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1. OBJETIVO

Llevar a cabo la Actuacion Especial de Fiscal-Visita Fiscal o recorrido virtual para dar respuesta a denuncia ciudadana, incluida en el Plan de Vigilancia y
Control Fiscal Territorial- PVCFT y en proceso auditor programado en el PVCF-CDVC, de la cual pueden surgir pronunciamientos por parte de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca- CDVC y que se realizan mediante métodos y procedimientos especiales y breves la investigacién de un hecho o asunto
que llegue al conocimiento de la CDVC por cualquier medio de informacion o denuncia ciudadana, que pudiese afectar el recurso publico a cargo de los
sujetos de control de la CDVC y se alleguen al proceso de control fiscal para su tramite.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacién de oportunidad, conveniencia y necesidad de practicar una Actuacion Especial de Visita Fiscal a una entidad sujeto de control fiscal
y finaliza con la comunicacién del informe al sujeto de control.
3. CONDICIONES GENERALES

Para la aplicacion de este procedimiento, se requiere que el personal involucrado conozca sus responsabilidades, respecto al desarrollo de cada una de las
actividades a ejecutar descritas.

Cuando en cumplimiento de este procedimiento existan diferencias en su aplicacién, el Contralor (a), Supervisor —Director Operativo de Control Fiscal o
Director Operativo de Participacion Ciudadana, segun su responsabilidad, de programarse actuaciones articuladas se definiran las actividades necesarias que
permitan abordar la actuacion especial.

4. RESPONSABILIDADES

Director Operativo de Control Fiscal.

La responsabilidad sobre la aplicacién, desarrollo y monitoreo (Accion de acompafiar, controlar, revisar e informar en lo referente al proceso de actuacion
especial, es de los directores o Subdirectores Técnicos u Operativos designados y del Director Operativo de Participacién Ciudadana.

Los roles y responsabilidades son los siguientes: supervisor, equipo de trabajo, expertos.

Supervisor o Coordinador (directores o subdirectores Técnicos u Operativos, adscritos al Proceso de Control Fiscal). Garantiza la calidad de la actuacion
especial de fiscalizacion en todas sus actividades. Es responsable de direccionar el equipo de trabajo y garantizar el cumplimiento de los objetivos.

Equipo de trabajo. Son los funcionarios designados en el memorando interno para desarrollar las actividades operativas de la actuacion especial de
fiscalizacion (Informes macro de ley, visita fiscal, tramite de denuncia ciudadana).

Expertos. Profesionales que retinen conocimientos especializados y experticia en el tema o asunto a desarrollar, profesion u oficio en particular; que, por su
especialidad y alcance de la actuacién de fiscalizacién, son requeridos para apoyar el equipo de auditoria de la actuacién especial y emitir conceptos
técnicos.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

FORMATOS O REGISTROS

1. Recepcionar y determinar la oportunidad, conveniencia y necesidad de practicar
Actuacién Especial de Fiscalizacion - Visita Fiscal, para atender requerimiento verbal o
escrito o atender actuaciones que no se programen en el PVCF e incluir para adelantarse
en la Direccién Operativa de Control Fiscal y las subdirecciones adscritas.

Notas:

- Analizar la denuncia fiscal determinando su competencia para atenderlo, si no lo es,
se deberéa devolver a la Direccién Operativa de Participacion Ciudadana - DOPC, en
el transcurso de los siguientes tres dias a su recibo, sefialando en el correo
electronico institucional los argumentos de su devolucién

- En la comunicacién de traslado de la DOPC se debera indicar ( El tema o asunto
objeto de la denuncia fiscal, si guardan relacién con denuncias en curso ya trasladas
y son documentos soportes, entre otros aspectos relacionados)

- Se puede considerar practicar esta actuacion especial entre otros aspectos (Planes
de Mejoramiento)

Contralor Departamental (a)

Directores y Subdirectores
Adscritos al Proceso de Control
Fiscal

Comunicacion correo
institucional Contralor (a)
Director o Subdirector adscrito
al proceso de Control Fiscal

Comunicacioén escrita y/o o
Correo electrénico institucional
de remisién, Oficio de
devolucion cuando aplique

2. Requerir la documentacion necesaria y realizar el estudio de la misma, definiendo los
aspectos técnicos y administrativos para la practica de la visita.

