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Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Contraloria Municipal Plan estratégico institucional Establecer Plan de accion
de Bucaramanga

RESPONSABILIDAD FISCAL

Conjunto de actuaciones administrativas adelantadas para establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de
los particulares, cuando en el ejercicio de la GESTION FISCAL o CON OCASION de esta, causen un dafio al patrimonio
del Estado.

Subcontralor

Aplica acorde a lo establecido en la Ley 610 de 2000, Ley 1474 de 2011, Ley 2080 de 25 de enero de 2021, por medio
de la cual se reforma el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo -Ley 1437 de 2011.
Sentencia C- 090/2022 Corte Constitucional, INEXEQUIBLES los articulos 124 a 148 del Decreto Ley 403 de 2020, que regula,
materias ajenas a las facultades extraordinarias otorgadas al presidente de la Republica, por el paragrafo transitorio 268 del
gcto legislativo 04 del 2019, Memorando 2 del 12 de mayo de 2022 y la Resolucion Interna 000212 del 21 de noviembre
e 2018.
PLANEAR

Plan de accién para el
periodo

HACER

Analizar el informe del traslado de hallazgo
del equipo auditor para verificar si cuentan
con los soportes pertinentes

(10 meses). Resolucion Interna 000212 del
21 de noviembre de 2018.

Auto de indagacion
preliminar, Archivo de
Antecedente o
Auto de Apertura

Hallazgo por el equipo auditor

Subcontralor
Sustanciadores

Contraloria Municipal de
Bucaramanga

Responsabilidad Fisca-
Profesional Comisionado

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Auto de cierre IP
Archivo de indagacién
preliminar o apertura de
proceso de
responsabilidad fiscal

Adelantar indagacion preliminar (6 meses,

Hallazgo por el equipo auditor Articulo 39 de la Ley 610 del 2000).

Responsabilidad Fiscal-
Profesional Comisionado

Carrera 11 N° 34-52 Fase Il Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax 6303777
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Comunicar a Vigilancia
Fiscal y a la Entidad
Afectada, el Archivo de la
Indagacion o la Apertura

Responsabilidad Fiscal

Apertura de proceso de responsabilidad
fiscal — Decreto de Medidas Cautelares

Cesacion por resarcimiento
del dafio.

Dar tramite proceso de Responsabilidad

Fiscal Auto de Imputacion y/o

Archivo

Responsabilidad Fiscal -
Profesional Comisionado

Se notifica a los presuntos
responsables o investigados

Responsabilidad Fiscal

Descargos del auto de imputacién

Decidir solicitud de pruebas Auto de Pruebas

Responsabilidad Fiscal
Profesional Comisionado

Se notifica a los presuntos
responsables o investigados

Responsabilidad Fiscal

Constancia de practica de pruebas

Fallo con Responsabilidad
Fiscal

Andlisis del expediente Fallo sin Re_sponsablhdad
Fiscal
Cesacion por resarcimiento
del dafio

Responsabilidad Fiscal
Profesional Comisionado

Se notifica a los presuntos
responsables o investigados

Responsabilidad Fiscal

Notificacion fallo

Auto Resolviendo

. Recursos.
Presentacion de recursos

Medidas Cautelares

Responsabilidad Fiscal
Profesional Comisionado

Recurso de Reposicion lo
resuelve el Subcontralor y se
envia a despacho del
Contralor si se concede
recurso de apelacion, seguin
las instancias del proceso
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Si se profiere Auto de
Archivo, Fallo sin
Responsabilidad Fiscal, o
Fallo con Responsabilidad
Fiscal y el responsabilizado
estuvo representado por
defensor de oficio, se envia
a grado de consulta al
despacho del Contralor

Responsabilidad Fiscal

Fallo con Responsabilidad Fiscal - Control
Automético de Legalidad Articulo 23 Ley
2080 de 2021

Remitir a la Jurisdiccion de lo Contencioso

Administrativo Tribunal Administrativo de

Santander, el Fallo con Responsabilidad
Fiscal, para control Automatico

Remisién de Fallo y
Antecedente Administrativo
gue lo contiene dentro de
los cinco (5) dias
siguientes a la firmeza del
acto definitivo

Responsabilidad Fiscal
Profesional Comisionado-
Subcontralor
Pasa a cobro coactivo de la
entidad fiscal
Jurisdiccién coactiva

Responsabilidad Fiscal

Instancias legales
colombianas

Si confirma fallo con responsabilidad

Términos establecidos en la Ley 610 de
2000, Cadigo Contencioso Administrativo,
Ley 2080 de 25 de enero de 2021, por
medio de la cual se reforma el Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo

Oficiar al Grupo SIRI de la Procuraduria
General de la Nacion, al Boletin Fiscal de la
Contraloria General de la Republica y al
area de Jurisdiccion coactiva de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga

VERIFICAR

Seguimiento a los términos del proceso de
responsabilidad fiscal

Remision fallo para el
registro

Se deberé realizar un
Control a los términos de
cada una de las etapas del
proceso considerando lo
establecido en las normas

Responsabilidad Fiscal
Profesional Comisionado
Subcontralor
Grupo SIRI Procuraduria
General de la Nacién

Boletin fiscal Contraloria
General de la Republica

Responsabilidad Fiscal
Control Interno

Contralor
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Procedimiento Penal, , Ley 1474 de 2011,
Memorando 2 del 12 de mayo de 2022 y
la Resolucion Interna 000212 del 21 de
noviembre de 2018.
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Contencioso Administrativo, Codigo gue regulan el proceso de
General del Proceso, Codigo de Responsabilidad Fiscal Subcontralor

Responsabilidad Fiscal

Procesos de Responsabilidad Fiscal

Generar estadisticas de Responsabilidad

Estadistica de Procesos de
Responsabilidad Fiscal —
Los cuales deben constar

en informes

Responsabilidad Fiscal
Profesionales Comisionados

Control Interno
Contralor(a)

Subcontralor

Control Interno

Procedimiento de Auditorias Internas

Desarrollar auditorias internas

Informe de Auditoria
Interna

Solicitud de Planes de
Mejoramiento

Responsabilidad Fiscal
Profesionales Comisionados

Control Interno
Contralor(a)

Subcontralor

Planeacion Estratégica

Manual de Indicadores

Desarrollar indicadores de gestion del
proceso

Indicadores calculados,
analisis de eficacia,
eficiencia y efectividad del
proceso

Responsabilidad Fiscal
Profesionales Comisionados

Control Interno
Contralor
Subcontralor

Planeacién Estratégica
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- Informar sobre estado de procesos T
Responsabilidad Fiscal Estado de Prg?se(:?i(g?eﬁggponsabllldad adelantados por la Contraloria mediante SIA Res Er:g;f)ﬁ%zgiiscal AudltorFleaeGuebrll;?I dela
Sistema de Informacion de Auditoria P P
ACTUAR
Planeacion Estrategica. Informe de Indicadores de Gestion . .
analizados y evaluados . . Acmones correctivas,
Control Interno ’ Implementar acciones correctivas preventivas y de mejoras Todos los procesos de la
L Informe de Auditorias Internas preventivas y de mejoras segun Io._<;_ del proceso Contraloria Municipal de
Revision por la resultados obtenidos en la labor de verificar. Bucaramanga
Direccion . . o
Informe de Revision por la Direccion

PLAN DE ADQUIS|CA2¥5§LPARA LA VIGENCIA REVISAR NORMOGRAMA DEL PROCESO CUMPLIMIENTO AL PLAN DE ACCION

IR A INDICADORES DE GESTION — PLAN DE ACCION PARA LA VIGENCIA

IR A MAPA DE RIESGOS PARA LA VIGENCIA ACTUAL EN LA ENTIDAD

ACTUAL DE LA ENTIDAD

Nombre: Claudia Patricia Rivero Alarcén
Isleni Rodriguez Carvajal Nombre: Luz Marina Rueda Nombre: Claudia Patricia Rivero Alarcon
Angélica Maria Ibafiez Ramirez
Cargo: Profesional universitario Cargo: Asesora de Planeacion Cargo: Subcontralor Municipal (E)
01 Desagregacion de entradas y salidas Julio 11 de 2014
02 Actualizacion caracterizacion acorde a norma GP 1000:2009 Mayo 19 de 2015
03 Actualizacion general del procedimiento Julio 21 de 2020
04 Actualizacion Normatividad vigente Septiembre 28 de 2021
05 Actualizacion Normatividad vigente 8 de junio de 2022
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Proceso

RESPONSABILIDAD FISCAL

Procedimiento

ORDINARIO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Cdédigo

RF-PR-001 Fechag 8/06/2022 |Version 5.0

Oficinas que Participan

Subcontraloria

Objetivo

Determinar y establecer la responsabilidad fiscal de los servidores publicos
y de los particulares, cuando en el gjercicio de la gestion fiscal o con ocasion
de ésta, participen, concurran, incidan o contribuyan directa d
indirectamente en la produccion de los mismos, en forma dolosa @
gravemente culposa en la produccion de un dafio al patrimonio de
Estado.mediante el pago de una indemnizacion pecuniaria que compense
el perjuicio sufrido por la respectiva entidad estatal. Para el establecimientg
de responsabilidad fiscal en cada caso, se tendra en cuenta el cumplimiento
de los principios rectores de la funcién administrativa y de la gestion fiscal.

Alcance

Este documento se centra especificamente en los procedimientos de
Indagacion Preliminar y Proceso de Responsabilidad Fiscal, dentro de
marco de la ley 610 de 2000, Estatuto Anticorrupcion Ley 1474 de 2011,
Acto Legislativo 04 de 2019, Decreto N° 403 de 2020 y Ley 2080 de 25 d¢
enero de 2021, Sentencia C-90-2022 de la Corte Constitucional, Memorando
2 del 12 de mayo de 2022 y la Resolucién Interna 000212 del 21 de
noviembre de 2018.

Referencias

Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones, Ley 610 de 2000, Por medio de la cual se
establece el tramite de los procesos de Responsabilidad Fiscal de
competencia de las Contralorias, Ley 1437 de 2011, Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Ley 1474
de 2011, Estatuto Anticorrupcién, Ley 1564 de 2012, Cédigo General de
Proceso, Resolucion Interna 000212 de 21 de Noviembre de 2018 (Por
medio del cual se modifica la Resolucién 3027 del 15 de Enero de 2018-
Término para aperturar) Acto Legislativo N° 04 de 2019, por medio del cua
se reforma el Régimen de Control Fiscal y Decreto Ley N° 403 de 16 de
marzo de 2020, por el cual se dictan normas para la correcta implementacion
del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal. Ley 2080
de 2021, por medio de la cual se reforma el Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo —Ley 1437 de 2011
Sentencia C-90-2022 de la Corte Constitucional, Memorando 2 del 12 de

mayo de 2022.
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PROCEDIMIENTO

Inicio

Asignar a Auditor Fiscal /
Profesional Universitario
el  antecedente y/o
hallazgo para su estudio
y analisis.

Subcontralor-
funcionario de
apoyo

Subcontraloria

Documento de
reparto.

iSe cumplen los
requisitos del Articulo 40
de la Ley 610 de 20007

Sl: Pasaal # 4.
NO: Fin del
procedimiento, de

conformidad con lo
consagrado en el
paragrafo primero del
Articulo 135 del Decreto
403 de 2020, previo a la
apertura de la indagacion
preliminar o del proceso
de responsabilidad fiscal,
procedera el archivo del

asunto, mediante acto
motivado, cuando del
andlisis del mismo se

evidencie la caducidad
de la accion fiscal o se
determine la inexistencia
de dafio al patrimonio
publico.

La decision de archivo
previo sera comunicada
a la entidad afectaday a
la autoridad que originé
el antecedente
respectivo. Contra dicha
decision no procede
recurso alguno.

Sub Contralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Archivo del
Antecedente

Procede cuando de la
Indagacion  Preliminar,
de la queja, del dictamen
o del ejercicio de
cualquier accion de
vigilancia o sistema de

control fiscal o por
solicitud de  control
excepcional, se

encuentre establecida la
existencia de un dafo
patrimonial al Estado y
existan indicios serios
sobre los posibles
autores del mismo.

Sub Contralor

(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto de Apertura
a Indagacion
Preliminar y etapa
probatoria de 6
meses Ley 610
del 2000 art 39.

Se comunica a vigilancia
fiscal de la entidad y a la
entidad afectada

Sub-Contralor

(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario

Subcontraloria

Comunicaciones
varias
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Se practica pruebas

Sub-Contralor

(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario

Subcontraloria

Auto de Pruebas
y comunicaciones
varias

Auto de Cierre de la
Indagacion Preliminar

Sub Contralor

(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario

Subcontraloria

Auto de Cierre

Sub-Contralor

(Apoyo —
Archivo/  Apertura  a funcionarios Auto de Archivo/
P adscritos a la Subcontraloria Auto de Apertura
Proceso . .
Subcontraloria - a Proceso Fiscal
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario
Comisionar a Auditor
Fiscal / Profesional
Universitario, adscritos al Auto de Apertura
Despacho de la

Subcontraloria, mediante
reparto equitativo para el
impulso del proceso y
practica de las pruebas
conducentes, pertinentes
y Utiles.

Sub Contralor

Subcontraloria

a Proceso de
Responsabilidad
Fiscal.

Proferir Auto de Apertura
del Proceso de
Responsabilidad Fiscal,
decretando las pruebas

Sub Contralor

(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Subcontraloria

Auto de Apertura
a Proceso de
Responsabilidad

que se  consideren Subcontraloria - Fiscal.
conducentes, pertinentes Auditor Fiscal —
y Utiles para el proceso Profesional
Universitario)
Vincular al garante o
compafiia aseguradora,
en calidad de Garante o
Tercero Civilmente
Responsable, cuando el Subcontralor
presunto responsable, el (Apoyo — Auto de Apertura

bien o el contrato sobre
el cual recaiga el objeto
del proceso se
encuentren amparados
por una péliza de
seguros que repose en el
expediente, dicha
vinculacién se surte con
la comunicacion del auto
de apertura del proceso
al representante legal o

funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

a Proceso de
Responsabilidad
Fiscal / Auto que
Vincula Tercero

Civilmente

Responsable.
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al apoderado de Ila
compalfiia, en
concordancia con el
articulo 44 de la Ley 610

de 2000 y las
Sentencias C-648 de
2002 y C-735 de 2003.

Proferir Auto que Decreta
medidas cautelares del
caso, llevando un
cuaderno separado.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto que Decreta
Medida Cautelar.

Citar a Notificacién
Personal del Auto de
Apertura a Proceso de
Responsabilidad Fiscal
en cumplimiento del
Articulo 106 de la Ley

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

1474 de 2011. . Subcontraloria Citaciones.
Subcontraloria -

Enviar  citacion  de Auditor Fiscal —

notificacién personal, Pr_ofes[onal

dentro de los cinco (5) Universitario)

Dias siguientes a la

expedicién del Auto.

Reconocimiento de

Personeria Juridica a Subcontralor

apoderado  designado (Apoyo —

por las partes. Se notifica funcionarios

por estado al siguiente adscritos a la Autos

dia de expedicion del
Auto de reconocimiento,
de conformidad con lo
dispuesto en el articulo
295 del Cédigo General
del Proceso.

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Notificaciones

Notificar personalmente
0 por aviso el Auto de
Apertura a Proceso de
Responsabilidad Fiscal
segun los dispone la Ley
1437 de 2011 y la Ley
1474 de 2011.

En el proceso de
Notificaciéon Personal, se

entregara una copia
integra, autentica 'y
gratuita del acto

administrativo, indicando
la fecha asi como los
recursos que legalmente
proceden, los términos
para interponerlos y el
funcionario que conocera
de los mismos.

Notificacion por Aviso.

Procede en el caso en
gque no concurra el
interesado a realizar la

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Notificaciones
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notificacion
efectuandose por medio
de aviso que se remitird a
la direccion, al ndmero

personal,

de fax o al correo
electrénico que figuren
en el expediente o que
puedan obtenerse del
registro mercantil,
acompafiado de copia
integra y auténtica del
acto administrativo.

El aviso deberéa contener
la fecha de la notificacion
y la del acto
administrativo que se
notifica, la autoridad que
lo expidié, los recursos
que proceden, el
funcionario ante quien
debe interponerse, los
plazos respectivos y la
advertencia de que la
notificacién se
considerard surtida al
finalizar el dia siguiente
al de la entrega del aviso
en el lugar de destino.

Comunicar el Auto de
Apertura a Proceso de
Responsabilidad Fiscal
al Representante Legal
de la entidad afectada, al
Tercero Civilmente
Responsable cuando se
haya  vinculado al
garante o0 compaifiia
aseguradora y a la
Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental para
enterarlos del inicio del
proceso

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias

Citar a version libre y
espontanea a los
vinculados.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Citaciones.

Recepcionar version
libre y espontanea de los
hechos acaecidos, la
version de conformidad
con lo consagrado en el
articulo 136 del Decreto
403 de 2020, podra ser
allegada al proceso por
escrito o por cualquier
medio audiovisual,
siempre y cuando se
garantice la legibilidad y
seguridad.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Diligencia de
Version libre.
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defensor de

Designar
oficio, en el evento en

que el investigado no
haya sido escuchado
previamente dentro del
proceso en exposicion
libre y espontanea, no
esta representado por un
apoderado, no
comparecio a la
diligencia o no pudo ser
localizado.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias

Decretar y practicar las
pruebas necesarias que

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto de Pruebas

Diligencia de
Declaraciones

Comunicaciones
varias

permitan asegurar el
convencimiento del
fallador.

Evaluar el acervo
probatorio, bajo el
principio de la sana

critica y la persuasion
racional y tomar la
decisién que en derecho
corresponde, Archivo de

Proceso de
Responsabilidad Fiscal o
Imputacion de

Responsabilidad Fiscal.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto de archivo a
Proceso de
Responsabilidad
Fiscal 0]
Auto de
Imputacién

Trasladar en copia o
fotocopia al proceso de
Responsabilidad Fiscal,
las pruebas obrantes
vélidamente en otro
proceso judicial; de
responsabilidad  fiscal,;
administrativo o]
disciplinario, segdn lo
dispuesto en el articulo
28 de la Ley 610 de
2000.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto de Pruebas

Comisionar para la
practica de  prueba
pericial a un funcionario
idoneo o Auxiliar de
justicia.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —

Subcontraloria

Auto de Comision

Profesional

Universitario)
Verificar por parte del
funcionario responsable
ylo a solicitud de parte, la Subcontralor
existencia de las (Apoyo —
causales de funcionarios
Impedimento o} adscritos a la Comunicaciones
Recusacion para los Subcontraloria - Subcontraloria

servidores publicos que
ejercen la accion de
Responsabilidad  Fiscal
segun lo establecido en
el Articulo 113 de la Ley
1474 de 2011.

Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Varias

Carrera 11 N° 34-52 Fase Il Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax 6303777
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co
Bucaramanga, Santander / COLOMBIA



http://www.contraloriabga.gov.co/
mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

RESPONSABILIDAD FISCAL RF-PR-001

fé\ CONTRALORIA

Municipal de Bucaramanga PROCEDIMIENTO ORDINARIO

RESPONSABILIDAD FISCAL

Pagina 12

de 406 Revision 5

Declaratoria de
Impedimento o}
Recusacion del
Funcionario Competente
para conocer del
Proceso de

Responsabilidad Fiscal.
De conformidad con lo
establecido en el Articulo
129 del Decreto 403 de
2020, se dard una
suspensién de términos
para tramitar
impedimentos y
recusaciones la cual
permanecera hasta la
comunicaciéon de la
decisién correspondiente

Subcontralor -
Contralor

Subcontraloria -
Contralor

Auto

Designacion de
Funcionario Competente
para conocer del
Proceso de
Responsabilidad Fiscal,
en caso de que proceda

el impedimento y/o la
recusacion

Contralor

Contralor

Auto

Pasar el proceso al
superior jerarquico o
funcional segin sea el

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios

g:ﬁgél SZT(?SI?;% I? adscritos a la Memor_and'o de
Subcontraloria - Subcontraloria Tramitacion

aportando las pruebas Auditor Fiscal —

con las que cuenta para Profesional

que decida el asunto. Universitario)

Segun lo dispone la Ley

1437 de 2011.

Proferir Auto de

Imputacion de

Responsabilidad Fiscal, Subcontralor

el cual debe contener la (Apoyo —

identificacibn plena de funcionarios

Irzssponsable(s‘;fesggt()(?; adscritos a ]a . Auto d.?

entidad afectada y la ildzigrr]tlr:?;cgg?_ Subcontraloria Imputacion

entidad garante, del Profesional

namero de la pdliza y del Universitario)

valor asegurado, entre

otros. Segun lo dispuesto

en el articulo 48 de la Ley

610 de 2000.

Citar para notificar a los

presuntos responsables

0 a sus apoderados o Subcontralor

defensores. Segun lo (Apoyo —

dispuesto en el articulo funcionarios

106 de la Ley 1474 de adscritos a la

2011. Subcontraloria - Subcontraloria Citaciones

Enviar citacion de
notificacion personal,
dentro de los cinco (5)
Dias siguientes a la
expedicion del acto.

Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)
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De conformidad con lo
consagrado en el Articulo
49 de la Ley 610 del
2000, notificar
personalmente el Auto
de imputacion de
Responsabilidad Fiscal
al presunto responsable,
a su apoderado si lo
tuviere y a la compaiiia
de seguros si la hubiere,
en la forma y términos
establecidos en el
Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo
Contencioso
Administrativo.

Si la providencia no se
hubiere podido notificar
personalmente a los
implicados que no estén
representados por
apoderado, surtida la
notificacién por aviso o
en la pagina web de la
entidad segun
corresponda, se les
designara defensor de
oficio, con quien se
continuara el tramite del
proceso. Para estos
efectos, se aplicard lo
dispuesto en el articulo
43 de la Ley 610 del
2000.

Diligencia de Notificacion
Personal, se entregara
una  copia integra,
autentica y gratuita del
Auto de Imputacién, con
anotacion de la fecha y
hora, asi como Ilos
recursos que legalmente
proceden, los términos
de interposicion y el
funcionario que conocera
de los mismos.

Notificacion por Aviso.
Procede en el caso en
que no concurra el
interesado a realizar la
notificacion personal,
efectuandose por medio
de aviso que se remitira a
la direccion, al ndmero
de fax o al correo
electronico que figuren
en el expediente o que
puedan obtenerse del
registro mercantil,
acompafiado de copia

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria - Subcontraloria
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Notificaciones
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integra y auténtica del
acto administrativo.

El aviso deberéa contener
la fecha de la notificacion
y la del acto
administrativo que se
notifica, la autoridad que
lo expidi6, los recursos
que proceden, el
funcionario ante quien
debe interponerse, los
plazos respectivos y la
advertencia de que la
notificacion se
considerara surtida al
finalizar el dia siguiente
al de la entrega del aviso
en el lugar de destino.

Poner el expediente a
disposicién de los
presuntos responsables
fiscales por el término de
diez (10) dias, contados
a partir del dia siguiente
de la notificacion
personal del auto de
imputacion o de la
notificacién por aviso o
en péagina web, para
presentar los
argumentos de defensa
frente a las imputaciones
efectuadas en el auto y
solicitar y aportar las
pruebas que se
pretendan hacer valer,
durante este término el
expediente permanecera
a disposicion.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto de
Imputacion

Ordenar mediante Auto
la practica de las pruebas
solicitadas, también se
decretaran de oficio las
que el Despacho
considere pertinentes vy
conducentes, a mas
tardar dentro del mes
siguiente, segun lo
dispuesto en el Articulo
108 de la Ley 1474 de
2011.

El Auto debera
notificarse por Estado al
dia siguiente de su
expedicién. Contra el
auto que rechace la
solicitud de pruebas
procederan los recursos
de reposicion y
apelacion, que deberan
interponerse en la forma

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto de pruebas

Notificaciones
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prevista en la Ley 1437
de 2011.

Proferir Auto que
Resuelve Recurso de
Reposicion y  Notificar
por Estado la decision
tomada en el auto que
resuelve recursos de
Reposicion  seguin lo
dispone el Articulo 295
del Cédigo general del

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —

Subcontraloria

Autos

Notificaciones

Memorando de

Proceso. Profesional Tramitacion.
Universitario)

Trasladar al superior

jerarquico para que

resuelva Recurso de

Apelacion.

Ordenar traslado de Subcontralor

pruebas (si amerita el (Apoyo —

caso). funcionarios AULOS

Notificacion por Estado
del Auto que ordena el
Traslado de Pruebas, al
siguiente dia de la fecha
de su expedicion.

adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Notificaciones

Practicar las pruebas Subcontralor
(Apoyo —
decretadas en etapa de funcionarios Comunicaciones
Descargos 0 las ) .
sefaladas en los adscritos a Ja ) Varias.
Avmentos de Defensa | SUOCOTIELTR | Subeoneaeria |
expuestos frente al Auto :
s Profesional
de Imputacion de Universitario)
Responsabilidad Fiscal.
Las partes o0 sus Subcontralor
apoderados, podran (Apoyo —
solicitar la declaratoria de funcionarios
nulidad o se podra adscritos a la
decretar de oficio, Subcontraloria - Subcontraloria
cuando se configuren las Auditor Fiscal —
causales consagradas Profesional
en el articulo 36 de la Ley Universitario)
610 de 2000
Proferir Auto que
Resuelve la  Nulidad
Solicitada y/o Auto que Auto que
decreta la nulidad de Resuelve
ici [ Nulidades
o e peonc ™o | subcontalor
(Apoyo —

articulo 37 de la Ley 610
de 2000, modificado por
el articulo 134 del
Decreto 403 de 2020, el
articulo 38 de la Ley 610
de 2000, articulo 109 de
la Ley 1474 de 2011 asi
como lo dispuesto al
respecto en la Ley 1437
de 2011y laLey 1564 de
2012.

funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto que Admite
Nulidades

Notificaciones

Memorando de
Tramitacion.

Carrera 11 N° 34-52 Fase Il Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax 6303777
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co
Bucaramanga, Santander / COLOMBIA



http://www.contraloriabga.gov.co/
mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

RESPONSABILIDAD FISCAL RF-PR-001

fé\ CONTRALORIA

Municipal de Bucaramanga PROCEDIMIENTO ORDINARIO

RESPONSABILIDAD FISCAL

Pagina 16

de 406 Revision 5

mediante
Auto que

Notificar
Estado el
Resuelve Nulidad.

Conceder Recurso de
Apelacion al Auto que
Resuelve Nulidad
solicitada, una vez en
firme remitir expediente
al superior jerarquico

para su conocimiento.

Proferir una vez vencido
el término de traslado y
practicadas las pruebas
pertinentes, decision de
fondo denominada fallo
con o sin responsabilidad
fiscal. Segun lo dispuesto
en los articulos 52 y 54
de la Ley 610 de 2000.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Resolucién que
falla de Fondo

Citar para notificar la
providencia que decida el
proceso de
Responsabilidad Fiscal,
en la formay término que
establece el Articulo 106
de la Ley 1474 de 2011.

Enviar citacion de
notificacién personal,
dentro de los cinco (5)
Dias siguientes a la
expedicion del acto.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Citaciones

Notificar personalmente
0 por aviso la Resolucion
que falla de fondo el
Proceso de
Responsabilidad Fiscal.

Diligenciar la notificacion

Sub Contralor

(Apoyo —

personal, se debera funcionarios

entregar  una copia adscritos a la o
integra, autentica 'y . Subcontraloria Notificaciones
gratuita del acto Subcontraloria -

administrativo, con AUF?'tc;r F_lscall -

anotacion de lafechay la U nri(\)/ eerzli?: r?o)

hora, asi como Ilos

recursos que legalmente

proceden, los términos

de interposicion y el

funcionario que conocera

de los mismos.

Notificar por aviso

cuando no sea posible Subcontralor

notificar personalmente, (Apoyo —

la Resolucién que Falla
de Fondo el Proceso, con
0 sin responsabilidad
fiscal.

Procede en el caso en
que no concurra el
interesado a realizar la
notificaciéon personal,

funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Notificaciones
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efectudndose por medio
de aviso que se remitird a
la direccion, al ndmero

de fax o al correo
electrénico que figuren
en el expediente o que
puedan obtenerse del
registro mercantil, y se
debera enviar copia
integra y auténtica del
acto administrativo.

El aviso debera contener
la fecha de la notificacion
y la del acto
administrativo que se
notifica, la autoridad que
lo expidié, los recursos
que proceden, el
funcionario ante quien
debe interponerse, los
plazos respectivos y la
advertencia de que la
notificacion se
considerara surtida al
finalizar el dia siguiente
al de la entrega del aviso
en el lugar de destino.

Enviar a grado de
Consulta, segun o
establecido en el articulo
18 de la Ley 610 de
2000, modificado por el
articulo 132 del Decreto
403 de 2020, el Auto de
Archivo, el Fallo sin
Responsabilidad Fiscal y

el Fallo con
Responsabilidad Fiscal,
cuando el

responsabilizado  haya
estado representado por
defensor de oficio.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Memorando de
Tramitacién

Notificar mediante
estado el Grado de
Consulta. Esta

notificacién es realizada

Contralor — Jefe
Oficina Asesora

Contralor —
Oficina Juridica

Notificaciones

por el Despacho del Juridica
Contralor, a través de la
Oficina Juridica.
Subcontralor
(Apoyo —

Elaborar constancia de
Ejecutoria.

funcionarios

adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —

Subcontraloria

Constancias RF-

Profesional
Universitario)
Proferir Fallo con Subcontralor
Responsabilidad Fiscal, (Apoyo —

cuando en el proceso
obre prueba que
conduzca a la certeza de
la existencia del dafio al

funcionarios

adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —

Subcontraloria

Resolucién que
Falla de Fondo
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patrimonio publico y de
su cuantificacién, de la
individualizacién y
actuacion cuando menos
con culpa gravisima del
gestor fiscal y exista una
relacion de causalidad
entre el agente y el dafio.

Profesional
Universitario)

Enviar citacion de
notificaciéon personal,
dentro de los cinco (5)
Dias siguientes a la
expedicién del acto.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Citaciones

Notificacidon Personal, se

deberd entregar una
copia integra, autentica y
gratuita del acto
administrativo, con

anotacion de lafechay la
hora asi como los
recursos que legalmente
procede, los términos de
interposicion y el
funcionario que conocera
de los mismos.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Notificaciones

Notificacion por Aviso.
Procede en el caso en
que no concurra el
interesado a realizar la
notificacién personal,
efectudndose por medio
de aviso gque se remitird a
la direccion, al ndmero
de fax o al correo
electrénico que figuren
en el expediente o que
puedan obtenerse del
registro mercantil,
acompafiado de copia
integra y auténtica del
acto administrativo.

El aviso deberéa contener
la fecha de la notificacion
y la del acto
administrativo que se
notifica, la autoridad que
lo expidi6é los recursos
que proceden, el
funcionario ante quien
debe interponerse, los
plazos respectivos y la
advertencia de que la
notificacion se
considerard surtida al
finalizar el dia siguiente
al de la entrega del aviso
en el lugar de destino.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Notificaciones

Proferir Resolucion que
Resuelve Recurso de

Subcontralor

Subcontraloria

Resolucién que
resuelve recurso
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Reposicion  Interpuesto
contra la Resolucion que
Falla con

Responsabilidad Fiscal.

(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Notificar por estado
Resolucion que
Resuelve Recurso de
Reposicion.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Notificaciones

Remitir el expediente
para su conocimiento, al
Superior Jerarquico en
caso de haberse
interpuesto recurso de
apelacion

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Memorando de
Tramitacion

Elaborar constancia de
Ejecutoria y remitir a la
oficina juridica el
conocimiento del fallo
para comunicacion de las
2 areas.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Constancias

Remitir el Fallo con
Responsabilidad Fiscal y
el antecedente
Administrativo que lo
contiene, al Tribunal
Administrativo de
Santander, para Control
Automético y de
Legalidad, de
conformidad con o
consagrado en el Articulo
23 de la Ley 2080 de 25
de enero de 2021, por
medio de la cual se
reforma el Codigo de
Procedimiento
Administrativo y de lo
Contencioso

Administrativo-Ley 1437
de 2011

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias

Trasladar al Area de
Jurisdiccién Coactiva la
Resolucion que falla de
Fondo con
Responsabilidad Fiscal
el proceso, se deberan
remitir las medidas
cautelares que se hayan
decretado, con el fin de

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias
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que se realice el cobro de
la obligacién segun lo
dispuesto en el articulo
58 de la ley 610 de 2000

Comunicar la decision
adoptada a la Contraloria
General de la Republica,
diligenciando los
formatos
correspondientes, para
la inclusion de los

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias

responsables fiscales en Profesional
el boletin de Universitario)
responsables fiscales.

Comunicar la decision

adoptada a la

Procuraduria General de Subcontralor
la Nacion, diligenciando (Apoyo —

los formatos
correspondientes, para
la inclusion en el registro
de inhabilidades,
derivada del Proceso de
Responsabilidad Fiscal,

sopena de incurrir en
falta disciplinaria
gravisima.

funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias

¢Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al
procedimiento a través
de las auditorias
internas, revision por
parte del responsable del
proceso.

Sl: Pasaal # 58

NO: Pasa al # 59

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Tomar acciones de
mejoramiento para
corregir el

incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir

Responsable del
proceso

Subcontraloria

Mejoramiento

que se lleguen a continuo
incumplir. Remitase al

procedimiento de

acciones correctivas y

preventivas.

Fin

ACUMULACION DE PROCESOS

Inicio
Por cada hecho Subcontralor
generador de (Apoyo —

responsabilidad fiscal se

adelantard una sola
actuacion procesal,
cualquiera sea el
namero de implicados; si
se estuviere

adelantando mas de una

funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria
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actuacion por el mismo

asunto, se dispondra,
segun lo establecido en
el articulo 14 de la Ley
610 de 2000, mediante
auto de tramite, la
agregacion de las
diligencias a aquellas
gue se encuentren mas
adelantadas, sin que en
ningln caso se afecte el
término de prescripcién
o caducidad, segun el
caso. Los hechos
conexos se investigaran
y decidiran
conjuntamente.

Proferir Auto por medio
del cual se Acumulan
Procesos segin o
previsto en al articulo 15
de la Ley 610 de 2000,

una vez se haya
notificado el Auto de
Imputacion de

Responsabilidad Fiscal y
no se haya proferido
decision de fondo dentro
del proceso al cual se
hara la acumulacién.

Notificar el Auto de
Acumulacién de
Procesos por Estado al
dia siguiente de la fecha
de su expedicion.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Autos que
ordena
acumulaciéon de
proceso.

Notificaciones

Comunicar a las
entidades publicas o
privadas que tengan
inscritas medidas

cautelares relacionadas
con los procesos que se

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —

Subcontraloria

Comunicaciones
varias

vayan a acumular. Profesional
Universitario)

¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al Suzcontralor

procedimiento a través ( poyo —
funcionarios

de las auditorias

internas, revisiobn por
parte del responsable
del proceso.

Sl: Pasaal# 6
NO: Pasa al # 7

adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Tomar acciones de
mejoramiento para
corregir el

incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir

que se lleguen a
incumplir. Remitase al
procedimiento de

acciones correctivas y
preventivas.

Responsable del
proceso

Subcontraloria

Mejoramiento
continuo
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DEFENSOR DE OFICIO

Inicio

Solicitar a las

Universidades

habilitadas y legalmente Subcontralor
reconocidas, designar (Apoyo —

un estudiante del
Consultorio Juridico de

funcionarios
adscritos a la

Comunicaciones

la Facultad de derecho, Subcontraloria - Subcontraloria Varias

para cumplir la funcién Auditor Fiscal —

de defensor de oficio en Profesional

el proceso de Universitario)

responsabilidad  fiscal

gue se adelanta. Articulo

43 de la ley 610 de 2020

Recibir al estudiante que

la Universidad designe Subcontralor

para cumplir el papel de (Apoyo —

defensor de oficio dentro funcionarios

del Proceso de adscritos a la

Responsabilidad Fiscal. Subcontraloria - Subcontraloria

Revisar que el Auditor Fiscal —

estudiante designado no Profesional

tenga impedimento Universitario)

alguno para ejercer la

defensa

N(_)mbrar un defensor de Subcontralor Auto que

oficio con el que se

continué el tramite del (Apoyo — reconoce
funcionarios personeria

proceso, en el evento en :

que el implicado no adscritos a!a .

pueda ser localizado o Subc;ontrglona - Subcontraloria -

que pese a ser citado no Auditor Elscal - Notificaciones
Profesional

comparezca al proceso.

Notificacion por estado.

Universitario)

¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al
procedimiento a través
de las auditorias
internas, revisién por
parte del responsable
del proceso.

Sl: Pasaal#6

NO: Pasaal# 7

Subcontraloria

Tomar acciones de
mejoramiento para
corregir el
incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir
gque se lleguen a
incumplir. Remitase al
procedimiento de
acciones correctivas y
preventivas.

Responsable del
proceso Subcontraloria

Mejoramiento
continuo

Fin
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CADUCIDAD

Inicio

De conformidad con lo
establecido en el articulo
9 de la Ley 610 de 2000,
determinar si transcurridos
cinco (5) afios desde la
ocurrencia del hecho
generador del dafio al
patrimonio publico, no se
ha proferido auto de
apertura del proceso de
responsabilidad fiscal,
éste término se empezara
a contar para los hechos o
actos instantaneos desde
el dia de su realizacion y
para los complejos de
tracto sucesivo de caracter
permanente o continuado
desde la fecha del ultimo
hecho o acto.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Decretar la caducidad de
la accioén fiscal, de oficio o
a peticion de parte.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Autos

Archivar el antecedente o
la actuacién, por haber
operado la caducidad

Sub-Contralor

(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto o Auto de
archivo a
Proceso de
Responsabilidad
Fiscal.

¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al
procedimiento a través de
las auditorias internas,
revision por parte del
responsable del proceso.
Sl: Pasa al# 6

NO: Pasaal # 7

Subcontraloria

Tomar acciones de
mejoramiento para
corregir el incumplimiento
de los requisitos y/o
prevenir que se lleguen a
incumplir. Remitase al
procedimiento de acciones
correctivas y preventivas

Responsable del
proceso

Subcontraloria

Mejoramiento
continuo

Fin.
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CESACION DE LA ACCION FISCAL - ARCHIVO DEL PROCESO

Inicio

Si dentro del tramite
del proceso, los
presuntos

responsables fiscales
cancelan el dafio o
realizan el
resarcimiento del
mismo, se procede a
cesar la accion fiscal y
el correspondiente
archivo del mismo
Articulo 111 de la Ley
1474 del 2011 y el
articulo 47 de la Ley
610 del 2000.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario

Subcontraloria

Auto de Archivo
por cesacién de
la accion fiscal
Comunicaciones
Varias.

Informar a la
Contraloria General de
la Republica la relacién
de las personas a
quienes se le haya
dictado fallo  con
responsabilidad fiscal,
asi como las que
hubiera acreditado el
pago correspondiente
de los fallos que
hubieran sido anulados
por la jurisdiccién de lo
contencioso
administrativo y de las
revocaciones directas
gue hayan proferido,
para incluir o retirar sus

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias.

nombres del boletin

segun el caso.

Comunicar la Subcontralor
Resolucion de (Apoyo —

exclusion proferida por
la Contraloria General
de la  Republica,
cuando se dan las
causales.

funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias.

¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al
procedimiento a través
de las auditorias
internas, revision por
parte del responsable
del proceso.

Sl: Pasaal#6

NO: Pasa al # 7

Subcontraloria

Tomar acciones de
mejoramiento para
corregir el

incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir
gque se lleguen a
incumplir. Remitase al
procedimiento de

Responsable del
proceso

Subcontraloria

Mejoramiento
continuo
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acciones correctivas y
preventivas

Fin.

BOLETIN DE RESPONSABLES FISCALES

Inicio.

articulo 111 en los

procesos de
responsabilidad
fiscal Unicamente
procedera la
terminacion

accion cuando se
valor del detrimento
siendo investigado o
formulado

se haya hecho el

0 imputada, Ley 610
del 2000, articulo 60

De conformidad con
lo establecido en la
Ley 1474 de 2011

anticipada de la
acredite el pago del
patrimonial que esta
por el cual se ha
imputacion o cuando
reintegro de los

bienes objeto de la
pérdida investigada

Boletin de
Responsables
Fiscales

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

fiscal

Recibir solicitud de
indexacion del darfio

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Realizar Indexacion

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Indexacion del

del dafio fiscal

adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —

del dafio fiscal Subcontraloria - Subcontraloria d‘?‘”O
: . Fiscal
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)
Subcontralor
Proferir  Auto por
medio del cual se (Apoyo -
Aprueba Indexacion funcionarios Subcontraloria Autos
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Profesional
Universitario)

Comunicar valor de
indexacion del dafio
fiscal

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Comunicaciones
varias.

Proferir  Auto por
medio del cual se
decrete la cesacion
de la accién fiscal,
de conformidad con
lo establecido en el
articulo 111 de la
Ley 1474 de 2011.

Notificar por Estado.

Comunicar la
decisién a la Oficina
de Vigilancia Fiscal y
Ambiental y a

la Entidad Afectada.

