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1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades que se deben llevar a cabo para adelantar Visita de Control Fiscal
por parte de las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion, la Direccion de Reaccién Inmediata o
Grupos Especiales de la entidad.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia cuando el Director Sectorial de Fiscalizacion, el Director de Reaccion
Inmediata o el Coordinador Grupo Especial informa al Responsable del Proceso de Vigilancia y
Control a la Gestion Fiscal el inicio de una Visita de Control Fiscal debidamente justificada y
termina con la entrega de papeles de trabajo, de conformidad con el procedimiento vigente.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION

Constitucion Politica de
Colombia

Ley 42 26/01/1993

“Por la cual se organiza el sistema de control fiscal,
financiero y los organismos que lo ejercen”. Articulo 105
“Por el cual se dicta el Régimen Especial para el Distrito
Capital de Santafé de Bogota”. Articulo 105
Por el cual se dictan normas sobre organizacién y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C., se
modifica su estructura orgénica e interna, se fijan las
Acuerdo 519 26/12/2012 |funciones de sus dependencias, se modifica su planta de
personal y se ajusta el sistema de nomenclatura y los grados
de la escala salarial de la planta de personal y se dictan
otras disposiciones
Metodologia adaptada a las necesidades y requerimientos
propios del ejercicio de la funcién de control fiscal en el nivel
Noviembre |territorial construida por la Contraloria General de la
de 2012 Republica, a través del SINACF, en cumplimiento a lo

Decreto Ley 1421 22/07/1993

Guia de Auditoria para las
Contralorias Territoriales

GAT. normado en el articulo 130 de la Ley 1474 del 12 de julio de
2011.
Resolucién Reglamentaria 22/11/2011 Por la cual se crea y conforma el Comité Juridico de
No. 030 Hallazgos en la Contraloria de Bogoté D.C.
Resolucién Reglamentaria 05/03/2015 Por la cual se reglamenta el Comité Técnico para el Proceso
No. 007 de Vigilancia y Control a la Gestién Fiscal.

4. DEFINICION:

EQUIPO DE AUDITORIA: equipo interdisciplinario conformado por profesionales comisionados
para evaluar la gestion fiscal, mediante la aplicacion de diferentes procedimientos de auditoria.
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GESTION FISCAL: conjunto de actividades econémicas, juridicas y tecnologicas, que realizan los
servidores publicos y las personas de derecho privado que manejen o administren recursos o
fondos publicos, tendientes a la adecuada y correcta adquisicién, planeacién, conservacion,
administracién, custodia, explotacion, enajenacion, consumo, adjudicacion, gasto, inversién y
disposicioén de los bienes publicos, asi como a la recaudacion, manejo e inversion de sus rentas en
orden a cumplir los fines esenciales del Estado, con sujecién a los principios de legalidad, eficiencia,
economia, eficacia, equidad, imparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad y valoracion de
los costos ambientales?.

HALLAZGO DE AUDITORIA: hecho relevante que se constituye en un resultado determinante
en la evaluaciéon de un asunto en particular, al comparar la condicidn [situacion detectada - SER]
con el criterio [deber ser - Norma]. Igualmente, es una situacion determinada al aplicar pruebas
de auditoria que se complementard estableciendo sus causas [0 razones por las cuales se da la
condicion, es decir, el motivo por el que no se cumple con el criterio] y efectos [resultados
adversos, reales o potenciales, que resultan de la condicion encontrada].

Todos los hallazgos determinados son administrativos, sin perjuicio de sus efectos fiscales,
penales, disciplinarios y corresponden a todas aquellas situaciones que hagan ineficaz,
ineficiente, inequitativa, antieconémica o insostenible ambientalmente, la actuaciéon del auditado,
0 que viole la normatividad legal y reglamentaria o impacte la gestion y el resultado del auditado
(efecto)?.

MARCA DE AUDITORIA: Son simbolos que pueden ser numéricos o alfabéticos y requieren ser
explicados de forma especifica y clara. Se utilizan para identificar los procedimientos de auditoria,
facilitar y abreviar la clasificacién y archivo de los papeles de trabajo.

MEMORANDO DE ASIGNACION: documento suscrito por el Director Sectorial de Fiscalizacion,
Director de Reaccién Inmediata o Coordinador Grupo especial, en el que se define el sujeto de
control, el objetivo de la visita de control fiscal y la duracién de la misma.

MUESTRA: elementos de un universo, seleccionados mediante técnicas estadisticas o no
estadisticas, que permiten al auditor obtener evidencias suficientes y competentes para emitir
una opinién o un concepto, por tanto su nivel de materialidad debe ser representativo.

OBSERVACION DE AUDITORIA: hechos constitutivos de posibles hallazgos, generados a partir
de la comparacion entre una situacion encontrada frente a un criterio de auditoria, los cuales una
vez evaluados, valorados y validados en mesa de trabajo, con base en la respuesta o descargos
presentados por el ente auditado, se configuran como hallazgos. (Adaptada de la Guia de
Auditoria Territorial, noviembre de 2012).

PAPELES DE TRABAJO: registros efectuados por el auditor, de aquella informacion obtenida
en el desarrollo de la auditoria. En estos documentos deben consignarse las evidencias que
fundamentan las observaciones, los hallazgos, opiniones y conceptos. Tienen como propdsito
ayudar al auditor a documentar todos los aspectos importantes de la auditoria, que proporcionan

1 Ley 610 del 15 de agosto de 2000. Articulo 3°
2 Guia de Auditoria Territorial — GAT. Noviembre de 2012
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evidencia de que su trabajo se llevo a cabo de acuerdo con normas de auditoria generalmente
aceptadas y en cumplimiento del plan de trabajo y de los programas de auditoria. Respaldan el
informe de auditoria, sirven como fuente de informacién y facilitan la administraciéon de la
auditoria.

