de Negocios
Revisar la propuesta programatica de capacitacion con el
50 (la) Subgerente de Desarrollo de Negocios y ajustarla . y -
, . Profesional especializado
antes de enviarla al cliente. )
grado 6 — negocios
colaterales
Subgerencia de
Desarrollo de Negocios
60 Remitir la propuesta programatica de capacitacion al y
cliente. Profesional especializado
grado 6 — negocios
colaterales
¢El cliente acepta la propuesta con oficio o por correo
;15?2 e
< electrénico?
> Si: ir a etapa 70 Cliente
d\ No: ir a etapa 80
Pagina 4 de 9
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TiTULO:

PROCEDIMIENTO CURSOS DE CAPACITACION

Codigo: Version: Fecha:
W P-SN-005 2 Diciembre de 2017 | ALCALDIAMAYOR DE
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Subgerencia de
Desarrollo de Negocios
70 Enviar la solicitud de elaboracion del convenio o alianza a oclos
la Direccién Corporativa, continuar en la etapa 100. . y -
Profesional especializado
grado 6 — negocios
colaterales
Efectuar los ajustes acordes a los requerimientos del | Profesional especializado
80 cliente y enviar la contrapropuesta programatica de Grado 6 Negocios
capacitacion al mismo. Colaterales
62{5? ¢El cliente acepta la contrapropuesta ajustada?
- Si: ir a etapa 100 Cliente

No: ir a etapa 90

Informar al interesado de la decision tomada por la

Subgerencia de

90 Entidad. Ir a etapa 240. Desarrollo de Negocios
Profesional especializado
100 Elaborar el convenio o alianza y remitir para su tramite. grado 5 — contratacion —
Direccién Corporativa
Funcionario Competente
- . . . de acuerdo a la
110 Suscribir el convenio o alianza con el interesado. Resolucion vigente de
Delegacion de Funciones
Competente contractual
Suscribir el acta de inicio del convenio o alianza una vez de acuerdo al
120 verificados los requerimientos contractuales por parte de | memorando de encargo
la Direccién Corporativa. de Supervision o de
Interventoria
Informar a los funcionarios designados para brindar la .
P - X Subgerencia de
130 capacitacion y a sus jefes de area, la fecha, hora, lugar y .
o Desarrollo de Negocios
temas de la capacitacion.
Realizar los tramites necesarios para la consecucion de . o
-~ - Profesional especializado
recursos fisicos y humanos necesarios para la .
140 PO . L . grado 06 - negocios
capacitacion, gestionando la participacion de las areas
) colaterales
involucradas.
150 Realizar el seguimiento de obligaciones adquiridas y Proff:é%ngé?snpeeccl)ililgsdo
compromisos de TRANSMILENIO S.A. y del cliente. 9 9
colaterales
Registrar la asistencia en el formato R-SN-002. (Listado Profesional espeC|aI.|zado
160 grado 06 - negocios

asistentes a visitas técnicas y capacitaciones).

colaterales

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6239 « PP [-72 + 2018 « ENFRO

Pagina 5 de 9

© 22



TiTULO:
PROCEDIMIENTO CURSOS DE CAPACITACION
Codigo: Version: Fecha:
TRANSMILENIO
P-SN-005 2 Diciembre de 2017 ALCAL@&%?XOR °E
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Funcionarios designados
170 Desarrollar la capacitacion. para brindar la
capacitacion
Hacer seguimiento del cumplimiento de la agenda de Profesional espeC|a|.|zado
180 o Y grado 06 - negocios
actividades y desarrollo de la capacitacion.
colaterales
Aplicar encuestas de satisfaccion de la capacitacion a los Profesional espeC|aI'|zado
190 . grado 06 - negocios
asistentes.
colaterales
) . ) ) Profesional especializado
200 Tramitar la entrega de certificados de asistencia. grado 06 - negocios
colaterales
Servidor publico a cargo
Tabular y analizar los resultados de las encuestas de | de la tarea delegado por
210 - 2 o
satisfaccion de la capacitacion. el (la) Subgerente de
Desarrollo de Negocios
Clasificar las encuestas de satisfaccion de capacitaciones Secretaria de la
220 para retroalimentar a los participantes por parte de Subgerencia de
TRANSMILENIO S.A. Desarrollo de Negocios
Profesional especializado
grado 06 - negocios
colaterales
230 Hacer seguimiento y adecuada ejecucion del contrato ylo
(Facturacion y liquidacion del Contrato). Servidor publico a cargo
de la tarea delegado por
el (la) Subgerente de
Desarrollo de Negocios.
240 Fin

7.2. Modalidad 2. Capacitaciones con instituciones de educacion

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Inicio
Subgerente de
Recibir solicitud por parte de las instituciones de | Desarrollo de Negocios
educacion formal (Universidades, instituciones de
- . SR A ylo
20 educacion superior e instituciones de educacion técnica)
que brinden programas académicos relacionados con el | Profesional especializado
transporte publico de pasajeros. grado 06 - negocios
colaterales
Pagina 6 de 9

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6239 « PP 173 « 20178+ ENFRO  * 22




TiTULO:
PROCEDIMIENTO CURSOS DE CAPACITACION

Codigo: Version: Fecha:
W P-SN-005 2 Diciembre de 2017 | **C*SmoR "
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Subgerente General
30 Analizar el alcance y los requerimientos del servicio. ylo
Subgerente de
Desarrollo de Negocios
152 ¢ Es viable la solicitud del interesado? Subgerente General
L Si: ir a etapa 40 ylo

Subgerente de

\ No: ir a etapa 60 Desarrollo de Negocios

Subgerente de

Elaborar propuesta de alianza entre la institucion de .
prop Desarrollo de Negocios

educaciéon formal y TRANSMILENIO S.A., para brindar
capacitacion a los diferentes publicos y revisarla con el ylo

40 (la) Subgerente de Desarrollo de Negocios. Dicha . -

. - N Profesional especializado
propuesta contiene las modalidades de participacion, la rado 06 - Neqocios
reglamentacion, los costos y los beneficios. 9 9

colaterales.
4252 ¢ El cliente acepta la propuesta?
—~ . Subgerente de
. Si: ir a etapa 50 Desarrollo de Negocios
\ No: ir a etapa 60
50 Enviar la solicitud de elaboracion de convenio o alianza a Prof:e:,c;c;ngels?snp:c(l)ililgsdo
la Direccion Corporativa. Ir a etapa 80. 9 9
colaterales
Subgerente de
Desarrollo de Negocios
Efectuar los ajustes acordes a los requerimientos de la /o
60 institucion  de  educacion formal 'y enviar la y
contrapropuesta de capacitacion. Profesional especializado
grado 06 - negocios
colaterales
357 ¢ El cliente acepta la contrapropuesta?
e Si: ir a etapa 50 Cliente
‘\ No: ir a etapa 70
70 Informar al interesado de la decisién tomada por la Subgerente de
Entidad. Ir a etapa 210. Desarrollo de Negocios

Profesional especializado
80 Elaborar el convenio o alianza y remitirlo para su tramite grado 5 — contratacion —
Direccion Corporativa
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TiTULO:
PROCEDIMIENTO CURSOS DE CAPACITACION
Cédigo: Version: Fecha:
TRANSMILENIO
P-SN-005 2 Diciembre de 2017 Ao R PE
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Funcionario Competente
. . . de acuerdo a la
90 Suscribir el convenio o alianza. S
Resolucion vigente de
Delegacion de Funciones
Competente contractual
Suscribir el acta de inicio del convenio o alianza una vez de acuerdo al
100 verificados los requerimientos contractuales por parte de | memorando de encargo
la Direccion Corporativa. de Supervision o de
Interventoria
Solicitar a las areas y departamentos de TRANSMILENIO
110 S.A,, el personal requerido para la prestacion de servicios Subgerente de
de capacitacion, en caso que participen funcionarios de la | Desarrollo de Negocios
Entidad.
Realizar los tramites necesarios para la consecucion de . -
L - Profesional especializado
recursos fisicos y humanos necesarios para la .
120 R . L ! grado 06 - negocios
capacitacion, gestionando la participacion de las areas
. ; colaterales
involucradas, en caso de ser necesario.
130 Elaborar el cuadro de seguimiento de obligaciones Prof;a:cljc;ngel;?snp:c;lig:do
adquiridas y compromisos de TRANSMILENIO S.A. 9 9
colaterales
Brindar el servicio de capacitacion, en alianza con la Funcionarios requeridos
140 institucion, de acuerdo a la normatividad establecida por querid
ésta para prestar el servicio
Hacer seguimiento del cumplimiento de lo establecido en | Profesional especializado
150 el Convenio/Alianza. (Facturacion y liquidacion del grado 06 - negocios
contrato). colaterales
. . L . Profesional especializado
Aplicar encuestas de satisfaccién de capacitaciones a los )
160 ] NP o grado 06 - negocios
asistentes y a la institucién de educacion formal.
colaterales
Coordinar con la institucién educativa la elaboracion y Profesional espemal'lzado
170 e . : grado 06 - negocios
entrega de certificados de asistencia.
colaterales
Servidor publico
Tabular y analizar los resultados de las encuestas de asignado por la
180 ; 2 L Subgerencia de
satisfaccion de la(s) capacitacion (es). .
Desarrollo de Negocios
para realizar la tarea
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TiTULO:

PROCEDIMIENTO CURSOS DE CAPACITACION

Cédigo: Version: Fecha:
TRANSMILENIO
P-SN-005 2 Diciembre de 2017 A o™ O
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Servidor publico
) ) » asignado por la
190 Archivar las encuestas de satisfaccion. Subgerencia de
Desarrollo de Negocios
para realizar la tarea
Coordinar con la institucion educativa la elaboracion y Profesional espemalllzado
200 ; o grado 06 - negocios
entrega del informe de capacitacion.
colaterales
210 Fin
8. TABLA DE FORMATOS
CcODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
Encuesta de satisfaccion
R-SN-001 capacitaciones (Espafiol e .
inglés). ) . Profesmnal
Subgerencia de especializado grado 6 de
R-SN-002 Listado asistentes a visitas

técnicas y capacitaciones.
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Resolucion Numero 009
(Enero 12 de 2018)

“Por la cual se modifica la Resolucion 427 del
22 de octubre de 2012, con el fin de actualizar
los procedimientos “P-SN- 001 Procedimiento
acuerdos uso de marca” y “P-SN-008
Procedimiento para proteccion de marca”, de la
Subgerencia de Desarrollo de Negocios”.

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 planeacioén
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 los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.
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Que mediante el formato de modificacién de documen-
tos del Sistema Integrado de Gestién (fR-OP-002) con
fecha del 17 de noviembre de 2017, la Subgerencia de
Desarrollo de Negocios solicitd la actualizacion de los
procedimientos, a la Oficina Asesora de Planeacion

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Derogar parcialmente la Resolucién
427 del 22 de octubre de 2012, mediante la cual se
habia adoptado la version 0 de los documentos “P-
SN- 001 Procedimiento acuerdos uso de marca” y
“P-SN-008 Procedimiento para proteccion de marca”

ARTICULO 2°: Actualizar los documentos siguientes
con la version registrada a continuacion:

Cdédigo Version Nombre
P-SN-001 1 Procedimiento acuerdos uso de
marca
P-SN-008 1 Procedimiento para protecciéon de
marca

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogotad, a los doce (12) dias del mes de
enero de dos mil dieciocho (2018).

CARLOS ARTURO FERRO ROJAS
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion



TiTULO:

PROCEDIMIENTO PARA PROTECCION DE MARCA

DEFINICIONES

No o,k owbd-=

MODIFICACIONES

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CONDICIONES GENERALES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Coédigo Version Fecha
(RANSMILENO = ALCALDIA MAYOR DE
P-SN-008 1 Diciembre de 2017 BOGOTA
TABLA DE CONTENIDO
OBJETO
ALCANCE
RESPONSABLES

VERSION FECHA

CAMBIO

SOLICITO

0 22-10-2012

Primera version oficial del documento

N/A

1 01-12-2017

Capitulo 2. ALCANCE. Se aclara donde inicia
y donde termina el procedimiento.

Capitulo 3. RESPONSABLE. En la parte de
revision del documento se deja el siguiente
parrafo: “La revision y/o actualizacién de este
procedimiento debe realizarse cuando se
considere pertinente por parte de los
responsables de su aplicacién y
cumplimiento”.

Capitulo 6. CONDICIONES GENERALES.
Parte nueva en el documento.

Capitulo 7. DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES. Se realiz6 la revisiéon de las
etapas y se incluyeron algunas donde
interviene la Subgerente de Desarrollo de
Negocios

Se modifica el logo de Transmilenio por la
version oficial establecida por la Subgerencia
de Atencién al Usuario y Comunicaciones

Subgerente de
Desarrollo de Negocios

ELABORO:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 6 DE
PROTECCION DE MARCA

APROBO:

SUBGERENTE DE DESARROLLO DE
NEGOCIOS
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TiTULO:
PROCEDIMIENTO PARA PROTECCION DE MARCA

Codigo Versiéon Fecha

P-SN-008 1 Diciembre de 2017 | ALCALDIA MavOR DE

TRANSMILENIO

1. OBJETO

Establecer los responsables y las actividades que se deben seguir para la proteccion de las
marcas registradas y cuyo titular es TRANSMILENIO S.A., ante la Superintendencia Delegada

de Propiedad Industrial de la Superintendencia de Industria y Comercio,

ALCANCE

Este procedimiento es para conocimiento y aplicacion del (de la) Subgerente de Desarrollo de
Negocios, el Profesional Especializado grado 06 de Mercadeo y Explotacién de Marca y demas
servidores publicos que estén a cargo de estas actividades, por designacion del (de la)

Subgerente de Desarrollo de Negocios.

Inicia con la recepcién del aviso del posible uso indebido o identificacion del mismo y termina

con la remision al procedimiento Acuerdos Uso de Marca.

2. RESPONSABLE

El profesional especializado grado 06 de mercadeo y explotacion de marca es el responsable
por la elaboracion y actualizacién de este procedimiento, a su vez el Subgerente de Desarrollo

de Negocios, sera responsable por su cumplimiento, implementacion y mantenimiento.

La revision y/o actualizacion de este procedimiento debe realizarse cuando se considere

pertinente por parte de los responsables de su aplicacién y cumplimiento.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

° Manual de Funciones de TRANSMILENIO S.A.

4. DEFINICIONES

Infraccion marcaria: uso indebido o no autorizado de marcas o signos distintivos de
TRANSMILENIO S.A., que lesionan sus derechos como titular debido a la utilizacién que se le

da a los mismos.
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TiTULO:
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Coédigo Version Fecha

P-SN-008 1 Diciembre de 2017 | ALCALDIA MAYORDE

TRANSMILENIO

Marca: signo distintivo cuyo bien patrimonial es naturaleza inmaterial, que le pertenece a una

persona natural o juridica cuya finalidad es la de identificar productos o servicios.

Signos distintivos: son aquellos que tienen la capacidad de identificar servicios y productos
en el mercado de los demas de su misma especie. Se dividen en marcas, lemas, hombres y

ensefias comerciales e indicaciones de procedencia.

5. CONDICIONES GENERALES

La EMPRESA DE TRANSPORTE DEL TERCER MILENIO TRANSMILENIO S.A., es titular en
Colombia de: el logo de TransMilenio, el logo del SITP, la palabra “TransMilenio”, la palabra
SITP, el bus articulado y biarticulado con su tipologia y signos distintivos; las cuales le
confieren un interés legitimo para impedir que cualquier tercero utilice dicha expresion como

publicidad para su beneficio o en el comercio sin su autorizaciéon expresa.

En caso de presentarse infraccion y de identificar al infractor, se eleva la solicitud en el sentido
de no utilizar en ninguna publicacién como revistas, periédicos, volantes, entre otros (signos
distintivos, logo, bus, entre otros.) identificados con ninguna de las marcas registradas de
TRANSMILENIO, cuando la impresion, publicacion y exhibicion de publicidad identificada con
la marca TRANSMILENIO®, no haya sido autorizada por la empresa a un tercero ya sea
personal natural o juridica, por lo que resulta evidente que las imagenes y publicidad exhibida

en esas condiciones, estan valiéndose de una marca registrada, sin autorizacién para hacerlo.

En caso de recibir algun tipo de ofrecimiento por parte de terceros con relacién a la posibilidad
de comercializar, adquirir y exhibir productos identificados con las marcas de TRANSMILENIO
S.A., solicitamos nos sea informado el nombre del potencial proveedor, asi como una
descripcién del producto ofrecido, con el fin de proceder a adelantar las acciones legales a que

haya lugar.

Finalmente, se informa al interesado que se puede evaluar un acuerdo comercial para la
autorizacion del uso de la marca TRANSMILENIO®, de lo contrario, se conminara al retiro
inmediato de la publicidad a partir del recibo de la comunicacion escrita de acuerdo con lo
consagrado en el Articulo 23 de la Constitucién Politica de Colombia; de no hacerlo,

TRANSMILENIO S.A., se vera obligado a ejercer las acciones legales pertinentes.
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TRANSMILENIO

TiTULO:

PROCEDIMIENTO PARA PROTECCION DE MARCA

Codigo Version

P-SN-008 1

Fecha
Diciembre de 2017

BOGOTA

ALCALDIA MAYOR DE

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

10

Inicio

20

Recibir el aviso del posible uso indebido o identificar
el mismo.

Profesional especializado
Grado 6 de Proteccion de
Marca

y/o

Servidor publico a cargo de
la tarea designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo
de Negocio

30

Analizar la informacién, su veracidad y actualidad.

Profesional especializado
Grado 6 de Proteccion de
Marca

ylo

Servidor publico a cargo de
la tarea designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo
de Negocio

40

Validar que efectivamente se trata de un uso
indebido o no autorizado de marcas o signos
distintivos de Transmilenio S.A.

Profesional especializado
Grado 6 de Proteccion de
Marca

ylo

Servidor publico a cargo de
la tarea designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo
de Negocios

¢15?

¢ Se trata de una infraccién marcaria?
Si: Ir a etapa 50
No: Ir a etapa 140

Profesional especializado
Grado 6 de Proteccion de
Marca

ylo

Servidor publico a cargo de
la tarea designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo
de Negocios
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P-SN-008 1 Diciembre de 2017 | ALCApie MavORDE

TRANSMILENIO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Profesional especializado
Grado 6 de Proteccién de
Marca
Preparar una comunicacion solicitando al infractor,
50 cesacion de la utilizaciéon y/o evaluar la posibilidad
de acuerdo econdémico, dependiendo del caso. Servidor publico a cargo de
la tarea designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo
de Negocios

ylo

¢La comunicacion cumple con los estandares que | profesional especializado
requiere la proteccion de marca? Grado 6 de Proteccion de

Si: ir a etapa 35 Marca

d\ No: ir a etapa 60.

$25?

Profesional especializado
Grado 6 de Proteccion de
Marca

Hacer los ajustes necesarios para la aprobacion por ylo

60 parte del Subgerente de Desarrollo de Negocios.

Servidor publico a cargo de
la tarea designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo
de Negocios

357 Se aprueba la comunicacion
for . . Subgerente de Desarrollo
SI. firmar e ir a etapa 80 ]

de Negocios

—\ No: remitir para ajustes e ir a etapa 70

Profesional especializado
Grado 6 de Proteccion de
Marca
70 Enviar la comunicacion. ylo
Servidor publico a cargo de
la tarea designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo
de Negocios

Profesional especializado
Grado 6 de Proteccién de
Marca

80 Recibi . ylo
ecibir la respuesta por parte del infractor
Servidor publico a cargo de
la tarea designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo
de Negocios
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TiTULO:

PROCEDIMIENTO PARA PROTECCION DE MARCA

Si: ir a etapa 100
No: ir a etapa 55

Codigo Version Fecha
TRANSMILENIO ,
P-SN-008 1 Diciembre de 2017 | A/CALDIA MAYORDE
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional especializado
Grado 6 de Proteccion de
R - . N Marca
:45? ¢ El infractor hace la cesacion del uso indebido?
ylo

Servidor publico a cargo de
la tarea designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo
de Negocios

557

¢El infractor esta interesado en realizar un acuerdo
comercial?

Si: definir acuerdo e ir a etapa 100

No: ir a etapa 110

Profesional especializado
Grado 6 de Proteccion de
Marca

y/o

Servidor publico a cargo de
la tarea designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo
de Negocios

90

Realizar la verificacion.

Nota: si no se cumple con el acuerdo comercial, se
procede a ejercer las acciones legales pertinentes
como se informa en el comunicado. Ir a etapa 130

Profesional especializado
Grado 6 de Proteccion de
Marca

ylo

Servidor publico a cargo de
la tarea designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo
de Negocios

100

Agendar reunioén para evaluar acuerdo comercial.

Profesional especializado
Grado 6 de Proteccion de
Marca

ylo

Servidor publico a cargo de
la tarea designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo
de Negocios

$65?

¢, Se logra el acuerdo?
Si: ir a etapa 130
No: ir a etapa 120

Profesional especializado
Grado 6 de Proteccion de
Marca

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6239 « PP 1-83 « 20178 ENFRO 22



TiTULO:
PROCEDIMIENTO PARA PROTECCION DE MARCA

Caodigo Version Fecha
TRANSMILENIO ,
P-SN-008 1 Diciembre de 2017 | "Moot "
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional especializado
Remitir a la Subgerencia Juridica y/o los Abogados Grado 6 d“e/lel;—’rg;tecmon de
Asesores especializados para que se tomen las
110 medidas legales del caso, la respuesta por parte del ylo

infractor de que no aceptan ningun acuerdo . -

. : . Servidor publico a cargo de
comercial o no cesan el uso indebido de la marca la tarea designado por el (Ia)
registrada. Ir a etapa 130. Subgerente de Desarrollo

de Negocios
Profesional especializado
Grado 6 de Proteccion de
Marca
120 Remitirse al procedimiento Acuerdos Uso de Marca. ylo
Servidor publico a cargo de
la tarea designado por el (la)
Subgerente de Desarrollo
de Negocios
130 Fin
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TiTULO:

PROCEDIMIENTO ACUERDOS DE USO DE MARCA

MODIFICACIONES

Codigo: Version: Fecha:
R P-SN-001 1 Diciembre de 2017 | ,; caibix MAYOR DE
BOGOTA
TABLA DE CONTENIDO
1. OBJETO
2. ALCANCE
3. RESPONSABLE
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
5. DEFINICIONES
6. CONDICIONES GENERALES
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

VERSION FECHA

CAMBIO

SOLICITO

0

01-10-2012

Primera version oficial del documento

N/A

01-12-2017

Capitulo 2. ALCANCE. Se aclara donde inicia y
donde termina el procedimiento.

Capitulo 3. RESPONSABLE. En la parte de
revision del documento se deja el siguiente
parrafo: “La revisién y/o actualizacion de este
procedimiento debe realizarse cuando se
considere pertinente por parte de los responsables
de su aplicacién y cumplimiento”.

Capitulo 4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. Se
incluyo el documento (M-SE-005).

Capitulo 6. CONDICIONES GENERALES. Parte
nueva en el documento.

Capitulo 7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES. Se
realizé la revision de las etapas y se incluyeron
algunas donde interviene la Subgerente de
Desarrollo de Negocios.

Se modifica el logo de Transmilenio S.A., por la
version oficial establecida por la Subgerencia de

Subgerente de
Desarrollo de
Negocios

ELABORO:

PROFESIONAL ESPECIALIZADO GRADO 6 DE
MERCADEO Y EXPLOTACION DE MARCA

APROBO:

SUBGERENTE DE DESARROLLO DE
NEGOCIOS
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TiTULO:

PROCEDIMIENTO ACUERDOS DE USO DE MARCA

Codigo: Version: Fecha:
. P-SN-001 1 Diciembre de 2017 | 4 cavpia vavor b
BOGOTA
VERSION FECHA CAMBIO SOLICITO
Atencion al Usuario y Comunicaciones.
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TRANSMILENIO

TiTULO:
PROCEDIMIENTO ACUERDOS DE USO DE MARCA

Caédigo: Version: Fecha:

P-SN-001 1 Diciembre de 2017 ALCALDIiA MAYOR DE
BOGOTA

1. OBJETO

Establecer los responsables y las actividades que se deben seguir para el aprovechamiento
econémico del uso de las marcas cuyo titular es TRANSMILENIO S.A., registradas ante la
Superintendencia Delegada de Propiedad Industrial de la Superintendencia de Industria y

Comercio.

2. ALCANCE

Este procedimiento es para conocimiento y aplicacion del profesional especializado grado 6 de
mercadeo y explotacion de marca y demas servidores publicos que estén a cargo de estas
actividades, por designacion del (de la) Subgerente de Desarrollo de Negocios quien sera

responsable por su cumplimiento estricto.

Inicia con la recepcion de la solicitud de utilizacién de la marca o marcas de TRANSMILENIO S.A.,
y termina con la remision a la Subgerencia Juridica y/o los abogados asesores especializados para

que se tomen las medidas legales del caso.

3. RESPONSABLE

El Profesional especializado grado 6 de mercadeo y explotacion de marca es el responsable por la
elaboracion y actualizacion de este procedimiento, a su vez el Subgerente de Desarrollo de

Negocios, sera responsable por su cumplimiento, implementacién y mantenimiento.

La revision y/o actualizacion de este procedimiento debe realizarse cuando se considere pertinente

por parte de los responsables de su aplicacion y cumplimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

° Manual de funciones de TRANSMILENIO S.A.
° Portafolio de servicios de TRANSMILENIO S.A.
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TiTULO:
PROCEDIMIENTO ACUERDOS DE USO DE MARCA

Caédigo: Version: Fecha:

P-SN-001 1 Diciembre de 2017 ALCALDIiA MAYOR DE
BOGOTA

e  Estatutos de TRANSMILENIO S.A.
e  Acuerdo 4 de 1999.

e  Manual de facturacion y gestion de cartera (M-SE-005).

5. DEFINICIONES

Nombre comercial: es el signo que identifica una actividad econémica, a una empresa o un

establecimiento mercantil.

Marca: signo distintivo cuyo bien patrimonial es naturaleza inmaterial, que le pertenece a una

persona natural o juridica cuya finalidad es la de identificar productos o servicios.

Signos distintivos: son aquellos que tienen la capacidad de identificar servicios y productos en el
mercado de los demas de su misma especie. Se dividen en marcas, lemas, nombres y ensefias

comerciales e indicaciones de procedencia.

6. CONDICIONES GENERALES

TRANSMILENIO S.A., es titular de los derechos marcarios en Colombia de: el logo de
TransMilenio®, la palabra “TransMilenio”®, el bus articulado®, el bus biarticulado® con su tipologia
y signos distintivos asi como del logo del SITP® y la palabra SITP® con su tipologia y signos
distintivos; las cuales son de propiedad exclusiva de la Entidad y en consecuencia le confieren un
interés legitimo para impedir que cualquier tercero utilice dicha expresion como publicidad para su

beneficio o en el comercio sin su autorizacion expresa.

Quienes hagan uso de la marca, tendran que cumplir con los siguientes criterios:

° No atentar contra la moral, las buenas costumbres ni ofender los derechos de terceros.
e No ser publicidad politica.

e No promover la desintegracion familiar ni la drogadiccion.

Pagina 4 de 8

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6239 « PP, [-88 « 2018 « ENERO

© 22



TiTULO:
PROCEDIMIENTO ACUERDOS DE USO DE MARCA
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P-SN-001 1 Diciembre de 2017 ALCALDIiA MAYOR DE
BOGOTA

TRANSMILENIO

e Regirse bajo los criterios que sefialen las actuales leyes, decretos, resoluciones, reglamentos

y acuerdos vigentes en materia de publicidad.
e  No promover cigarrillos o bebidas alcohdlicas.

e  No promover sustancias farmaco dependientes prohibidas o armas.

Teniendo en cuenta lo anterior, debera observar las prohibiciones siguientes:

° No realizar la difusién comercial de la marca sin la previa autorizacion de TRANSMILENIO
S.A., asi como no realizar reproducciones que lleven implicita la marca Transmilenio S.A., en

cualquier medio de difusion.

° Mantener la marca Transmilenio S.A., indemne de toda actuacion que pueda llegar a

perjudicar la imagen de la marca registrada.

° No generar confusiones que desencadenen en una posible competencia desleal, en la cual
se vea afectada TRANSMILENIO S.A.

° Abstenerse de realizar denominaciones o0 menciones que involucren la marca registrada con

respecto a sus productos.
° No realizar alusiones a su favor y en contra de otros, tras la marca Transmilenio S.A.

° No utilizar la marca de manera engafiosa que induzca al error y comprometa a

TRANSMILENIO S.A., por las actividades propias de quien hace uso de la marca.

° En caso de que TRANSMILENIO S.A,, verifique un uso distinto al inicialmente planteado por

medio del material filmico, iniciara las acciones legales pertinentes.

Se deberan observar y cumplir las normas siguientes:

° Cualquier dafo causado en las instalaciones o personas al momento de efectuar tomas de
video, tomas de fotografia y uso de la infraestructura o flota, sera asumido por el productor,
el cual (cuales) debera amparar lo sefialado ‘s qué es lo sefialado?, mediante la garantia o
respaldo que él o ellos ostenten al momento de la aceptacién de la carta acuerdo o correo

electronico, para garantizar la Responsabilidad civil extracontractual que se llegare a
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ocasionar con la realizacion de las tomas de video o fotografia, uso de la infraestructura o

flota, a terceros afectados o deterioros ocasionados a la infraestructura del Sistema.
. El valor del ingreso al sistema de todo el personal autorizado, corre por parte del Productor.

° Evitar al maximo la interrupcion, bloqueo u obstruccion a la circulacién libre y segura de los
usuarios del Sistema, asi como a la operacién normal de los vehiculos vinculados,
adicionalmente se sugiere hacer las tomas de video en las horas valle que se presentan

durante el funcionamiento para asi poder observar el comportamiento mientras la operacion.

. Las personas autorizadas para la realizacion de las tomas de video, tomas de fotografia, uso
de la infraestructura o flota, deben presentar su documento de identificacion en caso de ser
solicitado por el personal de TRANSMILENIO S.A.

° La seguridad de las personas autorizadas, asi como de los equipos ingresados es

responsabilidad exclusiva del productor.

7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 Inicio

- . - L Profesional especializado
Recibir la solicitud de utilizacién de la marca o marcas de p

20 TRANSMILENIO S.A. Grado 6 de Mercadeo y
Explotacion de Marca

Analizar la viabilidad del uso de la marca o marcas de |Profesional especializado

30 acuerdo con las politicas, la capacidad técnica y operativa | Grado 6 de Mercadeo y
del Sistema. Explotacion de Marca

£15? ¢ Es viable el uso de la marca o marcas?
. - Subgerente de
Si: ir a etapa 50 Desarrollo de Negocios

A\ No: Ir a etapa 40

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo y
Explotacion de Marca

Informar al solicitante las condiciones del uso y los

40 acuerdos.
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Version: Fecha:

P-SN-001 1

Diciembre de 2017

ALCALDIA MAYOR DE
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

¢ El solicitante esta de acuerdo con las condiciones?
Si: ir a etapa 50
No: ir a etapa 160

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo y
Explotacion de Marca

Solicitar la informacién detallada de la utilizacion de la

Profesional especializado

$35?

Si: ir a etapa 100
No: ir a etapa 90.

50 Grado 6 de Mercadeo y
marca o marcas. Iy
Explotacion de Marca
Recibir la informacién vy,
Sl es procedente: validar los requerimientos con la
Direccion técnica de BRT, la subgerencia de atencion del | Profesional especializado
60 usuario y comunicaciones y y/o la Subgerencia juridica. Ir | Grado 6 de Mercadeo y
a etapa 70. Explotacion de Marca
En caso de no ser procedente: informar al solicitante para
que sea reestructurada la solicitud. Ir a etapa 40.
Estructurar la carta, acuerdo o correo electrénico y las . o
e Profesional especializado
70 condiciones de uso de la marca o marcas de Grado 6 de Mercadeo y
TRANSMILENIO S.A., para revision y aprobacion del Iy
) Explotacion de Marca
Subgerente de Desarrollo de Negocios.
Enviar la carta, acuerdo o correo electronico y las . -
- Profesional especializado
80 condiciones de uso de la marca ©o marcas de Grado 6 de Mercadeo y
TRANSMILENIO S.A., con copia al Subgerente de .
: Explotacion de Marca
Desarrollo de Negocios.
; ?
¢ El acuerdo de uso de marca o marcas genera pago? Profesional especializado

Grado 6 de Mercadeo y
Explotacién de Marca

Estructurar acuerdo de canje o asociacion de marca o

Profesional especializado

canje o asociacién de marca o autorizacién de uso de la
misma.

90 autorizacion de uso de la misma. Ir a etapa 130. Grado 6 de Mercadeo y
Explotacion de Marca

Generar la factura respectiva, conforme a los lineamientos | Profesional especializado

100 establecidos en el Manual para la facturacién y gestion de | Grado 6 de Mercadeo y
cartera en TRANSMILENIO S.A. (M-SE-005). Explotacién de Marca

Confirmar el pago. ) o
Profesional especializado
110 Nota: En caso de no pago se estructura un acuerdo de | Grado 6 de Mercadeo y

Explotacion de Marca
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W P-SN-001 1 Diciembre de 2017 ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional especializado
120 Generar las autorizaciones del caso. Grado 6 de Mercadeo y
Explotacion de Marca
Profesional especializado
130 Proyectar y enviar la autorizacion. Grado 6 de Mercadeo y
Explotacion de Marca
Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo y
En caso de requerirlo, coordinar con as diferentes Explotacion de Marca
140 dependencias involucradas para dar cumplimiento al
ylo
acuerdo de uso de Marca.
Subgerente de
Desarrollo de Negocios
Hacer verificacion y seguimiento del debido cumplimiento Profesional especializado
150 . Grado 6 de Mercadeo y
de los acuerdos establecidos de uso de marca o marcas. It
Explotacion de Marca
:45? ¢, Se evidencia incumplimiento de los acuerdos?

Si: ir a etapa170
No: ir a etapa160

Servidores Publicos de
TRANSMILENIO S.A.y
particulares

Remitir a la Subgerencia Juridica y/o los abogados

Profesional especializado
Grado 6 de Mercadeo y
Explotacion de Marca

160 asesores especializados para que se tomen las medidas /o
legales del caso. y
Subgerente de
Desarrollo de Negocios
170 Fin
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Resolucion Numero 013
(Enero 15 de 2018)

“Por la cual se modifica la Resolucion 078 del

31 de Julio de 2000, con el fin de actualizar el

“Procedimiento de Vinculacion de vehiculos

zonales del SITP” de la Direccion Técnica de
Buses”.

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 planeacién
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
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necesario actualizar los Manuales de Procedimientos
de las diferentes dependencias de la Entidad, con el
objeto de ajustarlos a los nuevos parametros documen-
tales, necesidades y desarrollo del Sistema.

RESUELVE:

ARTICULO 1°: Modificar la resolucién 078 del 31 de
julio de 2000 en lo que corresponde a la actualizacion
del siguiente documento:

Cadigo Version Nombre
Vinculacién de vehiculos
P-DB-015 1 zonales al SITP

ARTICULO 2°: Derogar parcialmente la resolucién
362 del 27 de junio de 2014, mediante la cual se
habia adoptado la versién 0 del documento P-DB-015
“Vinculacién de vehiculos zonales al SITP”.

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

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, a los quince (15) dias del mes
de enero de dos mil dieciocho (2018).

CARLOS ARTURO FERRO ROJAS

Jefe de Oficina Asesora de Planeacién
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1. OBJETO

Definir los pasos para la vinculacion de los vehiculos para el servicio Zonal (Urbano,

Complementario o Especial) al Sistema Integrado de Transporte Publico SITP de Bogota.
2. ALCANCE

Este Procedimiento aplica al Profesional Especializado y Técnicos del area de Vehiculos de la
Direccion Técnica de Buses, al personal de la Interventoria asignado al area de Vehiculos y a las
Empresas Concesionarias del Sistema Integrado de transporte publico SITP en su componente

Zonal.

Inicia con la planificacién de recursos necesarios para el desarrollo del proceso y finaliza con el
envio del Certificado de Vinculacién al Servicio, notificando al concesionario por parte de

TRANSMILENIO S.A. de los vehiculos vinculados mediante comunicado.
3. RESPONSABLE

El profesional especializado grado 6 de vehiculos es el responsable de la elaboracion y

actualizacion de este documento.

El Director Técnico de Buses dara estricto cumplimiento, implementacién y mantenimiento del

procedimiento.

Se debera realizar la revision y/o actualizacion de este documento cuando los responsables de su

aplicacion y cumplimiento lo estimen pertinente.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

+ Contrato de concesién para la explotacion preferencial y no exclusiva para la prestaciéon
del servicio publico de transporte de pasajeros dentro del esquema del SITP.

+  Manual de operaciones del componente zonal de SITP

+  Manual de normas graficas del Sistema Integrado de Transporte Publico SITP

+  Norma Técnica Colombiana 5375: revision técnico -—— mecanica y de emisiones

contaminantes en vehiculos automotores.
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5. DEFINICIONES

Certificado de vinculacion al servicio: es el documento expedido por TRANSMILENIO S.A.,
que acredita el cumplimiento por parte del Concesionario de los requisitos establecidos por el
Contrato de Concesion; el Manual de Operaciones del Componente Zonal de SITP; Manual de
Normas Graficas del Sistema Integrado de Transporte Publico SITP y demas contemplados
contractual y normativamente para permitir la vinculacién de un autoblis a la operacion del
Sistema, con el propdsito de prestar el servicio de transporte de pasajeros en el Sistema

Integrado de Transporte Publico de Bogota SITP.

Centro de Diagnéstico Automotor- CDA: avalado por el Ministerio de Transporte para realizar
la revision técnico — mecanica de acuerdo con lo establecido en la legislacién y normatividad

nacional.

Concesionario: es la organizacion de personas, bienes, equipos y medios de produccion, que
tiene como finalidad la prestacion del servicio publico de transporte masivo de pasajeros dentro

del esquema del SITP.

Flota: es el conjunto de vehiculos con las caracteristicas, especificaciones vy tipologia previstas
en el Contrato de Concesién y el Manual de Operaciones del Componente Zonal, requeridos para
cada zona de operacion por el Sistema Integrado de Transporte Publico de Bogota SITP, para la

prestacion del servicio publico de transporte masivo urbano de pasajeros.

Flota usada para operacion SITP: es la flota vinculada actualmente a la prestaciéon del servicio
publico urbano de transporte colectivo que se podra utilizar para el inicio de la operacion del
SITP.

Flota nueva: es la flota compuesta por vehiculos nuevos entregados de fabrica, que se
incorporan a la prestacion del servicio publico urbano de transporte de pasajeros en el Sistema

Integrado de Transporte Publico de Bogota SITP.

Gestion del Sistema de Ayuda a la Explotacion- GestSAE: aplicacion Web disefiada para
operar el SAE Operador, la cual, se constituye como base de datos para registrar todas las

situaciones que se originan en el transcurso de la operacion del Sistema Integrado de Transporte
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Publico. Mediante su uso se puede consultar todas las novedades operacionales que se generan

en desarrollo de la operacion.

Interventoria: persona natural y juridica, consorcio o uniéon temporal contratada por Transmilenio
S.A., que cuenta con capacidad, idoneidad, experiencia y especialidad para ejercer el control y
vigilancia de las obligaciones de los Concesionarios de Operacion del Sistema en la prestacion

del servicio.

Revisién técnico — mecanica (obligatoria): procedimiento unificado obligatorio para todos los
vehiculos automotores del pais mediante el cual se verifican las condiciones mecanicas,
ambientales y de seguridad a través de una inspeccion técnica realizada bajo los parametros y
criterios establecidos en la respectiva normatividad colombiana, en los centros de diagndstico

automotor legalmente constituidos para tal fin.

Revisién técnico — mecanica (preventiva): procedimiento establecido para todos los vehiculos
automotores del componente zonal del SITP, mediante el cual se verifican las condiciones
mecanicas, ambientales y de seguridad a través de una inspeccion técnica realizada bajo los
pardmetros y criterios establecidos en la respectiva normatividad colombiana, en los centros de
diagndstico automotor legalmente constituidos para tal fin. Este procedimiento no sustituye a la

revision técnico — mecanica (obligatoria).

Sistema Integrado de Recaudo, Control e Informacién y Servicio al Usuario (SIRCI):
conjunto de software, hardware y demas componentes que permiten la gestioén, operacion de
recaudo, operacion de transporte, los centros de control troncal y zonal, de informacién y servicio
al usuario, la consolidacion de la informacion y la conectividad de la totalidad del SITP, el cual
debe ser proveido por el concesionario que resulte adjudicatario de dicha concesion y sera
TRANSMILENIO S.A., como ente gestor quien realice el control de los niveles de servicio o quien

éste determine para realizar los controles respectivos.

Vehiculos SITP: es la flota de operacion del Sistema, que debe cumplir con los requerimientos
de homologacion definidos por el Ministerio de Transporte, con las caracteristicas y funciones

establecidas tanto en el contrato como en los documentos contractuales y normativos vigentes.
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6. CONDICIONES GENERALES

Es compromiso contractual de cada concesionario de operacion, vincular al sistema la flota
requerida para atender la operacion de las rutas de la zona adjudicada, bajo las condiciones y
parametros establecidos en el contrato de concesién, el manual de operaciones del componente
zonal de SITP, el manual de normas graficas del Sistema Integrado de Transporte Publico SITP y
demas documentos contemplados contractual y normativamente, respetando los siguientes

lineamientos:

+ La documentacién debe ser presentada en medio magnético (digitalizada), en formato PDF.
+ Los documentos “fisicos” deben reposar en carpetas individuales (bus), en las instalaciones
del Concesionario, disponibles para cualquier tipo de verificacion requerida por parte de las

autoridades competentes, TRANSMILENIO S.A. o quien este designe para tal fin.

6.1 Documentacion - flota nueva

Cada vehiculo presentado debe tener la siguiente documentacién para la vinculacién al Sistema:

+  Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito SOAT.

+ Licencia de transito.

+ Tarjeta de operacion.

+ Pdliza individual de responsabilidad civil extracontractual.

+ Pdliza individual de responsabilidad civil contractual.

+  Certificados de control ambiental prueba dindamica.

+  Certificado de homologacién de la carroceria por parte del fabricante del chasis.

+  Certificado de cumplimiento de la tipologia por parte del fabricante o el proveedor del bus.

+  Certificado de prueba de resistencia estatica de la estructura de la carroceria.

+  Certificado de estabilidad de color de los asientos de pasajeros.

+  Ficha técnica del Ministerio de Transporte de homologacion de carroceria.

+  Ficha técnica del Ministerio de Transporte de homologacién de chasis.

+ Acta instalacion de equipos SIRCI con la respectiva Acta de Verificacion (anexo 2. Es el
acta de verificacion contemplada en el protocolo de articulacion entre los concesionarios
de operacion y el concesionario SIRCI.

«  Verificacion por parte de TRANSMILENIO S.A. del cumplimiento de tipologia e imagen

(inspeccidn técnica para vinculacion de buses al SITP padrén y padron dual (80 a 120
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pasajeros) o inspeccion técnica para vinculacién buses al SITP tipologia 10 a 79

pasajeros, segun corresponda).
6.2 Documentacion - flota usada
Para la vinculacion al sistema, cada vehiculo presentado debe tener la siguiente documentacion:

«  Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito SOAT.

+ Licencia de transito.

+ Tarjeta de operacion.

+ Revisién técnico — mecanica obligatoria vigente, con el respectivo formato uniforme de
resultado de la revision (FUR).

+ Pdliza individual de responsabilidad civil extracontractual.

+ Pdliza individual de responsabilidad civil contractual.

+ Acta instalacion de equipos SIRCI con la respectiva acta de verificacion (anexo 2 del
protocolo de articulacion entre los concesionarios de operacion y el concesionario SIRCI)

* Revision técnico — mecanica preventiva (posterior al alistamiento). La cual incluye
certificado del CDA, informe de resultados de la prueba y certificado del concesionario
que garantiza la no intervencion en el vehiculo.

+  Verificacion por parte de TRANSMILENIO S.A. del cumplimiento de tipologia e imagen,

inspeccion técnica para vinculaciéon buses al SITP tipologia 10 a 79 pasajeros.

Nota: Para los casos en que la revisién técnico — mecanica obligatoria se realice con
posterioridad al alistamiento del vehiculo y como maximo 20 dias antes de ser presentado ante
TRANSMILENIO S.A., para la respectiva verificacion del cumplimiento de tipologia e imagen, no

sera necesaria la presentacion de la revision técnico — mecénica preventiva.
6.3 Revision técnico mecanica preventiva (posterior al alistamiento):

Presentar una revisidon técnico — mecanica de ingreso, que se debe realizar posterior al
alistamiento mecanico que la empresa operadora le realice al vehiculo para su vinculaciéon al
SITP y previo a la vinculacion del mismo maximo 20 dias. De acuerdo con la fecha de
vencimiento del certificado de revisiébn técnico — mecanica Obligatoria, se permitira al

concesionario, la presentacion de un certificado de revisién “preventiva” emitido por un CDA
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autorizado, sin que este sea emitido en papel reglamentario del ministerio de transporte, siempre

y cuando cumpla con los siguientes requisitos:

« Lainspeccion se debe realizar en un CDA autorizado.

+ La inspeccion se debe realizar cumpliendo los mismos parametros y contemplando los
mismos items de la revision técnico — mecanica anual (obligatoria), de acuerdo con lo
establecido en la NTC 5375 (revision técnico — mecanica y de emisiones contaminantes en
vehiculos automotores) o la norma técnica que la sustituya o modifique.

+  El concesionario debe presentar el formato uniforme de resultados de la revision (FUR).

+ El CDA debe emitir por cada vehiculo revisado, un documento en papel membretado y
debidamente firmado, que certifique que la inspeccién se realizé6 cumpliendo con lo
establecido en la NTC 5375 o la norma técnica que la sustituya o modifique.

+ Es responsabilidad solidaria entre el CDA y el concesionario, emitir Unicamente los
certificados de los vehiculos que aprueben la revision, de acuerdo con los parametros de ley.

« El concesionario debe presentar un certificado a titulo propio, que garantice que el vehiculo
“NO” ha sido objeto de intervenciones en ninguno de los componentes o sistemas
inspeccionados en la revision técnico — mecanica presentada para la vinculacion (obligatoria
o preventiva), de manera tal que se certifique que no se han alterado los valores de

aprobacion.

Nota 1: Esta certificacién debe venir firmada por el gerente de mantenimiento del concesionario,

o en su defecto por el gerente o representante legal del mismo.

Nota 2: El concesionario cuenta con un plazo maximo de veinte (20) dias (calendario) contados a
partir de la expedicion del certificado de la revision técnico — mecanica de vinculacion (obligatoria
o preventiva), para presentar el vehiculo para verificacion por parte de TRANSMILENIO S.A. del
cumplimiento de tipologia e imagen. Si transcurrido este plazo, el vehiculo no ha sido presentado
para la inspeccion, dicho certificado perdera validez generando la necesidad de una nueva

revision a cargo del concesionario (obligatoria o preventiva).

Pagina 7 de 11

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6239 « PP 100 « 2018 « ENERO

© 22



/

' TRANSMILENIO

TiTULO:

VINCULACION DE VEHICULOS ZONALES AL SITP

Caodigo Version Fecha

P-DB-015 1

Diciembre de 2017

ALCALDIA MAYOR DE
BOGOTA.

7.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

10

Inicio

20

Recibir la solicitud del concesionario, para realizar la
inspeccion fisica de los vehiculos que se pretenden

vincular al Sistema Integrado de Transporte Publico SITP.

Profesional especializado de
vehiculos de la Direccion

Técnica de Buses

30

Distribuir al personal técnico para la inspeccion fisica, en la

fecha, lugar planificado y aprobado para la inspeccion.

Profesional especializado de
vehiculos de la Direccién

Técnica de Buses

¢15?

Verificar el cumplimiento de la tipologia exigida para cada
uno de los vehiculos, de acuerdo con requisitos

establecidos en los formatos:

Vehiculos Nuevos

e R-DO-009 Inspeccion técnica para vinculacion de
buses al SITP padrén y padron dual (80 A 120

pasajeros)

R-DB-008 Inspeccion técnica para vinculacién de

buses al SITP tipologia 10 A 79 Pasajeros

Vehiculos Usados

e R-DB-001 Inspeccion técnica de vehiculos usados (10
a 79 pasajeros)
o R-DB-009 Inspeccion técnica de vehiculos usados (80

A 120 pasajeros)

¢ El vehiculo cumple con los parametros exigidos?

Si: Ir a etapa 50
No: Ir a etapa 40

Personal técnico de flota
designado por parte de
TRANSMILENIO S.A.
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Reportar al concesionario las observaciones| Personal técnico de flota
40 (incumplimiento de parametros) evidenciadas en la flota designado por parte de
nueva o usada, que imposibilitan su aprobacion. TRANSMILENIO S.A.
Realizar la verificacion de las correcciones hechas por el
concesionario segun las observaciones reportadas para
$25?

comprobar su cumplimiento.
¢ El vehiculo cumple con los parametros exigidos?

Si: Ir a etapa 50
No: Ir a etapa 40

Personal técnico de flota
designado por parte de
TRANSMILENIO S.A.

Formalizar la aprobacion en el respectivo formato de

Personal técnico de flota

50 ) . ) ) ) designado por parte de
inspeccion y entregar copia de este al concesionario.
TRANSMILENIO S.A.
Recibir la solicitud de vinculaciéon del(los) vehiculo(s) al ) o
) o ) Profesional especializado de
SITP del Concesionario, incluyendo la documentacion ) )
60 ) ) ) ) vehiculos de la Direccion
correspondiente en medio magnético y asignarlos a las o
Técnica de Buses
personas programadas.
Verificar la documentacion presentada por el concesionario| Personal auxiliar o técnico
70 segun lo determinado en el numeral 6. Condiciones | de flota designado por parte
generales. de TRANSMILENIO S.A.
¢La documentacion estda completa y cumple con los
$35?

requerimientos exigidos?

No: Ir a Etapa 80
Si: Ir a Etapa 90

Personal Auxiliar o técnico
de flota designado por parte
de TRANSMILENIO S.A.

80

Devolver mediante oficio al Concesionario los documentos
del(los) vehiculo(s) que no cumplen, indicando las causas

por las cuales no es posible la vinculacion del vehiculo.

Profesional especializado de
vehiculos de la Direccion

Técnica de Buses
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Si: Ir a Etapa 110
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ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
. . i Personal auxiliar o técnico
Ingresar la informacién del vehiculo a la base de datos )
920 de flota designado por parte
GestSAE.
de TRANSMILENIO S.A.
= Generar e imprimir el respectivo R-DB-002 Certificado
de Vinculacion al Servicio del vehiculo. Personal auxiliar o técnico
100 de flota designado por parte
= Elaborar el oficio al Concesionario de Operacion| de TRANSMILENIO S.A.
informando la vinculacién del vehiculo al SITP
Verificar los Certificados de Vinculacion al Servicio del
Vehiculo y el oficio al concesionario, elaborado por el
; 457
¢A4s7 personal Auxiliar o Técnico designado. Profesional especializado de
o~ vehiculos de la Direccion

Técnica de Buses

110

Firmar en sefial de aprobacion, el oficio dirigido al

Concesionario.

Entregar el paquete de documentos a la Secretaria

Direccion Técnica de Buses.

Profesional especializado de
vehiculos de la Direccion
Técnica de Buses y Director

Técnico de Buses.

120

Asignar numero de correspondencia y entregar los

documentos al area de correspondencia.

Secretaria Direccion Técnica

de Buses.

130

Fin
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8. TABLA DE FORMATOS
cODIGO NOMBRE UBICACION RESPONSABLE
Inspeccion técnica de vehiculos usados Profesional especializado de
R-DB-001 Intranet
(10 a 79 pasajeros) vehiculos
Profesional especializado de
R-DB-002 | Certificado de vinculacion de vehiculos Intranet
vehiculos
Inspeccion técnica para vinculacion de ) o
Profesional especializado de
R-DO-009 | buses al SITP padrén y padrén dual (80 Intranet
vehiculos
A 120 pasajeros)
Inspeccion técnica para vinculacion de
) Profesional especializado de
R-DB-008 |buses al SITP tipologia (10 A 79 Intranet
vehiculos
pasajeros)
Inspeccion técnica de vehiculos usados Profesional especializado de
R-DB-009 Intranet

(80 A 120 pasajeros)

vehiculos
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CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

Resolucion Reglamentaria

Numero 001
(Enero 17 de 2018)

“Por la cual se adoptan y modifican
procedimientos del Proceso de Vigilancia y
Control a la Gestidén Fiscal en la Contraloria de
Bogota D.C. y se dictan otras disposiciones”

EL CONTRALOR DE BOGOTA D.C.

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 el Articulo 269 de la Consti-
tucion Politica de Colombia, es obligacion de las au-
toridades publicas, disefar y aplicar en las entidades
publicas, métodos y procedimientos de control interno,
segun la naturaleza de sus funciones, de conformidad
con lo que disponga la ley.

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 definiciéon 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 mediante Resolucion Reglamentaria N° 034 del
05 de noviembre de 2014, se adoptd la actualizacion
del Modelo Estandar de Control Interno — MECI 2014,
para la Contraloria de Bogota D.C., de conformidad
con lo establecido en el Decreto 943 del 21 de mayo
de 2014, en el cual se determinan las generalidades
y estructura necesaria para establecer, implementar
y fortalecer el Sistema de Control Interno en las enti-
dades y organismos obligados a su implementacion,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 52 de la Ley
87 de 1993, en virtud del cual se deben establecer
politicas y procedimientos, asi como mecanismos de
prevencion, verificacién y evaluacién en procura del
mejoramiento continuo de la Administracion Publica.

Que el Concejo de Bogota D.C. expidio el Acuerdo 658
de 2016, por el cual se dictan normas sobre organi-
zacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
D.C., estableciendo en el articulo 6° que: “En ejercicio
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de su autonomia administrativa le corresponde a la
Contraloria de Bogotd, D.C., definir todos los aspectos
relacionados con el cumplimiento de sus funciones en
armonia con los principios consagrados en la Consti-
tucion, las leyes y en este Acuerdo”.

Que el numeral 9° del articulo 38 del precitado Acuerdo,
establece como una de las funciones de la Direccion de
Planeacion: “Realizar estudios, propuestas e investi-
gaciones de caracter técnico sobre desarrollo adminis-
trativo, métodos de trabajo, simplificacion, agilizacion y
modernizacion de tramites y procedimientos y demas
asuntos relacionados con la organizacion, tendientes
al mejoramiento de la gestion y de los demas sistemas
implementados en la Entidad.”

Que mediante la Resolucion Reglamentaria N° 009
de 2015 “Por la cual se adoptan nuevas versiones de
procedimientos del Proceso de Vigilancia y Control a
la Gestion Fiscal de la Contraloria de Bogota D.C., y
se dictan otras disposiciones”; se adopté el procedi-
miento para la ejecucién de la auditoria, del Proceso
de Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal.

Que mediante la Resolucién Reglamentaria N° 037 de
2015 “Por la cual se adoptan nuevas versiones de do-
cumentos y procedimientos del Proceso de Vigilancia y
Control a la Gestion Fiscal de la Contraloria de Bogotéd
D.C., y se dictan otras disposiciones”; se adoptaron los
siguientes documentos y procedimientos: Caracteriza-
cion de Producto, Procedimiento para la elaboracion
y actualizacion del Plan de Auditoria Distrital — PAD,
Procedimiento para la identificacion y trazabilidad
del producto, Procedimiento para la elaboracién del
Memorando de Asignacion y Planeacién de Auditoria,
Procedimiento para elaborar el Informe de Auditoria
y Cierre de Auditoria, Procedimiento para adelantar
Visita de Control Fiscal, Procedimiento para adelantar
Auditoria de Desempenfo, Procedimiento para la iden-
tificacién, evaluacion, cualificacion y cuantificacion de
los Beneficios del Control Fiscal, Procedimiento para
realizar seguimiento a los resultados de la Vigilancia
y Control a la Gestion Fiscal, Procedimiento para el
control de producto no conforme y Plan de calidad del
Proceso de Vigilancia y Control a la Gestién Fiscal.

Que mediante la Resolucion Reglamentaria N° 064 de
2015, se adoptd el Procedimiento para el Analisis y
Generacion de Indicadores y Estadisticas del Control
Fiscal; mediante Resolucién Reglamentaria N° 033
de 2016, se adopto el Procedimiento para la Verifica-
cion, Analisis, Revision y Actualizacion de la Cuenta;
mediante Resolucion Reglamentaria N° 040 de 2016,
se adopto el Procedimiento para la Preservacion del
Producto del Proceso de Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal.



Que se considero pertinente unificar todas las activida-
des que conllevan la practica de la auditoria de regula-
ridad, desde la planeacioén hasta el cierre de auditoria,
con el fin de disponer de un sélo procedimiento; lo cual
implica recoger los procedimientos para la elaboracion
del Memorando de Asignacion y Planeacion de Audito-
ria, Ejecucion de la Auditoria, Elaboracion del Informe
de Auditoria y Cierre de Auditoria, Preservacion del
Producto, Identificacién y Trazabilidad del Producto,
Caracterizacion del Producto y Control de Producto
no Conforme.

Que teniendo en cuenta el concepto de mejora, se
considerd necesario ajustar documentos y procedi-
mientos del Proceso, atendiendo aspectos que fueron
ajustados con la actualizacion de la 1ISO 9001:2015.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Eliminar los siguientes pro-
cedimientos del Proceso de Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal:

N° Procedimiento Version R.R. que lo adopta

1 Procedimiento para la ejecucion de la auditoria 2.0 R.R. 009/2015

2 Procedimiento para elaborar el informe de auditoria y cierre de auditoria 15.0 R.R. 037/2015

3 Plan de calidad del proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal 12.0 R.R. 037/2015

4 Procedimiento para la identificacion y trazabilidad del producto 8.0 R.R. 037/2015

5 Procedimiento para el control de producto no conforme 7.0 R.R. 037/2015

6 Procedimiento para la preservacion del Producto 11.0 R.R. 040/2016
ARTICULO SEGUNDO: Ajustar el nombre del “Proce- S — - .~

. L . N Procedimiento Version | Cédigo
dimiento para la elaboracion del Memorando de Asig- —
nacion y Planeacion de Auditoria” por “Procedimiento Procedimiento parala
delantar Auditoria de R laridad” doptar | 8 verificacion, analisis, revision | 10.0 PVCGF-13

para adelantar Auditoria ae negularigaaa” y aaoptar la y actualizacién de la cuenta

nueva version, asi:

N° Procedimiento Version Codigo

Procedimiento para adelantar

Auditoria de Regularidad 13.0 PVCGF-04

ARTICULO TERCERO: Adoptar la nueva version
de los siguientes documentos y procedimientos del
Proceso de Vigilancia y Control a la Gestién Fiscal:

N° Procedimiento Version | Cédigo

1 Caracterizacion de producto | 12.0 PVCGF-02

2 Procedimiento Plan de 13.0

Auditoria Distrital - PAD PVCGF-03

Procedimiento para
3 adelantar Auditoria de 7.0
Desempeiio

PVCGF-05

Procedimiento para
4 adelantar Visita de Control 7.0
Fiscal

PVCGF-06

Procedimiento para los

Beneficios del Control Fiscal | 140 PVCGF-09

Procedimiento para el
analisis y generacion de
indicadores y estadisticas del
control fiscal

3.0 PVCGF-11

Procedimiento para realizar

seguimiento a los resultados
de la vigilancia y control a la
gestion fiscal

3.0 PVCGF-12

ARTICULO CUARTO: Delegar en la Direccién de
Planeacion en coordinacion con las dependencias de
la Entidad, el mejoramiento continuo de los procedi-
mientos adoptados en la Contraloria de Bogota, D.C.

ARTICULO QUINTO: Es responsabilidad de los Direc-
tores, Subdirectores y Gerentes velar por la divulga-
cion, actualizacion, mejoramiento y cumplimiento de
los procedimientos adoptados.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucién rige
a partir de la fecha de su publicacién, surte efecto
para las auditorias que inician en fecha posterior a la
publicacion de la presente Resolucion y deroga los
numerales 1, 2, 3, 4,6, 7, 8,9,10, 11 y 12 del articulo
primero de la Resolucion Reglamentaria 037 de 2015;
el numeral 6 del articulo tercero de la Resolucion Re-
glamentaria N° 009 de 2015, articulo segundo de la
Resolucion Reglamentaria N° 064 de 2015, articulo
segundo de la Resolucién Reglamentaria N° 033 de
2016, Resolucion Reglamentaria N° 040 de 2016 y las
demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C., a los diecisiete (17) dias
del mes de enero de dos mil dieciocho (2018).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.
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Aprobacion Revisiéon Técnica
Firma:
Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Director Técnico
Dependencia: Despacho Contralor Auxiliar Direccion Técnica de Planeacion
R.R. N° 001 Fecha: ENERO 17 DE 2018
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Aprobacion Revision Técnica
Firma:
Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Director Técnico
Dependencia: Despacho Contralor Auxiliar Direccion Técnica de Planeacion
R.R.No. 001 Fecha ENERO 17 DE 2018
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la elaboracion y actualizacion del Plan de Auditoria Distrital -
PAD como herramienta que permite la programacién del Proceso de Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal.

2, ALCANCE:

El procedimiento contempla la Elaboracion y actualizacion del PAD.

La elaboracion inicia con el analisis de los insumos, con el fin de establecer los sujetos a
auditar, la modalidad de auditoria, los recursos (talento humano y tiempo) y termina con la
publicacion del PAD en la Intranet de la Contraloria, en la Pagina Web y el registro de la
informacion en el Plan Nacional de Auditorias (PNA) del SINACOF.

La actualizacion del PAD inicia con la presentacion al Director Técnico Sectorial de la propuesta
de modificaciéon del PAD y termina con la publicacion del PAD actualizado, identificando la
version y la vigencia, en la Intranet y en la pagina Web de la Contraloria y el registro de los
ajustes del PAD en el Plan Nacional de Auditorias (PNA) del SINACOF.

3. BASE LEGAL

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en
Ley 190 6-Jun-1995 la Administracion Publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcién administrativa.
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TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION

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

Acuerdo 664 28-Mar-2017

4, DEFINICIONES:

ACTUALIZACION DEL PAD. Conjunto de actividades que tiene como propésito incluir, excluir,
modificar la programacion contenida en el PAD.

AUDITORIA GUBERNAMENTAL: revision o examen de la gestion fiscal, acorde con las
normas de auditoria generalmente aceptadas vigentes, que se realiza mediante la aplicacién de
los sistemas de control fiscal con el objeto de determinar el cumplimiento de los principios de la
gestion fiscal, en la prestacion de servicios o provision de bienes publicos y en desarrollo de los
fines constitucionales y legales del estado; la confiabilidad en la informacion financiera, el
cumplimiento en la aplicacion de la normatividad vigente y el grado en que se han alcanzado los
objetivos previstos, de manera que permita fundamentar las opiniones, pronunciamientos y
conceptos. (Adaptada de la Guia de Auditoria Territorial, Noviembre de 2012).

LINEAMIENTOS DE LA ALTA DIRECCION. Orientaciones generales dadas por el Contralor de
Bogota y su equipo directivo tendientes a lograr las politicas y objetivos del plan estratégico
institucional, las cuales deberan observarse para la elaboracion, revision, aprobacion vy
modificacion de los planes, buscando asegurar la armonizacion, integracion y articulacion de
todos los procesos.

MODALIDADES DE AUDITORIA: En la Contraloria de Bogotd D.C., se aplican tres
modalidades:

e Auditoria de Regularidad': es un proceso sistematico que mide y evalta, acorde con
las Normas de auditoria gubernamental colombianas prescritas por la Contraloria
General de la Republica, la gestion o actividades de una organizacién, mediante la
aplicacion articulada y simultanea de los sistemas de control, con el fin de determinar
con conocimiento y certeza, el nivel de eficiencia en la administracién de los recursos
publicos, la eficacia, la economia, la equidad y los costos ambientales, con que logra los
resultados, de manera que permitan fundamentar el fenecimiento de la cuenta y el
concepto sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno.

! Articulo 124 Ley 1474 de 2011.
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e Auditoria de Desempefio?: ejercicio de control fiscal mediante la cual se evaltan
politicas, asuntos, programas, proyectos, procesos, areas o actividades de caracter
especifico o transversal, de interés o relevancia con el propésito de emitir un concepto u
opinién sobre lo evaluado.

e Visita de Control Fiscal: actuacion adelantada por las direcciones sectoriales de
fiscalizacion de la Contraloria de Bogota D.C. Grupo Especial y la Direccion de Reaccion
Inmediata, mediante la cual un equipo de auditoria, se desplaza a las instalaciones del
sujeto de control, con el fin de ejercer un control fiscal oportuno sobre posibles
situaciones irregulares que afecten o pongan en riesgo el erario publico Distrital.

PLAN DE AUDITORIA DISTRITAL PAD. Documento que consolida la planeacién del Proceso
de Vigilancia y Control a la Gestién Fiscal y establece las acciones a desarrollar en una
vigencia, con el fin de hacer efectiva la vigilancia de la gestion fiscal del Distrito Capital y de los
particulares que manejen fondos o bienes del mismo.

PLAN NACIONAL DE AUDITORIA PNA. Programacion anual armonizada y articulada entre la
Contraloria General de la Republica y los organismos de control fiscal del orden territorial, para
el ejercicio independiente y autdnomo del control fiscal micro de las Contralorias en todo el pais.
(art. 5 Resolucion Organica 6193 de 2010, expedida por la CGR).

SINACOF. Es el conjunto de organismos, politicas, principios, normas, métodos,
procedimientos, herramientas tecnolégicas y mecanismos, estructurados légicamente, que
permiten la armonizacién, unificacion y estandarizacion del proceso de control fiscal; la
coordinacién de acciones, la integracion y el fortalecimiento de los entes de control fiscal; para
el ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal de las entidades publicas y de los particulares que
manejan fondos y bienes publicos. (art. 1 Resoluciéon Organica 6193 de 2010, expedida por la
CGR).

