CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

Resolucion Reglamentaria

Numero 014
(Marzo 20 de 2013)

Por la cual se adopta la nueva version del
Procedimiento para Adelantar Visita Fiscal
dentro del Proceso de Prestacion de Servicio
Micro de la Contraloria de Bogota D.C. y se
dictan otras disposiciones.

EL CONTRALOR DE BOGOTA D.C.
En ejercicio de sus atribuciones
constitucionales, legales y las conferidas por el
Acuerdo 519 de 2012 y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con los literales j) y I) del articulo 4
de la Ley 87 de 1993 “Por la cual se establecen normas
para el gjercicio de control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”,
se deben implementar como elementos del sistema
de control interno institucional procedimientos para la
ejecucion de procesos y simplificacion y actualizacion
de normas y procedimientos.

Que el Modelo Estandar de Control Interno MECI,
adoptado en la Contraloria de Bogota mediante Re-
solucion Reglamentaria N® 013 de junio 12 de 20086,
contiene entre otros elementos de control del subsis-
tema de control de gestion, los procedimientos confor-
mados por el conjunto de especificaciones, relaciones
y ordenamiento de tareas requeridas para cumplir con
las actividades de un proceso controlando acciones
que requiere la operacion de la Contraloria de Bogota
y el manual de procedimientos como una guia de uso
individual y colectivo que permite el conocimiento de
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la forma como se ejecuta o desarrolla su funcion ad-
ministrativa, propiciando la realizacién del trabajo bajo
un lenguaje comun a todos los servidores publicos.

Que en el articulo 115 de la Ley 1474 de 2011, se es-
tablece que “Los Organismos de Vigilancia y Control
Fiscal crearan un grupo especial de reaccion inmediata
con las facultades de policia judicial previstas en la
Ley 610 de 2000, el cual actuara dentro de cualquier
proceso misional de estos Organismos y con la debida
diligencia y cuidado en la conservacion y cadena de
custodia de las pruebas que recauden en aplicacion
de las funciones de policia judicial en armonia con
las disposiciones del Cddigo de Procedimiento Penal
en cuanto sean compatibles con la naturaleza de las
mismas. Estas potestades deben observar las garan-
tias constitucionales previstas en el articulo 29 de la
Constitucion Politica”.

Que mediante el Acuerdo 519 del 26 de diciembre de
2012: “Por el cual se dictan normas sobre organizacion
y funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D. C.,
se modifica su estructura orgénica e interna, se fijan
las funciones de sus dependencias, se modifica su
planta de personal y se ajustan el sistema de nomen-
clatura y los grados de la escala salarial de la planta
de personal y se dictan otras disposiciones”, en su
articulo 6° establece: “En ejercicio de su autonomia
administrativa le corresponde a la Contraloria de Bo-
gota, D.C., definir todos los aspectos relacionados con
el cumplimiento de sus funciones en armonia con los
principios consagrados en la Constitucion, las Leyes
y en este Acuerdo”,

Que el mismo Acuerdo contempla en el articulo 29
las funciones de la Direccion de Reaccion Inmediata,
entre las cuales se destacan: “2. Adelantar cuando
el Contralor de Bogota D.C., lo asigne las auditorias
especiales o investigaciones relacionadas con hechos
de impacto en el Distrito Capital, que exijan la interven-
cién inmediata de la Contraloria de Bogota D.C., por el
riesgo inminente de pérdida o afectacion indebida del
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patrimonio publico”, y “3. Dirigir y coordinar la operacion
de grupos especiales de reaccion inmediata revestidos
con facultades de policia judicial para que garanticen
la pronta recoleccion de pruebas y la orientacién igual-
mente inmediata de la investigacion a que haya lugar”.

Que mediante Resolucion Reglamentaria N° 033 de
Diciembre 9 de 2011 “Por la cual se adopta la nueva
version de documentos y procedimientos relacionados
con el Proceso de Prestacion de Servicio Micro de la
Contraloria de Bogota y se dictan otras disposiciones”,
se incorporo el “Procedimiento para adelantar opera-
tivos en la Contraloria de Bogota D.C.”.

Que mediante Resolucién Reglamentaria N° 014 de
Junio 15 de 2012 “Por la cual se delega una funcion
en el Director Técnico Sectorial y se adopta el procedi-
miento para adelantar visita Fiscal dentro del Proceso
de Prestacion de Servicio Micro de la Contraloria de
Bogota D.C.”, se determind especificamente el desa-
rrollo de las visitas fiscales a las Direcciones Secto-
riales de Fiscalizacion.

Que la connotacién de operativo establecida en el
procedimiento adoptado mediante Resolucion Re-
glamentaria N° 033 de Diciembre 9 de 2011, es con-
cordante con la definicion de visita fiscal plasmada
en el procedimiento adoptado mediante Resolucion
Reglamentaria N® 014 de Junio 15 de 2012.