Comunicar al Area
de  Tesoreria —
Secretaria General
de la Contraloria
Municipal, para que
adelante el tramite
correspondiente  al
reintegro de los
dineros.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto que Decreta
la Cesacion de la
Accioén Fiscal.

Notificaciones

Comunicaciones
Varias.

Se establecera si
procede Archivo del
Proceso, cuando sea
probado que el
hecho no existio, que
no es constitutivo de
detrimento

patrimonial o no
comporta  ejercicio
de gestion fiscal,
cuando se acredite
el resarcimiento
pleno del perjuicio o
la operancia de una
causal excluyente de
responsabilidad o se
demuestre que la

accion no podia
iniciarse por haber
operado la

caducidad 0] la
prescripcion de la
misma.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto de archivo

Proferir Auto de
Archivo

Subcontralor

Subcontraloria

Auto de Archivo a
Proceso de
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Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Notificar por Estado.

Comunicar decision
a la Oficina de

y a la
Entidad Afectada

(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Responsabilidad
Fiscal.

Notificaciones

Comunicaciones
Varias.

Elaborar constancia
de Ejecutoria.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Constancias

¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al

procedimiento a
través de las
auditorias internas,
revision por parte del
responsable del
proceso.

Sl: Pasaal# 12
NO: Pasa al # 13.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario

Subcontraloria

Tomar acciones de
mejoramiento  para
corregir el
incumplimiento  de
los requisitos y/o

prevenir que se
lleguen a incumplir.
Remitase al

procedimiento de
acciones correctivas
y preventivas.

Responsable del
proceso

Subcontraloria

Mejoramiento
continuo

Fin.

EJECUTORIEDAD DE LAS PROVIDENCIAS.

Inicio.

¢ Proceden
recursos?

Sl: Pasaal#3

NO: Fin del
procedimiento.

Subcontraloria

Sefalar en el acto
administrativo,

mediante el cual se
adopta la decision de
fondo, los recursos
gque proceden segun
las instancias del

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —

Subcontraloria
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proceso, Recurso de

Profesional
Reposicion o} Universitario)
Recurso de

Apelacion.

Auto por medio del

cual se Resuelve
Recurso de
Reposicion,

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Autos

Subcontraloria - Subcontraloria
Ordenar Traslado al . - Memorando de
. P Auditor Fiscal — L
superior  jerarquico . Tramitacion
ara el conocimiento Pr_ofes[ongl
P Universitario)
de Recurso de
Apelacion.
- ntralor
Recibir del Subcontralo
Despacho del
ba P (Apoyo —
Superior Jerarquico, funcionarios
el Auto mediante el adscritos a la Subcontraloria Constancias
cual se resuelve el Subcontraloria -
Recurso de - ;
s Auditor Fiscal —
Apelacién. .
Profesional
Universitario)
Contralor — Jefe
Oficina Asesora
ridi recur .
Notificacion por 31: ad Z?a,lciénecu > Contraloria -
, P Oficina Asesora
estado, segun el Juridica -
recurso resuelto sera | Subcontralor - Notificaciones
el funcionario | Auditor Fiscal 6
m n Profesional .
competente ofesional Subcontraloria
Universitario,
recurso de
reposicion
Subcontralor
(Apoyo —

Elaborar constancia

funcionarios
adscritos a la

. . Subcontraloria - Subcontraloria Constancias
de ejecutoria. ) .
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)
¢Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al
procedimiento a
través de las
auqn_quas Internas, Subcontraloria
revision por parte del
responsable del
proceso.
Sl: Pasaal#9
NO: Pasa al # 10.
Tomar acciones de
mejoramiento  para
corregir el
incumplimiento  de
los requisitos y/o | Responsable del Mejoramiento
prevenir que se | proceso Subcontraloria continuo

lleguen a incumplir.
Remitase al
procedimiento de
acciones correctivas
y preventivas.
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FALLOS

Inicio

¢Fallo con
responsabilidad
fiscal?

Sl: pasaal#3

NO: pasa al # 10.

Subcontraloria

Proferir fallo con
responsabilidad
fiscal, cuando en el
proceso obre prueba
que conduzca a la
certeza de la
existencia del dafio
al patrimonio publico
y de su
cuantificacion, de la
individualizacién vy
actuacion, cuando
menos con culpa
gravisima del gestor
fiscal y de la relacion
de causalidad entre
el comportamiento
del agente y el dafio
causado al erario.
Ley 610 del 2000
articulo 53.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria - Subcontraloria
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Resolucion que
falla de fondo

Citar para notificar
personalmente la
Resolucion que falla
de fondo el proceso
de Responsabilidad
fiscal, segun o
dispuesto en el
articulo 106 de la
Ley 1474 de 2011.

La citacion se
debera enviar dentro
de cinco (5) dias
siguientes a la
expedicién del acto.

De no ser posible la
notificacién personal
se deberd realizar la
notificacion por

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria - Subcontraloria
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Citaciones

aviso.
Realizar la Subcontralor
notificacion (Apoyo —

personal, en caso de
gue esta no sea
posible, remitir el
correspondiente

funcionarios

adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —

Subcontraloria

Notificaciones
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Aviso,
copia del Fallo.
notificacion por aviso
se considerara
surtida al siguiente
dia de su entrega.
Ley 610 de 2020 art.

remitiendo

La

Profesional
Universitario)

55.

Elaborar constancia

de Ejecutoria, en

caso de que no

exista actuacion Subcontralor
pendiente por (Apoyo —
adelantar 'y los funcionarios
recursos adscritos a la

interpuestos al igual
que la consulta en

caso de que
responsable

el

haya

estado representado

por defensor
oficio,
resueltos

de

hayan sido

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Constancias

Una vez en firme el

fallo
responsabilidad
fiscal,
adoptada al
que las

con

la decisién
igual
medidas

cautelares que se
hayan decretado, se

rasl ran |
gﬁ;ﬁga a a d: Subcontralor
S Apoyo —
Jurisdiccién ( POYyo -
Coactiva funcionarios
AR adscritos a la p Comunicaciones
remitiéndose la . Subcontraloria ;
fimera coia Subcontraloria - Varias
p P Auditor Fiscal —
tomada de su

original junto con la
(s) copia(s) de la(s)

poliza(s),

su(s)

adenda(s) en caso

de existir,

las

medidas cautelares
y la constancia de
ejecutoria. Dentro de
los 5 dias habiles

siguientes.

Profesional
Universitario)

Informar a

la

Contraloria General

de la Republica la

decision adoptada, Subcontralor
remitiendo los (Apoyo —
respectivos funcionarios

formularios, para la

inclusion  de
responsables

los

fiscales en el boletin

adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional

establecido para tal Universitario)
fin, segun lo
consagrado en el

articulo 60 de la ley

610 de 2000.

Subcontraloria

Comunicaciones
varias
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Enviar copia de
providencia a
Procuraduria
General de
Nacion, al igual que

de los

la
la

la

formatos

establecidos para tal
fin, en aras de que
se realice el registro

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias

g | o Fcal
; Profesional
derivadas del : L
Universitario)

proceso por
responsabilidad

fiscal, sopena de

incurrir en falta

disciplinaria

gravisima.

Proferir Fallo sin

responsabilidad

fiscal, cuando en el

proceso
desvirtlien
imputaciones
formuladas o

se
las

no

exista prueba que

conduzca a
certeza de uno o
varios de
elementos
estructuran
responsabilidad
fiscal. Ley 610 d
2000 articulo 54

la
los
que
la

el

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Resolucion que
falla de fondo

Enviar citacion para

notificacion
personal, dentro
los cinco (5) dias
siguientes  a

de

la

expedicién del acto.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Citaciones

En la diligencia de

Notificacion
Personal,

se

entregara una copia
integra, autentica y

gratuita  del
administrativo,

acto

con

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios

n ion | )
?ec(z[:,c gsi codn?o Io{;l adscritos a!a . .
feCUrSOS que Subt_:ontrglorla - Subcontraloria Notificaciones
legalmente Auditor F_|scal —
proceden los Pr_ofespngl
p ' Universitario)
términos de
interposicion 'y el
funcionario que
conocera de los
mismos. Ley 610 del
2000 articulo 55.
Notificacion por Subcontralor
?;;s(,)o. Fgr? ce(;j 5 eennec: fuﬁ?c?rilgr;)s Subcontraloria Notificaciones
concurra el adscritos a la
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interesado a realizar Subcontraloria -

la notificacion Auditor Fiscal —
personal, Profesional
efectuandose por Universitario)

medio de aviso que
se remitrd a la
direccién, al nimero
de fax o al correo

electronico que
figuren en el
expediente o que
puedan obtenerse

del registro
mercantil,
acompafara de

copia integra vy
auténtica del acto
administrativo.

El Aviso debera
contener la fecha de
la notificacién y la del
acto administrativo
que se notifica, la
autoridad que lo
expidié, los recursos
que proceden, el

funcionario ante
quien debe
interponerse, los

plazos respectivos y
la advertencia de
que la notificacion se
considerara surtida
al finalizar el dia
siguiente al de la
entrega del aviso en
el lugar de destino.

Enviar comunicacion Subcontralor
a la entidad afectada (Apoyo —
sobre la decision funcionarios
adoptada y a la adscritos a la Comunicaciones
Oficina de Vigilancia | Subcontraloria - Subcontraloria Varias.
Fiscal y Ambiental Auditor Fiscal —
de la Contraloria Profesional
Municipal de Universitario)
Bucaramanga.
Subcontralor
Elaborar constancia (Apoyo —
de Ejecutoria, en funcionarios
caso de que no adscritos a la . .
; L . Subcontraloria Constancias.
exista actuacion Subcontraloria -
pendiente por Auditor Fiscal —
realizar Profesional
Universitario)
¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al
procedimiento a
través de las | Responsable del . .
auditorias internas, proceso Subcontraloria Mejoramiento
o continuo
revision por parte del
responsable del
proceso.

Sl: Pasaal# 17
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NO: Pasaal # 18

Tomar acciones de
mejoramiento  para
corregir el
incumplimiento  de
los requisitos y/o

prevenir que se
lleguen a incumplir.
Remitase al

procedimiento de
acciones correctivas
y preventivas.

Responsable del
proceso

Subcontraloria

Mejoramiento
continuo

Fin.

GRADOS DE CONSULTA

Inicio.

Trasladar al superior
jerarquico el
expediente dentro de
los 3 dias siguientes,
para grado de
consulta cuando se
profiera: Ley 610 del
2000 articulo 18

- Auto de Archivo

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Memorando de

- Fallo sin Subcontraloria - Subcontraloria tramitacion

Responsabilidad Auditor Fiscal —

Fiscal Profesional
- Fallo con Universitario)

Responsabilidad

Fiscal y el

responsable

hubiere estado

representado

por defensor de

oficio.
Prof_erir Auto por Contralor — Apoyo - Auto que
medio del cual se OficinaAsesporé Contralor—Oﬁc_:ma Resuelvqurado
Resuelve Grado de M Asesora Juridica

Juridica de Consulta

Consulta

Notificar por estado
al dia siguiente de la
fecha de expedicion
del Auto que
resuelve el Grado de
Consulta

Contralor — Apoyo
Oficina Asesora
Juridica

Contralor — Oficina
Asesora Juridica

Notificaciones

Traslado del Auto
que Resuelve Grado
de Consulta al

Contralor - Apoyo
Oficina Asesora

Contralor — Oficina
Asesora Juridica

Comunicaciones

funcionario de Juridica

conocimiento.

Enviar comunicacién Subcontralor Comunicaciones
a la entidad afectada (Apoyo — Subcontraloria Varias

sobre la decision

funcionarios
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adoptada por el Ente

de Control y a

la

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

de la Contraloria
Municipal
Bucaramanga

de

adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Elaborar constancia

de Ejecutoria,
caso en que

en
no

existan actuaciones

pendientes
realizar.

por

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Constancias.

¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al

procedimiento a

través de las

auqlt_quas internas, Subcontraloria

revision por parte del

responsable del

proceso.

Sl: Pasaal#9

NO: Pasa al # 10

Tomar acciones de

mejoramiento  para

corregir el

incumplimiento  de

los rgqmsnos y/lo | Responsable del ) Mejoramiento
prevenir que se proceso Subcontraloria continuo
lleguen a incumplir.

Remitase al

procedimiento de

acciones correctivas

y preventivas.

Fin

IMPEDIMENTOS Y RECUSACIONES

Inicio
Declaraciéon de
Impedimento, los
funcionarios que
conozcan de
Procesos de Subcontralor
Responsabilidad
) ) (Apoyo —
Fiscal en quienes funcionarios
concurra alguna .
adscritos a la
causal de . . L
. . Subcontraloria - Subcontraloria Comunicaciones
impedimento, . . ‘
. Auditor Fiscal — Varias.

deberan .

. Profesional
manifestarla e . S
) Universitario)
informarla a su

superior Jerarquico.

Las causales
impedimentos

de

son

las previstas en el
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articulo 140 de
Ley 1564 de 2012 o
CGP y las demas

contenidas en
articulo 130 de

la

el
la

Ley 1437 de 2011 o
CPACA. Ley 2080

de 2021

El procedimiento
legal previsto para
los impedimentos se

encuentra en el

articulo 35 de la Ley

610 de 2000.

Formulacion de
Recusacioén, debera
presentarse por
escrito ante el
funcionario de
conocimiento,

manifestandose la

causal en la que

se

encuentra incurso y
en virtud de la cual

se debe apartar
conocimiento.
caso de
necesario
deberan aportar

del
En
ser
se
las

pruebas pertinentes.

Las causales
Recusacion son
previstas  en
articulo 141 de

de
las
el
la

Ley 1564 de 2012 o
CGP y las demas

contenidas en
articulo 130 de

el
la

Ley 1437 de 2011 o
CPACA. Ley 2080

Subcontraloria

de 2021.
Proferir  Auto por
medio del cual se

acepta o rechaza la

Recusacion.

En caso de que

se

acepte la recusacion
deberé efectuarse el

procedimiento
previsto  en

legal

el

articulo 35 de la Ley

Contralor (Apoyo
Jefe Oficina
Asesora Juridica)

Contralor (Apoyo
Oficina Asesora
Juridica)

Autos

610 de 2000
Trasladar el Subcontralor
expediente junto con (Apoyo —

el oficio que describe

la causal y
razones  por

las
las

cuales el funcionario

declara
impedimento
acepta

el
0]
la

funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias

Memorando de
Tramitacion
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recusacion, asi

mismo podra
acompafarse de las
pruebas pertinentes
que lo sustenten.

Auto por medio del
cual se suspenden
términos procesales,

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios

durante la )
tramitacion del adscritos a !a p Autos
. Subcontraloria - Subcontraloria
Impedimento ylo di scal
recusacion seguin lo Auditor Fiscal —
. Profesional
establecido en el Universitario)
articulo 13 de la ley
610 de 2000.
Auto por medio del Contralor (Apoyo Contralor (Apoyo
cual se resuelve N - Autos
- Jefe Oficina Oficina Asesora
declaracion de Asesora Juridica) Juridica)
Impedimento.
'23;? pgé mregsl?xe(ljvﬂ Contralor (Apoyo Contralor (Apoyo AUtoS
RecuSacion Jefe Oficina Oficina Asesora
' Asesora Juridica) Juridica)
Notificacion por

estado al dia
siguiente de la fecha
de expedicion del
auto.

Contralor (Apoyo
Jefe Oficina
Asesora Juridica)

Contralor (Apoyo
Oficina Asesora
Juridica)

Notificaciones

Comision del
funcionario Ad hoc
que conocera del
proceso dentro del

Contralor (Apoyo
Jefe Oficina

Contralor (Apoyo
Oficina Asesora

Auto de Comisioén

cual se ha declarado | Asesora Juridica) Juridica)

el impegjjmento o}

recusacion.

Elaborar Constancia

por parte del

funcionario Funcionario . Constancias

comisionado en Comisionado Subcontraloria

donde avoca

conocimiento.

¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al

procedimiento a

través de las

auditorias internas,

revision por parte del Subcontraloria

responsable del

proceso.

Sl: Pasaal# 13

NO: Pasa al # 14

Tomar acciones de

mejoramiento  para

corregir el

incumplimiento  de

los requisitos y/o | Responsable del Mei .
- . ejoramiento

prevenir que se proceso Subcontraloria

lleguen a incumplir.
Remitase al
procedimiento de
acciones correctivas
y preventivas.

continuo
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MEDIDAS CAUTELARES

Inicio

Realizar busqueda
de bienes muebles e
inmuebles, cuentas
bancarias, vinculos
laborales a nombre
de los investigados.
La citada busqueda
se debera adelantar
ante las Entidades

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria - Subcontraloria
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Comunicaciones
Varias

competentes.
Decretar medidas
cautelares en

cualquier momento
del proceso de
responsabilidad
fiscal sobre los
bienes de la persona
presuntamente
responsable de un
detrimento al
patrimonio  publico.
Considerar los
limites para sumas
liquidas y para otros
bienes, de
conformidad con lo
establecido en el
articulo 12 de la Ley
610 de 2000.

El auto debera
contener la
identificacion plena
de la clase de bien,
si es mueble (si los
muebles son
sujetos a registro) e
inmueble, cuenta
bancaria o salario.

Las medidas
Cautelares
decretadas y

practicadas dentro
del Proceso de
Responsabilidad

Fiscal se extenderan
y tendran vigencia
hasta la culminacion
del proceso de
cobro coactivo en

caso de que se
declare la
Responsabilidad

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria - Subcontraloria
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Auto que decreta
medida cautelar
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Fiscal de los

vinculados.
Subcontralor
Notificar por estado (Apoyo —
el Auto que decreta funcionarios
las medidas adscritos a la Subcontraloria Notificaciones
cautelares, al Subcontraloria -
siguiente dia de su Auditor Fiscal —
expedicion. Profesional
Universitario).
El investigado podra
solicitar el
levantamiento de la
medida cautelar o
desembargo de
bienes, siempre que
constituya una
garantia real, Subcontralor
bancaria 0 una (Apoyo —
expedida por una funcionarios
compafiia de adscritos a la
seguros, en cuantia Subcontraloria - Subcontraloria Autos
suficiente para Auditor Fiscal —
amparar el pago del Profesional
detrimento Universitario)

patrimonial en caso

de ser declarado
responsable. La
sustitucion de la
medida debera ser

aprobada por el
funcionario que la

decreto.

En caso de que

opere la

Acumulacién

procesal respecto de Subcontralor
las medidas (Apoyo —
cautelares oy

funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria - Subcontraloria
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

decretadas en el
proceso en donde se
realice la
acumulacion se
debera oficiar a la
oficina competente
para registrar dicha
novedad y que la
medida cautelar se
mantenga.

¢ Existe NC o NCP?

Comunicaciones
Varias

e Subcontralor
Hacer seguimiento al (Apoyo —
procedimiento a funcli)or)l/arios
través de las )
auditorfas internas, adscritos a!a .

o Subcontraloria - Subcontraloria
revision por parte del ) .
Auditor Fiscal —

responsable del Profesional
proceso.

S|: Pasaal#8 Universitario)

NO: Pasa al # 9

Tomar acciones de
mejoramiento  para
corregir el
incumplimiento  de

Responsable del

. Mejoramiento
proceso Subcontraloria !

continuo
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los requisitos y/o

prevenir que se
lleguen a incumplir.
Remitase al

procedimiento de
acciones correctivas
y preventivas.

Fin

MUERTE DEL IMPLICADO Y EMPLAZAMIENTO DE HEREDEROS

Inicio.

En caso de que se
tenga conocimiento
y se logre probar
dentro del proceso,
la muerte del
investigado, el
proceso, continuara
con sus herederos.

Efectuar la
respectiva ubicacion
de los herederos si
es el caso con el fin
de vincularlos al
proceso.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Comunicaciones

Proceder a citar y
emplazar mediante
Auto a los herederos
del investigado, con
quienes se seguira el
tramite del proceso y
quienes
responderdn hasta
concurrencia con su
participacion en la
sucesion, en caso de
que se profiera fallo
con responsabilidad
fiscal

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Citaciones

Autos

Solicitar a la
Secretaria General
del Ente de Control,

que adelante las
actuaciones

necesarias, para
realizar la
publicacién del

emplazamiento a
herederos, en un

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Secretario General

Subcontraloria —

Secretaria General

Comunicaciones
Varias

diario de amplia

circulacion

Continuar el curso Subcontralor

del proceso de .
responsabilidad (Apoyo — Subcontraloria

fiscal con los

funcionarios
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herederos del
investigado

adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

En caso de que sea
necesario proceder a
la designacion de un
curador Ad Litem, en
los términos vy
condiciones
establecidos en el
Cdédigo General del
Proceso

Subcontralor

(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario).

Subcontraloria

Autos

¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al

procedimiento a
través de las
auditorias internas,
revision por parte del
responsable del
proceso.

Sl: Pasaal#38

NO: Pasa al #9.

Subcontraloria

Tomar acciones de
mejoramiento  para
corregir el
incumplimiento  de
los requisitos y/o
prevenir que se
lleguen a incumplir.
Remitase al
procedimiento de
acciones correctivas
y preventivas.

Responsable del

proceso Subcontraloria

Mejoramiento
continuo

Fin

NULIDAD PROCESAL

Inicio

Resolver la solicitud
de Nulidad que se
interponga, en un
término no mayor a
cinco (5) dias, de
conformidad con lo
establecido en el
articulo 109 de la Ley
1474 de 2011.

Las causales de
nulidad que podran
ser invocadas seran
las establecidas en el
articulo 36 de la Ley
610 de 2000.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto que
Resuelve
Nulidades
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Decretar de oficio a
solicitud del
investigado en
cualquier estado del
proceso, la nulidad
parcial o total de lo
actuado, segun las
causales previstas en
el articulo 36 de la
Ley 610 de 2000.
De conformidad con
lo establecido en el Subcontralor
articulo 37 de la Ley (Apoyo —
610 de 2000, las funcionarios
pruebas y las . Auto que
medidas cautelares adscrltosa!a . Resuelve
practicadas Subt_:ontrglorla - Subcontraloria Nulidades
legalmente Auditor F_|scal -
conservaran su Pr_ofes!onal
. Universitario)
validez, pese a la
declaratoria de la
nulidad
Contra el Auto que
resuelva las
nulidades procedera
el recurso de
reposicion y
apelacion, tal como
se encuentra
consagrado en el
articulo 38 de la Ley
610 de 2000.
Si la solicitud de Subcontralor
nulidad no se (Apoyo —
encuentra funcionarios
enmarcada dentro de adscritos a la
las causales | - g peontraloria - Subcontraloria Autos
previstas — en el Auditor Fiscal —
articulo 36 de la Ley Profesional
610 Eje 2000, se Universitario)
deberd declarar
improcedente.
El Auto que resuelve SuRcontranr
o decreta la nulidad, fu(ncri)c?r}]lgr;)s
se noificara por adscritos a la p Notificaciones
estado al dia . Subcontraloria
o Subcontraloria -
3'9“'9’.“?, de  su Auditor Fiscal —
expedicion. Profesional
Universitario)
En caso de que se
interponga _recurso Subcontralor
de  Apelacion, e,I (Apoyo —
proceso  se debe_ra funcionarios
rerpltlr _ al superior adscritos a la Autos
jerarquico. Sub(_:ontrgloria - Memorando de
La segunda instancia Auditor F_|scal - . Tramitacion
se tramitara Pr_ofespngl Subcontraloria
. Universitario)
atendiendo lo
consagrado en
articulo 57 de la Ley
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610 de 2000.

Subcontralor
Notificacién por fu(rﬁ:}:i)gzgr% . Subcontraloria
estado al dia

siguiente de la
expedicion del Auto
que resuelve el
recurso ya sea de
reposicion 0
apelacion.

adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Contralor — Apoyo
Jefe Oficina
Asesora Juridica

Contralor
Oficina Asesora
Juridica

Notificaciones

¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al

procedimiento a
través de las
auditorias  internas,
revision por parte del
responsable del
proceso.

Sl: Pasaal#9

NO: Pasa al # 10.

Subcontraloria

Tomar acciones de

mejoramiento  para
corregir el
incumplimiento de los
requisitos ylo

prevenir que se
lleguen a incumplir.
Remitase al
procedimiento de
acciones correctivas
y preventivas.

Responsable del
proceso

Subcontraloria

Mejoramiento
continuo

Fin.

PRESCRIPCION

Inicio.

Determinar si han

transcurrido  cinco
afios, contados a
partir de la

expedicién del auto
de apertura del
proceso de
responsabilidad
fiscal, si dentro de
dicho término no se
ha dictado
providencia en firme,
habra operado Ila
prescripcion. Articulo
9 de la Ley 610 del
2000.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Decretar la
prescripcion de la
accion fiscal, de

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios

Subcontraloria

Autos
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oficio 0 a peticion de
parte.

adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario).

Decretar de oficio 0 a
solicitud del
vinculado, el archivo
del proceso, por
prescripcion de la
accion fiscal.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto de Archivo a
Proceso de
Responsabilidad
Fiscal

Remitir el expediente
al superior
jerarquico, de
conformidad con lo
establecido en el
articulo 18 de la Ley
610 de 2000, dentro
de los tres (3) dias

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -

Subcontraloria

Memorando de

siguientes a su Auditor Fiscal — tramitacion
notificacion, para Profesional

que se surta el Universitario)

Grado de Consulta,

atendiendo la

expedicibn de un

Auto de Archivo

Proferir auto por

medio del cual se | Contralor— Apoyo -

Resuelve grado de Jefe Oficina Contralor - Oficina Autos

Consulta.

Asesora Juridica

Asesora Juridica

Notificar por estado
el auto que Resuelve
el grado de
Consulta.

Contralor — Apoyo
Jefe Oficina
Asesora Juridica

Contralor — Oficina
Asesora Juridica

Notificaciones

Elaborar constancia
de Ejecutoria

Subcontralor -
Auditor Fiscal 6
Profesional
Universitario.

Subcontraloria

Constancias

¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al

procedimiento a
través de las
auditorias internas,
revision por parte del
responsable del
proceso.

Sl: Pasaal# 10
NO: Pasa al # 11

Subcontraloria

Tomar acciones de
mejoramiento  para
corregir el
incumplimiento  de
los requisitos y/o

prevenir que se
lleguen a incumplir.
Remitase al

procedimiento de
acciones correctivas
y preventivas.

Responsable del
proceso

Subcontraloria

Mejoramiento
continuo
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PRUEBAS

Inicio

Decretar de oficio la
practica de cualquier
tipo de prueba
conducente,
pertinente y util, en
observancia de lo
dispuesto en el
articulo 165  del
Cddigo General del
Proceso. Ley 610 del
2000 art 22 al 32 del
TITULO I.
ACTUACION
PROCESAL,
CAPITULO l.
PRUEBAS.

Sub Contralor

(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la Subcontraloria

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Auto de Pruebas

Decidir en atenciéon a
la solicitud del
investigado y/o del

garante, la
procedencia o}
improcedencia de la
practica de
prueba(s), en
observancia de su
pertinencia,
conducencia y

utilidad, atendiendo
para ello lo dispuesto
en el articulo 165 del
cédigo General del
Proceso

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria - Subcontraloria
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Auto de Pruebas

Una vez decretadas
las pruebas, oficiar a
los competentes
para que sean
allegadas al Ente de
Control y logren ser
incorporadas al

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Comunicaciones

Subcontraloria - Subcontraloria :
proceso, las pruebas ; . Varias
aportadas por los Auditor Fiscal —

. . Profesional
investigados durante : s
Universitario)
el curso del proceso
también se
incorporaran y se
deberan observar.
Citar para rendir Slzgcc())nt(;alor
declaracion funcii)or)llarios Citaciones
juramentada o] . Subcontraloria
X . adscritos a la
testimonial.

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
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Profesional
Universitario)
Diligencia de
declaracion Subcontralor
juramentada, (Apoyo —
recepcion de funcionarios

testimonio, la cual se
debera adelantar de
conformidad con lo

dispuesto en

los

articulos 208 a 225
del Codigo General

del Proceso.

adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Diligencia de
declaraciones

Cuando dentro
acervo

del

probatorio

obre un dictamen
pericial, se debera

proferir

Auto,

mediante el cual se
ordene el traslado de
dicho dictamen a los

vinculados
El traslado del
dictamen se

realizara por tres (3)
dias héabiles, durante
los cuales las partes
podran pedir que se
complemente, aclare
0 se objete por error

grave. Subcontralor
(Apoyo —
En caso de que se funcionarios
o . Autos
solicite la adscritos a la
complementamon, Sub(_:ontralorla - Subcontraloria Traslados
aclaracion o se Auditor Fiscal —

llegue a objetar por

Profesional

error grave el Universitario)
dictamen pericial, se

procedera de

conformidad con lo

establecido en el

articulo 238  del

Cadigo de

Procedimiento Civil.

En caso de que se

requiera

efectuar

visitas especiales, se

procedera

de

conformidad con lo

establecido en

el

articulo 31 de la Ley

Subcontralor

(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional

Subcontraloria

Actas de visita

610 de 2000. Universitario)
Incorporar al

expediente,

mediante Auto, las Subcontralor
pruebas decretadas

y practicadas (Apoyo —
legalmente funcionarios

adscritos a la
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El Auto que niegue
total o parcialmente
las pruebas sera

susceptible de
recurso de
Reposicion ylo
Apelacién, de

conformidad con lo
consagrado en el
articulo 24 de la Ley
610 de 2000.

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto de Pruebas

¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al

procedimiento a
través de las
auditorias internas,
revision por parte del
responsable del
proceso.

SI: Pasaal #11
NO: Pasaal # 12

Subcontraloria

Tomar acciones de
mejoramiento  para
corregir el
incumplimiento  de
los requisitos y/o
prevenir que se
lleguen a incumplir.
Remitase al
procedimiento de
acciones correctivas
y preventivas.

Responsable del
proceso

Subcontraloria

Mejoramiento
continuo

Fin

REAPERTURA DEL PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Inicio

Si se recibe queja,
denuncia o hallazgo
que contenga
nuevas pruebas que
acreditan la
existencia de un
dafio patrimonial al
Estado o la presunta
responsabilidad del
gestor fiscal, o se
demuestre que la
decision se baso en
prueba falsa, se
procedera la
reapertura de la
indagacion o del
proceso, segun los
dispuesto en el

articulo 17 de la Ley
610 de 2000.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria
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¢Es

indagacion
preliminar o proceso

de responsabilidad
fiscal?
Sl Es indagacion

preliminar; pasa al #

4

NO: Es proceso de
responsabilidad

fiscal; fin del

procedimiento.

Subcontraloria

Determinar la
actuacion sobre la
cual va a recaer la
reapertura, esto es si

es

indagacion

preliminar o proceso

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —

Subcontraloria

Auto de apertura
de indagacion
preliminar y/o

Auto de apertura
a proceso de

responsabilidad

de responsabilidad Profesional fiscal
fiscal. Universitario)
Comisionar al
funcionario que
. Subcontralor
debera estar
(Apoyo —

encargado de X .
impulsar y practicar funcpnanos

ruebas en la adscritos a la
P Subcontraloria - Subcontraloria Comisién

reapertura de la

indagacion
preliminar o del
proceso de
responsabilidad
fiscal.

Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Elaborar constancia
en donde se Avoca
conocimiento de la

Auditor Fiscal -
Profesional

Subcontraloria

Constancias

Comisioén. Universitario
Adelantar la Subcontralor
i (Apoyo —
Indagacion funcionarios
preliminar o el )
adscritos a la .
Proceso de Subcontraloria - Subcontraloria
Responsabilidad ) ;
) Auditor Fiscal —
Fiscal.

Profesional
Universitario)

¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al

Subcontraloria

procedimiento a
través de las
auditorias internas,
revision por parte del
responsable del
proceso.

Sl: Pasaal#9

NO: Pasa al #10.
Tomar acciones de
mejoramiento  para
corregir el

incumplimiento  de

los

requisitos y/o

prevenir que se
lleguen a incumplir.
Remitase al
procedimiento de

Responsable del
proceso

Subcontraloria

Mejoramiento
continuo
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acciones correctivas
y preventivas

Fin

RECURSO DE REPOSICION

Inicio

Recibir el escrito

contentivo del

§:ugz?cién de Subcontralor
p y (Apoyo —

verificar que cumpla

con los
establecidos en

requisitos

los

articulos 76 y 77 de
la Ley 1437 de 2011

Cadigo
Procedimiento
Administrativo y

de

de

lo Contencioso

Administrativo.

funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Resolver de plano el

Recurso
Reposicion,

de
de

conformidad con lo
dispuesto en elinc. 1
del articulo 79 de la
Ley 1437 de 2011 o
CPACA. Ley 2080

del 2021.

En caso de haberse

solicitado
subsidiariamente
Recurso

apelacion

de

este

deberé tramitarse en
efecto suspensivo y

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Resoluciones
Auto Que

Resuelve
Reposicion.

Memorando de

se trasladarda el tramitacion
expediente al

superior Jerarquico

para lo de su

conocimiento, quién

deberéa atender para

su tramite lo

establecido en el

articulo 57 de la Ley

610 de 2000.

Cuando con un

Recurso se

presenten pruebas,

si se trata de un

ftram|te en el que Subcontralor Traslado
intervengan  varias (Apoyo —

partes deberd darse
traslado a las demas

por el término

de

funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -

Subcontraloria

Auto de Pruebas
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cinco (5) dias.

Cuando se requiera
la practica  de
pruebas, se sefalara
para ello un término
no mayor a treinta

(30) dias, mediante
Acto en donde
debera indicarse la
fecha limite de Ila
préactica probatoria.

Lo anterior en
observancia de los
incisos 2 y 3 del
articulo 79 de la Ley
1437 de 2011 o
CPACA. Ley
2080/2021

Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Una vez vencido el
término probatorio si
a ello hubo lugar,
debera proferirse la
decisibn  motivada,
que resuelva el
recurso de fondo

En caso de haberse

solicitado
subsidiariamente
Recurso de
apelacion este

debera tramitarse en
efecto suspensivo y
se trasladara el
expediente al
superior Jerarquico
para lo de su
conocimiento, quién
debera atender para
su tramite lo
establecido en el
articulo 57 de la Ley
610 de 2000.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria - Subcontraloria
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Resoluciones

Auto que
Resuelve
Reposicion.

Memorando de
Tramitacién

Reponer el acto
administrativo

susceptible de
recurso y en tal

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios

Resoluciones

X adscritos a la . Auto que
sentido aclarar o . Subcontraloria d
modificar su parte Subt_:ontrglorla - resuglye
resolutiva seqtin Auditor Fiscal — reposicion
sea el cas,o 9 Profesional

) Universitario)
Subcontralor
Notificar por estado (Apoyo —
el Acto mediante el funcionarios
cual se resolvio el adscritos a la . .
Subcontraloria Notificaciones

recurso, al dia
siguiente de la fecha
de su expedicion

Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)
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¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al
procedimiento a
través de las
auditorias internas,
revision por parte del
responsable del
proceso.

Sl: Pasaal#9
NO: Pasa al # 10.

Subcontraloria

Tomar acciones de
mejoramiento  para
corregir el
incumplimiento  de
los requisitos y/o | Responsable del

prevenir que se proceso
lleguen a incumplir.
Remitase al

procedimiento de
acciones correctivas
y preventivas.

Subcontraloria

Mejoramiento
continuo

Fin

REVOCATORIA DIRECTA

Inicio

Decretar de Oficio o
a solicitud de parte la
Revocatoria directa
de un acto
administrativo previa
verificacion de las
causales
consagradas en el
articulo 93 de la ley
1437 de 201lo

CPACA. Ley Subcontralor

2080/2021 (Apoyo —
funcionarios

El tramite de la adscritos a la

revocatoria  directa Subcontraloria -
se hard segun lo Auditor Fiscal —
establecido en los Profesional
articulos 93 a 97 de Universitario)
la Ley 1437 de 2011
0o CPACA. Ley
2080/2021

La  solicitud de
Revocatoria Directa
debera resolverse en
un término no mayor
a los dos (2) meses

contados a partir de
su presentacion, de

Subcontraloria

Auto
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conformidad con lo
dispuesto en el
inciso 2 del articulo
95 de la Ley 1437 de
2011 o CPACA. Ley
2080/2021

Contra la decision
que resuelve la
solicitud de
revocacion  directa
no procede recurso.

La decision se
notificara por estado,
al siguiente dia de la
expedicién del Acto
que la resuelve la
improcedencia de la
revocatoria directa

La revocacion
directa de los actos
administrativos a
solicitud de parte no
procedera por la
causal del # 1 del
articulo 93 de la Ley
1437 de 2011
“Cuando sea
manifiesta su
oposicion a la
Constitucion Politica
o alaley”, cuando el

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

eticionario hava Subcontraloria - Subcontraloria Auto
p Y Auditor Fiscal —
interpuesto los .

Profesional

recursos de que
dichos actos sean
susceptibles, ni en
relacion con los
cuales haya operado
la caducidad para su
control judicial, de
conformidad con lo
establecido en el
articulo 94 de la Ley
1437 de 2011

Universitario)

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la

Una vez decretada la
revocatoria directa
del acto
administrativo, se

. . Subcontraloria - Subcontraloria
continuard con las Auditor Fiscal —
actuaciones y .
L Profesional
tramite procesal

segun sea el caso. Universitario)
¢Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al
procedimiento a
través de las
auditorias internas,
revision por parte del
responsable del
proceso.

Subcontraloria
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Sl: Pasaal#6
NO: Pasaal # 7.

Tomar acciones de
mejoramiento  para
corregir el
incumplimiento  de
los requisitos ylo
prevenir que se
lleguen a incumplir.
Remitase al
procedimiento de
acciones correctivas
y preventivas.

Responsable del

. Mejoramiento
proceso Subcontraloria

continuo

Fin.

SUSPENSION Y REANUDACION DE TERMINOS

Inicio

Ordenar mediante
auto de tramite la
suspensién como la
reanudacion de
términos procesales.
Dicho auto se
notificard por estado
al dia siguiente de la
fecha de su
expedicion y contra
este no procede
recurso alguno.

La suspension de los

términos procesales, Subcontralor Auto que
de conformidad con (Apoyo — suspende
lo establecido en el funcionarios términos
articulo 13 de la Ley adscritos a la procesales.
610 de 2000 se daré, Subcontraloria - Subcontraloria

en los eventos de Auditor Fiscal — Auto que reanuda
fuerza mayor o caso Profesional término
fortuito, por la Universitario) procesales
tramitacion de una

declaracion de

impedimento 0

recusacion hasta la
comunicacion de la
decision
correspondiente, 0
por la proposicion de
conflicto de
competencias hasta
el momento en el
cual el funcionario a
quien se le remite
asuma el
conocimiento del
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asunto o el conflicto

sea resuelto
comunicado.

y

Notificar el Auto por
estado, al dia
siguiente de la fecha

de su expedicion.

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Notificaciones

¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al
procedimiento a
través de las
auditorias internas,
revision por parte del
responsable del
proceso.

Sl: Pasaal#5
NO: Pasa al # 6

Subcontraloria

Tomar acciones
mejoramiento
corregir
incumplimiento

de

para

el
de

los requisitos y/o

prevenir  que

se

lleguen a incumplir.

Remitase
procedimiento

al
de

acciones correctivas

y preventivas.

Responsable del
proceso

Subcontraloria

Mejoramiento
continuo

Fin

UNIDAD PROCESAL Y CONEXIDAD

Inicio

De conformidad con

lo establecido en

el

articulo 14 de la Ley

610 de 2000,por
cada

generador
responsabilidad

hecho

de

fiscal se adelantara
una sola actuacion
procesal, cualquiera
sea el nimero de
implicados; si se
estuviere
adelantando mas de
una actuacion por el
mismo asunto, se
dispondra mediante

auto de tramite la
agregacion de las

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto de Apertura
a Indagacion
Preliminar

Auto de Apertura
a Proceso de
Responsabilidad
Fiscal.

Auto de tramite
(Agregacion)
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diligencias
aquellas que
encuentren
adelantadas, sin que
en ningln caso se
afecte el término de

prescripciéon

a
se
mas

(o]

caducidad, segun el

caso.
conexos
investigaran
decidiran
conjuntamente.

Los hechos

se
y

Una vez notificado el
Auto de Imputacion
segln sea el caso

podrd operar

de

oficio o a solicitud de
parte la acumulacion
de procesos
teniendo en cuenta
lo establecido en el
articulo 15 de la Ley

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto

610 de 2000.
Subcontralor
(Apoyo —
Proferir Auto que funcionarios Autos que ordena
ordena la adscritos a la Subcontraloria acumulaciéon de
acumulacion de Subcontraloria - proceso.
Procesos. Auditor Fiscal —

Profesional
Universitario)

¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al

procedimiento a
través de las
auditorias internas,

revision por parte del

responsable
proceso.

Sl: Pasaal#6
NO: Pasaal # 7

del

Subcontraloria

Tomar acciones de

mejoramiento
corregir
incumplimiento
los requisitos
prevenir que

para
el
de
ylo
se

lleguen a incumplir.

Remitase
procedimiento

al
de

acciones correctivas

y preventivas.

