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CIRCULAR No.  0 0  6  DE 2019 

9 MAR, 79)9 

PARA: 	Subsecretarios, Jefes de Oficina, Directores, Subdirectores, Asesores y 
Servidores 

DE: 	Secretaria Distrital de Movilidad 

ASUNTO: 	Protocolo para la atención de requerimientos y de visitas a la entidad por parte 
de los organismos de control. 

Con el propósito de atender los requerimientos y/o visitas de organismos de control de forma 
oportuna, precisa, correcta, veraz y completa, mediante el presente documento se imparten 
los lineamientos a tener en cuenta para atenderlos, a efectos de fortalecer la gestión que 
adelanta la entidad. Lo anterior en cumplimiento del artículo 113 de la Constitución Política que 
establece: "Los diferentes órganos del Estado tienen funciones separadas pero colaboran 
armónicamente para la realización de sus fines" y de las disposiciones establecidas en la 
Ley 1712 de 20141,e1 articulo 17 del Decreto 648 y el articulo 11 del Decreto 672 de 2018 "Por 
medio del cual se modifica la estructura organizacional de la Secretaría Distrital de Movilidad 
y se dictan otras disposiciones". 

De conformidad con el párrafo anterior, en consonancia con lo establecido en las normas 
mencionadas, es importante recordar que la Oficina de Control Interno es la dependencia 
encargada de coordinar las relaciones entre los Entes de Control y la entidad. 

I. 	Requerimientos de entes de control por escrito2: 

a. Todo requerimiento recibido debe cumplir con lo indicado en el "PROCEDIMIENTO 
TRÁMITE DE DOCUMENTOS" código PA01-PRO1 . En caso de recibir el requerimiento por 
correo electrónico de un ente de control, el servidor al cual fue asignado o dirigido el mismo, 
informará el mismo día y por correo electrónico al Jefe de Oficina y/o Subsecretario(a) del 
área competente y al Jefe inmediato, con copia a la Oficina de Control Interno. 

b. De acuerdo con la temática objeto del requerimiento, desde el Despacho del Secretario, se 
direccionará al Jefe de Oficina, Subsecretario(a) y al Jefe del área competente, con copia a 
la Oficina de Control Interno. 

1  Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras 
disposiciones 
2 Toda información en posesión, bajo control o custodia de un sujeto obligado es pública y no podrá ser reservada o limitada sino por 
disposición constitucional o legal, de conformidad con la Ley No. 1712 de 2014, Artículo 2°. 
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c. En aquellas situaciones en que intervengan varias dependencias, es discrecionalidad del 
Despacho del Secretario definir el directivo del área encargado de consolidar y emitir la 
respuesta. 

d. El Director(a), Subdirector(a) y/o Jefe de la dependencia, será el directo responsable de 
asegurar que la información incluida en la respuesta a los requerimientos de entes de control 
sea oportuna, precisa, correcta, veraz y completa. 

e. Se debe dar estricto cumplimiento a los términos estipulados en los requerimientos, los 
cuales son de carácter obligatorio y perentorio. Las respuestas deberán ser validadas a 
través del visto bueno de las áreas que suministran información y por el Subsecretario 
competente en su calidad de ordenador del gasto. Cuando la respuesta incluya información 
de varias dependencias, deberá ser suscrito por el Secretario de Movilidad; en casos 
excepcionales, la respuesta podrá ser suscrita por el Subsecretario cuyas dependencias 
hayan suministrado la mayor cantidad de información al ente de control. 

f. En todos los casos, se remitirá copia de las respuestas con sus anexos a la Oficina de 
Control Interno y del radicado que evidencie la entrega al ente de control. 