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTOS DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
5.1 ELABORACION DEL PAD
Analiza los siguientes insumos, Observacion:
con el fin de establecer los sujetos Las auditorias de
TEE{EI%TOOEF){E a auditar, la modalidad de desempefio deben focalizar
1| FscaLzacion, |udtors, oo secrsos (aento o jemates (roceamento
SUBDIRECTOR'Y y tiempo) - P ; - ’
entre otros.) objeto de
GERENTE . . . o
Proceso Direccionamiento auditoria.
Estratégico: Plan  Estratégico,

2 Tbidem.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Lineamientos de la Alta Direccion. Dicha focalizaciéon debe
obedecer a temas de
Proceso de Estudios de Economia impacto o coyunturales que
y Politica Publica: Lineamientos ameritan su ejecucion.
del proceso de Estudios de
Economia y Politica Publica: La priorizacion de las
Diagnéstico Sectorial, Mapa de politicas  publicas las
Politica Publica, politicas publicas realiza la Alta Direccion a
priorizadas y Matriz de Riesgo por partir del mapa de politica
Proyectos. publica presentado por la
Direccion de Estudios de
Proceso de Participacion Economia y Politica
Ciudadana: Documento de Publica.
focalizacion de temas de impacto
en la ciudadania. El recurso humano
asignado a la Auditoria
Proceso de Vigilancia y Control a debe contar con el perfil
la_Gestion Fiscal: Informes de requerido de acuerdo con
Auditoria. Plan de mejoramiento la especificidad del sector
sujeto de vigilancia y control fiscal. o tema a auditar.
Insumos para la Planificacién del
control y vigilancia a la gestion
fiscal (Observatorio de control
fiscal).
SUBDIRECTOR Observacion
2 TECNICO DE Diligencia la formulacién del PAD Ver Instructivo  Aplicativo
FISCALIZACION'Y | en el aplicativo de trazabilidad. Trazabilidad
GERENTE
L Punto de Control.
Aprueba la formulacién y Verifi
e o erifica que la
programacion de auditorias del ”
sector a su cargo, contenida en E(r)%ger;r:tae clon con ske;z
Formulaciéon del PAD en Comité | Acta de Comité lineamientos de la  Alta
DIRECTOR Técnico. Técnico. Direccion v los
3 TECNICO DE . d |
FISCALIZACION | Genera el archivo Excel desde el requerimientos e os
L - demas procesos.
aplicativo de trazabilidad, con la
formulacién del PAD y anexa al o
Acta de Comité Técnico. Ing:orpora Acta de Comite
Técnico con anexos al
aplicativo Trazabilidad.
DIRECTOR Analiza programacion y verifican Punto de Control: Se
4 TECNICODE | cumplimiento de los lineamientos verifica el cumplimiento de
PLANEACION | de la Alta Direccion. los lineamientos de la Alta
Direccion, requerimientos
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pug;ggl:?f A((::?ONJESO =
CONTRALOR En caso de ser necesario se cita a de otros procesos,
AUXILIAR los directores para sustentar lo cobertura de los sujetos de
formulado. control, entre otros
aspectos.
PROFESIONAL
TECNICO Elabora el Plan de Auditoria
5 Direccion de | Distrital — PAD. Ver Anexo 1 Modelo PAD.
Planeacion
6 C(zﬁ;ﬁj‘kg R Presenta a]’Comité Directivo para
(Responsable de su aprobacion.
Proceso)
CONTRALOR Acta de Comité
AUXILIAR, Directivo Punto de Control;
DIRECTORES, | Aprueba el PAD Conforme a la Ley 190 de
7 JEFES DE £ de ob . licit Plan de 1995, los planes deberan
OFICINA. Ior; rceassoectievgs zgur\sltaecgones solietta Auditoria aprobarse antes del 31 de
(Comité P ) ’ Distrital PAD | diciembre de cada vigencia.
Directivo) Aprobado
Observacion:
. . Los ajustes al PAD
soctados por ol Cons
8 TECNICO DE Iop aprobado or e’I Comité Directivo deben realizarse
FISCALIZACION DirectiF\)/o P por parte del Director
’ Sectorial, en el plazo
establecido por el comité.
Verifica que los ajustes solicitados
PROFESIONAL |[en Comité Directivo se hayan
9 TECNICO realizado en el aplicativo. :Jl?jsodr?a
Direccion de Distrital PAD
Planeacion Ajusta el documento Plan de
Auditoria Distrital — PAD.
Punto de Control: Verifica
Aprueba el documento Plan de que los ajustes
10 Ci’d;ﬁ_’?‘kg R Auditoria Distrital PAD y entrega a correspondan a los
la Direccién de Planeacion. aprobados por el Comité
Directivo.
Publica en la Intranet y en la pagina Observacion:
PROFESIONAL |Web de la Contraloria de Bogota el La publicacién del PAD en
TECNICO PAD, identificando la versién y la el Plan Nacional de
11 vigencia. Auditorias, se debe realizar

(Direccion de
Planeacion)

Registra la informacion del PAD en
el Plan Nacional de Auditorias

antes del 20 de Enero de
cada afo, en cumplimiento
de los términos
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PUNTOS DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
(PNA) del SINACOF. establecidos por la

Resoluciéon Organica 6193
de 2010 de la CGR o la
norma que esté vigente.

5.2 ACTUALIZACION DE

L PLAN DE AUDITORIA DISTRITAL — PAD

SUBDIRECTORES

Ver Anexo 2. Solicitud de
Modificaciones al PAD.

Presenta al Director Técnico Punto de control:
1 DE | Sectorial las propuestas de Las solicitudes de
FISCALIZACION O S e
GERENTE modificacion del PAD. .mO('jI.flcaCIOHGS deben ser
justificadas acorde con los
requerimientos del control
fiscal.
Punto de control
El formato de solicitud debe
Aprueba en comité técnico la ser original y debidamente
modificacion del PAD Acta de Comite | fmade:
DIRECTOR Técnico Las solicitudes de
2 TECNICO Remite al Despacho del Contralor i
SECTORIAL Auxiliar y sustenta la modificacion | Memorando modificacion, deben
y o o presentarse con minimo
ante el Contralor Auxnlar, en los remisorio cinco dias de antelacidn a
casos que este requiera. la situacion a modificar
(fecha de inicio, fecha de
terminacion).
3 CONTRALOR | Aprueba solicitud de modificacion y migzlficé:giéieal

AUXILIAR solicita actualizacién del PAD. PAD
Actualiza en el aplicativo de
trazabilidad la informacion vy
elabora  nueva version  del Punto de control:

PR?EgﬁllggAL documento del PAD con base en Se debe asegurar que las
4 las modificaciones debidamente PAD visitas fiscales realizadas

Direccid aprobadas. actualizado | durante la vigencia deben

ireccion de ;

Planeacion quedar .reIa.C|onadgs en el
Archiva en el expediente PAD al finalizar la vigencia.
correspondiente segun Tabla de
retencion documental el
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pug;ggl:?f A((::?ONJESO =
documento del PAD junto con las
solicitudes de modificacion
debidamente aprobadas.
; - Observacion:
Publ la Int t la P
ibiea ene nirane; y on @ fagin El registro en el PNA del
Web de la Contraloria de Bogota el SINACOF lizara en |
PROFESIONAL |PAD actualizado, identificando la ; 'Sed rea |z|arg fgn_ a
TECNICO version y la vigencia. orma que indique la Oficina
5 (Direccion de de Planeacion de la CGR.
s . . ., (Resolucién Organica 6193
Planeacion) Registra la informacion del PAD

actualizado en el Plan Nacional de
Auditorias (PNA) del SINACOF.

de 2010 expedida por la
CGR o la norma que esté
vigente).
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6. ANEXOS

ANEXO 1. Modelo estructura Plan de Auditoria Distrital PAD

r‘\
@ PLAN DE AUDITORIA DISTRITAL

CONTRALORIA PAD

DE BOGOTA, D.C.

Cadigo formato: PVCGF-03-01
Version:13.0

Cédigo documento: PVCGF-08
Version:

Pagina: xdey

Aprobacion Revisién Técnica
Firma:
Nombre:
Cargo:
Dependencia
Fecha de publicaciéon del documento
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PLAN DE AUDITORIA DISTRITAL PAD
(VIGENCIA)

CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.

CONTRALOR AUXILIAR

BOGOTA, D.C.

CONTENIDO
INDICE

INTRODUCCION. Seccién inicial cuyo propdsito principal es contextualizar el contenido y
alcance del Plan, debe incluir como minimo la articulacién con el Plan Estratégico y al final el
numero y fecha del acta de Comité Directivo en el cual se aprobé el Plan.

Al leer la introduccion debera hacerse una idea sobre el contenido del documento.
1. OBJETIVOS Y LINEAMIENTOS

Se enuncian de manera sucinta los principales objetivos y estrategias contemplados en los
lineamientos de la alta direccion, los requerimientos de los Procesos de Estudios de Economia
y Politica Publica y de Participacién Ciudadana.

2. RESULTADOS DEL PROCESO DE VIGILANCIA Y CONTROL A LA GESTION
FISCAL - Vigencia Anterior (indicando la fecha de corte de la informacion).

Cobertura del Control fiscal

Hallazgos de Auditoria

Indagaciones Preliminares

Procesos Administrativos Sancionatorios
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¢ Beneficios del Control Fiscal
e Pronunciamiento de la Gestion Fiscal

Nota: Cuando se generen nuevas versiones del PAD los resultados deben ser actualizados a la
fecha de terminacion de la vigencia del PAD anterior.

3. PROGRAMACION PLAN DE AUDITORIA PAD.

Horizonte del Plan. Lapso que comprende el plan.

Cubrimiento Presupuestal. Andlisis del presupuesto del distrito frente a la accion fiscalizadora
programada

Cobertura Sujetos de Vigilancia y Control Fiscal. Analisis de la cobertura de los sujetos de
vigilancia y control fiscal.

Modalidad de Auditorias. Porcentaje de auditorias por modalidad.

Recursos. Criterios que se tuvieron en cuenta para asignar los recursos de tiempo y humanos
en la conformacién de los equipos de auditoria; determinar el ndmero de funcionarios
disponibles por nivel en la direccion sectorial y su asignacion.

4. ANEXO.

Relacion de las Auditorias programadas. Incluir la matriz consolidada que relacione las
auditorias programadas durante la vigencia, determinando el codigo de cada una.

CONTROL DE CAMBIOS

Acta o
Version modificacién Descripcion de la modificacion
Dia, mes, aio
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7. CONTROL DE CAMBIOS

de 2015

N° DEL ACTO
F ADMINISTRATIVO
VERSION |0 E | 0 ADOPTA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Y FECHA
1.0 RR 4 Feb-6/03 Ver procedimiento, link normatividad
20 RR 30 May-21/03 Ver procedimiento, link normatividad
3.0 RR 51 Dic-30/04 Ver procedimiento, link normatividad
4.0 RR 45 Nov-30/05 | Ver procedimiento, link normatividad
5.0 RR 18 Ago-14/06 | Ver procedimiento, link normatividad
5.0 RR 18 Ago-14/06 Ver procedimiento, link normatividad
6.0 RR 29 Nov-3/09 Ver procedimiento, link normatividad
6.0 RR 29 Nov-3/09 Ver procedimiento, link normatividad
70 RR 7 Mar-31/11 Ver procedimiento, link normatividad
8.0 RR 33 Dic-9/11 Ver procedimiento, link normatividad
Ver procedimiento, link normatividad
9.0 R.R. 30 Dic- 28/12
9.0 R.R. 30 Dic- 28/12 Ver procedimiento, link normatividad
R.R. 045 de 7 de | Ver procedimiento, link normatividad
10.0 Nov 2013
Se eliminan las actividades 3 y 4 correspondientes a la
R.R. 009 de actualizacion del Plan de Auditoria Distrital PAD, numeral 6.2; en
11.0 marzo 13 de el sentido que las solicitudes de modificacion deberan
2015 sustentarse por parte de cada director al despacho del Contralor
Auxiliar como responsable del proceso. Se modifica el anexo 3.
Se ajusta a la estructura del Procedimiento para mantener la
informacion documentada del Sistema Integrado de Gestion —
SIG.
12.0 R.R. 037 de julio 15 | Se elimina el Anexo 1 relacionado con la formulacién del PAD,

toda vez que la misma se realizara directamente en el aplicativo
de trazabilidad.

Se involucra el aplicativo de trazabilidad en el desarrollo de
alaunas actividades
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N° DEL ACTO
5 ADMINISTRATIVO P .
VERSION QUE LO ADOPTA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Y FECHA
R.R. No. 001
130 17-ene-2017
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Aprobacién Revision Técnica
Firma:
Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Director Técnico
Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar | Direccion de Planeacion
R.R. No. 001 Fecha ENERO 17 DE 2017
1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades para realizar Auditoria de Regularidad que incluye la fases de
planeacioén, ejecucion, informe y cierre de la auditoria con el propésito de examinar la
gestion fiscal de los sujetos de vigilancia y control fiscal mediante la aplicacion de los
sistemas y principios de la gestién fiscal que permitan fundamentar los resultados,
conceptos, opiniones y pronunciamientos.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la elaboracién y comunicacion del Memorando de Asignacion de
Auditoria y termina con la devolucion de los bienes suministrados por el sujeto de vigilancia y
control fiscal.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion Politica 20-Jul-1991 | Articulos 268 y 272.
Ley 42 26-Ene-1993 So_bre la ?rganlzamon de control fiscal financiero y los organismos que
lo ejercen.
“Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de
Decreto Ley 1421 22-Jul-1993 | o tafé de Bogota.” (En especial los Articulos 105 y 109).
“Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad
Ley 610 de 2000 15-Ago-2000 | ol de competencia de las contralorias.
“Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se
Ley 1266 de 2008 31-Dic-2008 | "e9ula el manejo de la informacién contenida en bases de datos

personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y
la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones”

“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
Ley 1474 12-Jul-2011 prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestién publica.”

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Ley 1712 06-Mar-2014 | Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones”.
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TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Decreto 103 20-Ene-2015 “Por el _cual se reglz’?menta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan
otras disposiciones”.
“Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Acuerdo 658 21-Dic-2016 _Contralorla __de Bog_ota, D.C., se modlflca_ su estruct_u_ra organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones.”
“Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 2016” “Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
Acuerdo 664 26-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”.
Metodologia adaptada a las necesidades y requerimientos propios del
ejercicio de la funcion de control fiscal en el nivel territorial construida
Guia de Auditoria para por la Contraloria General de la Republica, a través del SINACOF, en
pe cumplimiento a lo normado en el Articulo 130 de la Ley 1474 del 12 de
las Contralorias Nov- 2012 ulio de 2011
Territoriales - GAT. ] ’
Normas de Auditoria Relativas al trabajo, Fase de Planeacién, Ejecucion
e Informe NART; NAFP, NAFE y NAFI.
“Por medio de la cual se prescriben los métodos y se establece la
Resolucion forma, términos y procedimientos para la rendicion de la cuenta y la
Reglamentaria 011 | 28-Feb-2014 presentacion de informes, se reglamenta su revision y se unifica la
de 2014 informacién que se presenta a la Contraloria de Bogota, D.C., y se
dictan otras disposiciones”.
Resolucion B e . . .
Reglamentaria 004 | 11-Feb-2016 Por la cual se modifica parcnilmente la Resolucion Reglamentaria No.
011 del 28 de febrero de 2014”.
de 2016
Resolucion « . . . )
Reglamentaria 023 | 02-Ago-2016 OF;(:rc:alzugaLsef mbodlflcda pz%r;;llalmen(tje.z la Resolug!on Rgglame?tarla No.
de 2016 el e febrero de y se dictan otras disposiciones.

4. DEFINICIONES:

ALCANCE DE AUDITORIA: marco o limite de una auditoria que se establece a partir del
conocimiento de los asuntos misionales, politicas, planes, proyectos, procesos, riesgos,
areas, o temas a evaluar del sujeto de vigilancia y control fiscal, con el fin de determinar los
componentes de integralidad que cubre la auditoria y la profundidad o materialidad de los
procedimientos de control a aplicar. (Adaptada de la Guia de Auditoria de la CGR, febrero de
2013).

AREAS CRITICAS: dependencias, proyectos, procesos, areas o temas del Sujeto de
Vigilancia y Control Fiscal que a criterio del equipo auditor presentan aspectos de especial
relevancia y que por su importancia deben ser objeto de evaluacion por parte de la
Contraloria de Bogota D.C.

AUDITORIA DE REGULARIDAD": proceso sistematico que evalta, acorde con las Normas
de auditoria del proceso auditor territorial, compatibles con las normas internacionales de
auditoria, la gestion o actividades de un sujeto de vigilancia y control fiscal, mediante la

" Articulo 124 de la Ley 1474 de 2011
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aplicacion articulada y simultanea de los sistemas de control, con el fin de determinar con
certeza, el nivel de eficiencia en la administracion de los recursos publicos, la eficacia, la
economia, la equidad y los costos ambientales, con que logra los resultados, de manera que
permitan fundamentar el concepto sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno y el

fenecimiento o no de la cuenta.

AUDITORIA GUBERNAMENTAL.: revisién o examen de la gestion fiscal, acorde con las
normas de auditoria generalmente aceptadas vigentes, que se realiza mediante la aplicacion
de los sistemas de control fiscal con el objeto de determinar el cumplimiento de los principios
de la gestién fiscal, en la prestacion de servicios o provision de bienes publicos y en
desarrollo de los fines constitucionales y legales del estado; la confiabilidad en la informacién
financiera, el cumplimiento en la aplicacion de la normatividad vigente y el grado en que se
han alcanzado los objetivos previstos, de manera que permita fundamentar las opiniones,
pronunciamientos y conceptos emitidos. (Adaptada de la Guia de Auditoria de la CGR

ajustada en el contexto SICA de mayo de 2015).

CONSERVACION DE DOCUMENTOS: conjunto de medidas para garantizar el buen estado
de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa. Métodos utilizados para
asegurar la durabilidad fisica de los documentos, por medio de controles efectivos

incluyendo los atmosféricos.

CONTROL FISCAL INTERNO: conjunto de controles definidos en planes, métodos,
principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por
una entidad para la proteccién y el buen uso de los recursos publicos puestos bajo su
responsabilidad en desarrollo de las actividades, operaciones y actuaciones econdmicas,
juridicas y tecnologicas, tendientes a la adecuada y correcta adquisicién, planeacion,
conservacion, administracion, custodia, explotacién, enajenacién, consumo, adjudicacion,
gasto, inversion y disposicion de los bienes publicos, asi como a la recaudacién, manejo e
inversién de sus rentas en orden a cumplir los fines esenciales del Estado, en procura que la
administracion de los recursos o bienes del Estado, se realice con sujecion a los principios
de la gestion fiscal: eficiencia, eficacia, economia, equidad y valoracién de los costos
ambientales y estén dirigidos al cumplimiento de los objetivos institucionales.

COMPONENTE DE INTEGRALIDAD: conjunto de factores que evaluados de manera global
y simultanea, permiten obtener elementos de juicio para emitir una opinion sobre los estados
contables, el fenecimiento de la cuenta y el concepto sobre el control fiscal interno.

Para la Contraloria de Bogota D.C., se establece como componentes de integralidad, los
previstos en la Matriz de Calificacion de la Gestion Fiscal: Control de Gestion, Control de

Resultados y Control Financiero.

DICTAMEN INTEGRAL: expresion de las conclusiones finales a las que ha llegado el
equipo de auditoria, luego de realizar el proceso auditor. Incluye el fenecimiento de la
cuenta, el concepto sobre la gestion fiscal, la opinidon sobre la razonabilidad de los estados

contables y el concepto sobre el control fiscal interno.
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EQUIPO DE AUDITORIA: equipo interdisciplinario conformado por profesionales
comisionados para evaluar la gestion fiscal, mediante la aplicacion de diferentes
procedimientos de auditoria. Su conformacién se realizara de acuerdo con el alcance de la
auditoria, el nivel de riesgo, la complejidad y las caracteristicas propias del sujeto de
vigilancia y control fiscal a auditar.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

FASES DE LA AUDITORIA:

v FASE DE PLANEACION: comprende el alcance y la estrategia de la auditoria soportado
en el conocimiento del sujeto de vigilancia y control fiscal a auditar, el resultado de la
revision de la cuenta, el concepto sobre el control fiscal interno, el analisis de los riesgos,
los resultados de los informes de auditoria anteriores, los lineamientos de la alta
direccion, entre otros insumos. Inicia con la notificacion del Memorando de Asignacion
de Auditoria y finaliza con la aprobacién de los programas de auditoria.

v FASE DE EJECUCION: aplicacion de procedimientos de auditoria que mediante
pruebas de cumplimiento y sustantivas proporcionan la evidencia suficiente, relevante y
competente con el fin de detectar observaciones de auditoria, que una vez ratificadas
por el equipo auditor se configuran en hallazgos de auditoria, base para emitir la opinién
de los estados contables, calificar la gestion fiscal, conceptuar sobre la calidad y
eficiencia del control fiscal interno y emitir el fenecimiento o no de la cuenta rendida por
los sujetos de vigilancia y control fiscal.

v" FASE DE INFORME: consolidacion de los resultados de la evaluacion de los
componentes y factores de auditoria que contiene las limitaciones que se hayan
presentado en la ejecucion de la misma a través del informe preliminar. Una vez
analizada la respuesta del sujeto de vigilancia y control fiscal, se elabora el informe final
de auditoria el cual contiene los resultados de la evaluacion de la gestién fiscal, el
concepto sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno y el fenecimiento o no de
la cuenta.

v" FASE DE CIERRE: incluye las actividades necesarias para la culminacion de la auditoria
y la entrega del expediente.

FENECIMIENTO: es el pronunciamiento por el cual se pone fin a la revision de la cuenta
rendida a la Contraloria de Bogota D.C., por los sujetos de vigilancia y control fiscal,
mediante el cual se califica la gestion fiscal realizada en el manejo de los recursos publicos,
puestos a su disposicion en condiciones de economia, eficiencia, eficacia, equidad vy
valoracion de los costos ambientales. Si con posterioridad a la revision de cuentas de los
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responsables del erario aparecieren pruebas fraudulentas o irregulares relacionadas con
ellas, se levantara el fenecimiento y se iniciara juicio fiscal®.

GESTION FISCAL: conjunto de actividades econdmicas, juridicas y tecnoldgicas, que
realizan los servidores publicos y las personas de derecho privado que manejen o
administren recursos o fondos publicos, tendientes a la adecuada y correcta adquisicion,
planeacién, conservaciéon, administracion, custodia, explotacion, enajenacion, consumo,
adjudicacion, gasto, inversion y disposicion de los bienes publicos, asi como a la
recaudacion, manejo e inversion de sus rentas en orden a cumplir los fines esenciales del
Estado, con sujecién a los principios de legalidad, eficiencia, economia, eficacia, equidad,
imparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad y valoracién de los costos ambientales®.

HALLAZGO DE AUDITORIA: hecho relevante que se constituye en un resultado
determinante en la evaluacién de un asunto en particular, al comparar la condicién
[situacion detectada - Ser] con el criterio [deber ser - Norma]. Igualmente, es una situacion
determinada al aplicar pruebas de auditoria que se complementara estableciendo sus
causas [0 razones por las cuales se da la condicion, es decir, el motivo por el que no se
cumple con el criterio] y efectos [resultados adversos, reales o potenciales, que resultan de
la condicién encontradal.

“Todos los hallazgos determinados son administrativos, sin perjuicio de sus efectos fiscales,
penales, disciplinarios y corresponden a todas aquellas situaciones que hagan ineficaz,
ineficiente, inequitativa, antieconémica o insostenible ambientalmente, la actuacion del
auditado, que viole la normatividad legal y reglamentaria o impacte la gestion y el resultado
del auditado (efecto)™.

IDENTIFICACION: relacién de atributos que distingue el informe de auditoria.

INFORME DE AUDITORIA: documento final del proceso auditor, que sintetiza el resultado
del cumplimiento de los objetivos definidos en el memorando de asignacion de auditoria, el
plan de trabajo y el resultado de las pruebas adelantadas en la ejecucién de la auditoria® y
contiene los resultados de la evaluacién de la gestion fiscal, el concepto sobre la calidad y
eficiencia del control fiscal interno y el fenecimiento o no de la cuenta.

MARCA DE AUDITORIA: signos o simbolos que utiliza el auditor en sus Papeles de Trabajo
para sefalar o resaltar un hecho o prueba efectuada, por lo que requieren ser explicados de
forma especifica y clara.

MATRIZ DE CALIFICACION DE LA GESTION FISCAL: instrumento que facilita calificar de
manera objetiva los resultados de la gestidn realizada por los sujetos de vigilancia y control
fiscal, aplicando los principios de eficacia, eficiencia y economia con el fin de emitir el

2 Articulo 17 Ley 42 de 1993.
3 Ley 610 del 15 de agosto de 2000. Articulo 3°

4 Guia de Auditoria Territorial — GAT. Noviembre de 2012
5 IBIDEM
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concepto sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno y el fenecimiento o no de la
cuenta.

MEMORANDO DE ASIGNACION DE AUDITORIA: documento elaborado por el Nivel
Directivo de la Direccion Sectorial de Fiscalizacion, a partir del conocimiento y analisis del
sector y las particularidades del sujeto de vigilancia y control fiscal a auditar, la comprension
de los lineamientos de la Alta Direccion, la Matriz de Impactos y Riesgos- MIR, la Matriz de
Riesgo por Proyecto y la Politica Publica a evaluar en la vigencia, entre otros aspectos.

En este documento se registra de manera concreta y precisa los aspectos de mayor
relevancia y los criterios que orienten al equipo de auditoria y coadyuven a focalizar y
obtener resultados de calidad en el ejercicio auditor.

MUESTRA: elementos de un universo, seleccionados mediante técnicas estadisticas o no
estadisticas, que permiten al auditor obtener evidencias suficientes, relevantes y
competentes para emitir una opinion o un concepto; por tanto, su materialidad debe ser
representativa.

OBSERVACION DE AUDITORIA: hecho relevante que se constituye en un resultado
determinante en la evaluacién de un asunto en particular, al comparar la condicién
[situacion detectada - Ser] con el criterio [deber ser - Norma]. Igualmente, es una situacion
determinada al aplicar pruebas de auditoria que se complementara estableciendo sus
causas [0 razones por las cuales se da la condicién, es decir, el motivo por el que no se
cumple con el criterio] y efectos [resultados adversos, reales o potenciales, que resultan de
la condicidon encontrada], el cual una vez validado en mesa de trabajo, con base en la
respuesta o descargos presentados por el sujeto de vigilancia y control fiscal, se configura
como hallazgo.

PAPELES DE TRABAJO: registros efectuados por el auditor de la informacién obtenida en
el desarrollo de la auditoria. En estos documentos deben consignarse las evidencias que
fundamentan las observaciones, los hallazgos, opiniones y conceptos, tienen caracter
probatorio, su propdsito es ayudar al auditor a documentar todos los aspectos importantes
de la auditoria, que proporcionan evidencia de que su trabajo se llevd a cabo de acuerdo
con Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas y en cumplimiento del plan de trabajo y
de los programas de auditoria. Respaldan el informe de auditoria, sirven como fuente de
informacion y facilitan la administracion de la auditoria.

Se pueden registrar en papel, en forma electronica, digital y otros medios similares, deben
ser legibles, légicos, completos, faciles de entender y estar disefiados técnicamente. Los
archivos de papeles de trabajo deben ser referenciados para facil identificacion. Adaptada
de la Guia de Auditoria Territorial, noviembre de 2012, concordante con la NAG - 07
Papeles de trabajo.

Es importante tener en cuenta lo descrito en el procedimiento para la organizacion y

transferencias documentales vigente, en especial lo que se refiere al numeral de
“organizacion documentos, para una adecuada organizacién de los papeles de trabajo.
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PARTE INTERESADA: sujeto de Vigilancia y Control Fiscal al que se le realiza la respectiva
auditoria.

PLAN DE MEJORAMIENTO®: Instrumento que contiene el conjunto de acciones que se
compromete a implementar un sujeto de vigilancia y control fiscal, tendientes a subsanar o
corregir hallazgos negativos de orden administrativo que hayan sido identificados en
ejercicio de las auditorias de regularidad, desempefio, visita de control fiscal y en los
estudios de economia y politica publica que adelanta la Contraloria de Bogota D.C., sobre la
vigilancia y control a la gestion fiscal de la administracion y de los particulares que manejen
fondos o bienes del Distrito Capital; con el fin de adecuar la gestion fiscal a los principios de
economia, eficiencia, eficacia, equidad y la mitigacion del impacto ambiental.

PLAN DE TRABAJO: documento que se elabora a partir de la orientacion y los objetivos
definidos en el Memorando de Asignacién de Auditoria, del conocimiento del sujeto de
vigilancia y control fiscal a auditar y la experticia del equipo de auditoria. Se constituye en la
carta de navegacion para las fases de ejecucion e informe y es un instrumento para el
control de calidad y seguimiento al proceso. El propdsito principal del plan de trabajo es
focalizar el proceso auditor, comunicar nuevos requerimientos y propuestas y definir la
estrategia de auditoria para las fases de ejecucion e informe.

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

PROGRAMA DE AUDITORIA’: guia del trabajo que va a realizar cada equipo auditor; alli se
establecen los objetivos fuentes y criterios de auditoria y procedimientos que se pueden
desarrollar durante la fase de planeacién y/o ejecucion. El propésito de los programas de
auditoria es disponer de un esquema de trabajo que le permita al equipo auditor desarrollar
sus tareas de manera coherente y légica, teniendo en cuenta que los procedimientos
definidos incluyan la evaluacién de la efectividad de los controles y de los principios de
economia, eficiencia, eficacia, equidad y valoracién de costos ambientales con énfasis en la
medicion de la efectividad (resultados e impacto). NAFP - 15 Programas de auditoria

PRODUCTO: resultado de un proceso. El producto del Proceso de Vigilancia y Control a la
Gestion es el Informe de auditoria (regularidad, desempefio y visita de control fiscal).

PROPIEDAD: dominio que tiene el Sujeto de vigilancia y control fiscal sobre los bienes que
estan siendo utilizados por el Equipo de Auditoria de la Contraloria de Bogota D.C., durante
el desarrollo de la auditoria.

PRINCIPIOS DE LA GESTION FISCAL: Conjunto de regulaciones sobre los que se
fundamenta la evaluacion de la Gestion fiscal, establecido en el articulo 8 de la Ley 42 de
1993: “la vigilancia de la gestion fiscal del Estado, se fundamenta en la eficiencia, la
economia, la eficacia, la equidad y la valoracion de los costos ambientales, de tal manera
que permita determinar en la administracion, en un periodo determinado, que la asignacion
de recursos sea la mas conveniente para maximizar sus resultados (eficiencia); que en

6 Adaptada del Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano.
" Guia de Auditoria Territorial - GAT
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igualdad de condiciones de calidad los bienes y servicios se obtengan al menor costo
(economia); que sus resultados se logren de manera oportuna y guarden relaciéon con sus
objetivos y metas (eficacia). Asi mismo, que permita identificar los receptores de la accion
econoémica y analizar la distribucién de costos y beneficios entre sectores econémicos y
sociales y entre entidades territoriales (equidad) y cuantificar el impacto por el uso o
deterioro de los recursos naturales y el medio ambiente y evaluar la gestion de proteccion,
conservaciéon, uso y explotacion de los mismos” (valoracion de costos ambientales).
Paréntesis fuera del texto.

REFERENCIACION: identificacion alfanumérica colocada en la parte superior derecha de
los papeles de trabajo, las cuales deben ser escritas en tinta negra. Se asignara en mesa de
trabajo, segun criterio seleccionado para agrupar por factores.

REFERENCIACION CRUZADA: se refiere a la interrelacion de asuntos contenidos en uno o
varios documentos analizados o papel de trabajo, con las anotaciones de datos, cifras, entre
otros incluidos, en otros papeles de trabajo. Las reglas basicas de referenciacion cruzada
son:

e Solo se referencian de forma cruzada los datos o las cifras idénticas;

e Se debera hacer siempre en ambas direcciones;

e La posicién de la referencia en relacién con el nimero referenciado indica la direccion
del flujo.

SISTEMA DE RENDICION DE CUENTAS: sistema dispuesto por la Contraloria de Bogota
D.C., a través del cual se recibe electronicamente la informacion de la cuenta mensual, anual y
ocasional, remitida por los sujetos de vigilancia y control fiscal, para su validacion,
procesamiento y almacenamiento de manera inmediata, &gil y oportuna.

SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS (SIGESPRO): Sistema de Gestién de Procesos y
Documentos.

SISTEMAS DE CONTROL FISCAL: para el ejercicio del control fiscal se podran aplicar en
forma individual, combinada o total, sistemas de control como el de gestién, de resultados,
financiero, de legalidad, revision de cuentas y la evaluacion del control interno asi como
cualquier otro generalmente aceptado, definidos en la Ley 42 de 1993, asi:

v' Control de Gestion: es el examen de la eficiencia y eficacia de las entidades en la
administracion de los recursos publicos, determinada mediante la evaluacion de sus
procesos administrativos, la utilizacion de indicadores de rentabilidad publica y
desempefio y la identificacion de la distribucién del excedente que estas producen, asi
como de los beneficiarios de su actividad.

v' Control de Resultados: es el examen que se realiza para establecer en qué medida los

sujetos de vigilancia y control fiscal logran sus objetivos y cumplen sus planes,
programas y proyectos adoptados por la administracion, en un periodo determinado.
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v' Control Financiero: es el examen que se realiza, con base en las normas de auditoria
de aceptacion general, para establecer si los estados financieros de una entidad reflejan
razonablemente el resultado de sus operaciones y los cambios en su situacion
financiera, comprobando que en la elaboracion de los mismos y en las transacciones y
operaciones que los originaron, se observaron y cumplieron las normas prescritas por las
autoridades competentes y los principios de contabilidad universalmente aceptados o
prescritos por el Contador General de la Nacién.

v' Control de Legalidad: es la comprobacion que se hace de las operaciones financieras,
administrativas, econémicas y de otra indole de una entidad para establecer que se
hayan realizado conforme a las normas que le son aplicables.

v" Revisidon de Cuentas: es el estudio especializado de los documentos que soportan
legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas por los
responsables del erario durante un periodo determinado, con miras a establecer la
economia, la eficiencia y la equidad de sus actuaciones.

TRAZABILIDAD: es la capacidad de identificar un producto y proveer informacién acerca de
su historia, origen y su proceso de elaboracion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N°.] RESPONSABLE | ACTIVIDAD [ REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL OBSERVACIONES

5.1 Fase de Planeacion

Observacion:

Se debe tener en cuenta las
particularidades del sujeto de vigilancia y
control fiscal a auditar, los lineamientos de
la Alta Direccion, la Matriz de Impactos y
Riesgos- MIR, la Matriz de Riesgo por
Proyecto y la Politica Publica a evaluar en

Director Técnico |Elabora el Memorando de f ; P
la vigencia, Insumos para la planificacion

Sectorial Asignacion de Auditoria. o > A
. del control y vigilancia de la gestion fiscal,
1 Subdirector de entre otros aspectos
Fiscalizacion Ver Anexo No. 1 Memorando de P :
Gerente Asignacion de Auditoria. .
En este documento se registra de manera
concreta y precisa los aspectos de mayor
relevancia y los criterios que orienten al
equipo de auditoria y coadyuven a focalizar
y obtener resultados oportunos y de calidad
en el ejercicio auditor.
Observacion:
La fase de planeacion de la auditoria inicia
en la fecha programada en el Plan de
Director Técnico Firma comunica al Equioo de Memorando de | Auditoria Distrital - PAD, y termina con la
2 Sectorial de a y quip Asignacién de | aprobacion de los programas de auditoria.
: N Auditoria. Y
Fiscalizacion Auditoria.

Punto de control:
El Memorando de Asignacion de Auditoria,
debe notificarse al Equipo de Auditoria con
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anterioridad a la fecha programada para el
inicio de la auditoria en el PAD.

El Memorando de Asignacion de Auditoria
debe reportarse en el Aplicativo de
Trazabilidad maximo dos (2) dias habiles
después de la fecha de notificacion.

Director Técnico
Sectorial de
Fiscalizacion

Comunica al representante legal (o
quien haga sus veces), del sujeto
de vigilancia y control fiscal a
auditar, el objetivo, el alcance, la
duracion y la conformacion del
equipo de auditoria.

Ver Anexo No. 2: Comunicaciéon
Oficial Externa presentacion de la
auditoria.

Comunicacién
oficial externa

Observacion:

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

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

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

El oficio de comunicacion de presentacion
de la auditoria debe reportarse en el
Aplicativo de Trazabilidad que esté en
produccién, maximo dos (2) dias habiles
después de la fecha de radicacion.

En el modelo de carta Anexo No. 2:
Comunicacion Oficial Externa presentacion
de la auditoria, se debe incluir un parrafo
en el que se informe al sujeto de control
acerca de los canales de comunicacion con
que cuenta la Contraloria para denunciar y
entregar informacién sobre actos de
corrupcion, indicando y facilitando numeros
de lineas telefénicas, ubicacién e
instrucciones de acceso al espacio virtual
en el Portal Institucional y/o correos
electrénicos donde puedan denunciar,
permitiéndose incluso presentar denuncias
anonimas.

Gerente

Recibe por escrito el inventario de
bienes devolutivos suministrado
por el sujeto de vigilancia y control
fiscal y diligencia Anexo No. 3
Inventario Parte Interesada vy

Formato
Inventario Parte
Interesada

Observacion:

El equipo de auditoria velara por la
seguridad de los bienes suministrados en
coordinacion con los controles y seguridad
que disponga el sujeto de vigilancia y
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compromiso de Proteccion de
Datos Personales, Informacion
Tecnoldgica, Informacion
Reservada y Comercial, en el cual
se incluye un parrafo con el
compromiso de la Proteccion de
Datos Personales, Informacion
Tecnoldgica, Informacion
Reservada y Comercial que sea
suministrada al equipo auditor en
el término de ejecucion de la
auditoria, la cual solo sera
utilizada para los fines del ejercicio
del control fiscal.

control a la gestion fiscal. En caso de no
recibir bienes del sujeto de vigilancia y
control fiscal, esta actividad no aplica.

Punto de Control:

Verificar el estado de los bienes puestos a
disposicion. El formato debe estar firmado
por quien entrega y recibe los elementos.

La protecciéon de datos e informacion
suministrada en ejecucién de las auditorias
se efectuara en cumplimiento de la Ley

1266 de 2008 “Por la cual se dictan las
disposiciones generales del habeas data y
se regula el manejo de la informacion
contenida en bases de datos personales,
en especial la financiera, crediticia,
comercial, de servicios y la proveniente de
terceros paises y se dictan otras
disposiciones”, en especial lo referente al
Titulo V, numeral 1.1.2. “Entrega de
informacién personal a las Entidades
publicas del poder ejecutivo, a los érganos
de control y demas dependencias de
investigacion disciplinaria, fiscal o
administrativa cuando el conocimiento de
dicha informacién corresponda
directamente al cumplimiento de alguna de
sus funciones De conformidad con lo
establecido en los literales d) y e) del
articulo 5 de la Ley 1266 de 2008, las
entidades publicas del poder ejecutivo y los
organos de control y demas dependencias
de investigacién disciplinaria, fiscal, o
administrativa que soliciten informacién a
un operador, deberan indicar en la
correspondiente  solicitud, de manera
expresa e inequivoca, la finalidad concreta
para la cual requieren la informacion
solicitada y las funciones precisas que les
han sido conferidas por la ley relacionadas
con dicha finalidad. Estas entidades,
organos y dependencias estaran sujetas al
cumplimiento de los deberes de los
usuarios de informacioén, previstos en la
ley”.

Cuando se presente Deterioro, Dafio o
pérdida de la Propiedad de la Parte
Interesada entregada, incluida la
informacién, se debera informar al Director
Sectorial y por escrito al Sujeto de
Vigilancia 'y Control, detallando las
condiciones y circunstancias del siniestro,
para lo cual se dara tramite a las instancias
pertinentes para el cubrimiento de los
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riesgos materializados.

Director,
Subdirector y
Gerente

Profesional
Universitario y/o
Especializado

(Equipo de
Auditoria)

Diligencia Anexo No. 4
Declaracién de independencia y
conflicto de Intereses, en el cual
se declara expresamente que se
mantiene la independencia
respecto del sujeto de vigilancia y
control fiscal a auditar y lo entrega
al Gerente.

Anexo No. 4
Declaracioén de
independencia y
conflicto de
intereses

Punto de control

El directivo debe asegurar que tanto los
integrantes del equipo auditor y el personal
de apoyo contratado por prestacion de
servicio no esté incurso en conflicto de
intereses con el sujeto de vigilancia y
control fiscal y control, de conformidad con
lo establecido en el Estatuto Anticorrupcion,
y en las disposiciones constitucionales y
legales vigentes sobre la materia.

Observacion:

El Anexo debera ser diligenciado por todos
los integrantes del equipo de auditoria y los
demas funcionarios involucrados en el
proceso auditor.

Gerente

Profesional
Universitario y/o
Especializado

(Equipo de
Auditoria)

Determina la forma cémo se
realizara la referenciacion de los
papeles de trabajo y define las
marcas de auditoria.

Asegura la identificacion en todos
los documentos que se generen
para garantizar la trazabilidad del
producto informe de auditoria.

Acta de mesa
de trabajo

Observacion:

Se debe dejar el acuerdo del equipo auditor
sobre: la referenciacion, marcas de
auditoria y sobre la unidad de medida
(pesos, miles, millones, billones de pesos,
etc.) de presentacion de cifras a ser
utilizadas. Ver Anexo No. 5.
Referenciacién de papeles de trabajo y
marcas de auditoria.

El equipo auditor en consenso distribuye el
tiempo necesario para adelantar las
actividades que requiere la fase de
planeacion.

Para asegurar la identificacion vy
trazabilidad del producto, los documentos
elaborados en desarrollo de la auditoria
deben contener:
e Nombre del
control fiscal.
Modalidad de auditoria
Cadigo de auditoria
Vigencia auditada
PAD

Sector

sujeto de vigilancia y

La organizacion, conformacion y foliacion
del expediente8 se realizara de acuerdo con
el procedimiento para la organizacion y
transferencias documentales del proceso
de Gestion Documental, especialmente el

8 Ver anexo 7: Instructivo para la conformacion de expedientes de auditoria del Procedimiento para la
organizacion y transferencias documentales del Proceso de Gestién Documental.
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numeral 5.1 Organizacién documental,
Anexo 7.
Elabora el Plan de Trabajo a partir
del Memorando de Asignacion de
Auditoria, la revision de la cuenta,
la comprension del Sistema de
Control Interno, los riesgos del
sujet(_) de vigilancia y cor)trql fiscal Observacion
reIamonadols con la per<?|_d:_:1 de Aplica el procedimiento para la verificacion,
recursos pu_bllcos y .?I 'anaI|S|s de andlisis y revision de la cuenta, del Proceso
Jla s'Eil:‘far:]:ieem(fgmgcggmién’ de Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal.
v" Requerimientos Proceso de
Estudios de Economia y Politica Punto de control:
Publica Los documentos que soportan la cuenta
v" Insumos de Participacion seran revisados de acuerdo con la
Ciudadana distribucion de los factores asignados a
v Plan de Mejoramiento-sujeto de cada auditor en el plan de trabajo.
Gerente vigilancia y control fiscal.
Profesional v Ficha Técnica ) El Equipo de Auditoria debe asegurarse de
Universitario y/o Y Resultados informes finales - de establecer los porcentajes y ponderaciones
. auditorias anteriores .
7 Especializado v Pronunciamientos pertinentes y los componentes y factores a
v Plan de Desarrollo y/o plan calificar de acuerdo con las directrices y
(Equipo de estratégico, Informes de la Oficina parametros de la Metodologia de
Auditoria) de Control Interno o quien haga Calificacion de la Gestion que le aplique al
sus veces, Mapas de Riesgos, Sujeto de Vigilancia y Control objeto de
Y _';Lamnzz dz :Ci‘x);acto dol Sector auditoria. Los cuales deben tenerse en
) - ’ cuenta en la elaboracion de los programas
reglstrq _en medios de de auditoria
comunicacién  sobre  aspectos .
sensibles del sujeto de vigilancia L
v Peticiones, Quejas y Reclamos En el alcance del factor de seguimiento al
radicados ante el sujeto de Plan de Mejoramiento, se debe tener en
vigilancia o ante la Contraloria de cuenta los requisitos e indicaciones del
Bogota D.C. procedimiento para evaluacion del plan de
v' Informacién  Observatorio  de mejoramiento vigente.
Control Fiscal — Alertas Fiscales
v Diagnéstico Sectorial
v' Otros documentos de interés para
la auditoria.
Ver Anexo No. 6 Plan de Trabajo
Observacion
La muestra de auditoria se determina de
manera técnica, clara y precisa por area,
proceso, proyecto, contrato, cuenta
G principal, acciones, metas o asuntos a
erente |
Profesional Selecciona la  Muestra de evajuar.
Un|vers.|ta.r|o ylo AUd.'tor'a’ a par.tuf del analisis Para el factor de Gestion Contractual, se
8 Especializado realizado en la actividad No.7

(Equipo de
Auditoria)

debe registrar con precision qué aspectos o
etapas se evallan (precontractual,
contractual y/o liquidacion).

A partir de la muestra se busca la
integralidad en el proceso auditor, mediante
la aplicacion simultanea y articulada de los
sistemas y evaluacién de los principios de
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la gestion fiscal.
En la definicion de la muestra de auditoria
se deben tener en cuenta los parametros
definidos en la matriz para la calificacion de
la gestion fiscal.
Punto de control:
La muestra seleccionada debe estar
directamente relacionada con el nivel de
riesgo del sujeto de vigilancia y control
fiscal y en coherencia con los proyectos de
inversion indicados en los lineamientos del
Proceso de Estudios de Economia vy
Politica Publica y Lineamientos de la Alta
Direccién, asi como tener en cuenta los
insumos de auditoria y alertas fiscales
comunicadas por la Direccién de
Planeacion, de acuerdo con el alcance y
objeto de la auditoria a desarrollar.
Gerente Observacion:
) Elabora el Cronograma de . -
Profesional Auditori El cronograma incluye todas las actividades
. o uditoria. - : g
Universitario y/o légicas y secuenciales que permiten la
9 Especializado planeacion, el seguimiento y el logro de los
. Ver Anexo No. 7: Cronograma de resultados de la auditoria.
(Equipo de auditoria
Auditoria)
Gerente
Profesional . . Observacion . .
Uni s Consolida el Plan de Trabajo y lo El plan de trabajo debera presentarse con
10 mvers‘lta.rlo ylo resenta ara revision antelacion a la fecha de terminacion de la
Especializado P P y - .
aprobacion. fase de planeacion de la auditoria, para su
(Equipo de aprobacion.
Auditoria)
Observacion:
El programa de auditoria por factor incluye
actividades relacionadas con Control Fiscal
Interno, Gestidon Legal, Rendicién y
Revision de la Cuenta, seguimiento a
Gerente Pronunciamientos y  al Plan  de
Elabora el Programa de Auditoria Mejoramiento para asegurar la integralidad
Profesional para cada uno de los factores a en la evaluacion. Los factores mencionados
1 Universitario y/o | evaluar. no requieren un programa de auditoria
Especializado especifico al ser inherentes a la evaluacién
Ver Anexo No. 8: Programa de de los demas factores.
(Equipo de Auditoria
Auditoria) Para facilitar la calificacion de la Gestion
Fiscal se deben incluir las actividades
necesarias que garanticen la correcta
aplicacion de la Matriz de Calificacion de la
Gestion Fiscal.
Director Técnico |Revisa y aprueba el Plan de| Acta Comité Punto de Control
12 Sectorial de Trabajo y Programas de Auditoria Técnico Verifica que el Plan de Trabajo se ajuste a
Fiscalizacion la estructura definida, su redaccion sea
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Con observaciones: solicita | Plan de Trabajo | coherente y contenga la totalidad de
Subdirector ajuste al Equipo de Auditoria, aprobado y factores, componentes y principios a ser
Gerente dejando evidencia del radicado evaluados.
Asesor requerimiento.

Comité Técnico

Sin Observaciones: El Director
Técnico Sectorial de Fiscalizacién
firma el Plan de Trabajo aprobado
y lo remite al Equipo de Auditoria.

Programas de
Auditoria
aprobados

Comunicacion
Oficial Interna
del plan de
trabajo
aprobado

Verifica que la muestra seleccionada
responda al nivel de riesgo del sujeto, al
alcance y objetivos de la auditoria, sea
representativa y
que los cambios se justifiquen en las
mesas de trabajo. Si el nivel directivo tiene
objecion sobre la muestra, dara los
respectivos  lineamientos y quedara
constancia de la situacion en acta de mesa
de trabajo.

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

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

El Plan de Trabajo y el Acta de Comité
Técnico deben reportarse en el Aplicativo
de Trazabilidad maximo dos (2) dias
habiles después de la fecha de
comunicacion. Estos documentos deben
hacer parte del expediente de auditoria.

5.2 Fase de Ejecucién

13

Profesional
Universitario y/o
Especializado

(Equipo de
Auditoria)

Ejecuta el Plan
aplicando las

de Trabajo,
pruebas y las
técnicas de  auditoria  que
conduzcan a evidenciar las
observaciones y el cumplimiento
de los objetivos de la auditoria.

Elabora los papeles de trabajo
para documentar las evidencias de
su trabajo.

Ver Anexo No. 9: Papeles de
Trabajo

Observacion:

En los Programas de Auditoria, el auditor
diligencia las columnas de fecha de inicio y
terminacion real y la de observaciones en
la medida que ejecuta las pruebas de
auditoria establecidas.

Los papeles de trabajo sirven como
material probatorio, son fuente de
informacion y facilitan la administracion de
la auditoria. Se pueden registrar en papel,
en forma electrénica, digital y otros medios
similares, deben ser legibles, ldgicos,
completos, faciles de entender y estar
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Ver Anexo No. 10: Acta Visita
Administrativa. (Cuando proceda)

disefados técnicamente. Estos deben
contener el registro de las verificaciones y
andlisis realizados, asi como las evidencias
y soportes de las pruebas adelantadas, se
deben identificar 'y referenciar de
conformidad con los parametros y
codificacién definida en la fase de
planeacion de la auditoria.

La visita administrativa procede
principalmente, cuando se requiere dejar
constancia de la no entrega de informacién
por parte del sujeto de vigilancia y control
fiscal, en caso de requerirse la aplicacion
de un cuestionario especifico y técnico
sobre la gestién fiscal de las actuaciones
adelantadas por la administracion, a la cual
pueden anexarse soportes solicitados en
desarrollo de la visita, esta debe cumplir los
requisitos de identificacion y trazabilidad
establecidos para la auditoria asi como los
de cumplimiento de los procedimientos de
gestion documental relacionados.

Punto de control:

Aplicado el Programa de Auditoria vy
diligenciadas las columnas de fecha de
inicio, terminacién y observaciones, se
firma por parte del auditor y el Gerente o
Subdirector®.

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

14

Gerente y
Subdirector

Realiza seguimiento a la ejecucion
del Plan de Trabajo y al avance de
la auditoria.

Acta Mesa de
Trabajo

Observacion:

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

Punto de control:

Las filas de ejecucion del cronograma de la
auditoria identificadas con la letra “E”
deben ser diligenciadas por el Gerente o el
Subdirector durante el desarrollo de la
auditoria de lo cual se dejara constancia en
cada mesa de ftrabajo. El cronograma
debidamente diligenciado y firmado se
archivara en el expediente.

Asegurar que en las actas de mesa de
trabajo se incluya un numeral especifico que
evidencie el seguimiento y aportes que

9 Cuando no se haya asignado Gerente.
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realiza el Nivel Directivo al desarrollo de la
auditoria.

El Contralor Auxiliar autbnomamente o como
Responsable del Proceso de Vigilancia y
Control a la Gestion Fiscal, podra participar
del seguimiento y revision en cualquiera de
las fases de auditoria.
Obtiene evidencia suficiente,
relevante 'y competente que
sustenta el hecho constitutivo de
observacién de auditoria, indicando:
e El hecho sucedido (Condicion)
e La transgresion de criterios
definidos en las normas o
reglamentos de caracter
general o los adoptados Observacion:
Ivr;;e"g]:crgectsonpt?gl %Czﬁjeto de El término observacién de auditoria se
« El dafio (en caso de que sea un utilizara ante hechos constitutivos de
hallazgo  fiscal) debe  ser posibles hallazgos que inicialmente se
debidamente cuantificado presentan en el Informe Preliminar de
' Auditoria y se configuran como hallazgo una
GERENTE * Cargo del presunto(s) luada, valorada y validada en
ASESOR, responsable(s) del dafio por yez sea evauada, y
! . Mesa de Trabajo la respuesta presentada
PROFESIONAL omisién o por accién en el por el sujeto de vigilancia y control auditado.
15 UNIVERSITARIO O ejercicio de sus funciones.
ESPECIALIZADO |« La fecha, Iugfar y dependencias La observacion debe ser puntual y contener:
. en que sucedieron los hechos. condicion, criterio, causa y efecto en forma
(Equipo de e Las causas que ocasionaron la integrada
Auditoria) ocurrencia de los hechos y los '
efectos que estos produjeron, Punto de control:
entre otros. Verificar que la evidencia sea suficiente,
. L . pertinente y competente para soportar las
Determina la incidencia de la conclusiones, opiniones 0  conceptos
observacion de auditoria segun emitidos en la auditoria.
corresponda asi: fiscal (dafio al
patrimonio  publico), presuntas
incidencia disciplinaria (violacion
de normas por accién u omision
del servidor publico) o penal
(delito).
Ver Anexo No. 11 - Validacién de
la observacién (hallazgo) de
auditoria.
Observacion
La observacion debe fundarse en hechos
PROFESIONAL Pre_senta la observaci(_')n _ de ciertos 'y comprobables, debidame_nte
UNIVERSITARIO O auditoria en mesa de trabajo,_]unto soportados y ser narrada_ en forma _I()glcg,
16| ESPECIALIZADO | €O" los soportes, con el fin de clara y coherente, estableciendo la incidencia
evaluar la validez, suficiencia, (fiscal, presunta penal y/o disciplinaria).
(Auditor) pertinencia y utlidad de las

evidencias o complementarlas.

El Equipo Auditor debe asegurar que las
evidencias que sustentan las observaciones
de auditoria, los criterios, causas y efectos
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sean discutidos de manera integral,
aportando el conocimiento y experiencia, que
permita si es del caso complementar la
informacion.

SUBDIRECTOR DE
FISCALIZACION,
ASESOR

GERENTE

Analiza la  observacion de

auditoria:

e Validada: se incluye en el
Informe Preliminar.

e Desvirtuada: Se deja constancia
de las variables analizadas en la
mesa de trabajo y no se incluye
en el informe preliminar.

e Si no se logra consenso al
interior del equipo de auditoria,

Acta mesa de

Observacion:

La observacién debera redactarse de
manera sucinta en el numeral
correspondiente, indicando la incidencia, la
cuantia (si fuere del caso) y la situacion, de
tal forma que su lectura permita una vision
general de la deficiencia o irregularidad
encontrada. Esta redaccion no podra
superar un parrafo y sera el titulo del
hallazgo a registrar en el plan de
mejoramiento una vez sea validada y surta
el tramite correspondiente en las siguientes
fases.

En los parrafos siguientes se redacta en
forma ldgica, técnica, clara, coherente e
integrada, los atributos de criterio (lo que
deberia ser), condicion (lo que es o
situacion encontrada, con caracteristicas
de tiempo, espacio y lugar donde se
encontrd), causa (razén del desvio con

17 PROFESIONAL se recurrira al Comité Técnico y trabajo1 relaciép al priterio) y efecto (consecuencia
UNIVERSITARIO, se dgja constancia en mesa de de la situacion encontrada).
ESPECIALIZADO | trabajo. . .

(Equipo de . o N En gl efecto, es importante considerar gugl
Auditoria) e Evidencia insuficiente pero con debia ser el valor ggregado o beneficio
materialidad del dafio, se activa esperado en el manejo de los recursos y el
procedimiento para adelantar la mejoramiento de la gestion del sujeto
indagacién preliminar, auditoria auditado.
de desempefio o visita fiscal,
segun sea pertinente, Punto de Control:
dependiendo de la suficiencia Verificar los aspectos para la validacion de
de las evidencias y la la observaciéon Ver Anexo No. 11:
complejidad del asunto, se deja Validacién de la observacion (Hallazgo) de
constancia en mesa de trabajo. auditoria.
El Nivel Directivo debe verificar y asegurar
que las evidencias que sustentan las
observaciones de auditoria, los criterios,
causas Yy efectos sean suficientes, técnicas y
vélidas relacionadas con los hechos
encontrados, si es del caso se debe requerir
la complementacion de la informacion.
PROFESIONAL \?:rsﬁrs:ftzg\?o matriz de calificacion de la
UNIVERSITARIO | Califica la gestion fiscal del sujeto I Yy . )
C : ) gestion fiscal vigente y aplicada al sujeto de

18 Y/O de vigilancia y control fiscal vigilancia y control auditado

ESPECIALIZADO |conforme a la metodologia ’
(Ej:jjilt%?-ig;e adoptada para tal fin. Punto de control:

La Calificacion de la Gestién debe

" Para el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos internos del
Sistema Integrado de Gestién, que hace parte del proceso de Gestion Documental.
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ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL OBSERVACIONES

realizarse de acuerdo con los factores y
componentes asignados en el Plan de
Trabajo, asi como los porcentajes y
ponderaciones establecidas en el mismo en
la Fase de Planeacién, y de manera
integral si asi lo amerita segun el
componente a calificar.

Si es necesario modificar las
ponderaciones de la matriz de acuerdo con
el desarrollo y alcance de la auditoria, se
debe realizar conforme a los instructivos
que para ello se establecen en la
metodologia teniendo en cuenta de no
alterar el equilibrio técnico de la matriz para
evitar el sesgo de los resultados, se deja
constancia en mesa de trabajo de los
cambios efectuados con las justificaciones
y sustento técnico correspondiente, si los
cambios afectan sustancialmente la
estructura numérica y de calculo de la
matriz, se debe hacer la respectiva solicitud
a la Direccion de Planeacion mediante
memorando con la debida anticipacion,
para la valoracién y ajuste técnico
correspondiente.

En papeles de trabajo se debe dejar
registro de la sustentacion y soporte de la
calificacion de la gestion realizada del
factor y componente evaluado.

19

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Y/O
ESPECIALIZADO
(Auditor)

Elabora el informe que contenga
los resultados del desarrollo de la
auditoria y lo sustenta ante el
Gerente y/o Subdirector.

Informe Auditor

Punto de control

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

20

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Y/O
ESPECIALIZADO
Auditor (es)

Sustenta en mesa de trabajo el
resultado y la calificacién de la
gestion fiscal.

Acta mesa de
trabajo5

Observacion

Cuando un factor es evaluado por varios
auditores debe calificarse en consenso,
atendiendo lo establecido en el instructivo
para la Calificacion de la Gestion Fiscal.

Punto de control

El Gerente y/o Subdirector garantizara la
coherencia de la calificacion frente a los
resultados de la auditoria.

5.3 Fase de informe

21

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO O
ESPECIALIZADO

Auditor (es)

Elabora el informe preliminar de
Estados Contables y Presupuesto.

Ver Anexo No. 12. Estructura
Informe de auditoria.

Punto de control

El Informe preliminar debe reportarse en el
Aplicativo de Trazabilidad el mismo dia que
se comunica al Director Técnico, en la
forma establecida en el manual o
instructivo del aplicativo.

Observacion:

Esta actividad aplica cuando la informacion
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PUNTOS DE CONTROL OBSERVACIONES

contable y presupuestal del Sujeto de
Vigilancia y Control auditado se requiere
por la Direccion de Estudios de Economia y
Politica Pubica con anterioridad al informe
final de Auditoria'".

El informe preliminar de estados contables
y presupuesto se elabora conforme a la
estructura del informe establecida. La
numeracion de las observaciones/hallazgos
se mantendra teniendo en cuenta los otros
factores evaluados. La redaccion del
dictamen se ajusta a los dos factores
evaluados:  Presupuesto y  Estados
Contables e incluye el numeral (1.5)
Opinién a los estados contables.

22

Director Técnico
Sectorial de
Fiscalizacién
Subdirector

Gerente
Asesor

Comité Técnico

Revisa y aprueba de forma y de
fondo el informe preliminar de
Estados Contables y Presupuesto.

Con Observaciones: Solicita al
Equipo de Auditoria los ajustes a
que haya lugar.

Sin observaciones: Comunica al
Sujeto de Vigilancia y Control Fiscal
de conformidad con los
procedimientos de Gestion
Documental

Acta Comité
Técnico

Formato Control
de Producto No
Conforme
(Si aplica)

Comunicacion
Oficial Externa

Punto de control

Verificar que en el Informe preliminar de
Estados Contables y Presupuesto se incluya
el tipo de opinién a los estados contables.

El Informe preliminar, el Acta de Comité
Técnico y el oficio remisorio deben
reportarse en el Aplicativo de Trazabilidad
maximo dos (2) dias habiles después de la
fecha de comunicacion (radicado).

Constata que el informe preliminar contemple
lo definido en la caracterizacion del producto
y cumpla con los objetivos del Memorando
de Asignacion de Auditoria y el Plan de
Trabajo.

Si es necesario y si aplica se debe diligenciar
el Formato Control de Producto No Conforme
y desarrollar las acciones pertinentes de
acuerdo con las funciones asignadas al
Comité Técnico. . Ver Anexo No.20.

Observacion

Dependiendo el nivel de riesgo del sujeto de
vigilancia y control fiscal y el alcance de la
auditoria, a criterio del Director Sectorial de
Fiscalizacién, se puede otorgar hasta cinco
(5) dias habiles para dar respuesta al informe
preliminar, teniendo en cuenta de no exceder
los términos de cierre de la auditoria.

Podra concederse prérroga de maximo dos
(2) dias habiles por caso fortuito o fuerza
mayor debidamente justificada.

" Aplica para las auditorias de regularidad del primer semestre del PAD que terminan con posterioridad al 30 de abril.
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Recibe y analiza la respuesta del
sujeto de vigilancia y control fiscal
al informe preliminar de estados
contables y presupuesto.

L]

espuesta satisfactoria: desvirtua
la observacion, se retira del
informe y se establece una
nueva numeracion, segun
corresponda en la secuencia y
se retira del cuadro de
hallazgos.

e Si la respuesta no desvirtua la

Observacion:

Si el sujeto de vigilancia y control fiscal no
presenta argumentos ni soportes, se dejara
constancia en el acta de mesa de trabajo.

El Anexo No. 13. Andlisis Respuesta
Informe Preliminar se firma por todos los
participantes de la mesa de trabajo y hace
parte integral del acta.

observacion, se configura en Punto de Control
SUBDIRECTOR o 2:2:3%:;36 Enarte cads: Ia?:; Verificar que las observaciones de auditoria
GERENTE incidencia(s) ge austarda su desvirtuadas por el sujeto de vigilancia y
redaccion ‘se de'ajconstancia Acta mesa de | control fiscal, en el anexo de analisis de
23 PROFESIONAL y ja trabajo’? las respuesta y acta de mesa de trabajo
en la mesa de trabajo y en el L
UNIVERSITARIO, andlisis de la respuesta conserven el numeral y la descripciéon con
ESPECIALIZADO ’ el cual se identificé en el informe preliminar,
(Equipo de Auditoria) . Si | b concluyendo con el siguiente texto “De
Ial r;ct))sierv:g:’; cc;r;se;scc:”?g r:I acuerdo con el analisis efectuado a la
o respuesta remitida, se acepta los
S(?r?;tr%;zil%mco delchCGF' dlz argumentos planteados y se retira la
normatividad vigente y se deja observacion®,
constancia en mesa de trabgjo. La respuesta del sujeto de vigilancia y el
. . . formato analisis de la respuesta Anexo No.
° Nof 'Srft éle|n|$ rl]a env'gter;f:'a 13 deben reportarse en el Aplicativo de
Zullae g Jel hecho constitutivo Trazabilidad maximo dos (2) dias habiles
preocedimg:g(’) Szara actlvlz después de la fecha de comunicacion
dicado).
indagacion preliminar, auditoria (radicado)
de desempefio o visita fiscal,
segun sea pertinente.
Anexo No. 13. Andlisis respuesta
informe preliminar.
Observacion:
El informe definitivo de Estados Contables
PROFESIONAL ) _ Informe y Presupuesto se incluye en el informe
UNIVERSITARIO O Elaboran el informe definitivo de | definitivo de preliminar de la auditoria de regularidad,
24 ESPECIALIZADO los Estados Contables y Estados precisando en la comunicacion al
. Presupuesto. Contablesy | Representante legal o quien haga sus
Auditor (es) Presupuesto | ygces, que sobre estos factores ya se
surtioé el principio de contradiccion, por lo
que no hay lugar a ello.
25 Director Técnico Revisa el Informe validado de Acta Comité Observacién:
Sectorial de estados contables y presupuesto: Técnico :

2 Para el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos internos
del Sistema Integrado de Gestion, que hace parte del proceso de Gestion Documental. En esta mesa de trabajo se debe
diligenciar el formato “Analisis respuesta informe preliminar Anexo No. 12 el cual hara parte integral de la respectiva acta.
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Fiscalizacién
Subdirector
Gerente
Asesor

Comité Técnico

Con Observaciones: solicita los
ajustes pertinentes.

Sin Observaciones: Remite el
Informe definitivo a la Direccién de
Estudios de Economia y Politica
Publica (DEEPP)

Formato Control
de Producto No
Conforme
(Si aplica)

Comunicacién
Oficial Interna

Esta informacién se remite en las
condiciones y términos establecidos por la
Direccion de Estudios de Economia y
Politica Publica.

