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INTRODUCCION:

El presente documento es la primera revisién oficial a la versién 2, del Manual de
Procedimientos de la Camara de Representantes, la cual incluye cambios en el
direccionamiento de las actividades para la Auditoria Interna de la ComISIon Legai
de Cuentas y organiza funmonalmente los procedimientos. S

La Metodologia del trabajo consistid en primer lugar en revisar__}dobumentar y
conocer los antecedentes de cada uno de los procedimientos y: s¢uchar a los
actores involucrados en el proceso. La segunda, en realizar el ievantamlento de las
actividades realizadas por cada agente activo en el proceso,‘ uego se procedid a
validar dichas actividades con los procedimientos especrficados y finalmente
consolidar el esquema procedimental en el presente documento final, siguiendo la
metodologia ISO NTC 9000:2008.

ANTECEDENTES

Dentro de las atribuciones especiales de: Ia Camara de Representantes, citada en
el articulo 305 de la Ley 5 de 1992 encontramos ‘examinar y fenecer la Cuenta
General del Presupuesto y del Tesoro que le presente el Contralor General de la
Republica”.

Esta funcién le corresponde: a la Comision Legal de Cuentas; para ello La Unidad
de Auditoria Interna —UAI- es. la encargada de aportar todos los elementos que
conduzcan al cumplimiento de este objetivo, pues permite revisar, evaluar la validez,
suficiencia, calidad y aplicacion de los controles y normas contables, financieras y
administrativas, para.ofrecer a la Comision Legal de Cuentas, las herramientas y la
informacién necesaria para examinar el fenecimiento o no fenecimiento de la Cuenta
General del-Presupuesto y del Tesoro y someter su discusion y decision en la
plenaria de la entidad.

1 OBJETIVO

Llevar a cabo el analisis de la informacion contable y presupuestal y de los estados
financieros de cada una de las entidades que conforman el Presupuesto General de
la Nacion (Balance General consclidado), con el fin de entregar a los
Representantes integrantes de la Comisién Legal de Cuentas, un informe completo
y detallado que sirva como base para el estudio en Comisién y posterior discusion
y aprobacion en la Plenaria de la Camara de Representantes de la Resolucion del
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“Fenecimiento” 0 “no Fenécimiento”, de la Cuenta General del Presupuesto y del
Tesoro y Balance General consolidado de la Nacion.

Adicionalmente, con la elaboracion de este manual para la Unidad de Auditoria
Interna de la Comision Legal de Cuentas de la Camara de Representantes, se busca
la actualizacion de las definiciones y procedimientos basicos para ejecucion
eficiente de cada una de sus actividades y asegurar que el personal tenga la
informacion necesaria para realizar las labores con la calidad esperada, dando
cumplimiento a lo establecido en el paragrafo del Articulo 310 de la Ley 5° de 1992.

2. ALCANCE

El proceso inicia con la validacion de la base de datos, elaboracion de
requerimientos Tipo 1 y 2, circularizacion a las entidades, revision de la informacion
enviada por las entidades y elaboracion del Borrador del proyecto de Resolucion de
Fenecimiento para ser enviada a la CLC para su analisis y.aprobacion y la posterior
aprobacion en la Plenaria de la Camara de Representantes

3. NORMAS

» Constitucion Politica de Colombia ;

e Ley 52 de 1992 Organica del Reglamento del Congreso

» Ley 42 de 1993 Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero
y los organismos que lo gjercen

e Decreto 111 de 1996, Estatuto Organico del Presupuesto,

o Sentencia No C — 198'de 1994 Control Politico.

» Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico — NICSP-

4. GLOSARIO DE TERMINOS Y/O DEFINICIONES
CLC: Comgi"sigfh_Légal de Cuentas
CGR: antféloria General de la Republica
CGN: Contaduria General de la Nacién
RI: REQUERIMIENTO TIPO I: Es un requerimiento de informacion presupuestal,
contable, administrativo, de control interno contable, MECI, dictamenes de los
Revisores Fiscales y de seguimiento al plan de mejoramiento, solicitado al inicio del

proceso, para su estudio, analisis y verificacion por parte de la Auditoria Interna de
la Comisién Legal de Cuentas.
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RIl: REQUERIMIENTO TIPO II: Es un requerimiento de informacion contable,
administrativo, de control internc contable, MECI, dictamenes de los
revisores fiscales y de seguimiento al plan de mejoramiento, solicitado al inicio del
proceso, para su estudio, analisis y verificacion por parte de la Auditoria Interna de
la Comisién Legal de Cuentas

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 ORGANIGRAMA
El siguiente organigrama describe la planta de personal definida en el artlculo 383
numeral 3.9.1 de la Ley 52 de 1992 para la unidad de Auditoria Interfia;.en la que se
aprecia la existencia de ocho (8) cargos, los cuales tienen deflnldas sus funciones

en la Resolucion 1095 de 2010.

Diagrama 1: Organigrama Unidad de Auditoria Interna CLC

COORDINADOR DE UNIDAD AUDITORIA INTERNA

MENSAJIERO
| 1 | | 1
SECRETARIO REVISOR CONTABLE REVISOR DE : REVISOR DE REVISOR RE REVISOR DE SECRETARIA
COORDINADOR DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS EJECUTIVA
“

Fuente: Unidad de Auditoria Interna, Comisién Legal de Cuentas - 2017

52 CARACTERIZACION DE PROCEDIMIENTOS

A continuacion, se relacionan los procedimientos asociados a! flujo construido de
acuerdo a los esquemas de trabajo establecido en la Unidad de Auditoria interna de
la Comision Legal de Cuentas.

El procedlm'léntol incluye las actividades principales para obtener el producto
denominado . “Proyecto Borrador de la Resolucion de Fenecimiento o No
Fenecimiento, de la Cuenta General del Presupuesto y del Tesoro y Balance
General Consolidado de la Nacion”.

| Jefferson Pinzén H.
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No FLUIC PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1 1. Inicio
| ] El Cooidinador .de la Unidad realiza )
una-réfision y-actualizacion de la base
2.1 Se lleva a cabo una revision por parte del Coordinador de la de dates  con la  informacion| Coordinador Unidad de Auditoria
z Unidad de Auditoria Interna del listado de enlidades que hacen parte _|comespondiente al  Presupuesto Interna
del Presupussto General de la Nacién para la vigencia anterior. * [General de ta Nacién, para la vigencia
: linmediatamente anterior
'Se solicita al Contador General de la
L Nacion  ceriificacion  sobre  las
3.1 Se soiicita al Contador General de |la Nacion certificacion, entidades que hacen parte del
certificacion de las entidades que quedan incluidas eriglBalance Balance General de 1a Nacion. Coordinador Unidad de Auditoria
3 General Consolidado de la Nacion, para la vigencia.inmediatamente Interna
anterior. 0 £ Preparacién por parte de la Unidad
: de Auditoria Interna del listado de
'5' entidades a requerir.
Se hacen observaciones ds - tipo :
Presupuestal, Contable,| Coordinador Unidad Auditoria
Do Administrativo, de” Confrol Interno Interna
4 4.1 Preparacién del borrador de requerimientos tipo |ytipo I para las (Contable, MECI, dictdmenes de los Revisor contable
entidades que hacen parte de l&Cuenta de la Vigencia anterior. Revisores Fiscales y seguimiento a Revisor de Documentos
C los Planes de Mejoramiento.
5.1 Remitir borrador de réquerimienios Tipo |y Il at Secratario general Se da plazo de 5 dias calendario para
5 contestar el requerimiento a las Secretara Ejecutiva

de la CLC para sufirma (la CLC envia a entidades).

