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1. OBJETIVO

Establecer las directrices necesarias para coordinar y atender de manera oportuna, organizada y
trazable los requerimientos y/o visitas de los entes externos de control en el marco de auditorias,
asegurando el suministro adecuado de la informacion y el seguimiento a su cumplimiento conforme
a la normatividad vigente.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcidn de la comunicacidn del ente externo de control que informa
la realizacion de un requerimiento y/o una visita, y finaliza con el seguimiento efectuado hasta
verificar la atencion oportuna, completa y debidamente soportada de lo solicitado en el
requerimiento y/o visita correspondiente.

3. GENERALIDADES:

3.1 Las actividades desarrolladas por la Oficina de Control Interno de Gestion se desarrollan en el
marco de la normatividad nacional y distrital que le es aplicable a la funcidon publica, dentro de la
cual se destaca:

Tipo Numero Titulo Fecha
Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
Ley 87 Entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones 1993
Decreto 1083 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién 2015
Publica.
Decreto 648 Por el cual se modifica y adiciona el Decreto 1083 de 2015, Reglamentario Unico 2017

del Sector de la Funcién Publica.

Decreto 612 Por medio el cual tiene como propdsito principal integrar los planes institucionales y 2018
estratégicos al Plan de Accion Institucional, dentro del marco del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG)

3.2. Las actividades que se desarrollen en el marco del presente procedimiento se enmarcan en
el Rol de relacion con entes externos de control, conforme a lo dispuesto en el articulo 2.2.21.5.3
del Decreto 648 de 2017 (o la norma que lo modifique, sustituya o complemente), y deberan
observar lo establecido en el paragrafo del articulo 12 de la Ley 87 de 1993, segun el cual quien
ejerce la jefatura de control interno no podra intervenir en los procedimientos administrativos de la
entidad mediante autorizaciones o refrendaciones. En este sentido, en el tramite de las respuestas
dirigidas a dichos entes, tampoco podra participar en su aprobacién, salvo cuando estas
incorporen contenidos cuya elaboracién corresponda a sus funciones especificas.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la
actividad, si aplica)
Inicio
Recibir la comunicacion oficial por parte del ente de control
externo, teniendo en cuenta que toda comunicacion = .

. . rofesional de la -
proveniente de entes de control, emitida en desarrollo de Subgerencia de Gestion Correo electronico
auditorias externas, debera recibirse por el sistema de . ¥ :

1 . . . Administrativa- L
gestion documental-SIGA, garantizando su registro R . Y Comunicacion
i . . elacionamiento con la -
oportuno y completo y remitirla de manera inmediata a la Ciudadania Oficial
Oficina de Control Interno de Gestion, asegurando la debida
trazabilidad desde su recepcion.
Recibir la comunicacién en la que se informa el
requerimiento y/o visita por parte del ente de control externo
ala entidad. Correo electronico
Jefe de Oficina de Control
2 | ¢Sedeben llevar a cabo actividades logisticas para atender Interno de Gestion Comunicacion
el requerimiento y/o visita? Ofici
icial
Si: Continuar con la actividad No. 3.
No: Continuar con la actividad No. 4.
Asegurar el cumplimiento de las actividades logisticas para
la atencion del requerimiento y/o visita del ente de control
externo, lo cual incluye:
Subgerencia de Gestion Administrativa:
e Espacio fisico que sera utilizado por el ente de control
para el desarrollo de su evaluacion en caso de visita.
e Completar y firmar el formato de inventario de propiedad
proporcionado por el ente de control, que incluye muebles Correo electrénico
y equipos de. Eelulehiiek Subgerente de Gestion
3|° Coordinar ingreso del personal evaluador a las Administrativa .Format(.) de
PC. instalaciones de la Entidad. mvgn:ﬂa?o ?e ;
propiedad (externo
Subgerencia de TICs: SOOI
e Prever acceso a la informacion, lo que incluye la creacion
de usuarios, el otorgamiento de accesos y demas
aspectos operativos necesarios para asegurar el
cumplimiento efectivo y oportuno de las actividades vy
recursos solicitados
Nota: Todo lo anterior de acuerdo con la disponibilidad de
recursos de la entidad.
Proyectar el correo electronico en el que se informa a la(s) | Profesional de la Oficina
dependencia(s) competente(s) acerca de la comunicacioén de Control Interno de Correo electrénico
4 recibida por parte del ente de control externo, con el fin de Gestion
que el Jefe de la Oficina lo remita y se pueda garantizar su Comunicacion
conocimiento y atencién dentro de los términos | Jefe de Oficina de Control Oficial
establecidos. Interno de Gestidn
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No

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro
(evidencia de la
actividad, si aplica)

Coordinar la atencion del requerimiento y/o visita de los
entes de control, definiendo y asignando las dependencias
y responsables para la proyeccion, consolidacion y revision
de las respuestas, realizando el seguimiento a los tiempos
establecidos.

