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1. OBJETO 

	Refrendar las reservas presupuestales constituidas al cierre de la vigencia fiscal por cada uno de los sujetos de control, que se encuentran bajo la jurisdicción de la Contraloría Municipal de Neiva en cumplimiento al ordenamiento Constitucional y legal.


2. ALCANCE
	El procedimiento inicia con la recepción de solicitud de refrendación de reservas, finalizando con la expedición y comunicación del acto administrativo proferido por la Contralora Municipal.


3. RESPONSABLE (S) 
	- Profesional Universitario o Especializado I y II (Líder Refrendación de Reservas)


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	Acuerdo Municipal 002 de 2009, Decreto 111 de 1996, Decreto 568 de 1996, Ley 42 de 1993 y Ley 819 de 2003 y demás pronunciamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Público - Dirección de Apoyo Fiscal, información suministrada por los sujetos de control tales como contratos, certificaciones de tesorería, libros auxiliares de contabilidad y tesorería, ejecución presupuestal de Ingresos y recursos de capital y de gastos e inversiones de cada sujeto de control, certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales, y los formatos que se relacionan en el recuadro de registro en el desarrollo del procedimiento entre otros.


5. DEFINICIONES 

	Las definiciones y conceptos relacionados se encuentran en el documento de apoyo GLOSARIO DE LAS DEFINICIONES del Sistema de Gestión de Calidad de la Contraloría Municipal de Neiva. 


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Elaborar y comunicar circular dirigida al Municipio de Neiva- Nivel Central y Puntos de Control, para la entrega de la documentación relacionada con la   refrendación de reservas.
	Contralor
Director Técnico de Fiscalización
	GD-F-02  Circular 
	A más tardar el 15 de diciembre de cada vigencia.

	2. Se recibe en la ventanilla única de la contraloría, la comunicación oficial de solicitudes de  refrendación de Reservas Presupuestales
	Auxiliar Administrativo  


	GD-F-34 Correspondencia Recibida
	De acuerdo a los términos establecidos en la Circular 

	3. Radicar comunicación oficial de solicitudes de  refrendación de Reservas Presupuestales

	Auxiliar Administrativa  

Contralor
	GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida
	Radicación

	4. Remitir a la Dirección de Fiscalización la comunicación oficial de solicitud de refrendación de Reservas Presupuestales.
	Contralor
Auxiliar Administrativa  


	GD-F-28 Libro radicador correspondencia enviada
	Radicación

	5. Recibir y radicar solicitudes de  refrendación de Reservas Presupuestales 
	Auxiliar Administrativa   

Dirección Fiscalización 
	GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida
	Radicación y Formato diligenciado

	6. Comisionar a los Profesionales Especializados y Universitarios de la Dirección de Fiscalización asignados, designar el Líder y entregar documentación a los servidores públicos comisionados
	Contralor
	GD-F-05 Memorando 
	Radicación

	7. Solicitar información a los sujetos. Certificación de los recursos económicos que amparen las reservas, acto administrativo de la constitución de cuentas por pagar, certificado de la situación de tesorería que amparen los compromisos y al registro presupuestal.
	Profesional – Líder Refrendación de Reservas Presupuestales.
	GD-F-13 Comunicación Oficial     
	Termino tres (3) días

	8. Revisar y analizar la documentación remitida por Entidad para la refrendación de reservas
	Profesionales Especializados Profesionales Universitarios
Contratistas 
Líder Refrendación de Reservas Presupuestales
	FI-F-39  Papel de Trabajo Reservas Presupuestales 
	En el periodo establecido en el memorando 

	9. Realizar mesa de trabajo para consolidar las observaciones e informar al despacho. Pasa al numeral 11.
 SI no hubieren observaciones se realiza comunicación en el formato FI-F-40 y se remite al despacho y pasa a No. 20
	Profesionales Especializados Profesionales Universitarios
Contratistas
Líder Refrendación de Reservas Presupuestales
	FI-MD-02-PF-Ayuda-de-memoria
FI-F- 40 Refrendación Reservas  Presupuestales                              