entidades.
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PROCEDIMIENTO

CONMENTARIO

RESPONSABLE

(8.8 Para 168 Esf

6.1 Planeacion de Auditoria:
- Se establecen [os lIneamientos del praceso & segquir para {a evaluacion de la
vigencia {coonrdinader Unidad de Auditoria Interna)

6,284 realiza el dlistamiento de fonnatos de soporte para papeies de trabajo asi:
~ Farmatos para astablecer indicadoras y tamas especificos
- Reuvizldn de la ejecuclom porcentual por Entidad
- Constitucién de resenas presupuestales
- Elecucldn presupuaestal de la vigancia en revision (1% al 100%).
- Gumplimiento de principlos presupuestales
- Perdidas de Apropiacin

68" CoRtauls:
- Prasentacion adecuada de Estadoz Financieros
- Cumplimiento Ecuacidn Contable
- Estados Financieros debldamente firnados por:

* Representante Legal

* Rewvisor Fiscal

* Contador
- Revision y Ewaluacidn a las Notas a los Estados Filnanclores
- Verflcaclén de uniformidad de las cusentas dsl balance.

6 4 Se espera la respuesta de las entldades para distribuir cargas de emldades por
especisiidad (Revisor Contable - Revisor documentos).

Programacion del Plan.de Auditoria para todo
al afio; determinar los temas a redsar disefo
de los papeles de'trabaje y daterminar el

- Gronograrha de acthidades

Coordinador Unidad Auditorda Intarna

Secretarto coordinador
Raewvisor contable
Revisor de docurnentos
Secretaria Ejecutiva

|eada funcionario, para su mspt?r:u,\m

7.1 Se haca asignacion a cada funcienario de un grupo de entidades pai‘g suU
respectiva revsion de jos aspectos disefiados en Ia planeaclon de auditoria

i pzxra
No. Fenecimienta

7.2 Varificar las notas a los estados financleres y la ejecucldn prééf:{b
compararfos con lo que figura en 13 Resolucién de Fensclmlenta
de 1a vigencia anteror publicada en la G ta re

7.2.1 La Verflcaclén a las Notas alos Estados Financiergs debe lhelulr evaluar
comportamiento y medidas implementadas a hallazgus de! ;a \ngendia anterior.

7.3 Verificar la concordancia del Dictamen del re\nsbr fiscal (suln enlidades obligadasy
can lo que aparece en la Resolucién de Fanscimignto o no, de la vgencla anterior.

7.4 Cada funciorario realiza observacionas a los aspectos que ne concuerden de las
respuestas enviadas a los requerimiantoes Iy Il de jas entidades, de acuerdo con los
lIneamientos establecldos en la planeeclén da audltoﬂa

7.5 Verflcar ia concordancia dae las ciftas da a::nan:lc: a la evaluaclén que se haga de
una vgencla a otra. s

7.6 Sa anvian al Coodinador de Auditgria Interna, {as observaciones encontradas por
alisis, seguimiento y compilacian en los
borradores por capltulos de-a Besolucion de fenecimienta o No feneclmiento de la
Cuenta General del presupuesto y del Tesoro y Balanae General de la Nacion.

El trabajo realizado se condensa en un
documents que contlene las debflidades,
obsenaciones, y requerimientos que surjan de
ia revision de cada entidad.

Secretario coordinador
Revisor Contable
Revisor de documentos
Secretaria Ejecutiva

8.1 Se envsa a todos.los revisores para que warifiqua los planes de trabajo vy el
cumplimiente de los findgmiantos astablecidos.

Heanecimignto::

P R L O]
cE

8.2 Se envia el Cocrainador de'ia Unidad de Auditoria intema jos papeies de trabajo’y
te para su revsion y depuraclén.

8.8 Unz voz recibidas ias cbservadiones de cada redsor por cada tna de las’
Entidades, se procede a elaborar el Capitulo |, que corresponde at pimer borrador del
prayecto de Resolucion de Fenecimiento de la Cuenta General del Presupuesto y del

Tésoro.y Eélance Ganearal consolidado de |la Nacldn:

la.2.1. S'e hace una revision de cada informe que hiza cada funcianario ¥ se compilan

las observaciones para el universo de entidades.

8_.3.2._. Se elabora el borador del Capitulo 1, con las Obsernvaclones de tipo
Presupuestal, Cortable, Administrativo, Cantrol Intemo Contable, MECI, cumplimiento
a planes de meloramiento ¥y dictamenes de revisores fiscales.

Ceomo rezultade se obtiene el primer borrador
de fenecimiento a la cuenta, que caresponde
al Capitulo |

Cooerdinadar Unidad de Auditona Interna

Secretario coordinadar

Goorginador Unidad de Auditoria interna
Rensor contabla
Reviser documentos
Sacraetaria Ejecutiva

Elahoro:

Rovisé:

Aprobé:

Jefferson Pinzén H.

Coordinador Unidad de Auditoria Interna Comisidn L
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22. DOCUMENTACICN ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

23. CONTROL DE CAMBIOS

'SCRIPE

Cambios en las deflmclones Ios procedlmlentos y actlv:dades myolucradé“@gn eI
fenecimiento, inclusion de nuevas siglas en el glosaric de térmmm s

1-08-2017

&N L
24. ANEXOS %%g
Elaboro: Revisé: Aprobo:
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Jefferson Pinzén H. . s
Secretario General Comi r ntas
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No PROCEDIMEENTO COMENTARIO RESPONSABLE
9.1 Elaboracién por parte de la Unidad de Auditoriz Intema de los boradores de los B
cuestionarios para debate de Control Politico. Este prucedimiento depiznde en gran medida
. . de lo qug se deiermlne an la mesa directiva dg " . _—
9 9.2 El Coordinador de la Unidad efectiia acompafiamiento y asescra a los la CLC pHra praceder o no a efectuar los Coordinador Uqldad Auditoria Intefna
. it ) Secretaric General CLC
Representantes a la Camara de la Comisién y Plenaria. cugstionarics para citar a representantes
) 1ega]es de Ias entidades.
10.1 Se realiza solicitud a ias entidades para complementar ias mccnmstenmas '
detectadas en los informes. A
10.2 Verificar si las respuestas alos Rl y RIl, comesponden, valorar e |ncIU|r en el
borzador de la Resolucién.
10.3 Revision del borrador con |as inclusiones y las respuestas’ @.los hallazgos.
10.4 Se elabora el borrador dei capitulo 2: que versa sobref resultado de la Cuenta
| |General del Prasupuesto deL Tesoroy el Eslado de la Deuda Fublica, i i itoria i
P ¥ ¥ 30 de junio: CLC recibe el Estado de la Coardinador Unfdad Auc!ltcna mterma
Situacién  Fi i del ivel Nagional Secretario Coordinador
10 10.5 Se elabora el boador del capitulo 3: que corféSpgnde al resumen del estado de |2 Hacion nanciera 06l pive aciona Revsor Documentos

la situacion financiera del nivel Nacional pres mado por el Cantador General de la
Nacion.

