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PARA: SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINA, ASESORES, SERVIDORES Y
COLABORADORES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE
SERVICIOS PUBLICOS
DE: DIRECCION GENERAL
ASUNTO: Protocolo para la atencién de requerimientos y visitas a la entidad por parte de entes de

control externo.

Objetivo: Establecer los lineamientos al interior de la UAESP para atender de forma eficaz y oportuna los
requerimientos efectuados por los diferentes Entes de Control del Orden Nacional o Distrital en armonia
con las directrices de la Direccién General.

Alcance: Mediante este protocolo se definen los lineamientos para atender los requerimientos de los entes
u 6rganos de control, la atencién de las visitas que realicen, auditorias, investigaciones, inspecciones,
presentacion de informes, desde la recepcion de la solicitud hasta la respuesta que se otorgue a las mismas.

1. Definicién de enlaces por dependencias, para trabajar en equipo.

1.1. Designar por cada Subdireccién y Oficina asesora un servidor ptiblico o colaborador como
enlace formal de cada dependencia. El objetivo serd el de recibir los requerimientos, analizar y
solicitar al interior de su dependencia o grupo. los soportes y la informacién necesaria para la
oportuna y precisa emision de la respuesta a los requerimientos radicados por los 6rganos de
control. Asi mismo, el enlace facilitard la coordinacion, el seguimiento y se encargard de realizar
la consolidacién de la informacién recolectada para este fin, incluidas las visitas realizadas a la
Entidad por parte de los entes de control, sirviendo de enlace entre las dependencias, la Oficina de
Control Interno, la Direccién General y el ente de control.

1.2 Tal designacién se comunicard mediante correo electrénico a la Direccién General y a la
Oficina de Control Interno, la Oficina de Control Interno, consolidard y remitird un comunicado a
las demds dependencias indicando los enlaces designados. En todo caso, ante posibles cambios en
la designacion, se deberd informar oportunamente a las dependencias mencionadas.
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2. Indicaciones generales en relacién a la atencién de requerimientos y visitas de entes de control.

2.1.

2.2,

2.3.

24.

e

Todos los servidores publicos y colaboradores de la Entidad deben dar prioridad a la
atencion de los requerimientos o visitas de los entes de control, preparando con la debida antelacion
la informacién, previendo los tiempos establecidos para la revisién y aprobacién. Ademads, deben
alertar al jefe inmediato oportunamente, sobre cualquier novedad que se presente y que dificulte la
entrega de lo solicitado.

El equipo de trabajo designado y responsable de brindar la informacién o atencién al ente
de control, realizard las validaciones necesarias para garantizar que la misma sea precisa, clara,
correcta, veraz y completa, establecerd los controles necesarios para que, independientemente del
medio en que se entregue, la informacién conserve su integridad, disponibilidad, oportunidad y
que sea legible: en general. que cumpla con los lineamientos de la politica de seguridad y
privacidad de la informacién de la UAESP.

En todo caso, los Subdirectores, Jefes de Oficina o enlaces del equipo de trabajo
designado y responsables de brindar la informacién o atencién al ente de control externo,
establecerdn las acciones necesarias y suficientes para entregar la respuesta de forma oportuna,
precisa, clara, correcta, veraz y completa.

En el marco de la atencién ya sea de un requerimiento o visita por parte de un ente de

control. se deberd verificar la competencia del funcionario que hace la solicitud, como confirmar a
través de la oficina de control interno el objeto del requerimiento del ente de control, de tal manera
que se pueda asegurar que dicha solicitud haga parte de un proceso auditor, proceso de investigacién
o atencioén de un Derecho de peticién ciudadano, y para las visitas que se levante por parte del ente
de control el acta correspondiente.

Lo anterior, con el fin de constatar la labor que ejerceri el ente de control y dar seguridad

a la entidad frente a la atencién realizada. En caso de recibir requerimientos de entes de control
externo por correo electrénico, el servidor piiblico al cual se le allega el oficio, deberd verificar
que el mismo no haya sido copiado al correo uaesp@uaesp.gov.co, con el fin de evitar dobles
radicaciones, una vez verificado e identificado que no fue copiado al correo

institucional, debera remitirlo inmediatamente al correo uaesp@uaesp.gov.co, al correo
de requerimientosentesdecontrol y a la Oficina de Control Interno para el seguimiento
correspondiente. Desde la Subdireccién Administrativa y financiera se revisard e implementarin
medidas para que no se radique miiltiples veces un mismo requerimiento.

