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Páginas

Nro.
Descripción de la 

actividad Actividades

Documento soporte de la 

actividad
Observaciones

1

Recibir e Informar sobre el inicio 

de la auditoría, visita 

administrativa o actuación 

especial de fiscalización.

Oficio ente externo de control 

con radicado en SIGA / registro 

de comunicaciones externas - 

SIGA

Correo electrónico

Formato control y seguimiento 

requerimiento entes externos de 

control código (xx)

Comunicar por medio de correo electrónico y/o memorando, a todos

los líderes de proceso Subdirectores y Jefes de Oficina el inicio o

fecha programada de la auditoría del ente externo de control.

Nota: Anexar la comunicación externa del ente externo de control.

Elaboró

Técnico Operativo  314-01 de la Oficina de Control Interno

Profesional contratista Oficina de Control Interno

Responsable Punto de Control

Visita de control fiscal

1. Responsable de Procedimiento

Firma de Autorizaciones

FORMATO PROCEDIMIENTOS

PRO-EC-16-02

Revisó Aprobó

1

28-may-26

5

Jefe Oficina de Control Interno /

Representante de la Alta Dirección para el Sistema Integrado de Gestión

Proceso:

Procedimiento:

Evaluación y Control 

 Relación con entes externos de control

Establecer y describir las actividades, políticas de operación, responsabilidades y roles, durante el desarrollo de auditoría(s), visitas administrativas o actuación especial de fiscalización que realice el (los) ente(s) de externo control - Contraloría de Bogotá o 

Veeduría Distrital o Personería Distrital con el fin  de facilitar el flujo de información y asegurar la atención oportuna, integral y pertinente.

4. Base legal

Jefe Oficina de Control Interno 

5. Documentos de Referencia

* Guía de Auditoría para Bogotá D.C. Aspectos Generales, Principios y  Fundamentos de 

la Vigilancia y Control Fiscal -GPFVCF noviembre de 2024.

* Procedimiento para adelantar Actuación Especial de Fiscalización código PVCGF-18 

versión 02.

Definición

Contraloría de Bogotá

Documento elaborado por el funcionario del ente de control externo, que tiene por objeto dejar constancia de una actuación administrativa.

Este tipo de auditoría permite obtener evidencia suficiente y apropiada para establecer si la entidad, asunto o materia auditable cumplen con las disposiciones 

emanadas de organismos o entidades competentes, frente a los criterios establecidos en el alcance de la auditoría, cuyos resultados estarán a disposición de los sujetos de control y de los usuarios previstos. 

(Guía de Auditoría para Bogotá D.C. Aspectos Generales, Principios y  Fundamentos de la Vigilancia y Control Fiscal, noviembre de 2024, numeral 5.2.3.3)

2. Objetivo

Ver normograma del proceso Evaluación y Control en http://www.idep.edu.co/?q=menu-transparencia, numeral 2. Normativa, 2.1.1 Leyes - Normograma

6. Definiciones

Término

CB

Acta de visita o Diligencia:

Auditoría de cumplimiento  

Actuación adelantada por las direcciones sectoriales de fiscalización de la Contraloría de Bogotá D.C., mediante la cual un equipo de auditoría se desplaza a las instalaciones del sujeto de control, con el fin de 

ejercer un control fiscal oportuno sobre posibles situaciones irregulares que afecten o pongan en riesgo el erario Distrital.

3. Alcance

Inicia con la recepción de comunicación externa de apertura de auditoría de parte del ente externo de control, visita administrativa o actuación especial de fiscalización, continua con la asignación y direccionamiento a la(s) dependencia(s) responsable(s) 

de dar respuesta, sigue con la recepción, consolidación, revisión, revisión previa a la aprobación del Director General, termina con el archivo de las respuestas y soportes según la Tabla de Retención Documental.

Sandra Esperanza Villamil Muñoz

Jefe Oficina de Control Interno

Jefe Oficina de Control Interno 

* Caracterización Evaluación y Control CR-EC-16-01 

* Plan Anual de Auditoria de cada vigencia.