Responsable del
proceso

Subcontraloria

Mejoramiento
continuo

Fin.
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VINCULANTE DEL GARANTE

Inicio.

Vincular en el Auto
de  Apertura al
proceso de
responsabilidad
fiscal, a la compafia
de seguros que haya
expedido la pdéliza o
garantia que ampare
el hecho objeto de
reproche fiscal. La
compafiia sera
vinculada en calidad
de tercero civilmente
responsable

Comunicar la
vinculacion al tercero
civilmente

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Auto de Apertura
a Proceso de
Responsabilidad
Fiscal

responsable o] icaci

Garants Comunlc_amones

(representante legal varias.

0 Apoderado), segin

lo dispuesto en el

articulo 44 de la Ley

610 de 2000..

Durante el curso del

proceso y hasta

antes de la

imputacién de Virﬁlﬁ&ggn

Responsabilidad Tercero ’

Fiscal, se podra Civilmente

p(oferlr _,Auto de Responsable

Vinculacion de

Tercero Civilmente

Responsable, Subcontralor Comunicaciones

Comunicar la (Apoyo — e antes
garantes

vinculacion al tercero
civilmente
responsable o]
garante
(representante legal
0 Apoderado), segln
lo dispuesto en el
articulo 44 de la Ley
610 de 2000

funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

compafiias de
seguros através
de sus
representantes
legales

¢Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al
procedimiento a
través de las
auditorias internas,
revision por parte del
responsable del
proceso.

Sl: Pasaal#5

NO: Pasa al # 6.

Subcontraloria

Tomar acciones de
mejoramiento  para
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corregir el
incumplimiento  de
los requisitos y/o | Responsable del Subcontraloria Mejoramiento
prevenir que se proceso continuo
lleguen a incumplir.
Remitase al
procedimiento de
acciones correctivas
y preventivas.
Fin
REGISTROS

TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
CODIGO REGISTRO ARCHIVODE| ARCHIVODE | ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
RF-CO-001 | Comunicaciones Varias ~ Responsabilidad ~ Archivo
2 afios . 5 afios
Fiscal Central
RF-AU-001 Auto de Apertura ~ Responsabilidad ~ Archivo
s S 2 afos . 5 anos
Indagacién Preliminar Fiscal Central
RF-AU-002 Auto de Comisién ~ Responsabilidad ~ Archivo
2 afios . 5 afios
Fiscal Central
RF-AU-003 Auto de pruebas ~ Responsabilidad ~ Archivo
2 afos : 5 afios
Fiscal Central
RF-AU-004 Auto de Archivo a Responsabilidad .
~ : ~ Archivo
Proceso de 2 afos Fiscal 5 afios Central
Responsabilidad Fiscal
RF-AU-005 | Auto vinculando a otros ~ Responsabilidad ~ Archivo
2 afos . 5 afnos
responsables Fiscal Central
RF-AU-006 Auto de Archivo de 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
g e : 5 afios
Indagacién preliminar Fiscal Central
RF-AU-007 Auto de Apertura a 2 afios Responsabilidad Archivo
Proceso de Fiscal 5 afios Central
Responsabilidad Fiscal
RF-AU-008 Auto de Imputacion 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
: 5 afnos
Fiscal Central
RF-AU-009 Auto que resuelve 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
) ) 5 afios
Nulidades Fiscal Central
RF-AU-010 Auto que Admite 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
X : 5 afnos
Nulidades Fiscal Central
RF-AU-011 | Auto que decreta medida 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
) 5 afios
cautelar Fiscal Central
RF-AU-012 | Auto que vincula terceros 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
- : 5 afnos
civilimente responsables Fiscal Central
RF-AU-013 Auto que resuelve 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
b : 5 afios
Reposicién Fiscal Central
RF-AU-014 Auto que resuelve 2 afios Responsabilidad 5 af Archivo
X ) afos
Recusaciones Fiscal Central
RF-AU-015 Auto de Apertura e 2 afos Responsabilidad 5 af Archivo
. : afios
Imputacion Fiscal Central
RF-AU-016 Auto que reconoce 2 afios Responsabilidad 5 af Archivo
; ) afos
personerias Fiscal Central
RF-AU-017 Autos 2 afios Responsabilidad 5 af Archivo
) afios
Fiscal Central
RF-AU-018 Auto que ordena 2 afios Responsabilidad 5 afios Archivo
acumulacién de procesos Fiscal Central
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TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
CODIGO REGISTRO ARCHIVO DE| ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
RF-AU-019 Auto gque decreta la 2 afios Responsabilidad .
1 S : ~ Archivo
cesacion de la accion Fiscal 5 afios Central
Fiscal
RF-AU-020 Auto que suspende 2 aflos Responsabilidad ~ Archivo
P : 5 afnos
términos procesales Fiscal Central
RF-AU-021 Auto que reanuda 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
P . 5 afios
términos procesales Fiscal Central
RF-CON-001 Constancias 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
: 5 afnos
Fiscal Central
RF-CIT-001 Citaciones 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
: 5 afios
Fiscal Central
RF-NOT-001 Notificaciones 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
: 5 afnos
Fiscal Central
RF-RES-001 | Resolucion que falla de 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
: 5 afios
fondo Fiscal Central
RF-RES-002 | Resolucion que resuelve 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
: 5 afnos
recurso Fiscal Central
RF-MEM- Memorando de 2 afios Responsabilidad 5 afios Archivo
001 Tramitacion Fiscal Central
RF-INF-001 Informes 2 afios Responsabilidad 5 afios Archivo
Fiscal Central
RF-ACT-001 Acta Audiencia de 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
: 5 afnos
descargos Fiscal Central
RF-ACT-002 Acta Audiencia de 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
- . 5 afnos
Decision Fiscal Central
RF-ACT-003 Actas 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
: 5 afnos
Fiscal Central
RF-ACT-004 Actas de visita 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
: 5 afios
Fiscal Central
RF-DIL-001 Diligencia de Version 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
. . 5 anos
Libre Fiscal Central
RF-DIL-002 Diligencia de 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
. : 5 afios
Declaraciones Fiscal Central
RF-FO-001 Traslados 2 afios Responsabilidad 5 af Archivo
) afios
Fiscal Central
RF-FO-002 | Estadistica de Procesos 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
! 5 afios
Fiscal Central
RF-FO-003 Estado 2 afios Responsabilidad ~ Archivo
: 5 afnos
Fiscal Central
Profesional Claudia Platrigia %ﬁ_ A P i,
ELABORADO Universitaria Rivero Alarcon Junio 07 de
POR: Profesional Isleni Rodriguez 2022 B IR
Universitaria Carvajal
REVISADO Asesora de Luz Marina Rueda | Junio 07 de gt
POR: Planeacion 2022 b
APROBADO Subcontralor Claudia Patricia Junio 08 de [ 4 Pf P i
POR: Municipal de Rivero Alarcén 2022
Bucaramanga (E)
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
00 Noviembre 29 de 2013 Emision inicial
01 Septiembre 12 de 2014 | Actualizacion del Documento
02 Diciembre de 2015 Actualizacién del Documento
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03 Agosto 04 de 2020 Actualizacién general del procedimiento
04 Septiembre 28 de 2021 | Actualizacion Normatividad vigente
05 Junio 08 de 2022 Actualizacion general del procedimiento.
CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1 Subcontraloria %_&. Al P - Junio 08 de 2022
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~ AUTORIDAD |
RESPONSABILIDAD FISCAL Subcontralor

Determinar y establecer la responsabilidad fiscal en que puedan haber incurrido servidores publicos y/o particulares que en
ejercicio de la gestion fiscal o con ocasién de esta, causen dafio al patrimonio del Estado y lograr el resarcimiento de los dafios
ocasionados, mediante el pago de una indemnizacion pecuniaria que compense el perjuicio sufrido por la respectiva entidad
estatal.

Aplica acorde a lo establecido en la Ley 610 de 2000, Ley 1474 de 2011, Ley 2080 de 25 de enero de 2021. Por medio de la Subcontralor
cual se reforma el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo —Ley 1437 de 2011. Sentencia Sustanciadores
C- 090/2022 Corte Constitucional, INEXEQUIBLES los articulos 124 a 148 del Decreto Ley 403 de 2020, que regula, materias ajenas
a las facultades extraordinarias otorgadas al presidente de la Republica, por el paragrafo transitorio 268 del acto legislati vo 04 del
2019, Memorando 2 del 12 de mayo de 2022 y la Resolucion Interna 000212 del 21 de Noviembre de 2018.(10 meses para
proferir auto de apertura e imputacion desde la llegada del hallazgo)

Procedimiento Verbal.

PLANEAR
Contraloria Municipal Plan estratégico institucional Establecer Plan de accién Plan de accidn para el periodo Contraloria Municipal de
de Bucaramanga Bucaramanga
HACER ‘

Analizar el informe del traslado de hallazgo del equipo
auditor para verificar si cuentan con los soportes
pertinentes.

El Despacho de la Subcontraloria, cuenta por
Resolucion con un término de diez meses para

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Auto de indagacidn preliminar o

Hallazgo por el equipo auditor Auto de Apertura e Imputacion

Responsabilidad Fiscal
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aperturar Indagacién Preliminar o Proceso, los cuales
se contaran a partir del reparto de los hallazgos
remitidos por el Area de Vigilancia Fiscal y Ambiental.

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Hallazgo por el equipo auditor

Adelantar indagacién preliminar
Recepcién de Pruebas

Archivo de indagacion preliminar
0 apertura de Proceso Verbal de
Responsabilidad Fiscal

Comunicar a Vigilancia Fiscal y a
la Entidad afectada

En caso de aperturar Proceso,
realizar blisqueda de bienes y
decretar Medidas Cautelares

Responsabilidad Fiscal

Responsabilidad Fiscal

Apertura de proceso de
responsabilidad fiscal

El Proceso Verbal de Responsabilidad Fiscal se
adelantara a través de Audiencia de Descargos, en la
cual se adelantardn las actuaciones procesales
reglamentadas en el Art. 99 de la Ley 1474 de 2011

Cierre Audiencia de Descargos

En cualquier etapa del Proceso y
una vez se encuentre probado el
resarcimiento del Dafio, se
proferird Auto de Cesacién

Responsabilidad Fiscal

Se notifica a los
presuntos responsables
o investigados la
Apertura del Proceso y
las actuaciones
procesales consagradas
en el Articulo 99 de la
Ley 1474 de 2011, se
surten en Audiencia de
Descargos

Responsabilidad Fiscal

Audiencia de Decision

Se recepcionan Alegatos de Conclusion y se profiere
fallo, de conformidad con lo establecido en el Art 101
de la Ley 1474 de 2011

Fallo con Responsabilidad Fiscal
Fallo sin Responsabilidad Fiscal

En la Audiencia se deberan
interponer los recursos a que
haya lugar, recurso que podra ser
sustentado durante la audiencia o

Responsabilidad Fiscal

Se notifica la decisién
adoptada por el
Despacho en Audiencia
de Decision, a todos

aquellos que se
encuentren vinculados al
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por escrito dentro de los Diez (10)
dias siguientes a la lectura del
fallo.

proceso y/o a sus
apoderados y/o
defensores

Responsabilidad Fiscal

Sustentacion Recursos

La Sustentacion, se podra realizar en la sesion de
Audiencia de Decision, en la cual se notifico el Fallo, o
por escrito dentro de los DIEZ (10) dias siguientes a la
notificacién de éste

Resolucién que resuelve
recurso, la cual debera ser
notificada a los responsables
fiscales

Recurso de Reposicion,
lo resolvera el
Subcontralor

Recurso de Apelacion, lo
resolvera el Contralor

Si la decision adoptada
por el Despacho es
Archivo — Fallo sin

Responsabilidad Fiscal o
Fallo con
Responsabilidad Fiscal,
cuando el
responsabilizado haya
estado representado por
Defensor de Oficio, se
debera remitir el
expediente a Grado de
Consulta al Despacho
del Contralor

Responsabilidad Fiscal

Si se confirma el Fallo con
Responsabilidad Fiscal

Se debera proferir constancia de ejecutoria, comunicar
a la Entidad Afectada, a la Oficina de Vigilancia Fiscal
y Ambiental de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga, e informar al Grupo SIRI de la
Procuraduria General de la Nacion, para la inclusion en
su boletin de responsables. A la Contraloria General de
la Republica — Delegada de Investigaciones, Juicios

Se deberan remitir las
comunicaciones y los
documentos requeridos por cada
Entidad para los
correspondientes Registros,
junto con los formularios
diligenciados

Entidad Afectada

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental de la
Contraloria Municipal de

Bucaramanga
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Fiscales y Jurisdiccién Coactiva, para la inclusién en el
boletin de responsables fiscales, y la oficina de
Jurisdiccién Coactiva de la Contraloria Municipal dentro
de los 5 dias héabiles siguientes a su ejecutoria

VERIFICAR

Grupo SIRI Procuraduria
General de la Nacién

Delegada de
Investigaciones, Juicios
Fiscales y Jurisdiccion
Coactiva de la
Contraloria General de la
Republica

Jurisdiccién Coactiva
Contraloria Municipal de
Bucaramanga.

Instancias legales
colombianas

Términos establecidos en la
Ley 610 de 2000, Ley 1474
de 2011, Cddigo Contencioso
Administrativo, Ley 2080 de
2021 “Por medio de la cual se
reforma el Cédigo de
Procedimiento Administrativo
y de lo Contencioso
Administrativo —Ley 1437 de
20117, Codigo de
Procedimiento Civil, Cédigo
de Procedimiento Penal,
Cadigo general del proceso.

Seguimiento a los términos del proceso de
responsabilidad fiscal

Control a términos

Seguimiento de términos, en las
actuaciones procesales que los
tengan establecidos, de
conformidad con lo consagrado
en la Ley 610 de 2000, Ley 1474
de 2011.

Responsabilidad Fiscal
Control Interno
Contralor

Subcontralor

Responsabilidad Fiscal

Procesos de Responsabilidad
Fiscal

Generar estadisticas de Responsabilidad

Estadistica de Procesos de
Responsabilidad Fiscal

Responsabilidad Fiscal,

Control Interno,
Contralor.

Carrera 11 N° 34-52 Fase Il Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax 6303777
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co

Bucaramanga, Santander / COLOMBIA



http://www.contraloriabga.gov.co/
mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

n CO R CARACTERIZACION RESPONSABILIDAD FISCAL PAS-CAR-001
o Municipal de Bucaramanga PROCESO MISIONAL Pagina 63 de 406 Revision 05
Subcontralor

Control Interno

Procedimiento de Auditorias
Internas

Desarrollar auditorias internas

Informe de Auditoria Interna

Solicitud de Planes de
Mejoramiento

Responsabilidad Fiscal,
Control Interno,
Contralor
Subcontralor

Planeacién Estratégica

Manual de Indicadores

Desarrollar indicadores de gestidn del proceso

Indicadores calculados, andlisis
de eficacia, eficiencia y
efectividad del proceso

Responsabilidad Fiscal,
Control Interno,
Contralor,
Subcontralor,
Planeacion Estratégica

Responsabilidad Fiscal

Estado de Procesos de
Responsabilidad Fiscal
Abiertos

Informar sobre estado de procesos adelantados por la
Contraloria mediante el SIA Sistema de Informacion

de Auditoria

ACTUAR

Procesos de Responsabilidad
Fiscal

Auditoria General de la
Republica

Planeacion Estratégica.

Control Interno

Revisién por la
Direccién

Informe de Indicadores de
Gestién analizados y
evaluados.

Informe de Auditorias
Internas

Informe de Revision por la
Direccion.

Implementar acciones correctivas preventivas y de
mejoras segun los resultados obtenidos en la labor de

verificar.

Acciones correctivas,
preventivas y de mejoras del
proceso

Todos los procesos de la
Contraloria Municipal de
Bucaramanga
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PLAN DE ADQUISICIONES PARA LA VIGENCIA ACTUAL REVISAR NORMOGRAMA DEL PROCESO CUMPLIMIENTO AL PLAN DE ACCION

IR A INDICADORES DE GESTION — PLAN DE ACCION PARA LA VIGENCIA
ACTUAL DE LA ENTIDAD

IR A MAPA DE RIESGOS PARA LA VIGENCIA ACTUAL DE LA ENTIDAD

Nombre: Angélica Maria Ibafiez Ramirez Nombre: : Claudia Patricia Rivero Alarcén

Nombre: Luz Marina Rueda Delgado

Cargo: Profesional Universitario Cargo: Asesor Planeacion Cargo: Subcontralor (E)

Desagregacion de entradas y salidas Julio 11 de 2014
02 Actualizacidn caracterizacion acorde a norma GP Mayo 19 de 2015
1000:2009
03 Actualizaciéon General del Procedimiento Agosto 04 de 2020
04 Actualizacién Normatividad vigente Septiembre 28 de 2021
05 Actualizacion Normatividad vigente Junio 08 de 2022.
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Proceso

RESPONSABILIDAD FISCAL

Procedimiento

PROCESO VERBAL DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Cdédigo

RF-PR-002 Fecha| 08/06/2022 | Version 5.0

Oficinas que Participan

Subcontraloria

Objetivo

Determinar juridicamente la responsabilidad fiscal en que puedan incurrir
servidores publicos y/o particulares que en ejercicio de la gestion fiscal 0
con ocasion de esta, participen, concurran, incidan, contribuyan directa o
indirectamente, causando dafio al patrimonio del Estado, en aras de lograf
el resarcimiento de los dafios ocasionados mediante el pago de ung
indemnizacion pecuniaria que compense el perjuicio sufrido por Ig
respectiva entidad estatal. Para el establecimiento de responsabilidad fisca
en cada caso, se tendra en cuenta el cumplimiento de los principios rectores
de la funcién administrativa y de la gestion fiscal.

Alcance

Aplica acorde a lo establecido en la Ley 610 de 2000, Ley 1474 de 2011.

Referencias

Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones, Ley 610 de 2000, Por medio de la cual se
establece el tramite de los procesos de Responsabilidad Fiscal de
competencia de las Contralorias, Ley 1437 de 2011, Cdbdigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Ley 2080
de 25 de enero de 2021 “Por medio de la cual se reforma el Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo —Ley 1437
de 2011”7 Ley 1474 de 2011, Estatuto Anticorrupcion, Ley 1564 de 2012,
Cédigo General del Proceso, Resolucion Interna 000212 de 21 de Noviembre
de 2018 (Por medio del cual se modifica la Resolucién 3027 del 15 de Energ
de 2018- Término para aperturar) Acto Legislativo N° 04 de 2019, por medig
del cual se reforma el Régimen de Control Fiscal
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PROCEDIMIENTO

Inicio

Planeacion:

El proceso de
responsabilidad fiscal se
tramitara por el

procedimiento verbal que
crea la ley 1474 de 2011,
cuando del analisis del
dictamen del proceso
auditor, de una denuncia o

de la aplicacion de Subcontralor
cualquiera de los sistemas Municipal .
: Subcontraloria
de control, se determine
gue estdn dados los Abogado
elementos para proferir Sustanciador
auto de apertura e
imputacion.

El procedimiento verbal se
sometera a las normas
generales de
responsabilidad fiscal
previstas en la Ley 610 de
2000 y en especial por las
disposiciones de la ley
1474 de 2011

Ejecucién

De conformidad con el Auto de
reparto, el funcionario apertura e
competente expedira un imputacion
auto de apertura e

imputacion de

responsabilidad fiscal, el
cual debera cumplir con
los requisitos establecidos
en los articulos 41 y 48 de
la Ley 610 de 2000 y
contener ademas la

formulacion

individualizada de cargos

a los presuntos Subcontralor

responsables y los motivos Municipal

por los cuales se vincula al Citacion para

garante. Abogado notificar
Sustanciador personalmente

El auto de apertura e el auto de

imputacion  indicara el apertura e

lugar, fecha y hora para imputacion

dar inicio a la audiencia de

descargos. Al dia habil

siguiente a la expedicion Subcontraloria

del auto de apertura se

remitira la citacion para Comunicacion

notificar ~ personalmente Auto de

esta providencia. Apertura e

Imputacion -

Al tercero  civilmente Garante

responsable se le

comunicara la apertura del

proceso
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Citacion a
Luego de surtida Ia audiencia de
notificaciébn se citard a descargos
audiencia de descargos a
los presuntos

responsables fiscales, a
sus apoderados, o al
defensor de oficio si lo
tuviere y al garante.
Audiencias

El proceso para establecer
la responsabilidad fiscal se
desarrollara en dos (2)
audiencias publicas, la
primera denominada de
Descargos y la segunda
denominada de Decision.
En dichas audiencias se
podran utilizar medios
tecnoldgicos de
comunicacién como la
videoconferencia y otros
que permitan la interaccion
virtual remota entre las
partes y los funcionarios

investigadores.

Actas de las
Una vez reconocida la audiencias
personeria juridica del
apoderado del presunto
responsable fiscal, las
audiencias se instalara y
serdn validas, aun sin la
presencia del presunto Audiencia de
responsable fiscal, pero Descargos
siempre deberd estar Subcontralor Subcontraloria
asistido por su apoderado Municipal
de confianza o por un
defensor de oficio.

También se instalaran y
seran vélidas las
audiencias que se realicen
sin la presencia del
garante. La ausencia
injustificada del presunto Audiencia de
responsable fiscal, su Decision

apoderado o del defensor
de oficio o del garante o de
quien este haya designado
para que lo represente, a
alguna de las sesiones de
la audiencia, cuando
existan solicitudes
pendientes de decidir,
implicara el desistimiento y
archivo de la peticién. En
caso de inasistencia a la
sesibn en la que deba
sustentarse un recurso,
este se declarara desierto.
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Audiencia de descargos

Sera presidida en
orden, por el funcionario
directivo
ejecutivo competente o en
ausencia de este, por el
designado
para la sustanciacion y

del nivel

funcionario
practica de pruebas.

Debera

los sujetos
puedan intervenir,
todas las
procesales
realicen las
actuaciones:

1. Ejercer el derecho de

defensa.

2. Presentar descargos a

la imputacion.

3. Rendir version libre.
4. Aceptar los cargos y

iniciarse en
fecha y hora determinada
en el auto de apertura e
imputacion del proceso. La
audiencia de descargos
tiene como finalidad que
procesales
con
garantias

y que
siguientes

su

(0]

la

se

proponer el resarcimiento
del dafio o la celebracion
de un acuerdo de pago.

5. Notificar
cautelares.

medidas

6. Interponer recurso de

reposicion.
7. Aportar 'y
pruebas.

8. Decretar o denegar la

practica de pruebas.
9. Declarar,

aceptar
denegar impedimentos.

solicitar

(o]

10.Formular recusaciones
11. Interponer y resolver

nulidades.
12. Vincular

nuevo
presunto responsable.

13. Decidir acumulacion

de actuaciones.

14. Decidir cualquier otra
actuacion conducente y

pertinente.

En esta audiencia

las

partes tienen la facultad de

controvertir
incorporadas al

las pruebas
proceso

en el auto de apertura e
imputacion, las decretadas

en la Audiencia

de

Descargos y practicadas

Subcontralor
Municipal Subcontraloria
Abogado

Sustanciador

Acta de
audiencia cada
vez que haya
sesion.
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dentro o fuera de Ila
misma.

Tramite de la audiencia
de descargos

a. El funcionario
competente para presidir
la audiencia, la declarara
abierta con la presencia
del presunto responsable
fiscal o su apoderado, si lo
tuviere, o el defensor de
oficio y el garante, 0 a
quien se haya designado
para su representacion.
Podran ser invitados a la
audiencia los
profesionales de apoyo
técnico que se considere
necesario

b. Si el presunto
responsable fiscal no
acude a la audiencia, se le
designaréa un defensor de
oficio.

C. Si el garante en su
calidad de tercero
civilmente responsable, o
su apoderado previa
citacion, no acude a la
audiencia, se allanaran a
las decisiones que en la
misma se profieran.

d. Cuando exista
causa debidamente
justificada, se podran
disponer suspensiones o
aplazamientos de
audiencias por un término
prudencial, sefialandose
el lugar, dia y hora para su
reanudacion o}
continuacién, segun el
caso.

e. Solamente en el
curso de la audiencia de
descargos, los sujetos

procesales podran
aportar y solicitar
pruebas. Las pruebas
solicitadas y las

decretadas de  oficio
seran  practicadas o
denegadas en la misma
diligencia. Cuando se
denieguen pruebas,
procede el recurso de
reposicion, el cual se

Subcontralor
Municipal
Subcontraloria

Abogado
sustanciador

Acta de
audiencia cada
vez que haya
sesion.
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interpondra, sustentard y
resolvera en la misma
audiencia.

La practica de pruebas que
no se pueda realizar en la
misma audiencia sera
decretada por un término
méaximo de un (1) afo,
sefialando término, lugar,
fecha y hora para su
practica; para tal efecto se
ordenara la suspension de
la audiencia.

Tramite de la audiencia
de decision

Ser4 presidida por el
funcionario = competente
para decidir y se tramitara
conforme a las siguientes
reglas:

a. El funcionario
competente para presidir
la audiencia de decision, la
declarar4 abierta con la
presencia del funcionario
investigador  fiscal, el
presunto responsable
fiscal o su apoderado, si lo
tuviere, o el defensor de
oficio y el garante o a quien
se haya designado para su
representacion.  Podran
ser invitados a la audiencia
los profesionales de apoyo
técnico que se considere
necesario

b. Se concedera el uso de
la palabra a los sujetos
procesales para que
expongan sus alegatos de
conclusion  sobre  los
hechos que fueron objeto
de imputacion.

c. El funcionario realizara
una exposicién amplia de
los hechos, pruebas,
defensa, alegatos de
conclusion, determinara si
existen  pruebas que
conduzcan a la certeza de
la existencia o no del dafio
al patrimonio publico; de
su cuantificacion; de la
individualizacion y
actuacion del gestor fiscal
a titulo de dolo o culpa
grave; de la relacion de
causalidad entre la
conducta del presunto

Subcontralor Subcontraloria
Municipal

Acta de
audiencia cada
vez que haya
sesion.
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responsable fiscal y el
dafio ocasionado, y
determinara también si
surge una obligacion de
pagar una suma liquida de
dinero por concepto de
resarcimiento.

d) Terminadas las
intervenciones el
funcionario  competente
declarara que el debate ha
culminado, y proferira en la
misma  audiencia de
manera motivada fallo con
0 sin  responsabilidad
fiscal. Para tal efecto, la
audiencia se podra
suspender por un término
maximo de veinte (20)
dias, al cabo de los cuales
la reanudara y se
procedera a dictar el fallo
correspondiente, el cual se
notificara en estrados. El
responsable fiscal, su
defensor, apoderado de
oficio o el tercero
declarado civilimente
responsable, deberan
manifestar en la audiencia
si interponen recurso de
reposicion o apelacion
segln fuere procedente,
caso en el cual lo
sustentara en la misma
audiencia o por escrito
dentro de los diez (10) dias
siguientes

e. La cuantia del fallo con
responsabilidad fiscal sera
indexada a la fecha de la
decision. La providencia

final se entendera
notificada en estrados en
la audiencia, con

independencia de si el
presunto responsable o su
apoderado asisten o no a

la misma.

Recursos.

En los procesos verbales

de res ponsabilidad fiscal Subcontralor
P Municipal

procederan los recursos
de reposicién y apelacion Subcontraloria
de acuerdo con la cuantia
para la contratacion de la
entidad afectada. Es decir,
se debe tener en cuenta si
el proceso es de Unica

Abogado
Sustanciador

Auto que
resuelve recurso
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instancia o de doble

instancia para determinar
los recursos procedentes.

El proceso

de

responsabilidad fiscal sera
de Unica instancia cuando
la cuantia del presunto
dafio patrimonial estimado
en el auto de apertura e

imputacion o de
imputacion

de

responsabilidad fiscal,
seguln el caso, sea igual 0
inferior a la menor cuantia

para contratacion de

la

respectiva entidad
afectada con los hechos y
serd de doble instancia
cuando supere la suma

sefialada.

Cuando el presunto dafio

patrimonial afecte mas
una entidad publica,

de
el

nimero de instancias
procesales se definira

tomando como base

la

cuantia para contratacion
de la entidad que tenga
mayor presupuesto oficial.

Seran de doble instancia,

los procesos

de

responsabilidad fiscal que
se adelanten con
entidades afectadas cuya
contratacibn no  esté

clasificada por cuantias

Cuando el proceso es

de

Unica instancia procedera

solamente el recurso

de

reposicion. En caso
contrario, si es de doble

instancia, procedera
recurso de apelacién.

Contra los actos que

el

se

profieran en el proceso
verbal de responsabilidad

fiscal, proceden
siguientes recursos:

- El recurso

los

de

reposicion  procede
contra el rechazo a la

peticion de negar
acumulacién
actuaciones.

- El recurso

la
de

de

reposicion en subsidio

el recurso

de

Contralor
Municipal — (Doble
Instancia)

Oficina Asesora
Juridica — (Doble
Instancia)

Memorando de
tramitacion

Notificacion
personal cuando
opere por Ley
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apelacion procede
contra la decision que
resuelve las
solicitudes de nulidad,
la que deniegue la
practica de pruebas y
contra el auto que
decrete medidas
cautelares, en este
Ultimo caso el recurso
se otorgara en el
efecto devolutivo.

- Contra el fallo con
responsabilidad fiscal
proferido en audiencia
proceden los recursos
de reposicion o
apelacion
dependiendo de la
cuantia determinada
en el auto de apertura
e imputacion.

Estos recursos se
interpondran en la
audiencia de decision y
seran resueltos dentro de
los dos (2) meses
siguientes, contados a
partir del dia siguiente a la
sustentacion del mismo.

Remitir el Fallo con
Responsabilidad Fiscal y
el antecedente
Administrativo que o
contiene, al Tribunal

Administrativo de
Santander, para Control
Automatico y de

Legalidad, de conformidad
con lo consagrado en el
Articulo 23 de la Ley 2080
de 25 de enero de 2021,
por medio de la cual se
reforma el Cddigo de
Procedimiento
Administrativo y de lo
Contencioso
Administrativo-Ley 1437
de 2011

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias

Trasladar al Area de
Jurisdiccién Coactiva la
Resolucion que falla de
fondo con
Responsabilidad Fiscal el
proceso, se deberan
remitir las medidas
cautelares que se hayan
decretado, con el fin de
gue se realice el cobro de
la obligacion segin lo

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria —
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias
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dispuesto en el ar
de la Ley 610 de 2000

ticulo 58

Comunicar la

decision

adoptada a la Contraloria
General de la Republica,

diligenciando los

correspondientes para la

inclusion de

formatos

los

responsables fiscales en el
boletin de responsables

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria —
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias

fiscales
Comunicar la decision
adoptada a la

Procuraduria General de

la Nacion,
los
correspondientes,

diligenciando

formatos
para la

inclusion en el registro de
inhabilidades derivada del

Proceso

de

Responsabilidad Fiscal, so

pena de incurrir

en falta

disciplinaria gravisima

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria —
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Comunicaciones
Varias

El Auto de Archivo, el Fallo
sin Responsabilidad Fiscal

y el Fallo
Responsabilidad
cuando el

con
Fiscal,

responsable

haya estado representado
por Defensor de Oficio se
debera enviar a Grado de

Consulta, de con

formidad

con lo establecido en el

Subcontralor
(Apoyo —
funcionarios
adscritos a la
Subcontraloria -
Auditor Fiscal —
Profesional
Universitario)

Subcontraloria

Memorando de
Tramitacion

Articulo 18 de la Ley 610
de 2000

Expedientes

El tramite y
diligenciamiento de los
expedientes de los
Procesos de
Responsabilidad  Fiscal,
debe ajustarse a lo

previsto en las tablas de
retencion documental de la
Contraloria Municipal de

Bucaramanga.

+ La organizacion de los
expedientes conforme las

series 0

subseries

contenidas en las tablas

de retencion.

« La foliacién
documentos en
cronolégico  co

de los
orden
n sus

respectivos soportes; de
adelante hacia atras, en
forma de libro, de manera
consecutiva, cada carpeta

con un maximo
folios, salvo aqu

de 200
éllos en

Subcontralor
Municipal

Abogado
Sustanciador

Subcontraloria
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los que sea conveniente

sobrepasar dicha
cantidad, para conservar
la integridad del
documento.

Cuando el tramite del
proceso sea  verbal,
igualmente  existird un
expediente que contiene
las evidencias del
hallazgo, el auto de cierre
de la indagacion preliminar
en caso que la hubiera, el

auto de apertura

e

imputacion, el material
probatorio, las
grabaciones de las
respectivas  audiencias,

entre otros.

Para el tramite de

la

segunda instancia se
remitira al superior

jerarquico el original del
expediente.

FIN
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I .
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Noviembre 29 de 2013 | Emision inicial
1 Septiembre 12 de 2014 | Actualizacion del Documento
2 Mayo 19 de 2015 Actualizacion acorde a la norma GP 1000:2009
Actualizacién acorde al Decreto ley 403/2020 y Acto
3 Agosto 04 2020 legislativo 04 de 2019
4 Septiembre 28 de 2021 | Actualizacion Normatividad vigente
5 Junio 8 de 2022 Actualizacion Normatividad vigente
CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA

1 Subcontraloria Junio 08 de 2022
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Subcontralor

PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Tramitar de manera oportuna y eficiente los Procesos Administrativo Sancionatorios en contra de los servidores
publicos o particulares, respetando el debido proceso, el derecho a la defensa y el principio de legalidad.

Abarca desde la verificacion del traslado de hallazgo Sancionatorio, hasta la Resolucion de Decision de fondo
de Proceso Administrativo Sancionatorio debidamente notificada, comunicada y ejecutoriada. Ley 2080 del
2021 y Resolucion interna No. 00057 de 2021 por medio de la cual se adopta el tramite del Proceso
Administrativo Sancionatorio de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Subcontralor

Sustanciador (a)

PLANEAR ‘
Plan Estratégico Institucional Establecer Plan de Accién Plan de:;icggr; para el
HACER |

Vigilancia Fiscal Iniciar Proceso Administrativo Decision de Archivo de la
Traslado de Hallazgo . . ) . e ; I e
o Sancionatorio San_cu?natorlo o realizar averiguacion Averlguac_lgn prellmllnaro Subcontraloria
Rendicion de preliminar del Proceso Administrativo Resolucion de Inicio y
Cuentas Sancionatorio Formulacién de Cargos
. Resoluc[o'n de Inicio y Elaborar y enviar Notificacién Personal o Notificacion Sujeto o Sujeto o Puntos
Subcontraloria Formulacién de Cargos .
por Aviso Puntos de control de Control
. L Elaborar Auto por medio del cual se Auto por medio del_ cual .
Sujeto o Puntos de Presentacién de descargos y . . se apertura el periodo Sujeto o Puntos
e apertura el periodo probatorio, Decreto de .
Control solicitud o aporte de pruebas probatorio. de Control
pruebas del proceso Estado
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Sujeto de Control

Elaborar Auto por medio del cual se
apertura el periodo probatorio
Decreto de pruebas del proceso

Presentacion de descargos y
solicitud o aporte de pruebas

Auto por medio del cual
se apertura el periodo
probatorio.
Estado

Sujeto o Puntos
de Control

Sujeto o Puntos de
Control

Préactica de pruebas decretadas sean

Pruebas (Material Probatorio) documentales o testimoniales

Sujeto o Puntos

Recopilacién resultado de Control.

de las pruebas

Sub Contraloria

Sub Contraloria

Recopilacion resultado de las

pruebas Realizar auto por medio del cual se

declara surtido el periodo probatorio

Auto que declara surtido

el periodo probatorio Sujeto o Puntos

de Control.

Traslado para presentar

Sub Contraloria
alegatos

Sujeto o Puntos de
Control

Elaboracién de Resolucién por medio de la
cual se decide de fondo el Proceso
Administrativo Sancionatorio

Presentacion de Alegatos

Resolucion por medio de
la cual se decide de
fondo el Proceso
Administrativo
Sancionatorio (Sanciona
o Archiva)

Sujeto o Puntos
de Control

Subcontraloria

Resolucién por medio de la cual
se decide de fondo el Proceso
Administrativo Sancionatorio
(Sanciona o Archiva)

Notificacion a los Sujetos de Control de la
resolucién de archivo y/o sancionatoria

Si: Resoluciéon
Sancionatoria notificada
a Sujeto de Control
No: Resolucién de
Archivo

Sujeto o Puntos
de Control.

Subcontraloria
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Sujeto o Puntos de
Control

Presentacion Recurso de
Reposicién y Apelacién

Estudio de Recurso de Reposicion y
Apelacion, para toma de decision en la
instancia respectiva.

Enviar expediente al Superior Jerarquico

Resolucién por medio de
la cual se resuelve un
recurso de reposicion

dentro del Proceso
Administrativo
Sancionatorio

Resolucién por medio de
la cual se resuelve un
recurso de apelacion

dentro del proceso
Administrativo
Sancionatorio

Sujeto o Puntos
de Control.

Subcontraloria

Contralor (a)

Contralor (a)

Subcontralor

Resolucién por medio de la cual
se resuelve un recurso de
reposicion dentro del Proceso
Administrativo Sancionatorio

Resolucién por medio de la cual
se resuelve un recurso de
apelacién dentro del proceso
Administrativo Sancionatorio

Elaboracion de Notificacion Personal o por
Aviso de Resolucién por medio de la cual
se resuelve un recurso de reposicién o
apelacion dentro del Proceso
Administrativo Sancionatorio

Notificacion personal o
por aviso

Sujeto o Puntos
de Control.

Sub Contraloria

Contralor (a)

Subcontralor

Resolucion por medio de la cual
se resuelve un recurso de
reposicion o apelacién dentro del
Proceso Administrativo
Sancionatorio.

Elaboracion Constancia Ejecutoria

Término de 30 dias para
realizar el pago

Traslado del acto
administrativo en firme a
Jurisdiccién Coactiva de

la Contraloria de

Bucaramanga.

Subcontralor (a)
y Profesional
Universitario a

Cargo del
Proceso
Sancionatorio y
Coactivo
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Subcontralor

VERIFICAR

Estados de los Procesos

. . . . Generar Estadisticas
Administrativos Sancionatorios

Control de Procesos
Administrativos
Sancionatorios

Subcontralor (a)
y Profesional
Universitario a

Cargo del
Proceso
Sancionatorio.
Contralor (a)

Control Interno

Procedimiento de Auditorias
Internas

Desarrollar auditorias internas

Informe de Auditoria
Interna

Solicitud de Planes de
Mejoramiento

Subcontraloria
Control Interno

Contralor

Subcontralor

Planeacion
Estratégica

Desarrollar indicadores de gestion del

Manual de Indicadores
proceso

Indicadores calculados,
andlisis de eficacia,
eficiencia y efectividad
del proceso

Control Interno
Contralor
Subcontralor

Planeacion
Estratégica
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ACTUAR
Planeacion Informe de Indicadores de Gestion
Estratégica. analizados y evaluados. Imolementar acciones correctivas Todos los
piem : p Acciones correctivas, procesos de la
Lo preventivas y de mejoras segun los . : .
Control Interno Informe de Auditorias Internas . preventivas y de mejoras Contraloria
resultados obtenidos en la labor de s
P del proceso Municipal de
. . verificar.
Revision por la Informe de Revision por la Bucaramanga
Direccién Direccién
PLAN DE ADQUISICIONES PARA LA VIGENCIA CUMPLIMIENTO PLAN DE
ACTUAL REVISAR NORMOGRAMA DEL PROCESO ACCION
IR A INDICADORES DE GESTION - PLAN DE ACCION PARA LA
IR AL MAPA DE RIESGOS PARA LA VIGENCIA ACTUAL DE LA ENTIDAD VIGENCIA ACTUAL DE LA ENTIDAD
| |
Nombre: Juan Fernando Plata Gomez Nombre: Luz Marina Rueda Delgado Nombre: Claudia Patricia Rivero Alarcén
Cargo: Profesional universitario Cargo: Asesor de Planeacion Cargo: Subcontralor (E)
1 Emision inicial Septiembre 11 de 2014
2 Actualizacién acorde a norma GP 1000:2009 Mayo 19 de 2015
Actualizacién en atencion a MIGP Febrero 2 de 2018
4 Actualizacion general del procedimiento Agosto 04 de 2020
5 Actualizacion Normatividad vigente Septiembre 28 de 2021
6 Actualizacién Normatividad vigente Junio 08 de 2022
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SANCIONATORIO

Proceso

PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Procedimiento

PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Cddigo

PAS PR-001 Fecha | 08/06/2022 |Version 6.0

Oficinas que Participan

Subcontraloria

Objetivo

Tramitar de manera oportuna y eficiente los Procesos Administrativo
Sancionatorios en contra de los servidores publicos o particulares, respetando el
debido proceso, el derecho a la defensa y el principio de legalidad.