II. 	Atención de Visitas 

a. La Subdirección Administrativa impartirá instrucciones al personal de Vigilancia de la 
entidad, con el fin de orientar a los funcionarios de los entes de control. El grupo de vigilancia 
deberá solicitar la identificación del funcionario y registrarlo en la minuta del día, e informar 
inmediatamente a la Oficina de Control Interno. 

b. Los servidores de los entes externos de control que efectúen visitas con el propósito de 
adelantar indagaciones, evaluaciones, investigaciones, solicitudes de información y 
cualquier diligencia oficial, relacionada con el ejercicio de sus funciones, serán recibidos y 
atendidos en primera instancia por la Oficina de Control Interno, de acuerdo a sus 
competencias. 

c. La Oficina de Control Interno presentará y acompañará a los funcionarios del organismo de 
control que adelanten la visita, al Subsecretario (a), Director(a), Subdirector(a) y/o Jefe de 
la dependencia competente. 

d. Siempre que se adelante una visita administrativa o fiscal, el servidor que atendió la visita 
debe suscribir acta de la diligencia, la cual debe ser firmada por el jefe inmediato en la 
plantilla del organismo de control, y remitida por correo electrónico al Subsecretario(a) del 
área y a la Oficina de Control Interno, a más tardar al siguiente día hábil. 

e. En caso que el Subsecretario (a), (la) Director(a), Subdirector(a) y/o Jefe de la dependencia 
objeto de la visita, no pueda atenderla directamente, éste asignará a un servidor para ello a 
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través de un correo electrónico informando a la Oficina de Control Interno, teniendo en 
cuenta que la información entregada siempre debe llevar el aval del directivo que delega. 

f. En el evento de acordarse compromisos de entrega posterior de información, el directivo 
debe asegurarse de remitirla, en los términos señalados en el acta y será el responsable de 
la información y documentación entregada. La Oficina de Control Interno realizará 
seguimiento a los compromisos adquiridos en las actas. 

g. Los servidores públicos que por competencia deban atender la visita de los Entes de control, 
deberán cumplir con los tiempos de respuesta de los requerimientos. 

h. Queda terminantemente prohibido a los servidores de la entidad entregar información a la 
mano a cualquier ente de control o atender los requerimientos sin autorización o delegación 
expresa del Jefe Inmediato. 

i. En general, estas visitas no son anunciadas con anticipación, por lo cual se recuerda que 
es deber de todo servidor público brindar la información pública de manera oportuna y 
transparente. Además de tener actitud de colaboración para el desarrollo de las mismas. 

III. 	Competencia en la entrega de información 

a. Siempre que se solicite información, la dependencia responsable realizará las validaciones 
necesarias para garantizar que la misma sea precisa, correcta, veraz y completa, y 
establecerá los controles necesarios para que, independiente del medio en que se entregue, 
la información conserve su integridad, sea legible y en general cumplan con los lineamientos 
de la política de seguridad y privacidad de la información de la SDM. 

b. Cuando se solicite información de carácter financiero, será la Subdirección Financiera el 
área competente de su reporte, de conformidad con el artículo 39 del Decreto 672 de 2018, 
la cual tendrá como fuente de información los informes y estados financieros de la entidad. 
Si la información corresponde a un área operativa y/o misional, será validada con aquella 
reportada por la entidad en sus estados financieros. 

c. Si se solicita información sobre el estado de las acciones de mejora incorporadas en los 
planes de mejoramiento, las dependencias podrán solicitar el apoyo y asesoría de la Oficina 
de Control Interno, cuando se estime pertinente. 

d. En caso que se solicite información sobre planes, programas, proyectos de gestión o 
inversión, los responsables de las dependencias podrán solicitar el acompañamiento de la 
Oficina Asesora de Planeación Institucional, cuando se estime pertinente. 
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e. Cuando el requerimiento se refiera a procesos de contratación será la Dirección de 
Contratación el área encargada de coordinar su respuesta, para lo cual podrá solicitar apoyo 
de los Directores y/o Gerente de proyecto y Supervisores. 

f. En caso de que el volumen o complejidad de la información solicitada requiera de tiempo 
adicional en la elaboración de la respuesta, el Secretario y/o los Subsecretarios podrán 
solicitar prorroga del termino inicialmente otorgado por el ente de control, para lo cual 
deberán enviar un oficio mínimo con un (1) día hábil de antelación al vencimiento del termino 
establecido, con copia a la Oficina de Control Interno. 