Documentos Externos Documentos Internos

7. Descripción del procedimiento

Diagrama de Flujo

OCI Oficina de Control Interno 

Auditoría financiera, de gestión y 

resultados

Este tipo de auditoría permite determinar si los estados financieros reflejan razonablemente la situación financiera y el resultado de sus operaciones, y si el presupuesto  cumple con los principios establecidos y 

sirve como instrumento de planeación y de gestión. Permite establecer si la gestión fiscal fue realizada de forma económica, eficiente y eficaz. (Guía de Auditoría para Bogotá D.C. Aspectos Generales, Principios y  

Fundamentos de la Vigilancia y Control Fiscal, noviembre de 2024, numeral 5.2.3.1)

Auditoría de desempeño 

Revisión independiente, objetiva y confiable sobre si las políticas, programas, proyectos, sistemas, operaciones, actividades u organizaciones gubernamentales operan de conformidad con los principios de 

economía, eficiencia y/o eficacia y si existe espacio de mejora, también tiene en cuenta los principios de equidad, desarrollo sostenible y la valoración de costos ambientales. (Guía de Auditoría para Bogotá D.C. 

Aspectos Generales, Principios y  Fundamentos de la Vigilancia y Control Fiscal, noviembre de 2024, numeral 5.2.3.2)

AEF Actuación Especial de Fiscalización

PVCGF Proceso de Vigilancia y Control Fiscal

Actuación Especial de Fiscalización Acción de control fiscal breve y sumaria, de respuesta rápida frente a un hecho o asunto que llegue al conocimiento de la Contraloría de Bogotá
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Proceso:
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2

Atender la reunión de apertura de 

la auditoría, visita administrativa 

o actuación especial de 

fiscalización.

Plantilla transversal  "Registro de 

asistencia"

Acta de compromiso

Atienden la reunión de inicio de auditoría, visita administrativa,

actuación especial de fiscalización de acuerdo con la solicitud del

ente externo de control.

Nota 1: En el evento en que el ente externo de control solicite la

presentación de uno o varios temas, las dependencias responsables

deberán presentar en la reunión de inicio o en la fecha programada.

Nota 2: Puede requerirse la suscripción de Acta de Compromiso,

entre el Director del Instituto con el Director Sectorial Educación de

la Contraloría de Bogotá.

3

Realizar la solicitud de recursos -

infraestructura y tecnológicos 

para que sean asignados al 

equipo auditor del ente externo 

de control para el desarrollo de la 

auditoría

Correo electrónico

corporativo / Oficio Ente Externo 

de Control con radicado en SIGA

Se realiza la solicitud de recursos (Oficina, equipos, mobiliario,

usuarios de consulta, entre otros), requeridos por el ente externo de

control para el desarrollo de la auditoría.

4

Entrega de espacio e inventario 

de equipos al gerente del equipo 

auditor

Correo electrónico

corporativo / Formato inventario 

propiedad parte interesada

Se realiza la entrega los recursos (Oficina, equipos, mobiliario,

usuarios de consulta, entre otros), requeridos por el ente externo de

control para el desarrollo de la auditoría.

5

Recibir requerimiento de 

información por parte de un ente 

externo de control.

Oficio Ente Externo de Control 

con radicado en SIGA / Registro 

de comunicaciones externas - 

SIGA

Formato control y seguimiento 

requerimiento entes externos de 

control código (xx)

Se recibe el requerimiento de información del ente externo de control

en el marco de una auditoría, visita administrativa o actuación

especial de fiscalización.

Nota: Para seguimientos o visitas por parte del Archivo Distrital, la

OCI hará el acompañamiento respectivo.

6

Realizar la distribución de 

requerimientos a las 

dependencias responsables de la 

respuesta

Correo electrónico

corporativo / 

Plantilla transversal "Cartas"  

comunicaciones interna - SIGA

Se realiza la asignación del requerimiento de información a las

Subdirecciones y Jefaturas de oficinas responsables, mediante

comunicación interna SIGA o correo electrónico, se comunicará el

término establecido por la OCI para que remitan la respuesta. La OCI 

dispondrá la plantilla (Formato para la elaboración de cartas

prediligenciadas), con la estructura de las preguntas y el campo de

respuesta, para que sea diligenciado por los responsables, con el

enlace OneDrive para que sean cargados los anexos de cada

respuesta.

Nota 1: En el evento en que la Subdirección o Jefatura de oficina

designada no sea la responsable de la respuesta, deberá remitir a la

competente con copia a la OCI, en un término máximo de 4 horas.

Nota 2: Si para la respuesta a requerimiento deben intervenir varias

dependencias, se sugiere convocar mesas de trabajo para la

articulación y coordinación del trámite de respuesta, la cual debe ser

remitida con sus anexos a la OCI con oportunidad respecto al

término establecido.

Nota 3: En caso de requerir mayor tiempo para dar respuesta al

requerimiento de información, se deberá solicitar a la OCI la prórroga

con la debida justificación, en un término máximo de 4 horas.