Servicios Pubkcos - UAESP
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3. Parametros para la atencion de requerimientos y visitas de entes de control.

3.1.

3.2.

3.3.

34
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Todo requerimiento proveniente de un ente u 6rgano de control deberd ingresar por los
canales oficiales de la entidad, el correo habilitado es vaesp@uaesp.gov.co si la solicitud es
recibida por otro medio, la misma se debe ser remitida al correo antes mencionado, en caso que
alguna de las dependencias le sea asignado un requerimiento mediante el aplicativo Orfeo, ésta se
deberd devolver a correspondencia quien la asignard tnica y exclusivamente al Orfeo
requerimientosentesdecontrol @uaesp.gov.co con copia a la Oficina de Control Interno, indicando
claramente los datos del remitente el ente de control que estd realizando el requerimiento. Desde
radicacién se remite tinica y exclusivamente al Orfeo requerimientosentesdecontrol @uaesp.gov.co
administrado por la direccién General, estos requerimientos no deben remitirse a Orfeo o correo
del Director General.

La asignacién de responsables y términos para la atencion de requerimientos y visitas de
entes de control se realizard desde la Direccién General. Para tal fin, la Direccién General hard uso
del Orfeo denominado requerimientosentesdecontrol y del correo
requerimientosentesdecontrol @ uaesp.gov.co, a través de los cuales se dardn las indicaciones para
el trdmite de la respuesta (responsable de consolidacién, distribucién de preguntas por
dependencia, responsable de seguimiento desde Direccidén, fecha para entrega de respuesta a
Direccién General, definicién de quien firma la respuesta y habilitacién de carpeta para la
construccioén de la respuesta).

A modo aclaratorio y en especifico para el tratamiento de solicitudes de la Contraloria de
Bogotd, la asignacion se definird entre la Direccién General y la Oficina de Control Interno previo
envio a las dreas, lo que implica que la OCI remite correo de distribucién y habilitacién de carpeta
conforme a lo acordado con Direccién la Direccion General remite las indicaciones desde el Orfeo
radicacionentesdecontrol en consonancia con la distribucién acordada en el correo de OCI. Los
criterios de salida para solicitudes de Contralorfa son los mismos que para el resto de los
requerimientos.

En todos los casos, en la asignacién de responsables, se definird una dependencia
encargada de consolidar las respuestas, por ende, el enlace de dicha dependencia deberd hacer las
veces de articulador con las otras dependencias responsables de emitir respuesta y/o vistos buenos
a fin de tener una respuesta completa, oportuna y avalada por todos los responsables de aportar
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informacién a la misma, revisarla y validarla, previo envio del drea que consolida a la Direccidn.

3.5, Para definir el drea encargada de la consolidacién de la respuesta, se tendrd como criterio

el designar a la dependencia que sea responsable de dar respuesta a la mayor cantidad de preguntas
del requerimiento.

3.6. En caso de que el volumen o complejidad de la informacién o un evento impredecible
ocurra, que implique tiempo adicional para la elaboracién de la respuesta, el enlace responsable de
la consolidacién en coordinacién con el asesor de Direccién General asignado serdn los
responsables de solicitar ante el ente de control, prérroga del término inicialmente otorgado, para lo
cual, se deberd gestionar y enviar a través del canal definido por la Direccién General (correo
requerimientosentesdecontrol @uaesp.gov.co ) y con no menos de un (1) dia hdbil de antelacién al
vencimiento del término establecido, informdndole a la Oficina de Control Interno.

En el evento que, se solicite prérroga del plazo otorgado por el ente de control y si la dependencia
cuenta con informacién o respuesta parcial del requerimiento, la misma debe ser entregada mediante
el oficio a través del cual se solicita la ampliaciéon del término establecido para completar la
respuesta definitiva.