Nota: Cuando se trate de una denuncia ciudadana trasladada desde la Direccion
Operativa de Participacion Ciudadana, esta ya viene con el anexo 05 M2P4-05 Ruta de
atencion a la denuncia y contiene la informacién primaria para realizar la visita.

Directores y Subdirectores
Adscritos al Proceso de Control
Fiscal y/o Profesionales 6
Técnicos adscritos

Comunicacién correo
institucional director o
subdirector adscrito al proceso
de Control Fiscal

Anexo 05 M2P4-05 Ruta
de atencién a la denuncia

3. Asignar el funcionario o al equipo auditor para la practica de la visita fiscal, mediante
memorando de asignacion y solicitar la comision y el apoyo logistico para la practica de
la visita, determinando el tiempo, costos y requerimientos e informar al Sujeto de Control

Directores y Subdirectores
Adscritos al Proceso de Control

Comunicacion correo
institucional Contralor (a)
director o subdirector adscrito al
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la fecha y objeto de la misma.

Notas:

Si es una denuncia trasladada de la Direccion Operativa de Participacion Ciudadana
se podra asignar la practica de la visita fiscal y solicitar la comision del funcionario que
documento, dio inicio al trdmite inicial y recolecto pruebas de la denuncia.

Elaborar y aprobar el plan de trabajo cuando la visita fiscal lo amerite y sea noficado
en el memorando de asignacion, para lo cual se analiza y elabora la estrategia y se
ajusta el Modelo 05-PF (GAT ISSAI V 2.1) Plan de trabajo programa de auditoria a los
requerimientos especiales.

Documentar inicialmente el proceso auditor conforme al Anexo 02 - PF Administracion
documental. Ajustada al memorando de asignacion o continuar con el anexo 05 Ruta
de atencién a la denuncia y contiene la informacién primaria para realizar la visita.

Fiscal
Auditor — designado
Equipo auditor

proceso de Control Fiscal y
Oficio a sujeto o punto de
control

Anexo 01 M2P5-02 Modelo
Memorando de asignacion de
Auditoria (SIG) a través de
correo electronico o a través de
correo electrénico

Modelo 01-PF M2 P5-
Declaracion de Independencia
firmada. (GAT ISSAI V 2.1)

Modelo 05-PF M2P5- Plan de
Trabajo (GAT ISSAI V 2.1)

Anexo 02
Administracion
(GAT ISSAI V 2.1)

PFM2P5-
documental.

Modelo 05-PF M1P5- Plan de
trabajo acorde al tema o asunto.
(GAT ISSAI V 2.1)

4 — Realizar la visita fiscal al sujeto o punto de control y tramitar la denuncia, confrontando
la informacion recopilada y las pruebas aportadas por el Sujeto de Control, dejando
constancia en papeles de trabajo diligenciando el anexo respectivo.

Aplicar las pruebas de control que sean necesarias

Realizar registro fotografico y/o documental

Diligenciar acta de visita fiscal

Identificar los beneficios del control fiscal que se hayan surtido en el proceso auditor
anterior (Planes de mejoramiento) y la incidencia positiva en la gestién (Cuantitivos y
cualitativos).