	

	10. Proyectar la comunicación del resultado del proceso auditor de la Refrendación de las Reservas Presupuestales, incluyendo las observaciones determinadas y se remite al Director(a) técnico(a) de Fiscalización para su revisión.
	Profesionales Especializados Profesionales Universitarios

Contratistas
Líder Refrendación de Reservas Presupuestales

Auxiliar Administrativa
	FI-F- 40 Refrendación Reservas Presupuestales  

GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida                
	

	11. Si se da el visto bueno de la comunicación anterior, el Director Técnico de Fiscalización remitirá al Contralor para su firma y envío al sujeto de control.
En caso de no aprobarse la comunicación se devuelve al numeral 10.
	Contralor(a)
Director(a) Técnico(a) de Fiscalización

Auxiliar Administrativa 

	FI-F- 40 Refrendación Reservas Presupuestales                                
GD-F-28 Libro radicador correspondencia enviada
	Termino para aclaración de observaciones cinco (5) días.

	12. Radicar aclaración de las observaciones comunicadas 
	Auxiliar Administrativa 

	GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida
	

	13. Remitir aclaración de  las observaciones a los Profesionales Especializados y Universitarios incluido el Líder Refrendación de Reservas
	Director(a) Técnico(a) de Fiscalización

Auxiliar Administrativa

	GD-F-13 Comunicación Oficial
	

	14. Emitir pronunciamiento de aclaración de observaciones si hubiere lugar para el control de legalidad.

SI de la aclaración de observaciones no surge la necesidad de control de legalidad, el equipo auditor realiza mesa de trabajo y el informe de reservas, se remite al(a) Director(a) Técnico(a) de Fiscalización y pasa al No. 20
	Profesionales Especializados Profesionales Universitarios 

Líder Refrendación de Reservas Presupuestales

Auxiliar Administrativa 

Contratistas
	GD-F-13 Comunicación Oficial

GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida

 FI-MD-02-PF-Ayuda-de-memoria
FI-F- 40 Refrendación Reservas Presupuestales                                                    


	

	16. Solicitar a la Contralor(a) control de legalidad 
	Director(a) Técnico(a) de Fiscalización

Auxiliar Administrativa

	GD-F-13 Comunicación oficial 

GD-F-05 Memorando

GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida
	

	17. Emitir memorando designando a profesionales y/o contratista la realización del control de legalidad.
	Contralor(a)
Auxiliar Administrativa
	GD-F-05 Memorando

GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida.
	

	18.Radicar Control de legalidad y remitir a los Profesionales Especializados y Universitarios
	Auxiliar Administrativa
	GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida

GD-F-13 Comunicación Oficial
	

	19. Realizar mesa de trabajo de validación, aclaración y calificación de hallazgos con la participación del profesional o contratista que realizó el control de legalidad.
	Director(a) Técnico(a) de Fiscalización

Profesionales Especializados Profesionales Universitarios 

Líder Refrendación de Reservas Presupuestales

Contratistas
	FI-MD-02-PF-Ayuda-de-memoria

	

	20.Proyectar informe de Refrendación de Reservas Presupuestales, incluyendo el  anexo 2 “Plan de Mejoramiento” y remitirlo para su aprobación
	Profesionales Especializados Profesionales Universitarios 

Líder Refrendación de Reservas Presupuestales

Contratistas
Auxiliar Administrativa
	FI-F- 40 Refrendación Reservas Presupuestales  
FI-F- 29 Anexo 2 Plan de Mejoramiento

GD-F-13 Comunicación oficial 

GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida.                                     


	

	21. Revisar y remitir el informe al(a) Contralor(a)
	Director(a) Técnico(a) de Fiscalización

Auxiliar Administrativa
	FI-F- 40 Refrendación Reservas Presupuestales  

GD-F-13 Comunicación oficial 
	

	22. Firmar y remitir el informe y su anexo al sujeto de control
	Contralor(a)
Auxiliar Administrativa
	FI-F- 40 Refrendación Reservas Presupuestales  

GD-F-13 Comunicación oficial 
	

	23. Diligenciamiento de los formatos: Traslado de hallazgos, reporte beneficio del control fiscal y solicitud proceso sancionatorio a los que hubiere lugar.
	Líder Refrendación de Reservas


	FI-MD-07-PF Traslado hallazgos fiscales

FI-F-33 Traslado de Hallazgo disciplinario y penal.