Punto de control

El informe definitvo de los Estados
Contables y Presupuesto deben reportarse
en el Aplicativo de Trazabilidad maximo
dos (2) dias habiles después de la fecha de
comunicacioén a la DEEPP.

Si es necesario y si aplica se debe diligenciar
el Formato Control de Producto No Conforme
y desarrollar las acciones pertinentes de
acuerdo con las funciones asignadas al
Comité Técnico. Ver Anexo No.20.

PROFESIONAL
26 | UNIVERSITARIO O

Incorpora  en el
AUDIBAL de la
General de la

informacién

aplicativo
Contraloria
Republica la
contable, de
conformidad con los parametros y

Punto de control

La incorporacion de la informacion en el
aplicativo debera ser supervisada por el
Gerente y/o Subdirector.

El nimero de acta y la fecha solicitada en

de auditoria.

Ver Documento PVCGF-02
Caracterizacion del producto.

Ver Anexo No. 14: Dictamen de
Auditoria Integral.

ESPECIALIZADO . el aplicativo AUDIBAL corresponde a la
fechas establecidas por la CGR y ) . .
. e . Mesa de Trabajo realizada para analizar la
la Direccion de Estudios de - .
. P o respuesta de la entidad al informe
Economia y Politica Publica. L
preliminar.
Observacion:
Las cifras utilizadas en el informe deben
presentarse en una sola unidad de medida:
pesos, miles, millones, billones de pesos, etc.
El valor de los hallazgos fiscales debe
Orienta la consolidacién del informe presentarse en pesos.
preliminar  de auditoria de
regularidad con base en los El informe debe ser técnico, su contenido
informes presentados por cada debe ser breve, conciso, claro y relacionar
auditor y los resultados de la mesa los resultados concretos en cumplimiento del
de trabajo. objetivo de la auditoria.
En el informe no se debe trascribir ni pegar
27 GERENTE Ver Anexo 12. Estructura Informe textos o cuadros remitidos por el Sujeto

auditado, salvo cuando sea necesario
técnicamente para dar claridad sobre lo que
se trata, como una cita o referencia sucinta,
las cuales deben ser colocadas en letra
cursiva y de menor tamafo, adicionando una
nota al pie que indique la fuente u origen de
la informacion.

Aquellas observaciones que presenten
condiciones similares, es decir, que
correspondan a un  mismo tema
evidenciado en los diferentes factores
auditados deberan unificarse.

28 | SUBDIRECTOR Y/O

Revisa de forma y de fondo con el

Informe

Punto de control:
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GERENTE

equipo  auditor, el Informe

preliminar de auditoria

Con observaciones: solicita al
equipo auditor efectuar los ajustes,
dejando evidencia del
requerimiento efectuado.

Sin observaciones: remite al
Director el informe preliminar
mediante memorando via sistema
de gestion documental
(SIGESPRO) para su revision y
aprobacion.

Preliminar
Borrador

Acta de mesa de
trabajo

Verifica:

*Que se hayan cumplido los objetivos
establecidos en el Memorando de Asignacion
de Auditoria y el Plan de Trabajo.

*Que el informe cumpla con los atributos y
caracteristicas de presentacion determinadas
en la caracterizacion del producto, asi como
la estructura establecida para el informe de
auditoria.

*Que las observaciones de auditoria se
redacten de manera sucinta, en el numeral
correspondiente, indicando la presunta
incidencia disciplinaria y/o penal, la cuantia
en caso de incidencia fiscal y la situacion
evidenciada, de tal forma que la lectura del
primer parrafo permita una vision general y
clara de la deficiencia o irregularidad
encontrada.

*Que el total de observaciones de auditoria
relacionadas, en el anexo consolidado de
observaciones (hallazgos) de auditoria,
coincida con lo establecido en el cuerpo del
informe en cantidad y numeracion.

*Que el informe preliminar contenga la
totalidad de resultados de la auditoria y que
las afirmaciones, conceptos, opiniones y/o
observaciones, estén respaldadas con
evidencia valida, suficiente, pertinente y
competente.

Punto de control

El informe preliminar y el borrador, deben
reportarse en el Aplicativo de Trazabilidad
el dia que se remite al Director Técnico
Sectorial

29

Director Técnico
Sectorial de
Fiscalizacién
Subdirector

Gerente
Asesor

Comité Técnico

Revisa y aprueba de forma y de
fondo el informe preliminar:

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

No aprobado: Solicita las
correcciones a que haya lugar.

Acta Comité
Técnico

Formato Control
de Producto No
Conforme
(Si aplica)

Observacion:

El informe preliminar incluye el dictamen
integral hasta el numeral 1.5. Opinién sobre
los Estados Contables. No incluye la firma
del Director Técnico Sectorial.

El informe definitivo de Presupuesto y
Estados Contables se incluye en el informe
pr(—zliminar13 situacion que sera informada al
sujeto de vigilancia y control fiscal en el
oficio de remision, aclarando que el sujeto

1 Aplica para las auditorias de regularidad del primer semestre del PAD que validaron el informe de Estados Contables y
presupuesto remitido a la Direccién de Estudios de Economia y Politica Publica.
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ya ejercio el dere&ho de contradicciéon en
estos dos factores .

Punto de control:

Constata que el informe preliminar contemple
lo definido en la caracterizaciéon del producto
y cumpla con los objetivos del Memorando
de Asignacion de Auditoria y el Plan de
Trabajo.

Si es necesario y si aplica se debe diligenciar
el Formato Control de Producto No Conforme
y desarrollar las acciones pertinentes de
acuerdo con las funciones asignadas al
Comité Técnico. . Ver Anexo No.20.

DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL DE
FISCALIZACION

30

Verifica que se hayan efectuado
los ajustes y aprueba el Informe.

Comunica el informe preliminar
aprobado al sujeto de vigilancia y
control fiscal teniendo en cuenta

los requisitos de los
procedimientos de gestion
documental

Comunicacion
Oficial Externa

Informe
preliminar de
auditoria
aprobado

Observacion:

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

Dependiendo el nivel de riesgo del sujeto de
vigilancia y control fiscal y el alcance de la
auditoria, a criterio del Director Sectorial de
Fiscalizacién, se puede otorgar maximo
hasta ocho (8) dias habiles para dar
respuesta al informe preliminar.

Podra concederse prérroga de maximo dos
(2) dias habiles por caso fortuito o fuerza
mayor debidamente justificada.

Punto de control

El informe preliminar, el Acta de Comité
Técnico y la comunicacion oficial externa
debe reportarse en el Aplicativo de
Trazabilidad maximo dos (2) dias habiles
después de la fecha de su comunicacién.

SUBDIRECTOR Y/O
GERENTE

31 PROFESIONAL
UNIVERSITARIO,
ESPECIALIZADO

(Equipo de Auditoria)

Recibe y analiza la respuesta del
sujeto de vigilancia y control fiscal
al informe preliminar.

Respuesta satisfactoria:
desvirtia la observacion, se
retira del informe y se establece
una nueva numeracion, segun
corresponda en la secuencia y
se retira del cuadro de
hallazgos.

Acta mesa de
trabajo1 5

Observaciones:

Si el sujeto de vigilancia y control fiscal no
presenta argumentos ni soportes, el equipo
auditor dejara constancia en acta,
configurandose el hallazgo de auditoria.

Las situaciones que no son constitutivas de
hallazgo con incidencia fiscal, podran ser
objeto de pronunciamiento activando el
procedimiento correspondiente.

detalle de cada

Para el andlisis en

1 Incluir estos dos factores facilita la numeracion, la integralidad del informe preliminar y la comprension de los resultados

' Para elaborar el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos del
Sistema Integrado de Gestion, que hace parte del proceso de Gestion Documental. En esta mesa de trabajo se debe diligenciar
el formato “Andlisis respuesta informe preliminar Anexo No. 13 el cual hara parte integral de la respectiva acta.
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e Si la respuesta no desvirtia la observacién utilizar Anexo No. 13. Analisis
observacion, se configura en Respuesta Informe Preliminar, el cual
hallazgo. En caso de quedara anexo al acta de mesa de trabajo.
desvirtuarse parte de la(s)
incidencia(s), se ajustara su Punto de Control:
redaccion.
Verificar que en el Acta las observaciones
e Si no se logra consenso sobre de auditoria desvirtuadas por el sujeto de
la observacion, se recurre al vigilancia y control fiscal, conserven el
Comité Técnico, de numeral y la descripcion con el cual se
conformidad con la identific6 en el informe preliminar,
normatividad vigente y se deja concluyendo con el siguiente texto “De
constancia en mesa de trabajo. acuerdo con el andlisis efectuado a la
respuesta remitida, se acepta los
e No se tiene la evidencia argumentos planteados y se retira la
suficiente del hecho constitutivo observacion®.
del danfio, se activa
procedimiento para la La respuesta del Sujeto de Vigilancia y
indagacién preliminar, auditoria Control Fiscal al informe preliminar debe
de desempefio o visita fiscal, reportarse en el Aplicativo de Trazabilidad
segun sea pertinente. maximo dos (2) dias habiles después de la
fecha de comunicacién.
Anexo No. 13. Andlisis respuesta
informe preliminar.
Observacion:
SUBDIRECTOR Aquellos hallazgos de auditoria que
presenten condiciones similares y se
GERENTE repitan en los factores evaluados deben
) . unificarse, para facilitar su analisis y
sa| PROFESIONAL | SUstenta e ol Drecr St
ESPECIALIZADO ditorf
Y/O auditoria En el efecto, es importante considerar cual
UNIVERSITARIO debia ser el valor agregado o beneficio
esperado en el manejo de los recursos y el
Auditor (es) mejoramiento de la gestion del sujeto
auditado.
Punto de control:
Verifica que el informe final cumpla con los
requisitos establecidos, que contenga la
. . totalidad de resultados de la auditoria y que
Revisa y aprueba informe final. ) . s
las afirmaciones, conceptos, opiniones y/o
Director Técnico Acta Comité ob_serva_cione's_, estén _ respaldad_as con
Sectorial de in observaciones: Aprueba el Técnico evidencia valida, ~suficiente, pertinente y
Fiscalizacién informe. competente.
Formato Control . ) e
Subdirector de Producto No E.I |nforme. final de audltor_la incluye el
33 Gerente on observaciones: solicita las Conforme dictamen |ntegr§1|, la tOte.l“dad d‘,e I.OS
Asesor correcciones a que hava lugar Si aplica numerales y la firma del Director Técnico
q ya lugar y (Siaplica)

Comité Técnico

si es del caso establece acciones
correctivas aplicando el
procedimiento plan de
mejoramiento  del  Proceso
Evaluacién y Mejora.

Informe final de
Auditoria

Sectorial.

Ver Anexo 12. Estructura Informe de

auditoria.

Ver Documento PVCGF-02. Caracterizacion
del producto.

Ver Anexo No. 14. Dictamen de Auditoria
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Ne°. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL OBSERVACIONES
Integral.
Constata que el informe preliminar contemple
lo definido en la caracterizacion del producto
y cumpla con los objetivos del Memorando
de Asignacion de Auditoria y el Plan de
Trabajo.
Si es necesario y si aplica se debe diligenciar
el Formato Control de Producto No Conforme
y desarrollar las acciones pertinentes de
acuerdo con las funciones asignadas al
Comité Técnico. . Ver Anexo No.20.
Observaciones:
En el oficio remisorio del informe final de
auditoria, al sujeto de vigilancia y control
fiscal se solicita e indica la fecha de
presentacion del plan de mejoramiento, en
los términos y forma establecidos en la
resolucion vigente.
Verifica que se hayan efectuado
los ajustes y aprueba el Informe. Igualmente se debe informar el codigo de la
auditoria que debe ser utilizado para la
Comunica el informe final en medio| Comunicaciéon | formulacién del plan de mejoramiento en el
DIRECTOR fisico y Disco Compacto - formato| Oficial Externa | SIVICOF. ElI cédigo de la auditoria se
34 TECNICO PDF al sujeto de vigilancia y encuentra en el PAD vigente y en la caratula
SECTORIAL DE control fiscal. Comunicacién | del informe.
FISCALIZACION Oficial Interna
Envia copia en medio electrénico Punto de Control:
del informe final a la Direccién de El plan de mejoramiento se presentara
Estudios de Economia y Politica Unicamente a través del sistema de vigilancia
Publica —. (DEEPP. y control fiscal — SIVICOF, de conformidad
con la normatividad vigente.
El informe final de auditoria, el oficio
remisorio y el formato analisis de respuesta
se deben reportar en el Aplicativo de
Trazabilidad maximo dos (2) dias habiles
después de la fecha de comunicacion.
Incorpora los hallazgos en el
PROFESIONAL
ESPECIALIZaDO | SIVICOF, de acuerdo con el Observacion:
Y/O procedimiento para la evaluacion Esta actividad debe realizarse con
35 del plan de mejoramiento. . B .
UNIVERSITARIO anterioridad a la radicacion del informe final
- P de auditoria.
Auditor (es) Ver reglamentz_aaon para (_-3I tramite
del Plan de Mejoramiento vigente.
Verifica la inclusiéon en el formato
de formulacién del plan de
mejoramiento de la totalidad de Observaciones:
SUBDIRECTOR Y/O | hallazgos comunicados en el L ) .
36| """GERENTE |informe final de auditoria revisando Esta actividad se consfituye en un punto de
. ) control.
cantidades y contenidos que
concuerden con lo registrado en el
informe final.
37 DIRECTOR Genera comunicacion en
TECNICO SIGESPRO dirigida a la Direccion| Comunicacion
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Ne°. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL OBSERVACIONES
SECTORIALDE | de Tecnologias de la Informacion| Oficial Interna
FISCALIZACION | TIC vy adjunta el archivo STR con
los hallazgos remitidos en el
informe, para que se realice el
cargue en el sistema SIVICOF.
Envia copia en medio electrénico
del informe final a la Direccion de
Estudios de Economia y Politica
Publica —. (DEEPP.
Envia en medio electrénico -
formato PDF, el informe final,l] Comunicacién
B e Sespacho | O "% | Observacien
DIRECTOR adjunta el Certificado (Ver Anexo| Certificado de El envio de los informes se hara dentro de
TECNICO NcJ. 15) archivos los cinco (5) dias habiles siguientes a la
38| SECTORIAL DE P enviados a la comunicaciéon al sujeto de vigilancia y
FISCALIZACION . . ) . . control fiscal.
Ordena el archivo del informe final| Direccion de
de auditoria en la serie documental Apoyo al
de acuerdo con lo establecido en la Despachom'
Tabla de Retencion Documental
vigente.
Remite los informes a la Direccion
de Tecnologias de la Informacion y
las . Cqmunlca0|one§ _para su Observacién
publicacion en la pagina web e L. . .
; La remision de los informes se debe realizar
intranet. méximo dentro de los diez (10) dias habiles
DIRECTOR DE Comunicacion | siguientes a su recibo ‘
39 APOYO AL Elabora y radica oficio dirigido a los Oficial Interna 9 ’
DESPACHO Honorables Concejales de Bogota L - .
: La publicacién en la pagina web e intranet se
D.C., en el que se informa que los . o )
debe realizar maximo dentro de los cinco (5)
productos se encuentran a . e - .
. o o dias habiles siguientes al envio.
disposicion en la pagina WEB de la
entidad para su consulta como
insumo para el control politico.
Elabora informe ejecutivo que Observacion
sefiale de manera concreta los | El informe ejecutivo impreso y en medio
. nforme o ; f L.
SUBDIRECTOR Y resgltaqos obtenidos en la Ejecutivo electrénico se remite a la .Dllrecmon de
40 auditoria y los presenta al Director Apoyo al Despacho y a la Oficina Asesora

GERENTE

Sectorial de Fiscalizacion.
Ver  Anexo No.16
Ejecutivo

Informe

de Comunicaciones, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la radicacion del
informe final.

5.4 Fase de cierre

41

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO,
ESPECIALIZADO

(Equipo de Auditoria)

Diligencia el formato para el
traslado del hallazgo fiscal y lo
entrega al Gerente y Subdirector
via correo electronico para su
revision.

Ver Anexo No.17.
Traslado Hallazgo Fiscal.

Formato

Observacion:
Los formatos se diligencian de manera
completa, sin tachones ni enmendaduras.

Punto de Control:

En una carpeta adjunta los respectivos
soportes, teniendo en cuenta lo descrito en
la Tabla de Retencion Documental vigente
y los procedimientos para la organizacion y
transferencias documentales del proceso

16 Aplica para la entrega de los informes de auditoria de Regularidad, de Desempefio o de Visita de Control

Fiscal.
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Ne°. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL OBSERVACIONES
de Gestion Documental, especialmente el
numeral 5.1 Organizacién documental.

Revisa el contenido del formato de
tsrss?::S fje hallazgo fiscal y los Observacién
P ’ El traslado de los hallazgos se debe realizar
SUBDIRECTOR Y . . . maximo dentro de los (5) cinco dias habiles
42 GERENTE Cpn observacwngs. Solicitalos siguientes a la comunicacién (radicado) del
ajustes correspondientes. : ) o -
informe final de auditoria al sujeto de
Sin observaciones: firma y los vigilancia y control fiscal auditado.
remite al Director Sectorial.
Elabora comunicacion oficial de
traslado de hallazgos.
43 SECRETARIA Ver Anexo 18. Comunicacion
DIRECCION -
oficial externa  Traslado de
presunto hallazgo disciplinario y/o
penal.
Punto de control
Verificar que los hallazgos de auditoria a
trasladar correspondan al total de los
comunicados en el informe final de auditoria.
Los oficios de traslados de hallazgos deben
reportarse en el Aplicativo de Trazabilidad
maximo dos (2) dias habiles después de la
fecha de comunicacion y se deben incluir
en el expediente de la auditoria, de
conformidad a lo establecido en el
Traslada los hallazgos de auditoria procedlmlepto para la organizacion y
verificando el cumplimiento de los transfergqmas documentales dgl proceso
requisitos: de Gestion Documental, especialmente el
a : numeral 5.1 Organizacién documental,
No cumple: solicita SU| ~omunicacion Anexo 7.
DIRECTOR diligenciamiento de manera .- ) .
- . . ) Oficial Interna | Debe tenerse en cuenta en la configuracion
TECNICO completa, dejando evidencia del - ) :
44 e y tramite de los hallazgos fiscales la posible
SECTORIAL DE requerimiento C . . .
< Comunicacion | ocurrencia de la caducidad de la Accién
FISCALIZACION Oficial Externa | Fiscal, en los hechos indicados
Cumple: firma los formatos de ’ :
trasl_ado_ de hallazgo fiscal y el oficio Observacién
remisorio de los  presuntos .
o En caso de devolucion de los hallazgos
hallazgos disciplinarios y/o penales -
. fiscales por parte del proceso de
a las autoridades competentes. . - T
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva, se debe analizar el alcance de
las causales de devolucién informadas en
el anexo de analisis juridico y técnico
adjunto remitido por la Direccion de
Responsabilidad Fiscal, si es necesario
para la adecuada comprensién y claridad
del alcance de la devolucion, se podra
solicitar la convocatoria de una Mesa de
Ayuda con la participacion de abogados de
la Direccion de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccién Coactiva, que permita a los
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RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL OBSERVACIONES

auditores obtener orientacion sobre temas
puntuales en la configuracion y/o
complementacion de los  hallazgos
devueltos. La convocatoria de la mesa de
ayuda se solicitara via Outlook.

El tiempo maximo para efectuar la revision
y complementacion de los hallazgos
fiscales devueltos no debe exceder 60 dias
habiles a la comunicacion de la devolucion.
Si este término no es suficiente es
pertinente analizar el archivo del hallazgo
en Comité Técnico y determinar la
pertinencia de activar el procedimiento de
Indagaciéon Preliminar para concluir la
configuracién de los hallazgos o en su
defecto programar el desarrollo de una
auditoria de desempefio o visita fiscal con
estos indicios.

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

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

Asi mismo, dentro del expediente de
auditoria deben archivarse copia o
referencia del Auto de Apertura del Proceso
de Responsabilidad Fiscal segun el Boletin
Fiscal emitido por el proceso, o en contrario
copia del Acta de Comité Técnico mediante
el cual se archivé el hallazgo segun
corresponda.

Observacion
Activa Procedimiento de Beneficios del

GERENTE Cuantifica v reporta los beneficios Control Fiscal, adjuntando los soportes
PROFESIONAL y rep L completos y pertinentes, asegurando su
de control fiscal (en caso que| Comunicacion |. - ;
ESPECIALIZADO . - inclusién dentro del expediente de la
aplique) de acuerdo con el| Oficial Interna L ) .
Y/O rocedimiento vigente auditoria, de conformidad a lo establecido
UNIVERSITARIO [P 9 ’ en el procedimiento para la organizacién y

(Equipo de Auditoria) transferencias documentales del proceso
de Gestion Documental, especialmente el
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL OBSERVACIONES
numeral 5.1 Organizacién documental,
Anexo 7.
Punto de Control:
Actualiza la Ficha Técnica del El Gerente y/o Subdirector verifica que la
GERENTE Sujeto de Vigilancia y Control Fiscal ficha contenga la totalidad de los datos y esté
’ y la remite a la Subdireccion de . o debidamente actualizada.
PROFESIONAL Andlisis. Estadisti Indicad Ficha Técnica
ESPECIALIZADO | Analisis, Estadisticas e Indicadores | ) g ioto de . . —
46 Y/0 de la Direccion de Planeacion. Vigilancia La ficha técnica del Sujeto de Vigilancia y
UNIVERSITARIO Cor?trol Fiscyal Control Fiscal debe reportarse en el
(Equipo de Auditoria) Ver Anexo 19: Ficha Técnica del Aplicativo de Trazabilidad maximo dos (2)
quip Sujeto de Vigilancia y Control dias habiles después de la fecha de
Fiscal comunicacion a la Subdireccion de Analisis,
Estadisticas e Indicadores.
Aplica procedimiento para la Ob ..
o . servacion
GERENTE, organizacion y  transferencias Para la preservacion del expediente de
PROFESIONAL documentales del proceso de auditoria se debe tener en cuenta lo
ESPECIALIZADO | Gestion Documental especialmente ) -
47 L establecido en los procedimientos de
/O el numeral = 5.1 Orgamozamon gestion  documental en cuanto a:
UN.IVERSITARIO, docume;ntal y el Anexo N.,7 - identificacion, embalaje, almacenamiento,
(Equipo de Auditoria) | Instructivo para la conformacién de roteccion. entre ofros
expedientes de auditoria. P ’ )
. - Formato
Devuelve los bienes suministrados .
. . ] Inventario parte
por el sujeto de vigilancia de Interesada
vigilancia y control fiscal. (En caso ) é’
ue aplique) compromiso de .
q ' Proteccién de Observaciones:
. Datos Se diligencia y firma el Formato Inventario
48 GERENTE _Ver Anexo No. 3. Inventa_rlo parte Personales parte ’ Inter)(;sada en el titulo
|nteresa_(?a y _compromiso de Informacién correspondiente (Al Final de la Auditoria).
Proteccién de Datos Personales, -
- . Tecnoldgica,
Informacion Tecnoldgica, Informacion
Informacion Reservada Y| Reservada
Comercial. Comercialy
Identifica la salida no conforme
después de liberado o entregado
el producto en caso que se Ob . .
servaciones:
49 Cgﬁ;ﬁj‘kgR presente. Se verifica cuando las salidas no
) - conformes se corrigen.
Aplica procedimiento plan de
mejoramiento del Proceso
Evaluacién y Mejora.
6. ANEXOS

(Los documentos que se presentan a continuacién son modelos o guias que se deben
ajustar de acuerdo con las caracteristicas propias del sujeto de vigilancia y control fiscal a
auditar; eliminando o reemplazando los términos a que haya lugar. Se debe eliminar el texto
de instrucciones que generalmente se encuentra en cursiva, 0 en paréntesis y asegurar que
el contenido sea coherente, consistente y logico).

ANEXO No. 1 Memorando de Asignacion de Auditoria
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(Este anexo por ser una comunicacion oficial interna, se elabora conforme al Procedimiento
para la proyeccion, envié y recepcion de las comunicaciones oficiales internas del Proceso
de Gestién Documental)

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

DE: DIRECTOR TECNICO SECTORIAL DE FISCALIZACION

ASUNTO: MEMORANDO ASIGNACION DE AUDITORIA DE REGULARIDAD
CODIGO" No.

REFERENCIA: PAD (Vigencia)

Me permito comunicarles que en desarrollo del Plan de Auditoria Distrital — PAD XXXX, han
sido asignados para realizar auditoria de Regularidad, a (nombre completo del sujeto de
vigilancia y control fiscal asignado), bajo los siguientes parametros:

1. OBJETIVO GENERAL

Evaluar la gestion fiscal de (nombre del sujeto de vigilancia y control fiscal) realizada durante
la vigencia XXXX, mediante la aplicacion simultanea y articulada de los sistemas de control
fiscal'® (tales como: financiero, de legalidad, de gestion, de resultados, revisién de cuentas,
evaluacioén del control fiscal interno y el sequimiento al Plan de Mejoramiento (precisar los
que se aplicaran en desarrollo de la auditoria')) con el propésito de examinar si los recursos
econdémicos, fisicos, humanos y tecnolégicos, entre otros, puestos a disposiciéon del gestor
fiscal, fueron utilizados de manera eficiente, eficaz, econémica, con equidad, valoracion de
los costos ambientales (enunciar los principios de la gestion que se evaluaran) en que se
haya incurrido en el cumplimiento de los objetivos, planes y programas de la entidad; de tal
forma que permita opinar sobre la razonabilidad de los estados financieros, conceptuar sobre

17Corresponde al codigo asignado en el Plan de Auditoria PAD de la vigencia respectiva, referencia que sera utilizada por el
sujeto de vigilancia y control fiscal al registrar el Plan de Mejoramiento en el SIVICOF.

18 Ley 42 de 1993 - Articulo 9°.- Para el ejercicio del control fiscal se podran aplicar sistemas de control como el financiero, de
legalidad, de gestion, de resultados, la revision de cuentas y la evaluacion del control interno, de acuerdo con lo previsto en los
articulos siguientes.

19 Ley 42 de 1993 - Articulo 19°.-. Los sistemas de control a que se hace referencia en los articulos anteriores, podran aplicarse
en forma individual, combinada o total. Igualmente se podra recurrir a cualquier otro generalmente aceptado.
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la calidad y eficiencia del Control Fiscal Interno® y emitir el fenecimiento o no de la cuenta
correspondiente a la vigencia auditada.

2.

v

3.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Evaluar de manera integral la gestion fiscal en la contratacion publica realizada por
(nombre sujeto de vigilancia y control fiscal).

Evaluar la gestién y resultados respecto de la preparacion, ejecucion y control del
presupuesto.

Establecer si los estados financieros reflejan razonablemente el resultado de sus
operaciones y los cambios en su situacion financiera, comprobando que en la
elaboracion de los mismos y en las transacciones y operaciones que los originaron, se
observaron y cumplieron las normas prescritas por las autoridades competentes y los
principios de contabilidad universalmente aceptados o prescritos por el Contador General
de la Nacion.

Determinar en qué medida la entidad logré sus objetivos y cumplié con los planes,
programas y proyectos de inversiéon, segun corresponda, dadas las caracteristicas
propias del sujeto de vigilancia y control fiscal a auditar.

Verificar la efectividad de las acciones establecidas en el plan de mejoramiento cuyo
plazo de ejecucion (fecha de terminacion) se encuentre cumplido a la fecha de
evaluacion.

Determinar la calidad y eficiencia del control fiscal interno del sujeto de vigilancia y
control fiscal.

Determinar si durante la vigencia examinada, la gestidon de los recursos publicos puestos
a disposicidon se realiz6 cumpliendo los principios de la gestion fiscal (enumerar los
principios que aplican), de manera que garantice la adecuada y correcta adquisicion,
planeacion, conservacion, administracion, custodia, explotacion, enajenacién, consumo,
adjudicacioén, gasto, inversion y disposicion de los bienes publicos, asi como a la
recaudacion, manejo e inversion de sus rentas en orden a cumplir la misién institucional y
los fines esenciales del Estado, con el fin de evaluar los resultados de la gestion fiscal,
opinar sobre los estados financieros, emitir el fenecimiento o no de la cuenta y
conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno.

VIGENCIA O PERIODO A AUDITAR

El periodo a evaluar corresponde a la vigencia XXXX.

4.

RECURSOS Y DURACION DE LA AUDITORIA

% Constitucion Politica. Articulo 268, numeral 6. Conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno de las
entidades y organismos del Estado.
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Indicar la asignacion de los recursos de tiempo y talento humano teniendo en cuenta el
riesgo fiscal identificado en la Matriz de Impactos y Riesgos MIR?':

ASIGNACION DE RECURSOS

NIVEL DE RIESGO AUDITORIA DE REGULARIDAD
SEGUN MIR Dias Habiles Numero de Auditores
Alto

Medio

Bajo

Igualmente se establece los siguientes porcentajes para cada fase de la auditoria:

(El porcentaje corresponde a la cantidad de dias habiles programados para cada fase sobre
el total de dias habiles de la duracion de la auditoria):

DURACION DE LA AUDITORIA

FASE % PERIODO
Planeacién Del XX de xxx hasta el XX de xxx de XXXX
Ejecucion Del XX de xxx hasta el XX de xxx de XXXX
Informe Del XX de xxx hasta el XX de xxx de XXXX
Cierre de auditoria: Del XX de xxx hasta el XX de xxx de XXXX

5. ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA EVALUACION

(El nivel directivo sectorial, con base en el conocimiento del sector y del sujeto de vigilancia y
control fiscal, debe registrar brevemente los aspectos puntuales del sujeto de vigilancia y
control fiscal a auditar con el fin de orientar al Equipo Auditor hacia la obtencién de los
resultados esperados y facilitar la focalizacion de la auditoria.

Nota: En este numeral se busca precisar y sintetizar uno o varios aspecto(s) sobresaliente(s)
del sujeto de vigilancia y control fiscal a auditar. Debe ser breve y conciso evitando
transcripciones textuales. No obstante, el Equipo Auditor podra encontrar en desarrollo de la
fase de planeaciéon de la auditoria nuevos elementos, los cuales se incluiran en el Plan de
Trabajo. El desarrollo de este numeral se reflejara en la seleccion de la muestra y la
focalizacién de la auditoria.)

6. PLAN DE TRABAJO

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

(El equipo de auditoria debe elaborar y presentar un plan de trabajo a partir del memorando
de asignacion de auditoria, la revision y analisis de los documentos que soportan legal,
técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas por los responsables del
erario, la comprensiéon de los controles establecidos en el sistema de control interno, el
analisis de riesgos y de la informacién disponible del sujeto de vigilancia y control a auditar.)

' De conformidad con lo establecido en los Lineamientos de la Alta Direccion. Circular 022 del 1 de noviembre de 2016, o la
que se encuentre vigente.
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Ver Anexo No.5: Plan de Trabajo.

Cordialmente,

DIRECTOR TECNICO SECTORIAL DE FISCALIZACION

Copia: Subdirector Técnico de Fiscalizacion (Cuando aplique en la Direccion Sectorial)

Proyecto:
Elaboro:
Revisé:
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ANEXO No. 2 Comunicacion oficial externa presentacion de la auditoria

(f'-\ ] Cédigo Formato: PVCGF-04-02
@ COMUNICACION OFICIAL Version: 13.0
CONTRALORiA | EXTERNA PRESENTACION DE LA | Codigo Documento: PVCGF-04
oM AUDITORiA Version: 13.0
DE BOGOTA, D.C. Péglna XdeY

( Este anexo por ser una comunicacion oficial externa, se elabora conforme al Procedimiento para la proyeccion y
envioé de las comunicaciones oficiales externas del Proceso de Gestion Documental)

Doctor (a)

XXXXXXX

CARGO

NOMBRE DEL SUJETO DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL
Direccioén

Cadigo Postal

Ciudad

Asunto: Ejercicio de la funcién de control fiscal mediante Auditoria de Regularidad, PAD
(xxxx) Auditoria Cédigo No. XXX

Respetado (a) Doctor (a) XXXXXXXXX:

La Contraloria de Bogota D.C., en cumplimiento de las funciones previstas en la Constitucion
Politica, las Leyes y los Acuerdos y en desarrollo del Plan de Auditoria Distrital — PAD,
(vigencia), ha programado evaluar la gestion fiscal realizada durante la vigencia XXXX,
mediante Auditoria de Regularidad; a partir del XX de XXXX al XX de XXXX de la vigencia
en curso.

El objetivo de la auditoria es: (registrar en forma concreta el objetivo pretendido)

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

Nombre Profesion

Gerente de la Auditoria:

Nombre Profesion
Auditores:
Nombre Cargo Profesion
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Nombre Cargo Profesion
Nombre Cargo Profesion
Nombre Cargo Profesion

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

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

Es importante precisar, que, es responsabilidad de la administraciéon a su cargo, el contenido
de la informacion suministrada a la Contraloria de Bogota D.C.

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

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

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

v Oficinas locales de la Contraloria de Bogota, ubicadas en las 20 localidades del Distrito
Capital.

v' Via telefénica: PBX +57(1) 3358888 ext. 10130-10131-10132-10133
Linea Gratuita Nacional +57 018000910671

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

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

v" Buzoén de sugerencias ubicado en el Centro de Atencién al Ciudadano-Piso 1.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6239 « PP. 161 » 20178+ ENFRO  * 22



©)
| PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR
CONTRALORIA AUDITORIA DE REGULARIDAD

DE BOGOTA. D.C.

Cddigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cadigo documento: PVCGF-04
Version: 13.0

Pagina 37 de 98

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

Cordial saludo,

Director Técnico Sectorial de Fiscalizacion Sector XXX

Copia: Subdirector Técnico de Fiscalizacién (Cuando aplique en la Direccion Sectorial)

Proyecto:
Elaboro:
Revisé:
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ANEXO No.3 Inventario parte interessada y Compromiso de Proteccion de
Datos Personales, Informacion Tecnolégica, Informacion Reservada y
Comercial

Caodigo Formato: PVCGF-04-03

@ INVENTARIO PARTE INTERESSADA Y | version: 13.0
@ COMPROMISO DE PROTECCION DE —— ,
3 - Caodigo Documento: PVCGF-04
CONTRALOR]A | DPATOS ~ PERSONALES, INFORMACION | ;o 20 =7
S iocoti b | TECNOLOGICA, INFORMACION S
" | RESERVADA Y COMERCIAL —
Pagina X de Y

SUJETO DE VIGILANCIAY CONTROL FISCAL:

NOMBRE DE LA AUDITORIA (Aplica sélo para auditorias de Desempefio y Visita de Control Fiscal)

MODALIDAD AUDITORIA: CODIGO:
PERIODO AUDITADO (vigencia): PAD:
SECTOR:
Estado
N°. Descripcion Cantidad Placa Serie Observaciones

PROTECCION DE DATOS PERSONALES COMERCIALES E INFORMACION

(parrafo con el compromiso de la Proteccion de Datos Personales, Informacion Tecnoldgica, Informacion Reservada
y Comercial que sea suministrada al equipo auditor en el término de ejecucion de la auditoria, la cual solo sera
utilizada para los fines del ejercicio del control fiscal).

La proteccién de datos e informacién suministrada en ejecucion de las auditorias se efectuara en cumplimiento de la
Ley 1266 de 2008 “Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el manejo de la
informacién contenida en bases de datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y la
proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones”, en especial lo referente al Titulo V, numeral 1.1.2.
“Entrega de informacion personal a las Entidades publicas del poder ejecutivo, a los érganos de control y demas
dependencias de investigacion disciplinaria, fiscal o administrativa cuando el conocimiento de dicha informacion
corresponda directamente al cumplimiento de alguna de sus funciones De conformidad con lo establecido en los
literales d) y e) del articulo 5 de la Ley 1266 de 2008, las entidades publicas del poder ejecutivo y los 6rganos de
control y demas dependencias de investigacion disciplinaria, fiscal, o administrativa que soliciten informacion a un
operador, deberan indicar en la correspondiente solicitud, de manera expresa e inequivoca, la finalidad concreta
para la cual requieren la informacién solicitada y las funciones precisas que les han sido conferidas por la ley
relacionadas con dicha finalidad. Estas entidades, érganos y dependencias estaran sujetas al cumplimiento de los
deberes de los usuarios de informacion, previstos en la ley”.

AL INICIO DE LA AUDITORIA

Contraloria Parte Interesada

Quien Recibe: Quien Entrega:
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Nombre:

Cargo:

C.C:

Fecha.

Firma.

Nombre:

Cargo:

C.C.

Fecha.

Firma.

AL FINAL DE LA AUDITORIA

Contraloria

Parte Interesada

Quien Recibe:

Nombre:

Cargo:

C.C:

Fecha.

Firma.

Quien Entrega:

Nombre:

Cargo:

C.C.:

Fecha.

Firma.
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ANEXO No. 4. Declaracion de Independencia y Conflicto de Intereses

©,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

DECLARACION DE INDEPENDENCIA
Y CONFLICTO DE INTERESES

Cddigo Formato: PVCGF-04-04
Version: 13.0

Cédigo Documento: PVCGF-04
Version: 13.0

Pagina X de Y

A. IDENTIFICACION DEL SERVIDOR PUBLICO

2 TPt
Nombres Primer apellido Segundo apellido
Identificado con documento de identidad No. ......................... Expedido en
En mi calidad de (Cargo)........cccoevviviiiiiiiiiiennn, de la Contraloria de Bogota, D.C.
en mi Rol de (gerente, auditor,...).......cocoiiiiiiiiiiiiiin.n. para la auditoria ante

(nombre del sujeto de vigilancia y control fiscal):

B. DECLARACION DE INDEPENDENCIA

Declaro que a mi leal saber y entender, no tengo relaciones oficiales, profesionales,
personales o financieras con la entidad (sujefo de vigilancia y control fiscal). y servidores
publicos sujetos a examen, ni intereses comerciales, profesionales, financieros y/o
econdémicos en actividades sujetas a examen. Asimismo, tampoco tuve un desempefio previo
en la ejecucion de las actividades y operaciones relacionadas con los sujetos y objetos de
auditoria estimados en el Plan de Auditoria Distrital vigencia XXXX, excepto los identificados
en el inciso C-1 de esta declaracion.

Declaro no tener relaciones de parentesco con el personal vinculado con el sujeto y el objeto
de la auditoria, excepto los identificados en el inciso C-2 de esta declaracion.

Declaro no realizar favores ni tener prejuicios sobre personas, grupos o actividades del
(nombre del sujeto de la auditoria), incluyendo los derivados de convicciones sociales,
politicas, religiosas o de género.

Me comprometo a informar oportunamente y por escrito cualquier impedimento o conflicto de
interés de tipo personal, profesional o contractual, sobreviniente a esta declaraciéon, como:
inhabilitaciones, insolvencias, familiares, amistad intima, enemistad, odio o resentimiento,
litigios pendientes, razones religiosas e ideoldgicas.

En el ejercicio de mis funciones, es posible que tenga acceso a informacion sobre distintos
aspectos de la entidad auditada y otras relaciones que, por lo general, no estan disponibles al
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publico. Comprendo plenamente que poseer esta informacion requiere el mas alto nivel de
integridad y confidencialidad, comprometiéndome a no divulgarla ni utilizarla sin la debida
autorizacion.

6. Me comprometo a no divulgar los resultados parciales o finales de la auditoria por fuera de los
canales establecidos por la Contraloria de Bogota D.C.

C. CONFLICTOS DE INTERES DECLARADOS

1. Relaciones e intereses oficiales, profesionales, personales, financieros, econémicos, y/o
comerciales

Nombre y apellido Cargo Areade la Tipo de relacién
entidad publica

1.
2.
3

2. Relaciones de parentesco

Nombre y apellido Cargo Areadela Relacion de
entidad publica parentesco
1.
2.
3.

Asi mismo, me adhiero a los principios y valores previstos en la Contraloria de Bogota, D.C. y
me comprometo entre otros a:

v" No aceptar regalos o dadivas para favorecer a terceros con mi trabajo realizado.

v No retardar injustificadamente el trabajo encomendado.

v" No modificar injustificadamente los resultados de las auditorias a realizar.

v" No recibir influencia externa en el trabajo a ejecutar.

v' Excusarme de participar en actividades cuando no tengan la independencia exigida o la
pierdan en el transcurso del trabajo a efectuar.

v' Informar los resultados de mi trabajo y cumplir con los procedimientos pertinentes

vigentes.

El presente documento tiene el caracter de declaracion jurada, y es realizado en la ciudad
(o [T ,alos....... dias del mes............... de 20...

Firma del servidor publico (declarante)
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ANEXO No. 5 Referenciacion de papeles de trabajo y marcas de auditoria

Cddigo Formato: PVCGF-04-05

o
K_;)) ) Version: 13.0

‘ DECLARACION DE INDEPENDENCIA [ Codigo Bocumanto: PVCGF-04
CONTRALORIA Y CONFLICTO DE INTERESES Version: 13.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

La organizacién, conformacion y foliacién del expediente® se realizara de acuerdo con el
procedimiento para la organizacion y transferencias documentales del proceso de Gestion
Documental, especialmente el numeral 5.1 Organizacion documental.

1. REFERENCIACION PAPELES DE TRABAJO
Referenciar en auditoria es identificar los papeles de trabajo utilizados.

La referenciacion debe hacerse en la parte superior derecha del papel de trabajo conforme a
la referenciacion establecida en la Fase de Planeacion.

Se recomienda utilizar una referenciacion alfanumérica, es decir, la combinacion de letras y
numeros.

2. REFERENCIACION CRUZADA

La referenciacion cruzada es la utilizacion de cédigos para seguir el flujo de trabajo de
auditoria.

Las reglas basicas de referenciacion cruzada son:

v' Sélo se referencian cruzadamente cifras idénticas. Todas las cifras y la informacién de
los componentes de gestion, resultados y financieros deben rastrearse facilmente con los
papeles de trabajo.

Se debera hacer siempre en ambas direcciones.

La posicidn de la referencia en relacion con el nimero referenciado indica la direccién del
flujo.

NN

Los papeles de trabajo, fisicos o magnéticos podran ser referenciados tal como se muestra
en el siguiente esquema, teniendo en cuenta que es un ejemplo y en todo caso se
organizaran en orden cronoldgico, en el mismo orden en el que se generan, si existen
anexos deben ir enseguida del documento que los menciona o antecede:

Referenciacion Descripcion

FASE DE PLANEACION

2 Ver anexo No.7. Instructivo para la conformacién expediente de auditoria del Procedimiento para la
organizacion y transferencias documentales del Proceso de Gestion Documental.
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Referenciacion Descripcion

MAA -1 Memorando de Asignacion de Auditoria

COE-2 Comunicacion Oficial Externa Presentacién

COE -2/1 Comunicacion Oficial Externa Alcance

COE -2/2 Comunicacion Oficial Externa Solicitud Informacién

PT-3 Plan de Trabajo (Cronograma)

PA -4 Programas de Auditoria

AMT -5 Actas de Mesa de Trabajo

0-6 Otros (Incluir los documentos que se generen en esta fase, en forma cronolégica)
FASE DE EJECUCION

CFl-7 Control Fiscal Interno

PM -8 Plan de Mejoramiento

GC-9 Gestién Contractual

GP-10 Gestion Presupuestal

PPP - 11 Planes, Programas y Proyectos

GA-12 Gestion Ambiental

EC-13 Estados Contables

GF - 14 Gestién Financiera

AMT - 15 Actas de Mesa de Trabajo

O0-16 Otros (Incluir los documentos que se generen en esta fase, en forma cronoldgica)
FASE DE INFORME

COE - 17 Comunicacion Oficial Externa Informe Final

IP-18 Informe Preliminar de Auditoria

MCGF - 19 Calificacion de la Gestion Fiscal (Medio Magnético)

RE - 20 Respuesta de la Entidad

COE - 21 Comunicacion Oficial Externa Informe Final

IF -22 Informe Final de Auditoria

AMT - 23 Actas de Mesa de Trabajo

IE - 24 Informe Ejecutivo

0-25 Otros (Incluir los documentos que se generen en esta fase, en forma cronoldgica)
FASE DE CIERRE

IPl-26 Inventario Parte Interesada

THF - 27 Comunicacion Oficial Interna Traslado Hallazgo Fiscal (Anexo Formato Traslado Hallazgo Fiscal)

COE - 28 Comunicacion Oficial Externa Traslado Hallazgo Penal

COE - 29 Comunicacion Oficial Externa Traslado Hallazgo Disciplinario

FT-30 Ficha Técnica Actualizada

CAD - 31 Cronograma de Auditoria Diligenciado

BCF - 32 Comunicacion Oficial Interna Reporte de Beneficios de Control Fiscal

AMT - 33 Acta de Mesa de Trabajo

0-34 Otros (Incluir los documentos que se generen en esta fase, en forma cronoldgica)

Nota 1: La referenciacion corresponde a las iniciales de la denominacién del documento seguido de un nimero ascendente. Se recomienda
mantener la numeracion sugerida en este modelo, independientemente que alguno de los documentos no aplique.

3. MARCAS DE AUDITORIA

Aunque no exista un sistema de marcas estandar, a menudo se utiliza una escala limitada de
estandarizacion de signos simbolos para un factor o para grupos especificos de cuentas,
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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 en tamario diferente al utilizado en la elaboracién del papel
de trabajo, para facilitar su ubicaciéon en el cuerpo de un papel de trabajo, compuesto de
anotaciones y cifras escritas. Si se elaboran en computador, debe escogerse una letra
diferente y preferiblemente resaltada. Algunos requisitos y caracteristicas de las marcas son

los siguientes:

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

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

v" Una misma marca de auditoria no se debe utilizar en una misma hoja de trabajo con
significado distinto.

Algunos ejemplos de marcas son las siguientes:

MARCA

SIGNIFICADO

Confrontando con libros oficiales de contabilidad

Confrontado con documentos fuente

Correccion realizada

Comparado con Auxiliar contable

Confrontado sin excepcién

Sumas verificadas

Pendiente de registro

No reune requisitos

Solicitud de confirmacién enviada

Totalizado

Conciliado

Inspeccionado

*E-E(_BMm@z sleloe k|«

Verificado

Pendiente de verificacion
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ANEXO No. 6 Plan de trabajo
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AUDITORIA DE REGULARIDAD

CODIGO AUDITORIA No.%:

Periodo Auditado (Vigencia)

PAD XXXX

DIRECCION SECTOR (

(NOMBRE SUJETO DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL - SIGLA)

NOMBRE — Gerente
NOMBRE y Cargo
Equipo de Auditoria

NOMBRE - Subdirector de Fiscalizacion
NOMBRE - Director Técnico Sectorial

Fecha de Aprobaciéon: DD/MM/AA

Acta No.:

= Corresponde al codigo asignado en el Plan de Auditoria PAD de la vigencia respectiva
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1. OBJETIVO DE LA AUDITORIA
(Transcribir el numeral 1 del Memorando de Asignacién de Auditoria).
2. ALCANCE DE LA AUDITORIA

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

La evaluacion de la gestion fiscal de (nombre del sujeto de vigilancia y control fiscal), se
realiza de manera posterior y selectiva, a partir de una muestra representativa, mediante la
aplicacion de las normas de auditoria de general aceptacion, el examen de las operaciones
financieras, administrativas y econdémicas, para determinar la confiabilidad de las cifras, la
legalidad de las operaciones, la revisiéon de la cuenta, la economia y eficiencia con que actué
el gestor publico, con el fin de opinar sobre los estados financieros, conceptuar sobre la
calidad y eficiencia del Control Fiscal Interno y emitir el fenecimiento o no de la cuenta
correspondiente a la vigencia auditada.

(El ((nombre del sujeto de vigilancia y control fiscal) hace parte de la Administracién Distrital
y tiene como mision: (...) tal como lo establece el (Acuerdo, Decreto vigente, plan
estratégico).

La evaluacion en la auditoria de regularidad, incluye los siguientes componentes y factores:

(Nota: tener en cuenta la metodologia para la Calificacion de la Gestidn Fiscal vigente)

(Matriz para sujetos de vigilancia y control fiscal con participacién y patrimonio del 100% del Distrito
Capital, para los demas se ajustara de acuerdo con sus particularidades y naturaleza juridica).

Cuadro No. 1: Matriz de Calificacion de la Gestion Fiscal

A PONDERA PRINCIPIOS DE LA GESTION FISCAL
COMPONENTE OBJETIVO DE EVALUACION FACTOR CION EFICACIA EFICIENCIA ECONOMIA
Es el examen de la eficiencia y eficacia de Control fiscal X X
las entidades en la administracion de los interno 20%
recursos publicos, determinada mediante Plan de X
la evaluacion de sus  procesos mejoramiento 10%
CONTROL DE administrativos, la utilizacion de Gestion
GESTION indicadores de rentabilidad publica y contractual o X X X
(50%) desempefio y la identificacion de la 60%
distribucion del excedente que éstas
producen, asi como de los beneficiarios Gestion
de su actividad® presupuestal 10% X
Es el examen que se realiza para Planes programas
CONTROL DE establecer en qué medida los sujetos de prog X X
RESULTADOS | vigilancia logran sus objetivos y cumplen I Yy _Qroyectqs. o
o estion ambiental 100%
(30%) sus planes, programas y proyectos

* Ley 42 de 1993, articulo 12.
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COMPONENTE OBJETIVO DE EVALUACION FACTOR RONDERR ERINCIRIOSIDEIEAGESTIONTEISCAL

CION EFICACIA EFICIENCIA ECONOMIA

adoptados por la administracién, en un
periodo determinado.

Es el examen que se realiza, con base en
las normas de auditoria de aceptacion
general, para establecer si los estados
financieros de wuna entidad reflejan | Estados contables X
razonablemente el resultado de sus 70%
operaciones y los cambios en su situacion
financiera , comprobando que en la

CONTROL. elaboracién de los mismos en las
FINANCIERO ! mos 'y
(20%) transacciones y operaciones que los

originaron, se observaron y cumplieron las
normas prescritas por las autoridades
competentes y los principios de | Gestidn financiera o X
contabilidad generalmente aceptados o 30%
prescritos por el Contador General de la
Nacion.

Es importante destacar que en toda auditoria se debe examinar el aspecto legal, el
control fiscal interno y las acciones del plan de mejoramiento de manera integral.

3. MUESTRA DE AUDITORIA

(A continuacién se presentan en cada factor, los formatos a diligenciar con un ejemplo a
modo de ilustraciéon. Es importante incluir para cada factor un parrafo introductorio que
contenga los datos generales (universo) y sefialar los criterios de seleccién de la muestra)
3.1 Planes, programas y proyectos

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

Se seleccionaran aquellos proyectos y metas con mayor riesgo, segun el resultado de la
Matriz de Riesgo por Proyecto®’; asi como, los que estén orientados a ejecutar la politica
publica seleccionada por la Alta Direccién, o, los de mayor impacto y la evaluacion a la

gestion ambiental, en el marco de los lineamientos de la alta direccién vigentes.

Cuadro No. 2: Muestra Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos

% ey 42 de 1993, articulo 13.
% | ey 42 de 1993, articulo 10.
? Documento elaborado por la Direccion de Estudios de Economia y Politica Publica de la Contraloria de Bogota, D.C., que
contiene todos los proyectos de inversion formulados para el periodo de Plan de Desarrollo, calificados y cualificados
técnicamente a través de ponderaciones, criterios y variables que los ubican en rangos de: altisimo, alto, mediano o bajo riesgo.
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L Descripcién meta Presupuesto |Justificacion N Fecha programada | Fecha programada | Seguimiento (Fecha
Proyecto | Cédigo Ponderador h Auditor o o
No. Proy. o proyecto de asignado ala para la de inicio de la de terminacién de programada
Inversién Meta N Py Meta A responsable o s
inversién meta ($) seleccién evaluacién la evaluacién /Responsable)
Se toma
Fortaleci este
miento Adelantar el proyecto
mento 100% de las e
instituci N porque
acciones
onal N responde a
para el requeridas para Ia Politica Gerente
232 mejoram 25 s'o.porta/.' 75.4 4.155.995.151 de Juan Ospina 01/02/2018 15/02/2018 15/02/2018
. administrativa y .
iento de - Movilidad y
juridicamente la
la L estaes la
L gestion .
gestion institucional meta mas
del IDU representati
va (75.4% )

Nota: agregue tantas filas como proyectos de inversién seleccione.
3.2 Gestidn Contractual

(Parrafo introductorio del factor — datos generales, universo y criterios de seleccion, indicar el
porcentaje con respecto al valor total de los contratos).

La muestra se debera enfocar a los contratos mas significativos y de alto nivel de riesgo, se
debe seleccionar el mayor numero de contratos a ser auditados en su conjunto por el equipo
de auditoria. No soélo se deben tener en cuenta los contratos suscritos en la vigencia de
evaluacion, sino los que vienen ejecutandose de vigencias anteriores, siendo necesario el
examen de las reservas presupuestales, pasivos exigibles o vigencias futuras constituidas
para su ejecucion.

Cuadro No. 3: Muestra Evaluacion Gestion Contractual

No. . . Fecha Fecha programada | Seguimiento (Fecha
No. Tipo . Justificacién para la Auditor I N ot
Proyecto Objeto | Valoren pesos Alcance ! programada inicio | terminacién de la programada
Contrato i contrato seleccion responsable <o P4
Inversion de la evaluacion evaluacion /Responsable)

Nivel de riesgo

Establecer: &

Tema de
Precontract .
impacto en
ual .
303 Constru Contractual medios de J P "
- . ontractua uan erente
232 Obra | ccién... |689.658.452 fecha xx R 1/02/2018 15/02/2018
2016 y/o Quej Ospina 15/02/2018
ueja
Postcontrac )
Presuntas
tual R

Irregularidades
en adjudicacién

Nota: agregue tantas filas como contratos seleccione

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

Seleccionar aquellas acciones cuya fecha programada de terminacién es inmediatamente
anterior a la fecha de evaluacion. En caso de encontrar un numero significativo, se
seleccionaran las de mayor incidencia en la gestion, en especial en el mejoramiento y en el
manejo de recursos publicos. La verificacion del cumplimiento (eficacia) y de la efectividad de
las acciones, asi como la calificacion le corresponde a cada auditor en el factor asignado.
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Cuadro No. 4: Muestra Evaluaciéon Plan de Mejoramiento

VIGENCIA FACTOR

No. HALLAZGO

DESCRIPCION
HALLAZGO

DESCRIPCION ACCION

FECHA DE
TERMINACION
PREVISTA—
PLAN
MEJORAMIENTO

AUDITOR PRO;?CAHI\?ADA PROZERCAHI\?ADA
RESPONSABLE -
INICIO TERMINACION

SEGUIMIENTO
FECHAY
RESPONSABLE

ESTADOS

CONTABLES

REALIZAR 3 MESAS
DE TRABAJO, ENTRE

DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
LA DIRECCION
:gkALl/:quGT?aAT FINANCIERA, DONDE
Vo PARTICIPEN
2311 " ADEMAS Los
gnc\"NVEN'OS FONDOS DE

LEGALIZAR

DESARROLLO LOCAL
CON EL FIN DE
ESTABLECER EL
AVANCE EN LA
EJECUCION DE LOS
RECURSOS

37012018

Luis Perez

102/2018

15/02/2018

Gerente
15/02/2018

Nota: agregue tantas filas como acciones seleccione

3.4 Control Fiscal Interno

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

Factor que se evaliua de manera transversal a todos los componentes a partir del
conocimiento de los procesos, procedimientos, dependencias involucradas y actividades,
donde se identifican los puntos de control relacionados con el manejo de recursos o bienes

del Estado.

Cuadro No. 5: Muestra Evaluacién del Control Fiscal Interno

Descripcion
Factor ACELIILIT :cut?:i(;:ztxilc:vz y(/jslpii:f)rzle Justificacion AUDITOR PRO;ii\HI\:ADA PRO:SZS—\HMAADA SEGFLéLTiI:I\\l‘TO
y/o Fuente N X RESPONSABLE .
identificada control a INICIO TERMINACION RESPONSABLE
evaluar
Se encuentran
Verificar la|reiteradas
Procedimiento existencia |pérdidas de
para el|Recibo alen bodegalelementos y se
Gestion |manejo y|satisfaccion de|de los |dent|ﬂ(.:ar‘1 Luis Perez | 110212018 | 15/02/2018 Gerente
Contractual|control de|elementos elementos |procedimientos, 15/02/2018
Amaceén e|devolutivos y se deja|actividades y
inventarios registro puntos de control
magnético. |sobre este
riesgo.

Nota: agregue tantas filas como factores seleccione

3.5 Gestion Presupuestal

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

Con base en el analisis de la ejecucidon presupuestal de la vigencia a auditar y los
lineamientos de la Direccion de Estudios de Economia y Politica Publica, se seleccionaran
los rubros presupuestales a evaluar, incluyendo: los pasivos exigibles, las reservas, las
cuentas por pagar u obligaciones por pagar. Igualmente, cada auditor examina la gestion
presupuestal en los contratos a su cargo.
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Cuadro No. 6: Muestra evaluacion Gestion Presupuestal

Referencia y/o nombre del
rubro, pasivos exigible,
reserva presupuestal, cuenta
por pagar u obligacién por
pagar

Apropiacién
Definitiva

Valor Compromisos | % Ejecucién Justificacion

AUDITOR
RESPONSABLE

FECHA
PROGRAMAD
AINICIO

FECHA
PROGRAMADA
TERMINACION

SEGUIMIENTO
FECHAY
RESPONSABLE

Cuentas por pagar -
funcionamiento

468.300.000

410.225.320 87.59

Se observa un
incremento del
22% con
respecto a la
vigencia
anterior.

Luis Perez

1/02/2018

15/02/2018

Gerente
15/02/2018

Nota: agregue tantas filas como rubros seleccione.

3.6 Estados Contables

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

A partir del analisis vertical y horizontal se establecen las variaciones significativas de los
saldos presentados a 31 de diciembre de la vigencia a auditar y las correspondientes

cuentas.

Cuadro No. 7: Muestra Evaluacion Estados Contables

verificar el estado, los gastos
y las razones por las cuales
no se han terminado la obra.

o ) AUDITOR FECHA FECHAPROGRAMADA| STCUIMIENTO
Nombre Cuenta Saldo Justificacién para su seleccién RESPONSABLE PROGRAMADA TERMINACION FECHAY
INICIO RESPONSABLE
Segun informe de la
Contraloria, esta entidad
presenta este valor como
Edificaciones en curso |5.420.000.000|obra inconclusa. Se busca| Luis Perez 1/02/2018 15/02/2018 1530627;:;8

Nota: agregue tantas filas como cuentas seleccione.

3.7 Gestion Financiera

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

En caso que el sujeto de vigilancia y control fiscal maneje recursos de tesoreria, portafolio de
inversiones y/o deuda publica, se tendran en cuenta los lineamientos de la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica para seleccionar aquellos aspectos que permitan
evaluar la gestion financiera realizada en el periodo auditado.
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Cuadro No. 8: Muestra Evaluaciéon Gestion Financiera

Concepto o AUDITOR FECHA FECHA SEGUIMIENTO
Variable a Indicador Justificacion RESPONSABLE PROGRAMADA PROGRAMAI?A FECHAY
evaluar INICIO TERMINACION RESPONSABLE
Es la cuenta de
Titulos en mayor
) i . Gerente
moneda Solvencia |representacion en| Luis Perez 43132 43146
. ; 15/02/2018
nacional su portafolio de
inversiones

Nota: agregue tantas filas como cuentas seleccione.

4. CRONOGRAMA DE AUDITORIA

El cronograma incluye todas las actividades logicas y secuenciales que permitan la
planeacion, la ejecucion, el seguimiento y el logro de los resultados de la auditoria. Se

elabora un cronograma por auditoria.
Ver Anexo No. 7: Cronograma de Auditoria
Cordialmente,

(Nombre completo, cargo y firma)
Gerente

(Nombre completo, cargo y firma)
Profesionales

(Nombres completos, cargo y firma)

Subdirector Técnico de Fiscalizacion

APROBACION

Acta Comité Técnico No. Fecha:

Firma Director Técnico Sectorial
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ANEXO No. 8 Programa de auditoria
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(El programa de auditoria se elabora para cada uno de los factores definidos en el Plan de Trabajo. Para asegurar la
integralidad en la evaluacién se incluyen las actividades relacionadas con Control Fiscal Interno, Gestién Legal,
Rendicion y Revision de la Cuenta, seguimiento a Pronunciamientos y Plan de Mejoramiento. Para facilitar la
calificacién de la Gestién Fiscal, se incluiran las actividades necesarias que garanticen su aplicacion).

SUJETO DE VIGILANCIA'Y CONTROL FISCAL:

NOMBRE DE LA AUDITORIA (Aplica para auditorias de Desempefio y Visita de Control Fiscal)

MODALIDAD AUDITORIA: CODIGO:
PERIODO AUDITADO (vigencia): PAD:
SECTOR:

PROGRAMA DE AUDITORIA PARA: (Factor®)

1. Objetivos

. General(es)
(Ejemplo) Evaluar de manera integral la gestién fiscal en la contratacién publica que realizan los sujetos
de vigilancia y control fiscal, con el propédsito de establecer si la contratacion se realizé cumpliendo los

principios de la gestion fiscal®® y en coherencia con la mision, los objetivos y las metas institucionales
del sujeto de vigilancia y control auditado.

o Especificos
(Ejemplos)

Determinar si la gestiéon contractual, se realizé bajo los principios de eficacia, eficiencia y economia; y
los propios de la contratacion administrativa.

Examinar en las diferentes etapas del proceso contractual el cumplimiento de las normas y requisitos

% En la auditoria de regularidad se requiere evaluar el aspecto legal, el control fiscal interno, la rendicién y revision de la cuenta, el
plan de mejoramiento de manera integral en cada uno de los factores. Estos factores no requieren un programa de auditoria
especifico a menos que se valoren de manera independiente.

 Eficacia, eficiencia, economia, equidad y valoracién de los costos ambientales.
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PROGRAMA DE AUDITORIA PARA: (Factor”®)

para la formalizacién, ejecucién y liquidacion del contrato.

Verificar que los productos y servicios recibidos cumplan con las especificaciones definidas, se
encuentren en funcionamiento y hayan contribuido al fin para el cual fueron adquiridos.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de las partes.

Determinar la calificacion de la gestion fiscal contractual, en términos de los principios de la gestion
fiscal.

2. Universo:

(Parrafo introductorio del factor — datos generales, universo de los elementos objeto de analisis y criterios
de seleccion). Ver Plan de Trabajo

3. Muestra:

Sefale la parte representativa seleccionada por el Equipo de Auditor, con la descripcién de los criterios de
seleccion utilizados. Ver Plan de Trabajo

4. Responsables:

Indicar el auditor (es) asignado (s) para aplicar este programa de auditoria.

5. Procedimientos:

FECHA FECHA REF.
ACTIVIDAD INICIO TERMINACION PIT OBSERVACIONES
1. Inicie con verbos rectores en tiempo infinitivo, dado que (Se registra Las fechas y esta
se debe expresar que se va a hacer-acciéon concreta a Ia fegha (Se registra la columna se
cumplir, en concordancia con el objetivo. real de fecha real de diligencia durante la
. evaluacién) ejecucion de la
evaluacién)

auditoria)

2.

3.

Adicione las actividades que considere necesarias en la
ejecucion de la auditoria.

Nota: agregue tantas filas como procedimientos determine

Firmas (Una vez aplicado y diligenciado debe firmarse por el Auditor y el Gerente).

Firma: Firma
Nombre Auditor: Nombre Gerente:
Cargo: Cargo
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ANEXO No. 9 Papeles de trabajo

Caddigo Formato: PVCGF-04-09

@ Version: 13.0

; Cédigo Documento: PVCGF-04
CONTRALORIA PAPELES DE TRABAJO Version: 13.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

SUJETO DE VIGILANCIA'Y CONTROL FISCAL:

NOMBRE DE LA AUDITORIA (Aplica para auditorias de Desempefio y Visita de Control Fiscal)

MODALIDAD AUDITORIA: CODIGO:
PERIODO AUDITADO (vigencia): PAD:
SECTOR:

IDENTIFICACION: (proceso, proyecto, contrato, cuenta o aspecto evaluado).
Desarrollo del contenido del papel de trabajo.

(El formato y el contenido de los papeles de trabajo es un asunto relativo al juicio y criterio profesional del
auditor; sin embargo, es esencial que los papeles de trabajo contengan suficiente evidencia del trabajo
realizado para sustentar la calificacion de la Gestion Fiscal, las opiniones, conceptos, observaciones
(hallazgos) y/o fenecimiento, tales como: registros, calculos, resumen de lecturas y/o anélisis de documentos y
fuentes de informacién; asi como las conclusiones a las que se ha llegado en desarrollo de los objetivos de la
auditoria).

Todos los papeles de trabajo deben estar debidamente referenciados y reflejar en la parte superior e inferior la
trazabilidad establecida. El Gerente y/o Subdirector revisara:

v' Que la evaluacion se llevé a cabo de acuerdo con las normas de auditoria generalmente aceptadas

v" Que contengan las evidencias suficientes que fundamenten las observaciones (hallazgos), opiniones y
conceptos

v' Que respaldan el informe de auditoria

De la elaboracion y revision efectuada se debera dejar constancia mediante la firma de quien lo realiza.

Nota 1: “Los papeles de trabajo elaborados en las auditorias, por parte de los integrantes de los equipos
auditores, son propiedad de las contralorias territoriales, asi como su manejo y custodia”. NAG 08 —GAT 2012.

Nota 2: El auditor debe elaborar papeles de trabajo independientes para cada factor evaluado, facilitando la
consolidacién de las conclusiones. Vr. Gr. El auditor que tiene a cargo el factor Gestion Presupuestal generara
papeles de trabajo para su factor y adicionalmente, Control fiscal interno, plan de mejoramiento, revisién de la
cuenta, entre otros.