Nota 4: Si el requerimiento asignado requiere anexos en medio

electrónico para su respuesta, se deben crear las subcarpetas

necesarias para el cargue correspondiente de la información en

OneDrive.

7
¿Se requiere solicitar prórroga 

para la respuesta?

¿Se requiere prorroga de la respuesta?

SI: Pasar a la actividad 8

NO: Pasar a la actividad 11.

Director, Subdirectores, Jefes 

de oficina y Asesor del 

Despacho / Jefe Oficina de

Control Interno y funcionario o 

contratista designados

Jefe Oficina de Control Interno 

/ funcionario o contratista 

designado

Subdirección Administrativa y 

financiera / Oficina Asesora de 

Planeación y funcionario o 

contratista designados

Jefe Oficina de Control Interno

Jefe Oficina de Control Interno  

/ Profesional designado de la 

OCI -

Verificar el asunto de la 

solicitud para identificar el 

(los) responsable(s) de dar 

respuesta al requerimiento 

o atender la visita.

Subdirectores / Jefes de 

oficina asignados

Verificar que existan los 

argumentos técnicos 

necesarios para requerir 

mayor tiempo en la 

proyección de respuesta.
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8
Solicitar prórroga para la 

respuesta

Plantilla transversal "Cartas"  

comunicaciones interna - SIGA

Una vez revisada la solicitud de respuesta a requerimientos por el

ente externo de control durante el desarrollo de la auditoría externa,

se elabora solicitud de prórroga, en la plantilla transversal "Cartas"

comunicaciones interna - SIGA con la respectiva justificación

técnica, con destino a la Oficina de Control Interno con copia al

Director General.

9
¿Se recibe solicitud de prórroga 

para la respuesta?

Formato control y seguimiento 

requerimiento entes externos de 

control código (xx)

¿Se requiere prorroga de la respuesta?

SI: Pasar a la actividad 10.

NO: Pasar a la actividad 11.

10
Proyectar y tramitar solicitud de 

prórroga

Plantilla transversal "Cartas" 

comunicaciones interna - SIGA

Formato control y seguimiento 

requerimiento entes externos de 

control código (xx)

Se proyecta solicitud de prorroga con los insumos presentados por la

dependencia que realiza el requerimiento, elabora la comunicación

en la plantilla transversal "Cartas" comunicaciones internas - SIGA,

para el trámite de revisión y aprobación del Director General.

Nota: La Jefe de la Oficina de Control Interno realiza contacto con el

Gerente o líder de la auditoria, para revisar viabilidad de la solicitud

11 Dar respuesta al requerimiento

Correo electrónico

corporativo / 

Plantilla transversal "Cartas" 

comunicaciones interna - SIGA

Atender el o los requerimiento(s) asignado(s) y proyectar respuesta

en los términos establecidos y asegurar la atención integral y

pertinente.

Nota: Comunicar a la Oficina de Control Interno que la respuesta

documento Word está disponible en el OneDrive para facilitar la

consolidación, incluir en las carpetas creadas con los anexos que se

relacionen en cada numeral de respuesta.

12
Consolidar y verificar las 

respuestas

Correo electrónico

corporativo / 

Plantilla transversal "Cartas" 

comunicaciones interna - SIGA

Consolidar y revisar que las respuestas esten completas, se

incorporen la totalidad los anexos en las carpetas creadas en

OneDrive.

Se proyecta respuesta en la plantilla trasversal "Cartas"

comunicaciones externas SIGA para revisión y aprobación en el

aplicativo SIGA.

13
¿Se requiere ajuste de la 

respuesta ?
N.A

¿Se requiere ajuste de la respuesta por sugerencia de la OCI?

SI: Pasar a la actividad 11

NO: Pasar a la actividad 12

En casos de observaciones a las respuestas: Gestionar los ajustes

ante las dependencias responsables, quienes procederán de

inmediato a subsanar las observaciones realizadas y comunicarán a

la OCI la nueva respuesta para continuar con su trámite.

14
Remitir la respuesta para revisión 

y aprobación

Plantilla transversal "Cartas" 

comunicaciones interna - SIGA

Remitir la respuesta consolidada a través del aplicativo SIGA a los

responsables de las dependencias que participaron en su

elaboración, incorporando una nota en la que se indique que, una

vez revisados y validados los ítems bajo su responsabilidad, la

misma deberá ser remitida al Asesor de la Dirección para su revisión

jurídica, como paso previo a la aprobación final por parte del

Director.