FI-F-34 Reporte Beneficio de Control 

FI-F-35 Solicitud Proceso Sancionatorio  


	

	24. Firma del oficio remisorio y traslado de hallazgos a los organismos competentes. Posteriormente, presentan a la auxiliar administrativa el radicado de los hallazgos para que los registre en el formato de Traslado de Hallazgo Base de Datos. El oficio remisorio de los Hallazgos Disciplinarios y penales son suscritos por el(a) Contralor(a) y los traslados de hallazgos fiscales por el Director(a) Técnico(a) de Fiscalización.
	Contralor(a)
Director(a) Técnico(a) de Fiscalización

Profesionales Especializados- líder proceso Refrendación de Reservas 

Auxiliar Administrativo
	FI-F-3 Traslado de Hallazgo Fiscal
FI-F-33 Traslado de Hallazgo disciplinario y penal

FI-F-34 Reporte Beneficio de Control 

FI-F-35 Solicitud Proceso Sancionatorio  
GD-F-07 Control de entrega de documentos externos

FI-F-36 Traslado de Hallazgo Base de Datos
	Una vez se comuniquen al sujeto de control los hallazgos, se concede el término de ocho (8) días para efectuar el respectivo traslado.

	25. Registrar en el formato de traslado de hallazgos (base de datos) los hallazgos trasladados con la fecha de recibido. 
	Profesionales Especializados – Universitarios
Auxiliar Administrativo
	GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida
FI-F-36 Traslado de Hallazgo Base de Datos

	

	26. Organizar el archivo de la auditoria tomando la referenciación como lo establece la GAT y remitirlo al archivo de gestión de la Dirección de Fiscalización. 
	Profesionales Especializados – Universitarios (remiten los papeles de trabajo organizados referenciados). Líder proceso Refrendación de Reservas( organiza en carpetas, realiza la numeración) 
	GD-F-13 Comunicación oficial
	De acuerdo a los plazos establecidos en el memorando..

	27.  Recepcionar y radicar el Plan de Mejoramiento y acto administrativo de designación de responsables y remitirlo a los Profesionales   para su archivo en el proceso auditor.
	Director(a) Técnico(a) de Fiscalización

Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial 

GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida


	

	28. Remisión de la comunicación oficial de la suscripción plan de mejoramiento al sujeto de control.
	Contralor(a)
Director(a) Técnico(a) de Fiscalización

Auxiliar Administrativa

	GD-F-13 Comunicación oficial  
GD-F-07 Control de entrega de documentos
	


7. POLITICAS 

	· Se refrendarán las reservas presupuestales con fundamento en la normatividad vigente para el proceso presupuestal.

· Se ejecutará el procedimiento de cada vigencia, incluyendo la revisión, refrendación o abstención de refrendación de la totalidad de los compromisos legalmente contraídos constituidos como reserva presupuestal.


8. OBSERVACIONES 

	· La Dirección de Fiscalización proyectará y enviará una circular al Municipio de Neiva- Nivel Central y a los Puntos de Control en los primeros quince (15) días hábiles de diciembre de cada vigencia, sobre los términos establecidos para la presentación de la documentación de reservas presupuestales. 
· Hace parte del proceso el suministro de información por parte del sujeto de control que constituye las reservas presupuestales.
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9. CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	No. Del Acto Administrativo que lo adopta y  Fecha
	Descripción de la modificación

	9
	
	Ajuste del responsable del procedimiento, ajuste de actividades y definición término: Líder Refrendación de Reservas Presupuestales

	
	
	

	
	
	


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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