Que se requiere actualizar el procedimiento para ade-
lantar visita fiscal, con el fin de incluir a la Direccién de
Reaccion Inmediata de conformidad con las funciones
establecidas en el Acuerdo 519 del 26 de diciembre
de 2012.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Suprimir del Proceso de
Prestacion de Servicio Micro el procedimiento para
adelantar operativos en la Contraloria de Bogota D.C.

ARTICULO SEGUNDO. Adoptar la nueva version del
siguiente procedimiento del proceso de Prestacion de
Servicio Micro.

Ne PROCEDIMIENTO Version | Cédigo

1 | Procedimientopara Adelantar Visita 2.0 4023
Fiscal.

ARTICULO TERCERO. Delegar en la Direccién
de Planeacién en coordinacion con las Direcciones
Sectoriales y la Direccion de Reaccion Inmediata,
el mejoramiento continuo de los procedimientos del
Proceso de Prestacion de Servicio Micro.

ARTICULO CUARTO. Es responsabilidad de los Direc-
tores Técnicos velar por la divulgacion, actualizacion y
mejoramiento del procedimiento adoptado.

ARTICULO QUINTO. La presente Resolucion rige a
partir de la fecha de su publicacion y deroga el articulo
segundo de la Resolucion Reglamentaria N° 033 de
Diciembre 9 de 2011 y el articulo cuarto de la Resolu-
cion Reglamentaria N° 014 de Junio 15 de 2012.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotad, D. C., a los veinte (20) dias del
mes de marzo de dos mil trece (2013).

DIEGO ARDILA MEDINA
Contralor de Bogota D.C.

PROCEDIMIENTO PARA ADELANTAR VISITA FISCAL

CODIGO: 4023

VERSION N2 2.0

FECHA: 18 DE MARZO DE 2013

Elaboré Revision y aprobacion técnica o de contenido Revision y aprobacion metodolégica
del SIG
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:

Clara Edith Acosta M. Ligia Inés Botero Mejia

Edna Piedad Cubillos Caicedo

Cargo: Cargo:

Profesional Universitario Contralora Auxiliar

Cargo:

Directora Técnica de Planeacion
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OBJETIVO:

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

ALCANCE:

El procedimiento inicia cuando el Director Sectorial
o Director de Reaccion Inmediata comisiona al
equipo de funcionarios para que realice la visita
fiscal y termina con la entrega de papeles de traba-
jo, de conformidad con el procedimiento vigente.

BASE LEGAL:
Ver Normograma
DEFINICION:

VISITA FISCAL. Actuacion adelantada por las
Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion y la Di-
reccion de Reaccion Inmediata 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 irre-
gulares que afecten o pongan en riesgo el erario
publico Distrital.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.

6.

POLITICAS O LINEAMIENTOS DE OPERACION

1. Mantener relaciones estrictamente técni-
cas, de respeto mutuo y de armonia con
los sujetos de control para el cumplimien-
to de la funcidn publica de control fiscal y
los fines del Estado.

2. Obtener productos con estandares de ca-
lidad, oportunidad, efectividad e impacto
mediante el monitoreo permanente y el
desarrollo del concepto de mejora conti-
nua.

3. Articular la auditoria, el control macro, el
control social y el proceso de responsabi-
lidad fiscal, fortaleciendo la efectividad de
los hallazgos fiscales, la vinculacién de la
ciudadania al control fiscal y la evaluacion
de la politica publica.

ANEXOS:

Anexo 1. Modelo Memorando de asignacion Visita
Fiscal - Formato Cédigo 4023001

Anexo 2. Plan de Trabajo - Formato Cddigo
4023002

Anexo 3. Modelo Informe Visita Fiscal — Formato
Cddigo 4023003

GERENTE, PROFESIONAL
ESPECIALIZADO Y/O
UNIVERSITARIO
(Equipo asignado)

visita fiscal.