10.6 Se elabora &l borrador del Cabit_ul'd 4: que-trata sobre la Auditota al Balance
General de la Nacion presentado a Ia"C_omis‘idn Legal de Cuentas, por el Contador
General de la Nacién a nombra‘del"Gobiemo (resumen textual).

10.7 Se elabora et borrador del caipiiulo 5: Que contiene el Informe del Control Intemo
Contable, resumen de‘la concepiuaﬁzacién del Control Interno y resumen del MECH

10.8 Se enva ala CE_C para su respectivo estudio y tramite de aprobacion en la
Comision y postenurmente en la plenaria.

presentado por el Contador General de la
Nacién,

Revisor Contable
Secretaria Ejecutiva

11

1.1 Una ez iramilada la Resolucién de Fenecimiento, a la plenaria, se preparan
para st:archiw los expedientes.

Coordinador Unidad Auditoria interna
Secretario Coordinador
Renisor Documentos
Reusor Contable

Fin

Fin

Elabord:

Revisd:

Aprobd:

Jefferson Pinzon H.

Coordlna?)r Unldad d Auditoria Interna C
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#\WL&

#29



AGUIVIVE LA DEMOCRACA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
ACTIVIDADES AUDITORIA INTERNA
COMISION LEGAL DE CUENTAS

Codige:

Version: 3

Fecha: 01-08-2017

Pagina 8 de 21

5.3 CARACTERIZACION ACTIVIDADES
A C_ontinuacic')n, se describen en detalle las Actividades de la Auditoria Interna:

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

‘1.1 Normatividad y Entes de Control para auditar: La Auditoria Intemna mediante el anélisis yaplicacién de

PROGRAMA DE AUDITORIA INTERNA: El ciclo de auditoria para el fenecimiento de la cuenta se realiza una vez
al afie, fomando como hase la Ejecucion Presupuesial, Estados Financieros, Inferme del Sistema de Conftrol
Interno Cantable, MECI, Dictdmenas de los Revisores Fiscales y cumplimiento de los Planes de
Mejoramiento de acuerdo con el Plan de Auditoria.

criterios técnicos, determina los procesos objeto de auditoria teniendo en cuenta los ¢inco lingamientos del
Pian de Auditeria.

1.2 Identificacion de Entidades: Segin la base de datos de la Contaduria General de la Nacién yentidades
que hacen parte del Presupuesto Genera! de |la Nacion.

1.3 Disefio da'reqﬁerlmlento: Entidades tipo 1y 2: Se solicita a las entidades del estado informacién
financiera, segun sus caracteristicas y se remite a la Comisién Legal de Cuentas para su firma y en

“Unidad dé Auditoria Inferna

Ley de Presupuesto
Cficios de Requerimientos

Equipo auditor: La Auditoria con el equipo de auditores yteniende en cuenta la aplicacién de criferios co{mo::‘
Educacion, expariencia, entrenamiento, habilidades, independencia en ia ejecucion de la audltor;a Ia
afinidad con el preceso a auditar.

2.1 Plan de Auditoria: El Auditor disefia a su criterio un plan a seguir con el fin de real izé%‘-un,s_eguimienb
coordinado a cada entidad, el cual permitiria una igual aplicacion.

2.2 Soclalizacién de grupo: Se realiza reunidn del grupo de Auditoria, en el ci.ggl se digtribuyen las enfidades,
de manera equitativa.  Se realiza evaluacién grupal en caso de evaluar casos particulares y conocer olras
apreciaciones. .

Unidad de Auditoria interna

Plan de Auditoria
Acta de Reunién

3 1 Control de Base de Datos: La Secretaria Ejecutiva realiza una base da datos para tener contrel de la
informacién recibida por cada entidad yrealiza adicicnalmente una revisién de forma, para unificar normas de
presentacion,

3.2 Proceso de Auditoria: Una vezentregadas las g_rgii&'a@es a'cada funcionario, este debe tener presente el
plan de auditoria establecido, generando notas, de novedades y obsenaciones,

3.3 Digefio del borrador do Informe de hal[éég'qg. ‘Auditor disefia un inferme preliminar, que contiene
inconsistencias o diferencias entre la inform aciéﬁ suministrada y comparada, ese es entregado al Secretario
General ds la Comisidn Legal de Cuenfaay serd plasmado en los diferentes capitulos de la Resolucién de
Fenecimiento o No Fenecimiento:de la Cuenta General del Pres upuesto y del Tesoro y Balance General dela
Nacion , €l cual es entregado al Secretarlo General de la Comisién, para que lo socialice con los Honorables

Representantes de la CLC postefigmefite.

Unidad de Auditoria inferna

Notas de Hallazgos
Base de Datos
Primer Borrador

Elaboro: Reviso:

Aprobé:

Jefferson Pinzén H.

Coordinador Unidad.gde Auditoria Interna Comision Legal de C.
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Anexo 8.1
REQUERIMIENTO TIPO |

CLC - 3.9 — xxx — 17 - 1 PRESUPUESTAL Y CONTABLE
Bogota D.C., x00000¢ de x00x

Doctor

Pe0 0010 09 000080008884
YOONOOOOCIOOOOONK
SOCOOCO0OCONO00000MXX
KOOI

REFERENCIA: SOLICITUD DE INFORMACION PARA EL FENECIMIENTO DE LA CUENTA GENERAL DEL PRESUPUESTO Y DEL
TESORO Y BALANCE GENERAL DE LA NACION VIGENCIA FISCAL 2XXX.

Respetado Doctor xxmaoecoc:

Con el propésito de contar con los elementos de analisis para dar cumplimiento a lo establecudo en el articulo 310 de la Ley 5% de 1992
“Organica del Reglamenio del Congreso”, que asigna a esta Célula Congresional la funcion de: “...Examinar y proponer a consideracion
de la Camara de Representantes, el Fenecimiento de la Cuenta General del Presupuesto y del Tesoro”a gue‘esta obligado a presentar
la Contraloria General de la Republica en cumplimiento del articulo 268 de la Carta y del articulp 39 d&-la Ley 42 de 1993, Asi mismo,
Ja Comision se debe pronunciar sobre el resultado del Balance General de la Nacién que debe presentar el Gobierng Nacional de
acuerdo con el paragrafo del articulo 354 de la Constitucion Politica.

por los congresistas. Los Senadores y Representantes pueden solicitar cualqurer mfo.rme a los func:ronanos auforizados para
expedirlo, en efercicio del control que corresponde adefantar al Congreso. En: fos cinco. (5) dias siguientes debera procederse a su
cumplimiento y 259. Incumplimiento en los informes. El no presentarse oportinamente, en ios términos establecidos, los informes
obligatorios o los que se soliciten, acarrea consecuencias” consignados en 18 18y 5 de 1992 “Organica del Reglamento del Congreso
y el articulo 48, numeral 2°. Faltas gravisimas dg la Ley 734 de 2002 “Cod:go Unico Disciplinario: Son faltas gravisimas las
siguientes: .