g. Toda información que sea entregada a los entes de control, debe provenir de una solicitud 
escrita, correo electrónico o en su defecto originada de una reunión, en la cual se hace 
indispensable la elaboración del acta en donde se deje constancia de las personas 
participantes, lo solicitado, el responsable y el plazo otorgado para suministrar lo requerido. 

h. En todos los casos, se remitirá copia de las respuestas con sus anexos a la Oficina de 
Control Interno y del radicado que evidencie la entrega al ente de control. 

IV. 	Aspectos Generales 

a. Los entes de control deben notificar o entregar a la Oficina de Control Interno, el documento 
que los delegue o que notifique formalmente a la entidad, de la diligencia a realizar. (Oficio 
comisorio, Comunicación Oficial, etc.). 

b. El tratamiento de la información en las visitas o requerimientos de entes de control debe 
atender las políticas nacionales y distritales de protección de datos. 

c. Todos los servidores de la entidad deben dar prioridad a la atención de los requerimientos 
que presenten los organismos de control de orden nacional o distrital, preparando con la 
debida antelación la información, previendo los tiempos requeridos para la revisión y 
aprobación. Además, deben alertar al directivo oportunamente sobre cualquier novedad que 
se presente y que dificulte la entrega de la información requerida. 

d. La respuesta debe radicarse en la dependencia que se indique en la solicitud, teniendo en 
cuenta que cuando sean de requerimientos producto de ejercicios de auditoría (de 
regularidad, de desempeño y fiscal) se deben entregar en la oficina del equipo auditor 
ubicada en la sede Calle 13 de la Secretaría Distrital de Movilidad. Cuando sean solicitudes 
de la Dirección de Movilidad de la Contraloría, serán radicados en la sede de la Contraloría 
Distrital. 

e. Las respuestas, siempre deben referenciar en el asunto el número del requerimiento 
asignado por el organismo de control, así como el radicado de correspondencia de la 
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Secretaría Distrital de Movilidad. Todas las preguntas deben contener sus respectivas 
respuestas, e indicar el número total de folios y sus anexos. 

f. Es de suma importancia, que la dependencia responsable de suministrar la respuesta 
guarde copia de los anexos que la soportan y se remita copia de los mismos a la Oficina de 
Control Interno. 

g. En el evento que se solicite prórroga del plazo otorgado por la Contraloría y/o ente de control 
externo, sí la dependencia cuenta con la información parcial del requerimiento, la misma 
debe ser entregada en el oficio a través del cual se solicita la ampliación del término 
establecido. 

h. En el evento que el requerimiento del ente de control sea direccionado a una dependencia 
que no corresponda, la misma deberá solicitar inmediatamente la reasignación al Despacho 
del Secretario con copia a la Oficina de Control Interno. 

i. Los Ordenadores del Gasto deberán designar a un servidor el cual se encargará de realizar 
el seguimiento, la coordinación y/o consolidación de todas las respuestas, así como, ser el 
enlace entre la Oficina de Control interno y el órgano de Control. 

El cumplimiento de los anteriores lineamientos es de carácter obligatorio, so pena de incumplir 
con los deberes y obligaciones establecidas en el Código General Disciplinario Ley 1952 de 
2019. 

Cordialmente, 	2 g MAR. 2919 

  

JUAN PABLO BOCAREJO SUES 
Secretario Distrital de Movilidad 

Proyectó: Deicy Astrid Beltrán Ángel - Profesional Especia zada — 0C1/5 
Carlos Andrés Bonilla Pretel — Despacho SG 

Revisó: Nasly Jennifer Ruiz G. - Subsecretaria de Gestión Corporativa - SG 	/4100/1Y1 W 
Diego Nairo Useche Rueda. - Jefe Oficina de Control Interno — OC 
Paulo Andrés Rincón Garay - Director de Normatividad y Concept s — DNC/1-, 
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