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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR VISITA FISCAL

1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades que se deben llevar a cabo para adelantar Visita Fiscal por parte de
las direcciones sectoriales de fiscalizacion de la entidad.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia cuando el Director Sectorial comisiona al equipo audit que realice
la visita fiscal, de acuerdo con la programacién del Plan de Auditoria Distti termina

con la entrega papeles de trabajo, de conformidad con el procedimiento vige
3. BASE LEGAL:

Constitucién Politica de Colombia, articulos 268 y 272.
Ley 42 de 1993, articulos 8 y 65.

Decreto Ley 1421 de 1993, articulo 105.

Acuerdo 361 de enero 06 de 2009, articulos 28 y 4

4. DEFINICION:

VISITA FISCAL. Actuacion adelantada por | irecciones, sectoriales de fiscalizaciéon de la
Contraloria de Bogota D.C., mediante la.¢
instalaciones del sujeto de control, cg i control fiscal oportuno sobre posibles
situaciones irregulares que afecten o po esy ario publico Distrital.

5. REGISTROS:

e Memorando.
e Plan de trabajo
e Acta de Comite

Oficio.

6.
Anexo emorando de Comisién - Formato Codigo 4023001.
Anexo rabajo - Formato Cédigo 4023002.

Anexo 3.. Modelo Informe Visita Fiscal — Formato Cédigo 4023003.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR VISITA FISCAL

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Comisiona  al  equipo Ver Anexo 1. Modelo
. quip memorando de comisién
auditor para que realice
la visita fiscal, de acuerdo
con la programaciéon del
DIRECTOR F’::?XDde Auditoria Distrital
1 TECNICO ' Memorando.
SECTORIAL ,
Informa al sujeto de
control el inicio de la visita
fiscal y solicita los
recursos logisticos para el
desarrollo de la misma. SIGESPRO.
ASESOR Y/O
JEFE DE OFICINA!
Y/O o,
PROFESIONAL | Elabora el plan de jo
2 | ESPECIALIZADO |para adelan v Y 4 Ver Anexo 2. Plan de
Y/O trabajo.
UNIVERSITARIO
(Equipo auditor

comisionado)

SUBDIRECTOR DE
FISCALIZACION

Y/O

UNIVERSITARIO
(Equipo auditor
comisionado)

de trabajo.

Plan de
trabajo
aprobado.

Punto de control:

Verifica que el plan de
trabajo  contenga las
actividades necesarias
para cumplir con el objetivo
definido en el memorando
de comision.

Ejecuta el plan de trabajo,
aplicando las diferentes
técnicas de auditoria.

Levanta acta de visita
fiscal, que contenga inicio,
desarrollo y finalizacién de
la actuacion.

Observacion:

Elabora papeles de
trabajo que documenten
los resultados de la visita
soportados en evidencias
objetivas.

! Aplica para el Sector de Control Social y Desarrollo Local.
2 En el Sector de Control Social y Desarrollo Local el Plan de trabajo es aprobado por el Jefe de Oficina.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR VISITA FISCAL

PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Elabora el informe Ver Anexo 3, Modelo de
ASESOR Y/O preliminar producto de la Informe Visita Fiscal.
JEFE DE OFICINA |visita fiscal y lo presenta
Y/O al Director y Subdirector.
PROFESIONAL
5 | ESPECIALIZADO | Sugiere la presentacion de ser
Y/O funcién de advertencia, [
UNIVERSITARIO | pronunciamiento y/o amente
(Equipo auditor | apertura de indagacion los
comisionado) preliminar, en el evento de la visita
Ser necesario.
que el informe
cumpla con las
racteristicas  definidas
Revisa y aprueba en mesa en el anexo 3.
de Comité &CNico
Sectorial el Observacion:
preliminar En caso de no ser
D.I.IEEEL%R fiscgll, con de apro.bgdo _ los
6 SECTORIAL equipo a Cpm]te cpm|3|onados rea_llzan los
(Comité Técnico Tecmc;o ajustes  respectivos y
Sectorial) Sectorial. | presentan nuevamente
para su aprobacion.
Se activa procedimiento
para suscribir, comunicar
A y realizar seguimiento la
advertencia fiscal,
pronunciamientos y/o
indagacién preliminar.
omunica el informe Observacién:
preliminar al sujeto de Se otorgan dos (2) dias
_contr_o_l, en el evento o!e habiles para la respuesta,
identificar hallazgos, sin . )
T contados a partir del dia
incluir parrafos 0 temas siguiente de su radicacion;
7 ICO relacionados  con la Oficio. 9 ’

