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1. OBJETIVO:

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

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia cuando el Director Sectorial o Director de Reaccién Inmediata solicita
ante el Responsable del Proceso de Prestacion de Servicio Micro visto bueno para adelantar
visita fiscal debidamente justificada y termina con la entrega de pap trabajo, de
conformidad con el procedimiento vigente.

3. BASE LEGAL: ‘}-\
s N

Ver Normograma (

4. DEFINICION:

VISITA FISCAL. Actuaciéon adelantada por las toriales de Fiscalizacion y la
Direccion de Reaccion Inmediata de la Contraloria de Bo iante la cual un equipo de
profesionales, se desplaza a las instalaciones.del sujeto de | fin de ejercer un control
fiscal oportuno sobre posibles situaciones pongan en riesgo el erario

publico Distrital.
5. POLITICAS O LINEAMIENTOS DE

1. Mantener relaciones estric : respeto mutuo y de armonia con los
sujetos de control la funcién publica de control fiscal y los fines
del Estado.

2. res de calidad, oportunidad, efectividad e impacto
y el desarrollo del concepto de mejora continua.
3. | macro, el control social y el proceso de responsabilidad

efectividad de los hallazgos fiscales, la vinculacién de la

Anexo 2. Plan‘deiFrabajo - Formato Cddigo 4023002
Anexo 3. Modelo Informe Visita Fiscal — Formato Cédigo 4023003
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTOS DE CONTROL/

Ne | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Punto de control:

Se debe informar el objetivo,
personal, recursos a asignar,
fecha de inicio y fecha

DIRECTOR Solicita ante el Responsable
SECTORIAL del Proceso de Prestacién
de Servicio Micro visto
DIRECTOR DE bueno para adelantar visita
REACCION fiscal debidamente
INMEDIATA justificada.

uando la visita Fiscal es
signada por el sefior
Contralor Unicamente
informa a la Contralora
Aukxiliar el inicio de la misma,
para su control.

Observacion:

Esta actividad Unicamente
aplica en el caso en que la
Visita Fiscal sea iniciativa del
Director Sectorial o Director
de Reaccién Inmediata.

CONTRALOR
AUXILIAR
(Responsable del

Proceso)

Ver Anexo 1. Modelo
memorando de asignacion.

equipo  de
onales para que
la visita fiscal.

Observacion:

Para la elaboracion del
Memorando de | memorando de asignacién,
asignacion tener en cuenta lo
Visita Fiscal. |establecido en el Modelo
presentado como anexo 1.

esenta al sujeto de control
el equipo auditor indicando
el inicio de la visita fiscal y

. Oficio
solicita los recursos . .
" Los funcionarios de la
logisticos para el desarrollo . ., .
; Direccién de Reaccién
de la misma.

Inmediata son los Unicos
revestidos con facultades de
policia judicial.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

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

Elabora el plan de trabajo
para adelantar la visita
fiscal.

Ver Anexo 2 - Plan de trabajo.

DIRECTOR
SECTORIAL

O
DIRECTOR DE

REACCION
INMEDIATA

Aprueba plan de trabajo.

Plan d{a‘
aprobado.
A Y

jetivo definido en el
o de asignacion.

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

Ejecuta el plan de trabajo,
aplicando las diferentes
técnicas de auditori

Levanta acta o actas

fiscal, quegcontenga i

desarroll finaliz de
actuacié

observacion
ividades 1y

constitutivos d
de auditoria. (

Observacion:

En caso que se requiera
prolongar la fecha de
culminacién de la visita fiscal,
la misma debera quedar
debidamente justificada en
acta de mesa de trabajo.

A papeles de trabajo
documenten los
esultados de la visita
soportados en evidencias
objetivas.

Aplica procedimiento para
elaborar papeles de trabajo.

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

Elabora el informe preliminar
producto de la visita fiscal y
lo presenta al Director.

Propone la presentacion de
funcibn de  advertencia,
pronunciamiento y/o apertura
de indagacion preliminar, en
el evento de ser necesario.

Ver Anexo 3, Modelo de
Informe Visita Fiscal.