3.7. Para la asignacién de requerimientos, ademds de la competencia de cada dependencia, desde
la Direccién General se seguirdn los siguientes pardmetros:

3.7:1. Luego del andlisis del asunto, temitica, objetivo y alcance solicitado en el
requerimiento o visita, la Direccién General y los competentes de atender cada requerimiento
deben apoyarse en el enlace designado por cada dependencia, drea o grupo interno de trabajo
seglin su misionalidad y competencia, con el propésito de que sea atendido bajo un criterio de
unidad de materia institucional.

372 Cuando se solicite informacién sobre el sistema integrado de gestién, planes,
programas, metas del plan de desarrollo, proyectos de inversién, e indicadores, se deberd
solicitar la participacién de la Oficina Asesora de Planeacién y las respuestas emitidas
respecto a tales temdticas deben contener el visto bueno de dicha dependencia.

3.7:3: Siempre que se solicite informacién de cardcter financiero (Ejecucién Presupuestal

- Contabilidad — Tesoreria) asi como concerniente a Contrataciones Hasta 1000 SMLYV, se

deberd solicitar la participaciéon de la Subdireccion Administrativa y Financiera como
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dependencia competente de coordinar el reporte de esta informacién, el cual tendrd como
fuente los registros de estados financieros de la UAESP. Si la informacién corresponde a un
drea operativa o misional, serd validada con aquella reportada por la Entidad en sus estados
financieros y por ende deberd contar con visto bueno de la Subdireccién Administrativa y

Financiera. En general, las respuestas emitidas respecto a tales temdticas deben contener el
visto bueno de dicha dependencia.

3.7.4. Respecto a las solicitudes de informacion asociadas a los temas relacionados con

Talento Humano, logistica, activos de la entidad, contrataciones de servicios generales,
seguridad, transporte y otros de cardcter transversal serdn atendidas por la Subdireccién
Administrativa y Financiera y en caso de compartir respuesta con otras dependencias de la
entidad, las respuestas emitidas respecto a tales temdticas deben contener el visto bueno de
dicha dependencia.

3.7.5. Cuando el requerimiento se refiera a asuntos y temas contractuales (diferentes a la

ejecucion presupuestal). componentes judiciales (penal, denuncias, demandas, acciones
constitucionales), actuaciones administrativas frente a otras entidades (Corporacién
Auténoma Regional de Cundinamarca -CAR-, Secretaria Distrital de ambiente -SDA-,
Comisién de Regulacién de Agua Potable y Saneamiento Bdsico -CRA-Comision de
Regulacién de Energia y Gas -CREG-, Superintendencias, entre otros); incumplimientos
contractuales (en especial, mas no exclusivamente, lo referente a Concesiones de Aseo, CGR,
Aseo, Alumbrado, cementerios); expropiaciones y/o predios; Cobro persuasivo y/o coactivo;
situaciones con componente juridico de alto impacto (Concesiones de Aseo, CGR, Aseo,
Alumbrado, cementerios, y las interventorias respectivas, entre otros), ademds de acudir al
supervisor del contrato, se deberd requerir el acompanamiento y asesoria de la Subdireccién
de Asuntos Legales y las respuestas emitidas respecto a tales temdticas deben contener el visto
bueno de dicha dependencia.

3.7.6. Cuando se solicite informacién sobre informes de auditorias internas o externas por

organos de control, de las acciones correctivas y de mejora incorporadas en los planes de
mejoramiento institucional, se deberd requerir el acompanamiento y asesoria de la Oficina de
Control Interno. Las respuestas emitidas respecto a tales temadticas deben contener el visto
bueno de dicha dependencia.