SECTORIAL

presentaciéon de funcién

de advertencia,
pronunciamientos y/o
apertura de indagacion

preliminar.

sin dentro de éste tiempo,
el sujeto de control no
presenta objecion alguna
al informe preliminar se
entendera como aceptado.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR VISITA FISCAL

PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
ASESOR Y/O Observacion:
D L e e o normo fnal o 5o
PROFESIONAL |en caso de requerirse. mcluyen Rggaios o temas
8 ESPECIALIZADO
Y/O Presenta el informe final al
UNIVERSITARIO |Director y Subdirector de
(Equipo auditor | Fiscalizacion.
comisionado)
Aprueba el informe final de de mejoramiento
la visita fiscal, con la no requiere conformidad,
presencia del equipo realizara seguimiento a
D'I'IE(E(N;L%R auditor. a efectividad de las
o acciones formuladas, en
9 SECTORIAL , . . ) DY
e Remite el informe a posteriores ejercicios
(Comité Técnico de control, soligitan auditores
Sectorial) ’ :

Oficio.

Punto de Control:

Se activa procedimiento
para la preservacién del
producto.

sentacion del informe,
caso de que se
ubieren identificado.

Observacion:

Para el traslado de los
hallazgos fiscales, penales
y disciplinarios, aplica lo
establecido en el
Procedimiento para
Concluir el Hallazgo de
Auditoria.

11

ESPECIALIZADO
Y/O
UNIVERSITARIO
(Equipo auditor
comisionado)

Entrega  papeles de

trabajo, de conformidad
con el procedimiento
vigente.
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DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 1

MODELO MEMORANDO DE COMISION

PARA: Nombre y cargo (Equipo y lider)
DE: DIRECTOR TECNICO SECTORIAL

ASUNTOQO: Comisién visita fiscal

Me permito comunicarles que en desarrollo del de Audi Distrital — PAD
(vigencia), Ciclo (xxx), han sido asignados par elantar visita fiscal ante (nombre
sujeto de control), con el objetivo de XXX, (indica el E WRA QUE).

La ejecucién del trabajo se debera realizar segun lo cido en el Procedimiento
alidad y el término previsto

para Adelantar Visita Fiscal del Sistema estion de
para la entrega del informe es de (letras 'mer(, dias), contados a partir de la
notificacién del presente. v
Cordialmente, P g
J Director Técnico Sectorial

FORMATO CODIGO 4023001

Proyecté y ela
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ANEXO 2

PLAN DE TRABAJO

1. HECHOS RELEVANTES PARA DESARROLLAR LA VISITA FISCAL.

El equipo de auditoria de manera concisa contextualiza el objetiva' d  fiscal,

desde el punto de vista técnico, legal y/o financiero.

2. DETERMINACION DE LAS PRUEBAS Y DILIGENCIAS

Establece las pruebas y diligencias documentales, timon visitas especiales,
peritajes, entre otros, a practicar.

3. APLICACION, EVALUACION DE PRUEBAS. v P
De forma breve senale cronoldégicamente las posiblesVe realizacion de pruebas
y diligencias, su andlisis y tiempo previsto‘para la realizacion del Informe de verificacion
de conformidad con las fechas esw I meyando de comisién.

\

Firma

P g

Proyecté y elabord: Equipo a

Aprobd: Subdi | — Firma.

gcnico Sec
Jefe @ i

@‘

FORMATO CODIGO: 4023002
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ANEXO 3

MODELO INFORME VISITA FISCAL

“Por un control fiscal efectivo y transparente”

INFORME DE LA VISITA FISCA

/.

NOMBRE DEL SEC I

NOMBRESUJETOVNTROL IGLA

( M

DMRIA PERIODO)

FECHA
www.contraloriabogota.gov.co i
Cra. 32A No. 26A-10
PBX 3358888 SGS
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3. ANEXOS. En el evento de ser necesarios. '

9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MODELO “TABLA DE CONTENIDO”

CONTENIDO

ANALISIS DE LA INFORMACION. Desarrollo del objetivo
memorando de comision.

RESULTADOS OBTENIDOS. RESULTADOS OBT
hallazgos con incidencia fiscal, penal y disciplinari
sugiere la presentacion de funcion de advertc?

[ necesario,
ientos y/o apertura

de indagacion preliminar.

/\\

v FORMATO CODIGO: 4023003

&S'(-
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