Jefe de Oficina de Control
Interno de Gestion

Correo electrénico

Crear una carpeta identificada con el nombre y la fecha del
requerimiento y/o visita y, dentro de ella, las subcarpetas
necesarias para organizar la informacién a entregar al ente
de control externo, rotuladas conforme al niumero de cada
requerimiento y/o visita.

Profesional de la Oficina
de Control Interno de
Gestion

Carpeta compartida

Realizar seguimiento a la gestiéon del requerimiento y/o
visita, con el fin de garantizar su atencién dentro de los
plazos establecidos por el ente de control. Para ello, se
debera verificar que la informacion y los soportes solicitados
se encuentren organizados, completos y debidamente
almacenados en las carpetas destinadas para tal fin,
asegurando su correcta clasificacion, identificacion,
coherencia, trazabilidad y disponibilidad para consulta. Lo
anterior, con el propédsito de facilitar su consolidacion,
revision y la atencion oportuna del requerimiento y/o visita.

En caso de necesitar prérroga para atender un
requerimiento y/o visita de un ente de control, el gerente,
subgerente o jefe de la dependencia responsable debera
remitir comunicacion formal a la Oficina de Control Interno,
exponiendo de manera clara la justificacion de la solicitud.
Recibida esta comunicacién, dicha oficina revisara la
solicitud y adelantara la gestion correspondiente ante el
ente de control para su tramite, quedando su aprobacién
sujeta a la decision que este adopte. La aprobacion de las
prorrogas y los términos asociados a estas son
competencia del ente de control correspondiente.

Es importante resaltar, que de manera simultanea el
profesional de la Oficina Juridica es responsable de revisar
el proyecto de respuesta al requerimiento con el fin de
determinar que el documento cumpla con los requisitos
formales, normativos y de contenido establecidos. Esta
validaciéon incluye comprobar que el documento se
encuentre redactado en lenguaje claro, preciso y coherente,
que cumpla con las normas vigentes en materia de
redaccion y ortografia y que se encuentre debidamente
sustentado en la normatividad aplicable, remitiendo las
alertas correspondientes a la Jefe de la Oficina Juridica.

Nota: La pertinencia, suficiencia, integridad, veracidad y
calidad de las respuestas y sus soportes aportados seran
responsabilidad de las dependencias que intervengan en su
elaboracion, validacion y aprobacion.

Profesional de la Oficina
de Control Interno de
Gestién

Jefe de la Oficina de
Control Interno de Gestion

Gerente, Subgerente o
Jefe de Oficina

Profesional de la Oficina
Juridica

Carpeta compartida
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Registro
No Descripcion de la actividad Responsable (evidencia de la
actividad, si aplica)
Habilitar la carpeta compartida para el ente de control, una
vez se reciba el correo con la respuesta por parte de las
dependencias responsables, de manera que puedan
acceder a los documentos de soporte correspondientes y | Profesional de la Oficina
eliminar de las carpetas los permisos de “edicién” a las de Control Interno de .
8 f L Carpeta compartida
dependencias responsables de la entrega de la Gestion
informacion.
Nota: Los permisos de acceso al ente de control se
eliminaran una vez se culmine el requerimiento y/o visita.
Enviar respuesta oficial al ente de control con copia a la Registro en el
9 | Oficina de Control Interno de Gestién y a los integrantes que Director General Sistema de Gestion
forman parte del flujo de firmas del documento. Documental-SIGA
Recibir y revisar el informe del requerimiento y/o visita
emitido por el ente de control externo y remitirlo a las
dependencias  responsables de la informacion,
acompanado del documento en Excel y Word editables que | Jefe de Oficina de Control | Informe de visita del
10 debera ser utilizado para definir el plan de mejoramiento Interno de Gestion ente externo
correspondiente.
Archivo Excel
Nota: Las dependencias podran solicitar asesoramiento a
la Oficina de Control Interno de Gestién para la construccion
del plan de mejoramiento.
Profesional de la Oficina
Consolidar las acciones de mejora reportadas por las de Control Interno de
dependencias responsables en el plan de mejoramiento y Gestién
- ; o . Plan de
remitir al jefe de la Oficina para que las remita a la . )
11 g . . . - Mejoramiento en el
Subgerencia Financiera para su publicacion en el aplicativo | Jefe de Oficina de Control S
. - aplicativo SIVICOF
designado por el ente de control externo dentro del plazo Interno de Gestion
estipulado.
Profesional de la
Subgerencia Financiera
Real'zar ReQUINiGg 2l plaq dy mgjgramlenFo, para | - prsfesional de la Oficina Evidencias del
determinar el avance de las acciones definidas, dejando los L
12 ; . - . de Control Interno de Seguimiento Plan
registros y soportes correspondientes, segun lo descrito en < . .
7 i . . Gestion de mejoramiento
el Procedimiento de seguimiento a planes de mejoramiento.
Fin