Se pueden registrar en papel, en forma electrénica, digital y otros medios similares, deben ser
legibles, l6gicos, completos, faciles de entender y estar disefiados técnicamente. Los archivos de
papeles de trabajo deben ser referenciados para facil identificacién, se clasifican en: archivo
permanente, archivo general y archivo corriente, tal como establece la NAG - 07 Papeles de
trabajo?®.

Plan de Trabajo: documento que se elabora a partir de la orientacion y los objetivos definidos en
el Memorando de Asignacion de Auditoria, del conocimiento del sujeto de vigilancia y control fiscal
a auditar y la experticia del equipo auditor. Se constituye en la carta de navegacién de la auditoria,
contiene el objetivo, el alcance, la muestra, los programas y el cronograma de auditoria.

VISITA DE CONTROL FISCAL: actuacion adelantada por las Direcciones Sectoriales de
Fiscalizacién, la Direccién de Reaccién Inmediata o el Grupo Especial de la Contraloria de Bogota
D.C., mediante la cual un equipo de profesionales, 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 publico Distrital.

5. ANEXOS:

Anexo No. 1. Modelo Memorando de asignacion Visita de Control Fiscal. Cédigo PVCGF-23-001
Anexo No. 2. Modelo Carta de Presentacién. Cédigo PVCGF-23-002.

Anexo No. 3. Modelo Plan de Trabajo. Codigo PVCGF-23-003.

Anexo No. 4. Modelo Acta de Visita de Control Fiscal. Cédigo PVCGF-23-004

Anexo No. 5. Modelo Estructura Informe Visita de Control Fiscal. Cédigo PVCGF-23-005

Anexo No. 6. Modelo Carta de Conclusiones. Cédigo PVCGF-23-006

3 Guia de Auditoria Territorial — GAT. Noviembre de 2012
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

DIRECTOR TECNICO
SECTORIAL DE Informa el inicio de la visita de
FISCALIZACION control fiscal* al Responsable

del Proceso de Vigilancia y

Punto de control:

Se debe informar el objetivo,
personal, recursos asignados,
fecha de inicio y fecha probable

1 DIRECTOR TECNICO DE | Control a la Gestién Fiscal, con| Memorando de terminacion.

REACCION INMEDIATA |copia a la Direccién de
Planeacion para control y
COORDINADOR GRUPO | estadisticas.

ESPECIAL

Los términos para la visita de
control fiscal seran establecidos
mediante Circular.

Asigna al equipo de
profesionales para que realice
la visita de control fiscal y
comunica el memorando de
asignacion.

DIRECTOR TECNICO
SECTORIAL DE
FISCALIZACION

Remite oficio al representante
legal o quien haga sus veces,
indicando los objetivos, el inicio
de la visita de control fiscal y los
integrantes del equipo auditor.

2 DIRECTOR TECNICO DE
REACCION INMEDIATA

COORDINADOR GRUPO
ESPECIAL

Solicita los recursos logisticos
para el desarrollo de la misma.

Memorando de
asignacion Observacion:
Visita de
control Fiscal | articulo 10 de la Ley 610 de 2000,

Oficio de
presentacion | investigaciéon o de indagacion, o

Ver Anexo 1. Modelo memorando
de asignacion visita de control
fiscal.

Ver Anexo 2. Modelo carta de
presentacion.

Acorde con lo establecido en el

“Los servidores de las contralorias
que realicen funciones de

gque estén comisionados para la
practica de pruebas en el proceso
de responsabilidad fiscal, tienen el
caracter de autoridad de policia
judicial (...)"

SUBDIRECTOR,
ASESOR,

Ver Anexo 3 — Modelo Plan de

trabajo.
GERENTE, .
COORDINADOR GRUPO Elat_)oran el Pla_n de Trabajo a _ _
partir de la orientacion y los El Plan de Trabajo, se constituye
ESPECIAL L A Y
3 objetivos  definidos en el en la carta de navegacion de la
PROFESIONAL /ll\/ljé?tgrr?;do de Asignacion de Z.ﬁ;ﬂa’ Cﬂr;tlen%ilegtt;jaetlvo,loesl
ESEECIALIZADSRO . ro ram’as el crono ra{ma de
UNIVERSITARIO programas 'y 9
; A auditoria
(Equipo auditor)
DIRECTOR TECNICO Revisan y aprueban el Plan de Acta de Comité Punto de control:
SECTORIAL I?E Trabajo. Técnico’
FISCALIZACION Verifica que el plan de trabajo
4 Con observaciones: solicita contenga las actividades

5 ajuste dejando evidencia del
DIRECTOR TECNICO DE | requerimiento.
REACCION INMEDIATA

Plan de trabajo
aprobado.

necesarias para cumplir con el
objetivo definido en el memorando
de asignacion.

4 La visita de control fiscal debe programarse cuando se tenga conocimiento de un hecho que por su importancia,
riesgo o impacto amerite intervencion inmediata por parte de la Contraloria de Bogota, D.C. Por lo tanto, la asignacion
del talento humano debe ser coherente con esta realidad, asignando el (los) profesionales con el perfil requerido, en

promedio dos (2) auditores.

