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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 atencion de requerimientos y visitas a la Entidad por parte de entes de
control externo.

Obijetivo:

Establecer los lineamientos al interior de la UAESP para atender de forma eficaz, eficiente y oportuna
los requerimientos efectuados por los diferentes Entes de Control del Orden Nacional o Distrital.

Alcance:

Mediante este protocolo se definen los criterios para atender los requerimientos de los entes u 6rganos
de control, la atencion 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. Definir enlaces por dependencias, para trabajar en equipo.

1.1. Designar por cada Subdireccién, Oficina, area o grupo interno de trabajo, un servidor pablico o
colaborador como enlace. El objetivo sera el de recibir los requerimientos, analizar y solicitar al interior
de su dependencia o grupo, los soportes y la informacion necesaria para la oportuna y precisa emision
de la respuesta a los requerimientos radicados por los 6rganos de control. Asi mismo, el enlace facilitara
la coordinacion, el seguimiento y se encargara de realizar la consolidacion 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 y el ente de control.

Tal designacion se comunicara mediante oficio o correo electronico a la Subdireccién Administrativa
y Financiera (Gestion Documental) y a la Oficina de Control Interno, dentro de los quince dias
calendario siguientes a la expedicion del presente protocolo. La Oficina de Control Interno, consolidara
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y remitira un comunicado a las deméas dependencias indicando los enlaces designados. En todo caso,
ante posibles cambios en la designacién, se deberd informar oportunamente a las dependencias
mencionadas.

1.2. 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 revision y aprobacién. Ademas, deben alertar al jefe
inmediato oportunamente, sobre cualquier novedad que se presente y que dificulte la entrega de lo
solicitado.

1.3. El equipo de trabajo designado y responsable de brindar la informacion o atencién al ente de
control, realizara las validaciones necesarias para garantizar que la misma sea precisa, clara, correcta,
veraz y completa, establecera los controles necesarios para que, independientemente del medio en que
se entregue, la informacion 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 informacion de
la UAESP.

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

1.5. Ante posibles dudas del objetivo, alcance o solicitud expresa para la atencion de requerimientos y
visitas a la Entidad por parte de entes de control externo, es importante constatar con la Oficina de
Control Interno el documento que los delegue o que les notifique formalmente - del evento o diligencia
que se va a realizar; si tal requerimiento no obedece a un ejercicio de una labor soportada bajo un oficio
comisorio, comunicacion oficial de visita o auditoria, entre otros, ser& considerado como un derecho
de peticion presentado por un funcionario de los organismos de control.

1.6. Ante inquietudes sobre un requerimiento o visita de un ente de control externo, se tendra en cuenta
los siguientes parametros:
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1.6.1. Luego del analisis del asunto, tematica, objetivo y alcance solicitado en el requerimiento
0 visita, apoyarse en el enlace designado por cada dependencia, &rea o grupo interno de trabajo
segun su misionalidad y competencia, con el propoésito de que sea atendido bajo un criterio de
unidad de materia institucional.

1.6.2. Cuando se solicite informacién sobre el sistema integrado de gestion, planes, programas,
metas del plan de desarrollo, proyectos de inversion, e indicadores, se podré solicitar el apoyo
y asesoria de la Oficina Asesora de Planeacion.

1.6.3. Siempre que se solicite informacion de caracter financiero, sera la Subdireccion
Administrativa y Financiera la dependencia competente de coordinar el reporte, el cual tendra
como fuente los registros de estados financieros de la UAESP. Si la informacién corresponde a
un area operativa o misional, sera validada con aquella reportada por la Entidad en sus estados
financieros.

1.6.4. Cuando el requerimiento se refiera a asuntos y temas contractuales, ademés de acudir al
supervisor del contrato, se podra requerir el acompafiamiento y asesoria de la Subdireccion de
Asuntos Legales.

1.6.5. Cuando se solicite informacion sobre informes de auditorias internas o externas por
6rganos de control, de las acciones correctivas y de mejora incorporadas en los planes de
mejoramiento institucional, se podra requerir el acompafiamiento y asesoria de la Oficina de
Control Interno.

