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1. OBJETO 

	Llevar a cabo vigilancia fiscal, mediante métodos y procedimientos especiales y breves, a través de la investigación de un hecho o asunto que llegue al conocimiento de la Contraloría Municipal de Neiva por cualquier medio de información o denuncia fiscal, que pudiese afectar el recurso púbico a cargo del Municipio, sus entidades descentralizadas y asimiladas.


2. ALCANCE 

	El procedimiento inicia con la asignación del hecho o asunto y termina con la entrega del expediente de la actuación a la Dirección Técnica de Participación Ciudadana. 


3. RESPONSABLE (S) 

	Contralor (a) Municipal de Neiva

Dirección Técnica de Fiscalización 

Profesional Asignado

Equipo auditor
Contratistas
Auxiliar Administrativa


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	Constitución Política de Colombia (1991)

Código Contencioso Administrativo

Ley 24 de 1992, Artículo 27, numeral 1 - Por la cual se establecen la organización y funcionamiento de la Defensoría del Pueblo y se dictan otras disposiciones en desarrollo del artículo 283 de la Constitución Política de Colombia.

Ley 42 de 1993 – Organización y ejercicio del Control Fiscal

Ley 190 de 1995, Artículo 38 - Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la Administración Pública y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupción administrativa.

Ley 610 de 2000 –Por la cual se establece el trámite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las Contralorías

Ley 756 del 2002 - Por la cual se modifica la Ley 141 de 1994, se establecen criterios de distribución y se dictan otras disposiciones.

Ley 734 de 2002 –Código Disciplinario Único

Ley 850 de 2003 - Por la cual se dictan disposiciones en materia de promoción y protección del derecho a la participación democrática.

Ley 1437 de 2011 - Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1755 de 2015 - Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Petición y se sustituye un título del Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Ley 1757 de 2015 - Por la cual se dictan disposiciones en materia de promoción y protección del derecho a la participación democrática.

Decreto 403 de 2020 - Por el cual se dictan normas para la correcta implementación del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal.


5. DEFINICIONES
	Para los efectos del siguiente procedimiento, se tendrá en cuenta las definiciones contenidas en el Glosario de la Guía Técnica de Auditoría Territorial – GAT, en el marco de las Normas Internacionales ISSAI en concordancia con la normatividad aplicable a la materia, entre otros, los siguientes:

Actuación especial de fiscalización. Es una acción de vigilancia y control fiscal breve, en la que un equipo de trabajo interdisciplinario aborda la investigación de un hecho o asunto que llegue al conocimiento de la Contraloría Municipal de Neiva, por cualquier medio de información o denuncia fiscal, que, a juicio de la Dirección Técnica de Participación, sea un tema de presunta connotación fiscal por su posible afectación al patrimonio público o generación de impacto ambiental, que requieran atención inmediata.

Constituyen actuaciones especiales de fiscalización: El trámite de denuncias fiscales. Son competentes para realizar la actuación especial de fiscalización: La Dirección Técnica de Fiscalización los funcionarios asignados para el efecto.

Denuncia fiscal. La denuncia está constituida por la narración de hechos constitutivos de presuntas irregularidades por el uso indebido de los recursos públicos, la mala prestación de los servicios públicos en donde se administren recursos públicos y sociales, la inequitativa inversión pública o el daño al medio ambiente, puestos en conocimiento de los organismos de control fiscal, y podrá ser presentada por las veedurías o por cualquier ciudadano.

Sujeto y/o punto de control. Entidades públicas en todos los niveles administrativos, los particulares, las personas jurídicas y cualquier otro tipo de organización o sociedad que a cualquier título recauden, administren, manejen, dispongan o inviertan fondos, recursos del Estado y/o bienes o recursos públicos en lo relacionado con éstos, por lo cual son objeto de fiscalización y responsables de rendir cuenta o informes sobre los resultados de su gestión a la Contraloría Territorial (Artículo 2º del Decreto 403 de 2020).




6. POLÍTICA

	•
Los Papeles de trabajo deben ser objetivos, veraces y concordantes con la normatividad vigente, por ser la evidencia de los hallazgos del proceso auditor, los cuales deben estar archivados, referenciados y soportados a la entrega de la actuación. 

•
 Una vez se haya radicado el informe Preliminar, cada auditor que haya determinado observaciones, deberá ir diligenciando los formatos respectivos de ser pertinentes: traslado de hallazgos, solicitud de sancionatorios, de tal manera que cuando las observaciones se validen exista celeridad en este proceso y se garantice el cumplimiento de términos dados en el Memorando de Asignación.   