2. “Obstaculizar en forma grave la o las invesfigaciones que reaficen las sifforidades administrativas, jurisdiccionales o de conirol, o no
suministrar oportunammente a fos miembros del Congreso de fa Repubhca las informaciones y documentos necesarios para el gfercicio
del control politico”.

Comedidamente, solicito allegar a esta dependencna Ia |nformac:|on de la enfidad, fondo o patrimonio autdbnomo a su cargo que se
relaciona a continuacidn:

Este es un formato general, favor contestar 1o e aplique para su entidad.

1.- De acuerdo con recursos recibidos del Presdpuesto General de la Nacién aprobado mediante la Ley XXX de 20XX y liquidado
seg(in el Decreto XXXX de 20XX, favorenviar la siguiente informacion con corte a 31 de diciembre de 20XX (Vigencia a analizar)

a). Presupuesto de Gastos Inicial 2015 vs. 2016 {Es el contenido en el Decreto de Liquidacion).

F’r_eshpuesto de gastos aprobado inicialmente 20XX — 20XX en miles de pesos

CONCEPTO __ - VIGENCIA VARIACION
- ANTERIOR (afio) ACTUAL{afi0) ABSOLUTA PORCENTUAL

Funcionamiento

Gastos de'personal

Gastos generaies

Transferencias

Gastos de Comercializacion y
Produccién

Servicio de la deuda

Inversion

TOTAL

b). Presupuesto de Gastos Definitivo (Es el presupuesto inicial mas adiciones, menos’féducciones).

Elaboré: Revisd: : Aprobé:

Jefferson Pinzon H Coordinador Unidad de Auditoria Intema Comision .
| Secretario\?e neralGémision Legal de Cuen
g
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Presupuesto de gastos definitivo 20XX— 20XX en miles de pesos

CONCEPTO

VIGENCIA

VARIACION

ANTERIOR {afo)

ACTUAL(ano)

ABSOLUTA

PORCENTUAL

Funcionamiento
Gastos de personal
Gastos generales
Transferencias
Gastos de
Produccidn

Comercializacién vy

Servicio de la deuda

Inversion

TOTAL

c). Presupuesto de Gastos por Tipo de Renta Definitivo {(Es el presupuesto inicial mas adiciones, menos redﬁéqipneé).

Presupuesto 20XX (vigencia aciual) en miles de pesos

Tipo de Renta

Presupuesto
Inicial

]

Final

Presupuesto

Diferencia

Variacién%

Recursos de la Nacién

Absoluta -

Recursos Propios

TOTAL
Modificaciones al Presupuesto 20XX (vigencia achiéij'-e[i miles de pesos
Gasto Apropiacién Modificaciones Modificaciones | Apropiacion Diferencia Variacion %
Inicial Positivas Negativas' * Definitiva- Apropiacion Apropiacién
Recursos de la i
Nacién
Recursos
Propios
TOTAL
d). Pérdidas de Apropiacion en la vigencia:ffZIQXX;
Apropiaciones sifftomprometer miles de pesos
Tipo de A_propi#cidn Ejecucion Valor
Gasto *Definitiva Compromisos (1-2)
(n {2)

Funcionamiento
Gastos de personal
Gastos generales
Transferencias
Gastos  de
Produccion

Comercializagion 'y~ | ~

Inversion

Servicio de la Deuda

TOTAL

e). Comportamiento eje_cuciﬁn 20XX(valor no ejecutado de la apropiacion correspondiente y porcentaje de lo ejecutado).

Comportamiento ejecucion presupuestat de gastos 20XX (vigencia actual) en miles de pesos

' PRESUPUESTO VARIACION
CONCEPTO DEFINITIVO EJECUTADO SALDO NO % DE EJECUCION a 31-12-
Apropiacion obligado EJECUTADO 20XX :
definitiva
Funcionamiento
Gastos de Personal
Gastos Generales
Transferencias
Servicio de la Deuda
Elaboré: Revisé: Aprobdé:

Jefferson Pinzén H.

Coordinador Unidad de Auditoria Intema Comision Legal de C.
X S@ce!l\?ﬁo General Comision Legal de C -
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Inversién

TOTAL

f). Rezago presupuestal en miles de pesos (reservas presupuestales mas cuentas por pagar) constituido a 31 de diciembre de
20XX. {(Vigencia actual}

‘

Reservas presupuestales constifuidas a 31-12- XX

Cuentas por pagar constituidas a 31-12- XX

TOTAL REZAGO PRESUPUESTAL CONSTITUIDO A 31-12-XX

g). Rezago presupuestal en miles de pesos constituido a 31 de diciembre de 20XX (Vig. anterior) (reservas presupuesta]es mas
cuentas por pagar) y ejecutado a 31 de diciembre de 2016.

% te EJECUCION

DESCRIPCION REZAGO REZAGO
PRESUPUESTAL PRESUPUESTAL ~ REZAGO
CONSTITUIDO EJECUTADO =:PRESUPUESTAL

a 31-12-XX {V. anterior}

A 31-12-XX (V- agtual) -

a 31-12-XX {V. actuai)

Reservas Presupuestales

Cuenias por Pagar

TOTAL

NOTA: Si el rezago presupuestal constituido a 31 de diciembre de 20XX (Vigencia anterior), no se pa ) en’él 100% a 31 de diciembre

de 20XX (Vigencia actual), faver informar las razones.

h). Adjuntar informe del jefe financiero, auditor, revisor fiscal o contralor sobre el buen manejo y cumpllmlento de los principios
presupuestales, de las metas y objetivos propuestos en la programacion y ejecuclen del presupuesto durante la vigencia
20XX (vigencia actual). ) ;

En caso contrario explicar las razones de su incumplimiento.

i). Favor informar qué limitaciones presento o presenta el Sistema Integrado de Informaclon Financiera SIIF 11, y en qué forma
se refleja en su informacion presupuestal y contable a 31 de d:c;embre I:Ie 20XX (vigencia actual).