5Para el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos del
Sistema Integrado de Gestion, que hace parte del proceso de Gestion Documental.
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PUNTOS DE CONTROL/

o]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Sin Observaciones: El Director
COORDINADOR GRUPO | Técnico o Coordinador de
ESPECIAL Grupo Especial, firma el Plan de
Trabajo aprobado y lo remite al
equipo auditor.
Ejecuta el Plan de Trabajo,
aplicando las pruebas y técnicas Ver Anexo 4 — Modelo acta de visita
que conduzcan a identificar las de control fiscal.
observaciones de auditoria y el
cumplimiento del objetivo de la Observacion:
visita de control fiscal. En caso que se requiera prolongar
ASESOR, la fecha de culminacién de la visita
GERENTE, Levanta acta(s) de visita de de control fiscal, la misma debera
5 PROFESIONAL control fiscal, que contenga inicio, | Acta(s) visita de | quedar debidamente justificada en
ESPECIALIZADO Y/O desarrollo y finalizacion de la| control fiscal |acta de mesa de trabajo.
UNIVERSITARIO actuacion.
(Equipo auditor) Para la referenciacion y marcas de
Determina la forma como se va auditoria tener en cuenta lo
a realizar la referenciacion y las establecido en el Anexo 7 del
marcas de auditoria a utilizar en procedimiento para la elaboracion
la elaboracion de papeles de del memorando de asignacion y
trabajo. planeacion de la auditoria.
Observacion
El seguimiento tiene como objetivo
orientar la auditoria en campo,
GERENTE _ o retroalimentar 'y liderar su
6 Y/O R_eallzz_;ll dselggllmledntoT tz)a _ la desarrollo.
ejecucion del Plan de Trabajo.
SUBDIRECTOR Punto de control
Los aportes y la evidencia del
seguimiento, deben plasmarse en
papeles de trabajo.
Punto de control:
Obtiene evidencia que sustenta
el hecho constitutivo de La observacion debe cumplir con
observaciéon de  auditoria®, las caracteristicas y requisitos
GERENTE indicando: estable_cic_ios en el anexo 1 del
procedimiento para la ejecucién de
¢ El hecho sucedido. la auditoria. Debe ser puntual y
ASESOR, P . 4 S .
e La transgresion de criterios contener: condicion, criterio, causa
7 definidos en las normas o y efecto.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO O
ESPECIALIZADO
(Equipo auditor)

reglamentos de caracter
general o los adoptados
internamente por el Sujeto de
Control.

e El dafio (en caso de que sea
un hallazgo fiscal)
debidamente cuantificado.

El término observacién se utilizara
ante hechos constitutivos de
posibles hallazgos que inicialmente
se presentan en el informe
preliminar y se configuran como
hallazgo una vez evaluado,
valorado y validado en mesa de

6 La observacion debe cumplir con las caracteristicas y requisitos establecidos en el anexo 1 del procedimiento para la
ejecucion de la auditoria
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PUNTOS DE CONTROL/

o]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
e Cargo del presunto(s) trabajo con base en la respuesta
responsable(s) del dafio por presentada por el ente auditado.
omisién o por accién en el
ejercicio de sus funciones. Observacion
e La fecha, lugar y Los soportes sustento de la
dependencias en que observacién deben ser claros y
sucedieron los hechos. contundentes.
e Las causas que ocasionaron
la ocurrencia de los hechos y La observacién debe fundarse en
los efectos que estos hechos ciertos, narrados en forma
produjeron entre otros. I6gica, clara y coherente.
Clasifica la observacién de
auditoria  determinando  su
incidencia segun corresponda
asi: fiscal, disciplinaria o penal y
la presenta en mesa de trabajo,
junto con los soportes para su
aprobacion.
Analizan las observaciones de
DIRECTOR TECNICO | auditoria:
SECTORIAL DE e Validadas, se incluyen en el
FISCALIZACION, Informe Preliminar.
e Desvirtuadas, se deja .
SUBDIRECTOR DE constancia en mesa de Punto de Control:
FISCALIZACION, trabajo por cada observacion p e
' . ara la validacion de la
y no se incluyen en el informe b . debe atender |
GERENTE preliminar observacion se debe atender lo
8 e No'se logta consenso, se Acta de m_ef,a ?stablemdo en el anexo 2
COORDINADOR GRUPO | recurriré al Comité Juridico | O€ aP&I0" | "Aspectos a tener en cuenta para
ESPECIAL de Hallazqos de valldarlla 'ol‘?servacmn (Hallazgo)
- 90s, de auditoria”.
conformidad con la
ASESOR, normatividad vigente y se
PROFESIONAL deja constancia en mesa de
UNIVERSITARIO O trabajo.
ESPECIALIZADO ¢ Evidencia insuficiente, se
(Equipo auditor) activa procedimiento para
Indagacion Preliminar.
Ver Anexo 5, Modelo Estructura
Elabora el informe preliminar Informe Visita de control Fiscal,
con base en las observaciones sin  incluir la carta de
PROFESIONAL y resultados de la auditoria y lo conclusiones.
g UNIVERSITARIO O presenta al Director Técnico o

ESPECIALIZADO
(Equipo auditor)

Coordinador del

Especial.

Grupo

Observacion:

Las cifras utilizadas en el informe
deben ir en una sola unidad de
medida: pesos, miles, millones,
billones de pesos, etc.

7 Para el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos del
Sistema Integrado de Gestion, que hace parte del proceso de Gestion Documental.
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Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

El valor de los hallazgos fiscales
sera en pesos

El informe debe ser técnico, su
contenido debe ser breve,
conciso, claro y basicamente
relacionar los resultados en
cumplimiento del objetivo de la
visita de control fiscal.