•
Aplicación de la Guía de Auditoría Territorial – GAT vigente.


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

Trámite de Denuncias Fiscales

Se efectuará cuando por la complejidad del tema, requiere ser atendida por la Dirección Técnica de Fiscalización al haber surtido previamente las actividades establecidas en el Procedimiento de Participación Ciudadana adoptado para tal fin en concordancia con el artículo 70 de la Ley 1757 de 2015, a fin de cumplir con la celeridad de la respuesta definitiva al ciudadano.

Para la atención de las denuncias ciudadanas, debe realizarse como mínimo, las siguientes actividades:

✓ Conformar y asignar el Equipo de Trabajo.
✓ Definir los tiempos asignados en el memorando interno, los cuales deben fijarse en el marco de los términos legales vigentes para dar trámite a los requerimientos ciudadanos y brindar respuesta de fondo al peticionario.

✓ Elaborar el correspondiente informe y garantizar su contradicción.
✓ Entregar a la Dirección Técnica de Participación Ciudadana el Informe de Evaluación de Denuncia, junto con sus anexos, los cuales deberán contener papeles de trabajo, traslados de hallazgos y demás documentos producidos durante la actuación.
Control y aseguramiento de la calidad

Se debe realizar de acuerdo a lo establecido en el numeral 1.4.4 de la GAT, ejerciendo el control sobre el desarrollo de las actividades de la actuación especial de fiscalización.
Solución de controversias

Las controversias, son diferencias de criterio de carácter técnico y/o jurídico, se presentan entre los roles del proceso auditor, su análisis y solución debe surtirse durante el proceso auditor. Las controversias pueden presentarse entre las siguientes instancias: Controversias al interior del Equipo de Trabajo y controversias entre el Supervisor y el equipo de auditoría y deben resolverse de acuerdo al numeral 1.4.3 de la GAT.
Las interpretaciones técnicas sobre el contenido de la Guía de Auditoria Territorial, le corresponden en primera instancia al Director Técnico de Fiscalización de acuerdo al numeral 1.4.3.4 de la GAT.
Gestión documental

Para la gestión documental, se tendrán en consideración los criterios establecidos el numeral 1.3.1.7 del Capítulo N° 1 de la GAT: “La documentación debe registrase y conservarse de acuerdo con la naturaleza y su origen, los documentos y archivos producidos, recibidos o reunidos en el transcurso de las auditorías pueden ser electrónicos, físicos o en otros medios y serán tratados de acuerdo a las normas de archivo y al proceso de gestión documental de la Contraloría Municipal de Neiva.” Así mismo, el archivo de los registros que demuestren el cumplimiento de las principales actividades de la Actuación Especial de Fiscalización, que requiera consolidación, reposará en la Dirección Técnica de Participación Ciudadana.

Declaración de independencia.

Todos los servidores públicos del órgano de control fiscal en cualquier rol que se vinculen a la actuación especial de fiscalización deben declarar expresamente que mantienen la independencia respecto del sujeto y/o punto de control a evaluar, o manifestar la existencia o no de causales de impedimentos y conflicto de intereses relacionados con el trabajo asignado. Ver FI-MD-01-PF Declaración independencia.
Condiciones generales complementarias

· Dentro del proceso de la AEF, la atención se centra en la determinación y validación de hallazgos especialmente con incidencia fiscal.

· Los tiempos de ejecución del procedimiento serán definidos en el memorando de asignación y podrán ser ajustados en cualquier momento de la AEF.
· La atención de estas Actuaciones Especiales de Fiscalización antes de ser activadas deben estar incorporadas dentro del PVCFT de la vigencia.
· La competencia para el adelantar la Actuación Especial de Fiscalización será de quien determine el contralor territorial, de acuerdo a la estructura organizacional de cada contraloría territorial.
· El Equipo de Trabajo, tendrá en consideración los riesgos asociados a la materia objeto de evaluación en la AEF, para direccionar de manera asertiva su enfoque.
· Cuando no se detecten observaciones de ningún tipo, se emitirá el informe final respectivo.
La decisión de adelantar una Actuación Especial de Fiscalización - AEF, estará determinada por la observancia de alguno de los siguientes criterios:

· Que sea incluido previamente en el instrumento de planificación de la vigilancia y el control fiscal de la respectiva contraloría.
· Que sea autorizado expresamente por el Contralor Territorial que demanda acción inmediata.
· Que se origine en alertas de control interno, denuncia ciudadana, medios de comunicación social o información de cualquier entidad del sector público, que tenga relevancia en la gestión fiscal, social o ambiental; o en alertas o informes de analítica de datos generadas por la Dirección de Información, Análisis y Reacción Inmediata - que supongan un riesgo de afectación al patrimonio público.
· Que se trate de recursos destinados a la atención de desastres o emergencias, cuya fiscalización se requiera de forma inmediata y que sean de su competencia.
· Que se trate de cualquier hecho específico que comporte presunta gestión fiscal irregular, en la que se requiera un ejercicio auditor inmediato para preservar y asegurar la información que esté en poder o control del gestor fiscal.
· Que provenga de alarmas de presunta gestión fiscal irregular generadas en los observatorios a los sistemas de información e indicadores o en la consulta de información de otras autoridades de control o de inspección y vigilancia.