Namero Descripcion de la Limitacién del Aplicativo SIIF Observaciones

Il NACION A 31-12-XX {vig. Actual)

1

2

2.- Remitir copia de los estados fihandieros con sus respectivas notas explicativas a 31-12-XX preparados y
presentados por la entidad de acuerdo.con las Resoluciones N° 375 de septiembre 17 de 2007. N° 706 de diciembre
16 de 2016, N° 037 DE 2007, N° 043 de 2017 y 048 de 2017 expedidas por la Contaduria General de la Nacién, hasta
la Vigencia Fiscal 2017. A partir ~.del 1 de enero de 2018, se deberan aplicar las Normas Internacionales de
Contabilidad para el sector Publlco Colomhiano de acuerdo con las resoluciones expedidas por la CGN para la
materia. e

3.- Remitir copia del dictaména los estados financieros preparado y presentado por el revisor fiscal, auditor o contralor en los
casos que la ley obllgue a tenerlo a 31 de diciembre de 20XX.

4.- Remitir certificacion suscrlta por el representante legal y el contador de la entidad en donde informen que las cifras reflejadas
en los estados financieros vigencia 20XX, fueron tomadas fielmente de los libros de contabl!ldad de acuerdo con las normas
sefialadas en-el Reglmen de Contabilidad Pablica.

5.- De acuerdo con el articulo 34, numeral 36 de la Ley 734 de 2002 y con ¢l numeral 7° del Capitulo ll, Seccién I, Titulo Il, Parte
| del Régimen de Contabilidad Piblica, favor enviar certificacion del funcionario competente en donde se informe sobre la
publicacion en lugar visible y pablico y en la pagina de su entidad, los informes de gestion, resultados financieros y contables
comespondientes a la vigencia fiscal 20XX.

6.- Informe del total de los deudores o cuentas por cobrar de dificil recaudo a 31 de diciembre de 20XX en miles de pesos (de
acuerdo con el catalogo de cuentas de su entidad}, asi:

VALOR TOTAL DE LOS DEUDORES O CUENTAS POR

COBRAR DE DIFICIL RECAUDO a 31-12-XX DIFiCIL RECAUDO a 31-12-XX

EDAD DE LOS DEUDORES O CUENTAS POR COBRAR DE

Elaboro: Reviso6: Aprobo:

Jefferson Pinzén H Coordinador Unidad de Auditoria Intema Comisié
’ cretari General Comision Legal de Cue
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£Qué actuaciones administrativas esté llevando a cabo su administracion para recuperar estas deudas o cuentas de dificil recaudo?

7.- Favor informar qué limitaciones presenté o presenta el Consolidador de Hacienda e Informacién Piblica CHIP, y en qué
forma se refleja en su informacion contable a 21 de diciembre de 20XX.

Nimero Descripcion de la Limitacion del CHIP A 31-12-XX QObservaciones
-1
2

v

8.- Remitir Copia del informe sobre la evaluacién del sistema de control interno contable a 31 de diciembre de 20XX presentado
a la Contaduria General de la Nacién, de acuerdo con las Resoluciones N° 357 de julio 23 de 2008, 706 de diciembre 16 de 2016
y 043 de 2017

9.- De acuerdo con [o establecido en la Resolucion Organica N° 7350 del 29 de noviembre de 2013 de la Contraloria Génerél dela
Republica, informar el avance de su plan o planes de mejoramiento suscritos con la Contraloria General de la Repubilca ai
de diciembre de 20XX en el siguiente formato:

SEGUIMIENTO AL PLAN O PLANES DE MEJORAMIENTO SUSCRITOS CON LA CGR A 31 DE D]:CI:IEMBRE DE 20XX

Fecha de suscripcion del plan de mejoramiento:

DESCRIPCION BREVE | \vio pROPUESTAS |METAS CUMPLIDAS CUM; FI‘%‘E:T"? o lAVANCE"D;I:“PLAN
DEL HALLAZGO PLa b 3112/20XX

mcumpllmlento y ¢ qué actuaciones administrativas se ,ton_:ggron para subsanarlas durante la vugenma 20XX?

Igualmente informar cual o cuales de los hallazgos
depende de terceros.

a Cdntralorfa General de la Repiblica son estructurales y que su correccion

REMITIR EN FORMA PRECISA EN EL FORMATO ADJUNTO CADA ARCHIVO EN WORD Y EN PDF (DISCO COMPACTO o USB) Y
EN COPIA DURA (DOCUMENTO FISICO).

Para cualquier informacién o aclaraclor'i favor comunicarse con la Unidad de Auditoria Interna de la Comision Legal de Cuentas
de la Camara de Representantes al telefono en Bogota: 031 432 53 01

NOTA: El listado de las enﬁidédéfs que:=deben enviar informacion a la Comisién Legal de Cuentas y el texto del requerimiento para la
vigencia fiscal 20XX, se e‘n uehtra publicado en la pagina de la Honorable Camara de Representantes utilizando la siguiente ruta:

WWw.camara. gov co I comision Iegalesl legal de cuentas / unidad de auditoria interna.
NOTA: Podra encontrar los textos en WORD en la parte inferior derecha de la pagina web.

Atentamente,

Secretario General
Comision Legal de Cuentas
Camara de Representantes
Carrera 72 N° § ~ 68 Edificio Nuevo del Congreso
Bogota D.C. '
Teléfonos 031 432 40 317031 432 40 32

Elahbora: ! Reviso: Aprobo:

Coordinador Unidad de Auditoria Interna Comision Legal

Jefterson Pinzon H. t Secre%ario General Comigitn Legal de

T/v—" TN




Caodigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y o b—

ACTIVIDADES AUDITORIA INTERNA  [Fecha 01-082017

COMISION LEGAL DE CUENTAS Pagina 16 de 21

AQU!WV.E L& DEHOGRACIA

REQUERIMIENTO TIPO Il
CLC -3.9— xxx - 17— 2 CONTABLE

Bogota D.C., xxooox de oo

Doctor
XXXXKXXX XXX XXX KKK XXX
UKKOOCCOKICOOTOCOK
T HOXXXK IO
J0OCKXHNOOOOKKNK

REFERENCIA: SOLICITUD DE INFORMACION PARA EL FENECIMIENTO DE LA CUENTA GENERAL DEL
PRESUPUESTO Y DEL TESOROQ Y BALANCE GENERAL DE LA NACION VIGENCIA FISCAL 20XX .

Respetado Doctor xxoonoooc:

Con el propdsito de contar con los elementos de andlisis para dar cumplimiento a lo establecido-en-el articulo 310 de [a
Ley 52 de 1992 “Organica del Reglamento del Congreso”, que asigna a esta Célula Congresional la funcidn de:
..Examinar y proponer a consideracion de la Camara de Representantes, el Fenecimiento de Ta Cuenta General del
Presupuesto vy def Tesore” a que esta obligado a presentar la Contraloria General de l&Republica en cumplimiento del
articulo 268 de la Carta y del articulo 39 de la Ley 42 de 1993. Asi mismo, la Comigjén-se debe pronunciar sobre el
resultado det Balance General de la Nacion que debe presentar el Gobiemo Nacnonal de acuerda con el paragrafo del
articulo 354 de !a Constitucion Poltica. E
Teniendo asi mistno como base legal para la soliciiud de esta informacion lo.establecido en los articulos: “258. Soficitud
de informes por los congresistas. Los Senadores y Representantes pueden soficitar cualquier informe a los
funcionarios autorizados para expedirlo, en ejercicio del control que corresponde adelantar al Congreso. En fos cinco (5}
dias. siguienfes deberd procederse a su cumplimiento y 259. Inpcumplimiento en los informes. El no presentarse
oportunamente, en los términos establecidos, los informes obligatorios o los que se soliciten, acarrea consecuencias’
consignados en la Ley 5% de 1992 “Organica del Reglamento del:Gongreso”; y el articulo 48, numeral 2°. Falfas gravisimas
de la Ley 734 de 2002 “Cédige Unico Disciplinario: Son fa!tas graws:mas fas siguientes:

2. "Obstaculizar en forma grave la o las investigacienes ﬁye rea'licen fas autoridades administrativas, jurisdiccionales o de
control, o no suministrar oportunamente a los miembrosdel Congreso de la Reptibfica las informaciones y documentos
necesarios para ef gjercicio del control politico”. 5 ; .