Nota3: Los papeles de trabajo deben permitir evidenciar el cumplimiento del plan de trabajo, en relacion con los
elementos de la muestra seleccionada, facilitando el seguimiento.
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Conclusion:

Fecha nicto: (dela Fecha terminacion: (de la evaluacion)
evaluacion)

Elaborado por:

Nombre: (auditor) Cargo: Firma:

Revisado por:

gzgnd?;:;gfreme ye Cargo: Firma: Fecha: (de revision)
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ANEXO No. 10 Acta de visita administrativa

Cédigo Formato: PVCGF-04-10

@ Version 13.0

_ ACTA DE VISITA ADMINISTRATIVA | Godgo Docurmenio: PVCGF-04
CONTRALORIA No. Version: 13.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

SUJETO DE VIGILANCIA'Y CONTROL FISCAL:

NOMBRE DE LA AUDITORIA (Aplica para auditorias de Desemperio y Visita de Control Fiscal)

MODALIDAD AUDITORIA: CODIGO:
PERIODO AUDITADO (vigencia): PAD:
SECTOR:

En la ciudad de Bogota D.C. a los (-- fecha y hora en letras y numeros), presentes en la
(entidad/dependencia competente), comparece por una parte el (Ia) dr (a) XXX, en su caracter
de delegados de la Contraloria de Bogota D.C., y por otra el (la) dr (a) YYYYY, con cargo vvvv
de la entidad, quien atendera el requerimiento de los funcionarios de la Contraloria.

Acto seguido se informa que las razones por las cuales se procede a levantar la presente acta
de visita de control fiscal son; ----------------—-- .

Una vez informado al representante de la entidad, de la delegacion proferida por el Director
(Sectorial de Fiscalizacién vvv o de Reaccion Inmediata o Coordinador Grupo Especial) de la
Contraloria de Bogota D.C. se procede a desarrollar la presente acta en los siguientes términos:

Pregunta: (funcionarios de la contraloria). Respuesta: (Entidad). 2. Pregunta: (funcionarios de la
contraloria). Respuesta: (Entidad). . . . . .. No siendo otro el objeto de la presente visita se
termina y firma por los que en ella intervinieron, una vez leida y aprobada en todas y cada una
de sus partes. (Firma, nombre y cargo o identificacion de todos los que participaron en la
diligencia, empezando por el Profesional comisionado).

NOTA: Cuando por cualquier circunstancia la diligencia de visita no pueda terminarse, se
suspendera dejando constancia en el acta en tal sentido y expresando la fecha y hora en que
habra de continuar; el acta sera suscrita en el momento de la suspension por todos los que en
la diligencia intervienen y continuarse en la hora y fecha previstas, para finalmente ser suscrita
nuevamente una vez terminada la visita.

Firmas:
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ANEXO No. 11 Validacién de la observacion (hallazgo) de auditoria

Cddigo Formato: PVCGF-04-11

A
@ VALIDACION DE LA Version 13.0

OBSERVACION (HALLAZGO) DE Codigo Documento: PVCGF-04

CONTRALORIA AUDITORIA Version: 13.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y
Caracteristicas y requisitos
Caracteristica Concepto
Aty La observacion (Hallazgo) se debe establecer con fundamento en la comparacion entre el criterio y la
Objetivo S
condicion.
Factual

Debe estar basado en hechos y evidencias precisas que figuren en los papeles de trabajo.

(de los hechos, o Presentados como son, independientemente del valor emocional o subjetivo.
relativos a ellos)

Que la materialidad y frecuencia merezca su comunicacion e interprete la percepcion colectiva del

Relevante . o
equipo de auditoria.
Claro Q’u_e contenga _afirmaciones inequivocas, libres de ambigiiedades, que esté argumentado y que sea
valido para los interesados.
Verificable Que se pueda confrontar con hechos, evidencias o pruebas.
Que su establecimiento contribuya a la economia, eficiencia, eficacia, equidad y a la sostenibilidad
Util ambiental en la utilizacién de los recursos publicos, a la racionalidad de la administracion para la toma de

decisiones y que en general sirva al mejoramiento continuo de la organizacion.

La determinacion, andlisis, evaluacion y validacion del hallazgo de auditoria debe ser un
proceso cuidadoso que exige recopilar informacién sobre la situacion detectada, establecer las
causas Yy sus efectos, comparar con los criterios de auditoria y emitir un concepto u opinién con
la mayor certeza, imparcialidad y objetividad.

En esta labor, no se debe perder de vista que del informe final de auditoria, pueden derivarse
decisiones que al no estar basadas en hechos debidamente comprobados; podrian derivar
situaciones negativas para el gestor publico, por esta razén, se recomienda tener en cuenta los
siguientes aspectos:

1.

Aplicar técnicas y procedimientos de auditoria objetivos, imparciales e
independientes.

Las técnicas de auditoria son los métodos de investigacion, de anadlisis y de prueba que
utiliza el auditor para obtener la evidencia necesaria que fundamente sus opiniones y
conclusiones, mientras que los procedimientos son la combinacion de esas técnicas de
auditoria.

El auditor en su ejercicio debe seguir las normas de auditoria generalmente aceptadas que

establecen los principios de imparcialidad, objetividad e independencia frente a los hechos y
a los auditados.
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NAP-03 Independencia Personal. Los funcionarios que desarrollan el proceso auditor deben
mantener una actitud independiente e imparcial, formandose una opinién concreta y real
sobre los componentes, factores y variables asignadas a su conocimiento y evaluacion, que
le permitan concluir, recomendar y elaborar informes oportunos y objetivos que contribuyan
a afianzar la credibilidad de la Contraloria de Bogota, D.C.

2. Comparar la situaciéon encontrada con el deber ser (condicién versus criterio de
auditoria).

La condicion es la situacion encontrada en el ejercicio del proceso auditor con respecto a las
operaciones, actividades o procesos desarrollados por el ente auditado. De la comparacion
entre “lo que es — ser’ — condicién- con “lo que debe ser’ — criterio-, se pueden tener los
siguientes comportamientos:

Se ajusta a los criterios.
No se ajusta a los criterios.

Cuando la condicién estd acorde con el criterio se considera que el auditado esta
cumpliendo con la normatividad, politicas y parametros establecidos para el desarrollo de su
misién y objetivos institucionales.

Cuando la condiciéon no se ajusta a los criterios se considera que el auditado no esta
cumpliendo con la normatividad, politicas y parametros establecidos para el desarrollo de su
mision y objetivos institucionales.

Toda desviacion resultante de la comparacion entre la condicién y el criterio se identifica
como una observacion, la que es entendida como el primer paso para la constitucion de un
hallazgo. En la evaluacion de condiciones y criterios o normas, juega un papel importante el
juicio profesional, la experiencia, los antecedentes y la pericia del equipo de auditoria y por
los fallos proferidos anteriormente por hechos de iguales o similares al caso objeto de
estudio.

Este procedimiento debe ser realizado cada vez que el auditor culmina su prueba de
auditoria y la documenta en los papeles de trabajo.

3. Determinar las causas y efectos de la observacion:

Una vez detectada la observacion, el auditor debe establecer las causas o razones por las
cuales se da la condicion, es decir, el motivo por el que no se cumple con el criterio. Sin
embargo, la simple observacion de que el problema existe porque alguien no cumplié el
deber ser, no es suficiente para configurar un hallazgo. El auditor debe identificar, revisar y
comprender de manera imparcial las causas de la observaciéon antes de dar inicio a otros
procedimientos. Es importante saber el origen de la situacion adversa, por qué persiste y si
existen procedimientos internos para evitarla.
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Generalmente, una debilidad del control fiscal interno hace que aparezca una deficiencia
que, al no ser corregida, desencadene en nuevas deficiencias. Al comprender la causa de la
observacion, frecuentemente se pueden identificar otros problemas que requeriran que el
auditor complemente su examen.

Las causas mas recurrentes de problemas detectados en la administracion publica son:

v Deficiencias en la comunicacion entre dependencias y funcionarios. Esta deficiencia
es aun mas grave cuando los problemas de comunicacién se dan desde el nivel
directivo hacia el nivel ejecutor.

Falta de conocimiento de requisitos.

Procedimientos o normas inadecuadas, inexistentes, obsoletas o poco practicas.

Uso ineficiente de los recursos.

Debilidades de control que no permiten advertir oportunamente el problema.

Falta de delegacién de autoridad.

Falta de capacitacion.

Falta de mecanismos de seguimiento y monitoreo.

SN NN NN

Dentro del proceso de evaluacion del auditado es necesario considerar la relacion que
existe entre las causas y los efectos de un hecho o situacién determinada, por cuanto le
facilita a su administrador implementar las acciones correctivas o preventivas que las
elimine y le permitan mejorar la gestion y los resultados.

Los efectos de una observacion se entienden como los resultados adversos, reales o
potenciales, que resultan de la condicién encontrada: normalmente representa la pérdida
en dinero, bajo nivel de economia y eficiencia en la adquisicion y utilizacion de los
recursos o ineficacia causada por el fracaso en el logro de las metas.

Una deficiencia significativa puede definirse como una omision, error o irregularidad que
genera resultados adversos para el ente o asunto auditado y desconfianza en sus
actuaciones; pueden encontrarse en diferentes areas, ciclos o actividades del auditado.

Al emitir un juicio u opinion, se deben considerar las circunstancias que rodean al
auditado, como su naturaleza, organizacion y el ambiente en que éste opera, las cuales
en muchas ocasiones determinan la ocurrencia de errores, irregularidades u omisiones.

Algunos efectos pueden ser:

Uso ineficiente de recursos.

Pérdida de ingresos potenciales.

Incremento de costos.

Incumplimiento de disposiciones generales.;

Inefectividad en el trabajo (no se estan realizando como fueron planeados).
Gastos indebidos.

Informes o registros poco utiles, poco significativos o inexactos.

Control inadecuado de recursos o actividades.

AV NN N N NN
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v Ineficacia causada por el fracaso en el logro de las metas.
4. Recopilar evidencias que sustenten la observaciéon en forma logica, clara y objetiva

Se puede obtener evidencias a través de documentos y pruebas como entrevistas,
actas. Los papeles de trabajo de respaldo deben demostrar los efectos en la forma mas
especifica posible, basandose en comprobaciones, comparaciones, documentos de la
entidad, informes de auditoria interna u otras fuentes apropiadas.

5. Evaluar la suficiencia, pertinencia y utilidad de la evidencia:

La validez de una observacion depende de su importancia relativa. La importancia de un
hallazgo se juzga, generalmente, por su efecto. Ademas, es necesario evaluar si las
situaciones adversas son casos aislados o recurrentes y para este Ultimo caso indicar su
frecuencia. Los efectos, actuales o potenciales, pueden exponerse frecuentemente en
términos cuantitativos, tales como unidades monetarias, tiempo o numero de
transacciones. Cualquiera sea el uso de los términos, la observacion debe incluir datos
suficientes que demuestren su importancia. El analisis del auditor no solo debe incluir el
efecto inmediato, sino los potencialmente de largo alcance, sean éstos tangibles o
intangibles.

En cuanto sea posible, el auditor debe determinar los efectos financieros o pérdida
causada por una deficiencia identificada. Esto demuestra la necesidad de implementar y
argumentar los conceptos y opiniones emitidos en el informe.

Identificada la observacion de auditoria, es necesario establecer con qué frecuencia
ocurre la deficiencia e irregularidad y aunque ésta no sea recurrente, individualmente
considerada puede tener gran importancia, en términos de naturaleza, magnitud o riesgo
potencial.

Para cada observacién se hace necesario evaluar la suficiencia y pertinencia de la
evidencia que la respalda y si ésta no cumple con estos requisitos, es necesario realizar
procedimientos adicionales de auditoria, ya sea que el auditor se encuentre evaluando
controles o efectuando pruebas sustantivas. La evidencia obtenida a través de distintas
fuentes y técnicas, cuando lleva resultados similares, generalmente proporciona un
mayor grado de confiabilidad.

Durante una auditoria es usual que se presente la incertidumbre sobre la necesidad de
recopilar evidencia adicional para tener seguridad en la validez de las conclusiones. En
este caso, es necesario tener en cuenta, frente a cualquier decision, la relaciéon
costo/beneficio. La validez de la evidencia depende de las circunstancias en que se
obtienen y la confianza que pueda dar al auditor.

6. Presentar en mesa de trabajo la informacién que soporta la observacion, la relacion
de causalidad y las conclusiones.
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Asegurese que las evidencias que sustentan las observaciones de auditoria, las causas
y los efectos sean discutidos en la mesa de trabajo. El auditor debe obtener la evidencia
suficiente, pertinente y competente que permita soportar las conclusiones, opiniones o
conceptos de la auditoria y presentar la informacién sobre la situacién encontrada, las
causas y los efectos y las conclusiones en la mesa de trabajo.

7. Analizar conjuntamente con el equipo de auditoria la informacion que soporta la
observacion, la relacion de causalidad y las conclusiones.

El auditor podra presentar las observaciones encontradas, las evidencias y conclusiones
de su trabajo en un ambiente de responsabilidad, integracién, cooperacioén, respeto y
apoyo, con el propdsito de compartir conocimientos y experiencias sobre las actividades
que se realizan, para alcanzar mejor calidad del trabajo y resultados 6ptimos en el
proceso auditor. El nivel directivo tendra la capacidad para resolver conflictos, manejar
situaciones y aportar al buen desarrollo de la auditoria.

Todas las situaciones o hechos determinados en la auditoria deben ser evaluados en
mesa de trabajo para convertirse en hallazgos, producto del consenso de todos los
integrantes del equipo de auditoria. En este espacio es importante el trabajo en equipo,
donde todos los auditores, el asesor y el nivel directivo participan activamente con sus
puntos de vista, de manera que se fortalezca la argumentacion y el soporte de las
observaciones.

8. Redactar la observacion (hallazgo) de auditoria en forma clara, lI6gica y coherente.

Con el proposito de facilitar la comprensién de la observacion (hallazgo) de auditoria, el
auditor debera redactarla de manera sucinta en el numeral correspondiente, indicando la
incidencia, la cuantia (si fuere del caso) y la situacién, de tal forma que su lectura
permita una vision general de la deficiencia o irregularidad encontrada. Esta redaccion
no podra superar un parrafo y servira como referencia para llevarla al plan de
mejoramiento y facilitar la formulacion de las acciones correctivas por parte del auditado.

En los parrafos siguientes se redacta el hallazgo, en forma ldgica, clara y coherente,
plasmando los atributos de criterio (lo que deberia ser), condicién (lo que es), causa
(razon del desvio con relacion al criterio) y efecto (consecuencia de la situacién
encontrada).

En las consecuencias es importante considerar el valor agregado o el beneficio
esperado de las observaciones (hallazgos) comunicados, en el manejo de los recursos
publicos y el mejoramiento de la gestidn del sujeto de vigilancia y control fiscal.
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ANEXO No. 12 Estructura informe auditoria®
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30 . . ) .
Este Anexo por ser un producto, el encabezado sera el logo simbolo de la entidad y se debera tener en cuenta los aspectos

contemplados en el procedimiento para el envio de las comunicaciones oficiales externas.
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INFORME PRELIMINAR O FINAL®*" DE AUDITORIA DE REGULARIDAD
(NOMBRE SUJETO DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL - SIGLA)
CODIGO AUDITORIA No.*

Periodo Auditado (Vigencia)

PAD XXXX

DIRECCION SECTOR

Ciudad, Fecha (Citar Mes y afio)

" Indicar si se trata del Informe PRELIMINAR o FINAL. El informe preliminar llevara la marca de agua que indique que es un
Informe Preliminar de Auditoria. El informe preliminar de la Auditoria de Regularidad incluye hasta el numeral 1.5 Opinién a los
Estados Contables. No requiere la firma del Director Sectorial. En el informe final se incluiran los numerales 1.6 Concepto sobre la
eficiencia y calidad del Control Fiscal Interno, 1.7 Concepto sobre el fenecimiento y el parrafo de plan de mejoramiento.

*2 Este corresponde al cédigo asignado en el Plan de Auditoria PAD de la vigencia respectiva, el cual debera ser utilizado por el
sujeto de vigilancia y control fiscal al momento de registrar el Plan de mejoramiento en el SIVICOF.
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Nombres y Apellidos

Contralor de Bogota D.C.

Nombres y Apellidos
Contralor Auxiliar

Nombres y Apellidos
Director Sectorial

Nombres y Apellidos

Subdirector de Fiscalizacion

Nombres y Apellidos
Asesor
Equipo de Auditoria:
Nombres y apellidos: Gerente

Nombres y apellidos de funcionarios: Cargo
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TABLA DE CONTENIDO

1. DICTAMEN INTEGRAL (Ver Anexo 14)

(El informe preliminar llevara la marca de agua que indique que es un Informe Preliminar de Auditoria, el
dictamen incluye hasta el numeral 1.5 Opinién a los Estados Contables. No requiere la firma del Director
Sectorial. En el informe final se incluiran los numerales 1.6 Concepto sobre la eficiencia y calidad del
Control Fiscal Interno, 1.7 Concepto sobre el fenecimiento y el parrafo de plan de mejoramiento.

2. ALCANCE DE LA AUDITORIA (Transcribir el definido en el Plan de Trabajo de la auditoria)

3. RESULTADOS DE LA AUDITORIA
2.1 COMPONENTE (Denominacién del Componente)

2.1.1 Factor (Nombre del Factor)
(Indicar el universo y la muestra auditada para cada factor. Tal como se realizé en el Plan de
Trabajo, debidamente ajustada en caso de modificaciones)

4. OTROS RESULTADOS

4.1.  SEGUIMIENTO A PRONUNCIAMIENTOS
4.2. ATENCION DE QUEJAS

En los casos en que los informes de auditoria incluyan resultados sobre la atencion de
denuncias ciudadanas, debe garantizarse la respuesta de fondo al ciudadano en los términos
establecidos en el procedimiento para la recepcién y tramite del derecho de peticion del
Proceso de Participaciéon Ciudadana. (Ver Articulos 69 y 70 Ley 1757 de 2015). Solamente se
relacionaran aquellas quejas relacionadas con el tema de la auditoria.

4.3. BENEFICIOS DE CONTROL FISCAL

5. CUADRO CONSOLIDADO DE OBSERVACIONES (HALLAZGOS) DE

AUDITORIA.
{(')de?fa':i‘:;'r‘";‘:)zsfo CANTIDAD (EY]A;'eosss) REFERENCIACION®
1. ADMINISTRATIVOS XX NA
2. DISCIPLINARIOS XX NA
3. PENALES XX NA

33, . .
Aplica para el caso del Informe preliminar
34 Detallar los numerales donde se encuentren cada uno de los hallazgos registrados en el Informe.
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4. FISCALES

XX

$XX

N.A: No aplica.
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ANEXO No. 13 Analisis respuesta informe preliminar

o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANALISIS RESPUESTA INFORME
PRELIMINAR

Caddigo formato: PVCGF-04-13
Version 13.0

Cédigo documento: PVCGF-04
Versién: 13.0

Pagina X de Y

SUJETO DE VIGILANCIAY CONTROL FISCAL:

NOMBRE DE LA AUDITORIA (Aplica para auditorias de Desemperio y Visita de Control Fiscal)

MODALIDAD AUDITORIA: CODIGO:
PERIODO AUDITADO (vigencia): PAD:
SECTOR:
(1) Observacién establecida en el (2) Respuesta Sujeto de (3) Analisis Repuesta
Informe Preliminar Vigilancia y Control, al Informe Sujeto de Vigilancia y (4) Decision
Numeral Descripcion Preliminar Control

(6) FIRMAS (Se incluye la firma de todos los asistentes a la Mesa de Trabajo)

Instructivo:

(1) Observacion establecida en el Informe Preliminar: se registra el nimero de la Observacion y
se trascribe la descripcion tal como se presenta en el Informe Preliminar.

(2) Respuesta Sujeto de vigilancia y control fiscal al Informe Preliminar: de cada hallazgo se
transcribe de manera sucinta los aspectos importantes presentados por el sujeto de vigilancia y
control fiscal, de manera que permita tener claro los argumentos que justifican la contradiccion a
la observacion establecida por la Contraloria.

(3) Analisis Respuesta Sujeto de vigilancia y control fiscal: presenta el resultado del andlisis que
permite sefialar de manera clara y concisa las razones por las cuales la observacion se ratifica
como hallazgo, o no procede, asi mismo, cuando se toma la decisién de cambio de incidencia.
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(4) Decision: se establece basicamente si se ratifica como hallazgo y con qué incidencia, o de lo
contrario, si a partir de la argumentacion dada por el sujeto de vigilancia y control fiscal se retira

la observacion y no se configura como hallazgo.

(5) Firmas: Este anexo se firma por todos los que asistentes a la mesa de trabajo.
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ANEXO No. 14 Dictamen integral®®

Cédigo formato: PVCGF-04-14

Cf\ Version 13.0
@ DICTAMEN INTEGRAL Codigo documento: PVCGF-04
CONTRALORIA Version: 13.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

Doctor

Nombre Representante Legal
Cargo

Entidad

Direccién

Cadigo Postal

Ciudad

Ref:  Dictamen de Auditoria de Regularidad vigencia XXXX

La Contraloria de Bogota D.C., con fundamento en los articulos 267 y 272 de la Constitucién
Politica, el Decreto Ley 1421 de 1993 y la Ley 42 de 1993, practicd Auditoria de Regularidad a
la entidad XYZ evaluando los principios de economia, eficiencia, eficacia, equidad y valoracién
de los costos ambientales (Enumerar solamente los principios evaluados) con que administré
los recursos puestos a su disposicion; los resultados de los planes, programas y proyectos; la
gestion contractual; la calidad y eficiencia del control fiscal interno; el cumplimiento al plan de
mejoramiento; la gestion financiera a través del examen del Balance General a 31 de diciembre
de XXXX y el Estado de Actividad Financiera, Econdmica, Social y Ambiental por el periodo
comprendido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre de XXXX; (cifras que fueron comparadas
con las de la vigencia anterior), (El auditor enunciara los estados contables que auditd); la
comprobacion de las operaciones financieras, administrativas y econémicas se realizé conforme
a las normas legales, estatutarias y de procedimientos aplicables.

Es responsabilidad de la administracion el contenido de la informacién suministrada y
analizada por la Contraloria de Bogota D.C. Igualmente, es responsable por la preparacion y
correcta presentacion de los estados financieros de conformidad con las normas prescritas por
las autoridades competentes y los principios de contabilidad universalmente aceptados o
prescritos por el Contador General.

La responsabilidad de la Contraloria de Bogota consiste en producir un informe integral que
contenga el pronunciamiento sobre el fenecimiento (o no) de la cuenta, con fundamento en la
aplicaciéon de los sistemas de control de Gestion, Resultados y Financiero (opiniéon sobre la

% El informe preliminar de la Auditoria de Regularidad incluye hasta el numeral 1.5 Opinién a los Estados
Contables. No requiere la firma del Director Sectorial. En el informe final se incluiran los numerales 1.6
Concepto sobre la eficiencia y calidad del Control Fiscal Interno, 1.7 Concepto sobre el fenecimiento y el
parrafo de plan de mejoramiento
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razonabilidad de los Estados Financieros), el acatamiento a las disposiciones legales y la
calidad y eficiencia del Control Fiscal Interno.

El informe contiene aspectos administrativos, financieros y legales que una vez detectados
como deficiencias por el equipo de auditoria, fueron corregidos (o seran corregidos) por la
administracion, lo cual contribuye al mejoramiento continuo de la organizacion, la adecuada
gestion de los recursos publicos y por consiguiente en la eficiente y efectiva produccion y/o
prestacion de bienes y/o servicios en beneficio de la ciudadania, fin ultimo del control.

La evaluacion se llevd a cabo de acuerdo con las normas, politicas y procedimientos de
auditoria establecidos por la Contraloria de Bogota D.C.; compatibles con las de general
aceptacion; por tanto, requirid, acorde con ellas, de planeacion y ejecucion del trabajo de
manera que el examen proporcione una base razonable para fundamentar los conceptos y la
opinién expresada en el dictamen integral. El control incluyd el examen, sobre la base de
pruebas selectivas, de las evidencias y documentos que soportan la gestion de la entidad, las
cifras y presentacion de los Estados Contables y el cumplimiento de las disposiciones legales,
asi como la adecuada implementacion y funcionamiento del Sistema de Control Interno.

En el trabajo de auditoria se presentaron las siguientes limitaciones que afectaron el alcance de
nuestra auditoria (describir las limitaciones si las hubo; en caso contrario, el presente
pdrrafo debe hacer expresa alusién de que no hubo limitaciones en el alcance), por lo que
la Contraloria se reserva el derecho de revisar el tema y pronunciarse al respecto en un préoximo
informe de auditoria, con relacién a los hechos que pudieron ocurrir durante esta vigencia.

Las observaciones se dieron a conocer a la entidad en el informe preliminar de auditoria, la
respuesta de la administracion fue valorada y analizada tal como se sefala en el Capitulo de
resultados del presente informe de auditoria.

1. RESULTADOS DE LA EVALUACION

Producto de la evaluacién realizada por este organismo de control se determinaron los
siguientes aspectos:(hacer énfasis en los principios de gestion fiscal evaluados en cada uno de
ellos).

1.1 Control de Gestion

Incluir de forma sucinta y concreta las debilidades que afectan la gestion e inciden en el
concepto de fenecimiento. Explicar de manera clara y concreta el resultado de cada principio
evaluado fundamentado y soportado en las evidencias obtenidas en la auditoria de manera que
brinde informacioén sobre las situaciones o deficiencias mas importantes que afecta positiva o
adversamente la gestion de los recursos publicos. (El detalle de cada uno de los hallazgos se
plasmara en el Capitulo de Resultados del informe de auditoria).

1.2 Control de Resultados
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Incluir de forma sucinta y concreta las debilidades que afectan la gestion e inciden en el
concepto de fenecimiento. Explicar de manera clara y concreta el resultado de cada principio
evaluado fundamentado y soportado en las evidencias obtenidas en la auditoria de manera que
brinde informacién sobre las situaciones o deficiencias mas importantes que afecta positiva o
adversamente la gestion de los recursos publicos. (El detalle de cada uno de los hallazgos se
plasmara en el Capitulo de Resultados del informe de auditoria).

1.3 Control Financiero

Incluir de forma sucinta y concreta las debilidades que afectan la gestiéon e inciden en el
concepto de fenecimiento. Explicar de manera clara y concreta el resultado de cada principio
evaluado fundamentado y soportado en las evidencias obtenidas en la auditoria de manera que
brinde informacién sobre las situaciones o deficiencias mas importantes que afecta positiva o
adversamente la gestion de los recursos publicos. (El detalle de cada uno de los hallazgos se
plasmara en el Capitulo de Resultados del informe de auditoria).

1.4  Concepto sobre la rendicion y revision de la cuenta

El Representante Legal del (nombre del sujeto de vigilancia y control fiscal), rindié (o no) la
cuenta anual consolidada por la vigencia fiscal del XXXX, dentro de los plazos previstos en la
Resolucién (colocar nimero y fecha de la Resolucion vigente relacionada con la rendicién de la
cuenta), presentada a la Contraloria de Bogota a través del Sistema de Vigilancia y Control
Fiscal —SIVICOF con fecha de recepcion (colocar la fecha dia del mes de XXX del afio), dando
cumplimiento a lo establecido en los procedimientos y disposiciones legales que para tal efecto
ha establecido la Contraloria de Bogota D.C..

1.5 Opinién sobre los Estados Contables

En este numeral de acuerdo con los resultados obtenidos de la evaluacion a los estados
contables, se establece el tipo de opinién respectivo, ajustandolo como se presenta a
continuacion:

Parrafo del tipo de opinion

Opinién Limpia

En nuestra opinién, los estados contables arriba mencionados, presentan razonablemente, en
todo aspecto significativo, la situacion financiera de la entidad XYZ, a 31 de diciembre de XXXX
asi como los resultados de las operaciones por el afio terminado en esa fecha, de conformidad
con los principios y normas prescritas por las autoridades competentes y los principios de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia o prescritos por el Contador General.

Opiniéon Con Salvedades

En nuestra opiniéon, “excepto por” o “con sujecion a” lo expresado en los parrafos precedentes,
los estados contables de la Entidad XYZ, presentan razonablemente la situacion financiera, en
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sus aspectos mas significativos por el ano terminado el 31 de diciembre de XXXX y los
resultados del ejercicio econémico del afio terminado en la misma fecha, de conformidad con
los principios y normas prescritas por las autoridades competentes y los principios de
contabilidad generalmente aceptados en Colombia o prescritos por el Contador General de la
Nacion.

Opinion Negativa o Adversa

En nuestra opinion, por lo expresado en los parrafos precedentes, los estados contables de la
Entidad XYZ, no presentan razonablemente, en todos los aspectos importantes, la situacion
financiera de la entidad XYZ a 31 de diciembre de XXXX, y los resultados de sus operaciones
por el afio que termind en esta fecha, de conformidad con los principios y normas prescritas por
las autoridades competentes y los principios de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia o prescritos por el Contador General de la Nacion.

Abstencién de Opinién

Debido a que el auditado no suministré la informacion requerida, tales como documentos
fuentes de los registros contables, sus soportes, los libros principales oficiales y libros
auxiliares; y que el auditor, por las mismas limitaciones en el suministro de informacion, no le
fue posible aplicar otros procedimientos de control para verificar y comprobar la razonabilidad
de los registros y saldos de las cuentas que se presentan en los estados contables con corte a
31 de diciembre del afio XXX, la Contraloria se abstiene de emitir una opinién y no emite
opiniodn alguna sobre la razonabilidad de los estados contables mencionados.

Cuando se emite una abstencién de opinion, el parrafo introductorio se cambia de “hemos
auditado” por “fuimos designados para auditar” y se elimina el parrafo de alcance.

1.6  Concepto sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno

Corresponde a la Contraloria conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno
de las entidades, en cumplimiento del numeral 6 del Articulo 268 de la Constitucion Politica.

A modo de ejemplo se presenta el siguiente modelo de concepto, que hace parte del Dictamen
Integral de auditoria, siendo necesario ajustarlo a los resultados particulares de la evaluacion;
en los siguientes términos:

El control fiscal interno implementado en la entidad xxx en cumplimiento de los objetivos del
sistema de control interno y de los principios de la gestion fiscal, obtuvo una calificacién del
(XX% de XX%), porcentaje que permite evidenciar que el conjunto de mecanismos, controles e
instrumentos establecidos para salvaguardar los bienes, fondos y recursos publicos puestos a
su disposicion, (garantizan o no garantizan) su proteccion y adecuado uso; asi mismo ( permite
o no permiten) el logro de los objetivos institucionales.

Senalar los resultados de la evaluacion del sistema de control fiscal interno en cada uno de los
factores evaluados:
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Estos resultados se soportan en los hallazgos de auditoria determinados en la evaluacion al
control fiscal interno realizada a los diferentes factores, en los que se evidencié ineficacia de los
controles, inadecuada gestion de riesgos, inadecuada segregacion de funciones,
responsabilidades, competencias, o autoridad, débiles mecanismos de denuncia, inexistencia
de rendicion de cuenta, carencia de recursos apropiados; entre otros.

Los resultados descritos deben guardar coherencia con la calificacion de cada elemento a
considerar establecido en la matriz y los resultados generales de la auditoria, debidamente
soportados y sustentados en los papeles de trabajo del Auditor.

1.7 Concepto sobre el fenecimiento

Los resultados descritos en los numerales anteriores, producto de la aplicacion de los sistemas
de control de gestion, de resultados y financiero permiten establecer que la gestion fiscal de la
vigencia XXXX realizada por el (sujeto de vigilancia y control fiscal); en cumplimiento de su
mision, objetivos, planes y programas, se ajusto (no se ajusté) a los principios de (Enunciarlos)
evaluados.

Con fundamento en lo anterior, la Contraloria de Bogota D.C. concluye que la cuenta
correspondiente a la vigencia XXXX, auditada se (FENECE o NO FENECE).

Presentacion del Plan de mejoramiento

A fin de lograr que la labor de control fiscal conduzca a que los sujetos de vigilancia y control
fiscal emprendan acciones de mejoramiento de la gestién publica, respecto de cada uno de los
hallazgos comunicados en este informe, la entidad a su cargo, debe elaborar y presentar un
plan de mejoramiento que permita subsanar las causas de los hallazgos, en el menor tiempo
posible, dando cumplimiento a los principios de la gestion fiscal, documento que debe ser
presentado a la Contraloria de Bogota D.C., a través del Sistema de Vigilancia y Control Fiscal
—SIVICOF- dentro de (indicar la fecha de presentacién del plan de mejoramiento, en los
términos y forma establecidos en la resolucién vigente), en la forma, términos y contenido
previstos por la Contraloria de Bogota D.C.. EIl incumplimiento a este requerimiento dara
origen a las sanciones previstas en los Articulos 99 y siguientes de la Ley 42 de 1993.

Corresponde, igualmente al sujeto de vigilancia y control fiscal, realizar seguimiento periodico
al plan de mejoramiento para establecer el cumplimiento y la efectividad de las acciones
formuladas, el cual debera mantenerse disponible para consulta de la Contraloria de Bogota,
D.C.

El presente informe contiene los resultados y hallazgos evidenciados por este Organismo de
Control. “Si con posterioridad a la revision de cuentas de los responsables del erario
aparecieren pruebas de operaciones fraudulentas o irregulares relacionadas con ellas se
levantaré el fenecimiento y se iniciara el juicio fiscal®®”.

% Articulo 17 ley 42 de 1993. Se mantiene en el evento de obtener el fenecimiento de la cuenta en caso contrario se debe retirar.
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Director Técnico Sectorial de Fiscalizacion

Atentamente,
Revisé: Subdirector de Fiscalizacion y/o Gerente
Elaboré: Equipo Auditor
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ANEXO No. 15 Certificado de archivos enviados a la direccién de apoyo al despacho

O
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CERTIFICADO DE ARCHIVOS
ENVIADOS A LA DIRECCION DE
APOYO AL DESPACHO

Cddigo formato: PVCGF-04-15
Version 13.0

Cadigo documento: PVCGF-04
Version: 13.0

Pagina X de Y

DIRECCION SECTORIAL:

Informe Final de Auditoria Modalidad (xxx) de los siguientes sujetos de control:

(XXX) NOMBRE DEL DIRECTOR TECNICO SECTORIAL, en mi calidad de Director(a)
Técnico Sector (XXX), certifico que los archivos enviados a la Direccion de Apoyo al
Despacho, son fiel copia de los originales Informes de Auditoria Modalidad ,
vigencia , correspondiente al PAD __ | firmados y presentados al Representante
Legal del sujetos de vigilancia y control fiscal, toda vez que los mismos seran dispuestos en
la Pagina Web institucional para su consulta.

FIRMA DIRECTOR TECNICO SECTORIAL

Copia:

Proyecto:
Elaboro:
Reviso:
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ANEXO No. 16 Informe ejecutivo®’

Cddigo formato: PVCGF-04-16

Cf\ Version 13.0
@ INFORME EJECUTIVO Codigo documento: PVCGF-04
CONTRALORIA Version: 13.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

PORTADA
(Se mantiene la portada y contraportada del Informe Final de Auditoria)

CONTENIDO
(No podra exceder de diez (10) paginas)

1 DICTAMEN INTEGRAL (Concepto sobre el fenecimiento, Opinién de los Estados
Contables y Concepto sobre la calidad y eficiencia del Control Fiscal Interno).

2 DESCRIPCION DE HALLAZGOS (Numeral y descripcion).

3 CONSOLIDADO DE HALLAZGOS DETECTADOS Y COMUNICADOS.

TIPO DE HALLAZGO CANTIDAD (EY‘A;;OSES) REFERENCIACION®
1. ADMINISTRATIVOS XX N.A
2. DISCIPLINARIOS XX N.A
3. PENALES XX N.A
4. FISCALES XX $XX

4 TEMAS DE IMPACTO (Registrar los temas o resultado de mayor impacto que
considera debe divulgarse).

37 P . . . .
Este anexo por ser una comunicacion oficial externa, el encabezado sera el logo simbolo de la entidad y se debera tener en

cuenta los aspectos contemplados en el procedimiento para el envio de las comunicaciones oficiales externas

% Se deben detallar los numerales donde se encuentren cada uno de los hallazgos registrados en el Informe.
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ANEXO No. 17 Formato Traslado Hallazgo Fiscal

Cédigo formato: PVCGF-04-17

(’.‘j‘ Version 13.0
\_/)) FORMATO TRASLADO HALLAZGO Cbdigo documento: PVCGF-04
CONTRALORIA FISCAL Version: 13.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

FORMATO DE TRASLADO DE HALLAZGO FISCAL — Cédigo®*:

Si el hallazgo es por irregularidades en CONTRATACION, diligenciar el siguiente cuadro:

Tipo- registro

Vigencia
N°. Contrato . 1. Convenio Tipologia
Ozj;to V(aeI:r No:;llnre (Ano de 2. Contrato
(Reportado en la . suscripcion | 3. Orden (1) Ver codigos
Cuenta) S | (e | SRl del 4. Aceptacién |  dltima hoja
contrato) oferta
mercantil

I. DATOS GENERALES DE LA DEPENDENCIA QUE EFECTUA LA AUDITORIA

a. Direccion Sectorial:

b. Sujeto de vigilancia y control fiscal, programa o proyecto:

c. Auditoria, Modalidad:

d. PAD PERIODO:

e. Fecha de iniciacion de la auditoria o actuacion fiscal: DD MM AA
f. Fecha de terminacién de la auditoria o actuacion fiscal *°: DD MM AA
g. Fecha de reporte del hallazgo al Jefe inmediato: DD MM AA

h. Auditor que configuré el hallazgo:

% Codigo: Las primeras celdas corresponde al codigo de la Direccion Sectorial y/o Direccion de Reaccion Inmediata; las cuatro
siguientes al consecutivo en el traslado de hallazgo que debe llevar cada Direccién Sectorial y/o Direccién de Reaccién
Inmediata y las dos restantes a los dos ultimos digitos de la vigencia en la que se traslada del hallazgo.

“0'sj aun no se ha culminado la auditoria o actuacién fiscal, se indicara la fecha de terminacion prevista en el PAD, acto
administrativo o norma que establezca términos.
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NOMBRE CARGO

Il. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD AUDITADA, PROGRAMA O PROYECTO

a. Nombre o Razon Social:

b. NIT:

c. Naturaleza Juridica:

d. Domicilio:

e. Representante Legal:

f. Cargo:

g. Cédula:

h. Direccion:

i. Teléfonos:

lll. ANTECEDENTES DEL INFORME DE AUDITORIA

a. Origen:
PAD:
DENUNCIA:
OTRO ¢, Cual?:
b. Periodo evaluado: desde: hasta:

c. Caracteristicas del Hallazgo Fiscal:

1.  Faltante de Bienes:

2. Faltante de Fondos:

3. Irregularidades en Contratacion:
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4. Irregularidades en Cuentas:

5.  Oftros: ¢Cual?

IV. DESCRIPCION DE LOS HECHOS PRESUNTAMENTE IRREGULARES

¢ Qué ocurrié? (Hechos):

(Aqui se deben plasmar la condicion del hallazgo - irregularidades)

DETRIMENTO AL PATRIMONIO

CONCEPTO (maximo utilizar 3 lineas)

VALOR

Total detrimento

Fuente: Carpeta contractual (En que folios si aplica)

¢,Cuando? (Fechas):

Suscripcién del Contrato:

Acta de Inicio:

Acta de suspension:

Acta de renovacion:

Acta de Terminacion:

Liquidacién:

Ordenes de Pago:

(En caso de ser por irregularidades en contratacion)

¢, Donde? (Entidad, Lugares):

¢,Cémo? (Método):

(Aqui el cémo del hallazgo)

¢Por qué? (Causas y Efectos):
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(Aqui se plasman las causas del hallazgo y sus correspondientes efectos)

V. NORMAS PRESUNTAMENTE VIOLADAS (Criterio)

Especiales

Generales

VI. MATERIAL PROBATORIO QUE SUSTENTA EL(LOS) HALLAZGO(S)

Descripcién del documento # Folios
Formato de Traslado de hallazgo fiscal 1-4
Contrato de obra texto total de obra 5-10

Actas iniciacion

Actas de suspensioén

Actas de renovacion

Actas de terminacion

Actas de liquidacién

Resoluciones

Ordenes de pago (anticipo — avances - transacciones virtuales )

Liquidacién Final

Texto del contrato de interventoria

Director de interventoria

Ordenes de pago a la interventoria

Informes de interventoria

Requerimientos realizados

Otros

— |
SalalnlRRI2S |0 |N|o|a| s |wn| =

El # Folios es en forma de indice no la cantidad de folios

VII. VALOR DEL MONTO O DANO PATRIMONIAL

$ (Letras)

Observaciones:

VIll. PRESUNTOS RESPONSABLES
Persona Natural

[ 1. Nombre [
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2. Cédula

3. Cargo

4. Direccion

5. Teléfono

6. Cuantia

7. Periodo de Gestion

(Se deben diligenciar todos los espacios, por favor que la informacién este completa, ya que por falta de estos
datos devuelven los hallazgos) (Funcionarios)

Persona Juridica

. Nombre

NIT

. Representante Legal
. Cédula

. Direccion

. Teléfono

. Cuantia

~N|o| o A|w(n| =

Contratista

IX. GARANTE:

Del Presunto Responsable
Del Bien

Del Contrato

Otros

(Se marca X dependiendo que se ampara)

Compaiia que expide la garantia

Numero contrato de garantia o pdliza

Amparo Vigencia desde Vigencia hasta Suma Asegurada

(Citar el valor asegurado, el riesgo asegurado y la vigencia del seguro y acompanar copia completa y legible del
contrato de garantia o pdliza de seguro).

X. MONTO DE LA MENOR CUANTIA PARA CONTRATACION DE LA ENTIDAD
AFECTADA:

Vigencia Menor cuantia

(En la vigencia anual en que se causoé el dafio patrimonial)

XIl. RESPUESTA DE LA ENTIDAD

| No. Radicado Entidad | No.Radicado Contraloria | Fecha Radicado Contraloria |
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Respuesta Entidad

Valoraciéon Equipo Auditor

(Texto de la respuesta)

(texto de la valoracion)

Xll. OTRO TIPO DE INCIDENCIA

Incidencia

Oficio

Fecha

Disciplinaria

Penal

Enunciar si este hallazgo ademas tiene presuntas incidencias disciplinarias y penales e indicar el Numero del

radicado utilizado en SIGESPRO si se comunicé a las instancias competentes.

XIlll. FIRMAS

Subdirector o Gerente (Nombre y firma)

Director Sectorial (Nombre y firma)

Director de Reaccion Inmediata (Nombre y firma)
Coordinador Grupo Especial (Nombre y firma)
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TIPOLOGIAS DE CONTRATOS
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CcODIGO DESCRIPCION CcODIGO DESCRIPCION
10 Contrato de Obra Publica 72 Contrato de Seguros
11 Adquisicion de Bienes Inmuebles 73 Contrato de Reaseguro
12 Servicios de intermediacion para proveer] 79 Ofro tipo de contrato de seguros
talento humano
13 Servicio de Publicidad 81 Administracion y Custodia de Bonos del
Programa
14 Adquisicion de Bienes Muebles 82 Agente de Proceso
21 Consultoria (Interventoria) 83 Corretaje
22 Consultoria (Gerencia de Obra) 84 Administracion y Custodia de Valores
23 Consultoria (Gerencia de Proyecto) 85 Operacion de Derivado
24 ans_ultorla (Estudios y Disefios 86 Representacion de tenedores de bonos
Técnicos)
25 Con_su}?orla (Estudios de Prefactibilidad y 99 Otros contratos de titulos valores
Factibilidad)
26 Consultoria (Asesoria Técnica) 111 Joint Venture
29 Consultoria (Otros) 112 BOT - Build Operate & Transfer
30 Servmlos_' de Mantenimiento ¥/o 113 BOOT - Build Own Operate & Transfer
Reparacion
31 Prestacion de Servicios Profesionales 114 Build Tranfer & Operate
32 Servicios Artisticos 119 Otros contratos de asociacion
Servicios Apoyo a la Gestion de la . . .
33 Entidad (servicios administrativos) 121 Enajenacion (Bienes Muebles)
34 gglrsjtcl;atos de Prestacion de Servicios de 122 Enajenacion (Bienes Inmuebles)
35 Servicios de Comunicaciones 131 Arrendamiento de bienes muebles
36 Servicios de Edicion 132 Arrendamiento de bienes inmuebles
37 Servicios de Impresion 133 Administracion de inmuebles
38 |Servicios de Publicacion 161 |Perechos  de  Autor o  propiedad
intelectual
39 Servicios de Capacitacion 162 Derechos de propiedad industrial
40 Servicios de Outsourcing 163 Cesion de marca o patente
41 Servicio de Desarrollo de Proyectos 164 Transferencia de Tecnologia
Culturales
42 Suministro de Bienes de Consumo 169 Otro_ tipo ‘de contrato de derechos de
propiedad
43 |Suministro de Servicio de Vigilancia 201 |Gonvenio de Cooperacion y Asistencia
Técnica con particulares
44 Suministro de Servicio de Aseo 202 Convenio de Administracion de Recursos
45 Suministro de Alimentos 209 Contratos con organismos multilaterales
46 Suministro de Medicamentos 211 Convenio Interadministrativo
48 Otros Suministros 212 Coqvenlq » Interadministrativo de
Cofinanciacion
49 Otros Servicios 213 Convenio Administrativo
50 Servicios de Transporte 214 Convenio de Compromiso
51 Concesion (Administracién de Bienes) 219 Otros tipo de convenios
52 Conc.e_s_lor_l (Servicios Pablicos 901 Permuta de bienes muebles
Domiciliarios)
53 Concesion (Servicios Administrativos) 902 Permuta de bienes inmuebles
53 Concesion (Servicios de Salud) 903 Mandato
55 Concesion (Obra Publica) 904 Comodato
56 Concesion (Mixtos) 905 Mutuo
57 Explotacion de monopolio 906 Donacion
59 Concesion (Otros) 907 Cesion de Bienes o Derechos
61 Contrato de Fiducia o Encargo Fiduciario 908 Aprovechamiento Econémico (Deportes)
62 Contrago de Administracion Profesionall 9209 Suscripciones, afiliaciones
de Acciones
63 Leasing 910 Contrato de ’ad‘m/on. man_tenn:n.‘ Y|
aprovech. econémico del espacio publico
64 Empréstito (Deuda Publica) 911 Contrato Interadministrativo
65 Depésitos 912 Adm|p|§tra0|on de Recursos del Régimen
Subsidiado
69 Otro tipo de contrato financiero 999 Otros tipo de contratos
71 Corretaje o intermediacion de seguros

© 22




ﬁ Cadigo formato: PGD-02-05
@ Version: 11.0

- | PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR [ Godigo documento: PVCGF-04
CONTRALORIA AUDITORIA DE REGULARIDAD Version: 13.0

DE BOGOTA. D.C. -
Pagina 88 de 98

ANEXO No. 18 Comunicacién oficial externa traslado de presunto hallazgo penal y/o
disciplinario®

Caodigo formato: PVCGF-04-18

@ COMUNICACION OFICIAL EXTERNA | Version 13.0
2/ | TRASLADO DE PRESUNTO HALLAZGO | Codigo documento: PVCGF-04
CONTRALORIA PENAL Y/O DISCIPLINARIO Version: 13.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y
Seriores
XXXX

(FISCALIA GENERAL DE LA NACION

Unidad de Delitos contra la Administracion Publica
o PERSONERIA DE BOGOTAD.C.)

Direccion

Cadigo Postal

Ciudad

REF: Traslado de Presunto(s) Hallazgo (s) (Penal y/o Disciplinario) resultado de la
evaluacion a la Gestion Fiscal de la vigencia xxxx a (Sujeto De Vigilancia Y Control
Fiscal), realizada por la Direccidon Sector (xxxx) mediante Auditoria (Modalidad).

Respetados Sefiores:

En cumplimiento de los deberes constitucionales de colaboracién y coordinacion
institucional, la Contraloria de Bogota D.C., se permite dar a conocer el (los) siguiente (s)
hecho(s):

(Primer hallazgo)

I. IDENTIFICACION DEL HALLAZGO

(Numeral y descripcion)

Il. DESCRIPCION DE LOS HECHOS PRESUNTAMENTE IRREGULARES

Relato de los hechos concretos de manera I6gica y coherente.

41 . L. . . p .

Este anexo por ser una comunicacion oficial externa, el encabezado sera el logo simbolo de la entidad y se
debera tener en cuenta los aspectos contemplados en el procedimiento para el envio de las comunicaciones
oficiales externas.
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(Segundo hallazgo)
I. IDENTIFICACION DEL HALLAZGO

(Numeral y descripcion)

(..)

Atentamente,

Director Sectorial (Nombre y firma)
Director de Reaccion Inmediata (Nombre y firma)

Copia:

Anexo: Informe final de Auditoria comunicado al Sujeto de Vigilancia y Control a la Gestién Fiscal en PDF en
un CD.

(Pie de pagina comunicaciones oficiales)
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ANEXO No. 19 Ficha técnica

Cédigo formato: PVCGF-04-19
(’T)‘ Version 13.0
\_J FICHA TECNICA Cadigo documento: PVCGF-04
CONTRALORIA Version: 13.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y
Direccion Sectorial:
Fecha de actualizacion: (dd/mm/aaaa) (registrar la

fecha de comunicacion

del informe final de auditoria).

I. PRESENTACION DE L

A ENTIDAD

Nombre:

Naturaleza Juridica:

Mision:

Vision:

Objetivos corporativos:

(Enuncie si la entidad es un establecimiento publico, empresa industrial y
comercial, sociedad de economia mixta sometida al régimen de las empresas
industriales y comerciales del estado, unidad administrativa especial con o sin
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente.)

( Escriba la mision de la entidad )

( Escriba la vision de la entidad )

( Escriba los objetivos corporativos de la entidad )

FISCAL

Il. HECHOS O TENDENCIAS DEL ANO, RELEVANTES EN EL SUJETO DE VIGILANCIA Y CONTROL

(Descripciéon de las normas de creacion de la entidad, las reestructuraciones o modificaciones que haya

tenido, y los hechos mas
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importantes en el desarrollo de sus actividades de manera concisa)
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lll. ORGANIGRAMA: (Incluya en este recuadro la estructura organica de la entidad)

Si es imagen debe ser completamente Legible.

(Verifigue que la estructura organica de la entidad se encuentre formalmente establecida y anexe una copia
de la misma, que incluya el acto administrativo mediante el cual se aprobo)

IV. NORMATIVIDAD APLICABLE A LA ENTIDAD

1. NORMATIVIDAD GENERAL*:

AMBITO

NORMA

ARTICULO Y/O NUMERAL

CONSTITUCIONAL

LEGAL

OTRO (especifique)

2. NORMATIVIDAD ESPECIFICA*:

TEMAS

NORMA

ARTICULO Y/O NUMERAL

PERSONAL:

CONTRATACION:

CONTROL
INTERNO:

42 Cite el (los) articulo(s) de la Constitucion Politica, las Leyes, los Decretos, los Acuerdos u otras disposiciones juridicas
que enmarquen el funcionamiento general de la entidad.

43 Cite el (los) articulo(s) de las Resoluciones, circulares, instructivos u otros actos administrativos que enmarquen el
funcionamiento de los diferentes procesos de la entidad.
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TEMAS

NORMA

ARTICULO Y/O NUMERAL

PRESUPUESTO:

ESTADOS
CONTABLES:

OTROS
(especifique):

V. PRODUCTOS Y/O SERVICIOS OFRECIDOS POR LA ENTIDAD:

PRODUCTO Y/O
SERVICIO

MEDIDA

Sl s CANTIDAD VALOR

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO:

PRODUCTO O SERVICIO: Enuncie los principales servicios o productos que la entidad ofrece, en
cumplimiento de su objeto social.

UNIDAD DE MEDIDA: Registre el nombre de la unidad de medida del bien o servicio ofrecido (Ej.: metros
cubicos de agua, KW/H, cupos escolares, consultas realizadas etc.).

CANTIDAD: Registre el nimero total de unidades de medida vendidas por cada uno de los productos o
servicios ofrecidos por la entidad.

VALOR: Escriba el valor total facturado por cada servicio ofrecido por la entidad.

VI. ESTADOS FINANCIEROS COMPARATIVOS

PERIODO
CONCEPTO

N-1 (VIGENCIA) N (VIGENCIA)
ACTIVO
PASIVO
PATRIMONIO
INGRESOS
EGRESOS
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO:

VIGENCIA N-1: Escriba el afio anterior al periodo en el cual se esta aplicando auditoria.
VIGENCIA N: Escriba el afio en el cual se esta aplicando autoria.

ACTIVO: Enuncie el total de activos que aparecen en el Balance General de los dos periodos descritos
anteriormente.

PASIVOS: Escriba el total de Pasivos que aparecen en el Balance General de los dos periodos descritos
anteriormente.

PATRIMONIO: Escriba el total de Patrimonio que aparece en el Balance General de los dos periodos
descritos anteriormente.

INGRESOS: Escriba el total de Ingresos que aparecen en el estado de actividad econdmica y financiera,
correspondiente a los dos periodos descritos anteriormente.

EGRESOS: Enuncie el total de Gastos y Costos que aparecen en el estado de actividad econdmica y
financiera, correspondiente a los dos periodos descritos anteriormente.

Vil. PRESUPUESTO

N-1 (VIGENCIA) N (VIGENCIA)
CONCEPTO 7 7

DEFINITIVO EJECUCION DEFINITIVO EJECUCION

RENTAS E INGRESOS:

Corrientes

Rec. de Capital
Transferencias
Contribuciones
Parafiscales

GASTOS:

. Funcionamiento
. Servicio de la Deuda
. Inversion

TOTAL

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO:

PERIODO N-1: Escriba el afio anterior al periodo en el cual se esta aplicando auditoria.

PERIODO N: Escriba el afio en el cual se esta aplicando auditoria.
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CONCEPTO: De conformidad con el Decreto de liquidacion del presupuesto anual de rentas e ingresos y de
gastos e inversiones del Distrito Capital para la vigencia correspondiente, al frente de cada rubro
presupuestal registre las cifras de presupuesto definitivo y porcentaje de ejecucion de las tres ultimas
vigencias, segun corresponda.

PRESUPUESTO DEFINITIVO: Corresponde al presupuesto aprobado por el érgano competente, después de
haber efectuado las reducciones o adiciones presupuéstales.

PORCENTAJE DE EJECUCION: Corresponde al producto de dividir el valor del presupuesto ejecutado entre
el valor del presupuesto definitivo para cada una de las tres vigencias, discriminado por rubros.

Vill. COMPORTAMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO

PRESUPUESTO % DE EJECUCION
PRIORIDAD | ESTRATEGIA | PROGRAMAS | MeTAs | PROYECTOS

DE INVERSION
DEFINITIVO P/PTAL FISICA

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO:

PRIORIDADES, ESTRATEGIAS, PROGRAMAS Y METAS: Corresponde a los definidos en el Plan de
Desarrollo Distrital, dentro de los cuales se enmarcan los proyectos de inversion debidamente inscritos ante
el Departamento Administrativo de Planeacion Distrital. Para cada uno de los proyectos se registrara:

PRESUPUESTO DEFINITIVO: Corresponde al presupuesto finalmente aprobado, después de haber
efectuado las reducciones o adiciones presupuéstales.

PORCENTAJE DE EJECUCION PRESUPUESTAL: Corresponde al producto de dividir el valor del
presupuesto ejecutado a 31 de diciembre de cada vigencia, entre el valor del presupuesto definitivo para cada
uno de los proyectos de inversion.

PORCENTAJE DE EJECUCION FISICA: Corresponde al producto de dividir la cantidad de meta fisica

alcanzada en desarrollo del proyecto de inversion entre la cantidad de meta fisica programada dentro del
mismo.

IX. PRINCIPALES INDICADORES
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RESULTADO DE
APLICACION
N-1 N
(VIGENCIA) | (VIGENCIA)

NOMBRE CLASE PRINCIPIO MEDIDO

INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO:

N-1: Escriba el afio anterior al periodo para el cual se esta aplicando auditoria.

N: Escriba el afio para en el cual se esta aplicando auditoria.

NOMBRE: Corresponde a la denominacién dada al indicador disefiado por la entidad para medir el
cumplimiento de lo programado.

CLASE: En esta columna se registra:

o Numero 1 si el resultado reportado por el indicador es de tipo cuantitativo
o Numero 2 si el resultado reportado por el indicador es de tipo cualitativo, asi:

Indicador cuantitativo: Si el resultado reportado corresponde a una magnitud producto de la aplicacion de
una férmula

Indicador Cualitativo: Si el resultado reportado refleja caracteristicas o cualidades del proceso objeto de
medida.

PRINCIPIO MEDIDO: En esta columna se registra el nombre del principio que busca ser medido a través del
indicador (Eficiencia, Eficacia, Equidad, Economia o Valoracion de Costo Ambiental).

RESULTADO DE LA APLICACION: Para cada uno de los tres ultimos afios ejecutados, se registrara el
resultado de la aplicacion de los indicadores.
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X RESULTADOS AUDITORIAS

CONCEPTO No. DE HALLAZGOS
0.
ORINION soraTTe | e TIPO DE
VIGENCIA |  ESTADOS
contAD0S | GESTION FENECIMIENTO
Calificacién ylo FISCALES | DISCIPLINARIOS | PENALES | ADMINISTRATIVOS
Riesgo

Relacione los resultados de minimo tres vigencias anteriores y la actual (la que culmina).

Los conceptos deben ser concretos (No resumenes).

XI. OBSERVACIONES Y ESTADO DE LOS PRONUNCIAMIENTOS COMUNICADOS

Relacione los temas correspondientes a este concepto, si no hay, debe mencionar N/A

Firma Director Sectorial
NOMBRE DEL DIRECTOR
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ANEXO No. 20 Formato Control del Producto No Conforme PVCGF

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

FORMATO CONTROL DEL PRODUCTO
NO CONFORME PVCGF

Cddigo formato: PVCGF-04-20
Version 13.0

Cddigo documento: PVCGF-04
Version: 13.0

Pagina X de Y

VIGENCIA ACTUAL:

PERIODO AUDITADO (Vigencia):

SECTOR:

SUJETO:

NOMBRE DEL INFORME Y MODALIDAD:

FECHA:

INTERNA* |:| EXTERNA® |:|

COMITE “6 |:|

CONSECUTIVO:______

1. DESCRIPCION DE LA NO CONFORMIDAD: (Enunciar los requisitos y las caracteristicas
del producto objeto de la No conformidad)

2. ACCION (ES) (Indicando responsable (s) y fecha limite de ejecucion):

Firma Director Técnico Sectorial

Director de Reaccion Inmediata
Coordinador Grupo especial

Presidente del Comité*’

“ INTERNA: Se marca con una X cuando la No Conformidad del producto es detectada al interior de la Direcciéon Sectorial o
Director de Reaccion Inmediata, antes de la liberacién del producto.
4 EXTERNA: Se marca con una X cuando la No Conformidad del producto es detectada por el Cliente: Concejo y/o

Ciudadania.

46 Comité Técnico del Proceso de Vigilancia y Control a la Gestién Fiscal

“" Ibidem
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Nota aclaratoria:

Este procedimiento unifica los siguientes procedimientos con sus versiones vigentes a la

fecha, asi:
PROCEDIMIENTO VERSION RESOLUCION
REGLAMENTARIA

Procedimiento para la elaboracion del memorando de asignacion

- Lo 12.0 RR 037 de 2015
y planeacion de auditoria.
Procedimiento para la ejecucion de la auditoria 2.0 RR 009 de 2015
:;zci:ti(:il;mento para elaborar el informe de auditoria y cierre de 15.0 RR 037 de 2015
Procedimiento para la identificacién y trazabilidad del producto. 8.0 RR 037 de 2015
Procedimiento para la preservacion del producto. 11.0 RR 040 de 2016
Procedimiento para el control del producto no conforme 7.0 RR 037 de 2015

NO. DEL ACTO
VERSION | ADMINISTRATIVO QUE LO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

ADOPTAY FECHA

1.0 RR 4 Feb-6/03 Ver procedimiento, link normatividad
2.0 RR 30 May-21/03 Ver procedimiento, link normatividad
3.0 RR 51 Dic-30/04 Ver procedimiento, link normatividad
4.0 RR 45 Nov-30/05 Ver procedimiento, link normatividad
5.0 RR 18 Ago-14/06 Ver procedimiento, link normatividad
6.0 RR 29 Nov-03/09 Ver procedimiento, link normatividad
7.0 RR 7 Mar-31/11 Ver procedimiento, link normatividad
8.0 RR 33 Dic-9/11 Ver procedimiento, link normatividad
9.0 RR 030 Dic - 28/2012 | Ver procedimiento, link normatividad
10.0 RR 055 Dic - 18/2013 | Ver procedimiento, link normatividad
11.0 R.R. 009 Mar-13/2015 | Ver procedimiento, link normatividad
12.0 R.R. 037 Jul-15/2015 | Ver procedimiento, link normatividad
R.R. No. 001
13.0 17-ene-2018
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Aprobacién Revision Técnica
Firma:
Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Director Técnico
Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar | Direccion de Planeacion
R.R.No. 001 Fecha ENERO 17 DE 2017
1. OBJETIVO:

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

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la aprobacion del Memorando de Asignacion de Auditoria y
termina con la devolucién de los bienes suministrados para la ejecucién del trabajo.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion Politica 20-Jul-1991 | Articulos 268 y 272.
Ley 42 26-Ene-1993 ISopre la ?rganlzamon de control fiscal financiero y los organismos que
o ejercen.
il “Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de
Decreto Ley 1421 22-Jul-1993 Santafé de Bogota.” (En especial los Articulos 105 y 109).
“Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad
Ley 610 de 2000 15-Ago-2000 | fiscal de competencia de las contralorias.
“Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se
Ley 1266 de 2008 31-Dic-2008 regula el manejo d_e la |_nformaC|on cqqtgnlda en _bases de _d_atos
personales, en especial la financiera, crediticia, comercial, de servicios y
la proveniente de terceros paises y se dictan otras disposiciones”
“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
Ley 1474 12-Jul-2011 | prevencion, investigacién y sancion de actos de corrupcion y la

efectividad del control de la gestién publica.”
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TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Ley 1712 06-Mar-2014 | Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras

disposiciones”.

“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se dictan

Decreto 103 20-Ene-2015 ) oy »

otras disposiciones”.

“Por el cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento de la
Acuerdo 658 21-Dic-2016 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.”

“Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de diciembre
de 2016” “Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
Acuerdo 664 26-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”.

Metodologia adaptada a las necesidades y requerimientos propios del
ejercicio de la funcién de control fiscal en el nivel territorial construida por
la Contraloria General de la Republica, a través del SINACOF, en
Guia de Auditoria para cumplimiento a lo normado en el Articulo 130 de la Ley 1474 del 12 de
las Contralorias | Nov-2012 |julio de 2011.

Territoriales - GAT.

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

4. DEFINICION:

ALCANCE DE AUDITORIA: marco o limite de una auditoria que se establece a partir del
conocimiento de los asuntos misionales, politicas, planes, proyectos, procesos, riesgos,
areas, o temas a evaluar del sujeto de vigilancia y control fiscal, con el fin de determinar los
componentes de integralidad que cubre la auditoria y la profundidad o materialidad de los
procedimientos de control a aplicar (Adaptada de la Guia de Auditoria de la CGR ajustada
en el contexto SICA de mayo de 2015).

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

EQUIPO DE AUDITORIA: equipo interdisciplinario conformado por profesionales
comisionados para evaluar la gestién fiscal, mediante la aplicacion de diferentes
procedimientos de auditoria. Su conformacion se realizara de acuerdo con el alcance de la
auditoria, el nivel de riesgo, la complejidad y las caracteristicas propias del sujeto de
vigilancia y control fiscal a auditar.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
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administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la
integridad y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucién definitiva.

FASES DE LA AUDITORIA:

v' FASE DE PLANEACION: comprende el alcance y la estrategia de la auditoria
soportado en el conocimiento del sujeto de vigilancia y control fiscal a auditar, el
resultado de la revisién de la cuenta, el concepto sobre el control fiscal interno, el
analisis de los riesgos, los resultados de los informes de auditoria anteriores, los
lineamientos de la alta direccion, entre otros insumos. Inicia con la notificacion del
Memorando de Asignacion de Auditoria y finaliza con la aprobacién de los programas
de auditoria.

v FASE DE EJECUCION: aplicacién de procedimientos de auditoria que mediante
pruebas de cumplimiento y sustantivas proporcionan la evidencia suficiente, relevante
y competente con el fin de detectar observaciones de auditoria, que una vez ratificadas
por el equipo auditor se configuran en hallazgos de auditoria, base para emitir la
opinion de los estados contables, calificar la gestion fiscal, conceptuar sobre la calidad
y eficiencia del control fiscal interno y emitir el fenecimiento o no de la cuenta rendida
por los sujetos de vigilancia y control fiscal.

v" FASE DE INFORME: consolidacién de los resultados de la evaluacién de los
componentes y factores de auditoria que contiene las limitaciones que se hayan
presentado en la ejecucion de la misma a través del informe preliminar. Una vez
analizada la respuesta del sujeto de vigilancia y control fiscal, se elabora el informe
final de auditoria el cual contiene los resultados de la evaluacion de la gestion fiscal, el
concepto sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno y el fenecimiento o no de
la cuenta.

v" FASE DE CIERRE: incluye las actividades necesarias para la culminacién de la
auditoria y la entrega del expediente.

GESTION FISCAL: conjunto de actividades econémicas, juridicas y tecnoldgicas, que
realizan los servidores publicos y las personas de derecho privado que manejen o
administren recursos o fondos publicos, tendientes a la adecuada y correcta adquisicion,
planeacién, conservacion, administracion, custodia, explotaciéon, enajenaciéon, consumo,
adjudicacién, gasto, inversion y disposicion de los bienes publicos, asi como a la
recaudacion, manejo e inversiéon de sus rentas en orden a cumplir los fines esenciales del
Estado, con sujecién a los principios de legalidad, eficiencia, economia, eficacia, equidad,
imparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad y valoracién de los costos ambientales™

1 Ley 610 del 15 de agosto de 2000. Articulo 3°
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HALLAZGO DE AUDITORIA: hecho relevante que se constituye en un resultado
determinante en la evaluacion de un asunto en particular, al comparar la condicién
[situacion detectada - Ser] con el criterio [deber ser - Norma]. Igualmente, es una situacion
determinada al aplicar pruebas de auditoria que se complementara estableciendo sus
causas [o razones por las cuales se da la condicion, es decir, el motivo por el que no se
cumple con el criterio] y efectos [resultados adversos, reales o potenciales, que resultan
de la condicion encontrada].