1.6.6. Cuando se solicite informacion sobre asuntos de tecnologias de la informacion y las
comunicaciones de las diferentes dependencia o areas, se solicitard el acompafiamiento de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

1.7. Los equipos de trabajo o responsables de brindar la informacién o atencién al ente de control; no
podran entregar informacion directamente o atender los requerimientos sin autorizacion o delegacion
expresa de los Subdirectores, Jefes de Oficina o Jefes inmediatos. En todo caso, toda entrega de
informacidn deberé estar avalada y formalizada o con el soporte correspondiente de entrega.
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1.8. Conforme con los articulos 2.2.21.5.3 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el Decreto 648 de
2017, que sefiala 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 definio directrices a través de la Guia rol de las unidades u
oficinas de control interno, auditoria interna o quien haga sus veces, sefialando 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 comunicacion entre los entes de control y el
equipo de trabajo designado o los responsables de brindar la informacion o atencién al ente de control,
ademas 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.

iii. Pertinencia: Que la informacion suministrada esté acorde con el tema solicitado o con

el requerimiento especifico.
En esta medida, la Oficina de Control Interno brindara asesoria y generara alertas a los lideres de los

procesos, Subdirectores, Jefes de Oficina o responsables del suministro de informacion, para evitar que
la entrega de la misma, sea inconsistente con las solicitudes del organismo de control o se realice fuera
del término establecido.

2. Gestion de los requerimientos.

2.1. Todo requerimiento recibido debe cumplir con los lineamientos dispuestos por el Sistema Integrado
de Gestion de la UAESP, con especial atencion de los procesos y procedimientos vigentes, o que los
remplacen, referentes a Gestion de comunicaciones oficiales recibidas (PC-02); Envio y distribucién
de comunicaciones oficiales (PC-12); y Comunicaciones Enviadas (PC-11).
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2.2. El equipo de trabajo de gestién documental enviara el requerimiento a través del aplicativo de
correspondencia de la Entidad a las dependencias competentes, con copia a la Oficina de Control
Interno, quien lo direccionara a los responsables de dar la respuesta y a su vez creara la carpeta en
OneDrive, con el objetivo que se cargue la informacion y soportes requeridos.

2.3. Con el proposito de mantener la trazabilidad de la informacion, los responsables deben actualizar
y asociar las respuestas del requerimiento en el aplicativo de Gestién Documental de la Unidad, asi
como, los trdmites, solicitudes de prorroga, informacion y respuestas suministradas a los requerimientos
de los entes de control.

2.4. En caso de recibir requerimientos de entes de control externo por correo electronico, el servidor
publico al cual se le allega el oficio, debera 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, deberd remitirlo inmediatamente al correo uaesp@uaesp.gov.co,
con copia al jefe inmediato de la dependencia competente para el respectivo tramite de respuesta, y a
la Oficina de Control Interno para el seguimiento correspondiente.

2.5. Buscando la eficacia y eficiencia en el direccionamiento de requerimientos, se determinan las
siguientes instrucciones:

2.5.1. Requerimientos provenientes de trabajos de auditoria externa de la Contraloria de Bogota,
se reasignardn a la Subdireccién Administrativa y Financiera, que sera la dependencia
responsable de consolidar la informacion y emitir la respuesta definitiva. Asi mismo y cuando
se requiera, se solicitara acompafiamiento de la Oficina de Control Interno.

2.5.2. Requerimientos provenientes de auditoria externa diferentes a Contraloria de Bogota, se
asignaran a las dependencias competentes, teniendo en cuenta que la consolidacion, radicacion
y envié de la respuesta, sera responsabilidad de la dependencia que mayor participacion le
corresponda, en cuanto al nimero de preguntas a su cargo.

2.5.3. Requerimientos del Concejo de Bogota D.C., la Camara de Representantes, el Senado de
la Republica, entre otros, en ejercicio del control politico (proposiciones), se reasignaran a la
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Direccion General, que, por medio de sus asesores, serd la dependencia responsable de
consolidar la informacion, radicar en el Sistema de Gestion documental y remitir respuesta
definitiva.

2.5.4. Requerimientos de entes de control que, segun el asunto, objeto o tematica solicitada, que
refieran la competencia de un solo proceso, dependencia o grupo interno de trabajo, seran
reasignados al Subdirector, Jefe de Oficina o Jefe Inmediato, siendo responsable de consolidar
la informacion, radicar en el Sistema de Gestién documental y remitir respuesta definitiva.

2.5.5. En el evento que el requerimiento sea direccionado a una dependencia o grupo interno de
trabajo que no corresponda segun tematica y competencia, el subdirector, jefe de oficina o jefe
inmediato realizard la reasignacion o traslado de competencia de manera inmediata, a la
dependencia o grupo interno de trabajo que le compete gestionar y consolidar la respuesta
definitiva.

2.6. 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 informacion y por los respectivos
Subdirectores, Jefes de Oficina o Jefes inmediatos. Las respuestas seran suscritas por el Subdirector o
Jefe de Oficina que hayan suministrado la mayor cantidad de informacidn, cuando no sea necesario la
suscripcion del(a) Director(a) General de la Unidad.

2.7. Los derechos de peticion presentados por funcionarios de los entes de control que no sean remitidos
por su representante legal serdn suscritos por los Subdirectores o Jefes de Oficina competentes
conforme a la asignacion.