Comedidamente, solicito allegar a esta dependencua la |nformacuon de la entidad, fondo o pafrimonie auténomo a su cargo
que se relaciona a continuacion: :

Este es un formato general, favor contestar Io gue apligue para su entidad.

1.- Remitir copia de los estados f' nancleros con sus respectivas notas explicativas a 31-12-XX({vigencia actual)
preparados y presentados por la entidad de acuerdo con las Resoluciones N° 375 de septiembre 17 de 2007, N°
706 de diciembre 16 de-2016, N° 037 de 2017. N° 043 de 2017 y 048 de 2017 expedidas por la Contaduria General
de la Nacién. , hasta la:Vigencia Fiscal 2017. A partir del 1 de enero de 2018, se deberdn aplicar las Normas
lnternaclonales de Contabilidad para el sector Piblico Colombiano de acuerdo con las Resoluciones expedidas
por la CGN para la materia.

2.- Remitir cop"l'a del dictamen a los estados financieros preparado y presentado por el revisor fiscal, auditor o
contrator efi los casos que la ley obligue a tenerlo a 31 de diciembre de 20XX.

3.- Remltlr certlflcaclon suscrita por el representante legal y el contador de la entidad en donde informen que las
cifras reflejadas en los estados financieros vigencia 20XX, fueron tomadas fielmente de los libros de contabilidad
de acuerdo con las normas sefialadas en el Régimen de Contabilidad Piblica

4.- De acuerdo con el articulo 34, numeral 36 de la Ley 734 de 2002 y con el numeral 7° del Capitulo I, Seccion |I,
Titulo 1I, Parte | del Régimen de Contabilidad Pablica, favor enviar certificaciéon del funcionario competente en
donde se informe sobre la publicacion en lugar visible y paklico y en la pagina de su entidad, los informes de
gestion, resultados financieros y contables correspondientes a la vigencia fiscal 20XX.

5.- Informe del total de los deudores o cuentas por cobrar de dificil recaudo a 31 de diciembre de 20XX en miles
de pesos (de acuerdo con el catilogo de cuentas de su entidad), asi:

Elabord:

Reviso:

Aprobod:

Jefferson Pinzén H.
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VALOR TOTAL DE LOS DEUDORES O CUENTAS EDAD DE LOS DEUDORES O CUENTAS POR
POR COBRAR DE DIFICIL RECAUDO a 31-12-XX COBRAR DE DIFICIL RECAUDQ a 31-12-XX

£ Qué actuaciones administrativas esta llevando a cabo su administracidn para recuperar estas deudas o cuentas de diffcil
recaudo?

8.- Favor informar qué limitaciones presenté o presenta el Consolidador de Hacienda e Informacién Pablica CHIP,
y en qué forma se refleja en su informacién contable a 31 de diciembre de 20XX.

Ndmero Descripcion de la Limitacion del CHIP A Ohservaciones
31-12-XX

M| =

7.- Remitir Copia del informe sobre la evaluacién del sistema de control interno contable a 21 de diciembre de 20XX
presentado a la Contaduria General de la Nacién, de acuerdo con las Resoluclones N° 357 de jufio 23 de 2008,
706 de diciembre 16 de 2016 y 043 de 2017.

8.- De acuerdo con lo establecido en la Resolucion Organica N° 7350 del 29 de'?novierribre de 2013 de la Contraloria
General de la Republlca, |nformar el avance de su plan o planes de mejorarﬁientb suscritos con la Contraloria

SEGUIMIENTO AL PLAN O PLANES DE MEJORAMIENTO SUSCRITOS CON LA CGR A 31 DE DICIEMERE DE
20XX : i
Fecha de suscripcion del plan de mejoramiento:

- ST IET B AVANCE BEL
oescnredn | yems | wes | cotumene T MALEO
PROPUESTAS CUMPLIBAS = ? 311 2120XX

HALLAZGO : A 31M12720XX

NOTA: Con relacion a las actividades o acciones de‘imejora incumplidas a 31 de diciembre de 20XX, favor informar las
razones de este incumplimiento y ¢,que actuacmnes administrativas se tomaren para subsanarlas durante la vigencia
20XX? . :

Igualmente informar cual o cuales de Ios hallazgos de la Contraloria General de la Republica son estructurales y que su
cormreccion depende de terc:eros

REMITIR EN FORMA PRECISA EN EL FORMATO ADJUNTO CADA ARCHIVO EN WORD Y EN PDF (DISCO

COMPACTO o USB) Y'EN-COPIA DURA {DOCUMENTO FISICO).

Para cualquier in_fbﬁ-l;l__acién o aclaracién favor comunicarse con la Unidad de Auditoria Interna de la Comision Legal
de Cuentas de'la Camara de Representantes al teléfono en Bogota: 031 432 51 00/031 432 51 01/02 Ext. 4036/4031

NOTA: El listado dg,las entidades que deben enviar informacion a la Comision Legal de Cuentas y el lextd del requerimiento
para [a vigencia fiscal 20XX, se encuentra publicade en la pagina de la Honorable Camara de Representantes utilizando
la siguiente ruta: ,

www.camara.gov.co / comision iegales / legal de cuentas / unidad de auditoria interna.

NOTA: Podréa encontrar los fextos en WORD en la parte inferior derecha de la pagina web.