“Todos los hallazgos determinados son administrativos, sin perjuicio de sus efectos
fiscales, penales, disciplinarios y corresponden a todas aquellas situaciones que hagan
ineficaz, ineficiente, inequitativa, antieconémica o insostenible ambientalmente, la
actuacién del auditado, o que viole la normatividad legal y reglamentaria o impacte la

gestion y el resultado del auditado (efecto)”.

IDENTIFICACION: relacién de atributos que distingue el informe de auditoria.

INFORME DE AUDITORIA: documento final del proceso auditor, que sintetiza el resultado
del cumplimiento de los objetivos definidos en el memorando de asignacién de auditoria, el
plan de trabajo y el resultado de las pruebas adelantadas en la ejecucion de la auditoria®y
contiene los resultados de la evaluacion.

MARCA DE AUDITORIA: signos o simbolos que utiliza el auditor en sus Papeles de
Trabajo para sefalar o resaltar un hecho o prueba efectuada, por lo que requieren ser
explicados de forma especifica y clara.

MEMORANDO DE ASIGNACION DE AUDITORIA: documento elaborado por el Nivel
Directivo de la Direccion Sectorial, a partir del conocimiento y analisis del sector y las
particularidades del sujeto de vigilancia y control fiscal a auditar, la comprension de los
lineamientos de la Alta Direccion, la Matriz de Impactos y Riesgos - MIR, la Matriz de Riesgo
por Proyecto y la Politica Publica a evaluar en la vigencia, entre otros aspectos.

En este documento se registra de manera concreta y precisa los aspectos de mayor
relevancia y los criterios que orienten al equipo de auditoria y coadyuven a focalizar y
obtener resultados de calidad en el ejercicio auditor.

MUESTRA: elementos de un universo, seleccionados mediante técnicas estadisticas o no
estadisticas, que permiten al auditor obtener evidencias suficientes y competentes para
emitir una opinidn o un concepto; por lo tanto, su materialidad debe ser representativa.

OBSERVACION DE AUDITORIA: hecho relevante que se constituye en un resultado
determinante en la evaluacion de un asunto en particular, al comparar la condicién
[situacion detectada - Ser] con el criterio [deber ser - Normal]. Igualmente, es una situacion
determinada al aplicar pruebas de auditoria que se complementara estableciendo sus

2 Guia de Auditoria Territorial - GAT. Noviembre de 2012
3 IBIDEM
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causas [o razones por las cuales se da la condicion, es decir, el motivo por el que no se
cumple con el criterio] y efectos [resultados adversos, reales o potenciales, que resultan
de la condicién encontrada], los cuales una vez validados en mesa de trabajo, con base en
la respuesta o descargos presentados por el sujeto de vigilancia y control fiscal, se
configuran como hallazgo.

PAPELES DE TRABAJO: registros efectuados por el auditor de la informacién obtenida en
el desarrollo de la auditoria. En estos documentos deben consignarse las evidencias que
fundamentan las observaciones, los hallazgos, opiniones y conceptos. Tienen como
proposito ayudar al auditor a documentar todos los aspectos importantes de la auditoria,
que proporcionan evidencia de que su trabajo se llevé a cabo de acuerdo con Normas de
Auditoria Generalmente Aceptadas y en cumplimiento del plan de trabajo y de los
programas de auditoria. Respaldan el informe de auditoria, sirven como fuente de
informacion y facilitan la administracion de la auditoria.

Se pueden registrar en papel, en forma electronica, digital y otros medios similares, deben
ser legibles, l6gicos, completos, faciles de entender y estar disefiados técnicamente. Los
archivos de papeles de trabajo deben ser referenciados para facil identificacion, se
clasifican en: Archivo Permanente, archivo general y archivo corriente, Adaptada de la
Guia de Auditoria Territorial, noviembre de 2012), concordante con la NAG - 07 Papeles de
trabajo.

PARTE INTERESADA: sujeto de Vigilancia y Control Fiscal al que se le realiza la
respectiva auditoria.

PLAN DE MEJORAMIENTO*: Instrumento que contiene el conjunto de acciones que se
compromete a implementar un sujeto de vigilancia y control fiscal, tendientes a subsanar o
corregir hallazgos negativos de orden administrativo que hayan sido identificados en
ejercicio de las auditorias de regularidad, desempefio, visita de control fiscal y en los
estudios de economia y politica publica que adelanta la Contraloria de Bogota D.C., sobre
la vigilancia y control a la gestion fiscal de la administraciéon y de los particulares que
manejen fondos o bienes del Distrito Capital; con el fin de adecuar la gestion fiscal a los
principios de economia, eficiencia, eficacia, equidad y la mitigaciéon del impacto ambiental.

PLAN DE TRABAJO: documento que se elabora a partir de la orientacion y los objetivos
definidos en el Memorando de Asignacion de Auditoria, del conocimiento del sujeto de
vigilancia y control fiscal a auditar y la experticia del equipo de auditoria. Se constituye en
la carta de navegacioén para las fases de ejecucion e informe y es un instrumento para el
control de calidad y seguimiento al proceso. El propdsito principal del plan de trabajo es
focalizar el proceso auditor, comunicar nuevos requerimientos y propuestas, definir la
estrategia de auditoria para las fases de ejecucion e informe.

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

* Adaptada del Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano.
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PROGRAMA DE AUDITORIA®* guia del trabajo que va a realizar cada equipo auditor; alli
se establecen los objetivos fuentes y criterios de auditoria y procedimientos que se pueden
desarrollar durante la fase de planeacion y/o ejecucion. El propésito de los programas de
auditoria es disponer de un esquema de trabajo que le permita al equipo auditor desarrollar
sus tareas de manera coherente y légica, teniendo en cuenta que los procedimientos
definidos incluyan la evaluacion de la efectividad de los controles y de los principios de
economia, eficiencia, eficacia, equidad y valoracién de costos ambientales con énfasis en
la medicion de la efectividad (resultados e impacto). NAFP - 15 Programas de auditoria

PRODUCTO: resultado de un proceso. El producto del Proceso de Vigilancia y Control a la
Gestion es el Informe de auditoria (regularidad, desempefio y visita de control fiscal).

PROPIEDAD: dominio que tiene el Sujeto de vigilancia y control fiscal sobre los bienes que
estan siendo utilizados por el Equipo de Auditoria de la Contraloria de Bogota D.C.,
durante el desarrollo de la auditoria.

REFERENCIACION: identificacién alfanumérica colocada en la parte superior derecha de
los papeles de trabajo, las cuales deben ser escritas en tinta negra. Se asignara en mesa
de trabajo, segun criterio seleccionado.

REFERENCIACION CRUZADA: se refiere a la interrelacion de asuntos contenidos en uno
o varios documentos analizados o papel de trabajo, con las anotaciones de datos, cifras,
entre otros incluidos, en otros papeles de trabajo. Las reglas basicas de referenciacion
cruzada son:

e Solo se referencian de forma cruzada los datos o las cifras idénticas;

e Se debera hacer siempre en ambas direcciones;

e La posicion de la referencia en relacion con el nimero referenciado indica la direccion
del flujo.

SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS (SIGESPRO): Sistema de Gestién de Procesos y
Documentos.

TRAZABILIDAD: es la capacidad de identificar un producto y proveer informacién acerca
de su historia, origen y su proceso de elaboracion.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

PUNTOS DE

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS

CONTROL/OBSERVACIONES

5.1

Fase de Planeacion

Elabora el Memorando de Asignacion Observacion:

Desempeiio

SUBDIRECTOR de Auditoria. Se debe tener en cuenta las
DE particularidades  del sujeto de
FISCALIZACION | Ver Anexo No. 1 Memorando de vigilancia y control fiscal a auditar, los
GERENTE Asignacion de Auditoria de lineamientos de la Alta Direccion, la

Matriz de Impactos y Riesgos- MIR, la

5 Gufa de Auditorfa Territorial - GAT
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

Matriz de Riesgo por Proyecto y la
Politica Publica a evaluar en la
vigencia, Insumos para la
planificacion del control y vigilancia
de la gestion fiscal, entre otros
aspectos.

En este documento se registra de
manera concreta y precisa los
aspectos de mayor relevancia y los
criterios que orienten al equipo de
auditoria y coadyuven a focalizar y
obtener resultados oportunos y de
calidad en el ejercicio auditor.

DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL DE
FISCALIZACION

Revisa el Memorando de Asignacion
de Auditoria de Desempefio:

Con observaciones: Solicita los
ajustes correspondientes.

Sin  observaciones: Firma vy
comunica al Equipo de Auditoria.

Memorando de
Asignacion de
Auditoria de
Desempeio

Observacion:

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

Punto de control:

El Memorando de Asignacion de
Auditoria de desempefio, debe
notificarse al Equipo de Auditoria con
anterioridad a la fecha programada
para el inicio de la auditoria en el
PAD.

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

El Memorando de Asignacion de
Auditoria debe reportarse en el
Aplicativo de Trazabilidad maximo
dos (2) dias habiles después de la
fecha de notificacion.

DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL DE
FISCALIZACION

Comunica al representante legal o
quien haga sus veces del sujeto de
vigilancia y control a auditar, el
objetivo, el alcance, la duracién y la
conformacion  del equipo de
auditoria.

Ver Anexo No. 2: Comunicacion
Oficial Externa presentacion de la
Auditoria

Comunicacion
Oficial Externa
presentacion
de la auditoria

Observacion:

En la comunicacién se solicita los
recursos para el desarrollo de la
auditoria, los accesos directos sobre
sistemas en linea, previa autorizacion
de claves y atributos, los espacios
fisicos 'y elementos logisticos
apropiados, de tal manera que se
garanticen las condiciones
adecuadas de salubridad, iluminacion
y seguridad para el trabajo e
independencia de la  gestién
fiscalizadora.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

La notificacion del oficio debe ser
realizada previamente a la fecha de
inicio de la auditoria.

Cualquier cambio en los objetivos,
alcance o en los integrantes del
equipo de auditoria, debera
informarse por escrito al
representante legal o quien haga sus
veces.

El oficio de comunicaciéon de
presentacion de la auditoria debe
reportarse en el Aplicativo de
Trazabilidad que esté en produccion,
maximo dos (2) dias habiles después
de la fecha de radicacion.

En el modelo de carta Anexo No. 2:
Comunicacion Oficial Externa
presentaciéon de la auditoria, se debe
incluir un parrafo en el que se informe
al sujeto de control acerca de los
canales de comunicacién con que
cuenta la Contraloria para denunciar
y entregar informacioén sobre actos de
corrupcion, indicando vy facilitando
nimeros de lineas telefénicas,
ubicacion e instrucciones de acceso
al espacio virtual en el Portal
Institucional y/o correos electrénicos
donde puedan denunciar,
permitiéndose  incluso  presentar
denuncias anénimas.

GERENTE

Recibe por escrito el inventario de
bienes devolutivos suministrado por
el sujeto de vigilancia y control fiscal y
diligencia Anexo No. 3 Inventario

Parte Interesada y compromiso de Formato
Proteccion de Datos Personales, | Inventario Parte
Informacion Tecnoldgica, Informacion Interesada y

Reservada y Comercial del | compromiso de
procedimiento  para adelantar | Proteccion de

auditoria de regularidad, en el cual Datos

se incluye un parrafo con el Personales,
compromiso de la Proteccién de Informacion
Datos Personales, Informacion Tecnoldgica,
Tecnoldgica, Informacién Reservada Informacion
y Comercial que sea suministrada al Reservada y
equipo auditor en el término de Comercial

ejecucion de la auditoria, la cual solo
sera utilizada para los fines del
ejercicio del control fiscal.

Observacion:

El equipo de auditoria velara por la
seguridad de los bienes
suministrados en coordinacién con
los controles y seguridad que
disponga el sujeto de vigilancia y
control a la gestion fiscal. En caso de
no recibir bienes del sujeto de
vigilancia y control fiscal, esta
actividad no aplica.

Punto de Control:

Verificar el estado de los bienes
puestos a disposicion. El formato
debe estar firmado por quien entrega
y recibe los elementos.

La proteccion de datos e informacién
suministrada en ejecucion de las
auditorias se efectuara en
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

cumplimiento de la Ley 1266 de 2008
113

Por la cual se dictan las
disposiciones generales del habeas
data y se regula el manejo de la
informacién contenida en bases de
datos personales, en especial la
financiera, crediticia, comercial, de
servicios y la proveniente de terceros
paises y se dictan otras
disposiciones”, en especial lo
referente al Titulo V, numeral 1.1.2.
“Entrega de informacion personal a
las Entidades publicas del poder
ejecutivo, a los 6rganos de control y
demas dependencias de
investigacion disciplinaria, fiscal o
administrativa cuando el
conocimiento de dicha informacién
corresponda directamente al
cumplimiento de alguna de sus
funciones De conformidad con lo
establecido en los literales d) y e) del
articulo 5 de la Ley 1266 de 2008, las
entidades  publicas  del  poder
ejecutivo y los 6rganos de control y

demas dependencias de
investigacion disciplinaria, fiscal, o
administrativa que soliciten

informacién a un operador, deberan
indicar en la  correspondiente
solicitud, de manera expresa e
inequivoca, la finalidad concreta para
la cual requieren la informacién
Solicitada y las funciones precisas
que les han sido conferidas por la ley
relacionadas con dicha finalidad.
Estas entidades, organos y
dependencias estaran sujetas al
cumplimiento de los deberes de los
usuarios de informacion, previstos en
la ley”.

Cuando se presente Deterioro, Dafio
o pérdida de la Propiedad de la Parte
Interesada entregada, incluida la
informacién, se debera informar al
Director Sectorial y por escrito al
Sujeto de Vigilancia y Control,
detallando  las  condiciones 'y
circunstancias del siniestro, para lo
cual se dara tramite a las instancias
pertinentes para el cubrimiento de los
riesgos materializados.

GERENTE

Anexo No. 4 Declaracién

de

Declaracién de

Punto de control
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Y/O
ESPECIALIZADO

(Equipo de
Auditoria)

independencia y  conflicto de
Intereses del procedimiento para
adelantar auditoria de regularidad,
en el cual se declara expresamente
que se mantiene la independencia
respecto del sujeto de vigilancia y
control fiscal a auditar y lo entrega al
Gerente.

independencia y
conflicto de
intereses

El directivo debe asegurar que tanto
los integrantes del equipo auditor y el
personal de apoyo contratado por
prestacion de servicio no esté incurso
en conflicto de intereses con el sujeto
de vigilancia y control fiscal y control,
de conformidad con lo establecido en
el Estatuto Anticorrupcion, y en las
disposiciones  constitucionales y
legales vigentes sobre la materia.

Observacion:

El Anexo debera ser diligenciado por
todos los integrantes del equipo de
auditoria y los demas funcionarios
involucrados en el proceso auditor.

GERENTE

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Y/O
ESPECIALIZADO
(Equipo de
Auditoria)

Determina la forma cémo se realizara
la referenciacion de los papeles de
trabajo y define las marcas de
auditoria.

Asegura la identificacion en todos los
documentos que se generen para
garantizar la trazabilidad del producto
informe de auditoria de desempefio.

Acta de Mesa
de Trabajo

Observacion:

Se debe dejar el acuerdo del equipo
auditor sobre: la referenciacion,
marcas de auditoria y sobre la unidad
de medida (pesos, miles, millones,
bilones de pesos, etc.) de
presentacion de cifras a ser
utilizadas. Ver Anexo No. 5.
Referenciacion de papeles de trabajo
y marcas de auditoria  del
procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.

El equipo auditor en consenso
distribuye el tiempo necesario para
adelantar las actividades que requiere
la fase de planeacion.

Para asegurar la identificacion y
trazabilidad  del  producto, los
documentos elaborados en desarrollo
de la auditoria deben contener:

e Nombre del sujeto de vigilancia y
control fiscal.

Modalidad de auditoria

Cadigo de auditoria

Vigencia auditada

PAD

Sector

La organizaciéon, conformacion y
foliacion del expediente6 se realizara
de acuerdo con el procedimiento para
la organizacién y transferencias
documentales del proceso de Gestion

® Ver anexo 7: Instructivo para la conformaciéon de expedientes de auditoria del Procedimiento para la organizacion y
transferencias documentales del Proceso de Gestion Documental.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONES
Documental, especialmente el
numeral 5.1 Organizacion
documental, Anexo 7.
Elaboran el Plan de Trabajo a partir
del Memorando de Asignacién de
Auditoria, la comprensiéon del
Sistema de Control Interno, los
riesgos del sujeto de vigilancia y
control fiscal relacionados con la
pérdida de recursos publicos y el
analisis de la siguiente informacién de
acuerdo con el objetivo especifico de
la Auditoria de Desempefio:
v' Lineamientos Alta Direccion,
v" Requerimientos  Proceso de
Estudios de Economia y Politica
Publica
v" Insumos de Participacion
Ciudadana
SIVICOF: Observacién
v" Cuenta y Plan de Mejoramiento
ASSSES}E’\I;II—EFT_%RI :zzgnm;:clon disponible en la Si dentro de Ios. Obj:gtivos del
PROFESIONAL |v Informe finales de auditorias jemorando  de Asignacion  de la
ESPECIALIZADO anteriores, visitas de control fiscal uditoria de Liesempeno se Incorpora
7 Y/ y pronunciamientos. seguimiento al Plan de MeJoramlgnto,
UNIVERSITARIO |v Plan de Desarrollo y/o plan ‘*I”F?I' a'za”“‘jle del fa.CtOtr de Szg‘;'mt'e“m
(Equipo de estratégico, Informes de la Oficina 2n ciznt: Iozj?;arl:]ilseitnog’esien diecaiic?::sr
Auditoria) de Control Interno o quien haga del dimi tq luacion del
sus veces, Mapas de Riesgos, el procedimiento para evaluacion de
Planes de accion plan de mejoramiento vigente.
v Temas de impacto del Sector,
registro en medios de
comunicacion sobre aspectos
sensibles del sujeto de vigilancia
v' Peticiones, Quejas y Reclamos
radicados ante el sujeto de
vigilancia o ante la Contraloria de
Bogota D.C.
v Informacion  Observatorio  de
Control Fiscal — Alertas Fiscales
v Diagnéstico Sectorial
v' Otros documentos de interés para
la auditoria.
Ver Anexo No. 3: Plan de Trabajo
Auditoria de Desempefio.
GERENTE Observacion
PROFESIONAL Selecciona la Muestra de Auditoria, a La muestra de auditoria se determina
UNIVERSITARIO | partir del analisis realizado en la de manera técnica, clara y precisa
8 Y/IO actividad No.7 por area, proceso, proyecto, contrato,
ESPECIALIZADO cuenta principal, acciones, metas o
(Equipo de asuntos a evaluar.
Auditoria)
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PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONES
Para el factor de Gestion Contractual,
se debe registrar con precisién qué
aspectos o etapas se evaluan
(precontractual, contractual ylo
liquidacion).
Punto de control:
La muestra seleccionada debe estar
directamente relacionada con los
lineamientos del Proceso de Estudios
de Economia y Politica Publica y
Lineamientos de la Alta Direccion, asi
como tener en cuenta los insumos de
auditoria y alertas fiscales
comunicadas por la Direccién de
Planeacion, de acuerdo con el
alcance y objeto de la auditoria a
desarrollar.
Observacion:
El cronograma incluye todas las
actividades légicas y secuenciales
Gerente que permiten la planeacion, el
Profesional seguimiento y el logro de los
Universitario y/o Elabora el Cronograma de Auditoria. resultados de la auditoria.

9 Especializado Ver Anexo No. 7 “Cronograma de Las filas de ejecucion (E) del
(Equipo de auditoria” del_ pr_ocedimiento_ para cronograma seran diligenciadas por
Auditoria) adelantar auditoria de regularidad. el Gerente o el Subdirector durante

el desarrollo de la auditoria. El
cronograma debidamente
diligenciado y firmado se archivara en
el expediente de auditoria.
Observacion

PR%EFEI‘ESII\gEAL El  Plan d(;e trg_?aj_o incluye el
cronograma de auditoria.

10 UNIVE$/SOITARIO Consolida el Plan de Trabajo y lo

ESPECIALIZADO presenta para revision y aprobacion. El plan de trgbajo debera presentarse
(Equipo de con aqtelamc’)n a la fecha ‘de
Auditoria) terminaciéon de la fase de planeacion

de la auditoria, para su aprobacion.
Observacion:
GERENTE El rograma de auditoria sera
Elabora el Programa de Auditoria p’fg | t

PROFESIONAL para cada uno de los factores a €specilico a los asuntos, programas,

UNIVERSITARIO | evaluar. proyggtos, procesos, areas, factores

1 Y/O o actividad a auditar.

ESPECIALIZADO | Ver Anexo No. 8: Programa de i

Auditoria del procedimiento para Punto de control:
(El?gilt%?ig;e adelantar auditoria de regularidad. El Subdirector ylo Gerente debe

asegurar que los programas de
auditoria  contengan  actividades
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

l6gicas, coherentes y suficientes para
el cumplimiento de los lineamientos,
el objetivo, el alcance y el tiempo
programado para el desarrollo de la
auditoria.

DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL DE
FISCALIZACION

SUBDIRECTOR
GERENTE
ASESOR

COMITE
TECNICO

Revisa y aprueba el Plan de Trabajo
y Programas de Auditoria

Con observaciones: solicita ajuste al
Equipo de Auditoria, dejando
evidencia del requerimiento.

Sin Observaciones: EI Director
Técnico de Fiscalizacion firma el Plan
de Trabajo aprobado y lo remite al
Equipo de Auditoria.

Acta de Comité
Técnico

Plan de Trabajo
aprobado y
radicado

Programas de
Auditoria
aprobados

Comunicacion
Oficial Interna
del Plan de
Trabajo
aprobado

Punto de Control

Verifica que el Plan de Trabajo se
ajuste a la estructura definida, su
redaccion sea coherente y contenga
la totalidad de factores, componentes
y principios a ser evaluados.

Verifica que la muestra seleccionada
responda al nivel de riesgo del sujeto,
al alcance y objetivos de la auditoria,
sea representativa y
que los cambios se justifiquen en las
mesas de trabajo. Si el nivel directivo
tiene objecion sobre la muestra, dara
los respectivos lineamientos vy
quedara constancia de la situacién en
acta de mesa de trabajo.

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

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

El Plan de Trabajo y el Acta de
Comité Técnico deben reportarse en
el Aplicativo de Trazabilidad maximo
dos (2) dias habiles después de la
fecha de comunicacién. Estos
documentos deben hacer parte del
expediente de auditoria.

5.2 Fase de Ejecucion
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

Profesional
Universitario y/o
Especializado

(Equipo de
Auditoria)

Ejecuta el Plan de Trabajo, aplicando
las pruebas y las técnicas de
auditoria que conduzcan a evidenciar
las observaciones y el cumplimiento
de los objetivos de la auditoria.

Elabora los papeles de trabajo para
documentar las evidencias de su
trabajo.

Ver Anexo No. 9: Papeles de Trabajo
y Anexo No. 10: Acta Visita
Administrativa. (Cuando proceda) del
procedimiento para  adelantar
auditoria de regularidad.

Observacién:

En los Programas de Auditoria, el
auditor diligencia las columnas de
fecha de inicio y terminacion real y la
de observaciones en la medida que
ejecuta las pruebas de auditoria
establecidas.

Los papeles de trabajo sirven como
material probatorio, son fuente de
informacién y facilitan la
administracién de la auditoria. Se
pueden registrar en papel, en forma
electrénica, digital y otros medios
similares, deben ser legibles, logicos,
completos, faciles de entender y estar
disefiados técnicamente. Estos deben
contener el registro de |las
verificaciones y analisis realizados,
asi como las evidencias y soportes de
las pruebas adelantadas, se deben
identificar y referenciar de
conformidad con los parédmetros vy
codificacién definida en la fase de
planeacion de la auditoria.

La visita administrativa procede
principalmente, cuando se requiere
dejar constancia de la no entrega de
informacién por parte del sujeto de
vigilancia y control fiscal, en caso de
requerirse la aplicacion de un
cuestionario especifico y técnico
sobre la gestion fiscal de las
actuaciones adelantadas por la
administracion, a la cual pueden
anexarse soportes solicitados en
desarrollo de la visita, esta debe
cumplir los requisitos de identificacion
y trazabilidad establecidos para la
auditoria  asi como los de
cumplimiento de los procedimientos
de gestion documental relacionados.

Punto de control:

Aplicado el Programa de Auditoria y
diligenciadas las columnas de fecha
de inicio, terminacion y
observaciones, se firma por parte del
auditor y el Gerente o Subdirector’.

Para la obtencion de evidencias se
utilizan las diferentes técnicas de

7 Cuando no se haya asignado Gerente.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONES
auditoria  (entrevista, cuestionario,
observacion directa, uso de datos
existentes, entre otras).
Observacion:
El seguimiento busca orientar la
auditoria en campo, retroalimentar y
liderar el desarrollo de los objetivos.
Punto de control:
Las filas de ejecucion del cronograma
de la auditoria identificadas con la
letra “E” deben ser diligenciadas por
el Gerente o el Subdirector durante el
desarrollo de la auditoria de lo cual se
dejara constancia en cada mesa de
trabajo. El cronograma debidamente
4 | GERENTEVIO | Foalia seament < lo oot | actawesage | GfiSencado y mado se rchivars en
SUBDIRECTOR o Trabajo ’
auditoria
Asegurar que en las actas de mesa de
trabajo se incluya un numeral
especifico que evidencie el
seguimiento y aportes que realiza el
Nivel Directivo al desarrollo de la
auditoria.
El Contralor Auxiliar autbnomamente o
como Responsable del Proceso de
Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal,
podra participar del seguimiento y
revision en cualquiera de las fases de
auditoria.
Obtiene evidencia suficiente, relevante
y competente que sustenta el hecho Observacion:
constitutivo  de  observacion  de El término observacién de auditoria se
auditoria, indicando: utilizara ante hechos constitutivos de
posibles hallazgos que inicialmente se
e El hecho sucedido (Condicion) presentan en el Informe Preliminar de
GERENTE e La transgresion de  criterios Auditoria 'y se configuran como
definidos en las normas o hallazgo una vez sea evaluada,
ASESOR reglamentos de caracter general o valorada y validada en Mesa de
’ los adoptados internamente por el Trabajo la respuesta presentada por el
PROFESIONAL sujeto de vigilancia y control fiscal. sujeto de vigilancia y control auditado.
15 UNIVERSITARIO | ® El dafio (en caso de que sea un
o hallazgo fiscal) debe ser La observacion debe ser puntual y
ESPECIALIZADO debidamente cuantificado. contener: condipién, criterio, causa y
(Equipo de e Cargo del presunto(s) efecto en forma integrada.
auditoria) responsable(s) del dafio por
omision o por accion en el ejercicio Punto de control:
de sus funciones. Verificar que la evidencia sea
o La fecha, lugar y dependencias en suficiente, pertinente y competente
que sucedieron los hechos. para soportar las conclusiones,
e Las causas que ocasionaron la opiniones o conceptos emitidos en la
ocurrencia de los hechos y los auditoria.
efectos que estos produjeron,
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

entre otros.

Determina la incidencia de la

observacion de auditoria segun
corresponda asi: fiscal (dafio al
patrimonio publico), presuntas

incidencia disciplinaria (violacién de
normas por accion u omision del
servidor publico) o penal (delito).

Ver Anexo No. 11 - Validacion de la
observacion (hallazgo) de auditoria del
procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

Presenta la observacion de auditoria
en mesa de trabajo, junto con los

Observacion

La observacion debe fundarse en
hechos ciertos y comprobables,
debidamente soportados y ser narrada
en forma logica, clara y coherente,
estableciendo la incidencia (fiscal,
presunta penal y/o disciplinaria).

16 o soportes, con el fin de evaluar la El Equipo Auditor debe asegurar que
ESPECIALIZADO | validez, suficiencia, pertinencia y | idenci tont |
utilidad de las evidencias o as evidenclas  que  sustentan 1as
. observaciones de auditoria, los
(Auditor) complementarlas. Y
criterios, causas y efectos sean
discutidos de  manera integral,
aportando el conocimiento y la
experiencia de todos los integrantes,
que permita si es del caso
complementar la informacion.
Analiza la observacion de auditoria: Observacion:
La observacion debera redactarse de
e Validada, se incluye en el Informe manera sucinta en el numeral
SUBDISECTOR Preliminar de Auditoria correspondiente, indicando la
< incidencia, la cuantia (si fuere del
FISiASLE%A(‘)%ON’ e Desvirtuada, se deja constancia en caso) y la situacion, de tal forma que
mesa de trabajo por cada su lectura permita una vision general
GERENTE pbsewacién_ y no se inclyye en el de la deficiencia o .irregularidad
17 informe preliminar de Auditoria Acta de mesa de | encontrada. Esta redaccion no podra
PROFESIONAL trabajo superar un pérr:_:lfo y sera el titulo del
UNIVERSITARIO | ® Si no se logra consenso al interior haII_azgo_ a registrar en el p_Ian de
ESPECIALIZADO del equipo de auditoria, se mejoramiento una vez sea validada y
(Equipo de regurriré al Cqmité Técnico y se surta e! tramite correspondiente en
Auditoria) deja constancia en mesa de las siguientes fases.
trabajo.
En los parrafos siguientes se redacta
e Evidencia insuficiente pero con en forma légica, técnica, clara,

materialidad del dafo, se activa

coherente e integrada, los atributos

® Para el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos del
Sistema Integrado de Gestion, que hace parte del proceso de Gestion Documental.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

procedimiento para adelantar la
indagacion preliminar, auditoria de
desemperfio o visita fiscal, segun
sea pertinente, dependiendo de la
suficiencia de las evidencias y la
complejidad del asunto, se deja
constancia en mesa de trabajo.

de criterio (lo que deberia ser),
condiciéon (lo que es o situacion
encontrada, con caracteristicas de
tiempo, espacio y lugar donde se
encontrd), causa (razéon del desvio
con relacion al criterio) y efecto
(consecuencia de la  situacion
encontrada).

En el efecto, es importante considerar
cual debia ser el valor agregado o
beneficio esperado en el manejo de
los recursos y el mejoramiento de la
gestion del sujeto auditado.

Punto de Control:

Verificar los aspectos para la
validaciéon de la observacion Ver
Anexo No. 11: Validacion de la
observaciéon (Hallazgo) de auditoria
del procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.

El Nivel Directivo debe verificar y
asegurar que las evidencias que
sustentan las observaciones de
auditoria, los criterios, causas y efectos
sean suficientes, técnicas y validas
relacionadas con los hechos
encontrados, si es del caso se debe
requerir la complementacion de la
informacion.

5.3 Fase de informe

18

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Y/O
ESPECIALIZADO
Auditor (es)

Elabora el informe que contenga los
resultados del desarrollo de la
auditoria y lo sustenta ante el
Gerente y/o Subdirector.

Informe de
Auditor

Acta mesa de
trabajo®

Punto de control

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

GERENTE

Orienta la consolidacion del informe
preliminar de auditoria de desempefio
con base en los informes presentados
por cada auditor y los resultados de la
mesa de trabajo y lo presenta al
Director Técnico.

Ver Anexo No. 4: Estructura Informe
de Auditoria de Desempefio

Ver Documento PVCGF-02
Caracterizacion del producto.

Ver Anexo No. 5: “Carta de
Conclusiones” de este procedimiento.

Observacion:
En el Informe Preliminar, la carta de
conclusiones no incluira aun el
parrafo correspondiente al Plan de
mejoramiento.

Las cifras utilizadas en el informe
deben ir en una sola unidad de
medida: pesos, miles, millones,
billones de pesos, etc.

El valor de las observaciones con
posible incidencia  fiscal sera
presentado en pesos.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

El informe debe ser técnico, su
contenido debe ser breve, conciso,
claro y relacionar los resultados
concretos en cumplimiento del
objetivo de la Auditoria de
Desempeiio.

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

20

SUBDIRECTOR
Y/O GERENTE

Revisa con el equipo de auditoria el
Informe Preliminar de la Auditoria de
Desempefio.

Informe
Preliminar
Borrador

Con observaciones: solicita al
equipo auditor efectuar los ajustes,
dejando evidencia del requerimiento

efectuado. Acta de mesa de

. . . rabaj
Sin observaciones: remite trabajo

comunicacion  oficial interna  al
Director con el informe preliminar
para su revision y aprobacion.

Punto de Control:

Verifica que se hayan cumplido los
objetivos establecidos en el
Memorando de Asignacién de Auditoria
y el Plan de Trabajo.

Verifica que el informe cumpla con los
atributos y  caracteristicas de
presentacion determinadas en la
caracterizacion del producto, asi como
la estructura establecida para el
informe de auditoria.

Verifica que las observaciones de
auditoria se redacten de manera
sucinta, en el numeral correspondiente,
indicando la presunta incidencia
disciplinaria y/o penal, la cuantia en
caso de incidencia fiscal y la situacién
evidenciada, de tal forma que la lectura
del primer parrafo permita una vision
general de la deficiencia o irregularidad
encontrada.

Verifica que el total de observaciones
de auditoria relacionados, en el anexo
consolidado de observaciones
(hallazgos) de auditoria, coincida con lo
establecido en el cuerpo del informe en
cantidad y numeracion.

Verifica que el informe preliminar
contenga la totalidad de resultados de
la auditoria y que las afirmaciones,
conceptos, opiniones ylo
observaciones, estén respaldadas con
evidencia valida, suficiente, pertinente
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

y competente.

Punto de control

El informe preliminar y el borrador,
deben reportarse en el Aplicativo de
Trazabilidad el dia que se remite al
Director Técnico Sectorial

21

Director Técnico
Sectorial de
Fiscalizacion
Subdirector

Gerente
Asesor

Comité Técnico

Revisa y aprueba de forma y de fondo
el informe preliminar:

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

No aprobado: Solicita las
correcciones a que haya lugar.

Acta Comité
Técnico

Formato Control
de Producto No
Conforme
(Si aplica)

Observacion:
El informe preliminar no requiere la
firma del Director Técnico Sectorial.

Punto de control:

Constata que el informe preliminar
contemple lo definido en la
caracterizacion del producto y cumpla
con los objetivos del Memorando de
Asignacion de Auditoria y el Plan de
Trabajo.

Si es necesario y si aplica se debe
diligenciar el Formato Control de
Producto No Conforme y desarrollar las
acciones pertinentes de acuerdo con
las funciones asignadas al Comité
Técnico. Ver Anexo No.20 del
procedimiento  para  adelantar
auditoria de regularidad.

22

DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL DE
FISCALIZACION

Verifica que se hayan efectuado los
ajustes y aprueba el Informe.

Comunica el informe preliminar
aprobado al sujeto de vigilancia y
control fiscal teniendo en cuenta los
requisitos de los procedimientos de
gestion documental

Comunicacioén
Oficial Externa

Informe
Preliminar de
auditoria
aprobado

Observacion:

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

Dependiendo del alcance de la
auditoria, a criterio del Director
Sectorial de Fiscalizacion, se puede
otorgar maximo cinco (5) dias habiles
para dar respuesta al informe
preliminar.

Podra concederse prérroga de maximo
dos (2) dias habiles por caso fortuito o
fuerza mayor debidamente justificada.

En el evento que no se hayan
determinado observaciones de
auditoria se redactara la carta de
conclusiones y el informe preliminar se
comunicara como informe final.

Punto de control
El informe preliminar, el Acta de
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

Comité Técnico y la comunicacién
oficial externa debe reportarse en el
Aplicativo de Trazabilidad maximo
dos (2) dias habiles después de la
fecha de su comunicacion.

Recibe y analiza la respuesta del
sujeto de vigilancia y control fiscal.

Valida en mesa de trabajo las

observaciones, con base en el

analisis efectuado a la respuesta de

la entidad:

v
espuesta satisfactoria: desvirtua
la observacion, se retira del
informe y se establece una
nueva numeracion, segun
corresponda en la secuencia y se
retira del cuadro de hallazgos.

i la respuesta no desvirtia la

Observacién

Si el sujeto de vigilancia y control fiscal
no presenta argumentos ni soportes, el
equipo de auditoria dejara constancia
en acta, configurandose el hallazgo de
auditoria.

Las situaciones que no son
constitutivas de hallazgo con incidencia
fiscal, podran ser objeto de
pronunciamiento activando el
procedimiento correspondiente.

Para el analisis en detalle de cada
observacion utilizar Anexo No. 13.
Analisis Respuesta Informe Preliminar,
para realizar Auditoria de Regularidad

SUC?BIQREE,\?I_EOR’ ngl(:"zv;glon’ Esr? COQ;'S:ra 32 del procedimiento para adelantar
PROFESIONAL desvirtuarse alguna presunta faot:%';?:aue(f;é c:)ergglgr::ix?ael I:z::
ESPECIALIZADO incidencia(s), se ajustarda su | Acta de mesade a . :
23 Y/O redaccion trabajo’ de mesa de trabajo respectiva.
UNIVERSITARIO | v* Sino se logra consenso sobre la Punto de control:
(Equipo de observacion, se recurre al o )
Auditoria) Comité Técnico, de conformidad Zs;gfvzciogg: en d:' A:t::“tolsz
con la normatividad vigente y se desvirtuad | . d
deja constancia en mesa de .es.v'rtu.a as por € sujeto e
trabajo vigilancia y control fiscal, conserven
’ . . . el numeral y la descripcion con el cual
v
’s\lL?ficieSn?e dtflnﬁechli coenvslsiteuqi?/lg se identifico en el informe preliminar,
del dafio, se activa procedimiento concluyendo con el siguiente texto
ara i;1da acién preliminar o “De acuerdo con el analisis efectuado
Sisita fisc%l sFe) an sea a la respuesta remitida, se acepta los
ertinente ’ 9 argumentos planteados y se retira la
P ’ observacion®.
x::)m:xo No. 1&5;&?2::,3,, Respue;;a; La respuesta del Sujeto de Vigilancia
procedimiento  para  adelantar y Control Fiscal al informe preliminar
o . debe reportarse en el Aplicativo de
auditoria de regularidad. Trazabilidad maximo dos (2) dias
habiles después de la fecha de
comunicacion.
SUBDIRECTOR Sustenta ante el Director Sectorial de Observacion:
24 Fiscalizacion el informe final de Aquellos hallazgos de auditoria que

GERENTE

auditoria.

presenten  condiciones  similares

° Para elaborar el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos del Sistema
Integrado de Gestién, que hace parte del proceso de Gestion Documental. En esta mesa de trabajo se debe diligenciar el formato
“Analisis respuesta informe preliminar Anexo No. 13 del procedimiento para adelantar auditoria de regularidad el cual hard parte

integral de la respectiva acta.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O
UNIVERSITARIO

Auditor (es)

deben unificarse, para facilitar su
analisis y seguimiento.

En todo caso se debe considerar el
valor agregado o beneficio esperado
de los hallazgos en el adecuado
manejo de los recursos publicos y el
mejoramiento de la gestion del sujeto
de vigilancia y control fiscal

25

Director Técnico
Sectorial de
Fiscalizacion
Subdirector

Gerente
Asesor

Comité Técnico

Revisa y aprueba informe final.

v
in observaciones:
informe.

Aprueba el

v' Con observaciones: solicita las
correcciones a que haya lugar y si
es del caso establece acciones
correctivas aplicando el
procedimiento plan de
mejoramiento del Proceso
Evaluacion y Mejora.

Acta Comité
Técnico

Formato Control
de Producto No
Conforme
(Si aplica)

Informe final de
Auditoria

Punto de control:

Verifica que el informe final cumpla con
los requisitos establecidos, que
contenga la totalidad de resultados de
la auditoria y que las afirmaciones,
conceptos, opiniones ylo
observaciones, estén respaldadas con
evidencia valida, suficiente, pertinente
y competente.

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

Ver Anexo No. 4: Estructura Informe
de Auditoria de Desempefio

Ver Documento PVCGF-02
Caracterizacion del producto.

Ver Anexo No. 5: “Carta de
Conclusiones” de este procedimiento.

Constata que el informe preliminar
contemple lo definido en la
caracterizacion del producto y cumpla
con los objetivos del Memorando de
Asignacion de Auditoria y el Plan de
Trabajo.

Si es necesario y si aplica se debe
diligenciar el Formato Control de
Producto No Conforme y desarrollar las
acciones pertinentes de acuerdo con
las funciones asignadas al Comité
Técnico. Ver Anexo No.20 del
procedimiento para  adelantar
auditoria de regularidad.

26

DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL DE
FISCALIZACION

Verifica que se hayan efectuado los
ajustes y aprueba el Informe.

Comunica el informe final en medio
fisico y Disco Compacto - formato PDF

Comunicacion
Oficial Externa

Comunicacién

Observaciones:

En el oficio remisorio del informe final
de auditoria, al sujeto de vigilancia y
control fiscal se solicita e indica la
fecha de presentacion del plan de
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONES
al sujeto de vigilancia y control fiscal. Oficial Interna mejoramiento, en los términos y forma
establecidos en la resolucion vigente.
Igualmente se debe informar el codigo
de la auditoria que debe ser utilizado
para la formulacion del plan de
mejoramiento en el SIVICOF. El codigo
de la auditoria se encuentra en el PAD
vigente y en la caratula del informe.
Punto de Control:
El plan de mejoramiento se presentara
unicamente a través del sistema de
vigilancia y control fiscal — SIVICOF, de
conformidad con la normatividad
vigente.
El informe final de auditoria, el oficio
remisorio y el formato analisis de
respuesta se deben reportar en el
Aplicativo de Trazabilidad maximo dos
(2) dias habiles después de la fecha de
comunicacion.
Incorpora los hallazgos en el
PROFESIONAL SIVICOF, aplica el procedimiento para .
ESPECIALIZADO | la evaluacion  del plan  de Observacton: .
. ) sta actividad se realiza con
27 /o mejoramiento. anterioridad a la radicacion del informe
UNIVERSITARIO final de auditoria
AUDITOR (ES) Ver reglamentacion para el tramite del ’
Plan de Mejoramiento vigente.
Verifica la inclusiéon en el formato de
formulacién del plan de mejoramiento
de la totalidad de hallazgos Observacion:
28 GERENTE Y/O comunicados en el Informe final de
SUBDIRECTOR auditoria de desempefio, revisando Esta actividad se constituye en un
cantidades y contenidos que punto de control
concuerden con lo registrado en el
informe final.
DIRECTOR Genera comunicacion en SIGESPRO
TECNICO dirigida a la Direccién de Tecnologias
SECTORIAL, de la Informaciéon TIC y adjunta el Comunicacion
29 DIRECTOR DE archivo STR con los hallazgos Oficial Interna
REACCION remitidos en el informe, para que se
INMEDIATA, realice el cargue en el sistema
SIVICOF.
Envia en medio electrénico - formato Comunicacion | Observacién
PDF, el informe final, debidamente Oficial Interna
DIRECTOR firmado, a la Direccion de Apoyo al El envio de los informes se hara
30 TECNICO Despacho y adjunta el Certificado Certificado de | dentro de los cinco (5) dias habiles
SECTORIAL (Ver  Anexo No. 15)  del archivos siguientes a la comunicacion al sujeto
procedimiento para adelantar enviados a la de vigilancia y control fiscal.
auditoria de regularidad. Direccion de
Apoyo al

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6239 « PP 1244 « 2018 « ENFRO  * 22




©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
AUDITORIA DE DESEMPENO

Cddigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cadigo documento: PVCGF-05
Version: 7.0

Pagina 23 de 43

GERENTE

Ver Anexo No.16 Informe Ejecutivo
del procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.

PUNTOS DE
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/OBSERVACIONES
Ordena el archivo del informe final de Despacho™
auditoria en la serie documental de
acuerdo con lo establecido en la
Tabla de Retencién Documental
vigente.
Remite los informes a la Direccion de Observacién
Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones para su publicacién en L isi6n de los inf deb
la pagina web e intranet a remision de los Informes se debe
' realizar maximo dentro de los diez
DIRECTOR DE Elabora y radica oficio dirigido a los| Comunicacién (10.) dias habiles, siguientes a su
31 APOYO AL ) - - recibo.
Honorables Concejales de Bogota Oficial Interna
DESPACHO .
D.C., en el que se informa que los La publicacion en la pagina web e
productos se encuentran a disposicion int P t se deb i pagin dent
en la Pagina WEB de la entidad para intranet se debe realizar maximo dentro
su consulta como insumo para el de los cinco (5) dias habiles siguientes
control politico. al envio.
Elabora informe ejecutivo que sefiale Observacion
de manera concreta los resultados El inf . . .
obtenidos en la auditoria y los informe eJeF:Ut'VO Impreso y - en
resenta al Director Sectorial de Informe medio electronico se remite a la
32 SUBDIRECTOR Y giscalizacién Ejecutivo Direccion de Apoyo al Despacho y a

la Oficina Asesora de
Comunicaciones, dentro de los cinco
dias habiles siguientes a la radicacion
del informe final.

5.4 Fase de Cierre

33

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO,
ESPECIALIZADO

(Equipo auditor)

Diligencia el formato para el traslado
del hallazgo fiscal y lo entrega al
Gerente y Subdirector via correo
electrénico para su revision.

Ver Anexo No.17. Formato Traslado
Hallazgo Fiscal del procedimiento
para adelantar auditoria de
regularidad.

Observacion:

Los formatos se diligencian de manera
completa, sin tachones ni
enmendaduras.

Punto de Control:

En una carpeta adjunta los
respectivos soportes, teniendo en
cuenta lo descrito en la Tabla de
Retencién Documental vigente y los
procedimientos para la organizacion y
transferencias  documentales  del
proceso de Gestion Documental,
especialmente el numeral 5.1
Organizacion documental.

34

SUBDIRECTOR Y
GERENTE

Revisa el contenido del formato de

traslado de hallazgo fiscal y los
soportes:
Con observaciones: Solicita los

ajustes correspondientes.

Sin observaciones: firma y los
remite al Director Sectorial.

Observacion

El traslado de los hallazgos se debe
realizar maximo dentro de los (5) cinco
dias  habiles siguientes a la
comunicaciéon (radicado) del informe
final de auditoria al sujeto de vigilancia
y control fiscal auditado.

1 Aplica para la entrega de los informes de auditoria de Regularidad, de Desempefio o de Visita de Control

Fiscal.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

35

SECRETARIA
DIRECCION

Elabora comunicacion  oficial de

traslado de hallazgos.

Ver Anexo 18. Comunicacion oficial
externa Traslado de presunto hallazgo
disciplinario ylo penal del
procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.

36

DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL DE
FISCALIZACION

Traslada los hallazgos de auditoria
verificando el cumplimiento de los
requisitos:

No cumple: solicita su
diligenciamiento de manera completa,
dejando evidencia del requerimiento

Cumple: firma los formatos de traslado
de hallazgo fiscal vy el oficio remisorio
de los presuntos hallazgos
disciplinarios y/o penales a las
autoridades competentes.

Comunicacion
Oficial Interna

Comunicacién
Oficial Externa

Punto de control

Verificar que los hallazgos de auditoria
a trasladar correspondan al total de los
comunicados en el Informe Final de
Auditoria.

Los oficios de traslados de hallazgos
deben reportarse en el Aplicativo de
Trazabilidad maximo dos (2) dias
habiles después de la fecha de
comunicacion y se deben incluir en el
expediente de la auditoria, de
conformidad a lo establecido en el
procedimiento para la organizacién y
transferencias  documentales  del
proceso de Gestion Documental,
especialmente el numeral 5.1
Organizacion documental, Anexo 7.

Debe tenerse en cuenta en la
configuracién 'y tramite de los
hallazgos  fiscales la posible
ocurrencia de la caducidad de la
Accion  Fiscal, en los hechos
indicados.

Observacion

En caso de devolucion de los
hallazgos fiscales por parte del
proceso de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdicciéon  Coactiva, se debe
analizar el alcance de las causales de
devolucion informadas en el anexo de
analisis juridico y técnico adjunto
remitido por la Direccion de
Responsabilidad  Fiscal, si es
necesario para la adecuada
comprension y claridad del alcance
de la devolucién, se podra solicitar la
convocatoria de una Mesa de Ayuda
con la participacion de abogados de
la Direccion de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, que
permita a los auditores obtener
orientacion sobre temas puntuales en
la configuracion y/o complementacion

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6239 « PP 12246 « 2018 « ENFRO * 22




©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR
AUDITORIA DE DESEMPENO

Cddigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cadigo documento: PVCGF-05
Version: 7.0

Pagina 25 de 43

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVACIONES

de los hallazgos devueltos. La
convocatoria de la mesa de ayuda se
solicitara via Outlook.

El tiempo maximo para efectuar la
revision y complementacion de los
hallazgos fiscales devueltos no debe
exceder 60 dias habiles a la
comunicacion de la devolucién. Si
este término no es suficiente es
pertinente analizar el archivo del
hallazgo en Comité Técnico y
determinar la pertinencia de activar el
procedimiento de Indagacion
Preliminar para concluir la
configuraciéon de los hallazgos o en
su defecto programar el desarrollo de
una auditoria de desempefio o visita
fiscal con estos indicios.

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

El nuevo formato de traslado, los
documentos de devolucion y los
soportes respectivos deben hacer
parte del expediente de auditoria, es
decir, deben ser adicionados al
mismo, de conformidad con o
establecido en el procedimiento para
la organizacién y transferencias
documentales del proceso de Gestion
Documental, especialmente el
numeral 5.1 Organizacién
documental, Anexo 7.

Asi mismo, dentro del expediente de
auditoria deben archivarse copia o
referencia del Auto de Apertura del
Proceso de Responsabilidad Fiscal
segun el Boletin Fiscal emitido por el
proceso, o en contrario copia del Acta
de Comité Técnico mediante el cual
se archivd el hallazgo segun
corresponda.

37

GERENTE

Cuantifican y reportan los beneficios

Comunicacién

Observacion
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No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROLIOBSERVACIONES
PROFESIONAL de control fiscal (en caso que aplique) Oficial Interna | Activa Procedimiento de Beneficios
ESPECIALIZADO | de acuerdo con el procedimiento del Control Fiscal, adjuntando los
Y/O vigente. soportes completos y pertinentes,
UNIVERSITARIO asegurando su inclusién dentro del
(Equipo de expediente de la auditoria, de
auditoria) conformidad a lo establecido en el
procedimiento para la organizacion y
transferencias  documentales  del
proceso de Gestion Documental,
especialmente el numeral 5.1
Organizacion documental, Anexo 7.
GERENTE Aplica procedimiento para la Observacion
PROFESI ONAL organizacion y transferencias Para la preservacion del expediente de
ESPECIALIZADO documentales del proceso de Gestion auditoria se debe tener en cuenta lo
38 Y/0 Documental especialmente el numeral establecido en los procedimientos de
UNIVERSITARIO 5.1 Organizacion documental y el gestion documental, en cuanto a:
(Equipo de Anexo N° 7 — Instructivo para la identificacion, embalaje,
Aq 'po. conformacion de expedientes de almacenamiento, proteccion, entre
uditoria) o
auditoria. otros.
. - Formato
Devuelve los bienes suministrados por )
) L . L . Inventario parte
el sujeto de vigilancia de vigilancia y
. Interesada y
control fiscal. (En caso que aplique). compromiso de
Pro?eccién de Observaciones:
Ver Anexo No. 3. Inventario parte Datos Se diligencia y firma el Formato
39 GERENTE interesada 'y  compromiso  de Personales Inventario parte Interesada, en el
Proteccion de Datos Personales, Informacic')r; titulo correspondiente (Al Final de la
Informacién Tecnoldgica, Informacion Tecnoloaica Auditoria).
Reservada y Comercial del Informag'o'n’
procedimiento para  adelantar Reservadla
auditoria de regularidad. Comercialy
6. ANEXOS

(Los documentos que se presentan a continuacion como Anexos, son guias que se deben
ajustar de acuerdo con las caracteristicas propias del sujeto de vigilancia y control fiscal,
reemplazando los términos a que haya lugar. Se debe eliminar el texto de instrucciones que
generalmente se encuentran en cursiva, o en paréntesis; de tal forma que su lectura sea
coherente, consistente y légica)

ANEXO No. 1. Memorando de Asignacion Auditoria Desempefio

@ Codigo Formato: PVCGF-05-01
s . Version: 7.0
\—/)) . MEMORANDO DE ASIGNACION  "Gsgigo Documento: PVCGF-05
CONTRALORIA AUDITORIA DESEMPENO Versioén: 7.0

DE BOGOTA, D.C. Pégina X de Y
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(Este anexo por ser una comunicacion oficial interna, se elabora conforme al Procedimiento
para la proyeccion, envid y recepcién de las comunicaciones oficiales internas del Proceso
de Gestién Documental)

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

DE: DIRECTOR TECNICO SECTORIAL DE FISCALIZACION / DIRECTOR DE
REACCION INMEDIATA

ASUNTO: MEMORANDO ASIGNACION AUDITORIA DE DESEMPENO CODIGO No.*
REFERENCIA: PAD (VIGENCIA)

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

1. OBJETIVO GENERAL DE LA AUDITORIA DE DESEMPENO

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

2, DURACION DE LA AUDITORIA DE DESEMPENO

Indicar el periodo de tiempo que comprende cada una de las fases de auditoria estableciendo fecha
de inicio y terminacion de la Auditoria de Desempefio, fecha en la cual debera entregarse el informe
final.

Para esta auditoria se han asignado xxx auditores y xxx dias habiles para el desarrollo de la
auditoria

FASE PERIODO
Planeacién . Del veovviannn., hastael ...............
Ejecucion. Del ...l hastael...............
Informe. Del................ hastael ...............
Cierre de Auditoria. Del ................ hastael ...............

Igualmente se establece los siguientes porcentajes para cada fase de la auditoria:

11Corresponde al Codigo asignado en el Plan de Auditoria PAD de la vigencia respectiva, referencia que sera
utilizada por el sujeto de vigilancia y control fiscal al registrar el Plan de mejoramiento en el SIVICOF.
'2 Relacionada con el tiempo de elaboracién del programa de auditoria especifico y el cronograma.
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Planeacion hasta el 20%,

Ejecucion hasta el 60%

Informe y cierre hasta el 20%

3. ASPECTOS A CONSIDERAR PARA LA EVALUACION

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

4, PLAN DE TRABAJO

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

(El equipo de auditoria debe elaborar y presentar un plan de trabajo a partir del memorando de
asignacion de auditoria.)

Cordialmente,

Director Técnico Sectorial de Fiscalizacion

C.C. Subdirector de Fiscalizacion (Cuando aplique en la Direccion Sectorial)

Proyecto:
Elaboro:
Reviso:
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ANEXO 2. Comunicacion oficial externa presentacion de la auditoria

(r'\ ] Codigo Formato: PVCGF-05-02
©) COMUNICACION OFICIAL | Version: 7.0
CONTRALOR[A | EXTERNA PRESENTACION DE LA | Codigo Documento: PVCGF-05
e AUDITORIA Vorsion: 7.0
DE BOGOTA, D.C. Pégina X deY

(Este anexo por ser una comunicacion oficial externa, se elabora conforme al
Procedimiento para la proyeccion y envié de las comunicaciones oficiales externas del
Proceso de Gestion Documental)

Doctor (a)

XXXXXXX

CARGO

NOMBRE DEL SUJETO DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL
Direccion

Caédigo Postal

Ciudad

Asunto: Ejercicio de la funcion de control fiscal mediante Auditoria de Desempefio, PAD
(xxxx), Auditoria Codigo No. XXX

Respetado (a) Doctor (a) XXXXXXXXX

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

El objetivo de la auditoria es:

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

Subdirector de Fiscalizacion
Nombre Profesion

Gerente de la Auditoria:

Nombre Profesion
Auditores:
Nombre Cargo Profesién
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Nombre Cargo Profesion
Nombre Cargo Profesion

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

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

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

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

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

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

v' Oficinas locales de la Contraloria de Bogotd, ubicadas en las 20 localidades del Distrito
Capital.

Via telefénica: PBX +57(1) 3358888 ext. 10130-10131-10132-10133
Linea Gratuita Nacional +57 018000910671

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

v' Formato Verbal de Peticiones: El cual se tiene a disposiciéon de la ciudadania para que en el
diligencie su peticion, queja o reclamo.

v' Buzén de sugerencias ubicado en el Centro de Atencion al Ciudadano-Piso 1.

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

Director Técnico Sectorial de Fiscalizaciéon

Copia: Subdirector Técnico de Fiscalizacidon (Cuando aplique en la Direccién Sectorial)

Proyecto:
Elaboré:
Revisoé:
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ANEXO 3. Plan de trabajo auditoria de desempeiio

r‘\
@ PLAN DE TRABAJO

CONTRALORIA AUDITORIA DE DESEMPENO

DE BOGOTA, D.C.

Caodigo formato: PVCGF-05-03
Version: 7.0

Cddigo documento: PVCGF-05
Version: 7.0

Pagina X de Y

AUDITORIA DE DESEMPENO

NOMBRE DE LA AUDITORIA
CODIGO DE AUDITORIA
Periodo Auditado (Vigencia)
PAD XXXX

DIRECCION SECTOR (

NOMBRE — Gerente
NOMBRE vy cargo
NOMBRE vy cargo
Equipo de Auditoria

NOMBRE — Subdirector de Fiscalizaciéon
NOMBRE - Director Técnico Sectorial

Fecha de aprobacion: DD/MM/AA

(NOMBRE SUJETO DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL - SIGLA)

Acta No.
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1. OBJETIVO GENERAL DE LA AUDITORIA
(Transcribir el numeral 1 del Memorando de Asignacion de Auditoria).

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

3. IDENTIFICACION DE LA MUESTRA DE AUDITORIA

(Ajustar segun el objetivo y alcance de la auditoria de desempefio, los numerales que no apliquen
se suprimen y enumeran consecutivamente).

3.1 Planes, programas y proyectos

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

Descripcion de

Presupuesto

Gestion Institucional

Proyecto Codigo la metas Ponderado . e o -2
No. Proy. . asignado a la Justificacion de la seleccion
Inversion Meta proyectos de r Meta
. - meta en pesos
inversion
Adelantar EI 100
Fortalecimient Por Ciento De Las
o institucional Acciones
ara el Requeridas Para Se toma este proyecto porque responde a
232 meeramiemo 25 qSopo o 75.4 4.155.995.151 Ia Politica de Movilidad y esta es la meta
" o
de la gestion Administrativa Y mas representativa (75.4% )
del IDU Juridicamente La

3.2 Gestién Contractual

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

No. Contrato

No.
Proyecto

Tipo de
contrato

Objeto

Valor
en pesos

Alcance

Justificacion de la seleccién del
contrato

202-2014

232

Obra

559.951.510

Verificar la etapa
precontractual y de
ejecucion.

Sobre este contrato existe una queja y
el Tiempo de fecha XX/XX/XX, publico
algunas fallas en su adjudicacion.

3.3 Plan de Mejoramiento

(Parrafo introductorio del factor — datos generales, contexto y criterios de seleccion).
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Factor No. P, Fecha de
.. Descripcion de la e o L. . L.
Accion - L. Justificacion de la seleccion Terminacion
) . Accion 3
Vigencia prevista
Formalizar el

Manual del Esta accion tiene un alto
232 impacto en la gestion 31/12/2014

Intervent'or ylo contractual de la entidad.
supervisor.

3.4 Gestion Presupuestal

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

Referencia y/o nombre del rubro, pasivos exigible, reserva

N, Valor Justificacion
presupuestal, cuenta por pagar u obligacion por pagar

Se observa un incremento del
Cuentas por pagar - funcionamiento 410.225.320 22% con respecto a la vigencia
anterior.

3.6 Estados Contables

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

Cuenta Valor Justificacion para su seleccion

Segun informe de la Contraloria, esta entidad presenta
este valor como obra inconclusa. Se busca verificar el
estado, los gastos y las razones por las cuales no se han
terminado la obra.

Edificaciones en curso 5.420.000.000

3.7 Gestioén Financiera

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

Concepto o Variable a

Justificacion
evaluar

El sujeto de vigilancia y control fiscal presenta liquidez, tiene

Indicadores . ; .
inversiones y deuda publica

4. CRONOGRAMA DE AUDITORIA

El cronograma incluye todas las actividades logicas y secuenciales que permitan la planeacion, la ejecucion, el
seguimiento y el logro de los resultados de la auditoria.

(Ver modelo propuesto, Anexo “Cronograma de Auditoria” del Procedimiento para realizar Auditoria de
Regularidad)

Cordialmente,
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(Nombre completo y firma)
Gerente

(Nombre completo, cargo y firma)
Profesionales

(Nombres completos y firmas)
Director y Subdirector Técnico de Fiscalizacion

APROBACION

Acta Comité Técnico No. Fecha: DD/MM/AA

Firma Director Técnico Sectorial
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ANEXO No. 4. Estructura informe preliminar o final auditoria de desempeiio **

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ESTRUCTURA INFORME

DE DESEMPENO

Caédigo Formato: PVCGF-05-04
Version: 7.0

PRELIMINAR O FINAL AUDITORIA | Cédigo Documento: PVCGF-05

Version: 7.0

Pagina X de Y

13 . . . .
Este Anexo por ser un producto, el encabezado sera el logo simbolo de la entidad y se debera tener en cuenta los aspectos
contemplados en el procedimiento para el envio de las comunicaciones oficiales externas.
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INFORME PRELIMINAR O FINAL' DE AUDITORIA DE DESEMPENO

NOMBRE SUJETO DE VIGILANCIA'Y CONTROL FISCAL - SIGLA

NOMBRE DE LA AUDITORIA DE DESEMPENO

CODIGO DE AUDITORIA 15

Periodo Auditado (Vigencia)

PAD

DIRECCION SECTORIAL

Ciudad, Fecha (Citar Mes y afio)

Nombres y Apellidos

Contralor de Bogota D.C.

14 Indicar si se trata del Informe PRELIMINAR o FINAL. El informe preliminar llevara la marca de agua que indique que es un

Informe Preliminar de Auditoria.
"® Este corresponde al Codigo asignado en el Plan de Auditoria PAD de la vigencia respectiva, el cual debera ser utilizado por

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

Nombres y Apellidos
Director Sectorial

Nombres y Apellidos
Subdirector de Fiscalizacion

Nombres y Apellidos
Asesor
Equipo de Auditoria:
Nombres y apellidos: Gerente

Nombres y apellidos de funcionarios: Cargo

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6239 « PP, 12260 « 2018 « ENFRO

© 22



(’ \ Cddigo formato: PGD-02-05
\_-J) PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR | Version: 11.0

DE BOGOTA. D.C. Vergic’m: 7.0
Pagina 39 de 43

TABLA DE CONTENIDO

1. CARTA DE CONCLUSIONES. Ver modelo Anexo No. 5

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

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

3.1 Concepto del Control Fiscal Interno
3.2 Seguimiento al Plan de Mejoramiento
3.3 Resultados de la Auditoria practicada

4. OTROS RESULTADOS'®

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

16 Aplica en caso que el tema, area, proceso evaluado en la auditoria de desempefio presente una denuncia o
queja relacionada con la auditoria o se obtengan beneficios de control fiscal; en caso contrario no se tomara
este numeral en el contenido del informe.
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ANEXO No. 5. Carta de conclusiones

krh Cédigo Formato: PVCGF-05-05
-)), Version: 7.0

’ Caodigo D to: PVCGF-05
CONTRALORIA CARTA DE CONCLUSIONES Vgr;%?]: ;f)ume” °
DE BOGOTA. D.C. Pagina X de Y

CcODIGO DE AUDITORIA
Ciudad

Doctor

Nombre Representante Legal
Cargo

Entidad

Direccion

Cadigo Postal

Ciudad

Ref. Carta de Conclusiones Auditoria de Desempefio

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

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

La evaluacion se llevd a cabo de acuerdo con normas de auditoria generalmente
aceptadas, con politicas y procedimientos de auditoria establecidos por la Contraloria,
consecuentes con las de general aceptacion; por lo tanto, requiri6 acorde con ellas, de
planeacion y ejecucion del trabajo de manera que el examen proporcione una base
razonable para fundamentar nuestro concepto.
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La auditoria incluy6é el examen, sobre la base de pruebas selectivas, de las evidencias y
documentos que soportan el area, actividad o proceso auditado y el cumplimiento de las
disposiciones legales; la evaluacion del sistema de control fiscal interno, los estudios y
analisis se encuentran debidamente documentados en papeles de trabajo, los cuales
reposan en los archivos de la Contraloria de Bogota D.C.

CONCEPTO DE GESTION SOBRE EL ASPECTO EVALUADO

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

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

Asi mismo, se conceptuara sobre el control fiscal interno para el asunto auditado.
PRESENTACION PLAN DE MEJORAMIENTO

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

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

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

Atentamente,

Director Técnico Sectorial de Fiscalizacion
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| Director de Reaccion Inmediata/
Coordinador Grupo Especial
Reviso: Subdirector de Fiscalizacion o Gerente

Elaboro:

Equipo Auditor

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° ACTO
VERSION | ADMINISTRATIVO QUE NATURALEZA DEL CAMBIO
LO ADOPTAY FECHA

1.0 RR.014 g&J;nIO 15de Ver Procedimiento, Link Normatividad

2.0 RR.014 d2eoq?3arzo 20de Ver Procedimiento, Link Normatividad

3.0 RR. 0152doe12brll 15 de Ver Procedimiento, Link Normatividad

R.R. 055 de Diciembre - . -

4.0 18 de 2013 Ver Procedimiento, Link Normatividad
Se ajusta el procedimiento para corregir y precisar la version.