8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
Actividades previas (Etapa de planeación)
	ACTIVIDADES
	RESPONSABLES
	REGISTRO
	CRITERIO Y MËTODO DE CONTROL

	Recibir la información o antecedente que amerite ser fiscalizada a través de una Actuación Especial de Fiscalización AEF y remitirla al Contralor (a) y Director(a) Técnico (a) de Fiscalización, previo estudio y análisis. 
Nota. Si se trata de una denuncia fiscal - DF, se debe remitir la valoración de la petición que determine que se trata de una DF. Participación Ciudadana Información y/o documentos de antecedentes.
	Participación Ciudadana Información y/o documentos de antecedentes.
	Información y/o

documentos de

antecedentes.
	

	1. Realizar el examen previo de procedencia de la Actuación Especial de Fiscalización AEF. 

Nota. Si se determina el asunto como procedente, continúa con las actividades de lo contrario se informa al peticionario o denunciante.
	Contralor (a) 
Director(a) Técnico (a) de Fiscalización 


	Radicación de la PQDS, Papel de Trabajo PT 27- AEF Análisis de procedencia

GD-F-13 Comunicación oficial al peticionario  o denunciante si es el caso
	

	2. Aprobar la realización de la Actuación Especial de Fiscalización - AEF.

Nota. Sí se aprueba la realización de la AEF, se continua con las actividades, de lo contrario se informa al peticionario o denunciante.
	Contralor (a) 


	GD-F-13 Comunicación oficial a la Dirección de Fiscalización para programar e incluir en el PVCFT la AEF y al peticionario si es el caso
	

	3. Elaborar y comunicar el memorando de asignación.
	Director(a) Técnico (a) de Fiscalización 

 o Supervisor
	FI-F-03 Memorando De Asignación
	

	4. Elaborar y entregar la declaración de independencia, para su firma.
	Director(a) Técnico (a) de Fiscalización 

 y Equipo de Trabajo
	FI-MD-01-PF Declaración de Independencia
	

	5. Comunicar al Sujeto de vigilancia el inicio de la AEF y remitirle la Carta de Salvaguarda indicando que debe ser suscrita y entregada el último día de la etapa de ejecución de la AFE
	Director(a) Técnico (a) de Fiscalización 


	FI-MD-17-AC Carta salvaguarda
	

	6. Identificar y caracterizar los riesgos y controles asociados el tema o asunto de la AEF.
	Equipo de Trabajo
	Papel de Trabajo PT 28- AEF Caracterización riesgos y controles 
	

	7. Elaborar el Plan de trabajo y Programa de la AEF
	Equipo de Trabajo
	Modelo 02-PF Ayuda de memoria
	

	8. Revisar y aprobar el Plan de Trabajo y Programa de la AEF Nota. Si aprueba el Plan de Trabajo se continúa con las actividades, de lo contrario solicita al Equipo de Trabajo los ajustes
	Director(a) Técnico (a) de Fiscalización  o 
Supervisor
	FI-MD-05-PF Plan de trabajo y programa de auditoria
Modelo 02-PF Ayuda de memoria - Plan de trabajo aprobado
	


Desarrollo de la AEF (Etapa de ejecución e informe)

	ACTIVIDADES
	RESPONSABLES
	REGISTRO
	CRITERIO Y MËTODO DE CONTROL

	9. Aplicar procedimientos, pruebas y obtención de evidencias, y cuando procede, realizar visita técnica de campo. Nota. Una vez concluido el trabajo de campo y la aplicación de pruebas, se solicita la carta de salvaguarda firmada.
	Equipo de Trabajo
	FI-MD-05-PF Plan de trabajo y programa de auditoria, Modelo 02-PF Ayuda de memoria y Modelo 
17-AC Carta de Salvaguarda
	