Atentamente,

Secretario General
Comisién Legal de Cuentas
Camara de Representantes
. Carrera 7" N* 8 — 68 Edificio Nuevo del Congreso
Bogota D.C.
Teléfonos 031 432 51 00/ 031 432 51 01/02 Ext. 4036/4031

528

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Jefferson Pinzén H. Coordm\s%or Unldad d
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Caracterizaciones ?de‘ilos procesos de la
Auditoria Interna por puesto de trabajo

Elaboré: Reviso:

Aprobé:
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA

N/A

7. CONTROL DE CAMBIOS

"NPVERSION - "FECHA v [~ & SR e DESERIPCION DEL ' CAMBIO . o
3 01-08-2017 Cambios en el flujograma de los procedimientos, se adjuntan caracterizacion de
e las actividades y de los procedimientos :
8. ANEXOS

8.1 Requerimientos Tipo | y Tipo Il

8.2 Inventario de procedimientos por depg_nﬁ;gnéias de la CAMARA

Elaboré:

Reviso:

Aprobé:

Secretario Ge

i

o Coordinador Unigad de Auditoria Interna Comisid A
Jefferson Pinzon H. 06 [Comision Legal dw
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COORDINADOR UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

FUNCIONES

ACTIVIDADES

1 Aportar todos los elementos, gue conduzean al Fenecimiento de
ta Cuenta Generai dal Presupuesto y gl Tesoro

1. Revisar las bases de datos existentes

2. Proyectar lineamientos de los RI Y Rll, de acuerdo a las bases de datos.

3. Establecer los criterios de revisién para el Fenecimiento de la Cuenta General de Presupuesto y del
Tesoro.

4. Realizar Inventario y revisidn de los informes enviadas por las entfdades y asignar a los revisores de la
Unidad ’

S. Realizaria revisidn de las observaciones encontradas por los revisores y verificar consistencia.

6. Elaboracion de los boradores de la resolucidn de Fenecimiento de ia Cuenta General del-Presupuesto
y del Tesore, de acuerdo alos primeros informes realizados y compilados por los revisores.

7. Interaccién con el Secretario General de la Comisidn Legal de Cuentas, sobre aspectas particulares
contenidas en los borradores de fenecimiento.

8. Ajustes z los borradores de acuerde a las revisiones, insumos y aclaradones’ reahzadas porentldades ¥
|revisores, para elaboracion de docume nto definitivo.

2. Coordinar todo lo relativo al funcionamiento administrativo de
les funcionarios y su cargo que dentro de la planta de personal
corresponde 2la Unidad de Auditoria Interna

9. Planificary aslgnar el trabajo  los funcionarios que hacen parte de laUnidad de Auditoria Intema.
10.Coardinar con los revisores de la Unidad la ejecucion de las auditoriaside acuérdo al cronograma de
actividades, para dar cumplimiento a los tiempos establecidos por la Lay.

11.Coordinar y gestionar con la alta direccién la consecuciénide hemramientas v elementos necesarios
para cumplimiento de los objetivos de la Unidad de Auditoria‘intema,

12.Verificar, evaluar e implementar medidas de mejoramignto cofifinuo para el normal funcionamiento
de laUnidad de Auditoria Interna y el desempeficide los funcionarios que hacen parte de ella,

3. Lasdemas queie asignen de acuerdo ala naturaleza del cargo

13. Prasentacion de informes parciales y documento definitivo de |z Resolucién de Fenacimiento de la
Cuents General del Presupuesto y del Tesoru al Secretario General de la Comisidn Legal de Cuentas y las
miembros de ia Comision cuando sea
14. Brindar asesaria y presentar | prIcaabngs ¥ aclaraciones necesarias sobre los documentos
presentados a los miembros defa Gomision Legal de Cuentas, cuando sea requerido.

15. Participacian en la elaboracion dé 4os cuestionarios y de bates de Control Politica.

SECRETARIC COb_RDi NADCR UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

FUNCIONES

ACTIVIDADES

1. Analizar y evaluar el Balance General Consolidado, Eétados de
Actividad econémica, Financiera y Social , bl Estado de Cambios al
Patrimonio de la Nacién que prepara el Contador General'de 13 Hacidn
v presentado a consideracién del Congreso por el gohlemoriacional.

1. Recibo de las informes de |as entidades de acuerde ala asignacidn por parte del Coordinador de la
Unidad.

2. Verificacién de documentos y cumplimiento de requisitos estzblecidos.

3. Realizar las anctaciones comespondientes de acuerdo a la revisién.

4. Realizar comparacion de acuardo a los informes y la Resolucion de Fenecimiento de |a vigencia
anterior.

2., Analizer y evaluar las infarmes presenmdos porel senorContlaicr
Generz] de la Repdhblica.

5. Realizarlas revisiones e informes de cada entidad y enviarlos al Jefe de Unidad para su conocimiento y
verificadon come insumo a la elaboracion de la Resolucidn de Fenecimiento.

6. Realizar revisién y ajustes a Jos borradores, una vez enviadas yve}ificadas ias respuestas de las
entidades con calificacién negativa o con salvedad.

3. Asistiral Coordmadorde Audwtuna lntema en las labores propias
de ladependencia.

7. Apoyary suplir al Coordinador de la Unidad de Auditoria Interna, cuando élio estime conveniente.

4. Atenderlos asuniosque le delegue el Coordinader de Auditoria,
en especial los aspectos adm[nlstratwos de caracter interno de la
Unidad. . B

8. Coadyuvar en el cumplimiento de las metas propuestas, y hrindar metanismos gue fortalezean el
trabajo del equipo para su eficiencia y efectividad.

5. Part\'cipar--e:n eldise‘?ia, la organizacio’n,f:oordinacién, ejecudion y
control -de’ pléh'e;, programas, proyectos o actividades téenicas vy
administrativas de una dependencia o grupo de trabajo y garantiza la
comrectz aplicagién de las normas y procedimientos vigentes.

S. Apoyar la planificacién y desarrollo de las actividades de la Unidad, para dar cumplimiento a los
objetivos de acuerdo 2 la horma.

€. Desempefiar las demas funciones asignadas por la autoridad
competente.

10. Ofrecer la dispanibilidad nacesaria y la asesora que se requiera, cuando sea necesario y requetide
por el Coordinador de la Unidad.
11. Presetvar los informes asignados presentados por las entidades.
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REVISOR CONTABLE UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

FUNCIONES

ACTIVIDADES'

1. Verificar la calidad de los Estados Financieros

1. Estudio y apreciacién de |os eriterios de revisin a tener en cuenta en la auditoria.

2. Lectura y elaboracidn de archivo de base de datos de las entidades que presentaran Informe tipo |
{Presupuestal y Contable) y tipo Il {Contable}.

3. Recibo de los informes de las entidades que correspenden de acuerdo a asignacian del Coordinador de
la Unidad.

4. Verificacién de la documentadién presentada de acuerdo a los requerimigntos de la Comisién Legal de
Cuentas y los criterios definidos porel Jefe de la Unidad.

5. Requerir telefonicamente informacion faltante o ifegible para realizar el analisis, para serenwadaen
un términe de 24 horas o realizar la anotacién rorrespordiente. .
6. Lectura y analisis de la informacion suministrada per las entidades. Realizar Ia révi Mde parbe
presupuestal y contable de cada entidad. -

2, Hacer un seguimienta a los procedimientos contables de las
distintas entidades del estado.

7. Realizar la verificacidn de operadicnes y consistencia en {as cifras, comparandcide saldes con los
informes de lavigencia anterfor. ' : e
4. Realizar analisis de |as Notas a los Estados Financieros
9. Verificar si las entidades presentan limitaciones de los Sistemas de Ir\formacmn Financiera.