DIRECTOR TECNICO

Revisa con el equipo asignado el
informe preliminar de la visita de
control fiscal para su aprobacion.

Punto de control.

Verifica que el informe cumpla con
los atributos, y caracteristicas de
presentacion determinados en la
caracterizacion del producto, asi
como con la estructura establecida
en el anexo 5 excepto la carta de
conclusiones.

Punto de control:

Verifica que se hayan cumplido los
objetivos  establecidos en el
Memorando de Asignacion de

SECTORIAL DE Aprobado: Comunica el informe Auditoria v el Plan de Trabaio
FISCALIZACION preliminar al sujeto de vigilancia 'y y 10-
control fiscal. Acta Mesa de - .
10 DIRECTOR TECNICO DE Trabajo? Verifica que las observaciones de
REACCION INMEDIATA | No aprobado: solicita los ajustes ?ﬂgi'rt]?ga se err?dacteérll de rm%‘;r;
COORDINADOR GRUPO | correspondientes dejando L .
. : i correspondiente, indicando la
ESPECIAL evidencia del requerimiento incidencia. | (A (si del
efectuado incidencia, la cuantia (si fuere de
’ caso) y la situacién evidenciada, de
tal forma que la lectura del primer
parrafo permita una vision general
de la deficiencia o irregularidad
encontrada.
Verifica que el total de
observaciones de auditoria
relacionados en el cuadro final
coincida con lo establecido en el
cuerpo del informe en cantidad y
referenciacion.
DIRECTOR TECNICO Observacion:
SECTORIAL DE L,
FISCALIZACION _ _ . En Ia_ comunicacion se le debe
11 Comunica el informe preliminar Oficio advertir al auditado que es la

DIRECTOR TECNICO DE
REACCION INMEDIATA

aprobado, al sujeto de vigilancia
y control fiscal.

UNICA oportunidad para que
presente los argumentos vy
soportes necesarios que permitan
desvirtuar dichas observaciones.

8 Para el acta de mesa de trabajo, utilizar el formato establecido en el procedimiento para el control de documentos del
Sistema Integrado de Gestion, que hace parte del proceso de Gestion Documental.
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PUNTOS DE CONTROL/

o]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
COORDINADOR GRUPO

ESPECIAL Los términos otorgados al sujeto
de control seran establecidos por
el Director Técnico o Coordinador
Grupo Especial de acuerdo con lo
establecido por la Alta Direccion.
En caso de no presentarse
observaciones, se comunica el
informe preliminar sin requerir
respuesta y se da por terminada
la visita de control fiscal.
Punto de Control.
Si el sujeto de vigilancia y control
fiscal no presenta argumentos ni
soportes, el equipo auditor dejara
constancia en acta, configurandose
el hallazgo de auditoria.

. . Las situaciones que no son
Recibe y analiza j@jrespuesta constitutivas de hallazgo con
del sujeto de vigilancia y control S L H1azgo ¢
. incidencia fiscal, podran ser objeto
fiscal. o i

de funcibn de advertencia,

Valida en mesa de trabajo las 'pronunc'lgmlent'o 0 ape_rtu’ra de

observacion. con base en el |ndagaC|o_n _prellmlnar, actlva_ndose

SUBDIRECTOR, Y ’ el procedimiento correspondiente.
andlisis efectuado a la

ASESOR, réspuesta de la entidad: Para el andlisis en detalle de cada

v Respuesta  satisfactoria: observacion utilizar el anexo 2

GERENTE, pue pora. “Modelo  Formato  Andlisis

desvirtta la observacion. Co
v'  Silarespuesta no desvirtla | Acta de mesa Respuesta  Informe Preliminar
12 | COORDINADOR GRUPO p - . establecido en el procedimiento

la observacion, se de trabajo .

ESPECIAL ' para elaborar el informe de
configura en hallazgo . . o
definitivo. auditoria 'y cierre de auditoria. Este

PROFESIONAL v Si no se logra consenso formato quedara como anexo del
ESPECIALIZADO Y/O 9 iy acta de mesa de trabajo respectiva.
sobre la observacién, se
UNIVERSITARIO AP
(Equipo auditor) recurre al Comité Jurldlcp de
Hallazgos, de conformidad
con la normatividad vigente.
Presenta el informe final al Observacion:

Director o Coordinador del Grupo
Especial.

Las observaciones desvirtuadas
por el Sujeto de Vigilancia y Control
Fiscal, conservaran el numeral y la
descripcion con el cual se identificd
en el informe preliminar,
concluyendo con el siguiente texto:
“Segun el andlisis efectuado a la
respuesta remitida, se aceptan los
argumentos planteados y se retira
la observacion’.
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PUNTOS DE CONTROL/