3.7:7. Cuando se solicite informacién sobre asuntos de tecnologias de la informacién y
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las comunicaciones de las diferentes dependencia o dreas, se solicitard el acompanamiento de
la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Las respuestas emitidas
respecto a tales temdticas deben contener el visto bueno de dicha dependencia.
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3.8. Se solicita manejar el tramite de respuesta utilizando la carpeta habilitada para tal fin en el
momento de la asignacién del requerimiento al drea responsable de consolidar la respuesta y si se
requiere, el enlace encargado de consolidar, a fin de gestionar la respuesta con otras dependencias
podri hacer uso de su correo institucional para tal fin contactando a los profesionales vinculados a
la respuesta, asi como al profesional de Direccién General designado. No escribir respecto a
trdmites  propios de la  gestion  y/o  construccibn de la  respuesta a
requerimientosentesdecontrol @ uaesp.gov.co dado que es un correo especifico para la asignacién
de requerimientos y salida formal de respuesta a los entes de control, el mismo no estd habilitado
para recibir correos.

3.9. Independientemente de quien firme, el requerimiento pasa por la revisién de fondo y forma
de la Direccién General a través del profesional designado de esta dependencia, no se dard salida
a respuestas que no cuenten con el visto bueno que avale dicha revisién. Por ende, se recomienda
revisar con el profesional de Direccion General oportunamente.

3.10. El envio de la respuesta con vistos buenos y con sus anexos (debidamente denominados en
la trazabilidad de Orfeo en consonancia con lo senalado en la respuesta) debe ser remitida desde el
drea que consolida al profesional de Direccién General asignado (asesores apoyo misionales y
oficinas) quien se encargara de enviar a la bandeja de visto bueno del Director. Lo que llegue al
correo del Director para firma sin aval y visto bueno del profesional de Direccién serd devuelto al
drea que consolidé.

X o La Direccion General hard seguimiento del trimite de las respuestas y revision de estas a
través de profesionales asignados para tal fin. En el marco de la asignacién de responsables y
términos se informard el profesional (asesor o contratista) de Direccién General que hard dicho
seguimiento y revisién de la respuesta. Asi mismo, desde la Direccién General se revisardn de
fondo y forma las respuestas emitidas por las dependencias a 6rganos de control,
independientemente de quien las firme.

3.12. Independientemente de quien firme, la respuesta del requerimiento se envia formalmente
desde la Direccién General mediante el correo requerimientosentesdecontrol @uaesp.gov.co , con
copia a los interesados (Oficina de Control Interno, al profesional de Direccién General que
acompaii6 el trdmite de la respuesta, a los subdirectores y/o jefes de oficina interesados y a sus
respectivos enlaces). No se autorizan salidas de respuesta desconcentradas en las dreas.

3.13. Con el propdésito de mantener la trazabilidad de la informacién en el aplicativo Orfeo, se
tiene que el cierre del requerimiento estard a cargo de la Direccién General; asi mismo, el cargue
de la prueba de envio y recibido, por parte del ente de control.

3.14. El drea responsable de la consolidacion de la respuesta debe actualizar y asociar las

Py
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respuestas del requerimiento en el aplicativo de Gestién Documental de la Unidad, asi como, los
tramites, solicitudes de prérroga, informacién, respuestas suministradas a los requerimientos de los
entes de control y otras solicitudes vinculadas al requerimiento.

3.15. Los equipos de trabajo o responsables de brindar la informacién o atencién al ente de control
no podrin entregar informacién directamente o atender los requerimientos sin autorizacién o
delegacion expresa de la Direccién General, que define las dependencias competentes para tal fin,
y en consecuencia tampoco se podrd hacer sin autorizacién o delegacién de los Subdirectores, Jefes
de Oficina o Jefes inmediatos asignados por la Direccién. Las entregas de informacién deberin
contar con el visto bueno del subdirector asignado y del profesional delegado por Direccién General
de conformidad con la asignacién hecha. En todo caso, toda entrega de informacién deberd estar
avalada y formalizada o con el soporte correspondiente.

3.16. La respuesta debe darse de manera oportuna en atencién a los términos de la solicitud de
informacién y los términos de ley.

4. Rol de la Oficina de Control Interno para atencién de requerimientos y visitas de entes de
control.

4.1. Conforme con los articulos 2.2.21.5.3 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto
648 de 2017, que senala el rol de la Oficina de Control Interno, con relacién a los entes externos
de control, y conforme con lo sefialado en el articulo 2.2.21.5.5 del mismo decreto, el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica defini6 directrices a través de la Guia rol de las unidades u
oficinas de control interno, auditoria interna o quien haga sus veces, seialando que la Oficina
“...sirve como puente entre los entes externos de control y la entidad, ademas, facilita el flujo de
informacion con dichos organismos.”