Alcance

Abarca desde la verificacion del traslado de hallazgo Sancionatorio, hasta la
Resolucion de Decision de fondo de Proceso Administrativo Sancionatorio
debidamente notificada, comunicada y ejecutoriada. Decreto 403 de 2020, Ley
1437 de 2011, Ley 2080 del 2021 y Resolucidon interna No. 00057 de 2021 por
medio de la cual se adopta el trdmite del Proceso Administrativo Sancionatorio de
la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Referencias

Ley 594 de 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se
dictan otras disposiciones, Ley 610 de 2000, Por medio de la cual se establece e
tramite de los procesos de Responsabilidad Fiscal de competencia de lag
Contralorias, Ley 1437 de 2011, Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo, modificado por la Ley 2080 del 2021, Ley 1474 de
2011, Estatuto Anticorrupcion, Ley 1564 de 2012, Cddigo General del Proceso,
Resolucion Interna 000143 de 16 de julio de 2019 ,Acto Legislativo N° 04 de 2019,
por medio del cual se reforma el Régimen de Control Fiscal y Ley 42 del 93
modificada por el Decreto Ley N° 403 de 2020, por el cual se dictan normas parg
la correcta implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento
del control fiscal

Definiciones

» NATURALEZA ADMINISTRATIVA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO
SANCIONATORIO FISCAL.
La potestad sancionatoria de la Contraloria de Bucaramanga se deriva de
numeral 5° del Articulo 268 de la Constitucién Politica, desarrollada por e
legislador en los Articulos 1 y 2 de decreto 403 de 2020, y esta destinado 4
facilitar el ejercicio del control fiscal, lo que conlleva entonces a concluir, que|
el @&mbito de éste proceso esta condicionado a que el destinatario del mismo
sea un servidor publico, o un particular que es vigilado por la Contraloria
General de la Republica, cuando maneja o administra fondos o bienes de
Estado o esta en las circunstancias descritas en la ley 1474 de 2011.

> DISTRIBUCION DE COMPETENCIAS PARA EL DESARROLLO DEL

PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO.
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La potestad sancionatoria de la Contraloria Municipal de Bucaramanga, se
ajusta al &mbito de aplicacion del control fiscal que ejerce, sefialando que le
corresponde la vigilancia y el control a los servidores publicos y las entidades|
0 personas haturales o juridicas de derecho publico o privado que a cualquier
titulo recauden, administren, manejen, dispongan o inviertan fondos, bienes g
recursos publicos, o que sin ser gestores fiscales deban suministrar
informacién que se requiera para el ejercicio de las funciones de vigilancia o
control fiscal. Lo que significa que los destinatarios de dicha facultad, solo
pueden ser aquellos servidores publicos o particulares que, por la naturalezal
de sus funciones, tienen a su cargo el manejo de los recursos publicos,
conforme a lo establecido en el articulo 267 de la Constitucién Politica o
particulares que se encuentren en las circunstancias previstas en la ley 1474
de 2011

> LEGALIDAD DE LAS SANCIONES.
En aplicacion del principio constitucional de la legalidad de las sanciones, es
decir, que éstas soélo proceden cuando han sido consagradas por una Ley o un
Decreto con fuerza de ley, cuando se adelante un Proceso Administrativo
Sancionatorio es importante indicar la normatividad que sirve de fundamento a
ésa actuacion.

> MULTA.
El Contralor podra interponer multas, Consiste en la imposicion del pago de
una suma de dinero en moneda colombiana desde uno (1) hasta ciento
cincuenta (150) salarios diarios devengados por el sancionado para la épocal
de los hechos. En caso de los particulares la sancién se tasard entre cinco (5
y diez (10) salarios minimos mensuales legales vigentes. (Articulo 83 numeral
1 Decreto 403 de 2020, Resolucion 000057 del 6 de abril de 2021).

» Criterios para la imposicion de sanciones. Las sanciones dentro de
Procedimiento Administrativo Sancionatorio Fiscal se impondran teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

1. Multa: Podra imponerse cuando los sujetos sancionables incurran en una
0 varias de las conductas tipificadas a titulo de culpa o dolo en el presente Titulo,
salvo en los casos en que concurran los criterios para la imposicion de la sancion
de suspension. (Articulo 84 decreto 403 de 2020)

» SUSPESION.
Consiste en la orden de separacion temporal del cargo del servidor publico
sancionado, hasta por ciento ochenta (180) dias. (Articulo 84 decreto 403 de 2020)
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SANCIONATORIO

2. Suspensién: Solo procedera cuando la conducta en que incurra un servidor
publico pueda ser calificada como cometida a titulo de culpa grave o dolo V|
concurra una o varias de las siguientes circunstancias:

a. Cuando el sujeto de control niegue la entrega de informacion o el acceso
a la misma o a bases de datos en tiempo real donde este contenida, a pesar,
de que el organismo de control la haya solicitado en por lo menos tres (3)
ocasiones, para lo cual se debera tener en cuenta los términos otorgados para
la entrega de la informacion, las condiciones particulares, el volumen vy la
complejidad de la misma, bajo criterios de razonabilidad y proporcionalidad.

b. Cuando se evidencie la destruccion u ocultamiento voluntario de
informacion requerida o la intimidacién a personal subordinado para la entrega
de la misma.

c. Cuando se suministra informacion falsa o que no corresponda a la
realidad, que induzca a error al organismo de control fiscal correspondiente.
d. En todos los casos en que se reincida dentro de los dos (2) afios
siguientes a la fecha de imposicién de una sanciéon de multa por las mismas
conductas.

e. Beneficio econdmico obtenido por el infractor para si o a favor de un
tercero.

FACULTADES OTORGADAS MEDIANTE LEY 1474 DE 2011 A LOS
ORGANISMOS DE CONTROL

El articulo 114 de la Ley 1474 de 2011 prevé la facultad que tienen los
organismos de control en el desarrollo de sus funciones, tales como, adelantar
las investigaciones que estimen convenientes para establecer la ocurrencia
de hechos generadores de dafio patrimonial al Estado originados en el
menoscabo, disminucién, perjuicio, detrimento, pérdida, o deterioro de los
bienes o recursos publicos, producida por una gestién fiscal antieconémica,
ineficaz, ineficiente, e inoportuna y que en términos generales no se aplique
al cumplimiento de los cometidos y de los fines esenciales del Estado; citar 0
requerir a los servidores publicos, contratistas, interventores y en general &
las personas que hayan participado, determinado, coadyuvado, colaborado o
hayan conocido los hechos objeto de investigacion; Exigir a los contratistas,
interventores y en general a las personas que hayan participado, determinado,
coadyuvado, colaborado o hayan conocido los hechos objeto de investigacion,
la presentacion de documentos que registren sus operaciones cuando unos u
otros estén obligados a llevar libros registrados; Ordenar a los contratistas,
interventores y proveedores la exhibicion y de los libros, comprobantes
documentos de contabilidad; En general, efectuar todas las diligenciag
necesarias que conduzcan a la determinacion de conductas que generen
dafio al patrimonio publico; Ordenar que los comerciantes exhiban los libros,
comprobantes y documentos de contabilidad, o atiendan requerimientos de|
informacién, con miras a realizar estudios de mercado que sirvan como
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prueba para la determinacion de sobrecostos en la venta de bienes y servicios
a las entidades publicas o privadas que administren recursos publicos.

La no atencién de estos requerimientos genera las sanciones previstas en e
articulo 83 del decreto 403 de 2020.

Asi mismo, en el articulo 117 de la Ley 1474 de 2011, menciona que los
organos de vigilancia y control fiscal, podran requerir a entidades publicas o
particulares, para que en forma gratuita rindan informes técnicos O
especializados que se relacionen con su naturaleza y objeto. Estas pruebas
estaran destinadas a demostrar o ilustrar hechos que interesen al proceso.
La no atencion de estos requerimientos generan las sanciones previstas en e
articulo 83 del decreto 403 de 2020. En lo que a los particulares se refiere, Ia
sancion se tasara entre cinco (5) y diez (10) salarios minimos mensuales
legales vigentes.

Se impondran multas segun corresponda, hasta ciento cincuenta (150
salarios mensuales legales vigentes al momento del hecho, a las personas
particulares, naturales o juridicas, que se rehdsen a presentar los informes 0
documentos requeridos en el curso de las investigaciones administrativas, log
oculten, impidan o ni autoricen el acceso a sus archivos a los funcionarios
competentes, o remitan la informacion con errores significativos o en forma
incompleta.

» REGISTRO DE SANCIONES ADMINISTRATIVAS FISCALES. Los érganos de
control fiscal llevardn un registro publico de las sanciones administrativas
fiscales impuestas por estos. Articulo 85 decreto 403 de 202
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PROCEDIMIENTO

Inicio
Analizar el hallazgo para ]
o gop Subcontraloria
dar inicio del proceso . . Hallazgos y soportes
- . Profesional Subcontraloria
administrativo . .
. . Universitario
sancionatorio
Emitir Resolucién de
inicio y formulacién de
cargos dentro del Subcontralor
Proceso Administrativo Municipal De Subcontraloria Citacion
Sancionatorio, con Bucaramanga
ocasion al hallazgo
trasladado.
. o Subcontralor
Enviar citacion al -
. . o Municipal De .
investigado para notificar Subcontraloria e
L Bucaramanga Resolucion
la resolucién o proceder :
o O Profesional a
a notificar personalmente
. cargo
0 por aviso
Realizar auto que fija la
apertura del periodo
robatorio o0 decreta
b Subcontralor
pruebas y/o Auto que .
Municipal De
declara  cerrado el
p . Bucaramanga . Auto
periodo probatorio. Se . Subcontraloria
o O Profesional a
notifica por estado y Se
cargo
corre traslado para la
presentacion de los
alegatos de conclusién
Emitir  resoluciéon  por
medio de la cual se Subcontralor
decide de fondo el Municipal De Subcontraloria Citacion
proceso  administrativo Bucaramanga
sancionatorio (sanciona
o archiva)
Subcontralor e
. . . - Notificacion
Citar al investigado para Municipal De .
o Subcontraloria
notificar el fallo Bucaramanga O
Profesional a cargo
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Subcontralor
e Municipal De Resolucién
Efectuar la notificacion .
. Bucaramanga Subcontraloria
personal o por aviso del .
O Profesional a
fallo.
cargo
Subcontralor
Resolver recurso de Municipal De . e
o P Subcontraloria Notificacion
reposicion Bucaramanga y
Profesional a cargo
Notificacion de la Subcontralor e
., . Notificacion
Resolucion que resuelve Municipal De
el recurso de reposicion y Bucaramanga O Subcontraloria
se concede el recurso de | Profesional a cargo
Apelacion
Notificacion
Resolver recurso de .
L, Contralor Subcontraloria
apelacion.
Constancia
e Juridica
Efectuar la notificacion ,
: Subcontraloria .
personal o por aviso de la - Juridica e
iy Municipal de Notificacion
Resolucién que resuelve
Bucaramanga .
el recurso y hacer : Subcontraloria
. . Profesional
constancia ejecutoria.
encargado
. . Subcontralor o L
Se remite cobro coactivo . . Comunicaciones
Profesional Subcontraloria

después de 30 dias.

universitario

varias

¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al
procedimiento a través
de las auditorias
internas, revisién por
parte del responsable del
proceso.

Sl: Pasaal# 14

NO: Pasa al # 15

Subcontralor
Y profesional
encargado

Subcontraloria

Mejoramiento continuo

Tomar acciones de
mejoramiento para
corregir el

incumplimiento de los

Responsables del
proceso

Subcontraloria

Actas
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requisitos y/o prevenir
que se lleguen a Subcontralor y
incumplir. Remitase al profesional
procedimiento de encargado
acciones correctivas y
preventivas.
Fin

REGISTROS

TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
CODIGO REGISTRO ARCHIVODE | ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO

. Archivo

PAS-AU-001 Auto 2 AoS Subcontraloria 5 Afios Cenral

o , Archivo

PAS-CIT-001 Citaciones 2 AoS Subcontraloria 5 Afios Central

Comunicaciones , Archivo

PAS-CO-001 | - rias 2 Afios Subcontraloria 5 Afios | Central

. . Archivo

PAS-CON-001 | Constancia 2 AROS Subcontraloria 5 Afios Central

. . , Archivo

PAS-DIL-001 Diligencia 2 Aflos Subcontraloria 5 Afios Central

p Archivo

PAS-FO-001 Traslado 2 Afios Subcontraloria 5 Afios Central

Archivo

PAS-INF-001 Informe 2 Afios Subcontraloria 5 Afios Central

e, , Archivo

PAS-NOT-001 | Notificaciéon 2 Afios Subcontraloria 5 Afios Central

. , Archivo

PAS-RES-001 | Resolucion 2 Afios Subcontraloria 5 Afios Central

Comunicaciones Archivo

RF-C0O-001 . 2 Afos Subcontraloria 5 Afos Central
varias

. . . ~ , ~ Archivo

CIM-FO-004 Mejoramiento continuo 2 anos Subcontraloria 5 afnos central
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ELABORADO Prpfes@ongl Juan Ferpando Junio 08 de ’? ? "3
POR: Universitario Plata G6mez 2022 malalia. ) Ty
REVISAPO Asesora.gle Luz Marina Rueda | Junio 08 de : (&;M@
POR: Planeacion 2022 \
APROBADO Subcontralor Claudia Patricia Junio 08 de %J.. P files
POR: Municipal de Rivero Alarcén 2022
Bucaramanga
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

0 Noviembre 29 de 2013 Emision inicial

1 Mayo 19 de 2015 Actualizacién procedimiento acorde a norma GP
1000:2009

2 Febrero 11 de 2016 Punto 12 la oficina de jurisdiccién coactiva oficiara a
la oficina asesora juridica.

3 Febrero 02 de 2018 Se elimina el punto 13 porque corresponde al
procedimiento de cobro coactivo, unifica
responsables del procedimiento.

4 Agosto 04 de 2020 Actualizaciéon General del Procedimiento

5 Septiembre 28 de 2021 Actualizacion Normatividad vigente

6 Junio 08 de 2022 Actualizacion Normatividad vigente

CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1 Subcontraloria %,..A. AP s Junio 8 de 2022
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Subcontralor

JURISDICCION COACTIVA

Recaudar las sumas de dinero generadas como consecuencia de los fallos con responsabilidad
fiscal, multas sancionatorias y demas titulos ejecutivos que sirvan como base para el recaudo de
caudales publicos Subcontralor

Resolucién N° 000119 de 22 de abril de 2014 Reglamento interno de recaudo de cartera y cobro Sustanciadora
coactivo segln excepciones. Conforme a lo dispuesto en la Ley 1066 de 2006 articulos 2 y 4,
Decreto reglamentario N°4473 de 2006, y la ley 1437 de 2011.

PLANEAR

Plan Estratégico Institucional Establecer Plan de Accion Plan derﬁ;;ggg para el -

HACER

Responsabilidad
Fiscal
Oficio de traslado de titulo . . L
Si contiene obligacion
Procesos clara, expresay exigible se Jurisdiccién
Administrativos Comision en servicio Desarrollar Estudio del Titulo : . ;
. . produce el mandamiento Coactiva
Sancionatorios de pado
Auto de Avocar conocimiento pago.
Secretaria General
Si recibe natificacion: Ejecutado
Ejecutado notificado de la
Jurisdiccion Oficio de citacion para Citar para notificar el decision y plazo perentorio
Coactiva notificacién personal mandamiento de pago para cancelar la
obligacion. Jurisdiccion
Coactiva
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Si no se recibe por el
ejecutado personalmente
se notifica por aviso.
Si recibe notificacion
comparece a notificarse
personalmente y debera
pagar lo ordenado en un
plazo perentorio.

En caso de no comparecer
se notificara por aviso.

Notificacion por aviso por
periédico y nombrar
curador ad-litem

Recibir excepciones contra el

Se tiene treinta (30) dias
hébiles para decidir sobre

. Articulo 93 Ley 42/93. mandamiento de pago. las excepciones Jurlsd|cp|on
Ejecutado . Coactiva
propuestas mediante
Resolucion.
Articulo 93 Ley 42/93.
Ejecutado
Levantamiento
de medidas
cautelares sies
caso.
. Terminacion del proceso de Auto de terminacion del .
Ejecutado o o . Contraloria
Pago de la obligacién cobro coactivo, proceso de cobro proceso por pago de la L
Tercero L X : o Municipal de
administrativo coactivo obligacion.
Bucaramanga
Contraloria

General de la
Nacioén para
retiro de
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excepciones para el cobro
administrativo coactivo
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antecedentes
fiscales
L Ejecutado
No hay pago de I‘:" ophgacmn Se profiere Auto que ordena . :
Ejecutado . dgl termino continuar con la ejecucion del Auto que orde!’]a seguir Contraloria
J establecido en el ) adelante la ejecucion -
mandamiento de pago proceso BMun|C|paI de
ucaramanga.
Busqueda de bienes acorde embl\g?;(;d:cg?gée;a;\26105
Jurisdiccién Art. 30 de Reglamento Embargo de bienes del 2121 de Reglameﬁto Ejecutado
Coactiva interno de recaudo de cartera ejecutado ;
. interno de recaudo de
y cobro coactivo cartera y cobro coactivo
Recuperacion acorde a
Jurisdiccion Reglr;.mlgr?t(?iitzelr:c? de Hacer efe.ctivo el recaydo de la Art. 105 a_121 de Con_tr.alorl’a
Coactiva recaudo de cartera y cobro suma de dln,ero co_nten_ldo dentro Reglamento interno de Municipal de
coactivo del titulo ejecutivo recaudo de cartera y cobro Bucaramanga
coactivo
Ejecutado
Auto de Terminacién de Contraloria
Proceso de Cobro General de la
Coactivo Nacion para
retiro de
Auto de Terminacion de antecedentes
L Proceso de Cobro fiscales
Ejecutado Pago_?el Iap b!|gtaC|on de Terminacion del proceso Administrativo Coactivo Secretaria
capitaimas Intereses acorde a Art 79 a 104 General para
Reglamento interno de devolver al
recaudo de cartera y cobro municipio

Entidades para
levantar medidas
cautelares contra

el ejecutado
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VERIFICAR

Responsabilidad
Informe de Auditoria Fiscal
Interna
Procedimiento de Auditorias o Control Interno
Control Interno Desarrollar auditorias internas ..
Internas Solicitud de Planes de
Mejoramiento Contralor
Subcontralor
Responsabilidad
Fiscal
Indicadores calculados, Control Interno
Planeacion . Desarrollar indicadores de andlisis de eficacia,
Estratégica Manual de Indicadores gestion del proceso eficiencia y efectividad del Contralor
proceso Subcontralor
Planeacion
Estratégica

ACTUAR

T TN
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Informe de Indicadores de

Planeacion L X
Gestién analizados y

Estratégica. . .
evaluados. . Acciones correctivas, Todos los
Implementar acciones reventivas y de mejoras rocesos de la
Control Interno o correctivas preventivas y de P y ) P .
Informe de Auditorias : . del proceso Contraloria
. Internas mejoras segun los resulta(_ips Municipal de
Revision por la obtenidos en la labor de verificar.
Bucaramanga

Direccion Informe de Revisién por la

Direccién

PLAN DE ADQUISICIONES PARA LA VIGENCIA REVISAR NORMOGRAMA DEL CUMPLIMIENTO AL PLAN DE
ACTUAL PROCESO ACCION

IR A INDICADORES DE GESTION — PLAN DE ACCION
IR A MAPA DE RIESGOS PARA LA VIGENCIA ACTUAL DE LA ENTIDAD PARA LA VIGENCIA ACTUAL DE LA ENTIDAD

Nombre: Edgar Leonardo Rosas Guevara Nombre: Luz Marina Rueda Delgado | Nombre: Claudia Patricia Rivero Alarcén
Cargo: Profesional Universitario Cargo: Asesor de Planeacion Cargo: Subcontralor

Actualizacion acorde a norma GP

1 1000:2009 Mayo 19 de 2015
Actuallz_a(_:lon General del Agosto 04 de 2020
Procedimiento

3 Actualizacién normatividad vigente Septiembre 28 de 2021

4 Actualizaciéon normatividad vigente Junio 08 de 2022.
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COACTIVA
Proceso JURISDICCION COACTIVA

Procedimiento

JURISDICCION COACTIVA

Caodigo

COA-PR-001 Fecha 08/06/2022 |Version 7.0

Oficinas que Participan

Subcontraloria

Recaudar las sumas de dinero generadas como consecuencia de los fallog
con responsabilidad fiscal, multas sancionatorias y demas titulos ejecutivos

Objetivo gue sirvan como base para el recaudo de caudales publicos.
Resolucion N° 000119 de 22 de abril de 2014 Reglamento interno de recaudo
Alcance de cartera y cobro coactivo segin excepciones y la Resolucion No. 000067
del 21 de junio de 2018, Conforme a lo dispuesto en la ley 1066 DE 2006
articulos 2 Y 4, Decreto reglamentario 4473 DE 2006, y la ley 1437 DE 2011.
Autoridad Subcontralor.

Responsables

Contralor Municipal
Subcontralor
Profesional Universitario y/o Auditor Fiscal

Definiciones

JURISDICCION COACTIVA: Es una funcién que por disposicion
organizacional, conforme a la ley, asume o debe asumir un organismo estatal
y por asignacion especifica un servidor publico administrativo suyo, para que
sin recurrir a los estrados judiciales ordinarios, hagan efectivas, por la via
ejecutiva, las obligaciones expresas, claras y exigibles a favor de la entidad
publica que ejerce dicha jurisdiccion.

JUEZ DE EJECUCIONES FISCALES: Es el servidor publico investido de I
autoridad judicial requerida para ejercer la jurisdiccion coactiva, en el caso
del Ministerio de Educacidon Nacional se le confiri6 esta facultad poi
delegacion, a un abogado de la Oficina Asesora Juridica.

EXPEDIENTE: Es la compilacién de todas las piezas procesales. Incluye
entre otros documentos el titulo ejecutivo, las comunicaciones, providencias
actas de acuerdo de pago, etc., que conforman el soporte probatorio del
proceso. A cada expediente se le asigna un numero de registro g
identificacion procesal Unica, que sirva de referente para todas lag
actuaciones y en el sistema de informacion.
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COACTIVA

Referencias

ASANENENE N NN

LEY 594 DE 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

Resolucién N° 000119 de 22 de abril de 2014 Reglamento interno de|
recaudo de cartera y cobro coactivo segun excepciones. Conforme a Ig
dispuesto en la ley 1066 DE 2006 articulos 2 Y 4, Decreto reglamentarig
4473 DE 2006.

Resolucién No. 000067 del 21 de junio de 2018

Ley 1437 de 2011 Art. 100.

Ley 42 de 1993 Art. 90 y siguientes.

Cdédigo General del Proceso.

Decreto Ley 403 de 16 de marzo de 2020.

Estatuto Tributario.
Memorando No 01 del 11 de mayo del 2022.
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Inicio

PROCEDIMIENTO

Radicar y asignar un
nimero a la documentacion
teniendo en cuenta namero

Auditor Fiscal y/o
profesional
universitario

Subcontraloria

Libro Radicador y

consecutivo y afio de Firma
apertura.
Subcontralor; y
Comisionar en servicio a la | como apoyo para su Auto que
rofesional asignado. realizacion . comisiona en
P 9 : Subcontraloria S
Profesional servicio

Universitario y/o
Auditor Fiscal.

Comisionado
conocimientos

avoca

Subcontralor; y
COMo apoyo para su
realizacion
Profesional

Universitario y/o
Auditor Fiscal.

Subcontraloria

Auto General

Estudiar el titulo ejecutivo,
contentivo en la resolucion

de fallo con
responsabilidad;

Resolucién impone
sancion; Resolucion

Disciplinaria y/o Resolucion
en Firme.

Auditor Fiscal y/o
profesional
universitario

Subcontraloria

Estudio del titulo
ejecutivo

Comunicacion del inicio de
proceso a la Oficina Juridica
y solicitar informacion si se

encuentra a la fecha
d_emandado por el | Subcontralor ;con Oficio interno
ejecutado la entidad de | apoyo del
control, igualmente, | Auditor Fiscal y/o L
LT " . . Comunicaciones
solicitar informacién de las | profesional Subcontraloria .
X X . Varias
actuaciones elaboradas por | universitario
ese despacho ante las
autoridades competentes.
Elaborar' auto de Subcontralor -
mandamiento de pago para a0ovo Auditor Eiscal Auto de
la firma del Subcontralor o | 2P%Y fesional Subcontraloria mandamiento de
uien haga sus veces y/o_ protesiona pago
q ' universito.
Subcontraloria Citaciones
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Citar al ejecutado, con el fin
de notificarle el auto de
mandamiento de pago.

Auditor Fiscal y/o
profesional
universitario

Realizar notificacion
Personal del auto de
mandamiento de pago al
ejecutado.

Auditor Fiscal y/o
profesional
universitario.

Subcontraloria

Notificaciones

Elaborar auto de
reconocimiento de
apoderado

Se debe comunicar los
términos de ley al
apoderado “Se tiene (10)
dias habiles para presentar
excepciones”

Subcontralor ;
apoyo Auditor Fiscal
ylo profesional
universitario

Subcontraloria

Auto de
reconocimiento
de apoderado

¢ Existen medidas

cautelares?
Sl: Pasaal#9

NO: Pasa al # 11

Subcontralor;

apoyo Auditor Fiscal
ylo profesional
universitario

Subcontraloria

Comunicaciones
varias

Oficiar a las diferentes Comunicaciones
entidades con el fin de | Subcontralor ; varias
buscarle bienes al | apoyo Auditor Fiscal
ejecutado, decretar, | y/o profesional Subcontraloria Auto que decreta
ejecutar y perfeccionar | universitario medidas
medidas cautelares si las cautelares
hay.

Subcontralor ; Acuerdo o

Suscribir acuerdos de pago.
(Articulo 96 de la Ley 42/93)

apoyo Auditor Fiscal
ylo profesional
universitario

Subcontraloria

convenio de pago

Decidir los recursos de Ley
y resolver las excepciones
que presente el ejecutado.

Subcontralor ;
apoyo Auditor Fiscal
ylo profesional
universitario

Subcontraloria

Resoluciones

¢ Prosperan las

excepciones? Subcontralor ;
apoyo Auditor Fiscal .

Sl: Pasa al # 15 ylo profesional Subcontraloria Resoluciones
universitario.

NO: Pasa al # 16

Archivar el proceso Subcontralor ;

apoyo Auditor Fiscal

Subcontraloria
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ylo profesional Auto terminacion
universitario. del proceso

Proferir resolucién que falla | Subcontralor ;

las excepciones y ordena | apoyo Auditor Fiscal .

-Xcep( Sy poy . Subcontraloria .

seguir la ejecucion ylo profesional Resoluciones
universitario.

Proferir Auto que ordena | Subcontralor ;

seguir adelante con la
ejecucion

apoyo Auditor Fiscal
ylo profesional
universitario

Subcontraloria

Auto que ordena
seguir adelante la
ejecucion

Liquidar el crédito y las
costas del proceso.

Subcontralor ;
apoyo Auditor Fiscal
ylo profesional
universitario

Subcontraloria

Liquidacion de las
costas

Liquidacion  del
crédito

. Subcontralor ;
Trasladar al ejecutado la . .
liquidacion del crédito apoyo Auditor F.|scal Subcontraloria Traslado
' ylo profesional
universitario
Subcontralor ;
. - Auto que aprueba
D'Ct"’.‘r. auto que ap'r,ueba 0 | apoyo Auditor F.|scal Subcontraloria liquidacion del
modifica la liquidacion ylo profesional

universitario

crédito

Realizar el pago con
relacion a la liquidacion
presentada.

Realizado el pago culmina
la obligacion proferida en el
mandamiento de pago.

Subcontralor ;
apoyo Auditor Fiscal
ylo profesional
universitario.

Subcontraloria

Auto de
terminacion  del
proceso

Publicar aviso del remate

Subcontralor ;
apoyo Auditor Fiscal
ylo profesional
universitario.

Subcontraloria

Estado

Realiza Acta del remate

Subcontralor ;
apoyo Auditor Fiscal
ylo profesional
universitario.

Subcontraloria

Acta de remate

Dictar auto de aprobacién
de remate

Subcontralor ;
apoyo Auditor Fiscal
ylo profesional
universitario.

Subcontraloria

Auto que ordena
el remate

Elaborar para la firma del
sefior contralor el oficio de
reintegro de dinero a la
entidad afectada y en caso
de que el ejecutado con los

Subcontralor ;
apoyo Auditor Fiscal

Comunicaciones
Varias
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bienes embargados no | y/o profesional Subcontraloria
cancele la totalidad de la | universitario
deuda, se sigue con la
ejecucién. En caso

contrario se archiva el

proceso.

Tomar acciones de
mejoramiento para corregir
el incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que
se lleguen a incumplir.
Remitase al procedimiento

Mejoramiento

Responsable del continuo

Subcontraloria

; . proceso
de acciones correctivas y
preventivas.
Fin
REGISTROS

TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
CODIGO REGISTRO ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
Oficina de
Acta de secuestro de Jurisdiccién .
COA-ACT-001 | e 2 Afios Coactiva 5 Afios Archivo
Central
Oficina de
Jurisdiccién .
COA-ACT-002 | Acta de remate 2 Afios Coactiva 5 Afios Archivo
Central
Oficina de
COA-AU-001 Auto qu_e_ comisiona y Jur|sd|_CC|on N Archivo
en servicio 2 Afios Coactiva 5 Afos
Central
Oficina de
Auto que inicia etapa Jurisdiccién .
COA-AU-002 | 40 cobro persuasivo 2 Afios Coactiva 5 Afios Archivo
Central
Oficina de
Auto que decreta Jurisdiccion .
COA-AU-003 medidas cautelares 2 Afos Coactiva 5 Afios Archivo
Central
Oficina de
COA-AU-004 Auto, que aprueba el ) Jur|sd|_CC|0n ) Archivo
avallo 2 Afios Coactiva 5 Afios Central
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Oficina de
Auto que ordena el Jurisdiccién Archivo
COA-AU-005 remate 2 Afios Coactiva 5 Afios Central
Oficina de
COA-AU-006 Auto de interrupcion N Jurlsdl_ccmn 5 Archivo
del proceso 2 Afos Coactiva 5 Afios
Central
Oficina de
COA-AU-007 Auto de suspension Jurisdiccion Archivo
del proceso 2 Afos Coactiva 5 Afios Central
Oficina de
COA-AU-008 Auto terminacion del Jurisdiccién .
o . o Archivo
proceso 2 Anos Coactiva 5 Anos
Central
Oficina de
COA-AU-009 |Auto que levanta Jurisdiccion Archivo
medida cautelar 2 Anos Coactiva 5 Afos Central
Oficina de
COA-AU-010 Auto de reducciéon de Jurisdiccién .
embargo 2 Anos Coactiva 5 Anos Archivo
9 Central
Oficina de
COA-AU-011 Qu;c;icigzeal (;(r?r?kl;aerlvﬁ Jurisdiccion Archivo
P 9 2 Afos Coactiva 5 Afos
y-0 secuestro Central
Oficina de
COA-AU-012 Auto de mandamiento Jurisdiccién .
de pago 2 Afos Coactiva 5 Afos Archivo
pag Central
Oficina de
COA-AU-013 |Auto ~due ordena Jurisdiccion .
seguir adelante la 2 AfioS Coactiva 5 Afios Archivo
ejecucion Central
Oficina de
COA-AU-014 Auto que aprueba Jurisdiccién Archivo
liquidacion del crédito 2 Afios Coactiva 5 Afios
Central
Oficina de
COA-AU-015 |Auto gue  aprueba Jurisdiccion .
liquidacion de las 2 AfioS Coactiva 5 AfioS Archivo
costas Central
Oficina de
COA-AU-016 Auto reconocimiento Jurisdiccién Archivo
de apoderado 2 Anos Coactiva 5 Anos Central
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Oficina de
COA-CIT-001 Citaciones Jurisdiccién Archivo
2 Afos Coactiva 5 Afos Central
Oficina de
Comunicaciones Jurisdiccién .
COA-CO-001 varias 2 Afios Coactiva 5 Afios é;c:t'é?
Oficina de
: Jurisdiccién .
COA-CON-001 | Constancias 2 Afios Coactiva 5 Afios é;cnhtlr\;?
Oficina de
Estudio del titulo Jurisdiccién .
COA-DOC-001 ejecutivo 2 Afios Coactiva 5 Afios érec:t'é?
Oficina de
Acuerdo o convenio Jurisdiccién .
COA-DOC-002 | pago 2 Afios Coactiva 5 Afios 'é;crt't'g
Oficina de
Liguidacion del Jurisdiccién .
COA-FO-001 . - . - Archivo
crédito 2 Afos Coactiva 5 Afos Central
Oficina de
Liquidacion de las Jurisdiccién .
COA-FO-002 | stas 2 Afios Coactiva 5 Afios Archivo
Central
Oficina de
Informe procesos Jurisdiccién .
COA-INF-001 jurisdiccion coactiva 2 Afios Coactiva 5 Afios érecr?tlr\g
Oficina de
. Jurisdiccién .
COA-NOT-001 | Notificaciones 2 AfioS Coactiva 5 Afios Archivo
Central
Oficina de
. Jurisdiccion .
COA-RES-001 | Resoluciones > Afios Coactiva 5 Afios Archivo
Central
Oficina de
Jurisdiccién .
COA-TR-001 traslados o . o Archivo
2 Afos Coactiva 5 Afos Central
Mejoramiento ~ Oficina  Asesora ~ .
CIM-FO-004 continuo 2 afos Control Interno 5 afos Archivo central
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COACTIVA

Profesional universitario

Junio 08 de
2022

Edgar Leonardo
Rosas Rosas

Luz Marina Junio 08 de
Asesor de Planeacion Rueda Delgado | 2022
Subcontralor Municipal (e) Claudia Patricia | Junio 08 de
Rivero Alarcén. | 2022

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Noviembre 29 de 2013 | Emision inicial
1 Julio 30 de 2014 Actualizacion del Documento
2 Mayo 19 de 2015 Actualizacion acorde a norma GP 1000:2009
3 Febrero 15 2016 Oficiar a la oficina juridica paso 5
4 Diciembre 17 de 2018 Actualizacién de acuerdo a los lineamientos de MIPG
5 Junio 16 de 2020 Actualizacion de acuerdo a los lineamientos del decreto
ley 403/2020 y acto legislativo 04/2019.
6 Septiembre 28 de 2021 | Actualizacién normatividad vigente
7 Junio 08 de 2022 Actualizaciéon normatividad vigente.
CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1 Subcontraloria %‘A P Al Junio 08 de
2022
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VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Jefe Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Ejercer la funcidn de vigilancia fiscal y ambiental, mediante sistemas de control financiero, de gestion y de resultados, logrando
que los sujetos de control desarrollen una correcta, eficiente, econdmica, eficaz, y equitativa administracion del patrimonio
publico, de los recursos naturales y de medio ambiente.

Jefe Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Partes Interesadas

Desde la planeacién del PVCFT hasta el traslado de hallazgos a las autoridades competentes.

PLANEAR

Necesidades de Control

Equipo Auditor

Informes de auditorias definitivos en
la dltima vigencia, hallazgos de
Ultimas auditorias, presupuesto

asignado, presupuesto de
contratacion, nimero de contratos,
valor de la deuda interna y/o externa.

Elaboracion y consolidacién de la matriz de

Criterios de Riesgo Fiscal Matriz de Riesgo fiscal

Participacion
Ciudadana

Quejas

Equipo Auditor

Jefe Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Contraloria Municipal
de Bucaramanga

Politicas y Lineamientos
Institucionales. Elaboracion y/o modificacion del Plan de Vigilancia

y Control Fiscal Territorial

Plan de Vigilancia y Control
Fiscal Territorial
Matriz de Criterios de Riesgo Fiscal.

Jefe Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental.

Comité de Gestiony
Desempefio

Jefe Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Contralor

Resolucion Plan de
Vigilancia y Control Fiscal
Territorial expedida por
Contralor

Matriz de Criterios de Riesgo Fiscal. Aprobacion del Plan de Vigilancia y Control Fiscal

Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial por el Comité de Gestion y Desempefio.

Territorial (PVCFT)

Contralor
Partes interesadas
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Comité de Gestiony
Desempefio

Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental.

Plan de Vigilancia y Control Fiscal
Territorial

Elaboracion y comunicacion del Memorando de
Asignacion de Auditoria

Memorando de Asignacién
de Auditoria firmado por
Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y Ambiental

Equipo Auditor

Equipo Auditor

Declaracion de impedimentos y
conflicto de intereses

Declaracion de encontrarse impedido para realizar
Auditoria a un determinado sujeto y/o punto de
control.

Suscripcion de la
declaracion de
independencia

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental.

Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental.

Presentacion de la Auditoria

Comunicacién por escrito al representante legal del
sujeto y/o punto auditado la realizacién de la
auditoria y la conformacion del Equipo Auditor

Modelo de presentacion
de auditoria

Representante legal
sujeto y/o punto
auditado

Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental-
Equipo Auditor

Memorando de asignacién

Realizar la instalaciéon de la auditoria.

carta de compromiso y
acta de instalacion

Partes Interesadas
(Entidad sujeto de
Control)

Jefe Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Equipo Auditor

Rendicion de Cuentas

Entidad (sujeto de
control)

Informes de Rendiciéon de Cuentas.
Entendimiento del sujeto de control
a auditar

Pruebas de recorrido

Identificacion y valoracion del riesgo
Determinacion de materialidad
Muestras de auditoria.

Elaboracion del Plan de Trabajo y programa de
auditoria

Plan de trabajo y
programa de auditoria

Equipo Auditor
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Equipo Auditor

Ayuda de Memorias

HACER

Ejecutar la Auditoria.
Determinacion de la muestra

Comunicacion al ente
auditado

Equipo Auditor

Equipo Auditor

Papeles de Trabajo.

-Aplicacién de Procedimientos, pruebasy
obtencion de evidencias

- Determinacion y estructuracion de
Observaciones.

Papeles de Trabajo
Modelos
Ayuda de Memorias
Matriz de Evaluacion de
Gestion Fiscal

Equipo Auditor

Jefe Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Equipo Auditor

Papeles de Trabajo.

Ayuda de Memorias de la Auditoria.

Matriz de Evaluacién de Gestion
Fiscal.

Elaboracidn, revision y remision del informe
preliminar.

Ayuda de Memoria.
(reunién)

Informe Preliminar.

Partes Interesadas
(Entidad sujeto de
Control).

Equipo Auditor

Jefe de Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental.

Partes Interesadas
(Entidad Sujeto de
Control).

Respuesta emitida por el Auditado

Revision y Andlisis de las respuestas emitidas por
la Entidad Sujeto de Control (Auditado)

Ayuda de Memoria.

Equipo Auditor

Jefe Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Equipo Auditor

Informe de Auditoria

Revision, aprobacion y remision del Informe de
Auditoria, el cual debe estar numerado y fechado.

Informe definitivo de
Auditoria

Partes Interesadas
(Entidad sujeto de
Control)

Corporaciones Publicas

Equipo Auditor

Plan de Mejoramiento

Revision, andlisis y conformidad del Plan de
Mejoramiento.

Plan de Mejoramiento a
conformidad.

Sujeto de control —
Rendicién de cuentas.
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Oficio traslado de Hallazgo.

Formato traslado de

Jefe Oficina Vigilancia Hallazgo Fiscal.

Fiscal y Ambiental Equipo Auditor

Formato traslado de

Elaboracion y diligenciamiento de los formatos de Hallazgo Sancionatorio

Formato de Hallazgos diligenciados traslado de los Hallazgos de Auditoria

Equipo Auditor Oficio traslgdq de_HaIIazgo Entidades Competentes.
Disciplinario.

Oficio traslado de

Hallazgo Penal.

Traslado de documentos soportes al Archivo

Equipo Auditor Archivo Central Central. Oficio remisorio Equipo Auditor
VERIFICAR |
|
- Realizar una reunién con el equipo auditor para
Equipo Auditor verificar y decidir a qué _}ipo de hallazgo o N N _
(Lider auditor — Informe Preliminar corrgsponde cada obser\_/ac!on. Informe de auditoria Jefe d.e Oficina y|g|lanC|a
auditores) - Reqll_z,ar informe dg audlto_rla de acuerdo a la (Hallazgos) Fiscal Ambiental
decision del equipo auditor acerca de los
hallazgos encontrados.
- Revisar el informe de auditoria y verificar el
Informe de Auditoria resultado.

Jefe Oficina Vigilancia Subcontraloria,

. - - Realizar reunién con el contralor para la Traslado de hallazgos . T
Fiscal y Ambiental - ! e . Personeria, auditoria
Procedimiento para la toma de rendicién de cuenta y verificacién del informe eneral v entes
acciones correctivas y preventivas. de auditoria. Informe de auditoria 9 y

Contralor correspondientes.

- Realizar el traslado de hallazgos a los entes

corresiondientes.
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Planeacion Estratégica. .
analizados y evaluados.

Control Interno
Revision por la reaccién

Informe de Auditorias Internas
Informe de Revisién por la Direccion.

Nombre: Yanina Liceth Barén Ordofiez

Informe de Indicadores de Gestion

PLAN DE ADQUISICIONES PARA LA VIGENCIA ACTUAL

IR A MAPA DE RIESGOS PARA LA VIGENCIA ACTUAL EN LA ENTIDAD

Implementar acciones correctivas preventivas y de
mejoras segun los resultados obtenidos en la labor
de verificar.

IR A INDICADORES DE GESTION — PLAN ESTRATEGICO DE LA VIGENCIA
ACTUAL DE LA ENTIDAD

Nombre: Luz Marina Rueda Delgado

REVISAR NORMOGRAMA DEL PROCESO CUMPLIMIENTO AL PLAN DE ACCION.