o]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Ver anexo 3 — Formato de traslado
de hallazgo fiscal, y anexo 4 —
PROFESIONAL Diligencian los formatos para el Formato de traslado de hallazgo
13 UNIVERSITARIO O traslado de los hallazgos de disciplinario y/o penal del
ESPECIALIZADO auditoria a las instancias procedimiento para elaborar el
(Equipo auditor) competentes. informe de auditoria y cierre de
auditoria.
Punto de control:
Revisa y aprueba el informe final.
Verifica que el informe cumpla
DIRECTORTECNICO |v  Aprobado comunica al con los requisitos establecidos en
SECTORIAL DE sujeto de control solicitando | Oficio remisorio | la caracterizacion del producto.
FISCALIZACION la formulacion del plan de| informe final
mejoramiento. Observacién:
14 | DIRECTOR TECNICO DE Informe final de | En el oficio de comunicacién del
REACCION INMEDIATA | v Con observaciones aplica Auditoria informe final se debe informar el
procedimiento para el control cédigo de la actuacion que debe
COORDINADOR GRUPO de Producto no Conforme. ser utilizado para la formulacion
ESPECIAL del plan de mejoramiento en el
Activa el Procedimiento para la SIVICOF. El cédigo sera
Preservacién del Producto proporcionado por la Direccién de
Planeacion.
Observacion:
Esta actividad se realiza conforme
al instructivo del Formato de Plan
de Mejoramiento previsto en la
PROFESIONAL Ln;gfgézn en de; SIVIC;(S;tOIﬁ: Resolucién Reglamentaria sobre la
15 UNIVERSITARIO O comunicados en el informe final rendicion de cuenta.
ESPECIALIZADG Formato Plan de mejoramient(;
(Equipo auditor) (formulacion) Punto de Control
N El Gerente y/o Subdirector verifica
la inclusion de la totalidad de
hallazgos comunicados en el
Informe final de auditoria.
Revisa los formatos de traslado Observacion
16 SUBDIRECTOR Y/O de hallazgos de auditoria y los Los formatos se diligencian de
GERENTE soportes, registrando su firma y manera completa, sin tachones ni
los remite el Director Técnico. enmendaduras.
Traslada los hallazgos de Punto de control:
auditoria verificando el Verificar que los hallazgos de
DIRECTOR TECNICO cumplimiento de los requisitos: auditoria a trasladar correspondan
SECTORIAL DE al total de los comunicados en el
FISCALIZACION Cumple: firma los formatos de Memorando v/o informe final.
) traslado y los memorandos Oficio dey
17 | DIRECTOR TECNICO DE |remisorios a las autoridades traslado de El traslado se debe realizar dentro
REACCION INMEDIATA | competentes. h de los (5) cinco dias habiles
allazgos. - ) .
siguientes al radicado del informe
COORDINADOR GRUPO | e No cumple: solicita su final al sujeto de vigilancia y control
ESPECIAL diligenciamiento de manera fiscal.
completa, dejando

evidencia del requerimiento
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PUNTOS DE CONTROL/

o]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
GERENTE Observacion:
PROFESIONAL Cuantifican y trasladan los Activa Procedimiento para la
18 ESPECIALIZADO Y/O beneficios de control fiscal (en Identificacion, Evaluacion,
UNIVERSITARIO caso que aplique) de acuerdo Cualificacion, Cuantificacion 'y
(Equipo auditor) con el procedimiento. Certificacion de los Beneficios del
Control Fiscal.
SUBDIRECTOR Y/O Diligencia formato de reporte .
19 GERENTE traslado de hallazgos de )j/er Angxq 8: Reporte de hallazgos
o e auditoria
auditoria.
DIRECTOR TECNICO
SECTORIAL DE
FISCALIZACION Revisa el formato de reporte | pFormatode | OPSErVacion
. traslado de hallazgos de i ; i4
20 | DIRECTOR TECNICO DE | auditoria y Io remite a la | o hallazgos de | Planeacion, una vez terminada a
REACCION INMEDIATA i i6 i6 » g ’ .
Direccién de Planeacion. auditoria visita de control fiscal.
COORDINADOR GRUPO
ESPECIAL
Observacion
Los Papeles de Trabajo estan
conformados por los documentos
Preparan los papeles de trabajo contenidos en los Archivos;
debidamente foliados y Corriente, General y Permanente.
clasificados segun corresponda y
los entregan al administrador de Punto de control:
archivo ylo funcionario Cuando sea en Medio Magnético
designado. se hara en CD, de conformidad con
GERENTE la tabla de retencion documental.
PROFESIONAL Diligencian el Formato Unico de | Formato Unico
21 ESPECIALIZADO Y/O Inventario Documental9 y| delnventario |En la auditoria de regularidad que
UNIVERSITARIO entrega al administrador de| Documental |realizan las Gerencias de
(Equipo auditor) archivo o funcionario designado Localidades se archivan los

Entrega los papeles de trabajo al
Archivo Central, codificados
segun tabla de retencion
documental, aplica para el caso
de las Gerencias de Localidades.

papeles de trabajo debidamente
foliados y referenciados en las
dependencias de dichas oficinas.

Ver Anexo 9 - Archivo de Papeles
de Trabajo.

Ver Anexo 10 - Cardtula de la
Carpeta de Archivo.

Ver Anexo 11 - Modelo de Entrega
de Papeles de Trabajo en CD.

9 Este formato se ubica en el procedimiento para la administracion de archivos mediante la elaboracion de inventarios
documentales, que hace parte del Proceso de Gestion Documental.
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PUNTOS DE CONTROL/

o]
N RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de control:
Cada carpeta contentiva de un
archivo, debera llevar un indice.
Ver Anexo 8 del procedimiento
para elaborar el informe de
auditoria y cierre de auditoria.
La carpeta contentiva de un
. . archivo debera tener una
GERENTE Archiva los papeles de trabajo? )
debidamente foliados y caratulg._ Ver Anexo 9 del
ASESOR clasificados segun corresponda - proggimiento pardfplaborar el
" | Formato Unico |informe de auditoria y cierre de
22 PROFESIONAL Dilidencia. el F Unico de |d8  Inventario | auditorfa.
ESPECIALIZADO Y ||genCI_a el Formato Unico de Documental! . »
UNIVERSITARIO Inventario Documental y entrega Cuando seaen Medio Magnético

(Equipo auditor)

los papeles de trabajo al
administrador de archivo ylo
funcionario designado.

se har4d en CD, de conformidad
con la tabla de retencion
documental.