50 R.R. 009 de 2015 s;be;decua la redaccion de los puntos de control, iniciando con un

’ 13 de marzo de 2015 '

En la actividad No. 14 se incluye la firma del informe final una vez
revisado y aprobado.
Se unifican las cuatro fases de auditoria: Planeacion, Ejecucion,
Informe y Cierre de Auditoria con el procedimiento para realizar
auditoria de regularidad.
Se organizan las actividades en cada una de las fases de auditoria
En la Fase de Planeaciéon: se suprimen las columnas de
responsable, fecha de inicio, terminacion y seguimiento en la muestra
de auditoria del Plan de Trabajo. Se establece que la Fase de
planeacion de la auditoria comprende:

6.0 R.R. 037 de 15 de julio La Fase de planeacién de la auditoria comprende:

de 2015

Notificacién Memorando de Auditoria
Conocimiento del Sujeto de Vigilancia y Control Fiscal
Elaboracion del plan de trabajo por el Equipo de auditoria que incluye
el cronograma de auditoria,
Aprobacion del Plan de Trabajo por el Comité Técnico.
Elaboracion del programa de auditoria por el auditor segun la
asignacion del trabajo.
Aprobacion de los programas de auditoria.
En la Fase de ejecucion: se detallan las actividades para la
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VERSION

N° ACTO
ADMINISTRATIVO QUE
LO ADOPTAY FECHA

NATURALEZA DEL CAMBIO

elaboracion y aprobacion del informe preliminar se incluye y formaliza
el acta de visita administrativa.

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

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

Se incorporan los procedimientos de Caracterizacion del Producto,
Preservacion del Producto y Trazabilidad del Producto

7.0

R.R. No. 001
17-ene-2018
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Aprobacion Revisiéon Técnica
Firma:
Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Director Técnico
Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar | Direccion de Planeacion

R.R. No. 001 Fecha ENERO 17 DE 2017

1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades para adelantar Visita de Control Fiscal por parte de las Direcciones
Sectoriales de Fiscalizacion, la Direccion de Reacciéon Inmediata o Grupos Especiales de la
entidad.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia cuando el Director Sectorial de Fiscalizacion, el Director de Reaccion
Inmediata o el Coordinador Grupo Especial informa al Responsable del Proceso de Vigilancia y
Control a la Gestién Fiscal el inicio de una Visita de Control Fiscal debidamente justificada y
termina con la entrega de papeles de trabajo, de conformidad con el procedimiento adoptado en el
proceso de Gestion Documental.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion Politica 20-Jul-1991 | Articulos 268 y 272.
Ley 42 26-Ene-1993 “Sobre la organizacién de control fiscal financiero y los

organismos que lo ejercen.”

“Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de

Decreto Ley 1421 22-Jul-1993 | 54 ntafé de Bogota.” (En especial los Articulos 105 y 109).

“Por la cual se establece el tramite de los procesos de

Ley 610 de 2000 15-Ago-2000 responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias.

“Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data
y se regula el manejo de la informacion contenida en bases de
Ley 1266 de 2008 31-Dic-2008 | datos personales, en especial la financiera, crediticia, comercial,
de servicios y la proveniente de terceros paises y se dictan otras
disposiciones”
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TIPO DE NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Ley 1474

12-Jul-2011

“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sanciéon de actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica.”

Ley 1712

06-Mar-2014

“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan
otras disposiciones”.

Decreto 103

20-Ene-2015

“Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014 y se
dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 658

21-Dic-2016

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

Acuerdo 664

26-Mar-2017

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

Guia de Auditoria para las
Contralorias Territoriales - GAT.

Nov- 2012

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

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

Resolucion Reglamentaria 011
de 2014

28-Feb-2014

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

Resolucion Reglamentaria 004
de 2016

11-Feb-2016

“Por la cual se maodifica parcialmente la Resolucion
Reglamentaria No. 011 del 28 de febrero de 2014”.

Resolucion Reglamentaria 023
de 2016

02-Ago-2016

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion
Reglamentaria No. 011 del 28 de febrero de 2014 y se dictan
otras disposiciones.”

4. DEFINICIONES:

EQUIPO DE AUDITORIA: equipo interdisciplinario conformado por profesionales comisionados
para evaluar la gestion fiscal, mediante la aplicacion de diferentes procedimientos de auditoria.
Su conformacion se realizara de acuerdo con el alcance de la auditoria, el nivel de riesgo, la
complejidad y las caracteristicas propias del sujeto de vigilancia y control fiscal a auditar.

EXPEDIENTE: Conjunto de documentos producidos y recibidos durante el desarrollo de un
mismo tramite o procedimiento, acumulados por una persona, dependencia o unidad
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administrativa, vinculados y relacionados entre si y que se conservan manteniendo la integridad
y orden en que fueron tramitados, desde su inicio hasta su resolucion definitiva.

GESTION FISCAL: conjunto de actividades econémicas, juridicas y tecnoldgicas, que realizan
los servidores publicos y las personas de derecho privado que manejen o administren recursos
o fondos publicos, tendientes a la adecuada y correcta adquisicién, planeacién, conservacion,
administracion, custodia, explotacién, enajenacion, consumo, adjudicacion, gasto, inversion y
disposicion de los bienes publicos, asi como a la recaudacién, manejo e inversion de sus rentas
en orden a cumplir los fines esenciales del Estado, con sujecion a los principios de legalidad,
eficiencia, economia, eficacia, equidad, imparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad y
valoracién de los costos ambientales'.

HALLAZGO DE AUDITORIA: hecho relevante que se constituye en un resultado determinante
en la evaluacion de un asunto en particular, al comparar la condicién [situacion detectada -
Ser] con el criterio [deber ser - Norma]. Igualmente, es una situacién determinada al aplicar
pruebas de auditoria que se complementara estableciendo sus causas [0 razones por las
cuales se da la condicién, es decir, el motivo por el que no se cumple con el criterio] y efectos
[resultados adversos, reales o potenciales, que resultan de la condicién encontradal.

“Todos los hallazgos determinados son administrativos, sin perjuicio de sus efectos fiscales,
penales, disciplinarios y corresponden a todas aquellas situaciones que hagan ineficaz,
ineficiente, Inequitativa, antieconémica o insostenible ambientalmente, la actuaciéon del
auditado, o que viole la normatividad legal y reglamentaria o impacte la gestion y el resultado
del auditado (efecto)™.

IDENTIFICACION: relacion de atributos que distingue el informe de auditoria.

INFORME DE AUDITORIA: documento final del proceso auditor, que sintetiza el resultado del
cumplimiento de los objetivos definidos en el memorando de asignacion de auditoria, el plan de
trabajo y el resultado de las pruebas adelantadas en la ejecucion de la auditoria®y contiene los
resultados de la evaluacion de la gestion fiscal, el concepto sobre la calidad y eficiencia del
control fiscal interno y el fenecimiento o no de la cuenta.

MARCA DE AUDITORIA: signos o simbolos que utiliza el auditor en sus Papeles de Trabajo
para sefalar o resaltar un hecho o prueba efectuada, por lo que requieren ser explicados de
forma especifica y clara.

MEMORANDO DE ASIGNACION DE AUDITORIA: documento elaborado por el Nivel Directivo
de la Direccién Sectorial, a partir del conocimiento y analisis del sector y las particularidades del
sujeto de vigilancia y control fiscal a auditar, la comprensién de los lineamientos de la Alta
Direccion, la Matriz de Impactos y Riesgos - MIR, la Matriz de Riesgo por Proyecto y la Politica
Publica a evaluar en la vigencia, entre otros aspectos.

1 Ley 610 del 15 de agosto de 2000. Articulo 3°
2 Guia de Auditoria Territorial - GAT. Noviembre de 2012

3 IBIDEM
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En este documento se registra de manera concreta y precisa los aspectos de mayor relevancia
y los criterios que orienten al equipo de auditoria y coadyuven a focalizar y obtener resultados
de calidad en el ejercicio auditor.

MUESTRA: elementos de un universo, seleccionados mediante técnicas estadisticas o no
estadisticas, que permiten al auditor obtener evidencias suficientes, relevantes y competentes
para emitir una opinién o un concepto; por tanto, su materialidad debe ser representativa.

OBSERVACION DE AUDITORIA: hecho relevante que se constituye en un resultado
determinante en la evaluacion de un asunto en particular, al comparar la condicién [situacion
detectada - Ser] con el criterio [deber ser - Norma]. Igualmente, es una situacién determinada
al aplicar pruebas de auditoria que se complementara estableciendo sus causas [0 razones por
las cuales se da la condicion, es decir, el motivo por el que no se cumple con el criterio] y
efectos [resultados adversos, reales o potenciales, que resultan de la condicion encontrada],
los cuales una vez validados en mesa de trabajo, con base en la respuesta o descargos
presentados por el sujeto de vigilancia y control fiscal, se configuran como hallazgo.

PAPELES DE TRABAJO: registros efectuados por el auditor de aquella informacion obtenida
en el desarrollo de la auditoria. En estos documentos deben consignarse las evidencias que
fundamentan las observaciones, los hallazgos, opiniones y conceptos. Tienen como propdsito
ayudar al auditor a documentar todos los aspectos importantes de la auditoria, que
proporcionan evidencia de que su trabajo se llevd a cabo de acuerdo con Normas de Auditoria
Generalmente Aceptadas y en cumplimiento del plan de trabajo y de los programas de
auditoria. Respaldan el informe de auditoria, sirven como fuente de informacién y facilitan la
administracion de la auditoria. Se pueden registrar en papel, en forma electrénica, digital y
otros medios similares, deben ser legibles, légicos, completos, faciles de entender y estar
disefiados técnicamente. Los archivos de papeles de trabajo deben ser referenciados para facil
identificacién, se clasifican en: Archivo Permanente, archivo general y archivo corriente,
Adaptada de la Guia de Auditoria Territorial, noviembre de 2012), concordante con la NAG - 07
Papeles de trabajo.

PARTE INTERESADA: sujeto de Vigilancia y Control Fiscal al que se le realiza la
respectiva auditoria.

PLAN DE MEJORAMIENTO: es el documento que contiene el conjunto de acciones que se
compromete a implementar el sujeto de vigilancia y control fiscal, con el propdsito de subsanar
0 corregir situaciones en materia de gestion, control fiscal interno, contratacion, contable y
financiera y de resultados que se derivan de las auditorias y de los estudios de economia y
politica publica que adelanta la Contraloria de Bogota D.C., producto de la vigilancia y control a
la gestion fiscal. La evaluacion del Plan de Mejoramiento, se realiza Unicamente, mediante
auditoria de regularidad.

PLAN DE TRABAJO: documento que se elabora a partir de la orientacion y los objetivos
definidos en el Memorando de Asignacién de Auditoria, del conocimiento del sujeto de
vigilancia y control fiscal a auditar y la experticia del equipo de auditoria. Se constituye en la
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carta de navegacion para las fases de ejecucion e informe y es un instrumento para el control
de calidad y seguimiento al proceso. El propésito principal del plan de trabajo es focalizar el
proceso auditor, comunicar nuevos requerimientos y propuestas, definir la estrategia de
auditoria para las fases de ejecucion e informe.

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

PROGRAMA DE AUDITORIA* guia del trabajo que va a realizar cada equipo auditor; alli se
establecen los objetivos fuentes y criterios de auditoria y procedimientos que se pueden
desarrollar durante la fase de planeacion y/o ejecucién. El propésito de los programas de
auditoria es disponer de un esquema de trabajo que le permita al equipo auditor desarrollar sus
tareas de manera coherente y légica, teniendo en cuenta que los procedimientos definidos
incluyan la evaluacion de la efectividad de los controles y de los principios de economia,
eficiencia, eficacia, equidad y valoracién de costos ambientales con énfasis en la medicion de
la efectividad (resultados e impacto). NAFP - 15 Programas de auditoria

PRODUCTO: resultado de un proceso. El producto del Proceso de Vigilancia y Control a la
Gestion es el Informe de auditoria (regularidad, desempefio y visita de control fiscal).

PROPIEDAD: dominio que tiene el Sujeto de vigilancia y control fiscal sobre los bienes que
estan siendo utilizados por el Equipo de Auditoria de la Contraloria de Bogota D.C., durante el
desarrollo de la auditoria.

REFERENCIACION: identificacion alfanumérica colocada en la parte superior derecha de los
papeles de trabajo, las cuales deben ser escritas en tinta negra. Se asignara en mesa de
trabajo, segun criterio seleccionado.

REFERENCIACION CRUZADA: se refiere a la interrelaciéon de asuntos contenidos en uno o

varios documentos analizados o papel de trabajo, con las anotaciones de datos, cifras, entre

otros incluidos, en otros papeles de trabajo. Las reglas basicas de referenciacion cruzada son:

o Sodlo se referencian de forma cruzada los datos o las cifras idénticas;

e Se debera hacer siempre en ambas direcciones;

e La posicion de la referencia en relaciéon con el nimero referenciado indica la direccion del
flujo.

SISTEMA DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL (SIVICOF): sistema a través del cual se
recibe electronicamente la informacion de la cuenta mensual, anual y ocasional, remitida por
los sujetos de vigilancia y control fiscal, para su validacion, procesamiento y almacenamiento
de manera inmediata, agil y oportuna.

SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS (SIGESPRO): Sistema de Gestién de Procesos y
Documentos.

* Gufa de Auditoria Territorial - GAT
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TRAZABILIDAD: es la capacidad de identificar un producto y proveer informacioén acerca de su
historia, origen y su proceso de elaboracion.

VISITA DE CONTROL FISCAL: actuaciéon adelantada con el fin de ejercer control fiscal cuando
se tiene conocimiento de hechos o situaciones, que por su importancia, riesgo o impacto,

requieren la intervencion inmediata de la Contraloria de Bogota D.C.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECTOR
TECNICO DE
REACCION
INMEDIATA

COORDINADOR
GRUPO ESPECIAL

desarrollo de la visita de control fiscal
y solicita al Contralor Auxiliar como
Responsable  del Proceso  de
Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal
visto bueno para dar inicio a la misma.

Acta de Comité
Técnico®

Comunicacion
oficial interna

o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
5.1. Fase de planeacién
Punto de control:
Se debe informar el objetivo,
personal, recursos asignados,
DIRECTOR fecha de inicio y fecha probable de
TECNICO terminacion.
SECTORIAL DE
FISCALIZACION | Aprueba en Comité Técnico el Para el caso de la Direccién de

Reaccion Inmediata debe existir un
analisis previo del tema con el fin
que el mismo no haya sido
analizado, auditado o verificado
anteriormente por alguna Direccion
Sectorial.

Los términos para la visita de
control fiscal estan establecidos
mediante Circular y Lineamientos
de la Alta Direccion.

Da visto bueno al inicio de la visita de

sea el referente para la incorporacion
del Plan de Mejoramiento.

CONTRALOR control f|§cal, informando a . la Comunicacién
2 dependencia responsable, con copia a s
AUXILIAR . ) " oficial interna
la Direccion de Planeacion para
control y estadisticas.
Observacion:
Este codigo se asignara de
Comunica via Outlook o SIGESPRO el acuerdo al consecutivo vigente, sin
cédigo de la visita fiscal, para que se L saltos de continuidad.
DIRECTOR DE . ) Comunicacién
3 PLANEACION registre en la portada del informe y oficial interna

El profesional encargado de la
Direccion de Planeacion realizara
el registro de la visita en el
aplicativo de Trazabilidad.

° La visita de control fiscal debe programarse cuando se tenga conocimiento de un hecho que por su importancia, riesgo o impacto
amerite intervencion inmediata por parte de la Contraloria de Bogota, D.C. Por lo tanto, la asignacién del talento humano debe ser
coherente con esta realidad, asignando el (los) profesionales con el perfil requerido, en promedio dos (2) auditores.

® Para el acta, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos del Sistema Integrado de Gestién,
que hace parte del proceso de Gestion Documental.
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° PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observacion:
Se debe tener en cuenta las
particularidades del sujeto de
SUBDIRECTOR vigilancia y control fiscal a auditar,
DE :g§ Ii.rjearlnie'\r;ltc? ddeI la tAlta
< ireccion, la Matriz de Impactos y
FISCALIZACION Riesgos- MIR, la Matriz de Riesgo
GERENTE Elabora el Memorando de Asignacién | Memorando de | PO" Provecto y la Politica Publica a
de Auditoria. asignacion evaluar en _Ig w_ggnma, Insumos
9" ara la planificacion del control
4 ASESOR DE Visitade | B8 8 B e sl entre
DIRECCION Ver Anexo No. 1 Memorando de| Control Fiscal V'tg' ancia ? a gestion fiscal, entre
REACCION | Asignacién de Visita de Control Fiscal. olros aspectos.
INMEDIATA .
En este documento se registra de
manera concreta y precisa los
aspectos de mayor relevancia y los
criterios que orienten al equipo de
auditoria y coadyuven a focalizar y
obtener resultados oportunos y de
calidad en el ejercicio auditor.
Observacién:
En el oficio se solicita los recursos
necesarios para el desarrollo de la
visita, los accesos directos sobre
sistemas  en linea, previa
Revisa el Memorando de Asignacion autorizacion de claves y atributos,
de Visita de Control Fiscal: los espacios fisicos y elementos
logisticos apropiados, de tal
Con observaciones: Solicita los manera que se garantice al Equipo
ajustes correspondientes. de Auditoria, las condiciones
adecuadas de salubridad,
EEESL%R Sin observaciones: Firma y iluminacién y seguridad para el
SECTORIAL DE comunica al Equipo de Auditoria. trabtz_aj'o f_e ill_'ld%pendencia de la
< gestion fiscalizadora.
FISCALIZACION Asigna al equipo de profesionales para
DIRECTOR que reglice la visita de control fiscal y Comunicacién La ‘notiﬁcacic'nj del oficio debe
5 - comunica el Memorando de - realizarse previamente a la fecha
TECNICO DE Asignacion de Auditoria Oficial Externa de inicio de la auditoria
REACCION ' Presentacion '
INMEDIATA . de la Auditoria . . _
Comunica al representante legal o Cualquier cambio en los objetivos,
quien haga sus veces del sujeto de alcance o en los integrantes del
G%?Jgg[ggﬁggil_ vigilancia y control fiscal, indicando el equipo de auditoria, debera
objetivo, la duracion y la conformacion informarse por escrito al

del equipo de auditoria.

Ver Anexo No. 2. Comunicacion
Oficial Externa  Presentacion de la
auditoria.

representante legal o quien haga
sus veces.

El Memorando de Asignacion de
Auditoria debe reportarse en el
Aplicativo de Trazabilidad maximo
dos (2) dias habiles después de la
fecha de notificacion.

El oficio de comunicacion de
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

presentacion de la auditoria debe
reportarse en el Aplicativo de
Trazabilidad que esté en
produccién, maximo dos (2) dias
habiles después de la fecha de
radicacion.

En el modelo de carta Anexo No.
2: Comunicacién Oficial Externa
presentacion de la auditoria, se
debe incluir un parrafo en el que se
informe al sujeto de control acerca
de los canales de comunicacion
con que cuenta la Contraloria para
denunciar y entregar informacion
sobre actos de  corrupcion,
indicando y facilitando nimeros de
lineas telefénicas, ubicacion e
instrucciones de acceso al espacio
virtual en el Portal Institucional y/o
correos electrénicos donde puedan
denunciar, permitiéndose incluso
presentar denuncias anénimas.

GERENTE

ASESOR DE
DIRECCION
REACCION
INMEDIATA

COORDINADOR
GRUPO ESPECIAL

Recibe por escrito el inventario de
bienes devolutivos suministrado por el
sujeto de vigilancia y control fiscal y
diligencia Anexo No. 3 Inventario
Parte Interesada y compromiso de
Proteccion de Datos Personales,
Informacion Tecnoldgica, Informacion
Reservada y Comercial del
procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad, en el cual
se incluye un parrafo con el
compromiso de la Proteccion de Datos
Personales, Informacion Tecnologica,
Informacién Reservada y Comercial
que sea suministrada al equipo auditor
en el término de ejecucion de la
auditoria, la cual solo sera utilizada
para los fines del ejercicio del control
fiscal.

Formato
Inventario Parte
Interesada y
compromiso de
Proteccion de
Datos
Personales,
Informacion
Tecnoldgica,
Informacion
Reservada y
Comercial

Observacioén:

El equipo de auditoria velara por la
seguridad de los bienes
suministrados en coordinacién con
los controles y seguridad que
disponga el sujeto de vigilancia y
control a la gestion fiscal. En caso
de no recibir bienes del sujeto de
vigilancia y control fiscal, esta
actividad no aplica.

Punto de Control:

Verificar el estado de los bienes
puestos a disposicion. El formato
debe estar firmado por quien
entrega y recibe los elementos.

La proteccion de datos e
informacion suministrada en
ejecucion de las auditorias se
efectuara en cumplimiento de la

Ley 1266 de 2008 “Por Ia cual se
dictan las disposiciones generales
del habeas data y se regula el
manejo de la  informacién
contenida en bases de datos
personales, en  especial la
financiera, crediticia, comercial, de
servicios y la proveniente de
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

terceros paises y se dictan otras
disposiciones”, en especial lo
referente al Titulo V, numeral 1.1.2.
“Entrega de informacion personal a
las Entidades publicas del poder
ejecutivo, a los organos de control
y demas dependencias de
investigacién disciplinaria, fiscal o
administrativa cuando el
conocimiento de dicha informacién
corresponda directamente al
cumplimiento de alguna de sus
funciones De conformidad con lo
establecido en los literales d) y e)
del articulo 5 de la Ley 1266 de
2008, las entidades publicas del
poder ejecutivo y los 6rganos de
control y demas dependencias de
investigacion disciplinaria, fiscal, o
administrativa que soliciten
informacién a un  operador,
deberan indicar en la
correspondiente solicitud, de
manera expresa e inequivoca, la
finalidad concreta para la cual
requieren la informacion solicitada
y las funciones precisas que les
han sido conferidas por la ley
relacionadas con dicha finalidad.
Estas entidades, o6rganos y
dependencias estaran sujetas al
cumplimiento de los deberes de los
usuarios de informacion, previstos
en laley’.

Cuando se presente Deterioro,
Dafio o pérdida de la Propiedad de
la Parte Interesada entregada,
incluida la informacion, se debera
informar al Director Sectorial y por
escrito al Sujeto de Vigilancia y
Control, detallando las condiciones
y circunstancias del siniestro, para
lo cual se dara tramite a las
instancias pertinentes para el
cubrimiento de los  riesgos
materializados.

GERENTE

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Y/O
ESPECIALIZADO

Anexo No. 4 Declaracion de
independencia y conflicto de Intereses | Declaracion de
del procedimiento para adelantar| independencia
auditoria de regularidad, en el cual | y conflicto de
se declara expresamente que se intereses

mantiene la independencia respecto

Punto de control

El directivo debe asegurar que
tanto los integrantes del equipo
auditor y el personal de apoyo
contratado  por prestacion de
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ASESOR DE
DIRECCION
REACCION
INMEDIATA

COORDINADOR
GRUPO ESPECIAL

(Equipo de
Auditoria)

a auditar y lo entrega al Gerente.

° PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
del sujeto de vigilancia y control fiscal servicio no este incurso en

conflicto de intereses con el sujeto
de control, de conformidad con lo
establecido  en el Estatuto
Anticorrupcion, y en las
disposiciones constitucionales 'y
legales vigentes sobre la materia.

Observacion:

El Anexo debera ser diligenciado
por todos los integrantes del
equipo de auditoria y los demas
funcionarios involucrados en el
proceso auditor.

GERENTE

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Y/O
ESPECIALIZADO

ASESOR DE
DIRECCION
REACCION
INMEDIATA

(Equipo de
Auditoria)

Determina la forma cémo se realizara
la referenciacion de los papeles de
trabajo y define las marcas de
auditoria.

Asegura la identificacion en todos los
documentos que se generen para
garantizar la trazabilidad del producto
informe de auditoria de visita de
control fiscal.

Acta de Mesa
de Trabajo

Observacion:

Se debe dejar el acuerdo del
equipo auditor sobre: la
referenciacion, marcas de auditoria
y sobre la unidad de medida
(pesos, miles, millones, billones de
pesos, etc.) de presentacion de
cifras a ser utilizadas. Ver Anexo
No. 5. Referenciacion de papeles
de trabajo y marcas de auditoria
del procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.

El equipo auditor en consenso
distribuye el tiempo necesario para
adelantar las actividades que
requiere la visita.

Para asegurar la identificacion y

trazabilidad del producto, los
documentos elaborados en
desarrollo de la visita deben
contener:

e Nombre del sujeto de

vigilancia y control fiscal.

e Nombre de la Visita
e (Cadigo de la Visita
e PAD

e  Sector

La organizacién, conformaciéon y
foliacion  del expediente7 se
realizara de acuerdo con el
procedimiento para la organizacion
y transferencias documentales del
proceso de Gestion Documental,
especialmente el numeral 5.1

7 Ver anexo 7: Instructivo para la conformacion de expedientes de auditoria del Procedimiento para la organizacion y
transferencias documentales del Proceso de Gestion Documental.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Organizacion documental, Anexo
7.
Observacion:
El Plan de Trabajo, se constituye
e g e faegecin ve
ESPECIALIZADO objetivo, el alcance Iés ruebas a
Y/O Elabora Plan de Trabajo a partir de la rerjllizar’ y P
UNIVERSITARIO | orientacion y los objetivos definidos en '
el memorando de asignacién de visita . .
ASESOR DE de control fiscal y lo presenta para Si dentro de IOS. Obje.t’IVOS del
9 < o M Memorando de Asignaciéon de la
DIRECCION revision y aprobacion. - )

; Visita de Control Fiscal se
REACCION incorpora seguimiento al Plan de
INVEDIATA | Ver Anexo No. 3 Visita de Control orpora seg

) Mejoramiento, en el alcance del
Fiscal. s
) factor de seguimiento al Plan de
(Equipo de . ;
. Mejoramiento, se debe tener en
auditoria) o AT
cuenta los requisitos e indicaciones
del procedimiento para evaluacion
del plan de mejoramiento vigente.
Observacion
La muestra de auditoria se
determina de manera técnica, clara
y precisa por area, Pproceso,
proyecto, contrato, cuenta
GERENTE principal, acciones, metas o
PROFESIONAL asuntos a evaluar.
UNIVERSITARIO . .
vo | Satciona 2 e de Mudtorn 2 Pas ol facir doGestor
ESPECIALIZADO |Parr Contractual, se debe registrar con
actividad No.9, en caso de ser . .
necesario segun el alcance de los precision qué aspectos o etapas se
ASESOR DE Co evaluan (precontractual,
10 < objetivos del memorando de Lo
DIRECCION : e - ) contractual y/o liquidacién).

2 asignacion de la visita de control fiscal
REACCION o la tematica a evaluar
INMEDIATA ’ Punto de control:

La muestra seleccionada debe
estar directamente relacionada con
(Equipo de los Lineamientos de la Alta
Auditoria) Direcciéon, asi como tener en
cuenta los insumos de auditoria y
alertas fiscales comunicadas por la
Direccion de Planeacion, de
acuerdo con el alcance y objeto de

la auditoria a desarrollar.

GERENTE Elabora el Cronograma de Auditoria. Observacion:

11 El cronograma incluye todas las
SUBDIRECTOR actividades ldgicas y secuenciales
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Ver Anexo No. 7 “Cronograma de que permiten la planeacion, el
ASESOR DE auditoria” del procedimiento para seguimiento y el logro de los
DIRECCION adelantar auditoria de regularidad. resultados de la auditoria.
REACCION
INMEDIATA Las filas de ejecucion (E) del
cronograma seran diligenciadas
por el Gerente, Asesor,
Coordinador o el Subdirector
durante el desarrollo de Ia
auditoria. El cronograma
debidamente diligenciado y firmado
se archivara en el expediente de
auditoria.
GERENTE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Y/O
ESPECIALIZADO Observacién
12 ASESOR DE Consolida el Plgn”de Trabajo”y lo o
. presenta para revision y aprobacion. El Plan de trabajo incluye el
DIRECCION cronograma de auditoria
REACCION '
INMEDIATA
(Equipo de
Auditoria)
Observacion:
El programa de auditoria sera
GERENTE especifico a los asuntos,
programas, proyectos, procesos,
PROFESIONAL areas, factores o actividad a
UNIVE@%ITARIO Elabor_a el Programa _de Auditor_ig para auditar.
ESPECIALIZADO cumplir con el objetivo de la visita de Punto de control:
control fiscal.

13 . . .
ASESOR DE . El Subdirector, Asesor Direccién
DIRECCION Ver_ Apexo No. 8 _Pr99rama de Reaccién Inmediata, Coordinador
REACCION A‘l;dlltor:‘.a declrt pfocdedlmlel:tqd r.:jara ylo Gerente debe asegurar que los
INMEDIATA adelantar auditoria de regularidad. programas de auditoria contengan

actividades ldgicas, coherentes vy
(Equipo de suficientes para el cumplimiento de
Auditoria) los lineamientos, el objetivo, el
alcance y el tiempo programado
para el desarrollo de la visita de
control fiscal.

DIRECTOR Revisa y aprueba el Plan de Trabajo y | Acta de Comité | Punto de control:
14 TECNICO Programas de Auditoria para la Visita Técnico® Verifica que el Plan de Trabajo se
SECTORIAL DE | de Control Fiscal. ajuste a la estructura definida, su
FISCALIZACION Plan de trabajo | redaccién sea coherente y contenga

® Para el acta, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos del Sistema Integrado de Gestion,
que hace parte del proceso de Gestion Documental.
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° PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Con observaciones: solicita ajuste| aprobadoy las actividades necesarias para
SUBDIRECTOR | dejando evidencia del requerimiento. radicado. cumplir con el objetivo definido en el

GERENTE
ASESOR
DIRECTOR
TECNICO DE
REACCION
INMEDIATA

COORDINADOR
GRUPO ESPECIAL

(Comité Técnico)

Sin Observaciones: El Director
Técnico firma el Plan de Trabajo
aprobado y lo remite al Equipo de
Auditoria.

Programa de
Auditoria
aprobado

Comunicacion
Oficial Interna
del plan de
trabajo
aprobado

Memorando de Asignacion visita de
control fiscal.

Verifica que la muestra
seleccionada responda al nivel de
riesgo del sujeto, al alcance y
objetivos de la visita de control
fiscal, sea representativa y
que los cambios se justifiquen en
las mesas de trabajo. Si el nivel
directivo tiene objecion sobre la
muestra, dard los respectivos
lineamientos y quedara constancia
de la situacion en acta de mesa de
trabajo.

El cronograma de auditoria
contiene la totalidad de actividades
a desarrollar en la visita de control
fiscal, incluidas las fechas de
entrega de cada uno de los
documentos como son plan de
trabajo, informes e incluso
realizacién de mesas de trabajo.

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

El Plan de Trabajo y el Acta de
Comité Técnico deben reportarse
en el Aplicativo de Trazabilidad
maximo dos (2) dias habiles
después de la fecha de
comunicacion. Estos documentos
deben hacer parte del expediente
de auditoria.

5.2 Fase de ejecucion
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P”g;gg,f\,i%%ﬂgs"”
Observacion:
En los Programas de Auditoria, el
Auditor diligencia las columnas de
fecha de inicio y terminacion real y
la de observaciones en la medida
que ejecuta las pruebas de
auditoria establecidas.
Los papeles de trabajo sirven
Ejecuta el Plan de Trabajo, aplicando ?L?en;?e dgﬁaigfr:wagg%bst?;gl‘itar?olg
las prusbas y técnicas que conduzcan administracion de la auditoria. Se
a identificar las observaciones de pueden registrar en papel ' en
auditoria y el cumplimiento del objetivo forma electronica, digital y ‘otros
GERENTE de la visita de control fiscal. medios similare‘s, deben  ser
PROFESIONAL | Elabora los papeles de trabajo para cheglbéer]stél!\c;g;?o? cg;‘?:rletgiss,e?:élce):
UNIVERSITARIO documentar las evidencias de su técnicamente. Estos deben
ESPEC\I(,/A?_IZADO trabajo. contener el registro de las
. . . verificaciones y analisis realizados,
15 Ver Anexo b_lo._ 9: Papeles de Trabajo | Acta de visita asi como las evidencias y soportes
ASESOR DE del procedimiento para adelantar | de control fiscal de las pruebas adelantadas, se
DRIERE((J:C(::IIOOIII\I auditoria de regularidad. deben identificar y referencia’r de
INMEDIATA | Elabora Acta(s) de visita de control gggif;i’g;é?éand dce‘}i”ni'é’: g:rg"}gtsrgsdg
fiscal, que contenga inicio, desarrollo y planeacion de la auditoria
(Equipo de finalizacion de la actuacion. '
Auditoria) . Punto de control:
Ver Anexo No. 4. Acta de visita de Una vez aplicado el Programa de
control fiscal. Auditoria y diligenciadas las
columnas de fecha de inicio,
terminacion y observaciones, se
firma por parte del auditor y el
Gerente, Asesor Direccion
Reaccion Inmediata o Subdirector”.
Para la obtencion de evidencias se
utilizan las diferentes técnicas de
auditoria (entrevista, cuestionario,
observacion directa, uso de datos
existentes, entre otras).
Realiza seguimiento a la ejecucion del Observacion
GERENTE, F’_Ia_n de Trabajo y al avance de la E_I _seguimiento busca o_rientar la
ASESOR visita. \{|S|ta en campo, retroallm.en.tar y
DIRECCION . liderar el desarrollo de los objetivos.
16 REACCION En caso que se requiera efectuar | Acta Mes_a de
INMEDIATA gl_gl_ma modificacién de lo programado Trabajo Punto de control:
Y/0 |n|C|aImer_1te, como: prolor)gar la fechg
SUBDIRECTOR de culminacion, la misma debera Asegurar que en las actas de mesa
quedar debidamente justificada en acta de trabajo se incluya un numeral
de Comité Técnico y ser comunicada al especifico  que  evidencie el

? Cuando no se haya asignado Gerente.
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o PUNTOS DE CONTROL/

N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Responsable del Proceso de Vigilancia seguimiento y aportes que realiza el
y Control a la Gestion Fiscal, con copia Nivel Directivo al desarrollo de la
a la Direccion de Planeacion. Visita de Control Fiscal.

El Contralor Auxiliar auténomamente
o como Responsable del Proceso
de Vigilancia y Control a la Gestion
Fiscal, podra participar  del
seguimiento y revision en cualquiera
de las fases de auditoria.
En caso de prolongar a fecha de
culminacién de la visita, la misma no
podra exceder el doble del término
establecido por la Alta Direccion
mediante Circular.
Obtiene evidencia suficiente, relevante y
competente que sustenta el hecho
constitutivo de observacion de auditoria,
indicando:
e El hecho sucedido (Condicién)
e La transgresion de criterios
definidos en las normas o Observacion:
o8 adoptados ntemamente por o El término observacién de auditorla
sujeto de vigilancia y control fiscal. Zz Ut'"zpegsaiagge hef\g‘ﬁi;;gstm"tzgz
GERENTE  |° E;”‘;azng (en ﬁ‘s"z::’) de gue sea un inicialmente se presentan en el
debidagmente cuantificado Informe Preliminar de Auditoria y se
PROFESIONAL : configuran como hallazgo una vez
UNIVERSITARIO |* Cargo del presunto(s) sea evaluada, valorada y validada
Y/O res_pqpsable(s) fj,el danq por en Mesa de Trabajo la respuesta
ESPECIALIZADO omision o por accién en el ejercicio presentada por el sujeto de
17 de sus funciones. ) vigilancia y control auditado.
ASESOR DE e La fecha, .Iugar y dependencias en
DIRECCION que sucedieron los hechos. La observacion debe ser puntual y
REACCION * Las causas que ocasionaron la contener: condicion, criterio, causa y
INMEDIATA ocurrencia de los hechos y los efecto en forma integrada.
efectos que estos produjeron, entre

(Equipo de otros. Punto de control:

Auditoria) . o . Verificar que la evidencia sea

Determina la incidencia de la suficiente, pertinente y competente
observacion de, a_udltona segln para soportar las conclusiones,
corresponda  asi: fiscal (dafio al opiniones o conceptos emitidos en
patrimonio publico), presuntas la auditoria.
incidencia disciplinaria (violacion de
normas por accion u omision del
servidor publico) o penal (delito).
Ver Anexo No. 11 - Validacion de la
observacién (hallazgo) de auditoria del
procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Observacion
GERENTE La observ_amon debe fundarse en
hechos ciertos y comprobables,
PROFESIONAL namada on forma. 6gica, dara
UNIVERSITARIO coherente estable%ien‘do Ig
Y/O Presenta la observacién de auditoria incidencia,(fiscal resunta penal vio
ESPECIALIZADO |en mesa de trabajo, junto con los disciplinaria) P P y
18 soportes, con el fin de evaluar la P ’
ASESOR DE validez, suficiencia, pertinencia y El Equivo Auditor debe asequrar
DIRECCION  |utidad de las evidencias o quipo AU 9
- que las evidencias que sustentan las
REACCION complementarlas. . o
observaciones de auditoria, los
INMEDIATA s
criterios, causas y efectos sean
(Equipo de discutidos de manera integral,
quipo aportando el conocimiento y la
Auditoria) S ;
experiencia de todos los integrantes,
que permita si es del caso
complementar la informacion.
Observacion:
La observacion debera redactarse
Analiza la observacion de auditoria: de manera sucinta en el numeral
correspondiente, indicando la
SUBDISECTOR e Validada, se incluye en el Informe g]acég?nfl?é gtf:t?igtr:a éz' I:ﬂgrr(ﬁ
FISCALIZACION, Eirsecl:lar?mar de Visita de Control que su lectura permita una visién
general de la deficiencia o
TECNICODE |+ Desviniada, se deja constancia en fedaccien no poara superar un
REACCION mesa de trabajo por ~ cada parrafo y sera of titulo del hallazgo
INMEDIATA observacién y no se incluye en el a registrar en el plan de
informe preliminar de Visita de _reas P i
Control Fiscal meJoramlentq una vez sea va |(_jada
GERENTE y surta el tramite correspondiente
19 COORDINADOR | ® Si no se logra consenso al interior | Acta de n.1e150a en las siguientes fases.
GRUPO ESPECIAL g?l ?ﬁr'rﬂ?édeTzléi'E;'a’ysesrgcuggg de trabajo Er:j los pé][rafos Isiguientes se
. - redacta en forma ldgica, técnica,
ASESOR constancia en mesa de trabajo. clara, coherente e integrada, los
tributos de criterio (| deberi.
PROFESIONAL |* Evidencia insuficiente ~ pero con zer;)uiingi;gne mzk()o 3ﬂ§ = o
UNIVERSITARIO | Materialidad del dafio, se activa situacion  encontrada,  con
0 procedimiento para adelantar la caracteristicas de tiempo, espacio
ESPECIALIZADO indagacién preliminar o auditoria de y lugar donde se encontré), causa
(Equipo auditor) desempeﬁo, segll'm sfc.ez? pgﬂinerllte, (razén del desvio con relacién al
gssjir;(giigdoydﬁaa ch;?;jgjfi:('jaage da:i |criterio) y efecto (cogsecuencia de
a situacion encontrada).
asunto, se deja constancia en mesa )
de trabajo. En el efecto, es importante
considerar cual debia ser el valor
agregado o beneficio esperado en

1% para el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos del Sistema

Integrado de Gestion, que hace parte del proceso de Gestiéon Documental.
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

el manejo de los recursos y el
mejoramiento de la gestion del
sujeto auditado.

Punto de Control:

Verificar los aspectos para la
validacion de la observacion Ver
Anexo No. 11: Validacion de la
observacion (Hallazgo) de
auditoria del procedimiento para
adelantar auditoria de
regularidad.

El Nivel Directivo debe verificar y
asegurar que las evidencias que
sustentan las observaciones de
auditoria, los criterios, causas y
efectos sean suficientes, técnicas y
validas relacionadas con los hechos
encontrados, si es del caso se debe
requerir la complementacion de la
informacion.

5.3 Fase de informe

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

20

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Y/O
ESPECIALIZADO

ASESOR DE
DIRECCION
REACCION
INMEDIATA

(Equipo de
Auditoria)

Elabora el Informe Preliminar con base
en las observaciones y resultados de
la visita de control fiscal y lo presenta
al Director Técnico o Coordinador del
Grupo Especial.

Ver Anexo No. 5. Estructura Informe
Visita de control Fiscal, sin incluir el Informe
parrafo de presentacion Plan de| Preliminar
Mejoramiento de la carta de Borrador
conclusiones.

Ver Documento PVCGF-02
Caracterizacion del producto.

Ver Anexo No. 6: “Carta de
Conclusiones” de este procedimiento.

Observacion:
En el Informe Preliminar, la carta
de conclusiones no incluira aun el
parrafo correspondiente al Plan de
mejoramiento.

Las cifras utilizadas en el informe
deben registrarse en una sola
unidad de medida: pesos, miles,
millones, billones de pesos, etc.

El valor de las observaciones con
posible incidencia fiscal sera
presentado en pesos.

El informe debe ser técnico, su
contenido debe ser breve, conciso,
claro y basicamente relacionar los
resultados en cumplimiento del
objetivo de la visita de control
fiscal.

No se debe trascribir ni pegar textos
o cuadros remitidos por el Sujeto
auditado, salvo cuando sea
necesario técnicamente para dar
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

claridad sobre lo que se trata, como
una cita o referencia sucinta, las
cuales deben ser colocadas en letra
cursiva 'y de menor tamafo,
adicionando una nota al pie que
indique la fuente u origen de la
informacion.

Aquellas observaciones que
presenten condiciones similares,
deberan unificarse.

21

SUBDIRECTOR
Y/O GERENTE

ASESOR DE
DIRECCION
REACCION
INMEDIATA

COORDINADOR
GRUPO ESPECIAL

Revisa con el equipo de auditoria el
Informe Preliminar de la Visita de
Control Fiscal.

Con observaciones: solicita al equipo
auditor efectuar los ajustes, dejando| Acta de mesa
evidencia del requerimiento efectuado. de trabajo

Sin observaciones: remite
comunicacion oficial interna al Director
con el informe preliminar para su
revision y aprobacion.

Punto de control.

Verifica que se hayan cumplido los
objetivos  establecidos en el
Memorando de Asignacion de visita
de control fiscal y el Plan de Trabajo.

Verifica que el informe cumpla con
los atributos, y caracteristicas de
presentacion determinados en la
caracterizacion del producto, asi
como con la estructura establecida
en e Anexo 5 de este
procedimiento.

Verifica que las observaciones de
auditoria se redacten de manera
sucinta, en el numeral
correspondiente, indicando la
presunta incidencia disciplinaria y/o
penal, la cuantia en caso de
incidencia fiscal y la situacion
evidenciada, de tal forma que la
lectura del primer parrafo permita
una vision general de la deficiencia
o irregularidad encontrada.

Verifica que el total de
observaciones de auditoria
relacionados en el cuadro final
coincida con lo establecido en el
cuerpo del informe en cantidad y
numeracion.

Verifica que el informe preliminar
contenga la totalidad de resultados
de la visita y que las afirmaciones,
conceptos, opiniones ylo
observaciones, estén respaldadas
con evidencia valida, suficiente,
pertinente y competente.

Punto de control
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
El informe preliminar y el borrador,
deben reportarse en el Aplicativo
de Trazabilidad el dia que se
remite al Director Técnico
Observacion:
DIRECTOR El informe preliminar no requiere la
TECNICO firma del Director Técnico.
SECTORIAL DE
FISCALIZACION Punto de control:
SUBDIRECTOR | Revisa v aprueba de forma y de fondo ot
el informe preliminar: Acta Comité ple
GERENTE Técnico caracterizacion del producto 'y
. . la con los objetivos del
Aprobado: Comunica el informe cump . L
ASESOR preliminar al sujeto de vigilancia y | Formato Control I\/I_e_morando de A_S|gna0|on de la
22 control fiscal de Producto No Visita de Control Fiscal y el Plan de
DIRECTOR ’ Trabajo.
TECNICO DE . . Conforme
- No aprobado: Solicita las correcciones (Si aplica) . ) -
REACCION a que hava lugar Si es necesario y si aplica se debe
INMEDIATA que haya lugar. diligenciar el Formato Control de
Producto No Conforme y desarrollar
COORDINADOR las acciones pertinentes de acuerdo
GRUPO ESPECIAL con las funciones asignadas al
Comité Técnico. Ver Anexo No.20
(Comité Técnico) del procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.
Observacion:
En la comunicacion se le debe
precisar al auditado que es la
UNICA oportunidad para que
presente  los argumentos y
soportes necesarios que permitan
desvirtuar dichas observaciones.
DIRECTOR Verifica que se havan efectuado los Comunicacién | Dependiendo del alcance de la
TECNICO aiustes qa rueba elylnforme Oficial Externa | auditoria, a criterio del Director
SECTORIAL DE J yap ’ Técnico o Coordinador Grupo
FISCALIZACION Comunica el informe preliminar Informe Especial de acuerdo con lo
23 aorobado al suieto de  vigilancia Preliminar de | establecido por la Alta Direccion,
DIRECTOR p - I 9 Y| visita de control | se puede otorgar entre dos (2) y
TECNICO DE control fiscal teniendo en cuenta los fiscal bado |t 3) di habil d
< requisitos de los procedimientos de iscal aprobado | tres  (3) las habiles para dar
I}?\lli/lAECDCI:,IA?'X gestion documental respuesta al informe preliminar.
Podra concederse prérroga de
maximo dos (2) dias habiles por
caso fortuito o fuerza mayor
debidamente justificada.
En caso de no presentarse
observaciones, se comunica el
informe preliminar como informe
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

final sin requerir respuesta y se da
por terminada la visita de control
fiscal.

Punto de control

El informe preliminar, el Acta de
Comité Técnico y la comunicacion
oficial externa debe reportarse en
el Aplicativo de Trazabilidad
maximo dos (2) dias habiles
después de la fecha de su
comunicacion.

24

SUBDIRECTOR,
ASESOR,
GERENTE,

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
Y/O
ESPECIALIZADO

ASESOR DE
DIRECCION
REACCION
INMEDIATA

(Equipo de
Auditoria)

Recibe y analiza la respuesta del
sujeto de vigilancia y control fiscal.

Valida en mesa de trabajo las
observaciones, con base en el analisis
efectuado a la respuesta de la entidad:
v
espuesta satisfactoria: desvirtia
la observacion, se retira del
informe y se establece una nueva
numeracion, segun corresponda
en la secuencia y se retira del
cuadro de hallazgos.

i la respuesta no desvirtia la
observacion, se configura en
hallazgo. En caso de desvirtuarse
alguna presunta incidencia(s), se
ajustara su redaccion.

v" Si no se logra consenso sobre la
observacion, se recurre al Comité
Técnico, de conformidad con la
normatividad vigente y se deja
constancia en mesa de trabajo.

v" No se tiene la evidencia suficiente
del hecho constitutivo del dafo,
se activa procedimiento para
indagacion preliminar o visita
fiscal, segun sea pertinente.

Ver Anexo No. 13 “Analisis Respuesta
Informe Preliminar” del
procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.

Acta de mesa
de trabajo'’

Observacion

Si el sujeto de vigilancia y control
fiscal no presenta argumentos ni
soportes, el equipo de auditoria

dejara  constancia en  acta,
configurandose el hallazgo de
auditoria.

Las situaciones que no son
constitutivas de hallazgo con
incidencia fiscal, podran ser objeto
de pronunciamiento activando el
procedimiento correspondiente.

Para el andlisis en detalle de cada
observacién utilizar Anexo No. 13.
Andlisis Respuesta Informe
Preliminar, para realizar ~ Auditoria
de Regularidad del procedimiento
para adelantar auditoria de
regularidad. Este formato quedara
como anexo del acta de mesa de
trabajo respectiva.

Punto de control:

Verificar que en el Acta las
observaciones de auditoria
desvirtuadas por el sujeto de
vigilancia y control fiscal,
conserven el numeral y la
descripcién con el cual se identificd
en el informe preliminar,
concluyendo con el siguiente texto
“‘De acuerdo con el analisis
efectuado a la respuesta remitida,
se acepta los argumentos
planteados y se retira la

" Para elaborar el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos del Sistema Integrado
de Gestion, que hace parte del proceso de Gestion Documental. En esta mesa de trabajo se debe diligenciar el formato “Analisis respuesta informe
preliminar Anexo No. 13 del procedimiento para adelantar auditoria de regularidad el cual hara parte integral de la respectiva acta.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
observacion®.
La respuesta del Sujeto de
Vigilancia y Control Fiscal al
informe preliminar debe reportarse
en el Aplicativo de Trazabilidad
maximo dos (2) dias habiles
después de la fecha de
comunicacion.
SUBDIRECTOR,
ASESOR, Observacion:
GERENTE Aquellos hallazgos de auditoria que
’ presenten condiciones similares
PROFESIONAL detl)lc-_zn_ uniﬂcar_se_, riara facilitar su
analisis y seguimiento.
UNIVE$/SOITARIO Ajusta si es del caso y presenta el
25 ESPECIALIZADO Informe Final al Director Técnico o En todo caso se debe considerar el
Coordinador del Grupo Especial. valor agregado o beneficio
esperado de los hallazgos en el
g?gggggﬁ ade(;uado manejo. de Igs recursos
REACCION publicos y el mejoramiento de la
INMEDIATA gestion del sujeto de vigilancia y
control fiscal
(Equipo de
Auditoria)
Punto de control:
Verifica que el informe final cumpla
con los requisitos establecidos, que
contenga la totalidad de resultados
I?FIESSE:OOR de la Visi_ta de‘ Control Fiscal y que
SECTORIAL DE Ias_ _ afirmaciones, ) conceptqs,
FISCALIZACION | Revisa y aprueba el Informe Final de| , . |apiniones y/o observaciones, estén
Visita. cta} Cqmlte respgldadas con evidencia valida,
SUBDIRECTOR Técnico suficiente, pertinente y competente.
GERENTE e ﬁlfr;rm:bservacwnes. aprueba Formato Control E_I informg final de Visita de Control
ASESOR de Producto No | Fiscal _ incluye _Ia carta_ de
26 Con observaciones: solicita las anfor_me cqncl_usmnes yla flrr_na del Director
DIRECTOR correcciones a h | ; (Si aplica) Técnico o Coordinador Grupo
- que haya fugar y si Especial.
TECNICO DE es del caso establece acciones
REACCION correctivas aplicando el _Ir_]forme final
e Visita de Control | Ver Anexo No. 5: Estructura
INMEDIATA procedimiento plan de . . )
mejoramiento del Proceso Fiscal Informe Visita de Control Fiscal
o EADOR, | Evaluaciony Mejora. Ver  Documento  PVCGF-02
Caracterizacion del producto.
(Comité Técnico) Ver Anexo No. 6: “Carta de
Conclusiones” de este
procedimiento.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6239 « PP, 1286 + 2018 « ENFRO

© 22




CONTRALORIA

©)

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR
VISITA DE CONTROL FISCAL

Cddigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Cdédigo documento: PVCGF-06
Version:7.0

Pagina 22 de 39

NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Constata que el informe preliminar
contemple lo definidko en la
caracterizacion del producto 'y
cumpla con los objetivos del
Memorando de Asignacion de Visita
de Control Fiscal y el Plan de
Trabajo.

Si es necesario y si aplica se debe
diligenciar el Formato Control de
Producto No Conforme y desarrollar
las acciones pertinentes de acuerdo
con las funciones asignadas al
Comité Técnico. . Ver Anexo No.20
del procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.

27

DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL DE
FISCALIZACION

DIRECTOR
TECNICO DE
REACCION
INMEDIATA

COORDINADOR
GRUPO ESPECIAL

Verifica que se hayan efectuado los
ajustes y aprueba el Informe.

Comunica el informe final en medio
fisico y Disco Compacto - formato PDF
al sujeto de vigilancia y control fiscal.

Comunicacion
Oficial Externa

Comunicacion
Oficial Interna

Observaciones:

En el oficio remisorio del informe
final de visita de control fiscal, al
sujeto de vigilancia y control fiscal se
solicita e indica la fecha de
presentacion del plan de
mejoramiento, en los términos y
forma establecidos en la resoluciéon
vigente.

Igualmente se debe informar el
codigo de la visita de control fiscal
que debe ser utlizado para la
formulacién del plan de
mejoramiento en el SIVICOF. El
codigo de la visita de control fiscal
se encuentra en el PAD vigente y en
la caratula del informe.

Punto de Control:

El plan de mejoramiento se
presentara Unicamente a través del
sistema de vigilancia y control fiscal
— SIVICOF, de conformidad con la
normatividad vigente.

El informe final de visita de control
fiscal, el oficio remisorio y el formato
analisis de respuesta se deben
reportar en el Aplicativo de
Trazabilidad maximo dos (2) dias
habiles después de la fecha de
comunicacion.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO O
ESPECIALIZADO Inc_orpora los hallazgos_ en el SIVICOF, Observacion:
aplica el procedimiento para la Esta actividad se realiza con
ASESOR DE evaluacion del plan de mejoramiento. o o
28 DIRECCION anterioridad a la radicacion del
REACCION Ver reglamentacion para el tramite del gg;ne final de visita de control
INMEDIATA Plan de Mejoramiento vigente. '
(Equipo auditor)
GERENTE Y/O . ) y
Verifica la inclusion en el formato de
SUBDIRECTOR formulacion del plan de mejoramiento de
ASESOR DE \ P g ! Observacién:
. la totalidad de hallazgos comunicados
DIRECCION -
29 ; en el Informe final de visita de control - .
REACCION . - - . Esta actividad se constituye en un
fiscal, revisando cantidades y contenidos
INMEDIATA ue concuerden con lo registrado en el punto de control
COORDINADOR | 428 Borcte 9
GRUPO ESPECIAL )
DIRECTOR Genera comunicacién en SIGESPRO
TECNICO L . 2 .
dirigida a la Direccion de Tecnologias
SECTORIAL, - . L
de la Informaciéon TIC y adjunta el| Comunicacion
30 archivo STR con los hallazgos| Oficial Interna
DIRECTOR DE remitidos en el informe, para que se
REACCION realice el cargue en’ pel sqistema
INMEDIATA, SIVICOF.
Envia en medio electrénico - formato
PDF, el informe final, debidamente Comunicacién
DIRECTOR firmado, a la Direccion de Apoyo al - L.
TECNICO Despacho y adjunta el Certificado (ver| Oficial Intema | Observacion
SECTORIAL Anexo No. 15) del pro'ced'|m|ento Certificado de | El envio de los informes se hara
para  adelantar  auditoria de archivos dentro de los cinco (5) dias habiles
31 DIRECTOR DE | regularidad. . o NS
. enviados ala |siguientes a la comunicacion al
REACCION Direccién de | sujeto de vigilancia y control fiscal
INMEDIATA, Ordena el archivo del informe final de Apovo al l g y ’
visita de control fiscal en la serie poyo &,
Despacho
documental de acuerdo con lo
establecido en la Tabla de Retencion
Documental vigente.
Remite Iqs informes a la Dl_r’ecuon de Observacién
Tecnologias de la Informacion vy las
Comunicaciones para su publicacion en o )
. ; La remision de los informes se
la pagina web e intranet. ) -
debe realizar maximo dentro de los
DIRECTOR DE . ST L diez (10) dias habiles, siguientes a
Elabora y radica oficio dirigido a los| Comunicacién .
32 APOYO AL c ) 2| Ofici su recibo.
DESPACHO Honorables Concejales de Bogota icial Interna

D.C., en el que se informa que los
productos se encuentran a disposicion
en la Pagina WEB de la entidad para
su consulta como insumo para el

control politico.

La publicacién en la pagina web e
intranet se debe realizar maximo
dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes al envio.

12 Aplica para la entrega de los informes de auditoria de Regularidad, de Desempefio o de Visita de Control Fiscal.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
5.4 Fase de cierre
Observacion:
Los formatos se diligencian de
Diligencia el formato para el traslado emnamng:]e:ja%czjrpapzeta, sin tachones ni
PROFESIONAL |del hallazgo fiscal y lo entrega al '
UNIVERSITARIO O | Gerente, Director Técnico Reacciéon X
ESPECIALIZADO | Inmediata, Subdirector y Coordinador E:ntc;:ae ngtrzlt'a adiunta  los
Grupo Especial via correo electrénico respectivos sopo rtes teJnien do en
33 ASESORDE | para su revision. P portes,
< cuenta lo descrito en la Tabla de
DIRECCION Retencion Documental vigent
REACCION | Ver Anexo No.17. Formato Traslado e edimiontos o
INMEDIATA | Hallazgo Fiscal del procedimiento proc P .
para  adelantar auditoria de organizaciéon y transferencias
(Equipo auditor) | regularidad documentales del proceso de
' Gestion Documental,
especialmente el numeral 5.1
Organizacion documental.
SUBCISDEIEIIEE(I\:I'TFCE)RY Revisa el contenido del formato de
tsrsslc;:)r(tié)s_ de hallazgo fiscal y los Observacion
ASESOR DE P ’ El traslado de los hallazgos se debe
DIRECCION . . - realizar maximo dentro de los (5)
. Con observaciones: Solicita los : . - .
34 REACCION ajustes correspondientes. cinco _dlas_'hablleg S|gwente_s a la
INMEDIATA comunicacioén (radicado) del informe
. . e . final de auditoria al sujeto de
GcRcL)”ongI)ElgégaiL Z'B.?:éﬁ:?é!ﬁﬂﬁs firma y los remite vigilancia y control fiscal auditado.
Elabora comunicacion oficial de traslado
de hallazgos disciplinarios y penales, si
aplica.
35 SDEIEEEE?SI\IA Ver Anexo 18. Comunicacion oficial
externa Traslado de presunto hallazgo
disciplinario ylo penal del
procedimiento para adelantar
auditoria de regularidad.
Punto de control
I?I'IIFEQESITCOOR Traslada los hallazgos de visita de Verificar que los hallazgos de
SECTORIAL DE Control Fiscal verificando el auditoria a trasladar correspondan al
FISCALIZACION cumplimiento de los requisitos: total de los comunicados en el
N N o Comunicacion Informe Final de Visita de Control
DIRECTOR DE zlo cumple: sollclzlta sg ghllg;nma_r(;nen?o Oficial Interna Fiscal.
36 REACCION e manera comp eta, dejando evidencia »
INMEDIATA del requerimiento Comunicacion Los oficios de traslados de
Oficial Externa hallazgos deben reportarse en el
COORDINADOR Cumple: firma los formatos de traslado Aplicativo de Trazabilidad maximo
GRUPO ESPECIAL de hallazgo fiscal y el oficio remisorio de dos (2) dias habiles después de la
los presuntos hallazgos disciplinarios y/o fecha de comunicacién y se deben
penales a las autoridades competentes. incluir en el expediente de la
auditoria, de conformidad a lo
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° PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
establecido en el procedimiento
para la organizacion y

transferencias documentales del
proceso de Gestion Documental,
especialmente el numeral 5.1
Organizaciéon documental, Anexo
7.

Debe tenerse en cuenta en la
configuracion y tramite de los
hallazgos fiscales la posible
ocurrencia de la caducidad de la
Accion Fiscal, en los hechos
indicados.

Observacion

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

El tiempo maximo para efectuar la
revisiéon y complementacion de los
hallazgos fiscales devueltos no
debe exceder 60 dias habiles a la
comunicacién de la devolucion. Si
este término no es suficiente es
pertinente analizar el archivo del
hallazgo en Comité Técnico y
determinar la pertinencia de activar
el procedimiento de Indagacion
Preliminar  para  concluir la
configuracion de los hallazgos o en
su defecto programar el desarrollo
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

de una auditoria de desempefio o
visita fiscal con estos indicios.

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

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

Asi mismo, dentro del expediente
de auditoria deben archivarse
copia o referencia del Auto de
Apertura del Proceso de
Responsabilidad Fiscal segun el
Boletin  Fiscal emitido por el
proceso, o0 en contrario copia del
Acta de Comité Técnico mediante
el cual se archivd el hallazgo
segun corresponda.

37

GERENTE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
Y/O
UNIVERSITARIO

ASESOR DE
DIRECCION
REACCION
INMEDIATA

COORDINADOR
GRUPO ESPECIAL
(Equipo de
auditoria)

Cuantifican y reportan los beneficios de
control fiscal (en caso que aplique) de

acuerdo con el procedimiento vigente.

Comunicacion
Oficial Interna

Observacion

Activa Procedimiento de Beneficios
del Control Fiscal, adjuntando los
soportes completos y pertinentes,
asegurando su inclusion dentro del
expediente de la auditoria, de
conformidad a lo establecido en el
procedimiento para la organizacion
y transferencias documentales del
proceso de Gestion Documental,
especialmente el numeral 5.1
Organizacion documental, Anexo
7.
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o PUNTOS DE CONTROL/
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
GERENTE,
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Avlica rocedimiento ara la Observacion
Y/O of anizaci c'?n tranpsferencias Para la preservacion del expediente
UNIVERSITARIO 9 y 9% de auditoria se debe tener en cuenta
documentales del proceso de Gestion lo establecido en los procedimientos
38 Documental especialmente el numeral ") p -
ASESOR DE NI de gestion documental, en cuanto a:
< 5.1 Organizacion documental y el Anexo . RN .
DIRECCION o . o identificacion, embalaje,
REACCION zle Zx_eldnisetr:l::;“é% Zi:jai\ttl)e:i:onformamon almacenamiento, proteccién, entre
INMEDIATA P : otros.
(Equipo de
Auditoria)
Formato
GERENTE Devuelve los bienes suministrados por | Inventario parte
el sujeto de vigilancia de vigilancia y| Interesaday
ASESOR DE control fiscal. (En caso que aplique). compromiso de . i
DIRECCIQN Proteccion de g:sgi?a«‘e‘;:;ges'firma el Formato
REACCION  |Ver Anexo No. 3. Inventario parte Datos 9 Y
39 . . L. Inventario parte Interesada, en el
INMEDIATA interesada y compromiso de Proteccion Personales, . . .
2 s titulo correspondiente (Al Final de
de Datos Personales, Informacion Informacién la Auditoria)
COORDINADOR | Tecnoldgica, Informacién Reservada y| Tecnoldgica, )
GRUPO ESPECIAL | Comercial del procedimiento para Informacion
adelantar auditoria de regularidad. Reservada y
Comercial
6. ANEXOS

(Los documentos que se presentan a continuacién son modelos o guias que se deben ajustar
de acuerdo con las caracteristicas propias del sujeto de vigilancia y control fiscal a auditar;
eliminando o reemplazando los términos a que haya lugar. Se debe eliminar el texto de
instrucciones que generalmente se encuentran en cursiva, o en paréntesis y asegurar que el
contenido sea coherente, consistente y I6gico).

ANEXO No. 1. Memorando de Asignacion Visita de Control Fiscal

Cédigo Formato: PVCGF-06-01

CONTRALORIA

A
@ MEMORANDO DE ASIGNACION
VISITA DE CONTROL FISCAL

DE BOGOTA, D.C.

Version: 7.0

Cédigo Documento: PVCGF-06
Version: 7.0

Pagina X de Y

(Este anexo por ser una comunicacién oficial interna, se elabora conforme al Procedimiento
para la proyeccion, envid y recepcion de las comunicaciones oficiales internas del Proceso de
Gestion Documental)

PARA:

EQUIPO DE AUDITORIA

NOMBRE Y CARGO — PROFESIONALES
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DE: DIRECTOR TECNICO SECTORIAL / DIRECTOR DE REACCION
INMEDIATA / COORDINADOR GRUPO ESPECIAL

ASUNTO: MEMORANDO ASIGNACION VISITA DE CONTROL FISCAL
CODIGO™ No.

REFERENCIA: PAD (Vigencia)

Me permito comunicarles que han sido asignados para adelantar visita de control fiscal ante
(nombre sujeto de control), bajo los siguientes parametros:

1. OBJETIVO GENERAL DE LA VISITA DE CONTROL FISCAL

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

2. DURACION DE LA VISITA DE CONTROL FISCAL

Establecer fecha de inicio y terminacién de la Visita de Control Fiscal, fecha en la cual debera
entregarse el informe final de auditoria.

FASE PERIODO
Planeacion Del............... hastael ...............
Ejecucion. Del ................ hastael ...............
Informe. Del ................ hastael ...............

La ejecucion del trabajo se debera realizar segun lo establecido en los procedimientos vigentes.
3. PLANDE TRABAJO

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

Ver Anexo No.3: Plan de Trabajo.

Cordialmente,

Director Técnico Sectorial
Director Reaccion Inmediata
Coordinador Grupo Especial

BCorresponde al codigo asignado por la Direccién de Planeacion, referencia que sera utilizada por el sujeto de vigilancia y control fiscal al
registrar el Plan de Mejoramiento en el SIVICOF.
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ANEXO No. 2. Comunicacién Oficial Externa Presentacion

Cédigo Formato: PVCGF-06-02

©)
K_;)) ; Version: 7.0

i COMUNICACION OFICIAL EXTERNA Cédigo Documento: PVCGF-06
CONTRALORIA PRESENTACION Version: 7.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

(Este anexo por ser una comunicacioén oficial externa, se elabora conforme al Procedimiento
para la proyeccion y envié de las comunicaciones oficiales externas del Proceso de Gestion
Documental)

Doctor (a)

XXXXXXX

CARGO

NOMBRE DEL SUJETO DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL
Direccion

Cadigo Postal

Ciudad

Asunto: Visita de Control Fiscal a XXXXXXXXXXXXXX. Cédigo No. XXX

Respetado (a) Doctor (a) XXXXXXXXX

La Contraloria de Bogota D.C., en cumplimiento de las funciones previstas en la Constitucién Politica, las
Leyes y los Acuerdos ha programado la realizacién de Visita de Control Fiscal a (sujeto o asunto a auditar
que pueden ser, Politicas, Planes, Programas, Proyectos, Procesos o temas de interés), a partir del XX
de XXXX al XX de XXXX de la vigencia en curso.