Directores y Subdirectores
Adscritos al Proceso de Control
Fiscal
o Profesional Universitario 6
Técnico

Anexo 1 M2P5-07 Modelo Acta
de Visita Fiscal a Obra (SIG)

o]
Anexo 2 M2P5-07 Modelo Acta
de Visita Fiscal (SIG)

Anexo 03 M2P5-02 Metodologia
Beneficio CF.docx (GAT ISSAI
VvV 2.1)

Anexo 04 M2P5-02 Cuadro
Beneficio del Control
Fiscal.docx (SIG)
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5. Comunicar durante la visita los resultados de la evaluacion al Sujeto de Control, para lo
cual se deja evidenciado en acta de visita.

El acta debe estar avalada por el Representante Legal de la Entidad o a quien éste
delegue, en la cual estaran consolidadas las observaciones encontradas.

Anexo 1 M2P5-07Modelo Acta
de Visita Fiscal a Obra (SIG)

o}

Anexo 2 M2P5-07Modelo Acta
de Visita Fiscal (SIG)

6. Elaborar el informe preliminar con los resultados obtenidos en la visita, de conformidad
con el Anexo 3, y remitirlo mediante oficio al Director Operativo de Control Fiscal, durante
los dos (2) dias habiles después de terminada la visita.

Nota: Analizar de ser necesario en mesa de trabajo, el resultado de la visita, y establecer

las siguientes situaciones:

- Observaciones con sus presuntas incidencias y el lleno de los requisitos para la
conformacion de las observaciones- hallazgos si se detectaron y fueron inicialmente
comunicadas en el acta de visita.

- Verificar y validar las observaciones con su presunta incidencia fiscal, si hay lugar a
ello, teniendo en cuenta los aspectos establecidos en el Numeral 1.3.2.12 de la GAT.

- La(s) observacién(es) con incidencia fiscal podra(an) validarse en mesa de trabajo
con la participacién de un experto en el proceso de responsabilidad fiscal, designado
por el Contralor (a), como se indica en el acépite 1.4.2.2 Roles del proceso auditor.

- Se puede elaborar informe final de visita fiscal, sino se presentan observaciones y se
procede de acuerdo a la actividad N° 12 liberando el informe y culmina con las
actividades siguientes.

Nota. En el andlisis puede establecerse la necesidad de adelantar un proceso auditor y es
insumo para el Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial PVCF.

Profesionales o Técnicos
Equipo auditor

Anexo 3 M2P5-07Modelo de
Informe de Visita Fiscal (SIG)

Anexo 3 M2P5-07Modelo de
Informe de Visita Fiscal (SIG)

Correo electrénico de contacto

institucional  (Direccién) de
remision del informe final al
sujeto de control y partes

interesadas y profesional de
Comunicaciones TIC

7. Convocar al comité de calidad de la Direccion Operativa de Control Fiscal para llevar a
cabo la revision, el andlisis y aprobacién del Informe Preliminar, determinando su
conformidad, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su recibo; Si el Comité de
Calidad del Proceso Auditor lo encuentra conforme, sera remitido al sujeto de control para
gue ejerza el derecho de contradiccidn, si no se encuentra conforme, se aplica el
procedimiento para el Control del Producto no Conforme (Anexo 1 M2P5-08).

Director Operativo de Control
Fiscal

Correo institucional de la DOCF
de convocatoria

Acta de comité de calidad

Anexo 1 M2P5-08 Producto no
Conforme (SIG)

Anexo 3 Modelo de Informe de
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Visita Fiscal (SIG) con sello de
agua “informe preliminar

8. Comunicar el informe preliminar al representante legal del Sujeto de Control por correo
electrénico, para lo cual cuenta con dos (2) dias habiles siguiente después de su
aprobacion.

Se debera informar al sujeto de Control que dispone de tres (3) dias habiles y/o solicitar
mesa optativa de trabajo, a partir del recibo del informe para ejercer el derecho de
contradiccion, si no lo ejerce en el tiempo concedido, el informe quedara en firme, lo cual
debera quedar documentado en el proceso.

Notas:

- Entodos los eventos de esta actuacion se deberd informar al sujeto de control que el
derecho de contradiccion se deberé presentar magnético.