Acciones correctivas,
preventivas y de mejoras
del proceso

Todos los procesos de la
Contraloria Municipal de
Bucaramanga

Nombre: German Pérez Amado

Cargo: Profesional Universitario

Cargo: Asesor de Planeacion

Desagregacion entradas y salidas del ciclo PHVA, asi

Cargo: Jefe Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental

Mayo 13 de 2015

1 mismo la actualizacion acorde a norma GP 1000:2009

2 Actualizacién General del Procedimiento Septiembre 07 de 2020

3 Actqahzamon General del Proggd|m|ento e Diciembre 06 de 2020
implementacién y adaptacion GAT

4 Actqallzacmn General del Proqulmlento e Marzo 12 de 2021
implementacion y adaptacion GAT

5 Actualizacion General del procedimiento Septiembre 28 de 2021

6 Actualizaciéon General del Procedimiento Junio 08 de 2022

7 Actualizacién General del Procedimiento Diciembre 21 de

2022
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Proceso

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Procedimiento

PROCEDIMIENTO AUDITORIA FINANCIERA Y DE GESTION, AUDITORIA
DE DESEMPENO y AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO, PROCEDIMIENTO
AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO EXPRES Y PROCEDIMIENTO ESPECIAL
DE REVISION DE CUENTA PARA FENECIMIENTO DE CUENTA.

Cdédigo

VFA-PR-001 Fecha 22/12/2022 Version 7.0

Oficinas que Participan

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Objetivos

AUDITORIA FINANCIERA Y DE GESTION: Es un examen independiente,
objetivo y confiable de la informacién financiera, presupuestal y de gestion
de los sujetos de control, que permite determinar si los estados financieros y
el presupuesto reflejan razonablemente los resultados y si la gestion fiscal
se realizd6 de forma econdmica, eficiente, eficaz y equitativa. Asi mismo,
comprobar que en su elaboracién y en las transacciones y operaciones que
los originaron, se observaron y cumplieron las normas prescritas por las
autoridades competentes.

Dependiendo del alcance y conforme a la normatividad vigente, la auditoria
financiera y de gestién puede pretender los siguientes objetivos:

» Expresar una opinion, sobre si los estados financieros o cifras
financieras estan preparados, en todos los aspectos significativos,
de conformidad con el sistema de informacion financiera o marco
legal aplicable y si se encuentran libres de errores materiales, ya sea
por fraude o error.

» Expresar una opinion sobre la razonabilidad del presupuesto

teniendo en cuenta los principios presupuestales y la normatividad

aplicable para cada sujeto de control y en caso que aplique evaluar
las reservas presupuestales.

Emitir un concepto sobre la gestion de inversion y del gasto.

Evaluar el control fiscal interno y expresar un concepto.

Emitir un concepto sobre el manejo del recurso publico administrado

0 un concepto sobre la rentabilidad financiera de la inversion publica.

> Ser insumo para emitir fenecimiento o no sobre la cuenta fiscal
consolidada.

YV V
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AUDITORIA DE DESEMPENO: La Auditoria de Desempefio, como medio
de vigilancia y control fiscal posterior y selectivo, es una revisién
independiente, objetiva y confiable sobre si las politicas, programas,
proyectos, sistemas, operaciones, actividades u organizaciones
gubernamentales, operan de conformidad con los principios de economia,
eficiencia y/o eficacia, y si existe espacio de mejora.

La Auditoria de Desempefio también tiene en cuenta los principios de
equidad, desarrollo sostenible y la valoracién de costos ambientales.

El asunto de una auditoria de desempefio comprende sus productos,
resultados e impactos (si es posible medirlo), o situaciones existentes,
incluidas causas y consecuencias.

La auditoria de desempefio se centra en la evaluacion de la economia, la
eficiencia o la eficacia; en la evaluacion de las politicas publicas, lo
fundamental es evaluar el impacto global a corto y largo plazo de una politica
(lo cual implica a menudo tener en cuenta otras politicas que tengan efectos
en el mismo ambito) y valorar la pertinencia de dicha politica.

Los propdsitos y objetivos de la Auditoria de Desempefio son:

e |dentificar mejoras a la economia, la eficienciay la eficacia del sector publico,
a partir del examen, analisis y elaboracién de informes sobre el desempefig
de programas, planes, proyectos, acciones, sistemas, operaciones y/g
actividades ejecutadas por los sujetos vigilados, segun el objeto especifico de
la auditoria.

e Contribuir a la buena gobernanza, a la rendicibn de cuentas y a la
transparencia.

e Examinar el estado de logro o alcance de los objetivos y metas formulados|
por el sujeto de control o asunto vigilado, relativas al objeto de la auditoria, as
como establecer los procesos criticos y factores que obstaculizan, restringen
0 impiden tales logros.

¢ Brindar informacion, analisis o valor al proporcionar nuevas perspectivas
analiticas (amplias o més profundas).

e Hacer mas accesible la informacidn existente a las diversas partes
interesadas; proporcionar una vision o conclusidn independiente y rectora
basada en la evidencia de auditoria; identificar posibilidades de mejorg
basadas en un andlisis de los hallazgos de auditoria.

e Contribuir, junto con otros elementos, a evaluar con mayor profundidad la
utilidad de una politica
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AUDITORIAS DE CUMPLIMIENTO: La Auditoria de Cumplimiento, tiene
como objetivo general, obtener evidencia suficiente y apropiada parg
establecer el estado de cumplimiento del sujeto, entidad, asunto o materia,
frente a los criterios establecidos en el alcance de la auditoria, cuyos
resultados estaran a la disposicion de los sujetos de vigilancia y control fiscal
de la ciudadania y de las corporaciones publicas de eleccién popular.

e Promover la transparencia presentando informes confiables sobre si los
fondos han sido administrados, si la administracion ha sido ejercida de
manera efectiva y si se ha honrado el derecho de los ciudadanos a un
debido proceso, como lo estipulan las regulaciones aplicables.

eFomentar la rendicibn de cuentas al reportar las desviaciones
violaciones respecto de lo sefialado en las regulaciones, de modo que s€
tomen medidas correctivas y para que quienes sean responsables rindan
cuenta de sus acciones.

e Fomentar la buena gobernanza en el sector publico al considerar el riesgo
de fraude e identificar tanto las debilidades y desviaciones, respecto al
cumplimiento de las leyes y regulaciones.

ACTUACIONES ESPECIALES DE FISCALIZACION: Addptese el siguiente
procedimiento para la ejecucion de las auditorias que se derivan de lag
distintas modalidades del Derecho de peticion y/o denuncias ciudadanas
presentadas ante la Contraloria Municipal de Bucaramanga que sean
trasladas a la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental, en cumplimiento de I8
GAT version 3.0.

PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE REVISION DE CUENTA PARA
FENECIMIENTO DE CUENTA: Determinar si la informacién financierg
(estados financieros), presupuestal de una entidad presentada en la rendicion
de la cuenta a la Contraloria Municipal de Bucaramanga, esta conforme con
el marco regulatorio aplicable, y si la gestion fiscal reflejada en dichg
informacién se realizo de forma econémica, eficiente y eficaz, para emitir ung
opinion sobre el presupuesto y los estados financieros con lo cual sg
determinara el fenecimiento de la cuenta fiscal de los sujetos que fueron
calificados con riesgo fiscal acumulado “bajo” en la matriz de riesgo fiscal del
correspondiente PVCFT o a los sujetos de control con riesgo alto, a los cuales
no fue posible programarles las auditorias financieras y de gestion para lg
vigencia objeto de revision. Asi mismo, emitir concepto sobre la calidad y
eficiencia del control fiscal interno; concepto sobre el cumplimiento y
efectividad del plan de mejoramiento; y concepto sobre la oportunidad
suficiencia y calidad de la rendicién de la cuenta.

El procedimiento inicia con la asignacion de la auditoria y culmina con la
entrega del expediente de la auditoria al jefe de la Oficina de Vigilancia Fiscal
y Ambiental, conforme a la Ley General de Archivo y a la Administracién
documental establecida en la Resolucién No. 0220 de 2020 y el Papel de
trabajo.

Alcance
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Para el procedimiento Auditoria Especial de Revisiébn de cuenta pard
Fenecimiento, Inicia con el memorando de asignacién y culmina con el Informe
Definitivo. Como consecuencia de la auditoria surge el diligenciamiento
revision y traslado de hallazgo, revision y aprobacion del plan deg
mejoramiento, finalizando con la entrega del expediente al archivo de Ia
Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental.

Autoridad

Jefe Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental.

Responsable

La responsabilidad sobre la aplicacién, desarrollo y monitoreo (Accidon de
acompafiar, controlar, revisar e informar en lo referente al proceso auditor)
de las actividades del Procedimiento, esta en cabeza del Jefe de la Oficina
de Vigilancia Fiscal y Ambiental.

Los roles y responsabilidades para cualquier tipo de auditoria son los
siguientes: Jefe de la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental, Lider de
Auditoria, equipo auditor y expertos.

Supervisor (Jefe de Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental): Garantiza
la calidad de las auditorias en todas sus fases y actividades de acuerdo con
la Resolucion No. 0220 del 11 de noviembre de 2020, en conjunto con el
lider de auditoria, es responsable de direccionar al equipo de auditoria para
garantizar el cumplimiento de los objetivos.

Lider de equipo de auditoria: Integrante del equipo de auditoria encargado
de coordinar la auditoria e interactda y hace el enlace entre el equipo de
auditoria, Jefe de la Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental y el Ente
auditado.

Equipo de auditoria. Es el grupo Interdisciplinario de profesionales
encargados de desarrollar las actividades del procedimiento, designados a
través del memorando de asignacion.

Expertos: Son profesionales que retnen los conocimientos especializados y
periencia en un campo, profesion u oficio en particular, que por su

cialidad y considerando el alcance de un proceso auditor, son requeridos por
quipos de auditoria para apoyar o emitir conceptos técnicos; igualmente

n firmar la declaracién de Independencia.

Definiciones

Las definiciones de los términos del proceso Auditor para la Auditorig
Financiera y de Gestion; Auditoria de Desempefio, y la Auditoria de
Cumplimiento, se encuentran definidas en la Resolucién No. 0220 del 11 de
noviembre de 2020, emitida por la Contraloria Municipal de Bucaramanga Y
en el Decreto Ley 403 del 16 de marzo de 2020.

Carrera 11 N° 34-52 Fase Il Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax 6303777
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co
Bucaramanga, Santander / COLOMBIA



http://www.contraloriabga.gov.co/
mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

o

M7\ CONTRALORIA

Municipal de Bucaramanga

VIGILANCIA FISCALY AMBIENTAL VFA-PR-001

PROCEDIMIENTO PARATODOS LOS TIPOS DE | Pagina 113

Revision 6

AUDITORIA de 406

Referencias

GUIA DE AUDITORIA TERRITORIAL BASADA EN LAS NORMAS
INTERNACIONALES ISSAI PARA LAS CONTRALORIAS
TERRITORIALES- GAT, Contraloria General de la Republica, 2019.
Decreto Ley 403 de 2020.

Resolucién No. 0220 de 11 de noviembre de 2020 Contraloria Municipa
de Bucaramanga.

Resolucién N°.000173 del 17 de diciembre de 2021: Por medio de la cual
se reglamenta la rendicién de cuenta electrénica para todos los sujetos de
control de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Decreto Ley 403 de marzo 16 de 2020: Por el cual se dictan normas para|
la correcta implementacion del Acto Legislativo 04 de 2019 y e
fortalecimiento del control fiscal.
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PLANEACION ESTRATEGICA DEL PLAN DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL TERRITORIAL

Inicio.

Con fundamento en el Plan
Estratégico Institucional, el
Contralor Municipal de
Bucaramanga impartira las
politicas y objetivos que deberan
ser observados para la
elaboracion, revision,
aprobacién y modificacion del
PVCFT.

Contralor
Municipal de
Bucaramanga

Despacho del
Contralor

Memorando

politicas y objetivos

de

Para establecer el Horizonte de
Planeacion del PVCFT, debe
tener en cuenta el contexto de
los sujetos de control a vigilar y
el ambito de control de la
Contraloria Municipal de
Bucaramanga para el ejercicio
del control fiscal. La planeacion
estratégica de las auditorias
debe considerar los
requerimientos del control fiscal
macro y los propios por sujeto de
control fiscal micro, el andlisis de
los insumos, con el fin de
establecer los sujetos a auditar y
el tipo de auditoria a desarrollar
de acuerdo con los recursos de
talento humano y tiempo
disponible.

Jefe Oficina de Oficina de
Vigilancia Fiscal y | Vigilancia Fiscal y
Ambiental Ambiental

Insumos del control
fiscal macro, micro,
participacion

ciudadana

responsabilidad fiscal.

Elaborar y consolidar la matriz de
riesgo fiscal, que elabora la
Contraloria de Bucaramanga
podra contemplar, entre otros, o
relacionado con los riesgos
institucionales que se detecten,
los requerimientos o]
necesidades de control y las
denuncias presentadas por la
ciudadania, las corporaciones
publicas y los medios de
comunicacién, asi como la
magnitud de los recursos
administrados, con base en la
metodologia y los términos que
se definan por cada ente de
control.

Jefe Oficina de Oficina de
Vigilancia Fiscal y | Vigilancia Fiscal y
Ambiental Ambiental

Papel de Trabajo PT
01-PF Matriz de riesgo

fiscal
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Priorizacién de entes o asuntos a
auditar con fundamento con las

politicas y lineamientos
institucionales y los resultados
gue arroje la matriz de riesgo
fiscal, el Comité de Gestion y
Desempeifio, priorizara los entes
y asuntos a auditar, de acuerdo
con los recursos técnicos,
fisicos, financieros, tecnologicos
y de talento humano que
disponga la Contraloria
Municipal de Bucaramanga para
cumplir los objetivos del PVCFT.

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental.

Comité de Gestion
y Desempefio

Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Comité de Gestion
y Desempefio

Acta de Reunion del
Comité de Gestion y
Desempeiio.

Elaboracién proyecto del PVCFT
el cual compila y contempla las
decisiones de la alta direccion de
la Contraloria Municipal de
Bucaramanga, respecto a la
programacion de auditorias a
sujetos de vigilancia y control
fiscal, politicas publicas,
programas, proyectos de
inversién, recursos publicos y
temas de prioridad, sobre los
cuales la Contraloria ejerce
vigilancia y control fiscal, el cual
debera ser presentado al Comité
de Gestidn y desempenio.

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Proyecto del Plan de
Vigilancia y Control
Fiscal Territorial

El Comité de Gestibn vy
Desempeiio aprobara el PVCFT
lo cual quedara consignado en
acta y acto administrativo, el cual
una vez firmado deberéd
registrarse en el Plan Integral de
Auditoria PIA de la Auditoria
General de la Republica.

Comité de Gestion
y Desempefio.

Comité de Gestién
y Desempefio.

Acta del Comité de
Gestion y Desempefio
y Acto Administrativo
que aprueba el PVCFT

Modificacién y seguimiento, el
Comité de Gestion y Desempefio
podra realizar las modificaciones
gue consideren  necesarias
previa solicitud del Jefe de la
Oficina de Vigilancia Fiscal y
Ambiental por  situaciones
sobrevinientes  y/o  ajustes
internos  requeridos mediante
acto administrativo motivado.

Una vez realizada la
modificacion, esta deberd ser
reportada Plan Integral de

Comité de Gestién
y Desempefio.

Comité de Gestién
y Desempefio.

Acta de Reunion del
Comité de Gestion y
Desempeiio.
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Auditoria PIA de la Auditoria
General de la Republica.

Fin

ASIGNACION DE AUDITORIA.

Inicio.
Memorando de

Elaboracién y comunicacion del Jefe Oficina de Oficina de Asignacién de
Memorando de Asignacion al | Vigilancia Fiscaly | Vigilancia Fiscaly | Auditoria (Modelo
Equipo de Auditoria. Ambiental. Ambiental segun tipo de auditoria)
Suscripcion de la declaracion ‘\]/?ﬂielaonzicallnlgsdfal Oficina de Modelo 01-PF
de independencia. An%biental y y Vigilancia Fiscal y | Declaracion de

Equipo Auditor Ambiental independencia.
Presentacion de la Auditoria. El
jefe de la Oficina de Vigilancia
.F'.S(.:al y Ambiental previo ,al . Oficina de Modelo 04- PF
inicio de la auditoria, Jefe Oficina de Vigilancia Fiscal y | Presentacion de
comunicard por escrito la | Vigilancia Fiscal y Ambiental auditoria

realizacion de la auditoria y
conformacién del equipo
auditor.

Ambiental

Instalacién de la Auditoria.
(Para el procedimiento especial
de revision de cuenta para
fenecimiento no se requiere
instalacion formal, pero si se
suscribe la carta de
COmMpromiso)

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y Lider
de Auditoria

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Modelo 02-PF Ayuda
de memoria instalacion
de la auditoria.

Modelo 03-PF Carta de
compromiso

Fin
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA FINANCIERA Y DE GESTION

FASE DE PLANEACION

Inicio

Entendimiento del sujeto de
control a auditar

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y
Equipo Auditor

Evaluacién  Plan de
mejoramiento (PT 03-PF)

Papel de Trabajo (PT 05

Oficina de PF) Entendimiento del
Vigilancia Fiscaly | sujeto de control a
Ambiental auditar}
Papel de Trabajo PT 26-
AF Rendicion y
evaluacion de cuentas.
L B Jefe Oficina de Oficina de Matriz de Riesgo vy
Identificacion y valoracion del | Vigilancia Fiscal y Vigilancia Fiscal y | Controles Auditoria
riesgo Ambiental y Ambiental Financiera (PT 06-AF)
Equipo Auditor
Pruebas de recorrido Equipo Auditor Oficina de Pruebas de recorrido a
Vigilancia Fiscaly | procesos claves (PT 07-
Ambiental AF)
Jefe Oficina de Oficina de
Gestion Riesgo de Auditoria Vigilancia Fiscal y Viailancia Fiscal Gestion del Riesgo de
Ambiental y gra Y | Auditoria (PT 02-PF)
: ; Ambiental
Equipo Auditor
Jefe Oficina de - - -
L o P Oficina de Materialidad Auditoria
De‘e”_“'T‘aC'O” . la Vlgllanc_la Fiscaly Vigilancia Fiscal y | Financiera (Modelo PT
Materialidad Ambiental y Ambiental 09-AF)
Equipo Auditor
Jefe Oficina de Papel de Trabajo PT 04-
Muestra de Auditoria Vigilancia Fiscal y Oficina de PF Aplicativo Muestreo
Ambiental y Vigilancia Fiscal y
Equipo Auditor Ambiental Ayuda de  memoria
(Modelo 02-PF)
Oficina de .
Enfoque, Estrategia y Equipo Auditor | vigilancia Fiscaly | 2Yuda ~de — Memoria
Alcance de la Auditoria Ambiental (Modelo 02-PF).
Modelo 08-AF Modelo
Programa y
procedimientos de
. i Jefe de la Oficina auditoria
Elaboracion y aprobacion de Vigilancia Oficina de
del plan de trabajo, Fiscal y Ambiental | Vigilancia Fiscal Plan de  Trabajo y
programa y cronograma de y An%biental y Programa de Auditoria

Auditoria.

y
Equipo Auditor

(Modelo 05-PF)

Cronograma de
Planeacion, ejecucion e
informe (Modelo 06-PF)

Carrera 11 N° 34-52 Fase Il Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax 6303777
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co

Bucaramanga, Santander / COLOMBIA



http://www.contraloriabga.gov.co/
mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

o

M7\ CONTRALORIA

VIGILANCIA FISCALY AMBIENTAL

VFA-PR-001

Municipal de Bucaramanga

PROCEDIMIENTO PARA TODOS LOS TIPOS DE

AUDITORIA

Pagina 118

de 406 Revision 6

FASE DE EJECUCION

Matriz de
controles
financiera (PT 06-AF);

riesgos y
auditoria

(PT 08-AF). Pruebas
analiticas iniciales vy
finales

Materialidad  Auditoria
Financiera (PT 09-AF)

Papel de Trabajo PT
27-PF  Ejecucion de
recursos.

Aplicacion de procedimientos, Equipo Auditor Oficina de
pruebas y obtencién de Vigilancia Fiscaly | Evaluacion Plan de
evidencias Ambiental mejoramiento (PT 03-
PF)
Papel de Trabajo PT
26- AF Rendicién y
evaluacion de cuentas
Gestion del Riesgo de
Auditoria (PT 02-PF)
Modelo 09-AF Carta
Salvaguarda
Ajustes al Plan de Trabajo-Si | Jefe de la Oficina de Plan de Trabajo vy
durante la fase de ejecucion | Vigilancia Fiscaly | Oficina de Programa de Auditoria
surgen aspectos relevantes Ambiental y Vigilancia Fiscal y | (Modelo 05-PF)
que modifiquen el alcance del Equipo Auditor Ambiental
Plan de Trabajo
Conclusién sobre la evidencia Equipo Auditor Oficina de Ayuda de memoria.
obtenida Vigilancia Fiscal y | (Modelo 02-PF)
Ambiental
Ayuda de memoria
Determinacion y estructuracion Equipo Auditor Oficina de (Modelo 02-PF)
de observaciones Vigilancia Fiscal y
Ambiental Analisis de Hallazgos

para opinion (PT 10-AF)

Calificaciéon de la Matriz de
Evaluaciéon Gestién Fiscal

Equipo Auditor

Matriz de evaluacion
gestion fiscal
diligenciada (PT 12-AF)

Carrera 11 N° 34-52 Fase Il Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax 6303777
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co
Bucaramanga, Santander / COLOMBIA



http://www.contraloriabga.gov.co/
mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

o

M7\ CONTRALORIA

Municipal de Bucaramanga

VIGILANCIA FISCALY AMBIENTAL

VFA-PR-001

PROCEDIMIENTO PARA TODOS LOS TIPOS DE
AUDITORIA

Pagina 119

de 406 Revision 6

Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental
Matriz de evaluacion
Elaboracién del Informe Equipo Auditor Oficina de gestion fiscal (PT 12-
Preliminar Vigilancia Fiscaly | AF)
Ambiental
Informe Preliminar
Jefe de Oficina
Revisary validar de forma y Vigilancia Fiscaly | Oficina de Informe Preliminar
fondo el Informe Preliminar Ambiental y Equipo | Vigilancia Fiscaly | firmado
Auditor Ambiental
Aprobacion del Informe Jefe de Oficina Oficina de Informe Preliminar
Preliminar Vigilancia Fiscaly | Vigilancia Fiscal y
Ambiental Ambiental

FASE DE INFORME Y ARCHIVO

Remisién del Informe | Jefe de la Oficina | Oficina de Oficio remisorio
Preliminar al sujeto auditado de Vigilancia Vigilancia Fiscal y
Fiscal y Ambiental | Ambiental
Revision y analisis respuesta Equipo Auditor Oficina de Ayuda de Memoria (Modelo
del auditado al informe Vigilancia Fiscal y 02-PF).
preliminar Ambiental
Matriz de evaluacion
gestion fiscal diligenciada
(PT 12-AF) (final)
Elaboracién del Informe Equipo Auditor Oficina de Informe definitivo
Definitivo Vigilancia Fiscal y Modelo 10-AF informe de
Ambiental auditoria financiera.
Revision, validacion  y| Jefe de Oficina | Oficina de Informe definitivo
aprobacién de Informe | Vigilancia Fiscaly | Vigilancia Fiscal y
Definitivo Ambiental Ambiental
Comunicacion del informe de
auditoria al ente auditado y Oficio remisorio e informe
corporaciones publicas. Jefe de Oficina Oficina de definitivo.
Vigilancia Fiscal y | Vigilancia Fiscal y
Publicacion en la pagina web Ambiental Ambiental Publicacion en pagina web
de la Contraloria Municipal
de Bucaramanga
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Traslado de hallazgos a Equipo Auditor Oficina de Modelo 07-PF, 19-PF y
Oficina de Vigilancia Fiscal y Vigilancia Fiscal y | oficio para otras incidencias
Ambiental Ambiental
Traslado de hallazgos a Jefe de Oficina Oficina de Modelo 07-PF, 19-PF y
entidades competentes Vigilancia Fiscal y | Vigilancia Fiscaly | oficio para otras incidencias
Ambiental Ambiental
Aprobacion Plan de Oficina de Ayuda de memoria (Modelo
Mejoramiento Equipo Auditor Vigilancia Fiscal y 02-PF).
Ambiental
oficio aprobacion plan de
mejoramiento
Traslado al archivo de la Oficio de traslado de
Oficina de Vigilancia Fiscal y Equipo Auditor Oficina de archivo al jefe Oficina de
Ambiental Vigilancia Fiscal y Vigilancia Fiscal y
Ambiental Ambiental
Anexo 02-PF

Administracién documental.

Fin

PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE DESEMPERO

PLANEACION ESTRATEGICA.

Inicio.

Iniciativa de Donde esté ubicado Papel de Trabajo PT 13-AD
Identificacion de Temas cualquier el profesional Criterios de identificacion
profesional de la P de temas de auditoria de
. proponente ~
Contraloria desempefio.
Jefe de la Oficina

de Vigilancia Fiscal Oficina de Papel de Trabajo PT 14-AD
i y Ambiental y Vigilancia Fiscaly | Criterios de seleccion de
Seleccion de temas Equipo designado Ambiental temas de auditoria de

desempefio.

Priorizacion y
aprobacién de temas

Comité de Gestion
y Desempeifio.

Comité de Gestion
y Desempefio.

Acta de Comité Directivo

Asignacioén de recursos de
auditoria

Comité de Gestion
y Desempefio.

Comité de Gestion
y Desempefio.

Acta de Comité Directivo
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FASE DE PLANEACION

Modelo 11-AD Comunicacion
de presentacion de tema a los

Estudio previo y | Jefe de la Oficina Oficina de auditados.
conocimiento en detalle de Vigilancia Fiscal Vigilancia Fiscal y Modelo 12-AD Estudio previo
y Ambiental y conocimiento en detalle
Equipo Auditor Modelo 13-AD Cronograma
fase de planeacion operativa
Jefe de la Oficina -
L o - g Oficina de : .
Disefio de auditoria de Vigilancia Fiscal - - Modelo 12 - AD Estudio previo
Vigilancia Fiscal y _—
Sy Ambiental y conocimiento en detalle.
Equipo Auditor
Consulta_y andlisis de Equipo Auditor O_flc_:lna (_Jle _ Ayuda de memoria (Modelo
informacion Vigilancia Fiscal y
- 02-PF)
Ambiental
Papel de Trabajo PT 15-AD
Evaluacion de riesgos Jefe de la Oficina - Matriz de riesgos inherente,
- g Oficina de
y de Vigilancia Fiscal - - fraude y controles
. . Vigilancia Fiscal y
controles y Ambiental Equipo Ambiental
Auditor mbienta Gestion del Riesgo de
Auditoria (PT 02-PF)
Técnicas de diagndéstico — Equipo Auditor Oficina de . i
Pruebas de recorrido Vigilancia Fiscal y E?up:ttg:c}g?:égrzgolg AD
Ambiental
Identificar aspectos Equipo Auditor Ofl(;lna gJe . Ayuda de memoria (Modelo
claves Vigilancia Fiscal y 02-PE
Ambiental )
Matriz de planeacion Jefe de la Oficina Oficina de
de la auditoria de Vigilancia Fiscal - PR Papel de Trabajo PT 17-AD
Vigilancia Fiscal y X .
Yy Ambiental Matriz de planeacion
Equipo Auditor
Dete”.“'?‘ac'on de la Jefpﬁ (je Ia.Oflqlna Oficina de Papel de Trabajo PT 20 - AD
materialidad 0 de Vigilancia Fiscal Vigilancia Fiscal Materialidad o importancia
importancia relativa y Ambiental Equipo g y : P
- Ambiental relativa
Auditor
Muestra de auditoria Jefe de la Oficina Papel de Trabajo PT 04-PF
de Vigilancia Fiscal | Oficina de Aplicativo Muestreo
y Ambiental Equipo | Vigilancia Fiscal y
Auditor Ambiental Ayuda de memoria (Modelo
02-PF)
Enfoque, estrategia y Equipo Auditor O_flc_:lna c_zle _ Ayuda de memoria (Modelo
alcance de la Vigilancia Fiscal y 02-PF)
Auditoria Ambiental
Plan de trabajo y Jefe de la Oficina Modelo 14-AD Plan de trabajo
programa de auditoria de Vigilancia Fiscal | Oficina de y programa de auditoria
y Ambiental y Vigilancia Fiscal y
Equipo Auditor Ambiental Modelo 15-AD Cronograma

fase de ejecucion e informe
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Aplicacion de procedimientos,

pruebas y obtencién

evidencias

FASE DE EJECUCION

de Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Papel de Trabajo PT 19-AD
Pruebas de Recorrido

Gestion del Riesgo de Auditoria
(PT 02-PF)

Modelo 20-AD Carta
Salvaguarda tramitada

Papel de Trabajo PT 27-PF
Ejecucion de recursos. (Si aplica)

Conclusién sobre la evidencia

obtenida

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Ayuda de memoria (Modelo 02-
PF)

Ajustes al Plan de Trabajo-Si
durante la fase de ejecucion
relevantes
que modifiquen el alcance del

surgen aspectos

Plan de Trabajo

Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y
Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Modelo 14-AD Plan de trabajo y
programa de auditoria

Determinacion y estructuracion

de observaciones

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Modelo 02-PF Ayuda de
memoria.

Elaboracion del

Preliminar

Informe

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Informe Preliminar.

Revisar y validar de forma y
fondo el Informe Preliminar.

Jefe de Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y Equipo

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Informe Preliminar firmado

Auditor
Aprobacion del informe Jefe de Oficina Oficina de Vigilancia
Preliminar Vigilancia Fiscal y Fiscal y Ambiental Informe Preliminar

Ambiental

FASE DE INFORME

Remisiébn  del  Informe Jefe de Oficina Oficina de Vigilancia Oficio remisorio
Preliminar al sujeto | Vigilancia Fiscal y Fiscal y Ambiental

auditado Ambiental

Revision y analisis Equipo Auditor Oficina de Vigilancia | Modelo 02-PF Ayuda de

respuesta del auditado al Fiscal y Ambiental | memoria
informe preliminar

Jefe de Oficina Oficina de Vigilancia | Papel de trabajo PT 18-AD
Elaborar Matriz de | Vigilancia Fiscaly Fiscal y Ambiental | Matriz de Hallazgos
Hallazgos Ambiental.
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Equipo Auditor

Elaboracién Informe Equipo Auditor Oficina de Vigilancia | Informe definitivo
Definitivo Fiscal y Ambiental
Modelo 16 - AD Informe
Auditoria de Desempefio
Revision, validacion 'y Jefe de Oficina Oficina de Vigilancia | Informe definitivo
aprobacion de Informe | Vigilancia Fiscaly Fiscal y Ambiental
Definitivo Ambiental

Comunicaciéon del informe
de auditoria al ente
auditado y corporaciones
publicas.

Publicacion en la pagina
web de la Contraloria
Municipal de Bucaramanga

Jefe de Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Oficio remisorio e informe
definitivo

Publicacion en la pagina web

Traslado de hallazgos a
Oficina de Vigilancia Fiscal
y Ambiental

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Modelo 07-PF, 19-PF y oficio
para otras incidencias

Traslado de hallazgos a
entidades competentes

Jefe de Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Modelo 07-PF, 19-PF y oficio
para otras incidencias

FASE DE SEGUIMIENTO

Aprobacion del plan de
mejoramiento

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Ayuda de memoria (Modelo
02 PF).

oficio aprobacion plan de
mejoramiento

Seguimiento

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Papel de Trabajo PT 03-PF
Evaluacion Plan de
Mejoramiento

Modelo 02-PF Ayuda de
memoria

Resultados del seguimiento

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Informe consolidado sobre
los resultados del
seguimiento
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Oficio de traslado de archivo
al jefe Oficina de Vigilancia

Traslado al archivo de la Fiscal y Ambiental

Oficina de Vigilancia Fiscal
y Ambiental

Equipo Auditor Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental
Anexo 02-PF Administracion

documental.

Fin

PROCEDIMIENTO AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO

Inicio

FASE DE PLANEACION

Comprension del tema,
materia o0 asunto a auditar.

Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y Equipo
Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Papel de Trabajo PT
21-AC Conocimiento
del Asunto o Materia
a Auditar
diligenciado.

Papel de Trabajo PT
03-PF Evaluacion
Plan de
Mejoramiento (Si
aplica)

Identificar  criterios  de
evaluacion (aspectos
legales, fuentes de criterio y
criterios).

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Modelo 02-PF Ayuda
de memoria

Identificacion y valoracion
del riesgo

Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y Equipo
Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Papel de Trabajo PT
22-AC Identificacion
riesgo fraude.

Pruebas de recorrido

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Papel de Trabajo PT
23-AC  Prueba de
Recorrido

Gestion riesgo de auditoria

Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y Equipo
Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Papel de Trabajo PT
02-PF Gestion del
riesgo de auditoria

Entendimiento y evaluacion
inicial del control fiscal
interno en relaciéon con el
asunto a evaluar

Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y Equipo
Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Papel de Trabajo PT
24-AC  Matriz  de
riesgos y controles.

Determinacién de la
materialidad

Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y Equipo
Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Papel de Trabajo PT
25-AC Materialidad e
incidencia en el
concepto AC.
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Muestra de auditoria (Si
aplica)

Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y Equipo

Oficina de Vigilancia

Papel de Trabajo PT
04-PF Aplicativo
Muestreo

Auditor Fiscal y Ambiental
Ayuda de memoria
(Modelo 02-PF)
Enfoque, estrategia vy Equipo Auditor Oficina de Vigilancia | Modelo 02-PF Ayuda

alcance de auditoria

Fiscal y Ambiental

de memoria

Elaboracién y aprobacion
Plan de Trabajo vy
Programa de Auditoria

Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y Equipo
Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Modelo 05-PF Plan de
trabajo y programa de

auditoria
Modelo 06-PF
Cronograma de
planeacion, ejecucién
e Informe

Aplicacion de
procedimientos, pruebas y
obtencién de evidencias

FASE DE EJECUCION

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Modelo 02-PF Ayuda de
memoria

Papel de Trabajo PT 03-
PF Evaluacién Plan de
Mejoramiento (Si aplica)

Papel de Trabajo PT 02-
PF Gestion del riesgo de
auditoria

Papel de Trabajo PT 27-
PF Ejecucién de recursos.
(Si aplica).

Modelo 17 - AC Carta de
salvaguarda tramitada

Evaluacion final del control
fiscal interno

Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y Equipo
Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Papel de Trabajo PT 24-AC
Matriz de riesgos vy
controles.

Ajustes al Plan de Trabajo-
Si en la fase de ejecucion
como resultado de las
diferentes  pruebas, se
requiere realizar ajustes al
plan de trabajo,
relacionados con inclusién
de criterios no
contemplados inicialmente,
ajustes a la materialidad, o

Jefe de la Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y Equipo
Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Modelo 05-PF Plan de
trabajo y programa de
auditoria
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hechos

gue requieren
mayor profundizacion, se
considerara en mesa de
trabajo con el Equipo
Auditor y el Jefe de la
Oficina de Vigilancia Fiscal
y Ambiental para realizar el
ajuste al plan de trabajo

Conclusién sobre la
evidencia obtenida

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Ayuda de memoria (Modelo
02- PF)

Determinacion y
Estructuracién
observaciones

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Modelo 02-PF Ayuda de
memoria

Papel de Trabajo PT 25-AC
Materialidad e incidencia en
el concepto AC.

Elaboraciéon del Informe

Preliminar

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Informe Preliminar

Revisary validar de formay
fondo el Informe Preliminar.

Jefe de Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y Equipo
Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Informe Preliminar firmado

Aprobacion  del informe

Preliminar

Jefe de Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Informe Preliminar

Remision del Informe
Preliminar al  sujeto
auditado

FASE DE INFORME Y ARCHIVO

Jefe de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Oficina

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Oficio remisorio

Revision y andlisis de

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia

Modelo 02-PF Ayuda de

respuesta del ente Fiscal y Ambiental memoria
auditado del Informe

preliminar

Elaboracion Informe | Equipo Auditor Oficina de Vigilancia | Informe definitivo
Definitivo Fiscal y Ambiental

Modelo 18 AC - Estructura
Informe de Auditoria AC
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AUDITORIA de 406
Revision, validacion y | Jefe de Oficina | Oficina de Vigilancia | Informe definitivo
aprobacién de Informe | Vigilancia Fiscal y | Fiscal y Ambiental
Definitivo Ambiental

Comunicacion del informe
de auditoria al ente
auditado y corporaciones
publicas.

Publicacion en la péagina

web de la Contraloria
Municipal de
Bucaramanga

Jefe de  Oficina
Vigilancia Fiscal vy
Ambiental

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Oficio remisorio e informe
definitivo

Publicacion en la pagina
web

Traslado de hallazgos a
Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Modelo 07-PF, 19-PF y
oficio para otras incidencias

Traslado de hallazgos a
entidades competentes

Jefe de Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Modelo 07-PF, 19-PF y
oficio para otras incidencias

Aprobacion  Plan  de

Mejoramiento

Equipo auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Ayuda de memoria
(Modelo 02-PF).

oficio aprobacion plan de
mejoramiento

Traslado al archivo de la
Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Equipo auditor

Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Oficio traslado de archivo al
Jefe Oficina de la Oficina

Vigilancia Fiscal y
Ambiental
Anexo 02-PF

Administraciéon documental.

Fin
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PROCEDIMIENTO AUDITORIA ESPECIAL DE REVISION DE CUENTA PARA
FENECIMIENTO

FASE DE PLANEACION

Inicio

Evaluar preliminarmente el plan
de mejoramiento y la rendicion
de la cuenta.

Equipo Auditor

Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Evaluaciébn  Plan de
mejoramiento (PT 03-PF)

Papel de Trabajo PT 26-
AF Rendicion y
evaluacion de cuentas.

Identificacién y valoracion de
los riesgos y controles, obtener
riesgo combinado y efectuar

Equipo Auditor

Oficina Vigilancia

(PT O06-AF) Matriz de
Riesgos y Controles

pruebas analiticas iniciales : - (PT 08-AF). Pruebas
Fiscal y Ambiental . L
analiticas  iniciales vy
finales
Determinacion de la Materialidad Auditoria

Materialidad a los estados
financieros y presupuesto

Equipo Auditor

Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Financiera (Modelo PT
09-AF)

Muestra de Auditoria (Si aplica)

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental y
Equipo Auditor

Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Papel de Trabajo PT 04-
PF Aplicativo Muestreo

Ayuda de  memoria

(Modelo 02-PF)
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Elaboracién y aprobacion
del plan de trabajo,
programa y cronograma de
Auditoria.

Jefe de la Oficina
de Vigilancia
Fiscal y Ambiental

y
Equipo Auditor

Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

de

Plan
Programa de Auditoria

Trabajo vy

procedimiento  especial
para fenecimiento (VFA-
MOD-PERC-021).

Cronograma de
Planeacion, ejecucién e
informe (Modelo 06-PF)

FASE DE EJECUCION

de memoria

Ayuda
(Modelo 02-PF)

(PT 06-AF) Matriz de
Riesgos y Controles.

(PT 08-AF). Pruebas
analiticas iniciales 'y
finales
Aplicacion de procedimientos, Oficina de Materialidad  Auditoria
pruebas y obtencion de Equipo Auditor Vigilancia Fiscal y | Financiera (PT 09-AF)
evidencia que respalde Ila Ambiental
opinién sobre estados Evaluacion Plan de
financieros y presupuesto mejoramiento (PT 03-
PF)
Papel de Trabajo PT
26- AF Rendicién y
evaluacion de cuentas
Modelo 09-AF Carta
Salvaguarda tramitada.
Ajustes al Plan de Trabajo-Si | Jefe de la Oficina de Plan de Trabajo vy
durante la fase de ejecucion | Vigilancia Fiscaly | Oficina de Programa de Auditoria
surgen aspectos relevantes Ambiental y Vigilancia Fiscal y | procedimiento especial
gue modifiquen el alcance del Equipo Auditor Ambiental para fenecimiento (VFA-
Plan de Trabajo MOD-PERC-021).
Conclusién sobre la evidencia Equipo Auditor Oficina de Ayuda de memoria.
obtenida Vigilancia Fiscaly | (Modelo 02-PF)
Ambiental
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Determinacion y estructuracion Equipo Auditor Oficina de
de observaciones Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Ayuda de memoria
(Modelo 02-PF)

Andlisis de Hallazgos
para opinion (PT 10-AF)

Calificacion de la Matriz de

Evaluacion de la gestion

Evaluacion  Gestion  Fiscal Equipo Auditor Oficina de fiscal procedimiento

procedimiento especial para Vigilancia Fiscal y | especial para

fenecimiento. Ambiental fenecimiento. (VFA-PT-
AE-027)

Elaboracion del Informe

Preliminar que contenga la
determinacion del fenecimiento
de la cuenta con:

a) Opinién a los estados
financieros.

b) Opinién a la gestion
presupuestal.