15

Revisar la respuesta consolidada 

para asegurar, pertinencia, 

integridad y oportunidad

Plantilla transversal "Cartas" 

comunicaciones interna - SIGA

Una vez revisada la respuesta consolidada remitir por medio del

aplicativo SIGA al Asesor de la Dirección para la revisión jurídica,

como paso previo a la aprobación final por parte del Director.

16
¿Se requiere ajuste de la 

respuesta ?
N.A

¿Se requiere ajuste de la respuesta, por parte del Subdirector o jefe

de oficina?

SI: Realizar el ajuste  y continuar con el trámite.

NO: Remitir al asesor de dirección para la revisión jurídica, previo a

la aprobación del director. Actividad siguiente

Subdirectores / Jefes de 

oficina asignados (funcionario 

o contratista designados)

Jefe Oficina de Control Interno  

/ Profesional designado de la 

OCI -

Subdirectores / Jefes de 

oficina asignados

Verificar la pertinencia, 

integridad y oportunidad de 

las respuestas

Subdirectores / Jefes de 

oficina asignados

Jefe Oficina de Control Interno  

/ Profesional designado de la 

OCI -

Verificar que las 

respuestas estén 

completas, atiendan todas 

las preguntas asignadas, 

así mismo incluyan los 

soportes o anexos 

requeridos.

Jefe Oficina de Control Interno  

/ Profesional designado de la 

OCI -

Verificar la pertinencia, 

integridad y oportunidad de 

las respuestas

Jefe Oficina de Control Interno  

/ Profesional designado de la 

OCI -

Profesional y/o técnico 

designado de la Oficina de 

Control Interno

Verificar que la solicitud de 

prorroga incluya la 

justificación técnica 

respectiva.

Subdirectores / Jefes de 

oficina asignados

Verificar la pertinencia, 

integridad y oportunidad de 

las respuestas
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17

Revisar la respuesta consolidada 

para asegurar, pertinencia, 

integridad y oportunidad

Plantilla transversal "Cartas"  

comunicaciones interna - SIGA

Una vez revisada la pertinencia, integridad y oportunidad de las

respuestas remitir por medio del aplicativo SIGA al director para

aprobación.

18
¿Se requiere ajuste de la 

respuesta ?
N.A

¿Se requiere ajuste de la respuesta ?

SI: Realizar el ajuste y continuar con el trámite o devolverse a la

actividad 11.

NO: Remitir al director para aprobación.

19 Aprobar respuesta

Plantilla transversal "Cartas"  

comunicaciones interna - SIGA

Formato control y seguimiento 

requerimiento entes externos de 

control código (xx)

Una vez se tengan los vistos buenos de los responsables de dar

respuesta y del Asesor de la Dirección, en el espacio revisó del

aplicativo SIGA, se registra la aprobación.

20
Recibir el informe final de 

auditoría

Oficio Ente Externo de Control

Plantilla transversal "Cartas"  

comunicaciones interna - SIGA

Correo electrónico corporativo

Revisar, distribuir y comunicar a la Alta Dirección el informe final de

auditoría para que formulen el Plan de Mejoramiento, aplicar

Procedimiento PRO-MIC-03-03 Planes de Mejoramiento.

21
Archivar la documentación 

resultado de la auditoría.

Todos los registros resultantes 

de las actividades

Archivar la documentación electrónica correspondiente a la auditoría,

visitas administrativas, o actuación especial de fiscalización de

conformidad con la Tabla de Retención Documental -TRD de la OCI.

9.1 POLÍTICAS DE OPERACIÓN:

-. Las auditorías programadas por la Contraloría de Bogotá, en cumplimiento del Plan de Auditoría Distrital -PAD-, podrán ser consultadas en la página web de la entidad en el siguiente Link: Planes y Programas | Sede Electrónica 

(contraloriabogota.gov.co).

-. El término de respuesta a un requerimiento emitido por un ente externo de control es el definido por este último en el contenido de la comunicación, no obstante, si no se especifica, corresponde a los tiempos señalados en la Ley 1755 de 2015 o la 

normatividad que aplique.

Dependencias asignadas para las respuestas:

a. Para la atención o respuesta de requerimientos a entes de control externos, cada dependencia designará un profesional de enlace con la OCI. En caso de ausencia de alguno de los enlaces designados, el Jefe de área deberá asignar un suplente, quien 

facilitará y coordinará el trámite de las solicitudes asignadas.

b. La información entregada por las dependencias responsables de las respuestas a requerimientos de los entes externos de control debe cumplir con los siguientes criterios:

- Oportunidad: Que se entregue la información en los tiempos establecidos por el organismo de control.

