PROCESO ADMINISTRATIVO FINANCIERO P -

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO /\V an t e

PRESENTACION DE INFORMES A ENTES DE CONTROL SISTEMATSTRATEGICO OF TRANSFORFE PUBLICS

VIGENCIA VERSION cODIGO PAGINA
04 de mayo 2026 04 AF-P-010 /3
1. OBJETIVO

Esiablecer los lineamientos, actividades y coniroles para la planificacion, elaboracion,
revisién, aprobacién y presentacion de informes requeridos por los entes de control
nacional, deparfamental o municipal, garantizando el cumplimiento de los plazos, la
calidad de la informacién, la trazabilidad del tramife y la conservacidn documental

conforme a la normatividad vigente.

2. ALCANCE

Aplica a todas las dreas de AVANTE SETP responsables de generar informacién pard
informes requeridos por entes de conirol (Coniralorias, Ministerio de Transporie,
Contaduria General de la Nacién, DANE, Procuraduria, entre otros). Cubre desde la
recepcidn de la solicitud o resolucién, hasta la presentacién formal del informe, la
gesiion de promogas {cuando aplique) y el archivo definitivo de soportes,

3. RESPONSABLE

Los responsables de la implementacion del presenie procedimiento son los funcionarios
y contratistas de AVANTE SETP.

ROL RESPONSABILIDAD

Lider de Area Identificar los requisitos del informe, coordinar la recoleccion

Responsable de informacion, elaborar el documento técnico, ggﬂonar;
prorrogas cuando apligue y asegurar la entrega oportuna.

ﬁlE.g‘ujpo Técnico del | Proporcionar datos, analisis y soportes requeridos para la

Area elaboracién del informe, bajo los lineamientos del lider de
area.

Profesional de Fonsolidar el cronograma institucional de informes, realizar

Seguimiento y seguimiento a fechas de corte, emitir alertas tempranas y,

‘Control reportar estados de cumplimiento a la Gerencia

Director Revisar y validar la consistencia financiera, presupuestal y

Administrativo Y ;rad_mi_rlistrativa de los informes antes de su remision a

Financiero; Gerencia.

Gerente General /Aprobar y firmar los informes institucionales, actuando como
representante legal para la presentacion formal ante entes de
control!

Profesional Gestionar la radicacién fisica o electrénica del informe,
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Responsable de; conservar los soportes de envio y archivar los documentos

Archivo onforme a la TRD y Ley 594 de 2000.

4. DEFINICIONES

Entes de Control: Entidades publicas de orden nacional, departamental o municipal
con facultades legales para ejercer vigilancia, control fiscal, disciplinario o de gestion
sobre AVANTE SETP (ej. Coniraloria, Minisietio de Transporte, Contaduria General, DANE,

Procuraduria).

Informe de Gestién: Documento técnico que presenta de manera estructurada los
avances, resuliados, indicadores y hallazgos de la entidad frenfe a un objeto de
control especifico.

Prérroga; Ampliacion formal del plazo para la presentacion de un informe, solicitada y
autorizada conforme a los términos establecidos por el ente requirente.

Trazabilidad Documental: Capacidad de reconstrulr el historial, la ubicacién y el esiado
de un documento a lo largo de su ciclo de vida, garantizando su autenticidad,

integridad y disponibilidad.

5. CONTENIDO
DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
PASO ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
1 Se recibe oficio, resolucién
o circular del ente de
control. Se identifican: .
Recepcién y | objeto, formato, fecha de .. . Lideres de
andilisis del | corte, plazo de enfrega y Reque?nmlenfo dreas AVANTE
requerimiento requisitos especificos. B4 Si anql.lzodo Y SETP
esia completo: avanza, registraclo
¥ Si hay dudas: se solicita
aclaracion al ente.
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
PASO ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
Se incluye el informe en el
cronograma institucional
Progromacion g: ;t:incri]lg:?:legleoiggg:‘:: . Cronograma | Profesional de
gramae Y 9 espe ! actudlizado / | Seguimientoy
planificacion se definen hitos internos
. Plan de Conrol
{con 5 dias de .
- iy . frabagjo
anticipacion al plazo final)
y se sociaiiza en el dreq.
El equipo técnico del drea
recopila datos, gjecuta )
Recoleccién vy | andlisis y redacia el Lider de Areay
elaboracién del | informe conforme ¢ los Borrador del Equipo
informe lineamienios del ente. Se informe Técnico
validan fuentes, cdlculos y
coherencia narrativa.
El Director Adminisiratfivo y
Financiero revisa
consistencia financiera,