Para la entrega de Papeles de
Trabajo en CD Ver Anexo 10 del
procedimiento para elaborar el
informe de auditoria y cierre de
auditoria.

ADMINISTRADOR DE
ARCHIVO
23 Y/O
FUNCIONARIO
DESIGNADO

Revisa la foliacion,
referenciacion y codificacion de
los papeles de trabajo, segun la
Tabla de Retencion Documental
de la dependencia.

En caso de encontrar
inconsistencias en los papeles
de trabajo, proyecta
memorando para firma del
Subdirector  solicitando  los
ajustes al Equipo Auditor.

Observacion

Aplica lista de chequeo para

recibo papeles de trabajo, Anexo

Papeles de 12, del Procedimiento para
trabajo elaborar el informe de auditoria y

cierre de auditoria.

10 | os Papeles de Trabajo estan conformados por los documentos contenidos en los Archivos; Corriente, General y

Permanente.

11 Este formato se ubica en el procedimiento para la administracién de archivos mediante la elaboracién de inventarios

documentales, que hace parte del Proceso de Gestion Documental.
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7. ANEXOS
ANEXO No. 1.

MODELO MEMORANDO DE ASIGNACION VISITA DE CONTROL FISCAL*

PARA: NOMBRE Y CARGO - EQUIPO DE AUDITORIA

DE: DIRECTOR TECNICO SECTORIAL / DIRECTOR DE REACCION INMEDIATA /
COORDINADOR GRUPO ESPECIAL

ASUNTO: ASIGNACION VISITA DE CONTROL FISCAL

Me permito comunicarles que han sido asignados para adelantar visita de control fiscal ante
(nombre sujeto de control), bajo los siguientes parametros:

1. OBJETIVO GENERAL DE LA VISITA DE CONTROL FISCAL

Descripcion del tema a evaluar y de los resultados que se esperan lograr con la visita de control
fiscal. (Indicando el QUE y PARA QUE).

2. DURACION DE LA VISITA DE CONTROL FISCAL

Establecer fecha de inicio y terminacion de la Visita de Control Fiscal, fecha en la cual debera
entregarse el informe final.

FASE PERIODO
Ejecucion. Del ..ccevvnnnnn... hastael ...............
Informe. Del ..cccoevennnnn. hastael ...............

La ejecucion del trabajo se debera realizar segun lo establecido en los procedimientos vigentes.

Cordialmente,

Director Técnico Sectorial
Director Reaccidn Inmediata
Coordinador Grupo Especial

12 Este anexo por ser una comunicacion oficial interna, el encabezado sera el logo simbolo de la entidad y se debera
tener en cuenta los aspectos contemplados en el procedimiento para la proyeccién, envio y recepciéon de
comunicaciones oficiales internas.
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Doctor (a)
XXXXXXX
CARGO
Entidad
Direccioén

ANEXO No. 2

MODELO CARTA DE PRESENTACION®

Asunto: Visita de Control Fiscal a XXXXXXXXXXXXXX

Respetado (a) Doctor (a) XXXXXXXXX

La Contraloria de Bogota D.C., ha programado la realizacién de Visita de Control Fiscal a (sujeto
0 asunto a auditar que pueden ser, Politicas, Planes, Programas, Proyectos, Procesos o temas
de interés), bajo los siguientes parametros:

1. EQUIPO AUDITOR

Nombre

1. Nombre
2. Nombre
3. Nombre
4. Nombre

2. DURACION

Cargo Profesion
Cargo Profesién
Cargo Profesién
Cargo Profesién
Cargo Profesién

La Visita de Control Fiscal se iniciara a partir del XXXX y culminara el XXXX.

3. VIGENCIA O PERIODO A AUDITAR

Determine aqui el afio o periodo al que corresponden las operaciones a evaluar.

Para el cumplimiento de los objetivos y los términos de referencia establecidos en nuestra
programacion, requerimos la oportuna colaboracion de su parte, mediante el diligente suministro
de la informacién que soliciten los auditores y demas aspectos relacionados con el trabajo. Es

13 Este anexo por ser una comunicacion oficial externa, el encabezado sera el logo simbolo de la entidad y se debera
tener en cuenta los aspectos contemplados en el procedimiento para el envio de las comunicaciones oficiales externas.
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responsabilidad de la administracién el contenido de la informacién suministrada y analizada por
la Contraloria de Bogota D.C.

Asi mismo, le agradezco impartir las instrucciones pertinentes a quien corresponda, para efectos
de que los miembros del Equipo Auditor tengan acceso a las instalaciones de la Entidad, se les
asigne el espacio fisico necesario para el desarrollo de sus labores®, y se les brinden las
facilidades necesarias para la realizacion de la visita de control fiscal.

Cordial Saludo,

Director Técnico Sectorial
Director Reaccién Inmediata
Coordinador Grupo Especial

14 Se solicitara espacio fisico, solamente en los casos que se requiera.
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ANEXO No. 3

MODELO PLAN DE TRABAJO VISITA DE CONTROL FISCAL

72
@ PLAN DE TRABAJO VISITA DE

CONTRALORIA CONTROL FISCAL

DE BOGOTA, D.C.
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Cdbdigo documento: PVCGF-23
Version:5.0
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1. HECHOS RELEVANTES PARA DESARROLLAR LA VISITA DE CONTROL FISCAL.