Por tal razén, la Oficina de Control Interno facilitard la comunicacién entre los entes de control, la Direccién
General de la UAESP y el equipo de trabajo designado o los responsables de brindar la informacién o
atencion al ente de control, ademds de verificar aleatoriamente que la misma sea entregada, atendiendo en
todo caso, los siguientes criterios:

i. Oportunidad: Entregar la informacion en los tiempos establecidos por el organismo de
control.
ii. Integridad: Dar respuesta a todos y cada uno de los requerimientos con la evidencia
suficiente.
Umidad Aministrativa Especial de Servicios Publicos - UAESP
Avenida Caracas # 53 - 80 AE P
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iti. Pertinencia: Que la informacion suministrada esté acorde con el tema solicitado o con el

requerimiento especifico.

En esta medida, la Oficina de Control Interno brindard asesoria y generard alertas a los lideres de los
procesos, Subdirectores, Jefes de Oficina o responsables del suministro de informaci6n, para evitar que la
entrega de la misma sea inconsistente con las solicitudes del organismo de control o se realice fuera del
término establecido.

5. Lineamientos operativos.

ad,

2.

5.3

5.4.

5.5.

Todo requerimiento recibido debe cumplir con los lineamientos dispuestos por el Sistema
Integrado de Gestién de la UAESP, con especial atencién de los procesos y procedimientos vigentes.

Requerimientos del Concejo de Bogotd D.C., la Cdmara de Representantes, el Senado de
la Republica, entre otros, en ejercicio del control politico (proposiciones), se reasignardn a la
Direccién General, para realizar el respectivo reparto, la dependencia que tenga el mayor niimero
de interrogantes serd la responsable de consolidar la informacién, radicar en el Sistema de Gestién
documental y remitir respuesta definitiva a la Direcciéon General para continuar con el tramite
respectivo.

En el evento que el requerimiento sea direccionado a una dependencia o grupo interno de
trabajo que no corresponda segin temdtica y competencia, el subdirector. jefe de oficina realizard
la devolucién, de manera inmediata, a la Direccién General y dard aviso al profesional de Direccién
General que hace seguimiento al respectivo requerimiento.

Todas las respuestas a los requerimientos de entes de control deben contar con el visto bueno
del equipo de trabajo designado o responsable que presenta la informacién y por los respectivos
Subdirectores, Jefes de Oficina, el profesional de direccién general asignado, ademis de los que
sean solicitados en la asignacion del requerimiento.

En el momento del cargue a Orfeo por parte del drea que consolida se debe nombrar cada
archivo en el descriptor de cargue, para facilitar su identificacién, Esto aplica para el oficio de
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respuesta como para los anexos.
5.6. La respuesta al ente de control deberd radicarse en el lugar que éste indique en la solicitud,

toda vez que los entes de control cuentan con canales oficiales de recepcién de la informacién y de
radicacién de correspondencia. Por lo tanto, la respuesta siempre debe radicarse en dichos canales,
ademds de copiarse a la direccién electrénica o fisica que ellos sefialen.

5.7. Las respuestas siempre deben referenciar en el asunto el ente de control, el nimero del
requerimiento asignado por el ente de control y el radicado del sistema de informacién documental
de la Unidad. Las respuestas a entes de control deben garantizar que todas las preguntas tengan sus
correspondientes respuestas, asi mismo, debe indicarse el niimero total de folios y de anexos (si
aplica).

5.8. En todos los casos, y en el aplicativo de Gestion Documental de la Unidad, se dejardn
registros de las gestiones realizadas, prérrogas, y respuestas junto con los respectivos anexos, para
lo cual, se informard a la Oficina de Control Interno, para efectos del seguimiento respectivo.

59. La Oficina de Control Interno realizard el seguimiento a la oportunidad de las respuestas y
enviard a la Direccién General, un informe detallado del tramite gestionado a los requerimientos de
los diferentes entes de control mensualmente, ademds de las alertas oportunas.