Observacion:

El informe debe ser técnico,
breve, conNciso, claro,
basicamente relacionando
los resultados de la visita
fiscal.
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PUNTOS DE CONTROL/

Ne¢ RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Revisa ¥ aprueba en Comité Punto de Control:
Técnico' el informe preliminar Verifica que el informe
DIRECTOR de la visita fiscal, con la cumpla con las
SECTORIAL presencia del equipo | Acta de Comité | caracteristicas definidas en
(Comité Técnico asignado. Técnico el anexo 3.
Sectorial)
9 Activa procedimiento para o}
suscribir, comunicar y r aprobado
DIRECTOR DE realizar seguimiento a la| Acta de mes asignados
REACCION advertencia fiscal, de trabaj ajustes
INMEDIATA pronunciamientos y/o "‘ presentan
indagacién preliminar, en el & su
evento de requerirse. Y
Comunica el informe
preliminar al sujeto de (2) dias
control, con | hébiles contados a partir del
DIRECTOR observaciones evidenciadas. dia ¢ siguiente  de su
SECTORIAL adicacion, para que el sujeto
En la comunica e control presente los
10 o] informe prelimin argumentos y soportes
de control se le necesarios que permitan
DIRECTOR DE desvirtuar las observaciones;
REACCION si dentro de este tiempo, el
INMEDIATA sujeto de control no presenta

oportuni
presente los argum
ecesarios

objecion alguna al informe
preliminar, se entenderd
como aceptado.

11

respuesta
, se retira la
bservacion y se deja
onstancia en mesa de
trabajo.

Si la respuesta no es
aprobada, se configura el
hallazgo y se incluye en
el informe final.

e Si no se logra llegar a un
consenso al interior del
equipo  asignado, se
recurrira al Comité Juridico

1 Para el caso de la Direccidn de Reaccidn Inmediata se aprobara en mesa de trabajo.
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PUNTOS DE CONTROL/

Ne¢ RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
de Hallazgos, de
conformidad con la
normatividad vigente
Presenta el informe final al
Director sin incluir parrafos o
temas relacionados con la
presentacién de funcion de
advertencia, pronunciamiento
y/o apertura de indagacion A
preliminar. V4
Aprueba el informe final de la| Infor i
visita fiscal, con la presencia
DIRECTOR del equipo asignado. lan de mejoramiento no
SECTORIAL conformidad, se
Remite el informe al sujeto seguimiento a la
12 0] control, solicitandole al idad de las acciones
representante ormuladas, en posteriores
DIRECTOR DE formulacion  del jercicios auditores.
REACCION mejoramiento, en
INMEDIATA presentarse Punto de Control:
Se activa procedimiento para
la preservacioén del producto.
13
gencia formato de
eporte traslado de
hallazgos de  auditoria
(Anexo 4) y remite al
responsable de proceso con
copia a la Direccién de
Planeacién.
DIRECTOR
SECTORIAL Realiza periédicamente
14 seguimiento a los hallazgos
DIRECTOR DE trasladados a las instancias
REACCION competentes.
INMEDIATA
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PUNTOS DE CONTROL/

Ne RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Analiza y estudia los
hallazgos fiscales devueltos
por la  Direccibn de
Responsabilidad Fiscal y
gégl-zrg;?::_ Jurisdiccion Coactiva. Acta c,je Qomité
Técnico
15 Solicita el complemento o Sectorial
ajuste de los hallazgos
Dlggiggg[\? E fiscales devueltos validados| Acta mesa de
INMEDIATA en la mesa de trabajo y los trabajo A
traslada nuevamente a la "‘
Direccién de y 4
Responsabilidad Fiscal o A Y
decide el archivo definitivo. N
SUBDIRECTOR,
ASESOR,
GERENTE, Entrega papeles de trabajo, . -
16 | PROFESIONAL |de conformidad con el [tva_procedimionto para
ESPECIALIZADO Y/O | procedimiento vigente/ pap 10-
UNIVERSITARIO
(Equipo asignado)
ST
8. CONTROL DE CAMBIOS
: N2 ACTO ADM
VERSION QUE LO AD NATURALEZA DEL CAMBIO
Seajusta a la estructura determinada en el procedimiento
para el control de documentos internos del Sistema
Integrado de Gestion.
1.0 Se actualiza la columna de responsable de acuerdo con la
nueva planta de empleos, se incluye la Direccion de
Reaccién Inmediata.
Se aclaran actividades.
Se elimina de las actividades 6 y 11 la observacion
20 de marzo 20 de |relacionada con la presencia del funcionario de enlace de
' 0 Responsabilidad Fiscal y la Oficina Asesora Juridica.
3.0 R.R. 015 de abril 15 de 2013
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©

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 1

MODELO MEMORANDO DE ASIGNACION VISITA FISCAL

.

7

£ L N
PARA: Nombre y cargo (Equipo asignado) B @

i NN -
DE: DIRECTOR TECNICO SECTORIAL / DIRECTOR KREACMNMED@TA
£,

ASUNTO: Asignacién Visita Fiscal AN \ B

A
Me permito comunicarles que han sido asignad a adglantar vi@cal ante (nombre
sujeto de control), con el objetivo de XXX, (indicando el P RKQU ).