- En caso que el sujeto de control auditado solicite prérroga para contradecir el informe
preliminar, debera hacerlo como minimo un (1) dia antes del vencimiento del termino
inicialmente establecido y el Contralor Departamental y/o Director Operativo de
Control Fiscal evaluara si ésta procede concediendo un término de hasta dos (2) dias
hébiles mas al inicialmente establecido.

Director Operativo de Control
Fiscal

Correo institucional
Comunicacién del informe
preliminar al sujeto de control.

Anexo 3 M2P5-07 Modelo de
Informe de Visita Fiscal (SIG)
Solicitud de prérroga por parte
del sujeto de control.

Oficio donde se concede o
niega la prérroga.

9- Evaluar la respuesta del sujeto de control auditado, para lo cual el (los) funcionario (s)
asignado (s), cuenta (n) con dos (2) dias habiles.

Nota: Realizar mesa de trabajo para consignar el andlisis de la contradiccion y
documentarla en ayuda de memoria.

Profesionales y/o técnicos
Equipo auditor
Directores y Subdirectores
Adscritos al Proceso de Control
Fiscal

Modelo 02- PF M2P5 Ayuda de
memoria. (GAT ISSAI'V 2.1)

10. Consolidar el informe final, diligenciar los anexos, papeles de trabajo y conformar los
expedientes de los hallazgos, para lo cual se cuenta con dos (2) dias habiles.

- El informe final verificando que éste responda al objetivo planteado y debera ser
remito por correo electronico; y los hallazgos se deberan remitir en medio fisico y
magnético a la Direccién Operativa de Control Fiscal, diligenciar los anexos, papeles
de trabajo, beneficios de control fiscal y conformar los expedientes de los hallazgos,

- Los hallazgos fiscales, con los soportes de la guia de estructuracién de hallazgos
fiscales y los oficios proyectados, podran contar con la participacion de un funcionario
experto en el proceso de responsabilidad fiscal, designado por el Contralor (a), como
se indica en el acdpite 1.4.2.2 Roles del proceso auditor.

Profesionales y/o técnicos
Equipo auditor
Directores y Subdirectores
Adscritos al Proceso de Control
Fiscal

Anexo 3 M2P5-07 Modelo de
Informe de Visita Fisca I(SIG)
Papeles de trabajo

Modelo 07-PF M2P5 Traslado
hallazgos fiscales (GAT ISSAI V
2.1)

Anexo 03 M2P5-02 Metodologia
Beneficio CF.docx (SIG)
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- ldentificar y documentar los beneficios del control fiscal que se hayan surtido en el
proceso auditor anterior (Planes de mejoramiento) y la incidencia positiva en la
gestién (Cuantitivos y cualitativos).

Nota: El (los) funcionario (s) asignado(s) entregara al Director y/o Subdirector respectivo
los papeles de trabajo de la visita fiscal en medio fisico y magnético en PDF, quien dara
su conformidad o no de éstos.

Control: Hallazgos con los soportes suficientes que permitan justificar las incidencias y
responsables.

Anexo 04 M2P5-02 Cuadro
Beneficio del Control
Fiscal.docx (SIG)

11. Efectuar control de calidad al informe final en un término de cinco (5) dias habiles,

proyectando el oficio de remision del informe al Sujeto de Control con copia a las partes

interesadas, documentos que deben ser entregados al Despacho del Contralor para su
firma.

Notas:

- Si el informe final se encuentra conforme, el Director Operativo de Control Fiscal
informara al (los) funcionario (s) asignado (s) para que sea remitido en medio fisico a
la Direccién Operativa de Control Fiscal, y se contintie con el tramite respectivo.