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL: Gestién oportuna y articulada de las solicitudes del ente de control al interior
de la entidad.

6. DEFINICIONES

- Ente de control: son organismos constitucionales y legales, autonomos e independientes de la
administracion, encargados de ejercer vigilancia, inspeccion, investigacién, juzgamiento

4
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disciplinario, control fiscal y defensa del orden juridico, mediante auditorias, actuaciones
preventivas, investigaciones y requerimientos formales a las entidades publicas, con el propésito
de verificar el adecuado uso de los recursos publicos, el cumplimiento normativo y la correcta

gestion institucional.

- Informe final de evaluacién: Documento oficial mediante el cual el organismo de vigilancia
externa comunica a la entidad evaluada las conclusiones definitivas de la auditoria, incluyendo
hallazgos, observaciones, conceptos, responsabilidades y requerimientos de mejora, con
fundamento en la evidencia recopilada durante la auditoria.

- Visita de Control Fiscal: Actuacion adelantada por las direcciones sectoriales de fiscalizacién de
la Contraloria, Grupo Especial y la Direccién de Reaccién 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

distrital.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley 87 de 1993.

Decreto 1083 de 2015.
Decreto 648 de 2017
Decreto 612 de 2018.

8. RELACION DE FORMATOS

cODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

9. ANEXOS

Anexo 1. Matriz RACI Procedimiento de Atenciéon a Entes de Control

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Descripcion del Cambio
V4. P5 CIT Se realiza la actualizacion del documento en su objetivo, alcance, generalidades,
30/09/2024 = descripcion de actividades, adaptandolos a las necesidades de la operacion.
Se actualizan la descripcion de las actividades y las responsabilidades,
21/11/2023 V3_P5_CIT ampliando la informacion relacionada con los requerimientos ante las visitas al
interior de la entidad por parte de los entes de control.
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Fecha Version Descripcion del Cambio
Se modifica el procedimiento en los siguientes aspectos: Cambio de estructura
de presentacion de la informacion, ajuste en cada uno de sus items, lo que
incluye modificacion en la descripcion de las actividades del procedimiento,
PR responsabilidades, cambio en la asignacion del cédigo, entre otras.
16/01/2023 V2_GCI-PR-05
Todo lo anterior de acuerdo con las directrices establecidas en el Procedimiento
de Elaboracion, Modificacion o Anulacion de Documentos y Control de
Documentos.
21/10/2022 V1_GCI-PR-05 Modificacién de pie de pagina segun Manual de Identidad de ATENEA y
asignacién cuadro Control de Cambios
VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elaboré Lady Yesmith Quesada Moreno Profesional Contratista de la Oficina de 30/06/2026
Control Interno de Gestion
Reviso Héctor Enrique Ledn Ospina Jefe Oficina de Control Interno de Gestidon 30/06/2026
Aprobé Héctor Enrique Ledn Ospina Jefe Oficina de Control Interno de Gestion 30/06/2026
LEON OSPINA o5 secroneamov:
Fecha: 2026.07.03 10:53:20
HECTOR ENRIQUE [t
Héctor Enrique Ledn Ospina- Jefe de la Oficina de Control Interno de Gestién
NOMBRE Y FIRMA DEL LIDER DE PROCESO
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