El equipo de profesionales asignados de manera concisa contextualiza el objetivo de la Visita de
Control Fiscal, desde el punto de vista técnico, legal y/o financiero.

2. DETERMINACION DE LAS PRUEBAS Y DILIGENCIAS

Establece las pruebas y diligencias documentales, testimonios, visitas especiales, peritajes, entre

otros, a practicar.

3. APLICACION, EVALUACION DE PRUEBAS.

Sefala cronolégicamente las posibles fechas de realizacion de pruebas y diligencias, su analisis
y tiempo previsto para la realizaciéon del Informe de verificacién de conformidad con las fechas

establecidas en el memorando de asignacion.
Cordialmente,

(Nombre completo y firma)
Gerente

(Nombre completo, cargo y firma)
Equipo Auditor

(Nombres completos y firmas)
Director y Subdirector Técnico de Fiscalizacion

Acta Comité Técnico No. Fecha:
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ANEXO No. 4

MODELO ACTA DE VISITA DE CONTROL FISCAL

(f-\ Cddigo formato: PVCGF-23-004
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R (Tema de la Visita de Control Fiscal)”

En la ciudad de Bogotad D.C. a los (-- fecha y hora en letras y numeros), presentes en la
(entidad/dependencia competente), comparece por una parte el (Ia) dr (a) XXX, en su caracter de
delegados de la Contraloria de Bogota D.C., y por otra el (Ia) dr (a) YYYYY, con cargo vvwv de la
entidad, quien atendera el requerimiento de los funcionarios de la Contraloria. Acto seguido se
informa que las razones por las cuales se procede a levantar la presente acta de visita de control
fiscal son: ------------------- .

Una vez informado al representante de la entidad, de la delegacion proferida por el Director
(Sectorial de Fiscalizacion vwv o de Reaccion Inmediata o Coordinador Grupo Especial) de la
Contraloria de Bogota D.C. se procede a desarrollar la presente acta en los siguientes términos:

1. Pregunta: (funcionarios de la contraloria). Respuesta: (Entidad).
2. Pregunta: (funcionarios de la contraloria).  Respuesta: (Entidad).

No siendo otro el objeto de la presente visita se termina y firma por los que en ella intervinieron,
una vez leida y aprobada en todas y cada una de sus partes.

(Firma, nombre y cargo o identificacion de todos los que participaron en la diligencia, empezando
por el Profesional comisionado).

NOTA: Cuando por cualquier circunstancia la diligencia de visita no pueda terminarse, se suspendera
dejando constancia en el acta en tal sentido y expresando la fecha y hora en que habra de continuar; el
acta sera suscrita en el momento de la suspension por todos los que en la diligencia intervienen y
continuarse en la hora y fecha previstas, para finalmente ser suscrita nuevamente una vez terminada la
visita.
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ANEXO 5

MODELO ESTRUCTURA INFORME VISITA DE CONTROL FISCAL

“Por un control fiscal efectivo y transparente”

INFORME VISITA DE CONTROL FISCAL

NOMBRE DE LA DIRECCION O GRUPO QUE ADELANTA LA VISITA

NOMBRE SUJETO DE CONTROL — SIGLA

VIGENCIA:

Elaboro: (Equipo asignado)

Aprobé: Director Sectorial de Fiscalizacién o Director de Reaccién Inmediata o Coordinador
Grupo Especial

FECHA
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TABLA DE CONTENIDO

1. CARTA DE CONCLUSIONES (Ver modelo anexo 6).

2. ALCANCE Y MUESTRA DE AUDITORIA: indicar claramente el alcance y la muestra
de auditoria evaluada

3. RESULTADOS OBTENIDOS: relacionar los resultados y las observaciones
(hallazgos) administrativos, fiscales, penales y disciplinarios determinados.

ANEXO: Cuadro de observaciones (hallazgos) detectados y comunicados debidamente
referenciados. Deben ir en una sola unidad de medida: ($) pesos.

MODELO “CUADRO DE TIPIFICACION DE OBSERVACIONES®® (HALLAZGOS')”

TIPO DE HALLAZGO CANTIDAD YALGIR REFERENCIACIONY?
(En pesos)
1. ADMINISTRATIVOS XX N.A
2. DISCIPLINARIOS XX N.A
3. PENALES XX N.A
4. FISCALES XX $XX
N.A: No aplica.

15 Aplica para el caso del Informe preliminar.
16 Aplica para el caso del Informe final.
17 Se deben detallar los numerales donde se encuentren cada uno de los hallazgos registrados en el Informe.
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ANEXO No. 6

MODELO “CARTA DE CONCLUSIONES”
Ciudad

Doctor
XXXXKXXXXXXX
Representante legal
Entidad

Ciudad

Asunto: Carta de Conclusiones

La Contraloria de Bogota, con fundamento en los articulos 267 y 272 de la Constitucion Politica y el Decreto
1421 de 1993, practicé visita de control fiscal a la entidad (razoén
social de la entidad) vigencia XXXX, a través de la evaluacidn de los principios de economia, eficiencia,
eficacia, equidad y valoracion de los costos ambientales (colocar los principios evaluados, de acuerdo con
el alcance de la auditoria) con que administro los recursos puestos a su disposicion y los resultados de su
gestién en el area actividad o proceso examinado.