Equipo Auditor Oficina de
Emitir concepto sobre: Vigilancia Fiscal y

a) La calidady eficiencia Ambiental
del control fiscal
interno.

b) El cumplimiento vy
efectividad del plan de
mejoramiento
(identificar beneficios
de control fiscal)

c) La oportunidad,
suficiencia y calidad
de la rendicion de la

Informe Preliminar

cuenta.
Jefe de Oficina
Revisary validar de forma y Vigilancia Fiscaly | Oficina de Informe Preliminar
fondo el Informe Preliminar Ambiental y Equipo | Vigilancia Fiscaly | firmado
Auditor Ambiental
Aprobacion del Informe Jefe de Oficina Oficina de Informe Preliminar
Preliminar Vigilancia Fiscaly | Vigilancia Fiscal y
Ambiental Ambiental
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FASE DE INFORME Y ARCHIVO

Remisién del Informe | Jefe de la Oficina de | Oficina de Oficio remisorio
Preliminar  al  sujeto| Vigilancia Fiscaly | Vigilancia Fiscal y
auditado Ambiental Ambiental
Revision y analisis
respuesta del auditado al
informe preliminar.
Evaluar la respuesta del
sujeto de control
determinando y
argumentando si  las
observaciones quedan en
firme constituyéndose Ayuda de Memoria (Modelo
como hallazgos o son 02-PF).
desvirtuadas. Equipo Auditor Oficina de

Vigilancia Fiscal y Evaluacion de la gestion
Realizar los  ajustes Ambiental fiscal procedimiento especial
necesarios al Informe de para fenecimiento. (final)
acuerdo con los (VFA-PT-AE-027)
resultados de la actividad
inmediatamente anterior y
a la Matriz de Gestion
Fiscal y Papeles de
Trabajo, en el evento de
desvirtuarse
observaciones.
Elaboracion del Informe Equipo Auditor Oficina de Informe de auditoria
Definitivo Vigilancia Fiscal y | procedimiento especial para

Ambiental fenecimiento. (VFA-MOD-

PERC 022)
Revision, validacion vy Jefe de Oficina Oficina de Informe definitivo (VFA-
aprobacién de Informe | Vigilancia Fiscaly | Vigilancia Fiscal y MOD-PERC 022)
Definitivo Ambiental Ambiental
Comunicacion del informe
de auditoria al ente Oficio remisorio e informe
auditado y corporaciones Jefe de Oficina Oficina de definitivo.
publicas. Vigilancia Fiscal y | Vigilancia Fiscal y
Ambiental Ambiental Publicacion en pagina web

Publicacion en la péagina
web de la Contraloria
Municipal de
Bucaramanga
Traslado de hallazgos a Equipo Auditor Oficina de Modelo 07-PF, 19-PF y oficio
Oficina de Vigilancia Vigilancia Fiscal y para otras incidencias
Fiscal y Ambiental Ambiental
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Traslado de hallazgos a Jefe de Oficina Oficina de Modelo 07-PF, 19-PF y oficio
entidades competentes Vigilancia Fiscal y | Vigilancia Fiscal y para otras incidencias
Ambiental Ambiental
Aprobacion  Plan  de Oficina de Ayuda de memoria (Modelo
Mejoramiento Equipo Auditor Vigilancia Fiscal y 02-PF).
Ambiental
oficio aprobacion plan de
mejoramiento
Traslado al archivo de la Oficio de traslado de archivo
Oficina de Vigilancia Equipo Auditor Oficina de al jefe Oficina de Vigilancia
Fiscal y Ambiental Vigilancia Fiscal y Fiscal y Ambiental
Ambiental
Anexo 02-PF Administracion
documental.
Fin

ACTUACION ESPECIAL DE FISCALIZACION-AEF
FASE DE PLANEACION

Inicio

nalisis criterios

procedencia.

Contralor Auxiliar
para la Participacion
Ciudadana y el Jefe

de la oficina de

Vigilancia Fiscal y

Ambiental.

Oficina
participacion
ciudadana
Oficina

de

Ambiental

de | procedencia

de
Vigilancia Fiscal y

(PT 28-AEF) analisis de

y

de independencia.

probacién de la Actuacion Acta de Comité de
Especial de_ F_lscal_lzacmn en el Jefe_de Ig ofl_cma de Oficina Vigilancia Gestion y desemperio
Plan de Vigilancia y Control | Vigilancia Fiscal y Fiscal v Ambiental
Fiscal Territorial Ambiental. y Resolucion  Plan  de
Vigilancia y Control Fiscal
Territorial
Conformacion y asignacion del |Jefe de la oficina de - - . Memorando de
- ) L R Oficina Vigilancia - -
Equipo Auditor Vigilancia Fiscal y : - asignacion
; Fiscal y Ambiental
Ambiental.
Suscripcion de la declaracion Jefe Oficina de Oficina de Modelo 01-PF

Vigilancia Fiscal y
Ambiental y

Equipo Auditor Ambiental

Vigilancia Fiscal y

Declaracion de
independencia.
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RESPUESTA DE TRAMITE
L PETICIONARIO Una vez
iniciada la  Auditoria vy
debidamente  notificado el
memorando de asignacion, el
uncionario a quien se le haya
asignado la peticion y/o
denuncia ciudadana a través
del SIA ATC debera dar
respuesta de tramite al
peticionario dentro de los 15
dias habiles siguientes a la
radicacion de la peticién y/o
denuncia ciudadana en la
Contraloria ~ Municipal de
Bucaramanga, indicandole el
ramite a surtirse dentro la
eticion.

Funcionario Oficina
sustanciador a
quien se le haya
asignado la
gueja en el SIA

ATC

Ambiental

de
Vigilancia Fiscal y

Oficio de respuesta de
tramite

COMUNICACION AL
AUDITADO: EIl jefe de la
Oficina de Vigilancia Fiscal y
Ambiental comunicara por
escrito la realizacion de la
auditoria y conformacién del
equipo auditor al
representante legal del sujeto
y/o punto de control, una vez
radicada la comunicacion
ante la entidad se dara inicio
al trabajo de campo, este tipo
de auditoria no requiere
instalacion formal.

Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal
y Ambiental

Modelo 04-
Presentacion
auditoria

PF
de

CARACTERIZACION E
IDENTIFICACION DE
RIESGOS Y CONTROLES:
El equipo de trabajo debera
enfocar la evaluacion basada
en riesgos y controles, para lo
cual los caracterizard e
identificara en el Papel de
Trabajo

Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Equipo Auditor

(PT 29-AEF)
Caracterizacion riesgos y
controles

ESTRUCTURACION DEL
PLAN DE TRABAJO Y
PROGRAMA DE LA AEF: El
plan de trabajo se elabora
con enfoque basado en
riesgos y controles, y su
contenido es limitado por el
asunto u objeto a evaluar
definidos en el memorando
de asignacion

Jefe Oficina de
Vigilancia Fiscal
yAmbiental y
Equipo Auditor

Oficina de Vigilancia
Fiscal yAmbiental

Ayuda de memoria
(Modelo02-PF).
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FASE DE EJECUCION

o - - Ayuda de  memoria
Aplicacion pruebas definidas Oficina de (Modelo 02-PF)
en el enfoque de la AEF para Equipo Auditor Vigilancia Fiscal
dar respuesta a los riesgos yAmbiental
identificados MOdelo 17 - AC Carta de

salvaguarda tramitada

ESTRUCTURACION Y
COMUNICACION DE
OBSERVACIONES: Una vez )
obtenidas y aprobadas las Ayuda de  memoria
observaciones  con  sus (Modelo 02-PF)
presuntas incidencias fiscales, . .
penales, disciplinarias o de Jefe Oficina de Oficina de
otra  indole dentro del| VigilanciaFiscaly [ Vigilancia Fiscal
desarrollo de la AEF, se| Ambientaly Equipo | yAmbiental Carta de

comunicaran al sujeto o punto
de control fiscal mediante una
carta de observaciones para
que ejerza el derecho de
contradiccién, presente sus
argumentos y los soportes de
sus afirmaciones.

Auditor

observaciones(comunica
ciones varias VFA-CO-
001)

FASE DE INFORME Y ARCHIVO

Revision y andlisis de la Equipo Auditor _ Oficina de Ayuda de  memoria
; Vigilancia Fiscal

respuesta del ente auditado a 9 ; | y (Modelo 02-PF)

la carta de observaciones Ambienta

INFORME FINAL: Con base

en los ajustes producto de

analisis,  convalidacion vy

aprobacién de los hallazgos y

conclusiones del Equipo de|  Jefe Oficina de Oficina de Informe final

Trabajo ~ al ~ derecho de [ vigilancia Fiscaly | vigilancia Fiscaly | actuacion especial

contradiccion, el Jefe de la| Ambiental y Equipo Ambiental de fiscalizacion.

Oficina de Vigilancia Fiscal y
Ambiental revisara el
contenido del informe
definitivo, procediendo a su
aprobacién y remision al sujeto
0 punto de control.

Auditor

(Modelo 19-AEF
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Comunicacion del informe de
auditoria al ente auditado y
corporaciones publicas.

Publicacion en la pagina web
de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga

Jefe de Oficina
Vigilancia Fiscal
y Ambiental

Oficina de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Oficio remisorio e
informedefinitivo.

Publicacion en pagina
web

RESPUESTA DE FONDO AL
PETICIONARIO. Una vez
comunicado el Informe
Definitivo al sujeto y/o punto
de control 'y a las
Corporaciones publicas que
corresponda, el funcionario al
gue le haya sido asignada la
peticion ylo denuncia
ciudadana, deberd  emitir
respuesta de fondo al
peticionario a través de la
plataforma SIA ATC,
especificamente  sobre los
hechos en queradica la queja,
asi mismo se le comunicara
que puede diligenciar la
encuesta de
satisfaccién, mediante el link
adjunto a la comunicacion,
siguiendo los lineamientos
internos establecidos para los
tramites en la plataforma SIA
ATC.

Funcionario
sustanciador a
quien se le haya
asignado la queja
en el SIA ATC

Oficina de
VigilanciaFiscal y
Ambiental

Oficio respuesta de
fondo

Traslado de hallazgos aOficina
de Vigilancia  Fiscal vy
Ambiental

Equipo Auditor

Oficina de
VigilanciaFiscal y
Ambiental

Modelo 07-PF, 19-PF y
oficio para otras
incidencias

Traslado de hallazgos a

entidades competentes

Jefe de Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Oficina de
VigilanciaFiscal y
Ambiental

Modelo 07-PF, 19-PF y
oficio para otras
incidencias

Aprobacion  Plan de

Mejoramiento

Equipo auditor

Oficina de
Vigilancia Fiscal vy
Ambiental

Ayuda de memoria

(Modelo02-PF).

oficio aprobacion plan de
mejoramiento

Traslado al archivo de laOficina
de Vigilancia Fiscal y Ambiental

Equipo auditor

Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental

Oficio  traslado de
archivo al Jefe Oficina
de la Oficina Vigilancia
Fiscal y Ambiental
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REGISTROS
TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
CODIGO REGISTRO ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
Circular de
VFA-DOC-004 | Politicas y ~ Oficina Vigilancia ~ .
lineamientos del 2 Afos Fiscal y Ambiental 5 Ahos Archivo Central
PGA.
VFA-ACT-001 | Acta de Comité | 2 Afios Oficina Vigilancia | g pg ¢ Archivo Central
Fiscal y Ambiental
Resolucion del Oficina Vigilancia
VFA-RES-001 | Plan General de | 2 Afios . gra 5 Afos Archivo Central
oo Fiscal y Ambiental
Auditorias
Matriz de Riesgo ~ Oficina Vigilancia ~ .
VEA-FO-007 Fiscal 2 Afos Fiscal y Ambiental 5 Afios Archivo Central
o Oficina Vigilancia o .
VEA-FO-009 Archivo Auditoria | 2 Afios Fiscal y Ambiental 5 Afos Archivo Central
Memorando  de Oficina Vigilancia
VFA-MEM-001 AS|g_na9|on de | 2 Afios Fiscal y Ambiental 5 Afios Archivo Central
Auditoria.
Comunicaciones ~ Oficina Vigilancia ~ .
VEA-CO-001 Varias 2 Afios Fiscal y Ambiental 5 Anos Archivo Central
Carta de ~ Oficina Vigilancia o .
VFA-DOC-001 | Salvaguardas 2 Afios Fiscal y Ambiental S Anos Archivo Central
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ELABORADO | Profesional Yanina Liceth Baron Ordofiez | 21-12-2022 \{E.J.R;Q(—;L_
POR: Universitario S
REVISADO Asesor de | Edduar Severo Ortiz Cordero | 21-12-2022 i
POR: Planeacion I
APROBADO | Jefe Oficina Vigilancia | German Pérez Amado 21-12-2022 {' =
POR: Fiscal y Ambiental /}@";‘ZA
REVISION FECHA DESCRIPCION
0 Noviembre 19 de 2013 Emisidn Inicial
1 Julio 11 de 2014 Actualizacion del documento
2 Mayo 13 de 2015 Actualizacion Responsables del procedimiento
3 Septiembre 25 de 2017 Actualizacion del procedimiento
4 Septiembre 09 de 2020 Actualizacion General del procedimiento
5 Septiembre 28 de 2021 Actualizacion General del procedimiento
6 Junio 08 de 2022 Actualizacion General del procedimiento
7 Diciembre 21 de 2022 Actualizacién Procedimiento de Actuaciones
Especiales de Fiscalizacion GAT v 3.0
CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1 Vigilancia Fiscal y Ambiental — ;%j Diciembre 21 de
//@; 2022
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RENDICION DE CUENTAS

Proveer y apoyar el proceso de Auditor, mediante la presentacidn de informes sobre la
rendicion electrénica de la cuenta presentada por los sujetos vigilados y puntos de control
en las plataformas electrénicas dispuestas para esto; asi como la Rendicion Electronica
de la oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental y la Contraloria de Bucaramanga ante la
Auditoria General de la Republicay demas entidades.

Verifica:
Jefe Oficina
Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Ejecuta:
Encargado Oficina

Contraloria
Municipal de
Bucaramanga

Inicia con la realizacion del cronograma de actividades y finaliza con la toma de acciones
correctivas, preventivas y de mejora del proceso.
PLANEAR

Registro envio

Realizacion del Cronograma de informes

Rendicion de cuentas.

Requerimiento de Entidades

de Rendicion de
Cuentas

Partes
Interesadas

Comunicaciones
Citar a los sujetos de control y/o /(\)/aggrsreo Egtggr?t?; Sujetos
funcionarios de Ila CMB a e)llectrénico )
capacitaciones. T
L e institucional Todos los
Planeacion Plan de accién de la CMB para cada rocesos  de la
estratégica vigencia — — P
Realizacion de capacitaciones en CMB
o . Control de
Rendiciébn de cuenta electronica . .
) - Asistencia
gue menciona el plan de accion.
Rendicibn de la informacién
solicitada en los formatos asignados Remision
Entidades Sujeto | en el software SIA Contralorias, SIA | Revisar que los formatos Inobservancias al
de Control. Observa y SIA Misional SIREL asignados en las plataformas se Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y
rindan en oportunidad. Vigilancia Fiscaly | Ambiental
- Plan de Desarrollo y Plan de Ambiental
Accion.
- Contratacion Remisién resultado
- Presupuestal y Financiero. de revision de la
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- Deuda Publica y Fiducias cuenta (Informe
- Ley 819 de 2003 Macro de cada
- Procesos Judiciales sujeto vigilado)
- Gestién Ambiental y Proyectos
- Anexos adicionales Comunicaciones
varias
Traslado de
Hallazgos
Sancionatorios.
Realizar Analisis Macro de la Remision de la
Ejecucion presupuestal de Jlisi
. ; .| Ingresos y gastos, estados cuentay analisis
Rendicion de la informacion | .. : ' Macrofiscal. ‘
- : financieros. Contraloria
solicitada en los formatos asignados
B General de Ila
en el software SIA Contralorias, SIA — Republica
Observa y SIA Misional SIREL Comunicaciones P :
varias
Concejo
- Plan de Desarrollo y Plan de . ¥
. Municipal.
Accion. Realizar Andlisis de la Deuda Reg;:;edilt?(t:ima P
Entidades Sujeto | gfen;ﬁfgﬁ; y Financiero Publica. Unificado de Deuda. | SIREL — Auditoria
de Control. - Deuda Publica y Fiducias SEUD g:ngﬁlca de la
- Ley 819 de 2003 P '
- Procesos Judiciales -
- Gestion Ambiental y Proyectos | Rendicion — mensual _de la | Informe Control ala J‘?f‘i Of|9|n§ I
- Anexos adicionales Contratacion y Rendicion Contratacion. Vigilancia Fiscal y
Trimestral plan de auditorias. Ambiental.
Realizar Informes Estadisticos. Informe Estadistico.
Enviar los documentos a la
Solicitud e informacion para | Contraloria  General de la Certificado Entidad Suieto de
Entidad sujeto expedicion de certificado de registro | Republica CGR para la expedicion | Refrendacion de la Control )
de Control. de deuda publica interna y externa. | del registro de deuda publica Deuda Publica. '
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Planeacion
Revision por la Plan estratégico Informe de Estratégica.
) . . o L Indicadores de
Direccion Plan de accion Realizar la medicion de la eficacia, Gestion
eficiencia y efectividad del proceso .
. Y Revisioén por la
Planeacion de rendicién de cuentas.

estratégica

Indicadores de Gestién

ACTUAR

Informe de Gestion.

Direccion

Control interno

Planeacién . . Proceso de
. Informe de Indicadores analizados =
Estratégica rendicion de
y evaluados. . . .
Implementar acciones correctivas Acciones de cuenta
Control Interno Informe de Auditorias Internas preventivas y de mejoras segun los mejoras del
resultados obtenidos en la labor de proceso. Control Interno.
Revision por la Informe de Revisién por la verificar.
Direccion Direccion P Revisién de la
: ion. Direccion.

CUMPLIMIENTO AL
PLAN DE AQUISICIONES PARA LA PLAN DE ACCION

VIGENCIA ACTUAL REVISAR NORMOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

IR A INDICADORES DE GESTION — PLAN DE ACCION PARA
LA VIGENCIA ACTUAL DE LA ENTIDAD

IR A MAPA DE RIESGOS PARA LA VIGENCIA ACTUAL EN LA
ENTIDAD

Nombre: German Pérez Amado

Cargo: Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Nombre: Zandry Cardenas Arias

Nombre: Luz Marina Rueda Delgado

Cargo: Profesional Universitario Cargo: Asesor de Planeacién
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Desagregacion de entradas y salidas para las
01 diferentes actividades del ciclo PHVA Mayo 13 de 2015
02 Actualizacién General del Procedimiento Septiembre 15 de 2020
03 Actualizacion General del Procedimiento Junio 08 de 2022
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Proceso

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Procedimiento

PROCESO CONTRACTUAL (CONTRATACION SIA OBSERVA)

Caddigo

RC-PR-001 Fecha 08/06/2022 Versién 1.0

Oficinas que Participan

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Verificar que los sujetos y puntos de control cumplan con la rendicién en

Objetivos tiempo real de la informacién correspondiente a la contratacion de forma eficaz
y eficiente.
Hace referencia a la supervision de la Oficina de rendicion de cuentas, de la
Alcance " ; )
rendicion realizada por los sujetos y puntos de control.
Autoridad Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental.

Responsables

Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental

Funcionario de la Oficina de Rendicién de Cuentas.

Definiciones

v RENDICION DE CUENTAS: Expresion de control social, que comprende
acciones de peticion de informacion y de explicaciones, asi como |3
evaluacién de la gestion, y que busca a transparencia de la gestién de la|
administracién publica para lograr la adopcién de los principios de Buen|
Gobierno.

v" FORMATOS: Campos especificos para diligenciamiento de ung
informacién determinada.

v' CLAVES: contrasefia para ingresar al aplicativo

v CUENTA: Es el deber legal y ético de todo funcionario o persona de
informar y responder por la administracién, manejo rendimientos de
fondos, bienes o recursos publicos asignados y por los resultados en el
cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.

v' SIA OBSERVA: es una plataforma WEB cuya funcionalidad principal es
ofrecer a las entidades de control fiscal y a los Sujetos Vigilados, una
herramienta de captura de informacion contractual y presupuestal para la
toma decisiones oportuna y con caracter preventivo.

v SIA MISIONAL AGR: Sistema de Informacién de la Auditoria General de
la Republica por medio del cual se recibe la Rendicién anual de los sujetos
vigilados.
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CONTRATO: “acto voluntario de una persona de adquirir una obligacion
para con otra persona”.

Referencias

Constitucion Politica de Colombia Art 274 “La vigilancia de la gestién
fiscal de la Contraloria General de la Republica y de todas las contralorias
Decreto Ley 272 del 22 de febrero de 2000 “Organos superiores de
direccion y administracién. Los o6rganos superiores de direccion y
administracion son los siguientes...”

Resolucion Organica 008 de 2015 y Circular externa 002 del 5 de febrero
de 2018 de la Auditoria General de la Republica AGR

Resolucion 173 de 2021, Contraloria de Bucaramanga.
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Inicio.

Verificar si la Plataforma esta Funcionario Vigilancia Fiscal Plataforma SIA

abierta para el periodo Rendicion de y Ambiental OBSERVA

correspondiente 'y en caso Cuentas

contrario abrir Plataforma para

rendicién segun los términos

ya establecidos

Enviar correos a fin de dar a Funcionario Vigilancia Fiscal Correo

conocer a los sujetos, puntos Rendicion de y Ambiental electrénico

de Control y al encargado de Cuentas

la Contraloria de la fecha de la

rendicién, segun lo estipulado

en las normas

preestablecidas.

Revisar el aplicativo SIA Funcionario Vigilancia Fiscal Plataforma SIA

Observa una vez terminada Rendicién de y Ambiental OBSERVA.

las fechas de rendicion para Cuentas

constatar la rendicion por

parte de los Sujetos, Puntos

de Control y la Contraloria.

Consolidar 'y rendir la Funcionario Vigilancia Fiscal Pantallazo y

contratacion registrada por los Rendicién de y Ambiental Evidencias de la

sujetos, puntos y la Cuentas Rendicién.

Contraloria, a la Auditoria

General de La republica.

Verificar en el aplicativo si los

contratos rendidos son la Funcionario Plataforma SIA

misma cantidad de los que los Rendicion de Vigilancia Fiscal OBSERVA

sujetos y puntos de control Cuentas y Ambiental

registraron en el aplicativo.

Faltan contratos por rendir?

Sl: Pasa al#7

Sino pasa al # 13

Informar de las inobservancias Funcionario Vigilancia Fiscal Comunicacion, o

a la oficina de Vigilancia Fiscal Rendicién de y Ambiental correo.

y Ambiental Cuentas RC-CO-001

Proyectar oficio o correo

seglin sea el caso, para Funcionario Vigilancia Fiscal Comunicaciones

solicitar la sustentacion al Rendicion de y Ambiental 0 correos

Sujeto o punto de Control, del Cuentas RC-CO-001

motivo de la no rendicién

sustentandole con la norma

que infringieron.

Recibir y trasladar a Oficina de Funcionario Vigilancia Fiscal

vigilancia Fiscal la respuesta Rendicién de y Ambiental Comunicaciones

enviada por el sujeto y punto Cuentas 0 correos
RC-C0O-001
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Revision 1

de control sobre el motivo de
la no rendicion.
Mesa de Trabajo, funcionarios Funcionario Vigilancia Fiscal
de Rendicion de Cuentas y Rendicion de y Ambiental Ayuda de
Jefe de Vigilancia Fiscal para Cuentas memoria de Mesa
analizar respuesta a ver si de Trabajo.
amerita abrir proceso
sancionatorio.
Si: Pasa al # 11
Sino : Pasa al # 13
Hacer sancionatorio Funcionario Vigilancia Fiscal Documento
soportado en las evidencias Rendicion de y Ambiental sancionatorio.
recolectadas. Cuentas
Trasladar a la Oficina Sub Funcionario Vigilancia Fiscal Comunicaciones
contraloria el sancionatorio Rendicion de y Ambiental
Cuentas Documento
sancionatorio
Comunicar a la Oficina de Funcionario Vigilancia Fiscal Correo
Vigilancia Fiscal Junto con las Rendicion de y Ambiental Electrénico.
evidencias la rendicién, por Cuentas
medio de correo electrénico.
Crear Carpeta de Archivo Funcionario Vigilancia Fiscal | Archivo
Electrénico, mes a mes de la Rendicion de y Ambiental electrénico.
rendicién. Cuentas
FIN
FORMATOS
TIEMPO EN - TIEMPO
UBICACION -
ARCHIVO EN UBICACION
CODIGO REGISTRO DE AFéCEg';’Igl\'IDE ARCHIVO | INACTIVO
GESTION INACTIVO
VFA-CO- Comunicaciones ~ . _Of|c_:|na_ ~ Archivo
001 Varias 2 afios Vigilancia Fiscal 5 afios Central
y Ambiental
Oficina .
Traslado de hallazgos o - i ~ Archivo
VFA-F0-005 sancionatorios. 2 afios Vlgl|anCI§. Fiscal 5 afios Central
y Ambiental
Comunicaciones - Of'(.:ma. Archivo
RC-C0O-001 varias 2 afios Vigilancia Fiscal 5 afios Central
' y Ambiental
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@ gmoicipal de BucararnRaﬁ PROCESO CONTRACTUAL
(CONTRATACI()N SIA OBSERVA) Pagina 147 de 406 Revision 1
ELABORADO Profesional Universitario Nelson Plata Junio 08 de
POR: Galvis 2022
L Luz Marina Junio 08 de
REVISAD
PgR' O Asesora de Planeacion Rueda Delgado 2022
g—
Jefe Oficina Vigilancia Fiscal | German Pérez | Junio 08 de /2;_/4
APROBADO 2 e
POR: y Ambiental Amado 2022
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 15 de Septiembre de Emision inicial
2020
1 Junio 08 de 2022 Actualizacidon General del procedimiento
CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
o Junio 08 de
1 Vigilancia Fiscal y Ambiental /gag_/d 2022
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h CONTRALORIA PROCESO DE RENDICION CUENTA

O™ Municipal de Bucaramanga SEMESTRAL SUJETOS Y PUNTOS DE | Pa8inal48 | poiigion1

RENDICION DE CUENTAS RC - PR-002

de 406

CONTROL (SIA CONTRALORIAS)

Proceso

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Procedimiento

PROCESO SOPORTE AL APLICATIVO SIA OBSERVA

Caddigo

RC-PR-002 Fecha 08/06/2022 Version 1.0

Oficinas que Participan

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Brindar un soporte en el aplicativo SIA OBSERVA a los sujetos y puntos de control

Objetivos de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Hace referencia a la asesoria brindada por el funcionario de la Oficina de Rendicion
Alcance ;

de Cuentas a los sujetos y puntos de control.
Autoridad Jefe oficina vigilancia fiscal y ambiental.

Responsables

Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental
Funcionario (a) de rendicién de cuentas,

Definiciones

v" SOLICITUD: hace referencia a pedir, pretender o buscar algo.

v CORRECCION: hace mencién al accionar y a los resultados de corregir.

v CONTRATO: “acto voluntario de una persona de adquirir una obligacion para
con otra persona”.

v' USUARIO es aquel que cuenta con un identificador (nombre de usuario) y una
clave de acceso (también conocido como password) para hacer uso de un
servicio

v SIA OBSERVA es una plataforma WEB cuya funcionalidad principal es
ofrecer a las entidades de control fiscal y a los Sujetos Vigilados, una
herramienta de captura de informacién contractual y presupuestal para lg
toma decisiones oportuna y con caracter preventivo.

Referencias

v" Resolucién Organica 008 de 2015 y Circular externa 002 del 5 de febrero de
2018 de la Auditoria General de la Republica AGR
v" Resolucién 188 de 2017, Contraloria de Bucaramanga
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0 Municipal de Bucaramanga SEMESTRAL SUJETOS Y PUNTOS DE
CONTROL (SIA CONTRALORIAS)

Pagina 149

de 406 Revision 1

Inicio.
Recibir Solicitud:
a. Creacion de
Usuarios. . .
b. Correccién de Funqo_qano i - CO.I‘I‘GO.SJ
un contrato. Rendicion de V|g||&_1n0|a Fiscaly ComunlcfaC|on (,je_l
c. Cambios de Cuentas. Ambiental Usuario, Via telefénica
Supervisor.
d. Soporte.
Analizar solicitud.
Cumple con los
requisitos:
Si: Va al Punto 4 Oficina de Vigilancia Fiscal y Correo,
No: devuelve la Rendicion de Ambiental Comunicacién
solicitud al Cuentas
peticionario
informandole que
requisitos faltan
Proceder a Solucionar
la solicitud segun el
tipo que sea. -
Si es telefénica: Rg:llgilgi%:?je Vigilancia Fiscal y Registro en planilla de
Asesorar al Cuentas Ambiental la llamada
Peticionario
Sino es: va al
punto 5
Solucionada la
solicitud segun el tipo
que  sea, . en el Oficina de - - .
apllca_tlvo: crea el Rendicién de Vlgllgnua Fiscal y Reglstro en el
usuario. Cuentas Ambiental aplicativo
Corrige el contrato
Cambio del
supervisor
Proyectar oficio o Oficina de
correo informandole al Rendicion de Vigilancia Fiscal y Oficio o Correo
peticionario sobre la Cuentas Ambiental
solucién.
Radicar oficio en
ventanilla para que
sea  enviado  al Oficina de A -
_petmopano Rendicién de Vlgllgnma Fiscal y Oficio.
informandole la Cuentas Ambiental
solucién solicitada, o
enviar correo
respectivo.
FIN
FORMATOS

TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
CODIGO REGISTRO ARCHIVO ARCHIVO DE | ARCHIVO INACTIVO
DE GESTION | GESTION INACTIVO
Oficina
VFA-CO-001 Comumcacmnes 2 aflos V_|g|IanC|a 5 afios Archivo Central
Varias Fiscal y
Ambiental
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@ CONTRALORIA PROCESO DE RENDICION CUENTA

Municipal de Bucaramanga | ~ SEMESTRAL SUJETOS Y PUNTOSDE | Pa8"a%50 | gevision 1

CONTROL (SIA CONTRALORIAS)

Oficina
Traslado de Vigilancia
VFA-F0-005 | hallazgos 2 aflos Figcal y 5 aflos Archivo Central
sancionatorios. Ambiental
Oficina
RC-CO-001 Comumcacmnes 2 afos V_|g|IanC|a 5 afios Archivo Central
Varias. Fiscal y
Ambiental

ELABORADO Nelson Plata Junio 08 de
POR: Profesional Universitario Galvis 2022
., Luz Marina Junio 08 de
REVISAD
S : 0] Asesora de Planeacion Rueda Delgado 2022
POR:
Jefe Oficina Vigilancia German Pérez Junio 08 de -
APRF?OBF?,DO Fiscal y Ambiental Amado 2022 {ggﬂl

REVISION | FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
15 de septiembre de S
0 Emision inicial
2020
1 Junio 08 de 2022 Actualizacion General del Procedimiento
AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1 Vigilancia Fiscal y Ambiental = Junio 8 de 2022
g/;”@
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RENDICION DE CUENTAS RC - PR-003

Revision 1

CONTROL (SIA CONTRALORIAS) de 406

Proceso

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Procedimiento

PROCESO DE RENDICION CUENTA ANUAL PARA SUJETOS Y PUNTOS DE
CONTROL (SIA CONTRALORIAS)

Cddigo

RC-PR-003 Fecha 08/06/2022 Version 1.0

Oficinas que Participan

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Verificar que los sujetos y puntos de control cumplan con la rendicion semestral

Objetivos de todos los formatos de la cuenta en forma oportuna.
Hace referencia a la Supervisién del funcionario de la oficina de rendiciéon de
Alcance cuentas referente a la rendicion de todos los formatos de la cuenta de los sujetos
y puntos de cuenta, semestralmente.
Autoridad . Jefe oficina vigilancia fiscal y ambiental.

Responsables

Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental
Encargado (a) de la Oficina rendicién de cuentas,

Definiciones

v" USUARIO es aquel que cuenta con un identificador (nombre de usuario) y una|
clave de acceso (también conocido como password) para hacer uso de un
servicio

v' SIA El Sistema Integral de Auditoria SIA, surge con el Gnico objetivo de
realizar una eficiente vigilancia a la gestion administrativa y fiscal de las
entidades publicas, como un sistema integrado por herramientas que permiten
articular los procesos de rendicion de cuentas, revisién y control..

v" FORMATOS: Campos especificos para diligenciamiento de una informacién
determinada.

Referencias

Resolucién N°173 de 2021.
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Municipal de Bucaramanga

PROCESO DE RENDICION CUENTA
SEMESTRAL SUJETOS Y PUNTOS DE
CONTROL (SIA CONTRALORIAS)

Pagina 152

de 406 Revision 1

PROCEDIMIENTO

Inicio.
Verificar que la fecha de
habilitacion de los formatos se
encuentre conforme a lo
establecido en la resolucion Funcionario Vigilancia Fiscal
vigente, con el fin de establecer si Rendicién de Ambiental Resolucion
los sujetos y puntos de control Cuentas y
puedan rendir.
Si: va al punto 4
No : va al punto 3
Habilitar la fecha de los formatos Il(:g:gilgnézr(ljoe Vigilancia Fiscal Evidencias del
para rendicién. Cuentas y Ambiental aplicativo
Verificar si los sujetos y puntos de
control tienen habilitado los Funcionario
formatos establecidos para la Rendicién de Vigilancia Fiscal Evidencia del
rendicion. Cuentas y Ambiental aplicativo

Si : va al punto 6

No : va al punto 5
Habilitar formatos establecidos Funcionario Vigilancia Fiscal Evidencias del
para la rendicion a cada uno de los Rendicion de Ambiental licati
sujetos y puntos de control Cuentas y Ambienta aplicativo
Revisar el aplicativo SIA
Contralorias una vez terminada las Funcionario Vigilancia Fiscal
fechas de rendicién para constatar Rendicién de g\mbiental Evidencias del
la rendicion por parte de los Sujetos Cuentas y aplicativo
y Puntos de Control.
Verificar que la cuenta rendida por
los sujetos y puntos de control
cumpla con los requisitos referente
a términos de oportunidad, total de
formatos y anexos establecidos Funci .

2 uncionario - —

Ipara la rfznq[mon d_e Iat cuegta, eln Rendicién de V|2|IaS_C|atF||scal Soporte del
a resolucion vigente de la y Ambienta T
Contraloria Municipal de Cuentas apOIIBCgtIIEVsVS AI\A
Bucaramanga.

¢ Falta de formatos?

Si: pasaal #8

No: pasa al # 13
Informar de las inobservancias a la Funcionario Vigilancia Fiscal Correo o
Oficina de Vigilancia Fiscal y Rendicion de Ambiental Comunicacién
Ambiental Cuentas y Ambienta
Proyectar oficio o correo segin sea
el caso, para solicitar la
sustentacién al Sujeto o punto de Funcionario Vigilancia Fiscal Correo o
Control, el motivo de la no rendicién Rendicién de Ambiental Comunicacion
de los formatos faltantes Cuentas y

sustentandole con la norma que

infringieron.
Realizar mesa de Trabajo, Funcionarios
funcionarios de Rendicién de Rendicién de
Cuentas y Jefe de Vigilancia Fiscal Cuentas. Ayuda de
para analizar respuesta a ver Si Vigilancia Fiscal | memoria de
amerita abrir proceso Jefe de la y Ambiental mesa de
sancionatorio. Oficina de Trabajo.

Si: Pasa al # 11 Vigilancia Fiscal

No: Pasaal # 13 y Ambiental
Elaborar Sancionatorio soportado Funm_ongrlos Vigilancia Fiscal Documento

; . Rendicién de . ) .

en las evidencias recolectadas. Cuentas y Ambiental sancionatorio.
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CONTROL (SIA CONTRALORIAS) de 406

Revision 1

Funcionarios Comunicaciones
Trasladar a la Oficina Rendicion de Vigilancia Fiscal
Subcontraloria el sancionatorio Cuentas. y Ambiental Documento

sancionatorio

Comunicar a la Oficina de
Vigilancia Fiscal el diagnéstico de
la revisién de las cuentas rendidas.

a. Generar el informe de la
rendicion electrénica de todos Correo
los sujetos y puntos de control Funcionarios .
. s - N electrénico o]
vigilados. Rendicién de Vigilancia Fiscal o
. - Comunicaciones
b. Generar un informe por cada Cuentas. y Ambiental

entidad de la informacién rendida
asi como de la contratacion (14

Informes).
FIN
FORMATOS
CODIGO REGISTRO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVODE | ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
VFA-CO-001 | Comunicaciones | 2 afios Oficina Vigilancia | 5 afios Archivo
Varias Fiscal y Ambiental Central
VFA-F0-005 | Traslado de | 2 afios Oficina Vigilancia | 5 afios Archivo
hallazgos Fiscal y Ambiental Central
sancionatorios.
RC-CO-001 | Comunicaciones | 2 afios Oficina Vigilancia | 5 afios Archivo
Varias. Fiscal y Ambiental Central
ELABORADO Brofesional Universitario Nelson Plata | Mayo 23 de /v“w/*’/’
POR: Galvis 2022.
L Luz Marina Mayo 25 de
REVISADO
. Asesora de Planeacion Rueda Delgado 5022,
POR:
Jefe Oficina Vigilancia German Pérez Junio 08 de
APRF?OBQDO Fiscal y Ambiental Amado 2022

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 15 de septiembre de 2020 | Emision inicial
1 Junio 08 de 2022 Actualizacién general del procedimiento
AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1 Vigilancia Fiscal y Ambiental /// i Junio 08 de 2022.
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Municipal de Bucaramanga

RENDICION DE CUENTAS RC - PR-004

PUNTOS DE CONTROL/FUNCIONARIOS DE LA Pagina 154

ENTIDAD de 406 Revision 1

Proceso

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Procedimiento

PROCESO EN LA CAPACITACION A LOS SUJETOS, PUNTOS DE CONTROL,
ASI COMO TAMBIEN A LOS FUNCIONARIOS DE LA ENTIDAD

Cddigo

RC-PR-004 Fecha 08/06/2022 Version 1.0

Oficinas que Participan

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Capacitar a los funcionarios de los sujetos y puntos de control, a su vez a los

Objetivos funcionarios de la contraloria en los aplicativos de rendicion.
Hace referencia a la capacitacion brindada por parte de los funcionarios de la
Alcance Oficina de rendicion de cuentas a los sujetos, puntos de control y funcionarios de|
la CMB
Autoridad . Jefe oficina vigilancia fiscal y ambiental.

Responsables

Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental
Funcionarios rendiciéon de cuentas,

Definiciones

v' CAPACITACION: Es el conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un
plan, para lograr que un individuo adquiera destrezas, valores o conocimientos
tedricos, que le permitan realizar ciertas tareas o desempefiarse en algun
ambito especifico, con mayor eficacia.

v" SIA OBSERVA es una plataforma WEB cuya funcionalidad principal es ofrecer
a las entidades de control fiscal y a los Sujetos Vigilados, una herramienta de
captura de informacion contractual y presupuestal para la toma decisiones
oportuna y con caracter preventivo.

v SIA CONTRALORIAS es una plataforma WEB cuya funcionalidad principal eg
ofrecer a las entidades de control fiscal y a los Sujetos Vigilados, una
herramienta donde los sujetos vigilados rinde los formatos con el fin de calificar
la eficiencia y eficacia de la administracién publica.

v El Sistema de Reporte en Linea —SIREL - es un sistema seguro y fue disefiado
con un mecanismo de autenticacién de doble factor, el cual ademéas de un
usuario y contrasefa requiere una clave aleatoria determinada por una matriz
de autenticacion Unica para cada usuario.

Referencias

Plan de Accion Contraloria
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e PROCESO CAPACITACION A LOS SUJETOS,
o Municipal de Bucaramanga

PUNTOS DE CONTROL/FUNCIONARIOS DE LA
ENTIDAD

Pagina 155

de 406 Revision 1

PROCEDIMIENTO

Inicio.