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1 DIRECTOR TECNICO Solicita ante el Responsable del Proceso| Memorando Punto de control:
SECTORIAL de Prestacion de Servicio Micro visto bueno Se debe informar el personal, recursos a
] para adelantar visita fiscal debidamente asignar y tiempo de duracion.
DIRECTOR DE REACCION | justificada.
INMEDIATA La solicitud se debe realizar como
minimo con un (1) dia de anticipacién a
la fecha de inicio de la visita.
2 CONTRALOR AUXILIAR | Aprueba o no el inicio de la visita fiscal e
(Responsable del informa a la dependencia solicitante, con
Proceso) copia a la Direccion de Planeacion.
3 DIRECTOR TECNICO Asigna al equipo de profesionales para que | Memorando |Ver Anexo 1. Modelo memorando de
SECTORIAL realice la visita fiscal. de asignacion | asignacion.
Visita Fiscal.
(0] Informa al sujeto de control el inicio de la Observacion:
] visita fiscal y solicita los recursos logisticos El' memorando de asignacion debe
DIRECTOR DE REACCION | para el desarrollo de la misma. contener: responsables, objetivo (QUE y
INMEDIATA PARA QUE) y plazo de ejecucion.
Los funcionarios de la Direccion de
Reaccién Inmediata son los Unicos
revestidos con facultades de policia
judicial.
4 | SUBDIRECTOR, ASESOR, | Elabora el plan de trabajo para adelantar la Ver Anexo 2 - Plan de trabajo.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

5 DIRECTOR TECNICO Aprueba plan de trabajo. Plan de trabajo | Punto de control:
SECTORIAL aprobado.
O i Verifica que el plan de trabajo contenga
DIRECTOR DE REACCION las actividades necesarias para cumplir
INMEDIATA con el objetivo definido en el memorando
de asignacion.
6 | SUBDIRECTOR, ASESOR, |Ejecuta el plan de trabajo, aplicando las Observacion:
GERENTE, PROFESIONAL | diferentes técnicas de auditoria.
ESPECIALIZADO Y/O Es OBLIGATORIO para la aprobacion
UNIVERSITARIO Levanta acta o actas de visita fiscal, que de la observacion de:
(Equipo asignado) contenga inicio, desarrollo y finalizacion de
la actuacion. Caracter fiscal, contar con la
presencia del funcionario enlace de
Aplica  procedimiento  para  concluir Responsabilidad Fiscal.
el hallazgo de auditoria, en caso de
evidenciarse hechos constitutivos de Caracter penal, contar con la presencia
observacion de auditoria. del funcionario enlace de la Oficina
Asesora Juridica.
7 | SUBDIRECTOR, ASESOR, | Elabora papeles de trabajo que documenten Aplica procedimiento para elaborar
GERENTE, PROFESIONAL |los resultados de la visita soportados en papeles de trabajo.
ESPECIALIZADO Y/O evidencias objetivas.
UNIVERSITARIO
(Equipo asignado)
8 | SUBDIRECTOR, ASESOR, | Elabora el informe preliminar producto de la Ver Anexo 3, Modelo de Informe Visita
GERENTE, PROFESIONAL | visita fiscal y lo presenta al Director. Fiscal.
ESPECIALIZADO Y/O
UNIVERSITARIO Propone la presentaciéon de funcién de Observacién:
(Equipo asignado) advertencia, pronunciamiento y/o apertura
de indagacion preliminar, en el evento de El informe debe ser técnico, breve,
ser necesario. conciso, claro, basicamente relacionando
los resultados de la visita fiscal.
9 DIRECTOR TECNICO Revisa y aprueba en Comité Técnico' el | Acta de Comité | Punto de Control:
SECTORIAL informe preliminar de la visita fiscal, con la Técnico Verifica que el informe cumpla con las
(Comité Técnico Sectorial) | presencia del equipo asignado. caracteristicas definidas en el anexo 3.
o
i Activa  procedimiento  para  suscribir, Observacion:
DIRECTOR DE REACCION |comunicar y realizar seguimiento a la| Actade mesa |En caso de no ser aprobado el informe
INMEDIATA advertencia fiscal, pronunciamientos y/o de trabajo los asignados realizan los ajustes
indagacion preliminar, en el evento de respectivos y presentan nuevamente
requerirse. para su aprobacion.
10 DIRECTOR TECNICO Comunica el informe preliminar al sujeto de Oficio Observacion:
SECTORIAL control, con las observaciones evidenciadas. Se otorgan dos (2) dias habiles contados
(0] ] a partir del dia siguiente de su radicacion,
DIRECTOR DE REACCION para que el sujeto de control presente los
INMEDIATA argumentos y soportes necesarios que
permitan desvirtuar las observaciones;
si dentro de este tiempo, el sujeto de
control no presenta objeciéon alguna al
informe preliminar, se entendera como
aceptado.
11 | SUBDIRECTOR, ASESOR, |Analiza la respuesta del sujeto de control y Observacion:
GERENTE, PROFESIONAL | ajusta el informe en caso de requerirse.
ESPECIALIZADO Y/O En el analisis de la respuesta, se
UNIVERSITARIO Presenta el informe final al Director sin mantendra el acompafamiento y
(Equipo asignado) incluir parrafos o temas relacionados con opinion del funcionario enlace de
la presentacion de funcién de advertencia, Responsabilidad Fiscal y/o de la Oficina
pronunciamiento y/o apertura de indagacion Asesora Juridica.
preliminar.
12 . DIRECTOR Aprueba el informe final de la visita fiscal, | Informe Visita |Observacion:
TECNICO SECTORIAL con la presencia del equipo asignado. Fiscal
El plan de mejoramiento no requiere
O Remite el informe al sujeto de control, conformidad, se realizard seguimiento
i solicitandole al representante legal la a la efectividad de las acciones
DIRECTOR DE REACCION |formulacion del plan de mejoramiento, en formuladas, en posteriores ejercicios
INMEDIATA caso de no presentarse observaciones se le auditores.
informa al sujeto la culminacién de la visita Oficio.

fiscal.