2.8. En caso de que el volumen o complejidad de la informacion o un evento impredecible ocurra, que
implique tiempo adicional para la elaboracion de la respuesta, el equipo de trabajo designado y
responsable estimaran el tiempo necesario para gestionar esta respuesta y por intermedio de los
respectivos Subdirectores, Jefes de Oficina o jefes inmediatos, se solicitard ante el ente de control,
prorroga del término inicialmente otorgado, para lo cual, se debera gestionar y enviar por los medios
de comunicacion formal de la Unidad y con no menos de un (1) dia habil de antelacion al vencimiento
del término establecido, informandole a la Oficina de Control Interno.
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En el evento que, se solicite prorroga del plazo otorgado por el ente de control y si la dependencia
cuenta con informacion o respuesta parcial del requerimiento, la misma debe ser entregada mediante el
oficio a través del cual se solicita la ampliacion del término establecido para completar la respuesta
definitiva.

2.9. La respuesta al ente de control debera 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 informacidn y de radicacion
de correspondencia. Por lo tanto, la respuesta siempre debe radicarse en dichos canales, ademas de
copiarse a la direccion electrénica o fisica que ellos sefialen.

2.10. Las respuestas siempre deben referenciar en el asunto el nimero del requerimiento asignado por
el ente de control, el radicado del sistema de informacion documental de la Unidad, las preguntas deben
contener sus respectivas respuestas, e indicar el nimero total de folios y de anexos (si aplica).

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

2.12. La Oficina de Control Interno realizara el seguimiento a la oportunidad de las respuestas y enviara
a la Direccion General, un informe detallado del tramite gestionado a los requerimientos de los
diferentes entes de control mensualmente, ademas de las alertas oportunas.

3. Gestidn de las visitas.

3.1. La Subdireccion Administrativa y Financiera impartira instrucciones al personal de recepcion 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.
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3.2. Los servidores de los entes de control; que efectlen visitas con el propdsito de adelantar
indagaciones, evaluaciones, investigaciones, solicitudes de informacion y cualquier diligencia oficial,
relacionada con el ejercicio de sus funciones, seran recibidos y atendidos en primera instancia por la
Oficina de Control Interno, de acuerdo con sus competencias.

La Oficina de Control Interno recibird y presentard a los funcionarios del ente de control al
Subdirector(a) o Jefe de oficina competente para atender la visita, quienes, a su vez, definiran el equipo
de trabajo o responsable de brindar la informacidn requerida por el ente de control externo, teniendo en
cuenta que la informacion entregada siempre debe llevar el aval del Subdirector(a) o Jefe de oficina
competente.

3.3. Siempre que se adelante una visita por parte de un ente de control, el equipo de trabajo o
responsable que atendio la visita suscribira el acta de la diligencia, la cual debe ser firmada por el
subdirector(a), jefe de oficina o jefe inmediato, acta que debe remitirla por correo electrénico a la
Oficina de Control Interno, a més tardar al siguiente dia habil.

Toda informacion que sea entregada a los entes de control debera originarse de una solicitud expresa y
formal, por lo cual, se hace indispensable la elaboracion del acta en donde se deje constancia de las
personas participantes, lo solicitado, el responsable y el plazo otorgado para suministrar lo requerido.
3.4. Enel evento de acordarse la entrega de informacion en forma posterior a la realizacion de la visita,
el subdirector(a), jefe de oficina o jefe inmediato deberd asegurarse, de remitirla en los términos
sefialados en el acta y seré el responsable de la documentacion entregada. La Oficina de Control Interno,
realizard seguimiento a los compromisos adquiridos.

3.5. En general, las visitas de entes de control no son anunciadas con anticipacion, por lo cual, se
recuerda que es deber de todo servidor publico o colaborador en la UAESP brindar la informacion
publica de manera oportuna y transparente; por tanto, es importante implementar medidas que nos
permitan mantener un archivo de gestion organizado, actualizado y un manejo adecuado de la
informacidn, atendiendo el debido cuidado y la reserva profesional.

3.6. En general, todas las visitas a la Entidad por parte de entes de control se desarrollaran siempre que
las condiciones ambientales, sanitarias, de salud y orden publico lo permitan, cumpliendo los
lineamientos de seguridad y salud en el trabajo implementados en la Unidad, en concordancia con los
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actuales lineamientos nacionales y distritales que se impartan, situacion de la cual se informara al ente
de control.

El contenido de los anteriores lineamientos debera ser acatado de manera estricta, so pena de incumplir

los deberes y obligaciones establecidos en el Codigo General Disciplinario vigente y demas normas
que lo adicionen y modifiquen.

Cordialmente,
LUZ AMAN DA Firmado digitalmente por
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