Programar la

fecha de la

capacitacion, asi

como el sitio

donde se va a Funcionarios de Vigilancia Fiscal y Comunicaciones o
realizar la | Rendicion de Cuentas | Ambiental Correos
capacitacion de

los sujetos -

realizar oficio

para solicitar

auditorio

Comunicar

mediante oficio o

circular a los

Comunicaciones o
Correos

Oficina de Rendiciéon
de Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

sujetos vigilados
y funcionarios de
la entidad la
fecha y hora de
la capacitacion
Dictar las
capacitaciones
de los software

Formato de

Oficina de Rendicion | Vigilancia Fiscal y asistencia a

SIA Observa, de Cuentas Ambiental capacitaciones
SIA Contralorias
y SIREL AGR
FIN
FORMATOS
CODIGO REGISTRO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO UBICACION
ARCHIVO DE | ARCHIVO DE EN INACTIVO
GESTION GESTION ARCHIVO
INACTIVO
RC-CO-001 | Comunicaciones 2 afios Oficina Vigilancia | 5 afios Archivo
Varias. Fiscal y Ambiental Central
RC-FO-002 | Control de | 2 afios Oficina Vigilancia | 5 afios Archivo
Asistencia Fiscal y Ambiental Central
Junio 08 de L
ELABORADO Profesional Universitario Nelson I?Iata 2022 o
POR: Galvis
Luz Marina Junio 08 de
REVISA_DO Asesora de Planeacion Rueda Delgado 2022
POR:
Jefe Oficina Vigilancia German Pérez Junio 08 de
APRPOOBIQ_DO Fiscal y Ambiental Amado 2022
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RENDICION DE CUENTAS

RC - PR-004

PROCESO CAPACITACION A LOS SUJETOS,

PUNTOS DE CONTROL/FUNCIONARIOS DE LA Pagina 156 Revisién 1
ENTIDAD de 406
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 15 septiembre de Emision inicial
2020

1 08 de junio de 2022 Actualizacion del Proceso

CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA

1 Oficina de Vigilancia Fiscal y Ambiental /// l Junio 08
de 2022
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RENDICION DE CUENTAS RC - PR- 005

PROCESO RENDICION TRIMESTRAL DEL PLAN L
Pagina 157 .
INTEGRAL DE AUDITORIAS (PIA) de 406 Revision 1

Proceso

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Procedimiento

PROCESO RENDICION TRIMESTRAL DEL PLAN DE VIGILANCIA DE
CONTROL FISCAL TERRITORIAL

Cddigo

RC-PR-005 Fecha 08/06/2022 Version 1.0

Oficinas que Participan

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Informar a la Auditoria General de la Republica trimestralmente el Plan de

Objetivos Vigilancia de Control Fiscal Territorial de la Contraloria de Bucaramanga

Hace referencia a la rendicidn trimestral que se hace en el aplicativo del Plan
Alcance T

Integral de Auditorias.
Autoridad . Jefe oficina vigilancia fiscal y ambiental.

Responsables

Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental

Funcionarios encargados de rendicion de cuentas,

Definiciones

v PLAN DE VIGILANCIA DE CONTROL FISCAL TERRITORIAL PVCFT: Ia
programacion trimestral, armonizada y articulada de los organismos de contro
fiscal del orden territorial, la Contraloria General y la Auditoria General de Ig
Republica, para el ejercicio independiente y auténomo del control fiscal micro
en todo el pais, a través de una misma herramienta tecnolégica, para una mejot
planificacion y racionalizacion del proceso auditor.

v FORMATOS: Campos especificos para diligenciamiento de ung
informacién determinada.

Referencias

v Circular Externa No.009 del 15 de junio de 2018 Auditoria General de lal
Republica

v" Resolucién Orgéanica 011 de 18 de diciembre de 2018

v" Resolucién Orgéanica 008 del 10 de junio de 2020
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PROCEDIMIENTO

Inicio.

Recibir documento del
Plan de Vigilancia de
Control Fiscal PVCFT,
Auditorias y sus
modificaciones

Funcionario de
Rendicién de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Documento Plan
General de Auditorias y
sus Maodificaciones,

Registrar en el
aplicativo en el mes de
febrero el PVCFT de
Auditorias, en aplicativo
SIREL AGR

Funcionario de
Rendicién de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Evidencias
descargables del
Aplicativo.

Comunicar por correo
electronico a la Oficina
de Vigilancia Fiscal y
Ambiental el Registro
del PVCFT e cargue de
la informacion

Funcionario de
Rendicién de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Correo electrénico junto
con evidencias.

Registrar Evidencias
Trimestralmente las Funcionario de Vigilancia Fiscal y descargables del
Modificaciones al Rendicion de Ambiental Aplicativo.
PVCFT Cuentas
Comunicar por correo
electronico a la Oficina Funcionario de
de Vigilancia Fiscal y Rendicion de Vigilancia Fiscal y Evidencias
Ambiental el Registro Cuentas Ambiental descargables del
de las Modificaciones Aplicativo.
del PVCFT
FIN

FORMATOS

CODIGO REGISTRO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE | ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
VFA-CO-001 | Comunicaciones 2 afos Oficina 5 afos Archivo
Varias Vigilancia Fiscal Central
y Ambiental

C
ELABORADO . o Nelson Plata Junio 08 de /W/“/
] Profesional Universitario .
POR: Galvis
REVISADO Asesora de Planeacion Luz Marina Junio 08 de
. Rueda Delgado
POR:
APROBADO Jefe_: Oficina Vigilancia German Pérez Junio 08 de
POR: Fiscal y Ambiental Amado
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INTEGRAL DE AUDITORIAS (PIA) de 406 | Revision1
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 15 septiembre de 2020 Emision inicial
1 08 de junio de 2022 Actualizacién de procedimiento
CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1 Vigilancia Fiscal y Ambiental e i Junio 8 de
/"f/ 2022
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Pagina 160

Proceso

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Procedimiento

PROCESO RENDICION DE LA CUENTA TRIMESTRAL DE LA CONTRALORIA
DE BUCARAMANGA (SIREL)

Cdédigo

RC-PR-006 Fecha 08/06/2022 Version 1.0

Oficinas que Participan

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Rendir la cuenta a la Auditoria General de la Republica de todos los formatos

Objetivos establecidos por la misma.

Hace referencia a la rendicién realizada por el Funcionario de la CMB trimestral en
Alcance

el SIREL
Autoridad Jefe oficina vigilancia fiscal y ambiental.

Responsables

Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental
Jefe de Oficina de control Interno

Definiciones

v El Sistema de Reporte en Linea —SIREL- es un sistema seguro y fue
disefiado con un mecanismo de autenticacion de doble factor, el cual ademas
de un usuario y contrasefia requiere una clave aleatoria determinada por ung
matriz de autenticacién Unica para cada usuario.

Referencias

Resolucion Organica 008 de junio 10 del 2020
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PROCEDIMIENTO

Inicio.

Informar a los jefes de
oficina la fecha que
estar abierto el
aplicativo SIREL y la
fecha en que deben
estar diligenciados los
formatos que le
corresponden a cada
uno de las areas.

Oficina Control Interno

Oficina Control
Interno

Correo Electrénico.

Solicitar a sujetos de
control y la secretaria
de educacion la

informacién para
diligenciar los
archivos que
conforman el formato
20 del aplicativo
SIREL

Funcionario de
Rendicién de Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Comunicaciones

Recibir la informacion
suministrada por los
sujetos y la secretaria
de educacion
correspondiente a los
archivos que
conforman el formato
20 del aplicativo
SIREL.

Funcionario de
Rendicion de Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Comunicacion
externa

Digitar la informacion
suministrada por los
sujetos y puntos de
control en los
archivos que
conforman el formato
20, en el aplicativo
SIREL.

Funcionario de
Rendicién de Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Formato Plataforma
SIREL

Descargar los
Archivos que
conforman el formato
21 del aplicativo
SIREL.

Funcionario de
Rendicién de Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Archivos en Excel

Adecuar los Archivos

que conforman el Funcionario de Vigilancia Fiscal y Archivos en Excel
formato 21 del | Rendicion de Cuentas | Ambiental

Aplicativo.

Enviar mediante

correo a cada uno de

los lideres de

Auditoria los formatos
para que diligencien la
informacién con
respecto al proceso
auditor.

Funcionario de
Rendicién de Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Correo y adjunto los
archivos.

Recibir de los lideres
de  Auditorias los
archivos ya
diligenciados que
conforman el formatos
21.

Funcionario de
Rendicion de Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Correo y adjunto los
archivos.

Digitar la informacion
suministrada por los

Funcionario de
Rendicién de Cuentas
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lideres de auditoria
en los archivos que
conforman el formato
21, en el aplicativo
SIREL

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Formato Plataforma
SIREL

Revisar el aplicativo
en la fecha estimada
para rendicion, a ver si
estan  diligenciados
todos los formatos de
la rendicion.

Si hacen falta:

Si :ir al punto 12

No: ir al punto 13

Funcionario de
Rendicién de Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Formato Plataforma
SIREL

Informar al sefor
Contralor, Control
Interno y al Jefe de la
Oficina de Vigilancia
Fiscal, el no poder
efectuar la rendicion
por no estar
diligenciados
los formatos.

todos

Funcionario de
Rendicion de Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Comunicacion

Recibir comunicaciéon

de Control Interno

donde  dan _Visto Funcionario de Vigilancia Fiscal y Comunicacion

bueno de rendir, por Rendicion de Cuentas | Ambiental de control interno

estar diligenciados

todos los formatos.

Cerrar Candados, en Aplicativo

el aplicativo de los Funcionario de Vigilancia Fiscal y Archivo de Word

formatos a rendir, | Rendicién de Cuentas | Ambiental Rendicién de

tomar pantallazo. cuentas

Proceder a subir

formato por formato Funcionario de Vigilancia Fiscal y Aolicativo

firmando digitalmente | Rendicién de Cuentas | Ambiental P

cada uno de ellos.

Tomar pantallazo de . . - — Archivo de Word
Funcionario de Vigilancia Fiscal y "

cada uno de los Rendicion de Cuentas | Ambiental Rendicion de

formatos rendidos cuentas

Descargar evidencias Funcionario de Vigilancia Fiscal y Archivo de Word

del aplicativo de la
rendicion.

Rendicién de Cuentas

Ambiental

Informar de la
rendicién al
Despacho del Funcionario de Vigilancia Fiscal y Comunicacién
Contralor, Control | Rendicién de Cuentas | Ambiental
Interno y Oficina de
Vigilancia Fiscal.
FIN
FORMATOS
CODIGO REGISTRO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE | ARCHIVO DE | ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
RC-CO-001 | Comunicaciones 2 afos Oficina 5 afios Archivo
Varias. Vigilancia Central
Fiscal y
Ambiental
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O Municipal de Bucaramanga CONTRALORIA DE BUCARAMANGA (SIREL) de 406 | Revision1
ELABORADO Profesional Universitario Nelson Plata Junio 08 de ; ///ﬂ
POR: Galvis 2022 y i
Asesora de Planeacion Luz Marina Junio 08 de
REVISADO POR: Rueda Delgado 2022
Jefe Oficina Vigilancia Fiscal | German Pérez Junio 08 de
APROBADO - -
POR: y Ambiental Amado 2022 =
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 15 Septiembre de 2020 Emision inicial
1 08 de junio de 2022 Actualizacidon General del Procedimiento.
CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1 Vigilancia Fiscal y Ambiental . i Junio 08 de
= 2022
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Proceso

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Procedimiento

PROCESO INFORME FINANZAS DEL MUNICIPIO — MACROFISCAL

Cédigo

RC-PR-007 Fecha 08/06/2022 Version 1.0

Oficinas que Participan

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Objetivos

Realizar un informe de la Gestion Financiera y presupuestal desarrollada por lag
diferentes entidades publicas que integran el Municipio de Bucaramanga para la
Vigencia Fiscal pasada, siguiendo los lineamientos establecidos en la Guid
Metodologica de la Auditoria General de la Republica, soportado en las cifrag
presentadas a la Rendicién de Cuentas a través del Sistema Integrado de Auditoria
— SIA contenidas en las ejecuciones presupuestales de ingresos y gastos con log
respectivos actos administrativos y los estados contables con corte para cadd
vigencia.

Alcance

Hace referencia al consolidado de la informacién rendida por los sujetos vigilados;
Con un alcance de andlisis financiero y presupuestal de la vigencia anterior.

Autoridad

. Jefe oficina vigilancia fiscal y ambiental.

Responsables

Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental
Funcionario Rendicion de Cuentas.

Definiciones

v MACROFISCAL: Informe global de la situacién financiera del Municipio.
v' EJECUCION PRESUPUESTAL: Fase del ciclo presupuestario que comprende
el conjunto de acciones destinadas a la utilizacion 6ptima del talento humano
y los recursos materiales y financieros asignados en el presupuesto con el
propdsito de obtener los bienes, servicios y obras en la cantidad, calidad y
oportunidad previstos en el mismo

v VIGENCIAS FUTURAS: Es la autorizacién para asumir obligaciones que
afecten el presupuesto de vigencias siguientes pueden ser Ordinarias, cuya
ejecucion se inicia afectando el presupuesto de la vigencia en curso Y
Excepcionales, cuyas obligaciones afectan el presupuesto de vigencias fiscaleg
futuras y no cuentan con apropiacion en el presupuesto de la vigencia en que
se concede la autorizacion.

v ESTADOS FINANCIEROS: también denominados estados contables
informes financieros o cuentas anuales, son informes que utilizan lag
instituciones para dar a conocer la situacion econdmica, financiera y los
cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo determinado

v' DEUDA PUBLICA: son todas las obligaciones insolutas del sector publico,
contraidas en forma directa o a través de sus agentes financieros.

Referencias

articulo 41 de la Ley 42 de 1993, el articulo 165 de Ley 136 de 1994, Ley 819 de
2003, Ley 358 de 1997, Ley 617 de 2000
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PROCEDIMIENTO

Inicio.

Descargar insumos
del aplicativo SIA
Contralorias

Encargado Rendicion de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Archivos digitales

Solicitar Informacion
relacionada con el
proceso a los
sujetos y puntos de
control (Conciliar
Diferencias)

Encargado Rendicién de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Comunicacioén

Realizar Analisis
Deuda Publica -
Capacidad de
endeudamiento y
Limite del Gasto

Encargado Rendicién de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Informe del
Andlisis

Realizar el Analisis
de los Estados
Financieros basicos
e Indicadores
Financieros de los
sujetos vigilados

Encargado Rendicién de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Informe del
Andlisis

Realizar Analisis de
la Ejecucién
Presupuestal de los
sujetos vigilados

Encargado Rendicion de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Informe del
Andlisis

Realizar Andlisis
Vigencias  Futuras
Constituidas de los
sujetos vigilados y
Andlisis de los
indicadores de las
leyes

Encargado Rendicion de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Informe del
Analisis

Elaborar y Analizar
Informe Macrofiscal

Encargado Rendicién de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Informe Macro
fiscal

Enviar informe
Macrofiscal al
Contralor y Jefe de
Vigilancia Fiscal y
Ambiental para
revision

Encargado Rendicion de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Comunicacién e
informe

Revision del informe
Jefe de Vigilancia

Fiscal y del Contralor y Jefe de la Comunicacion
gontralor de Oficina de Vigilancia Vlgllgnma Fiscaly Junto con el
ucaramanga. Fiscal y Ambiental Ambiental informe

Si hay cambios: y
Si: va al punto 11
No : Va al punto 12
Hacerl los cambios Encargado de Rendicién | Vigilancia Fiscal y
sugeridos en el de Cuentas Ambiental
informe. u
Trasladar al Concejo
Municipal de ilancia Fiscal ‘
Bucaramanga y Contralor Vigi ancia Fiscaly In orme
Ambiental Macrofiscal.

Auditoria General de
la Republica AGR

FIN
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FORMATOS
CODIGO REGISTRO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
ARCHIVO DE | ARCHIVO DE | ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
RC-C0-001 Comunicaciones | 2 afios Oficina 5 afos Archivo
Varias. Vigilancia Central
Fiscal y
Ambiental

ELABORADO Profesional Universitario Zandry Junio 08 de
POR: Céardenas Arias 2022
Asesora de Planeacion Luz Marina .
REVISADO Rueda Delgado Juné%gg de
POR:
Jefe Oficina Vigilancia German Pérez .
APROBADO Fiscal y Ambiental Amado Juné%gg de
POR:

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 15 de septiembre de Emision inicial
2020
1 08 de junio de 2022 Actualizacién General del Procedimiento

AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1 Vigilancia Fiscal y Ambiental - l Junio 8 de
= 2022
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LA CGR de 406 Revision 1
Proceso VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Procedimiento

PROCESO INFORME MENSUAL DE DEUDA PUBLICA A LA CONTRALORIA|
GENERAL DE LA REPUBLICA CGR

Cédigo

RC-PR-008 Fecha 08/06/2022 Version 1.0

Oficinas que Participan

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Realizar un informe mensual de la deuda publica suministrada al Ministerio de

Objetivos Hacienda y Crédito Publico, por las diferentes entidades publicas que integran e

Municipio de Bucaramanga para la Vigencia Fiscal actual.

Hace referencia al informe realizado mensualmente por el funcionario de la Oficinal
Alcance o - S

de Rendicidon de cuentas de la Deuda publica del municipio de Bucaramanga
Autoridad Jefe oficina vigilancia fiscal y ambiental.

Responsables

Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental y
Funcionario de rendicién de cuentas,

Definiciones

v EJECUCION PRESUPUESTAL: Fase del ciclo presupuestario que
comprende el conjunto de acciones destinadas a la utilizacién éptima del talento
humano, y los recursos materiales y financieros asignados en el presupuestg
con el proposito de obtener los bienes, servicios y obras en la cantidad, calidad
y oportunidad previstos en el mismo

v VIGENCIAS FUTURAS: Es la autorizacién para asumir obligaciones que
afecten el presupuesto de vigencias siguientes pueden ser Ordinarias, cuya
ejecucién se inicia afectando el presupuesto de la vigencia en curso Yy
Excepcionales, cuyas obligaciones afectan el presupuesto de vigencias fiscales
futuras y no cuentan con apropiacion en el presupuesto de la vigencia en que
se concede la autorizacion.

v' ESTADOS FINANCIEROS: también denominados estados contables
informes financieros o cuentas anuales, son informes que utilizan lag
instituciones para dar a conocer la situacion econdmica, financiera y los
cambios que experimenta la misma a una fecha o periodo determinado

v DEUDA PUBLICA: son todas las obligaciones insolutas del sector publico,
contraidas en forma directa o a través de sus agentes financieros.

Referencias

v Resolucién Organica 0035 del 30 de abril del 2020, Titulo IV Registro y
Refrendacion de la Deuda CGR
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Inicio.

PROCEDIMIENTO

Descargar insumos del Encargado de Vigilancia Fiscal y

aplicativo SIA Rendicién de Ambiental Archivos digitales
Contralorias Cuentas

Solicitar por email el

soporte de la deuda

publica enviada por los
sujetos al Ministerio de
Hacienda y Crédito
Publico,

Encargado de
Rendicién de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Archivos digitales

Descargar y actualizar
mes a mes el formato
que tiene dispuesto
CGR, donde se llevan los
saldos de cada sujeto
vigilado

Encargado de
Rendicién de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Archivos digitales

Enviar en las fechas
dispuestas en el titulo IV
de la Resoluciéon

Orgéanica No. 035 de
2020

Encargado de
Rendicién de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Archivo via email a
la CGR

Enviar email a
funcionario encargado en
la CGR a los emalil :

Contraloria de

Vigilancia Fiscal y

Informe mensual
de deuda publica

seud@contraloria.gov.co Bucaramanga Ambiental de Bucaramanga
cgr@contraloria.gov.co SEUD
FIN

FORMATOS

CODIGO REGISTRO TIEMPO UBICACION TIEMPO UBICACION
EN ARCHIVO DE EN INACTIVO
ARCHIVO GESTION ARCHIVO
DE INACTIVO
GESTION
RC-FO-003 | Sistema  Estadistico | 2 afios Oficina 5 afios Archivo Central
Unificado de Deuda Vigilancia Fiscal
y Ambiental
Junio 08 de [ L)
ELABORADO Profesional Universitario Nelson I?Iata 2022. X W'/ /
POR: Galvis
., Luz Marina Junio 08 de
REVISADO Asesora de Planeacion 2022.
POR: Rueda Delgado
Jefe Oficina Vigilancia German Pérez | Junio 08 de
APRPOOBIQDO Fiscal y Ambiental Amado 2022.
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REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 15 de septiembre de Emision inicial
2020
1 08 de junio de 2022 Actualizacién del Procedimiento
CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1 Vigilancia Fiscal y Ambiental - l Junio 08 de
= 2022
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Proceso

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Procedimiento

PROCESO REGISTRO Y REFRENDACION DE LA DEUDA PUBLICA A LA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA CGR

Cédigo

RC-PR-009 Fecha 08/06/2022 Version 1.0

Oficinas que Participan

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

Cumplir con la Resoluciéon Organica 0035 del 30 de abril de 2020, en lo

Objetivos concerniente al Titulo IV Registro y Refrendacién de la Deuda Publica - CGR
Alcance Enviar los Documentos para la expedicién de la refrendacion de la deuda.
Autoridad Jefe oficina vigilancia fiscal y ambiental.

Responsables

Jefe Oficina Vigilancia Fiscal y Ambiental
Funcionario de Rendicion de Cuentas,

Definiciones

v DEUDA PUBLICA: son todas las obligaciones insolutas del sector
publico, contraidas en forma directa o a través de sus agentes financieros.

Referencias

Resolucion Organica 0035 del 30 de abril de 2020, en lo concerniente al Titulo
IV Registro y Refrendacion de la Deuda Publica - CGR
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PROCEDIMIENTO

Inicio.

El sujeto vigilado cuando
tiene aprobado el crédito
financiero ante el
Ministerio de Hacienda, Encargado Vigilancia Fiscal y Archivos digitales
mediante oficio solicita a Rendicion de Ambiental e impresos

la Contraloria de Cuentas
Bucaramanga el registro
de la deuda publica ante
esta esto debe ser un
paso a paso. ejemplo se
recibe radicado por parte
del sujeto donde solicita
registro de deuda publica

La Contraloria de
Bucaramanga solicita el
registto de la deuda Archivo via email
publica, ante la Encargado de Vigilancia Fiscal y ala CGR
Contraloria General de la Rendicion de Ambiental
Republica, enviando Cuentas
copia del contrato, el
registro en el ministerio,
calificacion de riesgo de
la entidad, asi como la
aprobacion del Concejo
municipal del empréstito,
para el caso de
entidades territoriales. La
CGR revisa la
documentaciéon. Enviar
email a: funcionarios
encargados en la CGR
seud@contraloria.gov.co
cgr@contraloria.gov.co

Se hace solicitud a la
CGR, se envia un email
con los documentos
escaneados que aportan
los sujetos vigilados
como son el Contrato del
empréstito, Proyeccion
de la amortizacion vy
condiciones financieras
pactadas, registro del
préstamo en el Ministerio
de Hacienda y Crédito
Publico, la calificacion de
la deuda de la entidad
solicitante y para el caso
que la entidad sea
territorial el acuerdo del
Concejo de
Bucaramanga donde
aprueban el empréstito.
En el email se solicita la
el registro de este
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préstamo la

refrendacion.

La CGR expide un
certificado de registro de
deuda publica, el cual la
CGR envia directamente
al sujeto vigilado y al
email donde se solicito el
registro por parte de la
Contraloria.

Encargado de
Rendicién de
Cuentas

Vigilancia Fiscal y
Ambiental

Archivo via email
alaCGRYy
viceversa.

FIN

FORMATOS

CODIGO REGISTRO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN | UBICACION
ARCHIVO DE | ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
VFA-CO- Comunicaciones Varias | 2 Afios Oficina 5 Afos Archivo
001 Vigilancia Fiscal Central
y Ambiental

ELABORADO Profesional Universitario Zandry Junio 08 de
POR: Cardenas Arias 2022
Asesora de Planeacion Luz Marina Junio 08 de
REVISADO POR: Rueda Delgado 2022
Jefe Oficina Vigilancia Fiscal Germén Pérez Junio 08 de
APROBADO y Ambiental Amado 2022
POR:

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Septiembre 15 de 2020 Emision inicial
1 Junio 08 de 2022 Actualizacién General del Procedimiento

AREA / PROCESO

FIRMA DE RECIBIDO

FECHA

1 Vigilancia Fiscal y Ambiental

/%;
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Asesorar y evaluar de manera permanente y oportuna a la Alta Direccion en el cumplimiento

Gobierno Nacional

SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

Alta Direccion

Entes de Control

CONTROL INTERNO Y MEJORAMIENTO CONTINUO

de los objetivos, metas y planes establecidos, dentro de un proceso retroalimentado,
generador de valor agregado y de mejoramiento continuo para la gerencia publica y la lucha
contra la corrupcion, a fin de que la Alta Direccién tome decisiones asertivas que logren la
eficiencia, eficacia, economia y transparencia en el ejercicio de las funciones de la
CONTRALORIA MUNICIPAL DE BUCARAMANGA en el marco de la Constitucion y la Ley,
a partir de un enfoque sistémico con actitud dindmica e innovadora, de valoracion y
verificacion objetiva de las evidencias y cumpliendo un papel evaluador y de asesor
independiente.

Inicia con el establecimiento del plan de accién del proceso y finaliza con la toma de
acciones correctivas, preventivas y de mejora del mismo.
PLANEAR

Requisitos Legales
Externos

No conformidades y Plan de Accién

hallazgos L Oficina Asesora de
Establecer el plan de accién del proceso
detectados en los (contiene la planificaciéon de las actividades Control Interno y
procesos P y Mejoramiento

mecanismos de control y evaluacion a la

gestion institucional) continuo

Solicitudes de la
Direccién

Solicitudes por
entes de control

Asesor de Control
Interno

Oficina Asesora de
Control Interno y
Mejoramiento
continuo

Entes de Control

Contralor Municipal

Gobierno Nacional

SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

Requisitos Legales

Externos Programa Anual de

Definir el programa anual de auditorias Auditorias Internas

No conformidades 'y internas

hallazgos

SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

Alta Direccion
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Alta Direccion

detectados en los
procesos

Solicitudes de la
Direccion
NTC ISO

19011:2012

Procedimiento de
Auditorfas Internas

SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

DAFP

Procesos

Proceso de Control
Interno

No conformidades y
hallazgos
detectados en los
procesos

Procedimiento de
Auditorias Internas

Guia para la
Administracion del
Riesgo

Solicitudes de
acompafiamiento
de los procesos

Plan de Trabajo de
Oficina Asesora de
Control Interno

Establecer el plan de auditoria por proceso

HACER

Asesorar en la identificacion y andlisis de
riesgos y en la definicion de actividades de
control orientadas a su mitigacion.

Plan de auditoria
para cada proceso

Seguimiento por la
Oficina Asesora de
Control Interno y
Mejoramiento
continuo en
aplicativo para
levantamiento del
mapa de riesgos por
proceso y
anticorrupcion.

Planes de
Mejoramiento

SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

Alta Direccion

Todos los procesos
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Solicitudes de
acompafamiento
por la alta direccién

Reuniones
institucionales en
marco del Comité

Alta Direccion

Control Interno

Proceso de Control
Procedimiento

de Control Interno Realizar
recomendaciones a la direccion en el marco del Direccion
Plan de Trabajo de | rol de asesoria y acompafiamiento.
Oficina Asesora de Informe Final
Planes de

Recomendaciones
de Oficina Asesora
de Control Interno y
Mejoramiento

orientacion técnica y| continuo a la Alta

Mejoramiento

Alta Direccion

Procedimiento de
Auditorias Internas

Alta Direccion

auditorias internas . e
Listas de Verificacion

Interno
Asesoria 'y
Acompafiamiento a
la Gestion de la
entidad
SISTEMA DE Charlas y
GESTION DE Requerimientos capacitaciones a los
CALIDAD segun SISTEMA servidores
DE GESTION DE Desarrollar acciones orientadas hacia el
CALIDAD desarrollo y/o fortalecimiento de la cultura de Elementos de
Proceso Control . comunicacién en Todos los Procesos
Interno Plan de Trabajo de control (gytocontrol, autogestion y cultura de control
- autorregulacion).
Oficina Asesora de
Control Interno Link Oficina Asesora
de Control Interno
actualizado
SISTEMA DE
GESTION DE Programa Anual de Plan de auditoria por | Todos los Procesos
CALIDAD Auditorias Internas Coordinar y realizar el programa anual de proceso

Auditores internos
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Auditores Internos
seleccionados

Asignacion de
auditores para
auditorias

Acta de Inicio

Auditores internos

Procedimiento de
Auditorfas Internas

Plan de auditoria
por proceso

Listas de
Verificacion

Informe de Auditoria
Interna

Elaborar y presentar informes de auditoria Acta de Cierre

interna.
Planes de

Mejoramiento

Recomendaciones

Todos los proceso
Procesos

Alta Direccion

Entes de
Inspeccion,
Vigilancia y Control

Proceso Control
Interno

Programacion de
presentacion de
informes a entes de
control

Requerimientos de
los Entes de
Inspeccion,

Vigilancia y Control

Plan de Trabajo de
Oficina Asesora de
Control Interno

Procedimiento
Relacion Entes
Externos de
Inspeccion,

Vigilancia y Control.

Presentaciéon de
informes de forma

Elaborar y/o consolidar los informes requeridos
y q oportuna

por los entes de control. (rol de facilitar, al
interior y al exterior, relacibn con entes

Publicacién en
externos)

Pagina Web

Entes de
Inspeccion,
Vigilancia y Control

Alta Direccion
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Oficina Asesora de
Control Interno

Procedimiento
Evaluacion del SGC

Realizar la evaluacion al SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

Informe de
Evaluacion del
SISTEMA DE
GESTION DE

CALIDAD

Planes de
Mejoramiento

SISTEMA DE
GESTION DE
CALIDAD

Procesos

Oficina Asesora de
Control Interno

Planes de
Mejoramiento por
proceso

Plan de
Mejoramiento de la
Contraloria

Procedimiento
Seguimiento y
Evaluacion
a Planes de
Mejoramiento
Institucional y por
Procesos

Revisar, aprobar y evaluar la eficacia,
eficiencia y efectividad de los planes de
mejoramiento de los procesos de la Entidad.

Recomendaciones a
planes de
mejoramiento por
proceso

Reportes de
Seguimiento a
planes de
mejoramiento
remitidos a la
Contraloria General
de la Republica a
través de SIRECI

Todos los Procesos

Contraloria General
de la Republica

Oficina Asesora de
Control Interno

Plan de Trabajo de
Oficina Asesora de
Control Interno

Indicadores de
Gestion definidos
para el proceso

Evaluar el desempefio integral del proceso de
Control Interno por parte de la Oficina Asesora
de Planeacién

ACTUAR

Informe de Gestion

Indicadores
calculados y con
analisis.

Alta Direccion

| SALIDAS |  CLIENTES
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Informe de Gestién Proceso de Control
Oficina Asesora de ; Elaborar y ejecutar los planes de mejoramiento Planes de Interno
C ¥ Indicadores del de C i Mei .
ontrol Interno calculados y con el proceso de Control Interno ejoramiento ' 3
analisis Alta Direccion

PLAN DE ADQUISICA%.II\JE?LPARA LA VIGENCIA REVISAR NORMOGRAMA DEL PROCESO CUMPLIMIENTO AL PLAN DE ACCION

IR A INDICADORES DE GESTION — PLAN DE ACCION PARA LA
IR AL MAPA DE RIESGOS PARA LA VIGENCIA ACTUAL DE LA ENTIDAD VIGENCIA ACTUAL DE LA ENTIDAD

Nombre: Diego Enrique Vargas Vega Nombre: Luz Marina Rueda Delgado Nombre: Diego Enrique Vargas Vega
Cargo: Asesor de Control Interno Cargo: Asesora de Planeacién Cargo: Asesor de Control Interno

Desagregacion de entradas y salidas para las

1 diferentes actividades del ciclo PHVA 07/07/2014
Actualizacion caracterizacion acorde a GP
1000:2009 19/05/2015
3 Actualizacion General del Procedimiento Agosto 18 de 2020
4 Actualizacion General del Procedimiento Junio 08 de 2022
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NORMA FUNDAMENTAL DE DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
(SGC)

1. OBJETIVO:

Definir los términos para la estructura y elaboracion de los documentos internos pertenecientes a la
Contraloria Municipal de Bucaramanga, y especificar los lineamientos y caracteristicas que se deben
tener en cuenta para la identificacién, numeracion y uso de los mismos.

2. ALCANCE

Este documento aplica para cualquier documento que se vaya a incluir o esté incluido dentro del
sistema de gestion de la calidad de la CMB.

3. RESPONSABLE(S):

Asesor Control Interno
Asesor de Planeacién
Secretaria General
Gestién Documental

4. DESARROLLO

La revisidn, aprobacion, distribucién y actualizacion de documentos se realiza segun el
procedimiento DOC-PR-002 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS O
REGISTROS DEL SGCy el formato DOC-FO-019 —-FORMATO SOLICITUD DE DOCUMENTOS, los
cuales se encuentran responsables la Oficina Asesora de Planeacion y Oficina de Gestion
Documental y Recursos Fisicos.

IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE DOCUMENTACION

Se elaboran documentos cuando su ausencia pueda afectar la Calidad del servicio, cuando se
solicitan como un requisito legal, reglamentario o contractual, y cuando se comprometan la eficacia
y eficiencia de los procesos.

Cada tipo de documento tiene establecidos sus parametros de elaboracién, en el caso de los
registros deben realizarse un instructivo de diligenciamiento, este documento no se incluird dentro
del S.G.C. ya que no se considera como documento de control pues esta sujeto al diligenciamiento
del formato y no al desarrollo de las actividades.

Los pardmetros establecidos en este instructivo se implementan a partir de la aprobacion y difusién
del mismo. La documentacion existente en la entidad que fue emitida con anterioridad a esta norma,
se ajusta a estos parametros, para este caso se partird de revisién 01; para la documentacién nueva
se partira de la version 00.
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CONTROL INTERNO Y MEJORAMIENTO

4.1 PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Los tipos de documentos utilizados en el S.G.C. son propios de la entidad; sus caracteristicas,
contenido y la presentacion que se ha determinado ha sido desarrollada segun las necesidades
identificadas; cualquier sugerencia interna o externa de cambio o modificacion seré tenida en cuenta,
mas no se haran cambios hasta que no se apruebe por parte del encargado en la Entidad.

Los lineamientos establecidos para la normalizacion de documentos tienen como fundamento
facilitar el control de los mismos, por lo cual los aspectos considerados se complementan con el
procedimiento — DOC-PR-002 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS O

REGISTROS DEL SGC.

4.2.1 IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

En cada pagina de los documentos que lo requieran se mantienen el siguiente encabezado que

contiene:
PROCESO CODIGO: XX-XX-001
LOGO A N
NOMBRE DEL DOCUMENTO agina de

4211 42.1.2 4.2.1.3 4214 4215
42.1.1. Logotipo: se relaciona el logotipo de identificacién de la entidad
4.2.1.2. Proceso: Aqui se hace relacién al proceso al que pertenece el documento.
4.2.1.3. Nombre del documento: Hace relacién al nombre del documento iniciando su

identificacion con el tipo de documento.

4.2.1.4. Cédigo: La codificacion de los documentos se asigna de la siguiente manera,

manteniendo coherencia con el Sistema de Gestion de la Calidad:

Estr [ | Cédigo; XX-XX-001, Donde:
PLANEACION ESTRATEGICA PLA
GESTION DE RECURSOS GRC
REVISION POR LA DIRECCION DIR
PARTICIPACION CIUDADANA PC
RENDICION DE CUENTAS RC
VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL VFA
RESPONSABILIDAD FISCAL RF
JURISDICCION COACTIVA COA
PROESO ADMINISTRATIVO PAS
SANCIONATORIO
GESTION HUMANA GHU
GESTION DOCUMENTAL Y SISTEMAS DOC
GESTION DE COMPRAS Y COM
CONTRATACION
CONTROL INTERNO CIM
TIPO SIGLA
CARACTERIZACION CAR
PROCEDIMIENTO PR
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TIPO SIGLA
FORMATO FO
GUIA G
PLAN PL
PROGRAMA PRG
PROYECTO PRY
ACTA ACT
INFORME INF
RESOLUCION RES
COMUNICACIONES (6{0)
AUTOS AU
DOCUMENTOS DOC
MEMORANDO MEM
CONSTANCIA CON
CITACION CIT
NOTIFICACION NOT
DILIGENCIA DIL
MANUAL MAN

EJEMPLO: PLA-CAR-001: Planeacion, Caracterizacion, 001

4.2.1.5 Control de paginas: indica la pagina correspondiente respecto a la totalidad que integra el
documento.

4.2.2. HOJA PORTADA

En los documentos que asi lo requieran la hoja de portada llevara los siguientes elementos:

4.2.2.1. Cuadro de Control:

CARGOS NOMBRES FECHA FIRMA

ELABORADO POR: A A

REVISADO POR:

APROBADO POR:

4.2.2.1.1. Cargo: Se relacionan los cargos de la(s) persona(s)!participante(s) y que tiene(n)
responsabilidad directa y/o conocimiento en las actividades documentadas.

4.2.2.1.2. Nombre: Nombre(s) completos de la(s) persona(s) participante(s) y que tiene(n)
responsabilidad directa y/o conocimiento en las actividades documentadas.

42.2.1.3 Fecha: Corresponde al DIA, MES y ANO en la que se realizan las actividades de
elaboracién, revision o aprobacion.

4.2.2.1.4 Firma: De la(s) persona(s) participante(s) que tiene(n) responsabilidad directa sobre el
documento.

4.2.2.1.5 Elaborado por: Persona(s) participante(s) que tiene(n) responsabilidad directa de
documentar las actividades.

4.2.2.1.6 Revisado por: Persona(s) participante(s) y que tiene(n) responsabilidad directa de revisar,
verificar y validar el documento.
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4.2.2.1.7 Aprobado por: Persona(s) participante(s) y que tiene(n) responsabilidad directa de
acreditar el documento.

Un mismo responsable puede participar en la elaboracion y/o revision, 6 en la revision y/o
aprobacion pero en ninguln caso realizara las tres (3) actividades.

4.2.3.1 Control de Cambios. Permite registrar el historial de las modificaciones 6 cambios que ha
tenido el documento, indicando:

CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A A A
Mersion Fechade la versién Porque se cambio de version
Tabla N° 3. Formato de control de cambios.
42321 Revision: Corresponde al consecutivo de actualizaciones y emisiones realizadas

al documento. Se deben de mantener relacionadas como minimo las cuatro ultimas
revisiones que se le hayan hecho al documento.

42.3.2.2 Fecha: fecha en que el documento fue emitido para su implementacion.

4.2.3.2.3 Descripcion del cambio: aqui se hace una breve descripcion del cambio realizado al
documento.

4.2.3.3. Control de distribucion: Permite relacionar los cargos y nombres respectivos de la(s)
persona(s) que son los responsables del cumplimiento y despliegue del documento.

CONTROL DE DISTRIBUCION

C
ﬁ AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
T
A A A A
Cuantos Proceso Quien recibe Fechaque se
se entrego
entrego

Tabla N° 4. Formato para el control de la distribucién del documento

4.2.3.3.1. Cantidad: numero de copias FISICAS del documento que se entrega al departamento /
area o proceso.

4.2.3.3.2. Departamento: Hace relacion al departamento, area o proceso donde se encuentra la
(s) copia (s) FISICAS del documento.

4.2.3.3.3. Firma de recibido: Firma la persona autorizada o con cargo para recibir y gestionar
sobre el documento.

4.2.3.3.4. Fecha: Dia, mes y afio en que el documento es recibido por el responsable del
departamento, area o0 proceso.
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Un documento impreso de este tipo debe relacionar en las hojas cualesquiera de las siguientes
leyendas segun aplique (se puede registrar a través de un sello:

DOCUMENTO COPIA DOCUMENTO
EXTERNO CONTROLADA EN REVISION
COPIA NO DOCUMENTO

CONTROLADA OBSOLETO

4.3 CONTENIDO DE DOCUMENTOS

PARAMETROS PARA LA TIPO DE DOCUMENTO

ELABORACION M|P 1| F|R|PL|PR
Encabezado X X[ X | X| X | X]| X
Caodigo - Revision X| X | X| X | X | X | X
Hoja de Portada X| X | X ]| X X | X

CONTENIDO

4.3.1. Objetivo X | X X | X
4.3.2. Alcance X | X X | X
4.3.3. Responsables X | X X | X
4.3.3. Desarrollo X | X X | X
4.3.4. Registros X | X X | X
4.3.5. Referencias X2 X X | X
4.3.6. Definiciones / Glosario X | X | X X | X

Tabla N°5. Pardmetros para la documentacién del S.G.C.

4.3.1. OBJETIVO. Define claramente la razén de ser del documento. Precisa sin ambigtedades los
aspectos que trata el documento y amplia la informacién suministrada en el titulo del mismo.

4.3.2. ALCANCE. Establece los procesos, cargos, usuarios, areas, funciones 6 actividades a las
cuales aplica la utilizacién del documento. En algunos casos puede ser muy general.

4.3.3. RESPONSABLE(S). Relaciona el(los) cargo(s) que participan y tienen responsabilidad en el
cumplimiento de las actividades documentadas y de la gestién que se haga sobre el documento.

4.3.3. DESARROLLO. En ésta seccion se describe como se realiza el proceso, estableciendo las
diferentes etapas 6 actividades necesarias para su ejecucion.

Segun las actividades a documentar el desarrollo del proceso se representa a través de
texto, diagramas de flujo, cuadros, tablas, graficos, entre otros, segun se considere

2 Cuando sea necesario describir las fuentes consultadas para la elaboracion del procedimiento, si no
existen se coloca N.A.
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apropiado en cada caso. En el caso de utilizar diagramas de flujo, el esquema a utilizar es
el siguiente:

Diagrama de flujo Descripcion de la Registros Responsable
Actividad

] ] ] ]

Tabla N° 6. Formato para los documentbs que requieran diagrarha de flujo. '

4.3.3.1. Diagrama de flujo: Es la representacion gréfica de cada actividad del documento,
acorde con la simbologia estandar.