	10. Realizar mesa de trabajo para estructuración de observaciones. 

Notas: Una vez obtenidas y aprobadas las observaciones con sus presuntas incidencias fiscales, penales, disciplinarias, se comunicarán al gestor fiscal para que ejerza el derecho de contradicción, presente sus argumentos y los soportes de sus afirmaciones. Si no hay observaciones se emite informe final
	Supervisor
 Equipo de Trabajo
	Modelo 19-AEF Modelo informe final 
Modelo 02-PF Ayuda de memoria de estructuración de observaciones
	

	11. Analizar la respuesta a cada observación y decidir si se configura en hallazgo administrativo con sus correspondientes connotaciones o alcances o se desvirtúan, aportando las pruebas pertinentes en medio físicas y/o digitales. Nota. Si dentro de los términos concedidos al sujeto o punto de control, no ejerce el derecho de contradicción quedará en firme el informe final con los ajustes correspondientes.
	Equipo de Trabajo 
	Modelo 02-PF Ayuda de memoria
	

	12. Elaborar el informe final debidamente argumentado y remitirlo al Comité o instancia de revisión y aprobación.
	Supervisor
 Equipo de Trabajo
	Modelo 19-AEF Modelo informe final
	

	13. Firmar el informe final una vez revisado y ajustado y comunicarlo al sujeto o punto de control.
	Contralor (a) 
	Modelo 19-AEF Modelo informe final, 
GD-F-13 Comunicación oficial al sujeto o punto de control y respuesta al denunciante.
	

	14. Elaborar y Trasladar hallazgos a los organismos competentes, Reporte de Beneficios de Control Fiscal, cuando sea pertinente. (El Contralor (a) Municipal suscribe el oficio remisorio para los hallazgos con alcance Disciplinario y Penal y para hallazgos fiscales será suscrito por el Director(a) Técnico (a) de Fiscalización).
	Contralor (a)                

Director(a) Técnico (a) de Fiscalización 
Profesionales Especializados Profesionales Universitarios Contratistas 

Auxiliar Administrativa
	GD-F-13 Comunicación oficial
GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida
FI-MD-07-PF Traslado de hallazgos fiscales
FI-F-33 Traslado de Hallazgos Disciplinarios y Penales 

FI-F-34 Reporte beneficio de control fiscal

FI-F- 35 Solicitud Sancionatorio
	

	15. Registrar en el formato de traslado de hallazgos base de datos, los hallazgos trasladados con la fecha de recibido.
	Profesionales Especializados Profesionales Universitarios Contratistas 

Auxiliar Administrativa
	GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida

FI-F-36 Traslado de Hallazgos Base de datos
	

	16. Remitir a la corporación administrativa correspondiente por correo electrónico o en forma escrita los hallazgos 
	Director(a) Técnico (a) de Fiscalización 
Auxiliar Administrativa

	GD-F-13 Comunicación oficial

	

	17. Publicar el informe final en la página web de la entidad
	Auxiliar Administrativa

	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	18. Verificar que la suscripción y publicación del Plan de mejoramiento sobre los hallazgos comunicados, se haya realizado dentro de los términos establecidos.

Nota. En caso de no envió del plan de mejoramiento dentro de términos, se solicitará apertura de Proceso Administrativo Sancionatorio Fiscal - PASF, según lo establecido en el Decreto 403 de 2020 articulo 81 literal c).
	Equipo de Trabajo
	
	

	19. Alistar y entregar el expediente de la AEF conforme a las tablas de retención documental de forma escrita o virtual como se encuentre establecido en cada contraloría territorial.
	Equipo de Trabajo
	
	

	20. Elaboración y Remisión a la Dirección Técnica de Participación Ciudadana del Informe de Evaluación de Denuncia
Se deberá elaborar y remitir junto con sus anexos, el Informe de Evaluación de Denuncia a la Dirección Técnica de Fiscalización, el cual deberá contener papeles de trabajo, traslados de hallazgos y demás documentos producidos durante la actuación.
El informe será suscrito por la Dirección Técnica de Fiscalización, y será insumo para que se dé respuesta al denunciante dentro del término legal. 
	Director(a) Técnico (a) de Fiscalización 
Auxiliar Administrativa
	GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida
GD-F-13 Comunicación oficial

	Término dentro del plazo establecido en el memorando de asignación.


1. OBSERVACIONES 

	El expediente documental producido en la atención de la denuncia, deberá reposar en la Dirección Técnica de Participación Ciudadana, una vez finalice el trámite surtido. Los requerimientos de proceso auditor para atender denuncias en la Dirección Técnica de Fiscalización, serán únicamente relacionados en una base de datos de Excel para su control, por cuanto son demandas no previstas de planeación.
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