- Integridad: Que se esté dando respuesta a todos y cada uno de los requerimientos con la evidencia suficiente.

- Pertinencia: Que la información suministrada esté acorde con el tema solicitado o con el tema específico.

c. La dependencia asignada deberá remitir su respuesta en documento Word, si se aportan evidencias deberán relacionarlas en el texto de la respuesta indicando: tipo de archivo, denominación o nombre y contenido, y se cargarán en las carpetas creadas 

por la OCI en OneDrive compartido, para lo cual se recomienda crear una carpeta con el nombre, por ejemplo: se anexa carpeta: respuesta punto 1, que contiene: archivo pdf. denominado: xxx, archivo Excel denominado: xxx, etc., para facilitar la 

consolidación de la información y el entendimiento por el ente externo de control.

d. Si el plazo establecido por el ente externo de control para dar respuesta a un requerimiento no es suficiente, la(s) Subdirección(es) o Jefatura(s) de Oficina(s) responsable(s) de la respuesta, deberán tramitar, oportunamente, ante la OCI solicitud de 

prórroga debidamente justificada, para que ésta procederá a gestionarla.

e. Las dependencias responsables de la respuesta deberán ejercer el debido cuidado profesional al entregar información clasificada o reservada, siguiendo el protocolo establecido por el instituto para este fin.

Oficina de Control Interno

a. Las actividades desarrolladas por la OCI, que se implementen en el marco del rol de entes externos de control, designado en el artículo 17 del Decreto 648 del 2017, no son actos de aprobación o refrendación, de conformidad con lo estipulado en la Ley 

87 de 1993.

b. La OCI gestionará la logística necesaria para la instalación y los medios de comunicación del equipo auditor designado por el ente externo de Control (Adecuación de oficina, puestos de trabajo, computadores, teléfonos, impresora, accesos a sistemas 

de información, entre otros).

dependencias asignadas para proyectar respuestas

c. Una vez consolidada la respuesta, la OCI remitirá el documento a los Jefes de las dependencias responsables para que posteriormente sea remitida al asesor de la Dirección para revisión, con los vistos buenos (Subdirecciones y/o Jefaturas de Oficina), 

para aprobación y firma del Director.

d. Cuando se realicen visitas administrativas de la Personería de Bogotá o de la Veeduría Distrital, la OCI realizará el acompañamiento, previa solicitud o convocatoria de la dependencia objeto de revisión y la dependencia encargada de su atención, 

deberá solicitar al equipo auditor el despacho comisorio y radicarlo en el instituto.

f. Cada vez que se produzca una respuesta la OCI archivara los documentos y soportes en el SharePoint segun lo indicado en la Tabla de Retención Documental de la OCI.

La duración de cada auditoría, visita administrativa o actuación especial de fiscalización se establece en la Planificación de cada una de estas por el ente de control externo.

El tiempo de respuesta asinado a las dependencias responsables de la respuestas, estará sujeto a los términos que señale el gerente o líder de la auditoría externa, actuación especial de fiscalización de la Contraloria de Bogotá o de la visita 

administrativa por parte del ente de control externo. Para tal efecto la asignación del termino asignado a las dependencias, se considerara el tiempo que demandara el proceso de revisión, consolidación y aprobación de la respuesta por parte del Director 

General.

Asesor de Dirección

Verificar la pertinencia, 

integridad y oportunidad de 

las respuestas

Asesor de Dirección

Verificar la pertinencia, 

integridad y oportunidad de 

las respuestas

9. Políticas de Operación

8. Tiempos

Jefe Oficina de Control Interno 

/ Profesional designado de la 

Oficina de Control Interno

Profesional designado de la 

Oficina de Control Interno

Director
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III. Línea estratégica (Comité Institucional de Coordinación de Control Interno Alta Dirección)

a. Formular los lineamientos para la atención oportuna, coherente y pertinente de las respuestas a los entes externos de control.

b. Emitir lineamientos para que se formulen de manera oportuna, coherentes y pertinentes los planes de mejoramiento.