- Si el informe final no se encuentra conforme, aplica el Procedimiento para el Control
del Producto no Conforme (Anexo 1 M2P5-08), se devuelve al (los) funcionario (s)
asignado (s) a fin de que se realicen los ajustes correspondientes, en el tiempo que
se determine en el Anexo 1 y debe ser remitido nuevamente en medio fisico y
magnético a la Direccion Operativa de Control Fiscal para el trdmite respectivo.

- Opcionalmente y en el evento de generarse controversia respecto a la conformacién
de un hallazgo y su incidencia (Fiscal, disciplinaria, penal, sancionatoria) el DOCF
podra convocar al comité de calidad, para decidir y determinar su incidencia.

Director Operativo de Control
Fiscal

Anexo 01 M2P5-08 Control de
No Conformidad o Producto no
Conforme (SIG)

Anexo 03 M2P5-07 Modelo de
Informe de Visita Fiscal (SIG)

12. Aprobar, firmar, liberar y comunicar el informe final para ser remitido al sujeto auditado
y demas partes interesadas por correo electrénico de contacto institucional con copia a la
Direccion Operativa de Control Fiscal para lo cual dispondra hasta cinco (5) dias habiles.

En ningln caso la liberacion de los informes finales podra superar el 31 de diciembre de la
vigencia.

Notas:

- Opcionalmente y en el evento de generarse controversia respecto a la conformacién
de un hallazgo y su incidencia (Fiscal, disciplinaria, penal, sancionatoria) el Contralor
(a) podra convocar al comité de calidad, para decidir y determinar su incidencia.

Contralor (a)

Informe final firmado.
Anexo 03 M2P5-07 Modelo de
Informe de Visita Fiscal (SIG)

Correo electrénico de contacto

institucional  (Direccién) de
remisién del informe final al
sujeto de control y partes

interesadas y profesional de
Comunicaciones TIC
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- Notificar en la remision del informe final que se adjunta el documento final con copia a
la oficina o area responsable del Control Interno del sujeto de control y las partes
interesadas: Asamblea, Concejo, Junta Directiva y a la Profesional de Correo oficial, Procuraduria,

comunicaciones TIC de la Contraloria Departamental para su publicacién en la pagina
web de la CDVC y adjuntar el respectivo informe.

- Remitir la encuesta de satisfaccion del cliente externo, estableciendo los dias con que
cuenta el ente auditado para su diligenciamiento y remision

Control: Liberacién y publicacién en condiciones de calidad y oportunidad

Fiscalia, etc., si en el informe se
determinan hallazgos de estas
incidencias.

13. Enviar por correo electrénico a la Direccién Operativa de Participacion Ciudadana, el
informe final de la visita fiscal cuando se trate de una denuncia ciudadana, para que
comunique la respuesta de fondo al denunciante, con la carpeta de denuncia con todos
los documentos en orden consecutivo generados en el proceso de trdmite de la misma.

Nota: Remitir informe ejecutivo de la Actuacion Especial de Fiscalizacion, a la Oficina de
Comunicaciones para su publicacién y divulgacion en medios de comunicacién de
requerirse.

Director Operativo de Control
Fiscal.
Profesionales y/o técnicos
Equipo auditor
Directores y Subdirectores
Adscritos al Proceso de Control
Fiscal
Profesional de comunicaciones.

Correo electrénico de remisiéon
del informe final a la DOPC
Carpeta de Denuncia

14 Revisar y remitir los hallazgos fiscales (Subdireccién Operativa de Investigaciones) y
copia del informe final liberado a las partes interesadas (Procuraduria General de la
Nacion, Fiscalia General de la Nacion, Personeria, entre otros) cuando se hayan
determinado hallazgos de incidencias disciplinarias, penales o del resorte de otra entidad
administrativa- superintendencias) dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la
remision del informe final al Sujeto de Control.

- Los hallazgos con incidencia fiscal, con los soportes correspondientes, en medio
fisico y/o magnético.

- Remitir copia del informe de auditoria, a los correos oficiales de otras instancias
como: la Procuraduria General de la Nacion y Fiscalia General de la Nacion. Para lo
cual dispondra de 15 dias después de liberado el informe final.