6. Gestion de las visitas.

La Subdireccién Administrativa y Financiera impartird instrucciones al personal de recepcién y vigilancia
de todas las sedes de la Unidad, con el fin de aplicar los controles correspondientes de ingreso y orientar a
los funcionarios de los entes de control, e informar oportunamente a la Oficina de Control Interno, Direccién
General o la dependencia que solicite el ente de control. Las visitas realizadas por la Fiscalia serdn tnica y
exclusivamente atendidas por la Subdireccion de Asuntos Legales. No obstante, todas las dependencias
deberin informar a la OCI sobre la llegada y atencién de las visitas.

6.1. Los servidores de los entes de control- que efectiien visitas con el propédsito de adelantar
indagaciones, evaluaciones, investigaciones, solicitudes de informacién y cualquier diligencia

B

oficial, relacionada con el ejercicio de sus funciones, serdn recibidos por los asesores de Direccién
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6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

general definidos para cada ente de control quien solicitard el acompaiamiento de la Oficina de
Control Interno e informa a la dependencia y funcionarios y/o colaboradores atenderdn la visita.

La Oficina de Control Interno en compania de los asesores de Direccién General definidos
para cada ente de control recibird y presentard a los funcionarios del ente de control al Subdirector(a)
o Jefe de oficina competente para atender la visita y al asesor de Direccién General definido para
cada ente de control, quienes, a su vez, definirdn el equipo de trabajo o responsable de brindar la
informacién requerida por el ente de control externo, teniendo en cuenta que la informacién
entregada siempre debe llevar el aval del Subdirector(a) o Jefe de oficina competente y del
profesional de direccién asignado.

Siempre que se adelante una visita por parte de un ente de control, el equipo de trabajo o
responsable que atendid la visita suscribird el acta de la diligencia, la cual debe ser firmada por el
subdirector(a), jefe de oficina designado para atender la visita. acta que debe remitirla por correo
electrénico a la Oficina de Control Interno, segiin el termino establecido en la reunién.

Toda informacidn que sea entregada a los entes de control deberd originarse de una solicitud
expresa y formal, por lo cual, se hace indispensable la elaboracién del acta en donde se deje
constancia de las personas participantes, lo solicitado, el responsable y el plazo otorgado para
suministrar lo requerido.

En el evento de acordarse la entrega de informacién en forma posterior a la realizacién de
la visita, el subdirector(a), jefe de oficina designado para atender la visita deberd asegurarse, de
remitirla en los términos sefalados en el acta, con visto bueno del profesional de Direccién General
designado para acompanar el espacio, y serd el responsable de la documentacién entregada. La
Oficina de Control Interno y la Direccién General realizarin seguimiento a los compromisos
adquiridos.

En general, las visitas de entes de control no son anunciadas con anticipacién, por lo cual,
se recuerda que es deber de todo servidor piiblico o colaborador en la UAESP brindar la informacién
publica de manera oportuna y transparente; por tanto, es importante implementar medidas que nos
permitan mantener un archivo de gestién organizado, actualizado y un manejo adecuado de la
informacién, atendiendo el debido cuidado y la reserva profesional.
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6.7. Todas las visitas a la Entidad por parte de entes de control se desarrollardn siempre que las
condiciones ambientales, sanitarias, de salud y orden piiblico lo permitan, cumpliendo los
lineamientos de seguridad y salud en el trabajo implementados en la Unidad, en concordancia con
los actuales lineamientos nacionales y distritales que se impartan, situacién de la cual se informara
al ente de control.

El contenido de este protocolo deja sin efecto las disposiciones de la circular 20217000000174 de 28 de
septiembre de 2021 y del memorando radicado 2023100000624 3 de 26 de enero de 2023.

El contenido de los anteriores lineamientos deberi ser acatado de manera estricta, so pena de incumplir los
deberes y obligaciones establecidos en el Cédigo General Disciplinario vigente y demds normas que lo

adicionen y modifiquen.

Cordialmente,

JUAN'CARLOS LOPEZ LOPEZ
Director &eneral.
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