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

Subdirector de Fiscalizacion
Nombre Profesion

Gerente de la Auditoria:

Nombre Profesion
Auditores:

Nombre Cargo Profesion
Nombre Cargo Profesion
Nombre Cargo Profesion
Nombre Cargo Profesion

El examen se realizara de acuerdo con las normas de auditoria de general aceptacién como guias de
desarrollo y evaluacion del trabajo en la aplicacion de los sistemas de control y los principios de la gestion
fiscal.
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Para el cumplimiento de los objetivos establecidos, se requiere de su oportuna colaboracion, mediante el
diligente suministro de la informaciéon y demas solicitudes relacionadas con el trabajo que determine el
equipo de auditoria.

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

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

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

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

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

RN NN

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

v" Formato Verbal de Peticiones: El cual se tiene a disposicién de la ciudadania para que en el
diligencie su peticion, queja o reclamo.

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

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

Cordial Saludo,

Director Técnico Sectorial
Director Reacciéon Inmediata
Coordinador Grupo Especial
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ANEXO No. 3. Plan de Trabajo Visita de Control Fiscal

Cadigo formato: PVCGF-06-03

@ Version 7.0

: PLAN DE TRABAJO VISITA DE Cadigo documento: PVCGF-06
CONTRALORIA CONTROL FISCAL Verson70
DE BOGOTA, D.C. —
Pagina X de Y

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

CODIGO VISITA No.':

PAD XXXX

DIRECCION SECTOR ( )

NOMBRE y cargo
NOMBRE y cargo
Equipo de Auditoria

NOMBRE — Subdirector de Fiscalizacion
NOMBRE - Director Técnico

Fecha de aprobacion: DD/MM/AA Acta: (No. y Fecha)

1. OBJETIVO GENERAL DE LA VISITA DE CONTROL FISCAL

(Transcribir el numeral 1 del Memorando de Asignacion de Visita de Control Fiscal).

2. ALCANCE DE LA VISITA DE CONTROL FISCAL

" Corresponde al codigo asignado y comunicado por la Direccion de Planeacion.
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Se debe especificar claramente el alcance que va a tener la visita de control fiscal.

3. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

El cronograma incluye todas las actividades légicas y secuenciales que permitan la planeacion,
la ejecucion, el sequimiento y el logro de los resultados de la visita.

Ver Anexo No. 6: Cronograma de Auditoria del procedimiento para realizar auditoria de

regularidad.

Cordialmente,

(Nombre completo, cargo y firma)
Gerente

(Nombre completo, cargo y firma)
Profesionales

(Nombres completos, cargo y firma)

Subdirector Técnico de Fiscalizacion

APROBACION

Acta Comité Técnico No. Fecha:

Firma Director Técnico
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ANEXO No. 4. Acta Visita de Control Fiscal

@ Cadigo formato: PVCGF-06-04

L\_) /) Version:7.0

CONTRALORIA | ACTA VISITA DE CONTROL FISCAL \C/édiglo d708ument0: PVCGF-06
ersion:/.

DE BOGOTA, D.C.

Pagina X de Y

SUJETO DE CONTROL.:

NOMBRE DE LA AUDITORIA (Aplica para auditorias de Desempefio y Visita de Control Fiscal)

MODALIDAD AUDITORIA: CODIGO:
PERIODO AUDITADO (vigencia): PAD:
SECTOR:

“een (Tema de la Visita de Control Fiscal)”

En la ciudad de Bogota D.C. a los (-- fecha y hora en letras y numeros), presentes en la
(entidad/dependencia competente), comparece por una parte el (Ia) dr (a) XXX, en su caracter
de delegados de la Contraloria de Bogota D.C., y por otra el (la) dr (a) YYYYY, con cargo vvvv
de la entidad, quien atendera el requerimiento de los funcionarios de la Contraloria. Acto
seguido se informa que las razones por las cuales se procede a levantar la presente acta de
visita de control fiscal son: ------====---=----- .

Una vez informado al representante de la entidad, de la delegacion proferida por el Director
(Sectorial de Fiscalizacion vvv o de Reaccion Inmediata o Coordinador Grupo Especial) de la
Contraloria de Bogota D.C. se procede a desarrollar la presente acta en los siguientes términos:

1. Pregunta: (funcionarios de la contraloria). Respuesta: (Entidad).
2. Pregunta: (funcionarios de la contraloria). Respuesta: (Entidad).

No siendo otro el objeto de la presente visita se termina y firma por los que en ella intervinieron,
una vez leida y aprobada en todas y cada una de sus partes.

(Firma, nombre y cargo o identificacion de todos los que participaron en la diligencia,
empezando por el Profesional comisionado).

NOTA: Cuando por cualquier circunstancia la diligencia de visita no pueda terminarse, se suspendera

dejando constancia en el acta en tal sentido y expresando la fecha y hora en que habra de continuar; el
acta sera suscrita en el momento de la suspension por todos los que en la diligencia intervienen y
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continuarse en la hora y fecha previstas, para finalmente ser suscrita nuevamente una vez terminada la

visita.
ANEXO 5. Estructura Informe Visita de Control Fiscal

@ Cadigo formato: PVCGF-06-05

@ Versiéon:7.0

_ ESTRUCTURA INFORME VISITADE [ Cadigo documento: PVCGF-06
CONTRALORIA CONTROL FISCAL Version:7.0 '
DE BOGOTA, D.C. ersion. /.
Pagina X de Y

(Este anexo por ser un producto el encabezado seré el logo simbolo de la entidad y el slogan
adoptado de conformidad con lo establecido por el Proceso de comunicacion estratégica y el pie
de pagina sera el establecido para las comunicaciones oficiales tanto internas como externas)

INFORME PRELIMINAR O FINAL'" DE VISITA DE CONTROL FISCAL

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

CODIGO VISITA No."™:

PAD XXXX

DIRECCION SECTOR

Ciudad, Fecha (Citar Mes y ano)

" Indicar si se trata del Informe PRELIMINAR o FINAL. El informe preliminar llevara la marca de agua que indique que es un
Informe Preliminar de visita de control fiscal.
'8 Corresponde al codigo asignado y comunicado por la Direccion de Planeacion.
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HOJA DE PRESENTACION

Nombres y Apellidos
Contralor de Bogota D.C.

Nombres y Apellidos
Contralor Auxiliar

Nombres y Apellidos
Director Técnico

Nombres y Apellidos
Subdirector de Fiscalizacion

Nombres y Apellidos
Asesor
Equipo de Auditoria:
Nombres y apellidos: Gerente
Nombres y apellidos de funcionarios: Cargo

(En otra Hoja... Aparte)
TABLA DE CONTENIDO
1. CARTA DE CONCLUSIONES (Ver anexo 7).

2. ALCANCE Y MUESTRA DE AUDITORIA: indicar claramente el alcance y la muestra de
auditoria evaluada

3. RESULTADOS DE LA VISITA: relacionar los resultados y las observaciones (hallazgos)
administrativos, fiscales, penales y disciplinarios determinados.

4. CUADRO CONSOLIDADO DE OBSERVACIONES (HALLAZGOS). (Ver anexo procedimiento
para realizar auditoria de regularidad).
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ANEXO No. 6. “CARTA DE CONCLUSIONES”

A Cédigo f to: PVCGF-06-06
©6) o

CONTRALORIA CARTA DE CONCLUSIONES Cddigo documento: PVCGF-06

DE BOGOTA, D.C. Version:7.0

Pagina X de Y

Doctor

Nombre Representante Legal
Cargo

Entidad

Direccion

Cadigo Postal

Ciudad

Asunto: Carta de Conclusiones

La Contraloria de Bogota, con fundamento en los articulos 267 y 272 de la Constitucion Politica y el
Decreto 1421 de 1993, practico visita de control fiscal a la entidad
(razén social de la entidad), a través de la evaluacion de los
principios de economia, eficiencia, eficacia, equidad y valoracion de los costos ambientales (colocar los
principios evaluados, de acuerdo con el alcance de la visita) con que administré los recursos puestos a su
disposicion y los resultados de su gestion en el area actividad o proceso examinado.

Es responsabilidad de la administracion el contenido de la informacion suministrada por la entidad y
analizada por la Contraloria de Bogota D.C. La responsabilidad de este ente de control consiste en
producir un Informe de visita de control fiscal que contenga el concepto sobre el examen practicado. La
evaluacion se llevé a cabo de acuerdo con normas de auditoria generalmente aceptadas, con politicas y
procedimientos establecidos por la Contraloria; de manera que el examen proporcione una base
razonable para fundamentar nuestro concepto.

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

CONCEPTO DE GESTION SOBRE EL ANALISIS EFECTUADO

La Contraloria de Bogota D.C. como resultado de la visita de control fiscal adelantada, conceptua que la
gestion en el area (s), proceso (s), actividad(es) o asunto (s) auditados, cumple o no con los principios
evaluados XXXXXXXXXXXX.

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

Asi mismo, se evaluara los controles establecidos de control fiscal interno para el asunto auditado.
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PRESENTACION PLAN DE MEJORAMIENTO

Frente a los hallazgos evidenciados en el presente informe, la entidad dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la comunicacion del informe final, debe ajustar el plan de mejoramiento que se encuentra
ejecutando, con acciones y metas que permitan solucionar las deficiencias comunicadas durante el
proceso auditor y que se describen en el informe. El Plan de Mejoramiento ajustado debe ser entregado
dentro de los términos establecidos por la Contraloria de Bogota D.C.

Dicho plan de mejoramiento debe contener las acciones y metas que se implementaran por parte de la
Entidad, las cuales deberan responder a cada una de las debilidades detectadas y comunicadas por el
equipo auditor, el cronograma para su implementacion y los responsables de su desarrollo.

Producto de la evaluacién, se anexa Capl'tulo resultados visita de control fiscal, que contiene los
resultados y hallazgos detectados por este Organo de Control.

Atentamente,

Director Técnico Sectorial /
Director de Reaccion Inmediata /
Coordinador (a) Grupo Especial
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7. CONTROL DE CAMBIOS

R.R. No.
Version Fecha Descripcion de la modificacion
Dia mes aino
R.R. 014 - . -
1.0 15 junio 2012 Ver Procedimiento, Link Normatividad
R.R. 014 - . -
2.0 20 marzo 2013 Ver Procedimiento, Link Normatividad
R.R. 015 - . .
3.0 15 abril 2013 Ver Procedimiento, Link Normatividad
R.R. 055 - . -
4.0 18 diciembre 2013 Ver Procedimiento, Link Normatividad
Se elimina lo correspondiente a la Funcién de advertencia.
Se eliminan las actividades 19 y 20 toda vez que se suprime la
elaboracion del Formato de reporte traslado de hallazgos de auditoria.
Se incluye la actividad 16 relacionada con la comunicacién del informe
R.R. 009 definitivo al sujeto de control, con el fin de hacerla mas especifica.
5.0
13 marzo 2015
Se modifica el modelo plan de trabajo visita de control fiscal, incluyendo
caratula y ajustando los numerales respectivos.
Se eliminan las actividades 19, 20 y 22.
Se ajustan las actividades relacionadas con el plan de mejoramiento.
El numeral 6 descripcion del procedimiento se estructura en las fases de
planeacioén, ejecucion, informe y cierre con el fin de hacerlo coherente
con las modalidades de regularidad y de desempefio.
Se determina que en los casos que hay ajuste a la fecha de culminacién
de la visita, se debe informar a la Direccion de Planeacion.
6.0 R.R. 037
' 15 julio 2015 Se ajusta la actividad 10 en el sentido que el informe preliminar
incorpore la carta de conclusiones con excepcién del parrafo de
presentacion del plan de mejoramiento.
Se complementa la actividad 16 en el sentido de especificar que se
aplica las actividades del numeral 6.1 Incorporacion de hallazgos en el
SIVICOF.
R.R. No. 001
7.0 17-ene-2018
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Aprobacion Revision Técnica

Firma:

Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Director Técnico
Dependencia: Despacho Contralor Auxiliar Direccion Técnica de Planeacion
R.R. No. 001 Fecha ENERO 17 DE 2017
1. OBJETIVO:

Estandarizar la identificacion, cualificacion y cuantificacion de los beneficios de control fiscal
obtenidos en la ejecucion de los procesos misionales establecidos en la Contraloria de Bogota
D.C.

2. ALCANCE:
Inicia con el seguimiento a los hechos generadores de beneficios de control fiscal del Sujeto de
Control que se esté auditando, y termina con la publicacion del boletin de beneficios de control

fiscal en diversos medios de comunicacion.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion Politica 20/Jul/1991 | Articulos 268 y 272
Ley 42 26/Ene/1993 Por la cual se organiza el sistema de control fiscal,

financiero y los organismos que lo ejercen

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de

Ley 1474 12/ul/2011 actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion
publica.
Decreto Ley 1421 22/Jul/1993 | Por el cual se dicta el Régimen especial para el Distrito
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TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION

Capital de Santafé de Bogota.

Acuerdo 658 21/Dic/2016 | modifica su estructura organica e interna, se fijan funciones

Por el cual se dictan normas sobre organizacion vy
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se

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
2016.

Guia de Auditoria para las
Contralorias Territoriales

GAT.

Metodologia adaptada a las necesidades y requerimientos
propios del ejercicio de la funciéon de control fiscal en el
Noviembre | nivel territorial construida por la Contraloria General de la

de 2012 Republica, a través del SINACOF, en cumplimiento a lo
normado en el articulo 130 de la Ley 1474 del 12 de julio de
2011.

Resolucion Reglamentaria

Por la cual se reglamenta el Comité Técnico para el
05/Mar/2015 | Proceso de Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal, en la

N® 007 Contraloria de Bogota D.C.

Documento de la Auditoria Mayo de Metch_)Iog!g para | IE.’, |dent|f|ca0|on_,. evaluacién,
- cuantificacion y certificacion de los beneficios de control

General de la Republica 2014

fiscal.

4. DEFINICIONES":

>

Accion correctiva y preventiva. Actividad adelantada por el Sujeto de Control para
corregir la observacion efectuada por la Contraloria de Bogota D.C. en alguna de sus
actuaciones.

Ahorro. Erogacion dejada de hacer o pagar por parte del Sujeto de Control, al realizar
una accion correctiva y/o preventiva, situacion que puede generar un beneficio
cuantificable.

Beneficio. Es todo aquello que es bueno o resulta positivo para el Sujeto de Control que
lo recibe, la cuestion enmarca una utilidad la cual trae consecuencias positivas que
mejoran la situacion en la que se planted una desviacién o situacion a superar, por
medio de alguna actuacion efectuada por la Contraloria de Bogota D.C.

Beneficio ambiental. Mejora de las condiciones, que una accion puede generar en los
recursos naturales y calidad del ambiente de Bogotd D.C., que surge como
consecuencia de la observacion o actuacion de la Contraloria de Bogota D.C.

Beneficio de control fiscal. Impacto positivo en el Sujeto de Control y/o en determinado
sector de la comunidad generado por una actuaciéon que puede derivarse del proceso

! Algunas de estas definiciones fueron tomadas de la “metodologia para la identificacion, evaluacioén, cuantificacion y certificacion
de los beneficios de control fiscal” de la Auditoria General de la Republica.
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auditor, estudios, pronunciamientos, acciones del control fiscal participativo y la
aplicacion de la jurisdiccion coactiva en la Contraloria.

Existen ejemplos, como el de impedir cobros indebidos por parte de la administracion, situacion
que contribuye a generar en el ciudadano confianza frente al control fiscal e igualmente
confianza y legitimidad frente a las instituciones vigiladas.

Los beneficios se clasifican en:

BENEFICIOS CUANTIFICABLES:

Recuperaciones y ahorros de recursos medibles y plenamente soportados. En cada caso,
debera describirse y demostrarse como se produjeron efectivamente en el Sujeto auditado, es
decir, si resultaron ser reales y cuantificables y simultdneamente contar con sus
correspondientes soportes.

Las compensaciones y mitigaciones son beneficios cuantificables si y solo si, puede
establecerse un impacto econdmico de las mismas demostrable, medible y debidamente
soportado.

En cuanto a los riesgos patrimoniales debe quedar demostrada claramente la inminencia de la
materializacion del riesgo y el beneficio se calcula como el costo de reponer el activo, si no se
previene debidamente. Si el riesgo no es de inminente materializacion las accién para
corregirlo se considerara como una actuaciéon para mejorar la gestion administrativa y por lo
tanto no es un beneficio cuantificable (eventualmente puede ser un beneficio cualificable).

Los hallazgos, observaciones o pronunciamientos que determinen como consecuencia
alianzas estratégicas, seran cuantificables si éstas aumentan el valor de las empresas.

En general seran beneficios cuantificables soélo aquellos que tienen impacto econdmico
demostrable y medible. Los beneficios que tienen un impacto econdmico negativo o
desfavorable en el vigilado, pero que en igual magnitud favorecen a otras instituciones o
comunidades, no se consideran cuantificables.
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BENEFICIOS CUALIFICABLES:

Son acciones que contribuyen a mejorar la gestion publica, bien del vigilado o de la comunidad
a la que sirven.

En cada caso, debera describirse y demostrarse plenamente con todos sus soportes
correspondientes el beneficio social, el mejoramiento o impacto obtenido en la gestion publica y
la prestacion del servicio, indicando ademas la forma en que efectivamente se produjeron y
resultaron reales. Incluye acciones, que por su naturaleza, son de imprecisa o muy dificil
medicion.

Al describir los impactos de caracter social es conveniente valerse del uso de indicadores
(poblacion beneficiada, calidad y cobertura de los servicios publicos) o establecer lineas de
base para demostrar el beneficio. A continuacion algunos ejemplos que ilustran lo anteriormente
dicho:

a. Pronunciamientos o

actuaciones de control b. ) Pronunciamientos 0o C. Ajustes a los planes,
que traen como actuaciones del F:ontrc?l fiscal que programas o proyectos  y/o
consecuencia la generen un mejoramiento en el presupuestos del Sujeto vigilado
generacion de una politica apoyo técnico al control politico. en beneficio de determinada

publica inexistente o poblacién objetivo.

ajustes a las que estan
vigentes, en beneficio de | [
determinada poblacién
objetivo.

\/
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d. Supresion de cobros ilegales a

los contribuyentes.

e. Ajustes vy reclasificaciones
contables que no representen
incremento del patrimonio.

gd. Programas de capacitacion o
actualizaciéon que mejoren la

gestién publica.

En aquellos casos en los que no sea posible la cuantificacion de los beneficios, por lo menos
deberan explicarse las evidencias facticas de los mismos y el nimero aproximado de poblacion

beneficiada.

» Compensacion. Accion correctiva adelantada por un Sujeto de Control o un particular
ante un hallazgo o pronunciamiento de la Contraloria, que genere como resultado el
resarcimiento por el dafio causado al patrimonio ambiental. Consiste en igualar en

h. Mejoramiento en
procesos de planeacion,
mediciéon y control de
actividades.

opuesto sentido el efecto negativo causado.

» Control fiscal. Actividad de contribuir al mejoramiento de la gestion fiscal que se vigila 'y
el consecuente mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos a quienes va

f. Pronunciamientos frente a
alianzas estratégicas.

i. En general mejora en

procedimientos  gerenciales vy
administrativos.

dirigida la gestion de la administracion y el control a la misma.

> Criterio para establecer beneficios de control fiscal. Para calificar y certificar la
existencia de beneficios derivados de las actuaciones del control fiscal se deben tener

en cuenta uno o varios de los siguientes criterios orientadores:
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\ 1. Que correspondan a  acciones
correctivas y/o preventivas como producto
de observaciones, hallazgos o]

pronunciamientos efectuados por la
Contraloria, implementadas y debidamente
soportadas y/o cuantificadas por el sujeto
de control.

Que se trate de acciones
derivadas por actuaciones del
control fiscal®> (proceso auditor,
estudios, pronunciamientos,
acciones del control fiscal
participativo y la aplicacion de la
jurisdiccion coactiva),
debidamente evidenciadas y
soportadas, de la siguiente
manera:

2. En cada caso particular, debera
describirse y demostrarse plenamente la
efectividad de las acciones correctivas o
preventivas; la forma en que el riesgo
patrimonial fue prevenido. O el ahorro, la
recuperacioén, la compensacién y/o
mitigacion efectivamente producida. O las
mejoras sucedidas en la gestién publica y
prestaciéon del servicio del Sujeto. O los
ajustes a las politicas, planes, programas o
proyectos que beneficiaron a determinada

J poblacién.

— _/

Todo lo anterior, con sus correspondientes soportes.

v Que exista una relacion directa entre la observacion de la Contraloria y la accién de mejora
realizada por el Sujeto de Control y el beneficio.
v Que correspondan al seguimiento de las acciones producto de las diferentes actuaciones

efectuadas por la Contraloria de Bogota D.C., implementadas y debidamente soportadas
por el Sujeto de Control. para lo cual se definira como beneficio el resultado de aquellas
acciones correctivas o preventivas que efectivamente hayan superado en la practica las
causas que originaron el hallazgo, pronunciamiento u observacién de este Organo de

Control.

v Que el Equipo Auditor y el Equipo Directivo aprueben la acciéon tomada por el Sujeto de
Control.

v Que sea cuantificable, de no ser posible, procedera la cualificacion donde se debera

explicar claramente y describir brevemente en qué consiste el beneficio que se puede dar y
asi demostrar su efecto e impacto social u organizacional positivo y la poblacion
beneficiada o como se contribuyd a mejorar la gestion publica.

> Hallazgo de auditoria: hecho relevante que se constituye en un resultado determinante
en la evaluaciéon de un asunto en particular, al comparar la condicién [situacion

% Nunca debe ser por acciones de mejora tomadas a iniciativa del Sujeto de Control. Ejemplo: La Entidad XX recupera un dinero
que reconoce su aseguradora por pérdida del mismo, por tanto el equipo auditor no puede manifestar que determin6 un beneficio,
toda vez que fue el auditado quien a mutuo propio realizé la actividad sin que mediara ninguna actuacioén de la Contraloria.
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detectada - Ser] con el criterio [deber ser - Normal. Igualmente, es una situacion
determinada al aplicar pruebas de auditoria que se complementara estableciendo sus
causas [o razones por las cuales se da la condicién, es decir, el motivo por el que no se
cumple con el criterio] y efectos [resultados adversos, reales o potenciales, que resultan
de la condicién encontradal.

“Todos los hallazgos determinados son administrativos, sin perjuicio de sus efectos
fiscales, penales, disciplinarios y corresponden a todas aquellas situaciones que hagan
ineficaz, ineficiente, inequitativa, antieconémica o insostenible ambientalmente, la
actuacion del auditado, o que viole la normatividad legal y reglamentaria o impacte la

gestion y el resultado del auditado (efecto)”.

> Impacto. Cambio (positivo 0 negativo), generado - a partir de una linea de base - por una
politica, programa o proyecto, sobre la poblacién a la cual va dirigida la accion

» Impacto de control social. Mejora que, gracias al ejercicio de control y como resultado
de una intervencion de la administracién, experimenta una comunidad respecto a una
situacion problematica deficitaria precedente.

> Linea de base. Es el valor del indicador del problema social identificado que se va a
solucionar o a mitigar con la intervenciéon del sujeto de control a través de sus planes,
programas y proyectos. La Contraloria evalia la consistencia de las lineas de base para
medir su propia contribucion al mejoramiento de la gestiéon publica desde su labor de
control fiscal

» Mitigacion. Accion correctiva adelantada por un sujeto de control o un particular ante un
hallazgo u otro tipo de pronunciamiento de la Contraloria, que genere como resultado la
mitigacion o disminucién de los efectos negativos del dafio causado al patrimonio
ambiental

> Observacion de auditoria: hecho relevante que se constituye en un resultado
determinante en la evaluaciéon de un asunto en particular, al comparar la condicién
[situacion detectada - Ser] con el criterio [deber ser - Norma). Igualmente, es una
situacion determinada al aplicar pruebas de auditoria que se complementara
estableciendo sus causas [0 razones por las cuales se da la condicion, es decir, el
motivo por el que no se cumple con el criterio] y efectos [resultados adversos, reales o
potenciales, que resultan de la condicién encontradal, los cuales una vez validados en
mesa de trabajo, con base en la respuesta o descargos presentados por el sujeto de
vigilancia y control fiscal, se configuran como hallazgo.

> Recuperacion. Valor derivado de acciones correctivas realizadas por un Sujeto de
Control en cuanto a la recuperacion de activos (incremento) o eliminaciéon de pasivos
inexistentes (disminucion), reincorporacion bienes o derechos por devolucion, reintegro,

3 Guia de Auditoria Territorial — GAT. Noviembre de 2012
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cancelacion, supresion o reduccién de obligaciones existentes. Lo anterior, se traduce
en el aumento patrimonial sin erogacién de fondos.

Contiene la recuperacion de humedales, rondas, espacio publico, usos de suelo,
poblacién beneficiada de todos los anteriores gracias a las diferentes actuaciones de la
Contraloria de Bogota.

Se incluye el cobro persuasivo y coactivo generado por el Proceso de Responsabilidad
Fiscal, como es la identificacién de derechos que las entidades no ejercen, tales como la
acreditacion de la propiedad de muebles o inmuebles, aplicacion de multas, cobro de
intereses moratorios, recuperacion coactiva de cartera, entre otros. El beneficio de este
tipo de hallazgos inicialmente puede equipararse al valor de los bienes incorporados o el
dinero proveniente de los derechos ejercidos.

El tema de “recuperacion se da especialmente para los beneficios cuantificables.

Soportes. Documentos idéneos u otro tipo de pruebas que establezcan la relaciéon de
causalidad entre la actuacion de la Contraloria y la accién emprendida por el Sujeto de
Control.

Algunos ejemplos pueden ser oficios de los sujetos de control, consignaciones,
comprobantes de contabilidad, de egreso, de ingreso, contratos, registros filmicos,
fotograficos, entrevistas, encuestas, correspondencias, actas de visita de inspeccion
fisica, peritajes técnicos, pruebas de laboratorios, fallos judiciales, sentencias, entre
otros, sefalando la fecha de conocimiento por parte de la Entidad auditada. Se debe
sefalar claramente la referencia de los papeles de trabajo que permitan su oportuna y
facil localizacion en un momento dado.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

NO

PUNTOS DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES

PROFESIONAL Obtiene evidencia (soportes)
UNIVERSITARIO, |suficiente de los hechos
PROFESIONAL generadores de beneficios
ESPECIALIZADO, |de control fiscal del Sujeto
(Procesos Misionales |de Control que se esté

y Participacion auditando y establece: Papeles de
Ciudadana) trabajo
v' El hecho o situacion
ASESOR irregular.
DIRECCION DE v' Establece si corresponde
REACCION a un beneficio
INMEDIATA cuantificable 0
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
cualificable.
GERENTE DE v Tipo de beneficio y/o
LOCALIDAD impacto logrado:
v' El valor del ahorro o de
la recuperacion en caso
de ser beneficio
cuantificable.
v" Descripciéon concisa del
hecho en caso de ser
beneficio cualificable.
v" Accidn correctiva
adoptada por el Sujeto
de Control.
Presenta en comité técnico Punto de Control:
el hecho o situacion irregular Los beneficios de
PROFESIONAL qlue, pfc;sibl(tjemebnte f_g_ene;a cg?tro_ld ol fiscgal,
algun tipo de beneficio y/o obtenidos del cobro
Ug‘é\éilézllgﬁ\zf impacto social, junto con los persuasivo y coactivo,
ESPECIALIZADO sc_)portes. N . como prod_ucto de los
(Procesos Misionalés Si es a_probado diligencia el hallazgos fiscales, solo
y Participacion respectivo formgtp de seran r_eport_gdos por
Ciudadana) reporte de beneficios del la Direccién de
control fiscal cuantificables, Responsabilidad Fiscal
2 ASESOR responsabilidad fiscal y J.C., y Jurisdiccion
DIRECCION DE reporte lde benefi(_:i_os del Coactiva.
REACCION control fiscal cgallflcables, B
INMEDIATA ambientales y/o impacto del Observacioén
control social segun sea el Aquellas dependencias
caso y lo remite al Director que no manejen comité
C?_%RE)EA,\II_-II—IEAIIDDE Técnico, dejando evidencia técnico, realizan
de este compromiso en el reunion de aprobacion,
acta de mesa de trabajo de dejando acta como
esta actividad. evidencia.
(Anexos 1-5)
DIRECTOR Analiza 'y aprueba o| Actade
TECNICO desaprueba el posible | comité técnico
beneficio. y/o de reunién
3 SUBDIRECTOR de
No aprueba: se deja la| dependencia
GERENTE debida justificacion en el
acta de comité técnico y| Comunicacion
ASESOR devuelve a través de interna
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ND

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

(Comité Técnico)

memorando el respectivo
formato firmado y no
aprobado al equipo auditor
para ser archivado en los
papeles de trabajo.

Aprueba: continda con la
actividad siguiente.

DIRECTOR
TECNICO

Envia a la Direccion de
Planeacion, el reporte de
beneficios del control fiscal
cuantificables y/o
cualificables, aprobados, en
medio fisico y a través de

SIGESPRO, en las fechas
establecidas por la alta
direccion, junto con los

respectivos soportes, asi:

v" Formato diligenciado del
beneficio,

v" Acta comité técnico,

v' Soportes.

En cuanto a la remisién que
se efectia a la Direccion de
Planeacion, se debe tener en
cuenta lo descrito en el
procedimiento para la
organizacion y transferencias
documentales vigente, entre
otros:

v El Testigo es una
plantilla que se utiliza
para describir y
remplazar unidades
documentales
especiales, dentro de las
carpetas: - Medios
opticos (CD’s, DVD), -
Memorias USB o -

Comunicacion
Interna

Anexo 1, 2, 3,
4y5
(el que
corresponda)

Punto de Control:

El Director Técnico al
firmar el oficio
remisorio, constata que
la remision a
Planeacion esté con la
totalidad de soportes
requeridos.

Observacion:

La Direccion de
Planeacion organizara
el expediente de cada
boletin de beneficios,
junto con los soportes,
teniendo en cuenta lo
establecido en el
procedimiento para la
organizacion y
transferencias

documentales.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
Soportes de gran
formato (mapas, planos).
v' Perforar los documentos
a tamafo oficio 'y
alinearlos en la parte
superior, el gancho
legajador se introduce
por el frente para facilitar
su almacenamiento.
v'  Etcétera.
PROFESIONAL Analiza los beneficios
UNIVERSITARIO, |reportados, en caso de ser
PROFESIONAL necesario o] pertinente Comunicacion
5 ESPECIALIZADO |técnicamente, los devuelve Interna
Y/O DIRECTOR con la respectiva
TECNICO DE justificacion a la
PLANEACION dependencia respectiva.
Consolida los beneficios de
control fiscal recibidos y
UFI)\IIT\(/);ESSII'I(? Aﬁ?lg elabora el respectivo boletin.
PROFESIONAL .
| espeomzano | Preserie Ve, ouleok o
DIRECCION DE ) .
PLANEACION control fl,scal al Director de
Planeacion para su
aprobacion y visto bueno.
Boletin
Beneficios de
Aprueba y remite el boletin| control fiscal
de beneficios en medio fisico
7| DIRECTOR |8 e dies o Ia| remisorio.
TECNICO DE Informacion I /
PLANEACION Acior y @ ylo
comunicaciones y a la Oficina|  Impresion
Asesora de Comunicaciones fisica del
correo
remitido
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control fiscal en la pagina
WEB de la entidad.
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PUNTOS DE
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL/
OBSERVACIONES
DRECTOR | 261EE Prcediniene v
TECNICO DE institgcional asigna
8 TECNOLOGIAS DE funcionario paray publicagén
LA INFORMACION Y , -
LAS del boletin de beneficios de

JEFE OFICINA
ASESORA DE
COMUNICACIONES

Gestiona  publicacion  de
beneficios del control fiscal
en diversos medios de
comunicacion.
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO N° 1
1. ANALISIS
Nombre Sujeto de Control: Nombre del Sujeto al cual se le determiné el beneficio

Descripcion del hecho: Realice una breve, clara y concisa explicacion de la situaciéon detectada que dio origen al
beneficio. En caso de ser un hallazgo, no lo trascriba todo.

Origen:

Clase: Sefale el origen del hecho: Informe de Auditoria (IA), Plan de Mejoramiento (PM), Indagacién
Preliminar (IP), Pronunciamiento (P), Informe Obligatorio (IO), Informe Estructural (IE), y Hallazgo (H).

Fecha (dd/mm/aa): Sefale la fecha del documento en que la Contraloria solicita la explicacion al sujeto de
control

Actuacion que originé el beneficio:
Plan: Indicar el Plan (PAD, PAE, etc.) en el cual se motivo la actuacion que dio origen al beneficio.
Vigencia auditada: Afio auditado por la Contraloria en cualquiera de sus actuaciones.
Clase: Modalidad de auditoria, pronunciamiento, etc.

2. SUJETO DE CONTROL

Accion correctiva o preventiva:

Descripcion: relate concretamente la solucion dada por el Sujeto de Control a la observacién de la
Contraloria de Bogota, D.C.

Fecha: Senale la fecha utilizada por la Entidad en la cual llevé a cabo la accion correctiva o preventiva.

3. CLASIFICACION Y CUANTIFICACION

Determine si el beneficio cuantificable es por ahorro o recuperacion y ubique el valor en pesos en la columna
respectiva

4. APROBACION

Soportes obtenidos del Sujeto de Control que demuestran el beneficio: Relacione en orden cronolégico las
evidencias acreditadas, con las cuales se puede verificar la acciéon adelantada por el Sujeto auditado. Ejemplo:
oficios, consignaciones, comprobantes de contabilidad, de egreso, de ingreso, contratos, memorandos, resoluciones,
convenios, planes de mejoramiento, reclamaciones, demandas, actas de liquidacién, érdenes de pago,
comprobantes, entre otros.

Mesa de trabajo: Sefiale nimero y fecha de la mesa de trabajo en que el equipo presenta y aprueba el beneficio,
con la anuencia del Subdirector, Gerente y/o jefe inmediato, para que posteriormente ellos lo presenten ante el
Director en Comité Técnico. Para el caso de dependencias que no utilizan el mecanismo de mesas de trabajo, se
levanta acta donde se realiza el estudio preliminar en conjunto con el Director Técnico.

Comité técnico: Indique el numero de acta y la fecha del Comité Técnico en el cual se aprueba o no el beneficio y

los soportes que lo sustentan. Corresponde su diligenciamiento al Director Técnico o Director de Reaccion
Inmediata, segun sea el caso.
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO N° 2
1. ANALISIS
Nombre Sujeto de Control: Nombre del Sujeto al cual se le determiné el beneficio.

Descripcion del hecho: Realice una breve, clara y concisa explicacion de la situaciéon detectada que dio origen al
beneficio. En caso de ser un hallazgo, no lo trascriba todo.

Origen:

Clase: Sefale el origen del hecho: Informe de Auditoria (IA), Plan de Mejoramiento (PM), Indagacion
Preliminar (IP), Pronunciamiento (P), Informe Obligatorio (IO), Informe Estructural (IE) y Hallazgo (H).

Fecha (dd/mm/aa): Sefale la fecha del documento en que la Contraloria solicita la explicacién al sujeto de
control

Actuacion que originé el beneficio:
Plan: Indicar el Plan (PAD, PAE, etc.) en el cual se motivé la actuacion que dio origen al beneficio.
Vigencia auditada: Afio auditado por la Contraloria en cualquiera de sus actuaciones.
Clase: Modalidad de auditoria, pronunciamiento, etc.

2. SUJETO DE CONTROL

Accion correctiva o preventiva:

Descripcion: relate concretamente la solucion dada por el Sujeto de Control a la observacion de la
Contraloria de Bogota, D.C.

Fecha: Senale la fecha utilizada por la Entidad en la cual llevé a cabo la accion correctiva o preventiva.

3. DESCRIPCION DEL BENEFICIO

Narre breve y concisamente el beneficio cualificable que se logré en el Sujeto de Control, al cual se le comunicé
alguna actuacion por parte de la Contraloria de Bogota D.C.

4. APROBACION

Soportes obtenidos del Sujeto de Control que demuestran el beneficio: Relacione en orden cronolégico las
evidencias acreditadas, con las cuales se puede verificar la acciéon adelantada por el Sujeto auditado. Ejemplo:
oficios, consignaciones, comprobantes de contabilidad, de egreso, de ingreso, contratos, memorandos, resoluciones,
convenios, planes de mejoramiento, reclamaciones, demandas, actas de liquidacion, érdenes de pago,
comprobantes, entre otros.

Mesa de trabajo: Sefiale nimero y fecha de la mesa de trabajo en que el equipo presenta y aprueba el beneficio,
con la anuencia del Subdirector, Gerente y/o jefe inmediato, para que posteriormente ellos lo presenten ante el
Director en Comité Técnico. Para el caso de dependencias que no utilizan el mecanismo de mesas de trabajo, se
levanta acta donde se realiza el estudio preliminar en conjunto con el Director Técnico.

Comité técnico: Indique el numero de acta y la fecha del Comité Técnico en el cual se aprueba o no el beneficio y
los soportes que lo sustentan. Corresponde su diligenciamiento al Director Técnico o Director de Reaccion
Inmediata, segun sea el caso.
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ANEXO N° 3

REPORTE DE BENEFICIOS DE CONTROL FISCAL — PROCESO RESPONSABILIDAD FISCAL Y

JURISDICCION COACTIVA

©,
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

REPORTE BENEFICIOS DEL CONTROL
FISCAL
PROCESO RESPONSABILIDAD FISCAL Y
JURISDICCION COACTIVA

Cédigo formato: PVCGF-09-03
Version:14.0

Caodigo documento: PVCGF-09
Version:14.0

Pagina X de Y

Resultados Globales

BENEFICIOS DIRECTOS
SECTOR Sggﬁlggf COBRO PERSUASIVO* COBRO COACTIVO*
CLASE CUANTIA CLASE CUANTIA

TOTAL

*  Sefiale con 1 si se trata de archivo por pago o reposicion dentro del proceso de Responsabilidad fiscal Ley 610/00. Direccién

de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva - Subdireccién Proceso de Responsabilidad Fiscal y con 2 si se trata de
archivo por pago o reparacion dentro del proceso de Responsabilidad fiscal Ley 42/93. Subdireccién de Jurisdiccion Coactiva.

** Sefiale con 1 si se trata de multas y con 2 si se trata de Fallos con Responsabilidad Fiscal.

*** Indique la cuantia de los Fallos con Responsabilidad Fiscal en firme y ejecutoriados que pasan a Jurisdiccion Coactiva.

OBSERVACIONES:

RESPONSABLE

Firma:

Nombre del Director:

Cargo:
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ANEXO N° 4
REPORTE DE BENEFICIOS AMBIENTALES *

(r"\ Codigo formato: PVCGF-09-04

L.-:) Version:14.0

CONTRALORIA REPORTE DE BENEFICIOS Cédigo documento: PVCGF-09
AMBIENTALES Version:14.0

DE BOGOTA, D.C.
Pagina X de Y

Proceso:

Nombre del Funcionario:
Cargo:
Fecha de Reporte:

“En la medida que se considera un beneficio no cuantificable, sino su retribucidn es de caracter cualitativo se utiliza este
formato para reportario. En el evento en que un beneficio ambiental se logre cuantificar, debe ser reportado en el Anexo
N | seqtin sea el caso.
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO N° 4

Este anexo es especifico para utilizar el registro de los beneficios ambientales, se especializa este
formato en la medida que estos no son facilmente cuantificables y se describe su retribuciéon de forma
cualitativa. En primera instancia, se considera para ser utilizado por la Direccion Sector Habitat y
Ambiente, pero cabe aclarar que cualquier Dependencia puede arrojar esta clase de beneficios en
ejercicio del control fiscal que ejerce.

Dependencia: Escriba el nombre de la Direccion, donde se determind el beneficio.
Sujeto de Control: Escriba el nombre de la entidad de la cual se determina el beneficio.
Periodo de reporte: Indicar el dd/mm/aa de reporte de los beneficios.
A. Descripcion del hecho o situacion irregular detectada: Realice una breve y concisa explicaciéon de
la situacion detectada que dio origen al beneficio, incluyendo fecha de ocurrencia del hecho y efectos de
la deficiencia.
B. Accién(es) correctiva(s), preventiva(s) o de mejora implementada(s): describa la soluciéon dada
por el sujeto de control (memorandos, resoluciones, convenios, planes de mejoramiento, reclamaciones,
demandas, actas de liquidacion, érdenes de pago, comprobantes, etc.) a la observacion de la Contraloria
de Bogotd, D.C. y la fecha que plantea la entidad para ejecutar la misma.
C. Beneficios generados: Indique el beneficio que se origind, a partir de:
e Analisis cualitativo: Puntualice el texto breve e informativo del hecho detectado como beneficio
e Beneficiarios: Describa a que poblacién, grupo, comunidad, organizacion civil, junta, etc., a la
cual se derivo la comunicacion del beneficio. Indicar el nimero aproximado de personas.
D. Relacién de soportes: Relacione en orden cronolégico las evidencias acreditadas, en los cuales se
puede verificar la accién adelantada por la administracion. Ejemplo: oficios, actas, contratos,
documentos, fotografias, material filmico, etc.
E. Observaciones: Relacione o indique comentarios adicionales a los que haya lugar.

F. Responsable: Indique la identificacion correspondiente, a partir de:

e Nombre: Director o del Jefe de Dependencia donde se originan los beneficios
e Cargo: El que corresponda al punto anterior
e Fecha: Indique la fecha de reporte
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO ANEXO N° 5

Este anexo es especifico para utilizar el registro de los impactos sociales, se especializa este formato en
la medida que estos no son facilmente cuantificables y se describe su retribucion de forma cualitativa, sin
embargo, si se puede valorar existe la respectiva casilla para ello. En primera instancia, se considera
para ser utilizado por la Direccién de Participacion Ciudadana y Desarrollo Local pero cabe aclarar que
cualquier dependencia puede arrojar esta clase de impactos en ejercicio del control fiscal que ejerce.

Fecha: Indicar el dd/mm/aa de reporte de los impactos
Dependencia: Escriba el nombre de la Direccién, donde se determiné el impacto social.

A. Descripcion del hecho o situacion irregular detectada: Realice una breve explicacion de la
situacion detectada que dio origen al impacto, incluyendo fecha de ocurrencia del hecho y efectos de la
deficiencia.

Es necesario sefialar el origen del hecho o situacion irregular de acuerdo con las siguientes
convenciones Demandas Ciudadanas (DC) definidas en las audiencias publicas, Mesas de trabajo (MT),
Verificaciones en Terreno (VT), Revisiones de Contratos (RC) y otras acciones ciudadanas especiales
realizadas entre la ciudadania y la Contraloria de Bogota.

B. Accion(es), Correctivas, Preventivas o de Mejora implementada(s) - Compromisos: Describa la
solucién dada por el sujeto(s) de control (memorandos, resoluciones, convenios, planes de
mejoramiento, reclamaciones, demandas, obras, actas de liquidacion, 6rdenes de pago, comprobantes,
etc.) a la observacion de la Contraloria de Bogotd, D.C. y la fecha que plantea la entidad para ejecutar la
misma.

C. Impacto generado: Indique el impacto que se origind, a partir de:

e Descripcion: Puntualice el texto breve e informativo del hecho detectado como impacto

e Beneficiarios: Describa a que poblacién, grupo, comunidad, organizacion civil, junta, etc., a la
cual se derivd la comunicacion del impacto. Indicar el nimero aproximado de personas.

e Valor: Relacionar el valor o la cifra, en el evento de generar impactos susceptibles de ser
cuantificables. El espacio quedara en blanco cuando se den impactos cualificables.

e Localidad: Enuncie el nombre del sitio geografico donde se originé el impacto.

e UPZ: Enuncie el nombre de la Unidad Programatica Zonal
Barrio: Enuncie el lugar donde convive la comunidad beneficiada

D. Relacién de soportes: Relacione en orden cronoldgico las evidencias acreditadas, en los cuales se
puede verificar la acciéon adelantada por la Administracién. Ejemplo: oficios, actas, contratos,
documentos, fotografias, material filmico, etc. y en especial pruebas que registren comunicaciones
certificadas por la misma comunidad.

Nombre: Director o Jefe de Dependencia donde se originan los impactos sociales.

Cargo: El que corresponda al punto anterior.
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION R.R. N° Descripcion de la modificacion

1.0 R.R. 020 14-Marzo/2003 Ver procedimiento, link normatividad

2.0 R.R. 030 2-Mayo/2003 Ver procedimiento, link normatividad

3.0 R.R. 048 30-Septie/2003 Ver procedimiento, link normatividad

4.0 R.R. 051 30-Diciemb/2004 | Ver procedimiento, link normatividad

5.0 R.R. 045 30-Noviem/2005 Ver procedimiento, link normatividad

6.0 R.R. 018 14-Agosto/2006 Ver procedimiento, link normatividad

7.0 R.R. 026 28-Diciem/2007 Ver procedimiento, link normatividad

8.0 R.R. 029 3-Noviem/2009 Ver procedimiento, link normatividad

9.0 R.R. 007 31-Marzo/2011 Ver procedimiento, link normatividad

10.0 R.R. 030 28-Diciem/2012 Ver procedimiento, link normatividad

11.0 R.R. 055 18-Diciemb/2013 | Ver procedimiento, link normatividad
e Se elimina todo lo relacionado con la funciéon de advertencia para
dar cumplimiento a la sentencia C-103/15
e Se suprime del encabezado del procedimiento la palabra
certificacion

120 R.R. 009 13-Marzo/2015 e Se modifica la actividad relacionada con la aprobaciéon de los
beneficios de control fiscal y se cambia de responsable.
e Se adiciona en la actividad N° 8 que pasa a ser la actividad No 10 la
aplicacién del procedimiento para la divulgaciéon de informacion.
v' Se ajusta a la estructura determinada en el procedimiento
para para mantener la informacion documentada del Sistema Integrado
de Gestion - SIG.
v" Se modifica el nombre del procedimiento.
v Se elimina la actividad N°1 de la version 13.0
v' Se incluye en la base legal los Acuerdos 658 de 2016 y el 664 de
2017.
v Se hace énfasis en que los beneficios del control fiscal los

13.0 R.R. 037 15-Julio/15 “aprueba o desaprueba” el nivel directivo de la Dependencia donde
se originan, por lo tanto se modifica la actividad relacionada con la
aprobacion de los beneficios por parte de la Direccién de Planeacion.
v' Se adiciona la actividad N° 4 para la aprobacién y reporte de los
beneficios.
v" Se cambia el codigo de este documento, asi como el de los anexos
que lo conforman.
v' Se cambia la clasificacion de los beneficios, en esta version
corresponde a cuantificables y cualificables.
v Se modifican los formatos de reporte de beneficios del control fiscal.

R.R. No. 001
14.0 17-ene-2018
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@ ANALISIS Y GENERACION DE | Codigo documento: PVCGF-11
CONTRALORIA INDICADORES Y ESTADISTICAS '
DE BOGOTA. D.C. DEL CONTROL FISCAL Pagina 1 de 1
Aprobacién Revision Técnica
Firma:
Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Director Técnico
Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar | Direccion de Planeacion
R.R. No. 001 Fecha ENERO 17 DE 2017
1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades para el analisis y la generacion de indicadores y
estadisticas para el control fiscal como insumo y apoyo a los procesos de Vigilancia
y Control a la Gestion Fiscal y Estudios de Economia y Politica Publica.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia con la elaboracion del cronograma anual de actividades para
generar insumos a la vigilancia y control a la gestidon fiscal y termina con la

comunicacion del Boletin a los Directores Sectoriales de Fiscalizacion y a la Alta
Direccion.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE -
NORMA FECHA DESCRIPCION
"Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
Acuerdo . func[qnamiento de la Contra]o_ria de Bogoté, D.C.,“se
658 21-dic-2016 | modifica su estructura orgdnica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta
de personal, y se dictan otras disposiciones”.
Acuerdo 28-mar- “Por el cual se modifica parcialmente el
664 2017 acuerdo 658 del 21 de diciembre de 2016”
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4. DEFINICIONES

Alertas: Informacion comunicada relacionada con la vigilancia fiscal que identifica
riesgos y previene una situacién negativa a la gestion fiscal. Su propdsito es
informar sobre los riesgos de tipo fiscal que presentan los sujetos vigilados de
control de la gestion fiscal para que sean abordados por las direcciones
sectoriales de fiscalizacion.

Base de Datos: Conjunto de informacién almacenada de forma organizada, que
ofrece datos detallados e individuales de un universo.

Boletin: Documento que contiene el analisis de informacion consolidada
relacionada con la contratacion de los sujetos vigilados. Publicacion distribuida de
forma periédica

Datos: Cifras o numeros con los que se pueden hacer: comparaciones en el tiempo,
construir indicadores, elaborar tablas y realizar analisis sobre hechos relevantes en
el comportamiento de un sector, o de beneficiarios de proyectos, programas o
politicas publicas, entre otros o informacién dispuesta de manera adecuada para su
tratamiento mediante las TIC

Estadisticas: Conjunto de cifras y datos organizados sobre diferentes temas,
utilizados para obtener inferencias basadas en el calculo de probabilidades con el fin de
nutrir el ejercicio del control fiscal.

Indicador: Relaciéon entre variables cuantitativas o cualitativas que permiten
observar la situacion, tendencia o cambios generados en los resultados presentados
por las diferentes variables con relaciéon a los objetivos, metas previstas e impactos
esperados.

Matriz: Informacion estructurada por filas y columnas que reflejan hechos o
comportamientos de variables.

Matriz de Impactos y Riesgos (MIR): Herramienta estructurada en componentes,
variables y ponderaciones, que permite determinar el nivel de riesgo e impactos de
los sujetos de vigilancia y control fiscal, como insumo para la focalizacion del Plan
de Auditoria Distrital.

Monitoreo: Seguimiento permanente de la informacién que proveen las fuentes
oficiales internas y externas, generando series estadisticas que permitan evaluar
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tendencias, comparar la evolucion de las variables en el tiempo e inferir el
comportamiento de los sectores de la administracion distrital.

Variable Estadistica: Caracteristica que al ser medida en individuos es susceptible
de adoptar diferentes valores. A partir de datos estadisticos, cuantitativos y
cualitativos, se construye diagnésticos y documentos analiticos, cuyo objeto es
aportar insumos que permitan la comprension del comportamiento de la gestion de
cada sujeto de vigilancia y control fiscal.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 Cronograma Anual de Actividades

PUNTOS DE CONTROL

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES
Realizan la planeacién anual de Observaciones:
las actividades de la Esta actividad se realiza
Subdireccion de Andlisis, un mes antes de iniciar la
Estadisticas e Indicadores. vigencia.
Elaboran el Cronograma de En la planeacién de las
Subdirector Técnico | Actividades respectivo teniendo actividades se tendra
Profesional en cuenta entre otros los como objetivo la
Especializado siguientes criterios: generacion de insumos
Profesional para el proceso de
1 Universitario - Lineamientos de la Alta Vigilancia y Control a la
Técnico de la Direccion, vigentes. Gestion Fiscal y la toma
» Vig y
Subdireccion de - Plan de Auditoria Distrital de decisiones de la Alta
Andlisis, Estadisticas e | (PAD) Direccion.
Indicadores - Normatividad Vigente
- Requerimientos de la Alta
Direccion
- Funciones de la Subdireccion
- Focalizacion del control fiscal
y requerimientos de las
Direcciones  Sectoriales de
Fiscalizacion.
Punto de Control:
Verifica en mesa de
trabajo con el Subdirector
Di _— Revisa y aprueba el Técnico de  Andlisis,
irector Técnico de Correo "
2 Planeacion Cronograma Anual de Institucional Estadisticas e
Actividades. Indicadores, que el

cronograma se ajuste a
los requerimientos de la
Alta Direccion y los
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PUNTOS DE CONTROL
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES
criterios establecidos.
c . . . Punto de Control:
omunica a los funcionarios de Realiza seguimiento
la Subdirecciéon de Analisis, | Memorando o i6di
3 Subdirector Técnico |Estadisticas e Indicadores el |Correo petrlo l'.CO s );
cronograma aprobado y asigna | Institucional re roallmlentamon a
. cumplimiento de
responsabilidades. o .
actividades asignadas.
5.2 Matriz de Impactos y Riesgos (MIR)
REGISTRO | PUNTOS DE CONTROL
No RESPONSABLE ACTIVIDAD JOBSERVACIONES
Subdirector Técnico | EStabIece las variables de los Punto de control:
de Analisis componentes de la Matriz de Verifica el cumplimiento
1 Estadisticas ¢ Impactos y Riesgos (MIR), de los criterios
Indicadores determina las necesidades de establecidos por la Alta
ajuste y designa responsables. Direccion.
Registra la informacién en la Observacion:
MIR de acuerdo a las variables La parametrizaciéon de la
definidas, con base en los MIR sera realizada por los
siguientes insumos: funcionarios de la
¢ Informes de Auditoria Subdireccién de Analisis,
e Matriz de seguimiento a la Estadisticas e Indicadores
gestion fiscal. conforme a la
e Rendicion de  cuenta metodologia y
realizada por cada sujeto ponderacion aprobados.
Profesional de vigilancia y control
Universitario y/o fiscal. Matriz de
2 Especializado dela |e Cantidad de Derechos de | ¢
Subdireccion de Peticion Ciudadanos DPC. | mPactos 1y
A " Riesgos MIR
Analisis, Estadisticas e |e  Presupuesto.
Indicadores e Nivel de ejecucion
presupuestal.
e Proporcion de los gastos
de inversion.
e Porcentaje de contratacion
directa.
o Eficiencia y eficacia en el
cumplimiento de los Planes
de Mejoramiento.
e Tipo de entidad.
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REGISTRO | PUNTOS DE CONTROL
No RESPONSABLE ACTIVIDAD JOBSERVACIONES
. - Observacion:
Subdlrector Tgcnlco Revisan los resultados La MIR es un insumo
de Analisis e
P generados por la MIR y los para la formulacion del
Estadisticas e TR
3 . presentan ante el Responsable Plan de Auditoria Distrital.
Indicadores - .
. - del Proceso de Vigilancia y
Director Técnico de - . . .
. Control a la Gestién Fiscal. Los niveles de riesgo son:
Planeacion. : )
Alto, Medio y Bajo.
Contralor Auxiliar Observacion:
(Responsable de Revisa y aprueba los En caso de requerir
4 Proceso de Vigilancia |resultados generados de la ajustes regresa a la
y Control a la Gestion | MIR. actividad 2.
Fiscal)
Comunica a las direcciones Observacion:
sectoriales de fiscalizacion la Los Directores Sectoriales
. -~ Matriz de Impactos y Riesgos de Fiscalizacion deben
Director Técnico de A .

5 Planeacion para la validacion de los datos | Memorando |analizar los resultados de
y el Nivel de Riesgo de los la MIR. Los ajustes
sujetos de vigilancia y control a sugeridos deben estar
su cargo. soportados técnicamente.

Profesional Analiza las observaciones de
Universitario y/o las Direcciones Sectoriales de
6 Especializado de la | Fiscalizacion.
Subdireccién de
Analisis, Estadisticas e | Consolida la MIR y presenta en
Indicadores mesa de trabajo los resultados.
Director Técnico de
Elanea0|qn . Socializan la MIR definitiva ante
Subdirector Técnico Correo
7 P el Contralor y/o Contralor I
de Analisis, Auxili Institucional
o uxiliar.
Estadisticas e
Indicadores.
Comunica a los directores
sectoriales de fiscalizacion la
MIR, con la priorizacion de
sujetos de vigilancia y control
Director Técnico de | fiscal, por nivel de riesgo, como
8 i . s Memorando
Planeacién insumo para la programacion
del PAD.
Publica MIR consolidada en la
Intranet
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5.3 Indicadores y Estadisticas del Control Fiscal
REGISTRO | PUNTOS DE CONTROL
No RESPONSABLE ACTIVIDAD JOBSERVACIONES
Recibe la siguiente informacion: Observacion:
Se podran utilizar
Estadisticas suministradas por diferentes fuentes para la
la Direccion de Estudios de validacion de la
Economia y Politica Publica. informacion.
Matriz de resultados de la
Subdirector de vigilancia y control a la gestion
1 Andlisis, Estadisticas e |fiscal - consolidado trimestral y
Indicadores anual por proceso.
Informacion contractual,
recibida a través de SIVICOF.
Otras fuentes que se
consideren aplicables para la
generacion de estadisticas
Revisa y analiza la informacién Punto de Control
suministrada. La informacién
contractual recibida a
Efectta la consolidacion vy través de SIVICOF, debe
prepara la informacién a ser consolidada y
integrar a la base estadistica: revisada con el fin de
detectar inconsistencias,
Profesional Estudios de Economia vy que se comunican como
Universitario y/o Politica Publica (Presupuesto, alertas a la Direccion
2 Especializado de la | contratacion, deuda publica y Sectorial de Fiscalizacion
Subdireccién de portafolio de inversiones). a la cual pertenece el
Andlisis, Estadisticas e sujeto de \vigilancia y
Indicadores. Matriz de resultados de la control fiscal que la
vigilancia y control a la gestion reportd.
fiscal - consolidado trimestral y
anual por proceso.
Informacion contractual,
recibida a través de SIVICOF.
Entre otros
Subdi - Analiza la informacion Punto de control:
ubdirector Técnico lidad El correo debe indicar las
Profesionales consolidada. Correo g
. . L decisiones tomadas y los
3 Universitarios y/o A la inf - institucional t | t del
Especializados. / prueban la in ormacion ~ a puntos  relevantes  de
integrar en la Base Estadistica analisis de la informacion.
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REGISTRO | PUNTOS DE CONTROL
No RESPONSABLE ACTIVIDAD JOBSERVACIONES
de la Entidad. El cual sera remitido por
el Subdirector a
Profesionales
Universitarios ylo
Especializados de la
subdireccion
Prepara la informacion, Observacion:
salvaguardandola en la Base La informacion se
Estadistica de la Direccion de almacena en medio
Planeacién, para cada uno de electrénico en la Base
los items, asi: Estadistica de la
Estadisticas  trimestrales vy Direccion de Planeacion
Profesionales anuales:
Universitarios y/o |PRESUPUESTO.
Especializados de la | TESORERIA.
4 Subdireccion de | PORTAFOLIO DE
Analisis, INVERSIONES.
Estadisticas e Resultados de la vigilancia y
Indicadores. control a la gestion fiscal:
TRIMESTRAL
ANUAL
Informacion contractual
consolidada:
TRIMESTRAL
ANUAL
Observacion:
Se realiza solicitud de
generacion de reportes
Apoya a las Direcciones especificos de
Subdirector Técnico |Sectoriales de Fiscalizacion informacion  estadistica,
Profesionales que requieren reportes | Memorando indicando de manera
5 Universitarios y/o especificos, referentes a las|y/o Correo | detallada que informacion
Especializados estadisticas que reposan en la | Electronico se requiere de que
Subdireccion de  Analisis, sujeto(s) y con qué corte;
Estadisticas e Indicadores. la cual se resolvera de
acuerdo a la capacidad
técnica y segun la
informacion disponible
Subdirector Técnico Informan  sobre situaciones
: especiales detectadas al
6 Profesionales Contralor Distrital, Contralor Correo
Universitarios y/o . " - Institucional
L Y Auxiliar a la Direccién de
Especializados y
P Planeacion
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5.4 Alertas sobre la Contratacion suscrita por los Sujetos de Vigilancia y Control

Fiscal
REGISTRO | PUNTOS DE CONTROL
No RESPONSABLE ACTIVIDAD JOBSERVACIONES
) L Asigna a cada profesional de la
Subdirector Técnico | gybdireccion, el sector o
1 de Analisis, sectores respecto al (los) cual| = Correo
Estadisticas e (es) debe efectuar el andlisis de | institucional
Indicadores la informacion.
Revisa el reporte Entidades no Observacion:
Certificadas que produce La forma y términos de la
Profesional SIVICOF, con base en la rendicion de la cuenta se
. o informacion de rendiciéon de Alertas encuentran establecidos
Universitario y/o . ) o
cuenta de los Sujetos de Fiscales en la resolucién vigente.

Especializado

Vigilancia y Control Fiscal, en

2
. . caso de encontrar que alguna
Ansgﬁ:igdgz?:é?gtiizs o no ha reportado la informacion,
Inciicadores) enviar en las alertas dicho
listado a las Direcciones
Sectoriales para las acciones
que le competen.
Observacion
La informacion de
Genera los reportes SECOP se genera en
consolidados de la contratacién archivo Excel o en la
dispuesta en el SIVICOF - herramienta definida para
SECOP, por sector y Sujeto de tal fin.
Vigilancia y Control Fiscal y Seleccionar el “ESTADO”
Profesional entrega una copia a cada (Adjudicado, Celebrado,
Universitario y/o profesional de la Subdireccion. !_iquidadg) y de estos,_ la
Especializado informacion basica
3 Analiza y depura la informacion (Numero de Proceso,

(Subdireccién de
Andlisis, Estadisticas
Indicadores)

contractual de SIVICOF vy
SECOP, de acuerdo con el
sector o sectores asignados y
genera las observaciones que
considere necesarias.

e

Remite al Subdirector para su
revision.

Entidad, Objeto Cuantia,
Fecha Estado).

La informacion de
SIVICOF, se (genera
directamente desde el
aplicativo, ingresando por
el link de la pagina web
de la entidad, segun los
parametros de las
consultas establecidas en
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REGISTRO | PUNTOS DE CONTROL

No RESPONSABLE ACTIVIDAD JOBSERVACIONES
el sistema
Observacion:
Las alertas deben ser
Subdirector Técnico | Revisa la informacién analizada entregadas para revision
4 de Analisis, por cada profesional, en caso del Director de
Estadisticas e de ser necesario solicita los Planeacion una semana
Indicadores ajustes. antes de comunicarlas a
las Direcciones
Sectoriales.

Comunica las alertas a las
Direcciones  Sectoriales de

Director Técnico de . o e
Fiscalizacion, con el analisis de | Memorando

Planeacion . ;
las mismas como insumo para
el ejercicio del control fiscal.
Observacion:
. Este  seguimiento se
Profesional .
. o realiza con base en la
Universitario y/o . s
L informacion reportada por
Especializado . - . L -
6 Efectta seguimiento a las la Direccién Sectorial o
alertas comunicadas. Direccion de Reaccién

(Subdireccién de
Andlisis, Estadisticas e
Indicadores)

Inmediata en el aplicativo
de Trazabilidad en el
formulario que se
disponga para tal fin

5.5 Actividades de apoyo e insumos para la funcién de vigilancia y control fiscal

REGISTRO | PUNTOS DE CONTROL

No RESPONSABLE ACTIVIDAD JOBSERVACIONES

Revisa la programacion del
Subdirector de PAD vigente y ordena al
1 Andlisis, Estadisticas e | profesional que prepare los

Indicadores. insumos de auditoria, de
acuerdo con el sector asignado.
Profesional Extracta del aplicativo Observacion:
2 Universitario Y/O SIVICOF, la informacioén Para generar el reporte
Especializado contractual de la vigencia a consolidado de la
auditar y la consolida por contratacion, se debe
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REGISTRO | PUNTOS DE CONTROL
No RESPONSABLE ACTIVIDAD /OBSERVACIONES
(Subdireccién de sector. Separa la informacion ingresar a la pagina de la
Analisis, Estadisticas e | puntual del sujeto al cual se le Contraloria de Bogota, al
Indicadores) realizara la auditoria. link de SIVICOF.
Seleccionar reportes 'y
luego la opcion contratos
por entidad.
Observacion:
Elabora la base de datos que Pgr solicitud d_e los
Profesional compila la informacion del cl?érle%tg)re;essicgggsllzsd;
Universitario y/o sujeto de vigilancia y control a Proceso Se ueden
Especializado auditar, entre otra, la siguiente: ’ _ pue
3 « Total contratos por generar tablas cﬁnammas
(Subdireccion de | entidad/modalidad de ﬁ]‘;grmaggﬁ Cgﬁfractug'f
Andlisis, Estadisticas e | seleccion/tipologia. Esta solicitud se debé
Indicadores). e Total contratos por entidad y realizar mediante
modalidad de seleccion. memorando o correo
electronico
Remite a los directores
Subdirector Técnico §ectorialgs de fiscalizacion, la
de Andlisi informacion generada en la
e Anadlisis, LSS
4 Estadisticas e base de datos defllnltlva, anexa | .o oando.
. | reporte consolidado de la
Indicadores. e e .
contratacion del sujeto de
vigilancia y control fiscal, en
formato EXCEL.

5.6 Boletin sobre la Contratacion Suscrita por los Sujetos de Vigilancia y Control

Fiscal.
PUNTOS DE CONTROL
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES
Observacion:
Profesional Las fuentes de
Universitario y/o Organiza, depura y analiza la informacion para el

Especializado

(Subdireccién de
Andlisis, Estadisticas e
Indicadores)

informacion de contratacién
reportada por los sujetos de
vigilancia y control fiscal y/o la
contratacion publicada.

analisis son entre otras: el
Sistema Electronico de
Contratacion Publica
SECOP vy el Sistema de
Vigilancia y Control Fiscal
SIVICOF.
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A\ PROCEDIMIENTO PARA EL
O

PUNTOS DE CONTROL

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO JOBSERVACIONES
Profesional
Universitario y/o
Especializado Elabora el Boletin con la
2 informacién de la contratacion

(Subdireccién de del periodo correspondiente.
Andlisis, Estadisticas e
Indicadores).

Observacion:
El boletin debe ser
Memorando |entregado para revision

Revisa el Boletin.
Subdirector Técnico |Con Observaciones: solicita

de Andlisis, ajustes. .
3 e . . . ylo correo | del Director de
Estadisticas e Sin observaciones: aprueba y| .7~ °". .
. . ; . institucional |Planeacion una semana
Indicadores remite el Boletin al Director

antes de remitirlo al

Técnico de Planeacion. -
Contralor Auxiliar.

Revisa el Boletin y lo presenta | Memorando o

4 Director Técnico de |ante el despacho del Contralor correo
Planeacion Auxiliar. Si hay ajustes regresa | electronico o
al paso 2 medio fisico
Revisa el Boletin y lo aprueba.
5 Contralor Auxiliar En caso de requerir ajustes

regresar al paso 3.