&
La ejecucion del trabajo se debera reali segun lo est ide” en el Procedimiento para
Adelantar Visita Fiscal y el término previsto la entreg\de orme es de (letras y numero

de dias), contados a partir de la notificagion del ente.

\ \’
Cordialmente,

Director Técnico Sectorial
Director Reaccion Inmediata

FORMATO CODIGO 4023001
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©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 2

PLAN DE TRABAJO

pr .
F i N

1. HECHOS RELEVANTES PARA DESARROLLAR LA VISITA FISCAL‘ “‘

El equipo de profesionales asignados de manera concisa contexﬂi‘za“l objetivo‘&la visita

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

. FA 3 e
2. DETERMINACION DE LAS PRUEBAS Y DILIGENCIA \ \ o

e

Establece las pruebas y diligencias documentales, gestimonios, visita ciales, peritajes,
entre otros, a practicar. /V\
3. APLICACION, EVALUACION DE PRUEBAS. \

ealizacion,de pruebas y diligencias, su analisis

verificagion de conformidad con las fechas

Senala cronolégicamente las posibles fechas
y tiempo previsto para la realizacién form
establecidas en el memorando de asigna

\7
N,/

r, Gerente, Profesional Especializado y/o Universitario
Firma

7

Aprobd: Directo €
irector de F mediata — Firma

FORMATO CODIGO: 4023002
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©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 3

MODELO INFORME VISITA FISCAL

“Por un control fiscal efectivo y transparente” &~ =

| N
1 > “
INFORME VISITA FISCAL & =N
AN
/\ y
NOMBRE DE LA DIRECCION QUE NTA L\VISITA

V4

NOMBRE SUJEﬁONTROV
\ wc%

IA: 2

N4

0: (Equipo asignado)

rial o Director de Reaccidn Inmediata

FECHA
.}s““ GERTIF/L;' "0 >
www.contraloriabogota.gov.co
Cra. 32A No. 26A-10
PBX 3358888

SGS
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©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

“TABLA DE CONTENIDO”

. ANALISIS DE LA INFORMACION. Desarrollo del objetlvodﬂnleado en el
memorando de asignacion. ; -‘

a
RESULTADOS OBTENIDOS. Relacién de los haIIazgoﬁa‘dhlstratlvo‘scales,
penales y disciplinarios

““...._..I

. ANEXOS. En el evento de ser necesarios. o
N\
7
N\
\ )’
N4

FORMATO CODIGO: 4023003
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 4
A,
REPORTE TRASLADO HALLAZGOS DE AUDITORIA
zlc; DIRECCI()I:SECTORIAL SUJETO D(ES)CONTROL Miz:';_:_[;?:ADE NSS'::(!ESI/.:E?IE?I!XA PROCESO(:;IALUADO Cﬁ’:;j‘g‘x‘{iﬁf“ IN(:ZSS::ZIQOD EL ASUNTO D(E;.)HALLAZGO C:ﬁ::::é:)ﬂ TREEES:I;;E EZEL Mﬂff:z%gﬂ
(4) ) " (8) (10) (11) (12)
I

Cédigo Formato 4011002
INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO
(1) No: Corresponde al consecutivo de la relacion de Hallaz
(2) Direccion Sectorial: Indique la Direccion sectori on la resolucion vigente
(3) Sujeto de control: Diligencie el nombre del Sy determiné el Hallazgo.
(4) Modalidad de Auditoria: Indique la modalida j ada (Regular, Especial, Visita Fiscal).
(5) Nombre auditoria especial o visita fiscal: L ] ombre de la auditoria especial o visita fiscal (para el caso

(6) Proceso evaluado: Establezca el pr Ceso

(7) Fecha comunicacion informe fma e comunico el informe definitivo de auditoria al auditado.

(8) Incidencia del Hallazgo: Deter I Hallazgo asi: Fiscal, Disciplinario, Penal.

(9) Asunto del Hallazgo: Redz emente los hechos o situaciones que fundamenta la configuracion del hallazgo

(10) Cuantia del Hallazgo: Re al momento del traslado del Hallazgo Fiscal, del presunto detrimento
ocasionado por las situacio

(11) Fecha de traslado de C > la fecha en que fue trasladado el hallazgo a la instancia pertinente

(12) Radicado del Halla [ nero de radicado con el que se trasladado el Hallazgo a la instancia pertinente.
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