9.3 CONDUCTAS GENERADORAS DE SANCIONES

a. Omitir la ejecución de las acciones tendientes a subsanar las deficiencias asociadas a la gestión fiscal previamente señaladas por los órganos de control fiscal.

b. Incurrir en errores relevantes que generen glosas en la revisión de las cuentas y que afecten el ejercicio de la vigilancia y el control fiscal.

c. No rendir o presentar las cuentas e informes exigidos ordinariamente, o no hacerlo en la forma y o por el jefe de control interno establecidas por los órganos de control fiscal en desarrollo de sus competencias.

d. Omitir o no suministrar oportunamente las informaciones solicitadas por los órganos de control incluyendo aquellas requeridas en el procedimiento de cobro coactivo.

e. Reportar o registrar datos o informaciones inexactas, en las plataformas, bases de datos o sistemas de información de los órganos de control o aquellos que contribuyan a la vigilancia y al control fiscal.

f. No atender los requerimientos o solicitud de documentos, libros registrados, contabilidad o información en el marco de ejercicios de vigilancia y control fiscal, de las indagaciones preliminares o procesos de responsabilidad fiscal.

g. Negativa a entregar información a algún órgano de control fiscal: Alegando reserva, ignorando la inoponibilidad de reserva.

h. Obstaculizar las investigaciones y actuaciones: Sobre investigaciones y actuaciones que adelanten los órganos de control fiscal, sin perjuicio de las demás acciones a que pueda haber lugar por los mismos hechos.

i. No permitir el acceso a la información en tiempo real por parte de la Contraloría y demás órganos de control fiscal: En las condiciones previstas en la ley, o reportar o registrar datos e informaciones inexactas, en las plataformas, bases de datos o 

sistemas de información.

9.2. RESPONSABILIDADES:

I. Primera línea de defensa (Director, Subdirectores y Jefes de Oficina)

a. Dar respuesta de manera oportuna, íntegra y pertinente a los requerimientos y preguntas de los requerimientos que le sean asignados por la OCI.

b. Cuando la respuesta no sea responsabilidad de la dependencia a la cual fue asignada, deberá el mismo día dar traslado a la dependencia competente, con copia a la OCI en un término máximo de 4 horas.

c. Entregar la información de manera organizada (Se debe identificar el nombre, tipo de archivo y contenido de los anexos) y legible (Documentos anexos escaneados).

Coordinar con las demás dependencias cuando se requiera dar respuestas conjuntas. Remitir las respuestas vía correo electrónico a la OCI.

d. Dar aprobación, mediante visto bueno en el aplicativo SIGA, de los responsables de las respuestas consolidadas para los requerimientos de entes externos de control, previo a la firma del Director.

e. Solicitar a través de la OCI precisiones o claridad respecto de los requerimientos de información formulados por los entes externo de control en el marco de la auditoría, visita administrativa o actuación especial de fiscalización.

f. Comunicar, vía correo electrónico, a la OCI la necesidad de prórrogas para dar respuesta a un requerimiento o pregunta, debidamente justificada.

II. Tercera línea de defensa (Oficina de Control Interno)

a. Realizar la distribución de los requerimientos o preguntas de acuerdo con las funciones y competencias asignadas a las diferentes dependencias.

b. Establecer los términos para que las dependencias entreguen a la OCI las respuestas para ser consolidadas.

c. Revisar la oportunidad, integralidad y pertinencia, de las respuestas que se dan a los requerimientos de entes externos de control, por las diferentes dependencias, de manera aleatoria.

d. Consolidar las respuestas de las dependencias, pasar a revisión del asesor de la gerencia, solicitar los vistos buenos, remitir para firma del Director y radicar al ente externo de control.

e. Coordinar la logística para atender las visitas administrativas o actuación especial de fiscalización., mesas de trabajo, reuniones presenciales o virtuales que surjan en el desarrollo de una auditoría de un ente externo de control. Solicitar al ente externo 

de control las aclaraciones o precisiones que se requieran.

f. Proyectar para firma del Director las solicitudes de prórroga, previa solicitud de las dependencias.

g. Capacitar y dar asesoría en metodologías de análisis de causas para la formulación de planes de mejoramiento.

h. Facilitar la comunicación entre los entes externos de control y el Instituto, de conformidad con la designación de la Alta Dirección y lo establecido en la Guía de Rol de las Unidades u Oficinas de Control Interno, Auditoría Interna o quien haga sus veces 

del DAFP.

i. Alertar a los responsables de la primera línea de defensa sobre posible sanciones de índole disciplinario y procesos administrativos sancionatorios fiscales, como consecuencia del reporte inadecuado, incompleto o inoportuno de información requerida 

por los Entes externos de control. (ver 9.3)
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