Punto de Control:
Se activa procedimiento
preservacion del producto.

para la
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Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
13 DIRECTOR TECNICO Traslada los hallazgos a las instancias Observacion:
SECTORIAL competentes, dentro de los dos (2) dias Para los hallazgos fiscales tener en
(0] i habiles siguientes a la presentacion del cuenta el formato de traslado establecido
DIRECTOR DE REACCION | informe final. en el Procedimiento para Concluir el
INMEDIATA Hallazgo de Auditoria.
14 | SUBDIRECTOR, ASESOR, | Entrega papeles de trabajo, de conformidad Activa procedimiento para elaborar
GERENTE, PROFESIONAL | con el procedimiento vigente. papeles de trabajo.
ESPECIALIZADO Y/O
UNIVERSITARIO
(Equipo asignado)
8. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION N2 ACTO ADMINISTRATIVO QUE NATURALEZA DEL CAMBIO
LO ADOPTA Y FECHA
1.0 Resolucion Reglamentaria 014 de |Se ajusta a la estructura determinada en el procedimiento para el control de
junio 15 de 2012 documentos internos del Sistema Integrado de Gestion.

Se actualiza la columna de responsable de acuerdo con la nueva planta de empleos,
se incluye la Direccion de Reaccién Inmediata.

Se aclaran actividades.

2.0 R.R. 014 de marzo 20 de 2013

ANEXO 1

MODELO MEMORANDO DE ASIGNACION VISITA FISCAL
PARA: Nombre y cargo (Equipo asignado)
DE: DIRECTOR TECNICO SECTORIAL / DIRECTOR DE REACCION INMEDIATA
ASUNTO: Asignacion Visita Fiscal

Me permito comunicarles que han sido asignados para adelantar visita fiscal ante (hombre sujeto de control), con
el objetivo de XXX, (indicando el QUE y PARA QUE).

La ejecucion del trabajo se debera realizar segun lo establecido en el Procedimiento para Adelantar Visita Fiscal
y el término previsto para la entrega del informe es de (letras y nimero de dias), contados a partir de la notifica-
cion del presente.

Cordialmente,

Director Técnico Sectorial
Director Reaccion Inmediata
Proyectd y elaboré:

FORMATO CODIGO 4023001
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ANEXO 2

PLAN DE TRABAJO

HECHOS RELEVANTES PARA DESARROLLAR
LA VISITA FISCAL.

El equipo de profesionales asignados de manera
concisa contextualiza el objetivo de la visita fiscal,
desde el punto de vista técnico, legal y/o financie-
ro.

DETERMINACION DE LAS PRUEBAS Y DILI-
GENCIAS

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

3. APLICACION, EVALUACION DE PRUEBAS.

Senfala cronoldgicamente las posibles fechas de
realizacion de pruebas y diligencias, su analisis
y tiempo previsto para la realizacion del Informe
de verificacion de conformidad con las fechas
establecidas en el memorando de asignacion.

Proyectd y elabord: Subdirector, Asesor, Gerente,
Profesional Especializado y/o Universitario (Equipo
asignado) - Firma

Aprobd: Director Técnico Sectorial — Firma
Director de Reaccion Inmediata — Firma
FORMATO CODIGO: 4023002

ANEXO 3

MODELO INFORME VISITA FISCAL

“Por un control fiscal efectivo y transparente”

INFORME VISITA FISCAL

NOMBRE DE LA DIRECCION QUE ADELANTA LA VISITA

NOMBRE SUJETO DE CONTROL - SIGLA

VIGENCIA:

Elaboré: (Equipo asignado)
Aprobo: Director sectorial o Director de Reaccion Inmediata

FECHA

(S

SG!

www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
PBX 3358888

“TABLA DE CONTENIDO”

ANALISIS DE LA INFORMACION. Desarrollo del objetivo planteado en el memorando de asignacion.

RESULTADOS OBTENIDOS. Relacion de los hallazgos administrativos, fiscales, penales y disciplinarios

ANEXOS. En el evento de ser necesarios.

FORMATO CODIGO: 4023003
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