Es responsabilidad de la administracion el contenido de la informacién suministrada por la entidad y
analizada por la Contraloria de Bogota D.C. La responsabilidad de este ente de control consiste en producir
un Informe de visita de control fiscal que contenga el concepto sobre el examen practicado. La evaluacion
se llevd a cabo de acuerdo con normas de auditoria generalmente aceptadas, con politicas y
procedimientos establecidos por la Contraloria; de manera que el examen proporcione una base razonable
para fundamentar nuestro concepto.

La auditoria incluy6 el examen, sobre la base de pruebas selectivas, de las evidencias y documentos que
soportan el &rea, actividad o proceso auditado y el cumplimiento de las disposiciones legales; los estudios
y andlisis se encuentran debidamente documentados en papeles de trabajo, los cuales reposan en los
archivos de la Contraloria de Bogotéa D.C.

CONCEPTO DE GESTION SOBRE EL ANALISIS EFECTUADO

La Contraloria de Bogota D.C. como resultado de la visita de control fiscal adelantada, conceptia que la
gestion en el area (s), proceso (s), actividad(es) o asunto (s) auditados, cumple o0 no con los principios
evaluados XXXXXXXXXXXX.

Nota: Cuando se evalla el aspecto contractual se debe especificar el nUmero y el valor de los contratos
celebrados por la Entidad durante la vigencia evaluada, y el nimero y valor de los contratos tomados como
muestra en caso que no se haya realizado la evaluacion a la totalidad de los mismos.

Asi mismo, se evaluara los controles establecidos de control fiscal interno para el asunto auditado.
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PRESENTACION PLAN DE MEJORAMIENTO

Frente a los hallazgos evidenciados en el presente informe, la entidad dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la comunicacién del informe final, debe ajustar el plan de mejoramiento que se encuentra
ejecutando, con acciones y metas que permitan solucionar las deficiencias comunicadas durante el proceso
auditor y que se describen en el informe. El Plan de Mejoramiento ajustado debe ser entregado dentro de
los términos establecidos por la Contraloria de Bogota D.C.

Dicho plan de mejoramiento debe contener las acciones y metas que se implementaran por parte de la
Entidad, las cuales deberan responder a cada una de las debilidades detectadas y comunicadas por el
equipo auditor, el cronograma para su implementacién y los responsables de su desarrollo.

Producto de la evaluacion, se anexa Capitulo resultados visita de control fiscal, que contiene los resultados
y hallazgos detectados por este Organo de Control.

Atentamente,

Director Técnico Sectorial /
Director de Reaccion Inmediata /
Coordinador (a) Grupo Especial
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8. CONTROL DE CAMBIOS

N° ACTO
) ADMINISTRATIV
VERSION O QUELO NATURALEZA DEL CAMBIO
ADOPTAY
FECHA
Se ajusta a la estructura determinada en el procedimiento para el control
., de documentos internos del Sistema Integrado de Gestion.
Resolucion
1.0 (l)?ligldimsmc?rg Se actualiza la columna de responsable de acuerdo con la nueva planta
J de empleos, se incluye la Direccion de Reaccion Inmediata.
de 2012
Se aclaran actividades.
Se elimina de las actividades 6 y 11 la observacién relacionada con la
R.R. 014 de - . . - - -
presencia del funcionario de enlace de Responsabilidad Fiscal y la Oficina
2.0 marzo 20 de .
Asesora Juridica.
2013
Se ajusta a la estructura determinada en el procedimiento para el control
de documentos internos del Sistema Integrado de Gestion.
Se unifica el procedimiento para ser aplicado en desarrollo de una
auditoria especial o una visita fiscal.
3.0 R.R. 015 de abril Se incorporan las actividades necesarias para concluir Hallazgo de
15 de 2013 L\ > )
auditoria y para la elaboracién del informe.
Se incluyen los siguientes formatos: Carta de presentacion, modelo acta
de visita fiscal, modelo estructura informe auditoria especial, modelo carta
de conclusiones
Se ajusta a la estructura determinada en el procedimiento para el control
de documentos del Sistema Integrado de Gestion -SIG.
Se separan los procedimientos de Visita Fiscal y Auditoria especial, para
dar mayor claridad en el entendido que son dos actuaciones diferentes.
Se actualiza en todo el procedimiento el término visita fiscal por visita de
4.0 RR 055 del 18 de | OOl fiscal.
d|C|e2n8t1);e de Se incorpora la definicion de Plan de trabajo.
Se eliminan el Anexo No. 6. Modelo Estructura Informe Auditoria Especial
y se renumeran los que permanecen.
Se aclara en la primera actividad que la visita de control fiscal debe
programarse cuando se tenga conocimiento de un hecho que por su
importancia, riesgo o0 impacto amerite intervencion inmediata por parte de




(/_\ Cadigo formato: PGD-01-002
\9)

PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR | Cddigo documento: PVCGF-23

CONTRALORIA VISITA DE CONTROL FISCAL Versién:5.0
DE BOGOTA, D.C. Péagina 23 de 23
N° ACTO
ADMINISTRATIV
VERSION O QUELO NATURALEZA DEL CAMBIO
ADOPTAY
FECHA

la Contraloria de Bogota, D.C. Por lo tanto, la asignacion del talento
humano deber ser coherente con esta realidad, asignando el (los)
profesionales con el perfil requerido, en promedio dos (2) auditores.

En la actividad 5 se incluye la necesidad de determinar la forma como se
va a realizar la referenciacién y las marcas de auditoria a utilizar en la
elaboracion de papeles de trabajo.

Se eliminan las actividades 9 y 10 que aplican para la auditoria especial.

R.R.009 de
5.0 marzo 13 de
2015