3. Rendirlos informes que requiera el Coordinador de |a Unidad de
Auditoria interna sobre las labores asignadas

10. Elaborar los informes resultado de la revisidn de cadaeh'ti_dad, de ar_:ue‘rdo alos criterios y formatos
estableddos porel Coordinador de la Unidad, X s
11. Entregar al Caordinador de la Unidad ef dccumento fieié envfadd por cada entidad marcando los
aspectos estudiados y el borrador de la revisién reglizada ccn ‘las comrespondientes anctaciones y enviar
por correo electronico el documento que servird di nsurno_pam proyectar la Resolucién de
Fenedimiento. e

12. Realizar los ajustes necesarios alos |nfcrmes de acuerdo a las indicaciones del Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna. o i

13. Verificar las respuestas en\nadas  porlas ermdades con calificacian “Negativa” o “Con Salvedad” y
realizar las inclusiones necesarias enlas informes.

‘

4. Las demds gue le asignen de acuerdo con Ja haturaleza del cargo

14. Apoyar el desarrollo de las tareas Tecmcas y administrativas de la Unidad de Auditoria Interna, de
acuerdo alos cmnqgrgmasgsl:able_mdos y los lineamlentos definidos por el Coordinador de la Unidad.

15. Brindar la orfiatnecesaria 2 las entidades gue 1o requieran, en cuanto a la metodologia en la
presentacian di infomies de acuerdo a los lineamientos del Cocrdinador de la Unidad de Auditoria
Interna.

n la planificacion de labores para laejecucion y consecucicn de objetivos de la Unidad de
‘vando el Coardinador lo requiers.
17;: Preservacidn de fos informes asignados presentados por'as entidades.

185 3Archivo.y proteccién de los informes resultado de las auditeorias.

VISOR DEDOCUMENTOS UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA .

FUNCIONES

ACTIVIDADES

1. Verificary analizar los diférentes dorumentos expedidos, porlas
distintas entidades del estado ¥ que sirven como elemento para el
Fenecimiento de la Cuenta Géﬁerai d'eI'Presupuestc y del Tesoro

1. Estudio y apreciaci6n de [os criterios de revision a tener en cuenta en [a auditoria

2. Recibe de la documentacion e informes de las entidades de acuerdo a Iz asignacién por parte del
Coordinadorde la Unidad.

3. Verificacion de la documentacién allegada de acuerdo a los requerimientos de la Comision Legal de
Cuentas a cada entidad.

4. Requerir telefénicamente informacién faltante o ilegible para realizar el andlisis, para ser enviada en
un témino de 24 horas o realizar laanotacidn correspondiente

5. Revisidn de la documentacidn e informes presentados por las entidadas de acuerdo a los criterics ¥
formatos establecidos porel Coordinador de la Unidad de Auditeria Intema REYRil.

&. Realizar las anotaciones necesarias a inconsistencias u omisiones de fos informes de las entidades, de
acuerdo a kos requerimientos y los analisis realizados.

7. Realizar comparacidn de acuerdo a los informes y la Resolucion de Fenecimiento de la vigenda
anterior.

8. Elaboracion de los informes praliminares que servirdn de insumo para la formulacién del proyecto de

2. A'sesomra las diferentes entidades en el cumplimiento, realizacién

informes gue requiera el Coordinador de la Unidad de Auditoria
|nterna, sobre las lzhores asignadas.

12. Realizar la asesoria necesariz a tas entidades que lo requieran, en cuanto a la metodaologia en la
presentacién de los informes financieros de acuerdo a os lineamientos del Coordinader de fa Unidad.

3. Las demads que se |e asignen acorde con 1a naturaleza del cargo.

13. Apoyar el desarralle de las actividades de la Unidad de Auditoria Interna de acuerdo a lo asignado por
al Coardinador.

14. Preservacion de los informes asignados presentados por las entidades.

15. Archivo y proteccién de los informes resultado de Jas auditorias.
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AQUIVIVE EA DEMOCRACIA
SECRETARIA EJECUTIVA ) ACTIVIDAD
1. Tomar dictadgs y transcribirlos en medio digital. 1. Elaboracion, proyeccion y trascripeion de la documentacion necesaria, para el cumplimiento de las

2. Redactar oficios, memorandos, correspondencia, ete. en el|tarees de la Unidad de Auditeria intema,
computador y efectuar los demds trabajos a computador que se le|2. Manejo de herramientes de Office para apeyar la labor del Coordinader de la Unidad de Auditoria

indiquen. Internay de los Revisares.

4. Recibe y envio de comunicacionas externas e intemas (Recibo de los informes de las entidades y
3. Tramitar |2 correspondencia, comunicaciones intermas Institugionales)

5. Registro de correspendencia
4. Atender directa v telefonicamente al piblico. &. Atiende e informa al pablice en general de los asuntos de la Unidad de Auditoria Intemna de la CLC

7. Atiende las llamadas telefénicas e informa a los interesados para realizar el tramite pertinente scbre el

5. T ibi ibi jes telefonicos.
ranseribiry reciblr mensajes teleronicos fenecimiento de la Cuenta General del Presupuesta y del Tesoro.

. N . 2. Lleva el archivo digital y fisico de ia Unidad de Auditoria Intemna dando cumplimientd @la Ley. de
6. Llevar el archivo de {a dependencia y mantenerlo actualizado. gl ¥ P Aty

archivo 1207 de 2016y al si de gestidén documental de |z entidad.

7. Colaberar con su superior inmediato en la elaboraddn de su agenda

. ) . 9. Uevar la agendz de zctividades y reuniones del Cocrdinador de la Unidad de Auditeriz Interna, en
de trabajo, y recordarle los compremisos mas impertantes.

relacion a las actividades de fenecimiento de la Cuenta General . Debates, citaciones, entes de controd}
2. Recibir la correspondencia, analizaria y buscar datos gue ayudena |10, Recibe informatién de las entidades, pone en conocimiento del Coordinador dé'la.JUnidad de

9. Atender al publico en general, H. Representantes, y demas : ’
servidores publicos.

14, Atender al publico en general.

10. Llevar |a agenda diaria de compromises del superior inmediato y(12. Colaborar con la agenda de! Coordinador de la Unidad de Auditoria Interna y coordina con €l sus

mantenerieinformado de sus actividades y compromises. |actvidades y compromises. X
13. Atender y realizar las llamadas, comunica al Coordinador dé.la Unided de Auditoria Interna v demds
11. Hacery recibir llamadas telefonicas. funcionarios de la Unidad que sean requeridos con relation a 135 labores del fenecimiento a la Cuental

General de! Presupuesto y del Tesoro y Balance Geéneral de IaNacion.

: B
12. Rendir los infermes que se soliciten, 14. Prasentar los informes que le sean requeridos coh Ja oportunidad y calidad necesarios.

15. Apovar el desarrollo de [as tareas:de la-Unidad de Auditoria Intema de acuerdo 2 los demds|

13. Las demds gue le asignen acorde con fa naturaleza del carge. L. .
requerimientos que le sean asignados.
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