Notas:

- El Director Operativo de Control Fiscal revisa el formato de hallazgo fiscal y sus
soportes y si tiene observaciones lo devuelve al Supervisor para los ajustes del caso.

- El Director Operativo de Control Fiscal mediante oficio y/o correo electronico, traslada
a la Subdireccion de Investigaciones Fiscales el formato de hallazgo con incidencia

Director Operativo de Control
Fiscal
Subdirector Operativo de
Investigaciones Fiscales
Director Operativo de Control
Fiscal

Oficio de remisién al Director de
Control Fiscal de traslado de
hallazgos a la Subdireccion de
Investigaciones Fiscales.

Modelo 07-PF M2P5 -Traslado

de Hallazgos fiscales.(GAT
ISSAIV 2.1)
Correo oficial, Procuraduria,

Fiscalia, etc., si en el informe se
determinan hallazgos de estas
incidencias con oficio de
comunicacion y en formato PDF
los siguientes archivos: informe
final, andlisis del derecho de
contradiccion del sujeté de
control y mesa de trabajo de
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fiscal con los soportes correspondientes.

- Si los hallazgos fiscales son devueltos por la Subdireccion Operativa de
Investigaciones Fiscales por indebida conformacion, en un término de 3 dias después
de recibido se remitiran al Director de Control Fiscal para que en un término de 3 dias,
se ajusten y se remitan nuevamente a la Subdireccién Operativa de Investigaciones
Fiscales para su respectivo tramite.

Control: Expediente de los hallazgos soportados y documentados y oficios remisorios a

otras instancias conforme a requerimiento. (Destinatario, pagina del informe)

andalisis de derecho de
contradiccién, firmada.

15. Verificar la rendicion del plan de mejoramiento

Verificar la rendiciéon del plan de mejoramiento con las acciones correctivas propuestas
por el sujeto de control para dar respuesta las observaciones realizadas en la plataforma
de rendiciéon y comprobar que haya sido suscrito de acuerdo con lo establecido en la
Resoluciéon de rendicion de cuentas, planes de mejoramiento de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca y el término de suscripcién del mismo. (dentro de los
15 dias del plazo fijado en la resolucién de rendicion de cuentas)

Control: Verificar que se haya presentado el Plan de Mejoramiento de acuerdo a los
lineamientos de la CDVC.

Directores y subdirectores
adscritos al proceso de control
fiscal.

Hallazgos informe final
registrados en sistema de
rendicién de cuentas.

Anexo 02 M2P5-02 Formato
Solicitud de inicio de proceso
Sancionatorio Fiscal

Anexo 05 M2P5-02 Formato
Hallazgo Sancionatorio.docx
(SIG).

16.- Asegurar la informacion y finalizar el proceso de visita fiscal.

Entregar el expediente al director o Subdirector Técnico u Operativo del proceso de
Control Fiscal, conforme a la Ley General de Archivo en un término maximo de diez (10)
dias habiles después de liberado el informe final.

Notas:
- Indexar u ordenar la informacién de acuerdo a un criterio comun y la trazabilidad, para

facilitar su consulta y analisis en un expediente segun lo reglamentado en el Anexo 02
- PF Administracion documental y en el sistema de gestion de documentos
electronicos de archivo.

- Solicitar a la Oficina TIC, el aseguramiento de la carpeta digital.

Profesional, Técnico o
Equipo auditor

Comunicacion escrita y Carpeta
fisica y digital en el sistema

Anexo 05 M2P4-05 Ruta de
atencién a la denuncia (SIG)

Anexo 02 — PFM2P5-
Administracién documental y en
el sistema de gestién de
documentos electrénicos de
archivo. (GAT ISSAI V 2.1)
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Actualizacién -Visita Fiscal, atendiendo armonizaciéon SINACOF




