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Facilitar la informacion y atender a los diferentes requerimientos que con fundamento en la exigencia expresa de una
OBJETIVO: norma se deben presentar a los organismos de control, como también coordinar la proyeccién de los informes de la
entidad CORPORACION DEPARTAMENTAL PARA LA RECREACION POPULAR- RECREAVALLE.

Inicia con la recepcidon de los requerimientos de los organismos externos de control y termina con el envio de los
ALCANCE: informes solicitados por parte de la entidad. Este procedimiento abarca desde la elaboracion del reporte o informe
requerido por la normatividad vigente, hasta la entrega o presentacién del mismo al destinatario correspondiente.

LIDER DE
PROCEDIMIENTO: Coordinador de Contabilidad

DEFINICIONES

Informe: Documento que compila informacién requerida por los entes externos de control y vigilancia o quien lo requiera.
Organismos de control: Institucién de naturaleza pUblica creada por norma legal a efectos de ejercer inspeccién, vigilancia, seguimiento y
control a la gestién de las entidades publicas.

Entes de Control: El Estado Colombiano para blindarse de los diferentes delitos contra los recursos publicos, ha instaurado e incorporado
dentro de su marco normativo los siguientes entes de control: « Contraloria General de la Republica (Control fiscal): Control Fiscal La Ley 42
de 1993 facultd a la Contraloria General de la Republica, para establecer los métodos y procedimientos con los cuales evaluard la calidad,
el nivel de confianza y eficiencia del Sistemma de Control Interno de las entidades puUblicas; como parte del ejercicio de su funcién
fiscalizadora. * Contaduria General de la Nacién (Control Contable): De acuerdo con lo establecido en el articulo 354 de la Constitucidon
Politica de Colombia, ejerce el control sobre la contabilidad de la entidad y la aplicaciéon de las normas contables.

Control: Cualquier medida que tome la direccidn, el consejo y otras partes, para gestionar los riesgos y aumentar la probabilidad de alcanzar
los objetivos y metas establecidas. La direccidn planifica, organiza y dirige la realizacién de las acciones suficientes para proporcionar una
seguridad razonable de que se alcanzardn los objetivos y metas.

Control adecuado: Esta presenta si la direccién ha planificado y organizado (disenado) las operaciones de manera tal que proporcionen
un aseguramiento razonable de que los objetivos y metas de la organizacion serdn alcanzados de manera eficiente y econdmica.

Mejora Continua: Accidon permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desempeno.
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Ambiente de control: Se refiere a la actitud de las acciones del consejo y de la direccidn respecto a la importancia de control dentro de la
organizacion. Proporciona disciplina y estructura para la consecuciéon de los objetivos principales del sistema de control interno
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Circular: Concepto o directriz emitido por una entidad, en cual se consigna érdenes, pardmetros o lineamientos que se deben seguir en un
tema especifico.

Decreto: Mandato o decisién de una autoridad sobre asunto, negocio o materia de su competencia.

Ley: Regla, norma, precepto de la autoridad publica, que manda, prohibe o permite algo. Disposicion emanada del poder legislativo y de
estricto cumplimiento.

Norma técnica: documento establecido por consenso y aprobado por un organismo reconocido, que suministra, para uso comun y repetido,
reglas, directrices y caracteristicas para las actividades o sus resultados, encaminadas al logro del grado éptimo de orden en un contexto
dado.

Partes interesadas: Personas o grupo dentro o fuera del lugar de trabagjo, involucrado o afectado por el desempeno de la empresa. Requisito
legal aplicable: Todo requisito obligatorio establecido en la legislacion y reglamentacion aplicable a las funciones de la oficina o entidad.

Oportunidad: entregar la informacidn en los tiempos establecidos por el organismo de conftrol.

Integridad: dar respuesta a todos y cada uno de los requerimientos con la evidencia suficiente.

REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Al iniciar cada tipo de Actividad de Requerimiento Legal se debe remitir un memorando, informando la periodicidad de la misma y
adjuntando la Carta de Representacién, que establece la veracidad, calidad y oportunidad de la informacién, la cual se debe suscribir y
entregar a la Oficina de Contabilidad, a mds tardar dentro de los tres (3) dias hdbiles siguientes. En los casos en que se considere necesario,
de manera previa a la emisidn del reporte respectivo, la Oficina de Contabilidad lo enviard por correo electronico o adelantard reuniones
con el drea responsable del tema con el fin de clarificar las situaciones o posibles inconsistencias.
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REQUISITOS Y CONDICIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Para todos los efectos y en el marco del rol de enlace con entes externos de control, la Oficina contable, serd el canal articulador entre la
entidad y el respectivo ente de control y coordinar con los lideres de los procesos las respuestas correspondientes, de forma clara y concisa,
como puente entre los entes externos y la entidad, con el fin de facilitar el flujo de informacién con dichos organismos teniendo en cuenta
el amplio conocimiento que esta unidad tiene de la organizacion. Las respuestas a los requerimientos de la Contraloria General de la
Republica -CGR y Contaduria General de la Nacidon deben ser concretas, coherentes y oportunas. Cada proceso/dependencia es
responsable de la coherencia, completitud, veracidad y oportunidad de la respuesta que estructura y de la informacién que aporta como
soporte de la misma.

Los oficios de respuesta delbben contener de manera integral el texto del requerimiento la respuesta para cada numeral. Esto debe hacerse
inclusive para preguntas que tengan la misma respuesta. La no entrega oportuna de la informacion solicitada por el Ente de Control Fiscal
podrd dar inicio a proceso sancionatorio al representante legal de la Entidad, de conformidad con las disposiciones legales vigentes y el
inicio de las acciones disciplinarias para los funcionarios que no cumplan con el deber de responder los requerimientos.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Responsable de la
ejecucion de la actividad

Soportes / formato que

Actividad
ctivida requiera la actividad

Descripcion de la actividad

Informar mediante memorando la periodicidad de la

1.Enviar memorando vy
Carta de
Representacion.

actividad, adjuntando la Carta de Representacién, la
cual debe ser suscrita y enviada a la Oficina de
Contabilidad.

Coordinador de
Contabilidad

Memorando y Carta de
Representacioén

Recolectar la informacién necesaria para poder

Coordinador de

2. Reunir informacion. . . .. Auxiliares
elaborar el informe o reporte requerido por la norma. Contabilidad
3.Redlizar el andlisis del | Adelantar las indagaciones, verificaciones y demds .
. - . ) . Coordinador de
tema requerido por la | andlisis necesarios con el fin de atender lo establecido N A

norma.

por la norma.

Contabilidad

4. Elaborar el informe o
reporte.

Preparar el informe o reporte, verificando que se
incluyan todos los puntos y pardmetros que la

Coordinador de
Contabilidad

Informe de Gestion
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normatividad exige, y presentarlo al Coordinador de
Contabilidad para su revision.
5. Revisar informe o | Analizar el informe o reporte y en caso de ser necesario, Coordinador de

reporte.

solicitar los ajustes correspondientes.

Contabilidad

Informe de Gestion

6. Determinar la forma de
presentacion del
informe o reporte.

Establecer el medio de presentacidén del informe o
reporte requerido por norma y comunicarlo dal
Coordinador de Contabilidad. Si el informe o reporte se
debe enviar por correo electrénico, o se carga en un
aplicativo en la Web, el Coordinador de Contabilidad
lo envia al destinatario correspondiente. Si el informe o
reporte se debe enviar impreso, firma el memorando
respectivo y se remite al destinatario. Si el informe o
reporte se debe publicar en la Web, se remite al drea
que fiene dicha responsabilidad, para que lo realice en
la seccién

Coordinador de
Contabilidad

7. Efectuar seguimiento
a la gestion adelantada

Cuando se detecten debilidades u observaciones.

Coordinador de
Contabilidad

SISTEMA DE INFORMACION

SISTEMAS DE INFORMACION
DESCRIPCION

FRECUENCIA

UBICACION

SIGO

Sistema Integrado de Informacién
Gerencial Operativo, es un software
genérico administrativo, que registra
las operaciones de la empresa y en
general, todos los aspectos
relacionados con la Administracion de
Negocios

Trimestral

La nube
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CONTROL DE CAMBIOS

Versiéon Descripcion del cambio

15/09/2021 01

Emision del documento

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Cargo: Contadora

Cargo: Subdireccién administrativa y Cargo: Gerente General

financiera