Observacion:

. - Comunica el Boletin a los
Director Técnico de

6 Planeacion Directores  Sectoriales  de Memorando Se entregara un ejemplar
Fiscalizacion y a la Alta digital del boletin a cada
Direccion. Direccién  Sectorial de
Fiscalizacion.
6. ANEXOS
N.A.
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. Del Acto
Version Administrativo que lo Descripcion de la modificacion

adoptay Fecha

Se cambia el nombre Procedimiento para el seguimiento a la

Gestion Fiscal de los Sujetos de Vigilancia y Control Fiscal

por Procedimiento para el andlisis y generacion de

1.0 R.R. 026 de octubre 9 indicadores y estadisticas del control fiscal teniendo en
de 2014 . ; -

cuenta que en el proceso de Vigilancia y Control a la Gestion

Fiscal existe un procedimiento casi que con el mismo nombre

(Procedimiento para realizar seguimiento a los resultados de la
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Version 3.0

Version

No. Del Acto
Administrativo que lo
adoptay Fecha

Descripcion de la modificacion

vigilancia y control a la gestion fiscal Cédigo documento:
PVCGF-25 Versién:2.0), que genera confusiones.

El procedimiento pasa de la version 1.0 a la version 2.0.
Se cambié el Objetivo del procedimiento
Se modifico el alcance del procedimiento.

En la versién 1.0: El procedimiento inicia con la elaboracion del
cronograma anual de actividades para generar los insumos a la
vigilancia y control a la gestion fiscal y termina con la remision a
la Alta Direccion y a las direcciones sectoriales de fiscalizacion,
de los insumos generados para la toma de decisiones

En la nueva versién quedo: El procedimiento inicia con la
elaboracion del cronograma anual de actividades para generar
insumos a la vigilancia y control a la gestion fiscal y termina con la
comunicacion del Boletin a los Directores Sectoriales de
Fiscalizacién y a la Alta Direccion

Al procedimiento se le hicieron los siguientes ajustes.

Numeral 6.1 Cronograma Anual de Actividades. La actividad
No.1, Elabora en conjunto con los profesionales del area, el
Cronograma Anual de Actividades.

En la nueva version queda: Realizan la planeaciéon anual de las
actividades de la Subdireccion de Analisis, Estadisticas e
Indicadores.

Elaboran el Cronograma de Actividades respectivo teniendo en
cuenta entre otros los siguientes criterios:

- Plan de auditoria Distrital

( PAD)

- Normatividad Vigente

- Requerimientos de la Alta Direccién

- Funciones de la Subdireccion

- Focalizacién del control fiscal y requerimientos de las
Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion.

Numeral 6.2 Matriz de Impactos y Riesgos (MIR). La actividad
No 2, Realiza el ajuste requerido de la Matriz de Impactos y
Riesgos (MIR).
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No. Del Acto
Version Administrativo que lo Descripcidn de la modificacién

adoptay Fecha

En la nueva version queda como actividad No. 4: Establece
las variables de los componentes de la Matriz de Impactos y
Riesgos (MIR), determina las necesidades de ajuste y
designa responsables.

Se crea un punto de control.

La Actividad 4: Revisa las variables y aprueba la MIR para su
diligenciamiento.

En la nueva versiéon queda como actividad No. 7: Revisa y
aprueba los resultados generados de la MIR.

La observacion: En caso de requerir ajustes regresa a la
actividad 2.

En la nueva versiéon queda: En caso de requerir ajustes
regresa a la actividad 5

Se eliminan las actividades 5, 6, 7, 8, 10 y 12 y se crean en la
nueva version las actividades 8,9, 10 y 12.

En la nueva versiéon se crea el numeral: 6.3 Estadisticas de la
Gestion Fiscal, con 5 actividades de la No. 12 a Ia No. 16.

En el numeral 6.3 de la version 1.0 Bases de Datos y Boletin
Mensual con Andlisis Contratacion se cambia el nombre por
Boletin Sobre la Contratacion Suscrita por los Sujetos de
Vigilancia y Control Fiscal en la nueva versiéon queda como
numeral 6.6.

El numeral 6.4 Alertas a la Contrataciéon se modifica y quedé de
la siguiente manera: Alertas sobre la Contratacion Suscrita por
los Sujetos de Vigilancia y Control Fiscal y pasa en la nueva
versiéon como numeral 6.4.

Se crea el numeral 6.5 Actividades de apoyo e insumos para
la funcién de vigilancia y control fiscal con 4 actividades de
la No. 23 a la No. 26.

EL procedimiento se actualizé de acuerdo al procedimiento para
el control de documentos del SIG adoptado por la Resolucién
Reglamentaria No. 033 de 2014.

2.0

R.R. 064 de diciembre
2 de 2015

El procedimiento pasa de la version 2.0 a la version 3.0.
Se modifico el alcance del procedimiento.
Este procedimiento comprende:

1. Elaboracién del Cronograma Anual de Actividades
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Version
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Administrativo que lo
adoptay Fecha

Descripcion de la modificacion

Matriz de Impactos y Riesgos

Indicadores y Estadisticas del control fiscal

Alertas sobre la contratacién que suscriben los sujetos de

vigilancia y control fiscal

5. Actividades de apoyo e insumos para la funcion de
vigilancia y control fiscal

6. Boletin sobre la contratacion que suscriben los sujetos de

vigilancia y control fiscal

rON

Al procedimiento se le hicieron los siguientes ajustes
generales:

Se modifica el nombre de la Subdireccion, el cual se encontraba
en todo el documento como Subdireccion de Analisis,
Indicadores y Estadisticas y no como se especificé en el
Acuerdo 519 de 2012 ni en su modificaciones en los Acuerdos
658 de 2016 y 664 de 2017, el cual es Subdireccidon de Analisis,
Estadisticas e Indicadores.

Se modifica la numeracion de las actividades del procedimiento
segun las instrucciones del procedimiento para el control de
documentos

Al procedimiento se le hicieron los siguientes ajustes
particulares:

BASE LEGAL:

Se anexa los ultimos Acuerdos 658 de 2016 y 664 de 2017.
DEFINICIONES:

Se modifican algunas definiciones y se agregan nuevas.

La otra modificacion tiene que ver con el nombre de la Matriz de
Importancia Relativa de los sujetos de control, el cual sera
Matriz de Impactos y Riesgos en el sentido que se ajusta mas el
concepto a las variables y la metodologia para la identificacion
de niveles de riesgos de los sujetos vigilados.

Los componentes en la mediciéon de dichos niveles tienen en
cuenta varios tipos de riesgos y el impacto de las entidades en
la ejecucion de las politicas publicas y el servicio al ciudadano.
Los riesgos que actualmente se tienen en cuenta son: riesgo en
la ejecucion, riesgo en el impacto de politicas publicas, riesgo
en el impacto de percepcion ciudadana, riesgo en el impacto de
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Descripcion de la modificacion

los planes de mejoramiento y el riesgo frente a la gestion fiscal.

Igualmente se incluyen los componentes y la ponderacién
actualizados.

Numeral 5.1 Cronograma Anual de Actividades. La actividad
No.2, Revisa y aprueba el Cronograma Anual de Actividades.

En la nueva versién se incluyen como registro la opcion de que
sea a través de un correo institucional.

Numeral 5.2 Matriz de Importancia Relativa (MIR). Se cambia
el nombre a Matriz de Impactos y Riesgos (MIR)

La actividad No. 5, pasa a ser la actividad No. 2. Se incluye
dentro de las variables a tener en cuenta para el calculo de la
MIR, las siguientes:

e Cantidad de Derechos de Peticion Ciudadanos DPC.
Presupuesto.

Nivel de ejecucion presupuestal.

Proporcion de los gastos de inversion.

Porcentaje de contratacion directa.

Eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los Planes de
Mejoramiento.

e Tipo de entidad.

La actividad No.8, pasa a ser la actividad No. 5 cambia el
responsable de comunicar la MIR, el cual sera el Director
Técnico de Planeaciéon y no el Subdirector.

La actividad No.10, pasa a ser la actividad No. 7 Presenta en
mesa de trabajo la MIR definitiva ante el Contralor y/o Contralor
Auxiliar.

En la nueva version queda: Socializan la MIR definitiva ante el
Contralor y/o Contralor Auxiliar.

Como registro se incluye que sea a través de correo
institucional.

La actividad No.14, pasa a ser la actividad No. 3 Realizan mesa
de trabajo, para analizar la informacion consolidada.

Aprueban la informacioén a integrar en la Base Estadistica de la
Entidad.
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Descripcion de la modificacion

En la nueva versién queda: Analizan la informacion consolidada.

Aprueban la informacién a integrar en la Base Estadistica de la
Entidad.

Como registro se incluye el correo institucional y como punto de
control se agrega que el correo debe indicar las decisiones
tomadas y los puntos relevantes del analisis de la informacién.
El cual Sera remitido por el Subdirector a Profesionales
Universitarios y/o Especializados de la subdireccion

Numeral 5.3 Indicadores y Estadisticas del Control Fiscal.

Se incluyé la actividad 5.3.6 con el fin de comunicar situaciones
especiales detectadas al Contralor Distrital, el Contralor Auxiliar
y a la Direccion de Planeacion.

Numeral 5.4 Alertas Sobre la Contratacion Suscrita por los
Sujetos de Vigilancia y Control Fiscal.

La actividad No.18, pasa a ser la actividad No. 2 La forma y
términos de la rendicidon de la cuenta se encuentran establecida
en la resolucion vigente.

En la nueva versiéon corrige error de redaccion: La forma y
términos de la rendicion de la cuenta se encuentran
establecidos en la resolucion vigente.

La actividad No.19, pasa a ser la actividad No.3 Genera los
reportes consolidados de la contratacion dispuesta en el
SIVICOF - SECOP, por sector y Sujeto de Vigilancia y Control
Fiscal. Entrega una copia a cada profesional de la Subdireccion.

Analiza informacién contractual de SIVICOF y SECOP, de
acuerdo con el sector o sectores asignados y genera las
observaciones que considere necesarias.

Remite al Subdirector para su revision.

En la nueva version queda: Genera los reportes consolidados
de la contratacion dispuesta en el SIVICOF - SECOP, por sector
y Sujeto de Vigilancia y Control Fiscal. Entrega una copia a cada
profesional de la Subdireccién.

Analiza y depura informacion contractual de SIVICOF y SECOP,
de acuerdo con el sector o sectores asignados y genera las
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observaciones que considere necesarias.
Remite al Subdirector para su revision.

La actividad No.21, pasa a ser la actividad No. 5 cambia el
responsable de comunicar las alertas, el cual sera el Director
Técnico de Planeacién y no el Subdirector.

5.6 Boletin Sobre la Contratacion Suscrita por los Sujetos
de Vigilancia y Control Fiscal.

La actividad No.27, pasa a ser la actividad No. 1 Analiza la
informacion de contratacion reportada por los sujetos de
vigilancia y control fiscal y/o la contratacién publicada.

En la nueva version queda: Organiza, depura y analiza la
informacion de contratacion reportada por los sujetos de
vigilancia y control fiscal y/o la contratacién publicada.

En la Observacion: Las fuentes de informacién para el analisis
son entre otras: es el Sistema Electronico de Contratacion
Publica SIVICOF- SECOP

En la nueva version la observacion queda: Las fuentes de
informacion para el andlisis son entre otras: es el Sistema
Electrénico de Contratacién Publica SECOP y el Sistema de
Vigilancia y Control Fiscal SIVICOF

La actividad No.32, pasa a ser la actividad No. 6 cambia el
responsable de comunicar las alertas, el cual sera el Director
Técnico de Planeacién y no el Subdirector.

La Observacién de dicha actividad: Se entregard un ejemplar
fisico del boletin a cada Direccion Sectorial de Fiscalizacion.

En la nueva version la observacion queda: Se entregara un
ejemplar digital del boletin a cada Direccion Sectorial de
Fiscalizacion.

3.0

R.R. No. 001
17-ene-2018
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Aprobacion Revision Técnica

Firma:
Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Director Técnico
Dependencia: Despacho Contralor Auxiliar Direccion Técnica de Planeacion
R.R. N° 001 Fecha ENERO 17 DE 2017

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para efectuar seguimiento a los resultados de la vigilancia y
control a la gestion fiscal realizada por las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion, la
Direccion de Reaccion Inmediata y el Grupo Especial en los sujetos de control, con el fin
que sirva de insumo para la toma de decisiones.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la determinacion de la periodicidad para efectuar seguimiento
a los resultados de la vigilancia y control a la gestion fiscal por parte del Responsable del
Proceso y termina con la presentacién, consolidacién y analisis respectivo de los
resultados.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion 20/Julio/1991 | Articulos 268 y 272
Politica

Por la cual se organiza el sistema de control
fiscal, financiero y los organismos que lo ejercen
Por el cual se dicta el Régimen especial para el
Decreto Ley 1421 22/Julio/1993 Distrito Capital de Santafé de Bogota (articulo
105y 109

Ley 42 26/Enero/1993
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TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se dictan normas sobre organizacion
y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
D.C., se modifica su estructura organica e

Acuerdo 658 21/Dic/2016 . - : .
interna, se fijan 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 2016.

4. DEFINICIONES:

Auditoria gubernamental: Revision o examen de la gestién fiscal, acorde con las normas
de auditoria generalmente aceptadas vigentes, que se realiza mediante la aplicacion de
los sistemas de control fiscal con el objeto de determinar el cumplimiento de los principios
de la gestion fiscal, en la prestacién de servicios o provisidon de bienes publicos y en
desarrollo de los fines constitucionales y legales del estado; la confiabilidad en la
informacion financiera, el cumplimiento en la aplicacién de la normatividad vigente vy el
grado en que se han alcanzado los objetivos previstos, de manera que permita
fundamentar las opiniones, pronunciamientos y conceptos emitidos. (Adaptada de la Guia
de Auditoria de la CGR ajustada en el contexto SICA de mayo de 2015).

Beneficio de control fiscal: Impacto positivo en el Sujeto de Control y/o en determinado
sector de la comunidad generado por una actuacién que puede derivarse del proceso
auditor, estudios, pronunciamientos, acciones del control fiscal participativo y la aplicacion
de la jurisdiccion coactiva en la Contraloria.

Existen ejemplos, como el de impedir cobros indebidos por parte de la administracion,
situacion que contribuye a generar en el ciudadano confianza frente al control fiscal e
igualmente confianza y legitimidad frente a las instituciones vigiladas.

Los beneficios se clasifican en:

BENEFICIOS CUANTIFICABLES

Recuperaciones y ahorros de recursos medibles y plenamente soportados. En cada caso,
debera describirse y demostrarse como se produjeron efectivamente en el Sujeto
auditado, es decir, si resultaron ser reales y cuantificables y simultaneamente contar con
sus correspondientes soportes.

Las compensaciones y mitigaciones son beneficios cuantificables si y sélo si, puede
establecerse un impacto econdémico de las mismas demostrable, medible y debidamente
soportado.

En cuanto a los riesgos patrimoniales debe quedar demostrada claramente la inminencia
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de la materializaciéon del riesgo y el beneficio se calcula como el costo de reponer el
activo, si no se previene debidamente. Si el riesgo no es de inminente materializacion las
accion para corregirlo se considerara como una actuacion para mejorar la gestion
administrativa y por lo tanto no es un beneficio cuantificable (eventualmente puede ser un
beneficio cualificable).

Los hallazgos, observaciones o pronunciamientos que determinen como consecuencia
alianzas estratégicas, seran cuantificables si éstas aumentan el valor de las empresas.

En general seran beneficios cuantificables sélo aquellos que tienen impacto econémico
demostrable y medible. Los beneficios que tienen un impacto econdmico negativo o
desfavorable en el vigilado, pero que en igual magnitud favorecen a otras instituciones o
comunidades, no se consideran cuantificables.

BENEFICIOS CUALIFICABLES

Son acciones que contribuyen a mejorar la gestion publica, bien del vigilado o de la
comunidad a la que sirven.

En cada caso, debera describirse y demostrarse plenamente con todos sus soportes
correspondientes el beneficio social, el mejoramiento o impacto obtenido en la gestion
publica y la prestacion del servicio, indicando ademas la forma en que efectivamente se
produjeron y resultaron reales. Incluye acciones, que por su naturaleza, son de imprecisa
o muy dificil medicién.

Al describir los impactos de caracter social es conveniente valerse del uso de indicadores
(poblacién beneficiada, calidad y cobertura de los servicios publicos) o establecer lineas
de base para demostrar el beneficio. A continuacién algunos ejemplos que ilustran lo
anteriormente dicho:

a. Pronunciamientos o

actuaciones de control b.  Pronunciamientos o c. Ajustes a los planes,
que traen como actuaciones del pontrql fiscal que programas o  proyectos  y/o
consecuencia la generen un mejoramiento en el presupuestos del Sujeto vigilado
generacién de una politica apoyo técnico al control politico. en beneficio de determinada

publica  inexistente o poblacion objetivo.
ajustes a las que estan
vigentes, en beneficio de —
determinada poblacién

objetivo.

/
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e. Ajustes y reclasificaciones
contables que no representen
incremento del patrimonio.

f. Pronunciamientos frente a

d. Supresion de cobros ilegales a alianzas estratégicas.

los contribuyentes.

o h. Mejoramiento en
gd. Programas de capacitacion o procesos de planeacion, .
actualizacion que mejoren la medicién y  control  de i. En general mejora en
gestion publica. actividades. procedimientos  gerenciales y

administrativos.

En aquellos casos en los que no sea posible la cuantificacion de los beneficios, por lo
menos deberan explicarse las evidencias facticas de los mismos y el nimero aproximado
de poblacién beneficiada.

Indagaciéon preliminar: Conjunto de actuaciones pre procesales administrativas
adelantadas por la Contraloria a efectos de establecer el mérito para abrir un proceso de
responsabilidad fiscal, garantizando la reserva y el recaudo de pruebas, destacando como
requisito de procedibilidad la existencia de un dafo patrimonial del Estado y la
identificaciéon de los presuntos responsables, de conformidad con el articulo 39 de la Ley
610 de 2000.

Lineamientos de la alta direccion. Orientaciones generales dadas por el Contralor de
Bogota y su equipo directivo tendientes a lograr las politicas y objetivos del plan
estratégico institucional, las cuales deberan observarse para la elaboracion, revision,
aprobacion y modificacion de los planes, buscando asegurar la armonizacion, integracion
y articulacion de todos los procesos.

Plan de auditoria distrital PAD. Documento que consolida la planeacion del Proceso de
Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal y establece las acciones a desarrollar en una
vigencia, con el fin de hacer efectiva la vigilancia de la gestion fiscal del Distrito Capital y
de los particulares que manejen fondos o bienes del mismo.

Proceso administrativo sancionatorio fiscal. Conjunto de actuaciones administrativas
que adelanta la Contraloria de Bogota D.C., con el fin de facilitar el ejercicio de
Investigaciones fiscales y de la vigilancia fiscal, e impulsar el correcto y oportuno
cumplimiento de ciertas obligaciones que permiten el adecuado, transparente y eficiente
control fiscal. Con este proceso no se pretende resarcir, ni reparar el dafio, sino se busca
un medio conminatorio que se fundamenta en el poder correccional del Estado.
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Seguimiento. Conjunto de actividades mediante las cuales se evaltuan los resultados de
la vigilancia y control a la gestién fiscal en un determinado periodo de tiempo; con el fin de
asegurar el cumplimiento de los lineamientos establecidos por la Alta Direccién. Se
analizan resultados entre otros de: las diferentes modalidades de Auditorias, Visitas
Fiscales, Indagaciones Preliminares, Procesos Administrativos Sancionatorios, entre otros

Visita de control fiscal: actuacion adelantada con el fin de ejercer control fiscal cuando
se tiene conocimiento de hechos o situaciones, que por su importancia, riesgo o impacto,
requieren la intervencion inmediata de la Contraloria de Bogota D.C.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

° PUNTOS DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Establece periodicidad para efectuar
seguimiento a los resultados de la
vigilancia y control a la gestion fiscal.
1 CONTRALOR Circular
AUXILIAR Solicita a las Direcciones Sectoriales,
la Direccion de Reaccion Inmediata y
el Grupo Especial el reporte de
informacion.
Punto de control:
Verifica que los
resultados incorporados
coincidan con lo reportado
en el informes final de
GERENTE auditoria radicado ante el
ASESOR' sujeto de control. Los
PROFESIONAL datos deben ser
DE LA registrados con un
SECTORIAL O |Registra en el formulario Anexo 1 — término maximo de seis
DEPENDENCIA | Resultados de la Vigilancia y Control (6) dias habiles siguientes
2 | QUE PARTICIPA | a la Gestion Fiscal del aplicativo de al radicado del informe en
EN EL Trazabilidad, los datos de la ejecucion el sujeto de vigilancia y
PROCESO DE | una vez finalice cada auditoria. control.
VIGILANCIA'Y
CONTROL A LA Sera responsabilidad del
GESTION nivel directivo de cada
FISCAL dependencia  mantener
actualizados, completos y
en términos, estos
registros que sirven de
insumo para reportes
oficiales a otros entes de

" Para el caso de la Direccion de Reaccion Inmediata y el Grupo Especial.
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PUNTOS DE CONTROL/
0
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
control y otras instancias
jerarquicas
Punto de control:
Verifica que la cantidad y
valor de los hallazgos
fiscales reportados en
este anexo coincida con
Registra en el formulario Anexo 2 - leolsargztfgef reportados en
GERENTIZE Trazabilidad hallazgos fiscales del '
ASESOR aplicativo de Trazabilidad, los datos
PROFESIONAL | de los traslados una vez finalice cada LOS. datos deben ser
o - registrados dentro de los
DE LA auditoria y dentro de los términos dos (2) dias habiles
SECTORIAL O | establecidos. siguientes al traslado del
DEPENDENCIA hz?llaz o a la Direccion de
3 | QUE PARTICIPA | Para la informacion de Devoluciones Res c?nsabilidad Fiscal
EN EL de Hallazgos de Responsabilidad P '
PROCESO DE |Fiscal, Reintegros y Decisiones de Sera responsabilidad del
VIGILANCIAY |Tramite estas deben registrarse nivel dirgctivo de cada
CONTROL A LA |dentro de los tres (3) dias habiles .
- o . dependencia  mantener
GESTION siguientes a los radicados de las actualizados. completos
FISCAL actuaciones o acta de comité técnico P P y
. b en términos, estos
sectorial segun corresponda . .
registros que sirven de
insumo  para reportes
oficiales a otros entes de
control y otras instancias
jerarquicas
. . Observacion
GERENTE | Registra en el formulario Anexo 3 Se deben incluir todas
3 Indagaciones Preliminares del . .
ASESOR aplicativo de Trazabilidad, los datos aquellas  indagaciones
PROFESIONAL | 2P . . ’ que tuvieron algun
de las indagaciones una vez se L
DE LA apertura cada indagacion y dentro de tramite durante la
SECTORIAL O Iops et establgci dou y vigencia, asi hayan sido
DEPENDENCIA ' aperturadas en la
4 | QUE EQFEI—LICIPA Pa'ra_ la informaci_()p' de Estado, vigencia anterior.
PROCESO DE ;I;]rg: I:?:iongs eslt?alicijstla%r;n r: eistra::: Punto de control:
VIGILANCIAY 9 registral Los datos deben ser
CONTROL A LA d_ent_ro tde Iosl tres (dS_) %las zab|:es registrados dentro de los
GESTION th’]'aegioensesa °§ ra ;ﬁf‘oss :e 3z dos (2) dias habiles
FISCAL corresponda 9 siguientes a la fecha del
P Auto de Apertura de la

2 [dem.
% Idem.
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N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Indagacioén.

Sera responsabilidad del
nivel directivo de cada
dependencia  mantener
actualizados, completos y
en términos, estos
registros que sirven de
insumo para reportes
oficiales a otros entes de
control y otras instancias
jerarquicas

GERENTE
ASESOR*
PROFESIONAL
DE LA
SECTORIAL O
DEPENDENCIA
5 | QUE PARTICIPA
EN EL
PROCESO DE
VIGILANCIA Y
CONTROL A LA
GESTION
FISCAL

Registra en el formulario Anexo 4
Proceso Administrativo Sancionatorio
del aplicativo de Trazabilidad, los
datos de los procesos administrativos
sancionatorios una vez se apertura
cada proceso administrativo
sancionatorio y dentro de los términos
establecidos.

Para la informacién de Sancién,
multas, fin del proceso, traslado a
jurisdiccién coactiva o recaudos de
los Procesos Administrativos
Sancionatorios estas deben
registrarse dentro de los tres (3) dias
habiles siguientes a los radicados de
las actuaciones o autos segun
corresponda

Observacion
Se deben incluir todos

aquellos procesos
administrativos

sancionatorios que
tuvieron algun tramite

durante la vigencia, asi
hayan sido aperturados
en la vigencia anterior.

Punto de control:

Los datos deben ser
registrados dentro de los
dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha del
Auto de Apertura vy
Formulacion de Cargos.

Sera responsabilidad del
nivel directivo de cada
dependencia  mantener
actualizados, completos y
en términos, estos
registros que sirven de
insumo para reportes
oficiales a otros entes de
control y otras instancias
jerarquicas

* Idem.
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° PUNTOS DE CONTROL/
N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de control.
Los beneficios reportados
en este anexo deben
coincidir con lo reportado
a la Direccion de
Planeacion  segun el
procedimiento vigente.
GERENTE Punto de control:
ASESOR Los datos deben ser
PROFESIONAL registrados dentro de los
DE LA Registra en el formulario Anexo 5 del dos (2) dias habiles
SECTORIAL O |aplicativo de Trazabilidad, los datos siguientes a la fecha del
DEPENDENCIA | de los beneficios de control fiscal, una Acta del Comité Técnico
6 | QUE PARTICIPA |vez se aprueba cada beneficio de S .
e . ectorial donde se
EN EL control en comité técnico sectorial y aprob6
PROCESO DE | dentro de los términos establecidos. ’
VIGILANCIA Y Sera responsabilidad del
CONTROL A LA : e
p nivel directivo de cada
GESTION .

FISCAL depen.denma mantener
actualizados, completos y
en términos, estos
registros que sirven de
insumo para reportes
oficiales a otros entes de
control y otras instancias
jerarquicas

Verifica que la informacién reportada
DIRECTOR en el aplicativo sea consistente, veraz 'y
TECNICO DE LA |refleje el resultado de la gestion
SECTORIAL O | realizada por la Dependencia.
DEPENDENCIA Punto de Control: El
QUE PARTICIPA | Si hay ajustes o inconsistencias debe sistema deiara re ist-ro de
7 EN EL solicitar la modificacion de los datos | Memorando las  mo djificacio%es
PROCESO DE |dejando evidencia de los ajustes aiustes realizados y
VIGILANCIA'Y | mediante memorando al Despacho del I
CONTROL A LA | Contralor Auxiliar si se encuentra fuera
GESTION de términos si no, ordena en la
FISCAL dependencia a quien corresponda
efectuar los ajustes correspondientes
® Idem.
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N° | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | " GBCERVACIONES

Analiza la informacién y presenta

El registro del analisis
debe realizarse dentro de
los términos establecidos
para el seguimiento de los

PROFESIONAL | observaciones caso que se|Memorando o resultados de
8 DIRECCION,DE encuentren; incorpora analisis en los Correo conformidad con la
PLANEACION |informes de gestion del proceso. Electronico - .
programacion establecida
para tal fin y para cada
instrumento o herramienta
de seguimiento.
6. ANEXOS.

N.A

7. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

R.R. N°

Descripcion de la modificacion

1.0 R.R. 055 18-Diciembre/2013

Se ajusta a la estructura determinada en el procedimiento
para el control de documentos del Sistema Integrado de
Gestion -SIG.

Se ajustan las definiciones.
Se elimina lo concerniente a la Funcién de Advertencia, es

decir la definicion reflejada en el numeral 4, la actividad 4 y
el anexo 3.

2.0 R.R. 037 de julio 15 de 2015

v Se ajusta a la estructura determinada en el procedimiento
para para mantener la informacién documentada del Sistema
Integrado de Gestioén - SIG.

v Se ajustan las definiciones.

v Se modifica redaccion de las actividades.

v/ Se eliminan los anexos toda vez que los reportes se
realizaran directamente en el aplicativo de trazabilidad.

v' Se incluyen puntos de control
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Aprobacion Revision Técnica
Firma:
Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Director Técnico
Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar Direccion de Planeacion
R.R. No. 001 Fecha ENERO 17 DE 2017
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la verificacion, analisis, revisién y actualizacién de los
documentos, formatos, instructivos, guias y anexos que integran la cuenta que presentan los
representantes legales de los sujetos de vigilancia y control fiscal que administran recursos
del Distrito Capital a la Contraloria de Bogota, D.C., a través del SIVICOF.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la verificacion mediante la certificacién del SIVICOF, que los
Sujetos de Vigilancia y Control Fiscal hayan presentado la cuenta consolidada, en la forma y
términos establecidos por la Contraloria de Bogota D.C. en la normatividad vigente y termina
con la comunicacion por el Contralor Auxiliar a los Sujetos de Vigilancia y Control fiscal sobre la
actualizacion de los Anexos, Formatos, Documentos, Guias e Instructivos que integran la cuenta,
la disposicion de éstos en el SIVICOF vy la pagina web de la Contraloria de Bogota D.C.

Este procedimiento incluye:

6.1 Verificacién, andlisis y revision de la cuenta — Subdireccién de Analisis, Indicadores y
Estadisticas.

6.2 Verificacion, analisis y revision de la cuenta — Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion y
Direccion de Estudios de Economia y Politica Publica.

6.3 Actualizacion de Anexos, formatos, documentos, guias e instructivos que componen la
cuenta.
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3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion .
Politica 20/07/1991 | Articulos 268 y 272
Ley 42 26/01/1993 Por la cuallse organiza e_I sistema de control fiscal, financiero
y los organismos que lo ejercen
“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
Ley 1474 de 2011 | 12/07/2011 mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de acftc’)s
de corrupcién y la efectividad del control de la gestion
publica”.
Por el cual se dicta el Régimen especial para el Distrito
Decreto Ley 1421 | 22/07/1993 | - ia) de Santafé de Bogota (articulo 105 y 109)
“Por el cual se dictan normas sobre organizacion vy
. funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se modifica
21-Dic- s ; > .
Acuerdo 658 su estructura organica e interna, se fijan funciones de sus
2016 . - .
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
26-Mar- | organizacién y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
Acuerdo 664 o . ) -
2017 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”.
“Por medio de la cual se prescriben los métodos y se
. establece la forma, términos y procedimientos para la
Resolucion rendicién de la cuenta y la presentacion de informes, se
Reglamentaria 011 | 28/02/2014 ienta y 'a pres : " ’
de 2014 reglamenta su revision y se unlflc:a la mformacpn que se
presenta a la Contraloria de Bogota, D.C., y se dictan otras
disposiciones”.
Resolucion “Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion
Reglamertaria 004 | 11/02/2076 | Reglamentaria No. 011 del 28 de febrero de 2014"
Resolucion “Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion
Reglamentaria 023 | 02/08/2016 | Reglamentaria No. 011 del 28 de febrero de 2014 y se dictan
de 2016 otras disposiciones.”

4. DEFINICIONES

ACTUALIZAR. Proceso mediante el cual se adapta o cambian las caracteristicas actuales
para introducir los aspectos mas recientes o vigentes.

ANALIZAR. Es el proceso mediante el cual se examina detalladamente la informacion
rendida por el sujeto de vigilancia y control; es decir se refiere a un estudio minucioso de la
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informacion especifica necesaria para las Auditorias; por tanto, es el proceso de extraer los
aspectos relevantes de la informacién para sustraer lo esencial, requeridos para ejecutar las
auditorias que realiza la Entidad

CUENTA. Se entiende por cuenta los informes suministrados a la Contraloria de Bogota D.C.
en la forma y términos establecidos, sustentada por los documentos que soportan legal,
técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas por los responsables del
erario.

CUENTA CONSOLIDADA. Segun el Articulo 3° de la Resolucién 023 de 2016, que modifica
el articulo 12 de la Resolucién Reglamentaria 011 de 2014, la cuenta consolidada se rendira
por los siguientes periodos: mensual, trimestral, anual y ocasional. La cuenta mensual
comprende el periodo del primero al ultimo dia de cada mes; la cuenta trimestral, comprende
la informacién del 1 de enero al 30 de marzo, del 1 de abril al 30 de junio, del 1 de julio al 30
de septiembre y del 1 de octubre al 31 de diciembre de cada vigencia; la cuenta anual
comprende el periodo del 1 de enero a 31 de diciembre de la vigencia inmediatamente
anterior y la informacién ocasional corresponde a la informacién adicional o especializada,
que podra solicitar este organismo de control.

RENDICION DE CUENTA. Es el deber legal y ético que tiene el servidor publico, persona
natural o juridica a quien se le hayan confiado bienes o recursos del Distrito Capital, de
responder e informar sobre la administraciéon, manejo y rendimientos 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.

REVISION DE CUENTAS. Es el estudio especializado de los documentos que soportan legal,
técnica financiera y contablemente las operaciones realizadas por los responsables del erario
durante un periodo determinado, con miras a establecer la economia, la eficacia, la eficiencia
y la equidad de sus actuaciones. (Articulo 14 de la Ley 42 de 1993).

SISTEMA DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL (SIVICOF). Sistema a través del cual se
recibe electronicamente la informacién de la cuenta consolidada, remitida por los sujetos de
control, para su validacion, procesamiento y almacenamiento de manera inmediata, agil y
oportuna, conforme con la forma, métodos y términos establecidos por la Contraloria de
Bogota D.C.

SECOP. SISTEMA ELECTRONICO DE CONTRATACION PUBLICA, De conformidad con lo
establecido en el Articulo 3° de la Ley 1150 de 2007, que dice “De la contratacion publica
electrénica. De conformidad con lo dispuesto en la Ley 527 de 1999, la sustanciaciéon de las
actuaciones, la expedicion de los actos administrativos, los documentos, contratos y en general los
actos derivados de la actividad precontractual y contractual, podran tener lugar por medios
electrénicos. Para el tramite, notificacion y publicacion de tales actos, podran utilizarse soportes,
medios y aplicaciones electronicas. Los mecanismos e instrumentos por medio de los cuales las
entidades cumpliran con las obligaciones de publicidad del proceso contractual seran sefialados por el
Gobierno Nacional.(Ver la Circular Distrital 009 de 2011). Lo anterior, sin perjuicio de las publicaciones
previstas en el numeral 3 del articulo 30 de la Ley 80 de 1993. Con el fin de materializar los objetivos a
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que se refiere el inciso anterior, el Gobierno Nacional desarrollara el Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica, SECOP, el cual: a) Dispondra de las funcionalidades tecnolégicas para realizar
procesos de contratacion electronicos bajo los métodos de seleccidn sefialados en el articulo 2° de la
presente ley segun lo defina el reglamento; b) Servira de punto unico de ingreso de informacién y de
generacién de reportes para las entidades estatales y la ciudadania; c) Contara con la informacién
oficial de la contratacion realizada con dineros publicos, para lo cual establecera los patrones a que
haya lugar y se encargara de su difusion a través de canales electronicos y; d) Integrara el Registro
Unico Empresarial de las Cémaras de Comercio, el Diario Unico de Contratacion Estatal y los demas
sistemas que involucren la gestién contractual publica. Asi mismo, se articulara con el Sistema de
Informacién para la Vigilancia de la Contratacion Estatal, SICE, creado por la Ley 598 de 2000, sin que
este pierda su autonomia para el ejercicio del control fiscal a la contratacion publica”.

VERIFICAR. Confirmar que la informacién presentada por el sujeto de control, cumple con los

requisitos especificados en las resoluciones vigentes para la rendicion de la cuenta, en la
forma y términos establecidos.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Verificacion, Anadlisis y Revision de la cuenta -Subdireccion de Analisis, Indicadores y
Estadisticas

PUNTO DE CONTROL
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Y/O OBSERVACIONES
Observacion:
Profesional 3 . Con;_ulta_ y genera las
Especializado Verlfl_ca y medlar?tgl la certlf_lc_a}mones de
Profesional ’ | certificacién de rendicion de la rt_end|0|on de chenta en el
Universitario cgenta que se genera en el S|st§=,ma segun sea _,el
Técnico ’ Sistema de Informacion de periodo e informacion
Control Fiscal SIVICOF, que los evaluada
1 | Subdireccion de |Sujetos de Vigilancia y Control
Analisis, Fiscal hayan presentado la La Direccion de
Estadisticas e | cuenta consolidada en la forma Tecnologias de la
Indicadores de la |y términos establecidos por la Informacion y las
Direccion de | Contraloria de Bogota D.C. Comunicaciones se
Planeacion segun la normatividad vigente encarga de hacer
administracion técnica de
los perfiles de acceso a
consulta de la informacion
Profesional Genera los reportes
Universitario Y/O | consolidados de la Contratacion Observacion:
> Especializado |dispuesta en el SIVICOF y _ 3y
) . SECOP, por sector y Sujeto de La informacion de SECOP
SUbd'r‘?QC!O” de |vigilancia y Control. se genera en archivo
Andlisis, formato Excel o en |la

REGISTRO DISTRITAL «

BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6239 « PP 1356 « 2018 « ENFRO -




©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA
VERIFICACION, ANALISIS, REVISION Y
ACTUALIZACION DE LA CUENTA

Cédigo formato: PGD-02-05
Version 11.0

Cdédigo documento: PVCGF -13
Version: 10.0

Pagina 5 de 18

PUNTO DE CONTROL
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Y/O OBSERVACIONES
Estadisticas e |Entrega una copia a cada herramienta definida para
Indicadores de la | profesional de la Subdireccion tal fin. Seleccionar el
Direccion de para el analisis de |la “ESTADO” (Adjudicado,
Planeacién informaciéon  contractual vy Celebrado, Liquidado) y de
presupuestal de SIVICOF vy estos, la informacion basica
SECOP, de acuerdo con el (Nimero de  Proceso,
sector o sectores asignados a Entidad, Objeto Cuantia,
cada profesional. Fecha Estado), segun sea
necesario de acuerdo a las
directrices de consulta vy
agregacion de la
informacion.
La informacioén de
SIVICOF, se genera
directamente  desde el
aplicativo, ingresando por
el link de la pagina web de
la entidad.
Se realiza solo para los
formatos de Contratacion y
Presupuesto enviados por
los Sujetos de Control y de
acuerdo a la periodicidad
objeto de verificacion
Profesional
Especializado,
Profesional
Universitario, |Comunica al Subdirector de Observacion:
Técnico Analisis, Estadisticas e
3 | Subdi ., Indicadores, las observaciones Envia las observaciones a
ubdireccién de .
Analisis, encpntradas, Qg acuerdo a Frav_es_ de Outlook
Estadisticas e parametros definidos, datos de |nst|tu0|oqal de ] la
Indicadores de la control y alertas. Contraloria de Bogota.
Direccion de
Planeacién
Subdirector Revisa la informacion analizada Observacion:
Técnico de por cada profesional.
4 Andlisis, Memorando |En ningln caso la
Indicadoresy |En caso de ser necesario informacién reportada por
Estadisticas de la | solicita los ajustes en los los sujetos de vigilancia y
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PUNTO DE CONTROL

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Y/O OBSERVACIONES
Direccion de analisis y reportes generados. control fiscal podra ser
Planeacién modificada ni por los

Remite al Director  de auditores ni por los sujetos
Planeacién para su aprobacion. de vigilancia, en este ultimo
caso salvo que se
Remite a las Direcciones encuentren en términos y
Sectoriales de Fiscalizacién a esté debidamente
través de radicado en autorizado por la Direccién
SIGESPRO. Sectorial segun la
normatividad vigente.
Punto de Control
Verifica en SIVICOF los
Compara la informacioén Certificados de Rendicion
contractual reportada en el de cuenta de los Sujetos
aplicativo  SIVICOF vy la de Control: contratacion,
reportada en SECOP. presupuesto y proyectos de
inversion, para comunicarle
Profesional Verificg que co_incida _,el a las sectoriales.
Universitario y/o contenido de Ila mform_amon
Especializado reporta_da (variables Qomparg con SECOP Ila
seleccionadas). informacién de los formatos
Subdireccién de Al . de Contratacion y
s erta Fiscal
5 Andlisis, En el evento en que no Boletin Presupuesto presentados
Indicadores y | correspondan dichas variables, por el Sujeto de Control.
Estadisticas de la | verifica con el documento
Direccién de contractual adjunto como anexo Observacioén:
Planeacién en el SECOP.
Los profesionales de la
Analiza el resultado de dicha Subdireccién de Analisis,
comparacion para generar los Indicadores y Estadisticas
reportes, competencia de la realizaran mediante
Subdireccion. criterios 'y herramientas
técnicas los cruces de
informacion necesarios sin
afectar la integridad de los
datos
Remite el reporte a las
Director Técnico |Direcciones  Sectoriales de Alertas
6 de Planeacion | Fiscalizacion a través de Fiscales

radicado en SIGESPRO.
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5.2 Verificacion Anadlisis y Revision de la Cuenta - Direcciones Sectoriales de
Fiscalizacion, Direccion de Estudios de Economia y Politica Publica.

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
Y/O OBSERVACIONES

Gerente Direccion

Verifica en el SIVICOF que el

Observacion

Ver la reglamentacion
vigente sobre la rendicion
de la cuenta.

La verificacion se realiza
con la periodicidad que

Especializado y/o
Universitario

2 Direccion de
Estudios de
Economiay

Politica Publica

elaboracion de los informes y
estudios de competencia de la
Direccion de Estudios de
Economia y Politica Publica y
de las subdirecciones la hayan
presentado en los términos y la
forma establecida por la
Contraloria de Bogota, D.C.
segun normatividad vigente

Sectorial de Sujeto de Vigilancia y Control establezca el Director con
Fiscalizaciéony |Fiscal haya presentado Ila el fin de comprobar la
1 Equipo de cuenta consolidada, en los presentacion de la cuenta y
Auditoria términos y la forma establecida sacar reportes para la fase
por la Contraloria de Bogota, de planeacion de las
D.C. auditorias de acuerdo con
el PAD en ejecucion.
Punto de Control:
Deja evidencia de los
resultados de la verificacion
en papeles de trabajo y/o
actas de mesa de trabajo
Verifica en el SIVICOF que la
informacion que presentan los
sujetos de vigilancia y control Ob —
. ! . servacion:
Profesional fiscal insumo para la

La Direccion de Estudios
de Economia y Politica
Publica verifica la calidad
de la informacion como
insumo para los informes y
estudios de su
competencia.

Director de
Estudios de

Comunica las inconsistencias
encontradas al Director

Memorando
SIGESPRO

Punto de Control
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PUNTO DE CONTROL

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Y/O OBSERVACIONES
Economiay Sectorial de  Fiscalizacién, | con soportes | Verifica el cumplimiento de
Politica Publica |segun corresponda a su las resoluciones de
Gerentes de las competencia. ren.diciclﬁp de cuenta para la
Direcciones . . o ap||cac_|orl1 del
Sectoriales de Remlf[e copia del oficio a .Ia procedimiento para
Fiscalizacion Subdireccién de  Anadlisis, adelantar proceso
Estadisticas e Indicadores para administrativo
que sean incorporadas a la sancionatorio si asi lo
Base Estadistica de Ila amerita.
Direccion de Planeacion
Gerente,
Profesional
Especializado,
Profesional Punto de Control
Universitario que Analiza la informacion de la
conformen cuenta rendida a través del El Gerente verifica que el
Equipo de aplicativo ~ SIVICOF  por el equipo auditor revise la
Auditoria Sujeto de Vigilancia y Control presentacion de la cuenta
4 i Fiscal, relacionada con el en la fase de planeacion
Profesional factor, informe o estudio, segun con el fin de estructurar y
Especializado y/o | corresponda. focalizar el plan de trabajo
Universitario de la auditoria.
Direccion de
Estudios de
Economia 'y
Politica Publica
Punto de Control
Gerente Selecciongn_ la muestra de _
Profesion,al manera técnica por factor y !a El Subdirector o Glerente
Especializado incluyen en el Plan .de Trab.a’Jo asegura que _eI Equipo de
Profesional ’ |con base en la informacion Audltorla” disponga de
5 Universitario reportada en el SIVICOF vy la informacién completa,
informacién del observatorio oportuna y veraz.
(Equipo de (Alertas Fiscales e Insumos
Auditoria) comunicados preliminarmente Verifica los criterios
por la Direccion de Planeacion). utilizados para la seleccion
de la muestra.
Gerente, El auditor en la fase de Punto de Control
Profesional ejecucion de la auditoria debe
6 Especializado, | Verificar y determinar la calidad Deja evidencia en la fase
Profesional de la informacion reportada por de ejecucion en papeles de

Universitario

el sujeto de control mediante
cruces de informacién o

trabajo de las revisiones y
verificaciones realizadas a

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6239 « PP 1-360 « 2018 « ENFRO

© 22



CONTRALORIA

O

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA

VERIFICACION, ANALISIS, REVISION Y

ACTUALIZACION DE LA CUEN

Cédigo formato: PGD-02-05
Version 11.0

Cdédigo documento: PVCGF -13
TA Version: 10.0

Pagina 9 de 18

PUNTO DE CONTROL
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Y/O OBSERVACIONES
(Equipo de verificacion directa. la cuenta presentada, si asi
Auditoria) lo amerita determinar los
Compara la informacioén hallazgos correspondientes
presentada en el SIVICOF con e iniciar los procesos
la informacion obtenida en la administrativos
fuente. sancionatorios
Incluye en el Informe sobre el
Gerente, factor evaluado el concepto Punto de Control
Profesional sobre la informacién de la unto de Lontro
Especializado, | cyenta, para su consolidacion .
Profesional El Gerente verifica la
7 Universitario | Consolida el concepto sobre Ia consistencia y_coherencia
rendicion revision de la de los conceptos en los
(Equipo d cuenta y ylo incluye en el factores evaluados en el
quipo de . i
Auditoria) Dictamen Integral de Ila cuerpo del informe
Auditoria de Regularidad.

5.3 Actualizacion de los anexos, formatos, documentos, guias e instructivos de la cuenta.

Politica Publica

instructivos o guias que hacen
parte de la rendicion de la
cuenta y la remite a la
Direccién de Planeacion.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Y/O OBSERVACIONES
Observacion:
- . .. A la solicitud se debe
D|I|gerl10|a” la S.OI'C'tUd de anexar el formato con su
actualizacion de instrumentos . . L
instructivo o la descripcion
para el reporte de la cuenta :
. . . precisa del documento a
Director Sectorial |indicando claramente la ) ,
. A e, . actualizar, segun
de Fiscalizacion |justificacion y el tipo de
SN o - corresponda.
. modificacion (adicion, Solicitud
Director de R N S
1 . eliminacion, actualizacion) del| Actualizacion
Estudios de . Punto de Control
, formato o documento | Informacion
Economiay -y
electronico, de los anexos, Cuenta

El Director Técnico verifica
la importancia para el
ejercicio del control fiscal
de la informacién solicitada
y determina la forma mas
eficiente y eficaz para su
reporte.
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PUNTO DE CONTROL

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Y/O OBSERVACIONES
Verifica que la justificacion
obedezca a cambios
tecnolégicos, normativos o
necesidades propias del
control fiscal.
Observacion:

Podran adelantarse mesas
Anali PR de trabajo con las
. naliza la solicitud junto con la dependencias
Profesional dependencia solicitante y la .epT d
Especializado, | Direccién de Tecnologias de involucradas.
Pr'ofes[onz'al la Informacion y  las Punto de Control
Unlvgrs!tarlo, Comunicaciones para EIUB'? ’?r gn fl_o nologi
2 Técnico determinar la pertinencia vy de Ilaeclr?forriac%% O;gizz
Director Técnico | Posibilidad  técnica de la Comunicaciones determina
de Ia Direccién de | Soherud la viabilidad técnica.
Planeacion Solicita ajustes en caso de ser £ .
necesario n caso de requerirse, el
Director Técnico de
Planeacion  buscara el
apoyo juridico.
Remite la solicitud de
actualizacion de instrumentos
para el reporte de la Cuenta
junto con la propuesta de Punto de control:
. o anexos, documentos, ’
Director Técnico de | formatos, guias o| Memorando .
3 Planeacion instructivos, segun sea el| remisorio El formato de solicitud
’ debe ser original vy
caso, y ,sus_tenta la debidamente firmado.
viabilidad técnica y
administrativa de la
modificacion ante el
Contralor Auxiliar.
Solicitud de |Observacion:
Analiza la solicitud: actualizacién
4 | Contralor Auxiliar | _ _ Los originales de las
Si  Aprueba: Remite la| instrumentos |solicitudes debidamente
solicitud debidamente firmada, | para el reporte | firmadas con los
a la Direccion de Planeacion| de la Cuenta |respectivos soportes
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DE BOGOTA, D.C. Pégina 11 de 18
PUNTO DE CONTROL
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Y/O OBSERVACIONES
para que realice la| aprobada |deben reposar en la
actualizacion de los Anexos, Direccion de Planeacion.
Formatos, Documentos,
Guias e Instructivos
respectivos.
Si No aprueba: Informa a la
dependencia solicitante la no
aprobacion de la actualizacion
o modificacién, indicando los
motivos, con copia a la
Direccion de Planeacion.
Solicita ajustes en caso de ser
necesario.
. Actualiza los Anexos, )
Espggiz?:;iz r:c]jlo For,matos, . Documentos, Punto de Control:
: ’ Guias e Instructivos conforme . .
Profesional L L Realiza todos los tramites
Universitario ala S.O|'C'tUd de actualizacion de publicacion de
5 Técnico de Ié de instrumentos para I documentos de
rendicion de la Cuenta .
. ., conformidad con los
Direccion de aprobada. I
Planeacion procgdlmlentos_;
relacionados vigentes
Punto de Control
La Direccion de Planeacion
administra y mantiene el
Remite los archivos control de los Anexos,
magnéticos y copia de la guias, documentos e
solicitud de actualizacion de M instructivos que  hacen
X emorando
. o los instrumentos para el radicado a parte de la cuenta, los
6 Director Técnico de |reporte de la  Cuenta fravés de | CUAlES llevaran un
Planeacion aprobada a la Direccion de|giifenn | encabezado  con  su
Tecnologias de la Informacion correspondiente version y
y las Comunicaciones, con los fecha, de conformidad con
anexos respectivos la normatividad vigente.
debidamente diligenciados.
La Direccion de
Tecnologias de la
Informacion y las
comunicaciones actualiza

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6239 « PP 1-363 » 20178« ENFRO  * 22



Cédigo formato: PGD-02-05

© :
@ PROCEDIMIENTO PARA LA V‘?rS'On 11.0
_ | VERIFICACION, ANALISIS, REVISION Y | Cddigo documento: PVCGF -13
CONTRALORIA | ACTUALIZACION DE LA CUENTA | Version: 10.0
DE BOGOTA, D.C. Pégina 12 de 18
PUNTO DE CONTROL
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Y/O OBSERVACIONES
la estructura de los
formatos en el aplicativo
SIVICOF, de acuerdo con
el respectivo instructivo y
manual del sistema.
Realiza los cambios de Punto de Control
Profesional manera técnica en el
Especializado, aplicativo SIVICOF, de ser .
Profesional necesario con el contratista rEeSatﬁzarseaCtlglp()j:r(tjunamd:ntiz
Universitario, correspondiente o] el
7 Técnico profesional asignado de ta_l forma_ que  se
garantice la funcionalidad y
Direccién Realiza prusba piloto de operatividad del aplicativo
Tecnologias de la reporte para su adecuada en los términos de
Informacién y las i porte P rendicion de la cuenta
Comunicaciones |beraC|9n_'antes del proceso consolidada por los sujetos
de rendicion. S J
de vigilancia y control fiscal
Punto de Control:
Comunica a los Sujetos de Los cambios deben ser
Vigilancia y Control fiscal la informados a los sujetos de
actualizaciéon de los Anexos, vigilancia control fiscal con
- Formatos, Documentos, Ofici anterioridad a la
g | Contralor Auxiliar | Gujas e Instructivos que R Iclo. presentacién de la cuenta
integran la cuenta y su emIsoro 1 consolidada.
disposicion en el SIVICOF y la
pagina web de la Contraloria Asi mismo, comunicados y
de Bogota D.C. divulgados a los auditores
de la Contraloria de Bogota
6. ANEXOS
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ANEXO 2. Anexo A - Sujetos de Vigilancia y Control Fiscal y Relacion Cédigos en el SIVICOF

O

ANEXO A

SUJETOS DE VIGILANCIAY

Cédigo formato: PVCGF-013-02
Version: 10.0

Cdédigo documento: PVCGF-013

CONTRALORIA | coNTROL FISCAL Y RELACION | Version: 10.0

PEBOCOTA DE CODIGOS EN EL SIVICOF Pagina x de y
VERSION:
FECHA:
A CODIGO SUJETO DE VIGILANCIA Y CONTROL
DIRECCION SECTORIAL SIVICOF FISCAL GRUPO

ANEXO 3. Anexo B — Formatos y Documentos Electrénicos

9

CONTRALORIA

Caodigo formato: PVCGF-013-03

ANEXO B Version: 10.0
Caodigo documento: PVCGF-013
FORMATOS Y DOCUMENTOS Version: 10.0

ELECTRONICOS

DE BOGOTA, D.C. Pagina x dey

VERSION:

FECHA:

TIPO DE INFORME | COD!GO FORMATO NOMBRE DESCRIPCION

O DOCUMENTO
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ANEXO 4. Anexo C — Instructivo Rendicion Cuenta

Caodigo formato: PVCGF-013-04

@ ANEXO C Versién: 10.0

Caodigo documento: PVCGF-013

C—%ﬁgﬁkon—}sm INSTRUCTIVO RENDICION CUENTA | Versién: 10.0
e Pagina x de y

VERSION:
FECHA:

(Documento elaborado por la Direccién de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones que busca orientar de manera general la presentacion de la cuenta
consolidada en aspectos como: el diligenciamiento de los formatos y documentos
electronicos, la firma digital y la generacién del comprobante de transaccion)

ANEXO 5. Anexo D — Guia General Formatos Gestion Ambiental

Cddigo formato: PVCGF-013-05

@ ANEXO D Versién: 10.0

Cddigo documento: PVCGF-013

0 et GUIA GENERAL FORMATOS | Version: 10.0
e GESTION AMBIENTAL pagina x de y
VERSION:
FECHA:

(Documento que contiene una guia general para el diligenciamiento de los formatos y
documentos electrénicos que integran el informe relacionado con la gestion ambiental
anual institucional)
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ANEXO 6. Anexo E — Notas Aclaratorias Formatos y Documentos Electronicos

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO E

NOTAS ACLARATORIAS FORMATOS
Y DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Caodigo formato: PVCGF-013-06
Version: 10.0

Cddigo documento: PVCGF-013
Version: 10.0

Paginax dey

VERSION:
FECHA:

(Documento que contiene aspectos generales para el diligenciamiento de los formatos y
documentos electréonicos que integran los diferentes tipos de informe de la cuenta

consolidada)

ANEXO 7 Anexo F — Asociacion de Formatos y Documentos Electrénicos por Sujeto y Sector

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO F

Caodigo formato: PVCGF-013-07

ASOCIACION DE FORMATOS Y
DOCUMENTOS ELECTRONICOS POR

SUJETO Y SECTOR

Version: 10.0

Version: 10.0

Cdédigo documento: PVCGF-013

Pagina x de y

VERSION:
FECHA:

SECTORIAL

Direccion Sectorial CB

CODIGO ENTIDAD

NOMBRE ENTIDAD

GRUPO | = 100%

GRUPO 1<100% Y
>50%

GRUPO Il <50%

TIPO DE
INFORME

NOMBRE DEL
FORMATO o
DOCUMENTO

CODIGO

GRUPO Il
PARTICULAR

Mensual

Anual

Mensual

Anual
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version RR No. o Descripcion de la modificacion
Fecha Dia mes aio
R.R. 020
14 marzo 2003 . . -
1.0 RR. 030 Ver procedimiento, link normatividad.
21 mayo 2003
RR. 048 - . .
2.0 30 septiembre 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R.018 - . .
3.0 14 agosto 2006 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 026 . . -
4.0 28 diciembre 2007 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 029 . . .
5.0 03 noviembre 2009 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 007 . . .
6.0 31 marzo 2011 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 055 de
7.0 diciembre 18 de Ver procedimiento, link normatividad.
2013
El procedimiento cambia de version.
Se modificé el nombre de procedimiento para la verificacion, analisis
y revision de la cuenta por “Procedimiento para la verificacion,
analisis, revision y actualizacién de la cuenta’”.
Se modifico el objetivo, alcance y base legal.
En la descripciéon del procedimiento del numeral 6.3, se incluyé al
Contralor Auxiliar como responsable de las actualizaciones a los
anexos, formatos, documentos, guias e instructivos, conforme a lo
establecido en la Resolucién Reglamentaria No. 023 del 2 de Agosto
de 2016 “Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion
R.R. 013 Reglamentaria No. 011 del 28 de febrero de 2014 y se dictan otras
8.0 12 mayo 2016 disposiciones”.
Se incorpord el Anexo No. 1 “Solicitud Actualizacién Informacion
Cuenta” y los anexos que hacen parte de la rendicién de cuenta, asi:
e Anexo A: Sujetos de Vigilancia y Control Fiscal y relacién
de Cadigos en el SIVICOF.
e Anexo B: Formatos y documentos electronicos.
e Anexo C: Instructivo Rendicién Cuenta.
e Anexo D: Guia General Formatos Gestion Ambiental.
e Anexo E: Notas aclaratorias Formatos y Documentos
Electronicos.
e Anexo F: Asociacibn de Formatos y Documentos
Electrénicos por Sujeto y Sector.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6239 « PP, 1-369 « 20178+ ENFRO  * 22



©)

CONTRALORIA | " pc

VERIFICACION, ANALISIS, REVISION Y

PROCEDIMIENTO PARA LA

Cddigo formato: PGD-02-05
Version 11.0

TUALIZACION DE LA CUENTA

Cddigo documento: PVCGF — 13
Version: 10.0

DE BOGOTA. D.C. Pagina 18 de 18

El procedimiento cambia de version.

Se modifico el objetivo y alcance

Se modificaron los anexos de acuerdo con la forma definida en el
9.0 R.R. 033 procedimiento para mantener la informacién documentada del

27 septiembre 2

016 | sistema integrado de gestién — SIG

Se modificé el formato de solicitud

Se implementaron nuevos puntos de control

10.0

R.R. No. 001

17-ene-2018
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Resolucién Reglamentaria

Numero 002
(Enero 17 de 2018)

“Por la cual se ajusta y reglamenta el Comité
Técnico para el Proceso de Vigilancia y Control
a la Gestion Fiscal, en la Contraloria de Bogota

D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D. C.
En ejercicio de sus facultades constitucionales
y legales y en especial de las conferidas por
el Acuerdo No. 658 de 2016, modificado por el
Acuerdo 664 de 2017, expedidos por el Concejo
de Bogota, D.C. y

CONSIDERANDO

Que el Concejo de Bogota D.C., expidi6 el Acuerdo
658 de 2016, por el cual se dictan normas sobre orga-
nizacién y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
D.C., disponiendo en su articulo 6° que: “En egjercicio
de su autonomia administrativa le corresponde a la
Contraloria de Bogota, D.C., definir todos los aspectos
relacionados con el cumplimiento de sus funciones en
armonia con los principios consagrados en la Consti-
tucion, las Leyes y en este Acuerdo’.

Que el articulo 63 del precitado Acuerdo, dispone que
los objetivos, la conformacion y las funciones de los
comités estaran establecidos por las disposiciones
legales correspondientes y que el Contralor de Bogota
D.C., podra reglamentar estos aspectos en los que €l
decida conformar para el normal funcionamiento de
la Entidad.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 035 de
Noviembre 28 de 2017 se reglamentaron los Comités
Directivo e Institucional de Coordinacién de Control
Interno de la Contraloria de Bogota, D.C., y deter-
mina en su articulo décimoprimero las funciones de
los Responsables de Proceso, dentro de las que se
establece: “Realizar seguimiento permanente a la
ejecucion de las actividades y al desemperio de su
proceso, para identificar las desviaciones, analizar las
causa y formular las respectivas acciones en conjunto
con el equipo de gestores”.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 007
de marzo 5 de 2015, se establecieron aspectos rela-
cionados con el Comité Técnico para el Proceso de
Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal, siendo nece-
sario ajustar y ampliar sus competencias con el fin
que dicho Comité sea una instancia de coordinacion,
apoyo, asesoria técnica y general en desarrollo de la
vigilancia y control a la gestion fiscal.
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Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 018 de
junio 10 de 2015, se creo el Comité de Aseguramiento
de la Calidad del Proceso de Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal en la Contraloria de Bogota D.C. como
instancia de apoyo y asesoria del mencionado proceso.

Que en criterios de eficiencia, celeridad y economia ad-
ministrativa, al compartir el Comité de Aseguramiento
de la Calidad del Proceso de Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal, objetivos afines al Comité Técnico para
el Proceso de Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal,
se procederd a suprimirlo, para en su lugar incorporar
las funciones pertinentes a este ultimo.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Suprimir el Comité de Ase-
guramiento de la Calidad del Proceso de Vigilancia y
Control a la Gestion Fiscal.

ARTICULO SEGUNDO. Objetivo. El Comité Técnico
para el Proceso de Vigilancia y Control a la Gestién
Fiscal, tendra como objetivo, servir como érgano inter-
no de coordinacion, apoyo, asesoria técnica y general
en desarrollo de la vigilancia y control a la gestion fiscal
que se ejerce a los sujetos de vigilancia y control fiscal,
en la Contraloria de Bogota D.C.

ARTICULO TERCERO. Integrantes. EI Comité Téc-
nico estara integrado por:

1) Director Técnico de la Direccion Sectorial de Fisca-
lizacion o Director Técnico de Reaccién Inmediata
o su delegado, quien lo presidira.

2) Subdirectores Técnicos, en los casos que aplique.
3) Gerente (s) de cada Direccion.
4) Asesor de la Direccion.

En el Comité Técnico de la Direccion de Participacion
Ciudadanay Desarrollo Local haran parte los Gerentes,
que sean citados para casos especificos.

PARAGRAFO PRIMERO. El Contralor Auxiliar, como
responsable del Proceso de Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal, podra participar en los Comités que
considere pertinentes, junto con la Direccion de Pla-
neacion y funcionarios de estas dependencias.

PARAGRAFO SEGUNDO. Podran asistir en calidad
de invitados, aquellos funcionarios del sector que
corresponda, de acuerdo con la especificidad de los
temas a tratar.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando los temas de dis-
cusion asi lo ameriten, podran participar otros funcio-
narios de la Contraloria de Bogota D.C., con derecho

[ 371



a voz pero sin voto, previa invitacion cursada por el
Secretario del Comité.

ARTICULO CUARTO. Funciones. Son funciones del
Comité Técnico las siguientes:

1. Aprobar las auditorias y Visitas de Control Fiscal
a realizar durante cada vigencia, la asignacion
de recursos; asi como las modificaciones a que
haya lugar; atendiendo los lineamientos de la Alta
Direccion.

2. Aprobar el Plan de Trabajo, resultante de la fase
de planeacion de la Auditoria o Visita de Control
Fiscal.

3. Revisar y Aprobar los informes preliminares y
finales.

4. Revisary aprobar Beneficios de control fiscal.

5. Decidir sobre el tramite pertinente a realizarse con
los hallazgos fiscales devueltos por la Direccién de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva, es
decir: complementar o archivar el hallazgo fiscal,
aperturar indagacion preliminar, entre otros.

6. Proporcionar consultoria técnica y general segun
los requerimientos establecidos por los equipos
de auditoria.

7. Definir las acciones derivadas, cuando se presente
Producto No Conforme después de su entrega.

8. Lasdemas funciones que les sean asignadas por
el Contralor de Bogota D.C.

ARTICULO QUINTO. Quorum. Las decisiones del
Comité se tomaran por mayoria simple de sus parti-
cipantes.

ARTICULO SEXTO. Periodicidad. El Comité Técnico
sesionara ordinariamente cada trimestre y extraordi-
nariamente cuando el Director Técnico o Contralor
Auxiliar lo considere necesario de acuerdo con las
funciones del Comité, previa convocatoria del Secreta-
rio del Comité, con minimo dos (2) dias de antelacion
a su realizacidon, a menos que se trate de un asunto
imprevisto.

ARTICULO SEPTIMO. Secretaria. Se designa como
secretario del Comité al Asesor de la Direccioén res-
pectiva.

ARTICULO OCTAVO. Funciones del secretario. Son
funciones del secretario las siguientes:

1. Citar alas reuniones a los integrantes del Comité
y a los funcionarios invitados.

2. Elaborary firmar las actas de las reuniones.

3. Consolidar la informacion y documentacion de los
temas propuestos para que hagan parte de las
respectivas actas.

4. Comunicar a quien decida el Comité, las decisio-
nes tomadas por el mismo.

5. Hacer seguimiento a la ejecucion y cumplimiento
de las acciones propuestas y presentar el resul-
tado en la siguiente sesion.

ARTICULO NOVENO. Actas. Las actas del Comité
seran suscritas por el Presidente del Comité y su Se-
cretario, tendra una numeracion consecutiva por afio, y
en ella deberan registrarse los principales aspectos de
los temas tratados, las conclusiones, los compromisos
asumidos con la identificacion de sus responsables y
tiempo para su cumplimiento.

PARAGRAFO. La organizacion y custodia del archivo
de las actas del Comité estard a cargo del Secretario
del mismo.

ARTICULO DECIMO. Vigencia y derogatoria. La
presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
publicacion y deroga las disposiciones que le sean
contrarias, en especial las Resoluciones Reglamen-
tarias No. 007 de marzo 5 de 2015 y No. 018 de junio
10 de 2015.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota D.C., a los diecisiete (17) dias
del mes de enero de dos mil dieciocho (2018).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.
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