., .. presupuestal y normativa. Informe Lider de dreay
Revislan !ecnl.c’:c: Si cumple: remite a validado / suU equipo de
Y validacion . . ., .
inter Gerencia. X Sihay Devolucion frabajo

na ;
observaciones: devuelve con
al paso 3 para ajustes observaciones
(plazo mdaximo: 2 dias
hdabiles).
El Gerente General revisa
y firma el informe como
. e B8 Si

Aprobacion Y rc Fi[)eesggf_%r::‘oenlfggl & s Informe Gerenie

firma gerencial: rpesen’rc.cié X Si firmadoy Generdl
P n. ! aprobado
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO
PASO ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE TRABAJO RESPONSABLE
[ Solo si existe riesgo de
incumplimiento del plazo:
Se verifica si el ente
permite prérogas, se
redacta solicitud
Gestién de | motivada con justificacién | Solicitud de | Lider de Area /
prérroga (si | técnica y se radica antes proroga / Secretaria de
aplica) del vencimiento. £4 Sise Respuesta del Gerencia
aprueba: se actualiza enie
cronograma y se confinoa.
¥ Si se niega o no aplica:
se prioriza entrega
| inmediata.
7 Se radica el informe en el
medio exigido (fisico,
Presentacién magnético o plataforma Informe Secretaria de
formal del | elecirénicay), se obtiene radicacdio / Gerencia /
informe acuse de recibo o nimero Acuse de Lider de Area
de radicado y se notifica recibo
al ente requirente.
8 Se digitalizan el informe
final, el acuse de reciboy
los soportes de Profesional
Digitalizacién y | elaboracidn. Se clasifican Documentos Responsable
archivo de | y conservan segin la TRD, | digifalizados y de irc:hivo /
soportes gdrantizando preservacion archivados Lider de Area
y acceso confrolado
conforme a Ley 594 de
2000.
? Se monitorean posibles
requerimienios
- . adicionales, .
;if: imiento obse_rv_ociopes o) o;fos Regi_s’rrg de g;gﬁ;ﬁgg;g?
presenfacién administrativos derivados seguimienio Control
del informe preseniado,
gestionando respuestia
oportuna.
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Nota de control: Toda préroga, observacion, ajuste o devolucidén debe quedar
regisirada con fecha, motivo, responsable y fecha de subsanacion, garantizando la
trazabilidad exigida por los sistemas de gestion de calidad y auditoria.

4. NORMATIVIDAD

« Ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024 (Gestidn documental y archivistical

« Ley 1712 de 2014 {Transparencia y Acceso a la Informacién Publical)

« Decieto 1083 de 2015 (Decreto Unico Reglamentario del Secior de Funcidon
PUblica)

. Manual de Politicas de Rendicién de Cuentas de AVANTE SETP.

. NTC-ISO 9001:2015 (Enfoque por procesos, conirol de informacién

documeniadad).
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. £ , FECHA DE VERSION
REVISIGN |  DESCRIPCION DE LA MODIFICACION | AproBACION | ACTUALIZADA

1 Se adiciona a la actividad No 2. 08- Julio -2019 2
Programar la entrega de informes: El lider
del drea responsable de presentar el
informe debe reaqlizar el cronograma

2 Se actualiza logos 10 de febrero 3

2020

3 El procedimiento y se actualiza el texto 04 de mayo 4
redaccion y el formato del de 2026
procedimiento, se actudliza las normas

,Aprobcdo por:

Elaborado por: Revisado por: Revisado por:

ANDRE Pz AGREDA RACEL¥'DEL CARMEIT—_,

JAQ LINE GU ERRE_Z_.B’/

Pro sional ggstién de Coordinador Juridice y de / CHAMORRO HERNANDEZ

cglidad y g&stion coniratacién Directora Administrativa y &Gerente General
documentai Financiera

Criginal firmado