La siguiente es la simbologia a utilizar en los documentos que requieran diagramas de flujo:

SIMBOLO REPRESENTA: SIMBOLO REPRESENTA:
Inicio o final de un _
(: proceso — Vias de respuesta
Operacion / Actividad Documento
v’
Decisién / Pregunta || Varios documentos
e Conector de
pag Actividades
Tabla N° 7. Simbolos a utilizar para los documentos que requieran diagrama de flujo.
PASO DESCRIPCION DE LA CARGO DEPENDENCIA DOCUMENTOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE O REGISTROS
A

Tabla N° 8. Formato para los documentos o procedimientos sin diagrama de flujo

4.3.3.2. Descripcion de la actividad: Breve descripcion de las actividades utilizando la
numeracion consecutiva del diagrama y relacionando la documentacion (registros, informes, medios,
etc.) utilizada como evidencia de la actividad realizada

El desarrollo del procedimiento no debe entrar en detalles innecesarios 6 que no sean
fundamentales para la Calidad del servicio.

4.3.3.3. Registros: hace relacién a los registros que sirven de soporte y control para la
adecuada realizacion de las actividades descritas en el documento.

4.3.3.4. Responsable: Se relaciona el responsable de desarrollar las correspondientes
actividades del documento (segun los cargos estructurados en el organigrama).

4.3.4. Registros. Relaciona los registros que se generan con la aplicaciéon 6 implementacién del
documento y sus elementos son:
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4.3.4.1. Codigo: Codigo de los documentos relacionados con el documento.
4.3.4.2. Nombre: El nombre del registro completo
4.3.4.3. Tiempo de Archivo Activo: Tiempo que el registro permanecera en archivo activo,

antes de pasar al archivo inactivo o muerto; remitase a la tabla de retencién de documentos.

4.3.4.4.

4.3.4.5.

4.3.4.6.

Ubicacion del Archivo Activo: Lugar asignado para archivar los documentos
activos; remitase a la tabla de retencion de documentos.

Tiempo de Archivo inactivo: Tiempo estipulado para mantener documentos que
no se utilizan o que han salido de circulacion; remitase a la tabla de retencién de documentos.

Ubicacion del Archivo Inactivo: Lugar asignado para ubicar los documentos que
salen de circulacion; remitase a la tabla de retenciéon de documentos, codigo 101.28.1.01.00.

CONTROL DE REGISTROS
TIEMPO EN ) TIEMPO EN )
CODIGO | REGISTRO ARCHIVO UBA'gﬁI(\:/'gN ARCHIVO Ulﬁfgﬁ\'/%'\‘
ACTIVO INACTIVO
A A A A A A
4341 4312 4.3.4.3 43.4.4 4345 43.4.6

Tabla N° 9. Formato para llevar el control de registros.

4.3.5. Referencias. Se relacionan los documentos internos y externos consultados para la
elaboracién del documento y/o que pueden ser considerados para la aplicacion de las actividades
documentadas.

4.3.6. Definiciones. Se definen los términos, abreviaturas o frases que se consideren
convenientes para el entendimiento del documento, considerando los usuarios finales del mismo (a
consideracion por quien lo elabore).

5. REGISTROS
No aplica
6. REFERENCIAS

» LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones

» DECRETO 1499 DE 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

» DECREO 1499 DE 2017
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7 DEFINICIONES:

7.1. Informacion: Datos que poseen significado.

7.2. Documento: formacion y su medio de soporte. Ejemplo: Registro, especificacion,
procedimiento documentado, dibujo, informe, norma.

7.2.1. Con frecuencia, un conjunto de documentos, por ejemplo especificaciones y registros, se
denominan “documentacion”.

7.2.2.  Algunos requisitos (por ejemplo, el requisito de ser legible) estan relacionados con todos los
tipos de documentos, aunque puede haber requisitos diferentes para las especificaciones
(por ejemplo, el requisito de estar controlado por revisiones) y los registros (por ejemplo, el
requisito de ser recuperable).

7.3. Especificacion: Documento que establece requisitos.

7.4. Manual de la calidad: Documento que especifica el sistema de gestién de la calidad de una
organizacion.

7.4.1. Los manuales de calidad pueden variar en cuanto a detalle y formato para adecuarse al
tamafio y complejidad de cada organizacion en particular

7.5. Procedimiento: Forma especificada de para llevar a cabo una actividad o un proceso

7.6. Plan de la calidad: Documento que especifica qué procedimientos y recursos asociados
deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso,
servicio 0 contrato especifico.

7.6.1. Estos procedimientos generalmente incluyen a los relativos a los procesos de gestion de la
calidad y a los procesos de realizacion del servicio.

7.6.2. Un plan de la calidad hace referencia con frecuencia a partes del manual de la calidad o a
procedimientos documentados.

7.6.3. Unplan de la calidad es generalmente uno de los resultados de la planificacion de la calidad.

7.7. Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempefiadas.

7.7.1. Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para documentar la trazabilidad y para
proporcionar evidencia de verificaciones, acciones preventivas y acciones correctivas.

7.7.2. En general los registros no necesitan estar sujetos al control del estado de revision

7.7.3. SEGUN LA LEY 594 DEL 2000, adicionalmente se tienen las siguientes definiciones

e Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados
en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el transcurso de su gestion,
conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacion a la persona o
institucién que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucién que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

e Archivo publico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos que
se deriven de la prestacién de un servicio publico por entidades privadas.
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e Archivo privado de interés publico. Aquel que por su valor para la historia, la investigacion, la
ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el legislador.

e Archivo total. Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

¢ Documento de archivo. Registro de informacion producida o recibida por una entidad publica o
privada en razon de sus actividades o funciones.

e Funcion archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacibn o conservacion
permanente.

e Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

e Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor histérico o cultural.

e Soporte documental. Medios en los cuales se contiene la informacion, segin los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotograficos,
filmicos, informaticos, orales y sonoros.

e Tabla de retencion documental. Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

¢ Documento original. Es la fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas
que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

FORMATO BASE

PLANIFICACION DEL S.G.C. CODIGO:

NORMA FUNDAMENTAL Péagina 187 de 18
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ESTRUCTURA DEL DOCUMENTO DE PROCEDIMIENTOS

Proceso

Procedimiento

Codigo

Oficinas que Participan

Objetivo

Alcance

Autoridad

Responsable

Definiciones

Referencias

Inicio

PROCEDIMIENTO

Fin
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REGISTROS

CODIGO

FORMATO

TIEMPO EN
ARCHIVO DE
GESTION

UBICACION
ARCHIVO DE
GESTION

TIEMPO EN
ARCHIVO
INACTIVO

UBICACION
INACTIVO

XXX-XXX-0XX

ELABORADO
POR:

REVISADO
POR:

APROBADO
POR:

REVISION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

0

Emisién inicial

|

CAN. | AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1
EJEMPLO DE SERIES Y SUBSERIES
CENTRO DE ADMINISTRACION DOCUMENTAL
UNIDAD DOCUMENTAL
CODIGO
SERIE SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL
ACTAS
1 1 ACTAS DE POSESION
2 ACTAS DE REUNIONES DE TRABAJO
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CODIGO
SERIE SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL
2 ACCIONES DE TUTELA
3 APORTES
1 APORTES A SEGURIDAD SOCIAL Y PARAFISCALES
4 AUDITORIAS
1 AUDITORIAS INTERNAS
5 BASE DE DATOS DIGITALES
6 CAJA MENOR
CERTIFICACIONES
7 1 CERTIFICACIONES DE DEUDA PUBLICA
2 CERTIFICACIONES LABORALES
3 CERTIFICACIONES TRIBUTARIAS
COMPROBANTES DE EGRESO
3 1 COMPROBANTES DE EGRESO POR PAGO DE CONTRATOS
2 COMPROBANTES DE EGRESO POR PAGO DE NOMINA
3 COMPROBANTES DE EGRESO POR PAGO DE SERVICIOS
9 COMPROBANTES DE INGRESO
10 CONCEPTOS JURIDICOS
11 CONCILIACIONES BANCARIAS
12 CONSECUTIVO DE CORRESPONDENCIA
CONTRATOS
13 1 CONTRATOS DE COMPRAVENTA
2 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS
3 CONTRATOS DE SUMINISTROS
14 CONTROLES DE ADVERTENCIA
15 CONVENIOS
1 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
DECLARACIONES TRIBUTARIAS
16 1 DECLARACIONES DE IVA
2 DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE
17 DERECHOS DE PETICION
18 EGRESOS DE ALMACEN
19 ESTADOS FINANCIEROS
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CODIGO
SERIE SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL
HISTORIALES
20 1 HISTORIALES LABORALES
2 HISTORIALES DE VIDA LOS EQUIPOS
21 INDAGACIONES PRELIMINARES
22 INDICADORES DE GESTION
INFORMES
1 INFORMES A ENTIDADES NACIONALES
23 2 INFORMES A ORGANISMOS DE CONTROL EXTERNO
3 INFORMES DE EJECUCION PLAN DE ACCION
4 INFORME DE GESTION Y RESULTADOS
24 INGRESOS DE ALMACEN
INVENTARIOS
o5 1 INVENTARIO DOCUMENTAL DEL ARCHIVO
2 INVENTARIO DE BIENES DE LA DEPENDENCIA
3 INVENTARIO DE STOCK DEL ALMACEN
26 INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
LIBROS
27 1 LIBROS CONTABLES
2 LIBROS PRESUPUESTALES
MANUALES
1 MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
28 2 MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
ESPECIFICACIONES
3 MANUAL 0 REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
29 NOTAS DE CONTABILIDAD
30 NOVEDADES DE PERSONAL
31 PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS
PLANES
1 PLAN ANTICORRUPCION
32 2 PLAN ANUAL DE CAJA
3 PLAN ANUAL DE COMPRAS
4

PLAN DE ACCION

Carrera 11 N° 34-52 Fase Il Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax 6303777
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co

Bucaramanga, Santander / COLOMBIA



http://www.contraloriabga.gov.co/
mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

£\ CONTRALORIA

)

Municipal de Bucaramanga

CONTROL INTERNO Y MEJORAMIENTO

CONTINUO CIM-PR-001

NORMA FUNDAMENTAL DE L -
P Pagina 192 de | Revision
DOCUMENTACION DEL SGC 406 4

CODIGO

SERIE

SUBSERIE SERIE DOCUMENTAL

5

PLAN ESTRATEGICO

33

PROCESOS

PROCESO DE ANALISIS MACROECONOMICO DE BALANCE
Y PRESUPUESTO

PROCESO DE AUDITORIAS

PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS

PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

PROCESO JURIDICOS

PROCESO EJECUTIVO DE JURIDISCCION COACTIVA

~No o B WN|

PROCESO SANCIONATORIOS

35

PRESUPUESTO

37

REPORTES

REPORTES DE DEUDA PUBLICA

40

PROGRAMAS

PROGRAMA DE BIENESTAR SOCIAL

PROGRAMA DE GESTION DE CALIDAD

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

g | b~ | WNEF

PROGRAMA INSTITUCIONALES

42

REGISTROS

[EEY

REGISTROS DE CORRESPONDENCIA

N

REGISTROS DE TRAMITACION

REGISTROS DEL S.G.C.

44

RESOLUCIONES
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Asesora de Luz Marina Rueda Junio 08 de »
ELABOR',O‘DO Planeacion/ Gestion | Delgado/ Jesls Maria 2022 (kmkﬁi
POR: - \
Documental Mufioz Jerez
Asesor de control , . ~ Junio 08 de
REVISADO POR: | interno/ Gestion Jests Maria Mufioz 2022
Jerez
Documental
APROBADO Asesor de control Diego Enrique Vargas | Junio 08 de
POR: interno Vega 2022
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
00 Septiembre 3 de 2007 Emision inicial
01 Septiembre 9 de 2014 Actualizacion general
02 Agosto 18 de 2020 Actualizacién General del Procedimiento
03 Junio 08 de 2022 Actualizacion General del Procedimiento
CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO

FECHA

1 Todos los Procesos

sz

A

Junio 8 de 2022

Carrera 11 N° 34-52 Fase |l Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax 6303777
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co
Bucaramanga, Santander / COLOMBIA



http://www.contraloriabga.gov.co/
mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

CONTROL INTERNO Y MEJORAMIENTO
CONTINUO

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE
ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

CIM-PR-002

Pagina 194 de | Revision
406 4

Proceso

CONTROL INTERNO Y MEJORAMIENTO CONTINUO

Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA LA TOMA DE ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS

Caodigo

CIM-PR-002 Fecha 08/06/2022 |Version 4.0

Oficinas que Participan

Todas las oficinas

Establecer las actividades necesarias para determinar y eliminar las causas|
de una NO CONFORMIDAD (NC) o NO CONFORMIDAD POTENCIAL

Objetivo (NCP) detectadas, prevenir su recurrencia y mejorar la eficacia y eficiencia
del Sistema de Gestidn de la calidad.
Este documento rige a partir de su fecha de aprobacién y aplica a todos los
Alcance
procesos del S.G.C.
Autoridad Asesor Control Interno

Responsable

Comité Institucional de Coordinacion de Control Interno
Asesor de Control Interno
Todos los funcionarios de la CMB.

Definiciones

> ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos.

» CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherente
cumple con los requisitos.

o Eltérmino “Calidad” puede utilizarse acompafiando de adjetivos taleg
como pobre, buena o excelente.

e ‘“inherente”, en contra posicidon a “asignado”, significa que existe en
algo, especialmente como una caracteristica permanente.

» REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente
implicita u obligatoria.

e “Generalmente implicita” significa que es habitual o una practicq
comun para la organizacion, sus clientes y otras partes interesadas
que la necesidad o expectativa bajo consideracion esté implicita.

e Pueden utilizarse calificativos para identificar un tipo especifico de
requisito, por ejemplo, requisito de un producto, requisito de la gestion
de la calidad, requisito del cliente.

o Un requisito especificado es aquel que se declara, por ejemplo, en un
documento.

e Los requisitos pueden ser generados por las diferentes partes
interesadas.

> ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan
al mas alto nivel una organizacién.
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» MEJORA CONTINUA: Actividad recurrente para aumentar la capacidad
para cumplir los requisitos.

e El proceso mediante el cual se establecen objetivos y se identifican
oportunidades para la mejora, es un proceso continuo a través del usg
de los hallazgos de las auditorias, las conclusiones de las auditorias,
el andlisis de los datos, la revision por la direccién u otros medios Y
generalmente conduce a la accién correctiva y preventiva.

» EFICACIA: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y
se alcanzan los resultados planificados.

» EFICIENCIA: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos
utilizados.

» CLIENTE: Organizacién o persona que recibe un producto. Ejemplo
consumidor, usuario final, minorista, beneficiado y comprador.
e Elcliente puede ser interno o externo a la organizacion.

» PRODUCTO: Resultado de un proceso.

» PROCEDIMIENTO: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o
un proceso.
e Los procedimientos pueden estar documentados o no.
e Cuando un procedimiento estd documentado, se utiliza con frecuencia
el término “procedimiento escrito” o “procedimiento documentado”. E
documento que contiene un procedimiento puede denominarse
“documento de procedimiento”.

> CARACTERISTICAS DE CALIDAD: Caracteristica inherente de un
producto, proceso o sistema relacionado con un requisito.
¢ ‘“Inherente” significa que existe en algo, especialmente como una
caracteristica permanente.
¢ Una caracteristica asignada a un producto, proceso o sistema (por
ejemplo, el precio de un producto, el propietario de un producto) no eg
una caracteristica de la calidad de ese producto, proceso o sistema.

» CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito. Esta definicion es
coherente con la guia ISO/CEI 2 pero difiere de ella en su redaccion parg
ajustarse mejor a los conceptos ISO 9000.

» NO CONFORMIDAD: incumplimiento de un requisito.

> ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una na
conformidad potencial (NCP) u otra situacion potencialmente indeseable.

e Puede haber mas de una causa para una no conformidad potencial.
e Laaccién preventiva se toma para prevenir que algo suceda mientras
gue la accion correctiva se toma para prevenir que vuelva a
producirse.

> ACCION CORRECTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de una
no conformidad (NC) detectada u otra situacion indeseable.
e Puede haber mas de una causa para una no conformidad.
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e La accidon correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a
producirse mientras que la accién preventiva se toma para prevenif
que algo suceda.

e Existe diferencia entre correccién y accion correctiva.

» CORRECCION: Accion tomada para eliminar una no conformidad
detectada.
¢ Una correccidn puede realizarse junto con una accién correctiva.
e Una correccion puede ser por ejemplo un reproceso o0 una
reclasificacion.

> CONCESION: Autorizacién para utilizar o liberar un producto que no es
conforme con los requisitos especificados.

e Una concesion esti generalmente limitada a la entrega de un producto

gue tiene caracteristicas no conformes, dentro de limites definidos pol

un tiempo o una cantidad acordada.

» Norma Fundamental Cédigo, CIM-PR-001
Referencias
» Procedimento Auditorias Internas, Cédigo CIM-PR-003
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PROCEDIMIENTO

Inicio

Identificar tipo de accion,
detectar y tomar conciencia
sobre acciones de mejora.
Son fuentes de informacion
para tomar acciones de
mejora: las quejas de los
clientes, los informes de
auditoria (de primera,
segunda y tercera parte), los
resultados de la revision por la
direccion, los resultados de
los analisis de datos, los
resultados de las mediciones
de satisfaccion de los clientes,
los registros pertinentes del
sistema de gestion de la
calidad, el personal de la
organizacion, el seguimiento
gue hace a la CMB las partes
interesadas y el seguimiento
de Control Interno.
Especificar el problema vy
registrarlo en el formato CIM-
FO-004.

El registro se puede originar
por un seguimiento al
proceso, por la revision por la
direccién 6 por una auditoria
interna, seguin sea el caso.
Definir si es una accion
correctiva (AC), una accion
preventiva (AP), una solicitud
de correccién (SC), una queja
(Q), un reclamo (R), 6 una
accion de mejoramiento (AM),
y marcar la casilla
correspondiente, determinar
la fecha de cierre. Cierre —
seleccionar el proceso
responsable de dar tramite a
la accién y definir el problema
del cliente interno / externo
identificando en  términos
cuantificables el QUIEN,
QUE, CUANDO, DONDE,
POR QUE, COMO vy
CUANTOS (5W / 2H).
Verifique que la descripcion

Todos los | Todos los
funcionarios funcionarios

Mejoramiento
Todos los Oficina de continuo
funcionarios Control Interno
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del problema sea clara,
precisa y evite
ambiguedades.

Si la accién es originada como
resultado de una auditoria
interna, Remitase al
Procedimiento de auditorias

internas, c6d. CIM-PR-003

¢, Necesita accion de

contencion? Oficina de
Sl: Pasaal #5. Control Interno
NO: Pasa al # 6.

Definir acciones de

contencion. El responsable
asighado para ejecutar la
accion debe seleccionar de
Tareas Pendientes el registro
al cual le va a dar tramite. Si el
registro amerita una accion de
contencion debe seleccionar
la opcion, posteriormente
hacer la descripcién de la
accion y asignar el
responsable de ejecutarla.
Toda accion de contencién se
debe ejecutar
inmediatamente, sin demora
injustificada, con el fin de
aislar el efecto del problema

de cualquier cliente
interno/externo hasta que se
implemente la accion
definitiva.

Ejecutada la accién se debe
verificar su efectividad por
parte del responsable
asignado.

Para el caso de determinar
que el registro debe llegar
hasta esta actividad, se debe
seleccionar la  respectiva
opcion.

Equipo
Mejoramiento
Continuo

de

Oficina de
Control Interno

Mejoramiento
continuo

Asignar miembros del equipo.
El responsable asignado para
ejecutar la accion debe
establecer un grupo
multidisciplinario de personas
con el conocimiento del
proceso/producto, tiempo
asignado, autoridad y
habilidad en las disciplinas y

Registro

Responsable del

de

Oficina de
Control Interno
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técnicas requeridas para | Mejoramiento Mejoramiento
resolver el problema vy | Continuo continuo
ejecutar las actividades /
tareas  necesarias  para
identificar las causas raices o
la justificacién de la accién,
para asi darle trdmite 06
solucidn a la accion solicitada.
El responsable asignado
liderara toda la gestién al
respecto.

Identificar causas potenciales
a los servidores publicos

seleccionados como
miembros del EQUIPO el cual
identifica las causas

preliminares que pudieran
explicar por qué ocurrié el
problema 6 si es el caso,
justificar la accion de mejora. | Responsable del

Consignada cada causa se roceso Oficina de Mejoramiento
g - P Control Interno. | continuo.
determina las acciones.

Cumplida la fecha

determinada para definir las
causas potenciales el
responsable asignado de dar
trAmite a la accién debe
verificar que todos los
miembros del Equipo de M/C
hayan participado.
Determinar causas definitivas.
El responsable asignado para
ejecutar la accion debe | Responsable del

ingresar al registro de proceso

Mejoramiento  Continuo vy Oficina de

determinar las causas y Control Interno | Mejoramiento
definitivas, compilando, si es continuo
necesario la informacion Funcionarios

suministrada por los asignados

Miembros del Equipo de M/C.
Determinar las actividades a
desarrollar. Sobre las causas
definitivas el responsable
asighado para ejecutar la
accion debe ingresar al
registro de Mejoramiento
Continuo  CIM-FO-004 vy
determinar las actividades
necesarias a desarrollar para
eliminar las causas que
originaron la accién, 6 para el

Oficina de
Control Interno
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caso de ser una accién de

mejora, las actividades para
su implementacion; también
debe asignar los servidores
publicos encargados de la
revision verificacion y de la
validacion de la ejecucién de
dichas actividades y la fecha
de cierre en la que se debe
ejecutar cada una.
Posteriormente debe
seleccionar el Auditor de
Calidad para Evaluar la
Eficacia de todas las Acciones
tomadas.

Responsable del
Registro de
Mejoramiento
Continuo

Mejoramiento
continuo

Ejecutar las actividades. El
responsable del proceso que
debe ejecutar cada actividad
determinada en el registro de
Mejoramiento Continuo, debe
establecer el método vy
acordar los recursos
necesarios para su eficaz y
eficiente realizacion.
Ejecutada la (s) actividad
(des), el servidor publico
encargado debe ingresar al

registro de Mejoramiento
Continuo por Tareas
Pendientes y realizar las

correspondientes
observaciones con respecto a
la revisién de la actividad (es)
establecida (s)

Los responsables de la
verificacion y de la validacion
de cada actividad deben
ingresar al registro de
Mejoramiento  Continuo vy
realizar las correspondientes
observaciones.

Responsable del
proceso

y

Funcionarios
asignados

Oficina de
Control Interno

Mejoramiento
continuo

Confirmar si las acciones
fueron eficaces. Ejecutada la
(s) actividad (des), ingresar al
registro de Mejoramiento
Continuo y realizar las
correspondientes
observaciones con respecto
al Resultado de las Acciones
tomadas para determinar si

Auditor Interno
de Calidad

Oficina de
Control Interno

Mejoramiento
continuo
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Tomadas

Las  Acciones
Fueron Eficaces.

¢La accion elimino la causa
real?

Evaluar el Resultado de las
Acciones Tomadas y
determinar si las acciones
fueron eficaces.

Sl: Pasa al # 13.

NO: Pasar al # 1.

Si la accion no fue efectiva se
debe iniciar un nuevo registro
de mejoramiento continuo,
teniendo en cuenta las
consideraciones del registro
inicial.

Oficina de
Control Interno

Implementar las acciones.
Definir e implementar las
acciones como permanentes.

Responsable de
Planificacién del
S.G.C

Modificar los sistemas de
operacién, de administracion
y procedimientos para
prevenir la recurrencia de este
y de todos los problemas
similares.

Responsable de
Planificacion del
S.G.C.

Oficina de
Control Interno

Mejoramiento
continuo

¢ Existe NC o NCP?

Hacer seguimiento al
procedimiento a través de las
auditorias internas, revision
por parte del responsable del

proceso Oficina de
Sl: Pasaal# 16 Control Interno
NO: Pasa al # 17

Tomar acciones de

mejoramiento para corregir el
incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir que se
lleguen a incumplir. Remitase
al procedimiento de acciones
correctivas y preventivas.

Responsable del
proceso

Oficina de
Control Interno

Mejoramiento
continuo

Fin
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REGISTROS:

TIEMPO EN UBICACION | TIEMPO EN UBICACION
CODIGO REGISTRO ARCHIVO DE | ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
. . Oficina Asesor .
Mejoramiento ~ ~ Archivo
CIM-FO-004 continuo 2 afos d?n?gr]]gd 5 afnos Central

ELABORADO Diego Enrique Junio 08 de ”:’“//hé /
POR: Asesor Control Interno Vargas Vega 2022 7
REVISADO L Luz Marina Rueda Junio 08 de 7
POR: Asesora de Planeacion Delgado 2022 : d\m&ﬁi
. . . s ;////
APROBADO Asesor Control Interno Diego Enrique Junio 08 de = 4
POR: Vargas Vega. 2022

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Septiembre 3 de 2007 | Emisidn inicial
1 Abril 08 de 2014 Se actualiza con GP 1000:2009
2 Mayo 19 de 2015 Se actualiza con GP 1000:2009
3 Agosto 18 de 2020 Actualizacién General del Procedimiento
4 Junio 08 de 2022 Actualizacion General del Procedimiento

AREA / PROCESO

FIRMA DE RECIBIDO

FECHA

1 Control Interno y Mejoramiento Continuo

D

7//

Junio 8 de 2022
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Procedimiento

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR AUDITORIAS INTERNAS

Cédigo

CIM-PR-003 Fecha 08/06/2022 |Versidn 4.0

Oficinas que Participan

Oficina de Control Interno, Comité Institucional de Coordinacion de Control
Interno y Gestion Equipo Auditor, Responsable del proceso auditado

Establecer el procedimiento a seguir en el desarrollo de las auditoriag

Objetivo Internas realizadas por la Oficina de Control interno de la Contraloria Municipal
de Bucaramanga.
Este procedimiento aplica a la Oficina de Control Interno y Mejoramiento
Alcance

continuo de la CMB.

Referencias

Norma Fundamental Cddigo, CIM-PR-001, Procedimiento Acciones
Correctivas y preventivas, Codigo CIM-PR-002, Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién MIPG, Ley 87 de 1993, Ley 1474 de 2011.

Definiciones

> INFORMACION: Datos que poseen significado

» DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte.
Ejemplo: Registro, Especificacion, Procedimiento, Manual, Informe, Norma.,
El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, 6ptico o electrénico,
fotografico o muestra patrén o una combinacion de estos.
Con frecuencia un conjunto de documentos, por ejemplo especificaciones y
registros se denominan ‘documentacion’.
Algunos requisitos estan relacionados con todos los tipos de documentos
como por ejemplo ser legible. O para las especificaciones pueden ser
diferentes, por ejemplo el requisito de estar controlado por revisiones y los
registros por ejemplo ser recuperables.

> ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos.
Una especificacidon puede estar relacionada con actividades por ejemplo
procedimiento documentado, especificacion de proceso y especificacion de|
ensayo/prueba, o con productos por ejemplo, una especificacién de
producto, una especificacion de desempefio y un plano.

» REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciong
evidencia de las actividades desempefiadas. Los registros pueden utilizarse
por ejemplo, para documentar la trazabilidad y para proporcionar evidencig
de verificaciones preventivas, acciones preventivas y acciones correctivas,
En general los registros no necesitan estar sujetos a control del estado de
revision.

» PROCEDIMIENTO: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un
proceso. Los procedimientos pueden estar documentados o no. Cuando un
procedimiento est4d documentado, se utiliza con frecuencia el térming
‘procedimiento escrito’ o ‘procedimiento documentado’. El documento que
contiene un procedimiento puede denominarse ‘documento de
procedimiento’.

> SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD: Sistema de gestion para dirigir V|
controlar una organizacion con respecto a la calidad.
» DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNO: Hay dos tipos de documentos:

e Los que el cliente entrega y que son necesarios para continuar con el

proceso, deben ser incluidos en el Sistema de gestion de la calidad.
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e Las leyes y normas que rigen la empresa segun el sector en el que se
encuentre.

ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos.

AUDITORIA: Proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin
de determinar el grado en que de cumplen los criterios acordados
cumplimiento de requisitos.

PROGRAMA DE AUDITORIA: Conjunto de una o mas auditorias
planificadas para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un
proposito especifico.

ALCANCE DE LA AUDITORIA: Extension y limites de una auditoria. E
alcance generalmente incluye una descripcion de la ubicacion fisica, las
unidades de la organizacion, las actividades y procesos asi como el periodo
de tiempo cubierto.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA: Conjunto de politicas, procedimientos o
requisitos determinados como referencia.

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: Resultado de una auditoria.

CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA: Resultado de una auditori
alcanzado por el equipo auditor tras considerar los hallazgos de la auditoria.

CLIENTE DE LA AUDITORIA: Organizacién o persona que solicita una|
auditoria.

AUDITADO: Organizacion que es auditada

EQUIPO AUDITOR: Persona o grupo de personas que llevan a cabo una
auditoria. Una o mas personas del equipo auditor generalmente son
auditores calificados y uno de ellos se designa como jefe del equipo auditor,
El equipo auditor puede igualmente incluir auditores en formacién y, cuandog
sea preciso, expertos técnicos. Los observadores pueden acompaiiar al
equipo auditor pero no actuaran como parte del mismo.

AUDITOR: Persona que lleva a cabo una auditoria. Generalmente, un
auditor tiene la calificaciobn necesaria para la auditoria especifica en
consideracion.

EXPERTO TECNICO: Persona que aporta conocimiento o experiencial
especifica con respecto a una organizacion, proceso, actividad o materia
gue se vaya a auditar.

CALIFICACION: Combinacion de atributos personales y educacion,
formacién, experiencia laboral y de auditoria asi como tareas de
competencia que es preciso demostrar para calificarse como un auditor.

AUDITOR CALIFICADO: Persona que ha superado con éxito un proceso
de calificacion de auditores.
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PROCEDIMIENTO

Inicio

Establecer
cronograma o Plan
General de Auditoria -
PGA, considerando
las fechas acordadas
para cada proceso, su
estado e importancia'y
las areas a auditar, asi
como los resultados
de auditorias previas.
Se deben programar
minimo dos auditorias
internas al afo.

Asesor de

Control Interno.

Oficina Control
Interno.

Comité
Institucional de
Planeacion y
Gestion.

Comité de
Coordinacién de
Control Interno

Cronograma de
Auditoria

Realizar reunion de
apertura.
Se deberia realizar
una reunion de
apertura con aquellos
responsables de los
procesos que se van
auditar y si es el caso,
con personal
operativo.

(CIM-FO-010)

Se debe tener en

cuenta en la reunion

de apertura:

a) confirmar el plan
de auditoria,

b) proporcionar un
breve resumen
de cOmo se
llevaran a cabo
las actividades de

Asesor de

Jefe Oficina
Auditada.

Control Interno.

Auditada, debera

Representacion.

auditoria,

¢) confirmar los
canales de
comunicacion, y

d) proporcionar al
auditado la
oportunidad de
realizar
preguntas.

Asi mismo, la Oficina

suscribir la Carta de

Oficina de
Control Interno.

Oficina Auditada

Asistencia a
reuniones.

Carta de
representacion

(CIM-FO-016)
Identificar los
hallazgos de la
auditoria.

Evaluar la evidencia

de la auditoria frente a
los criterios de la
misma para generar
los hallazgos
correspondientes.

Los hallazgos de la
auditoria pueden
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indicar tanto
conformidad como no
conformidad con los
criterios de auditoria.
Los hallazgos de
auditoria se consignan
en el formato CIM-FO-
008.

El equipo auditor
deberia reunirse antes
de la reunién de cierre
para:

a) Revisar los
hallazgos de Ila
auditoria y cualquier
otra informacion
apropiada recopilada
durante la auditoria | Asesor de Oficina de Informe de
frente a los objetivos | Control Interno Control Interno | Auditoria
de la misma,

b) Acordar las
conclusiones de la
auditoria, teniendo en
cuenta la
incertidumbre
inherente al proceso
de auditoria,

c¢) Preparar
recomendaciones, si
estuviera
especificada en los
objetivos de la
auditoria, y

d) Comentar el
seguimiento de la
auditoria, si estuviera
incluido en el plan de

misma.
Aplicar la Evaluacion Asesor de Evaluacion de
de Auditores Internos | Asesor de Control Interno | Auditores
al Area Auditada. Control Interno Internos
(CIM-FO-017)

Realizar reunion de
Cierre en donde el
Lider del Equipo
Auditor presenta los | Asesor Control
hallazgos y Interno Asistencia a
conclusiones de la Asesor Control | reuniones

auditoria de tal Interno
manera que sean
comprendidos y
reconocidos por los
responsables de los
procesos auditados, y Jefe oficina
dar lugar a auditada
aclaraciones que se
puedan solicitar.

Generar acciones de
mejoramiento a través
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del procedimiento de | Asesor Control Oficina de Mejoramiento
Acciones Correctivas Interno Control Interno | Continuo
y Preventivas CIM-
PR-002 Jefe oficina
auditada

Realizar seguimiento.
Asegurarse de que se
toman acciones sin

demora injustificada Jefey Oficina

para eliminar las no Responsable del | Responsable del

conformidades proceso auditado | proceso auditado

detectadas y sus Procedimiento
causas. Remitase al para latoma de
procedimiento de acciones
Acciones Correctivas correctivas y

y Preventivas, CIM- preventivas.
PR-002 Asesor Control Oficina de

Segun el grado de Interno Control Interno.

incidencia sobre el
S.G.C. de los
hallazgos encontrados
se puede generar un

programa de

auditorias internas

paralelo al ya

existente.

Hacer seguimiento al | Asesor Control Jefey
procedimiento. Interno Responsable del
Realizar seguimiento proceso auditado
al procedimiento

mediante auditorias Jefe de Oficina
internas. C..

¢ Existe NC o NCP?
Hacer seguimiento al

procedimiento a Jefey

través de las | Responsable del Oficina
auditorias  internas, | proceso auditado | responsable del
revision por parte del proceso auditor.
responsable del

proceso. Asesor de Oficina de
Sl: Pasaal# 16 Control Interno Control Interno.

NO: Pasa al # 17

Tomar acciones de
mejoramiento para
corregir el
incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir
que se lleguen a
incumplir. Remitase al Oficina Mejoramiento
procedimiento de Jefey responsable del | continuo
acciones correctivas y | Responsable del | proceso auditor.
preventivas proceso auditado
Aplicar CIM- FO- 017
FORMATO
EVALUACION
AUDITORES
INTERNOS.

Fin
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REGISTROS:

TIEMPO EN UBICACION T'EEMNPO UBICACION
CODIGO REGISTRO ARCHIVO DE ARCHIVO DE
GESTION GESTION ARCHIVO | INACTIVO
INACTIVO
Mejoramiento Oficina Asesora Archivo
CIM-FO-004 continuo 2 afos de Control 5 afios Central
Interno
Cronograma de Oficina Asesora Archivo
CIM-FO-009 | 1 \ditoria - PGA 2 afios ?e Control 5 afios Central
nterno
Informe de Oficina Asesora Archivo
CIM-FO-008 o 2 afos de Control 5 afos
Auditoria Central
Interno
Asistencia a Oficina Asesora Archivo
CIM-FO-010 - 2 afos de Control 5 afos
reuniones Central
Interno
. Oficina Asesora .
CIM-FO-017 | Evaluacion de 2 afios de Control 5afios | Archivo
auditores internos Interno Central

ELABORADO | Asesor de Control Diego Enrique Junio 08 de o ”/7/
POR: Interno Vargas Vega 2022
REVISADO | Asesora de Luz Marina Rueda Junio 08 de
POR: Planeacion 2022
APROBADO | Asesor de Control Diego Enrique Junio 08 de g 227
POR: Interno Vargas Vega 2022
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Septiembre 3 de 2007 Emision inicial
1 Abril 07 de 2014 Actualizacion GP 1000:2009
2 Mayo 19 de 2015 Actualizacién GP 1000:2009
3 Marzo 13 de 2020 Actualizacién General del Procedimiento
4 Junio 08 de 2022 Actualizacion General del Procedimiento
CAN. | AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1 Control Interno y Mejoramiento Continuo Junio 08
a2 de 2022
oy P
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GESTION HUMANA Contralor Municipal

e Lograr bajos indices de ausentismo, como garante de una adecuada prestacion del servicio.

e Mantener una planta de personal idénea y cumplidora de sus funciones que garantice una gestion
adecuada en la entidad.

e Obtener el cumplimiento de las capacitaciones programadas, de conformidad con las necesidades de cada
area. para optimizar los conocimientos requeridos por el personal de la Entidad.

e Garantizar condiciones de trabajo seguras y saludables en el desarrollo de las diferentes actividades de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga, a través de la promocién de la salud y de la identificacion, Secretario General
evaluacion y control de los riesgos ocupacionales, con el fin de evitar la presentacion de accidentes de
trabajo, de enfermedades laborales y otras situaciones que afecten la calidad de vida de los trabajadores.

El Proceso inicia con la identificacion de las necesidades de personal, asi como las necesidades de

capacitacion y formacion de este, estableciendo los planes que permitan desarrollar sus competencias y

administrar sus funciones, esto para asegurar el desempenfio de los procesos de la Secretaria General y termina

con la implementacién de acciones de mejora del proceso.

PLANEAR

Necesidades de Capacitacion y de

Formacion.

Todos los Procesos
de la Contraloria | Ley 909 de 2004 y demas normas N Todos los Procesos

e Establecer el Plan Institucional de L .
Municipal de | concordantes de la Carrera Capacitacion de la Contraloria Municipal Plan Institucional de | de la Contraloria
Bucaramanga Administrativa P P Capacitacion Municipal de

de Bucaramanga
Bucaramanga

Estado Colombiano | Calificacion semestral de

desempefio de los funcionarios de
carrera administrativa.

Todos los Procesos

de la entidad. . L Todos los Procesos
Requisitos legales aplicables a la Establecer El Sistema de Gestion de gftiw:age g:llsjgognd; de la Contraloria
Administradora de | empresa, Peligros Seguridad y Salud en el Trabajo gun y Municipal de
) Trabajo
Riesgos Laborales Bucaramanga
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Miembros del
COPASST
Miembros del
Comité de
Convivencia

Todos los procesos
de la CMB

Partes interesadas

Gestion Humana

Estructura
(organigrama).

organizacional

Cambios, modificaciones 0
nombramientos a la planta de
personal.

Leyes y regimenes laborales.

Competencias laborales generales
para los empleos publicos.

Manual de Funciones.

Plan Institucional de Capacitacion.

Definir objetivos, funciones y
responsabilidades para cada cargo del
organigrama — establecer el manual de
funciones.

Realizar las Jornadas de capacitacion y
formacion del personal

Manual
Funciones

Resoluciones

Control de Asistencia a

Capacitaciones
Certificacion

Diploma

Especifico de

Todos los Procesos
de la Contraloria
Municipal de
Bucaramanga

- HACR

Usuarios internos
(Funcionarios ylo
contratistas) de la
CMB.

Responsable de cada
Proceso.

Gestion Humana

Plan de Incentivos Institucionales
Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Ejecucion del Plan de Incentivos
Institucionales y Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Mejoras ambientes de
trabajo.
Invitacion Interna.
Fotografias.
Informes

Usuarios internos
(Funcionarios ylo
contratistas) de la
CMB.

Partes interesadas.
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Actualizar y verificar el cumplimiento del Cumplimiento del Usuarios internos

Proceso Gestién
Humana

Manual Especifico de Funciones

Reglamento Interno de Trabajo

reglamento interno de trabajo, asi como el
manual de funciones.

reglamento interno y
Manual de Funciones

Memorando Interno.

(funcionarios ylo
contratistas) de la
CMB.

Responsables de
cada proceso de la
Contraloria
Municipal de
Bucaramanga.

Necesidades de contratacién bajo la
modalidad de Prestacion de
Servicios

Necesidad de personal idéneo.

Realizar la seleccién de personal para los
vinculados mediante C.P.S. de acuerdo
con la necesidad requerida y segun
disponibilidad presupuestal.

Personal Contratado

Todos los procesos
de la Contraloria
Municipal de
Bucaramanga que
requieran CPS

Realizar la seleccién y vinculacién de
funcionarios. Teniendo en cuenta las

Contratacion de

Todos los procesos

Procedimiento de Seleccion, | competencias establecidas legalmente . . de la Contraloria
- . I . L ” ” A Personal (funcionarios) -
Gestion Humana Vinculacion y Desvinculacion de | (educacién, formacién, experiencia y CMB Municipal de
Funcionarios. habilidades) en el manual de funciones. Bucaramanga.
s Dar induccion y entrenamiento al personal
Induccion . L . .
nuevo. Registro de Induccion. Usuarios internos

Gestion Humana

Procedimiento de Seleccién,
Vinculacién y Desvinculacion de
Funcionarios

Realizar la desvinculacion de personal
cuando se da por terminada la actividad
para la cual fue nombrado.

Terminacion del

Nombramiento.

(funcionarios ylo
contratistas) de la
CMB.

Usuarios internos
(Funcionarios y/o
contratistas) de la
CMB.

Entidades externas
o exfuncionarios

Solicitudes de los funcionarios

Solicitudes de entidades externas o
ex funcionarios

Gestionar las situaciones administrativas
de personal.

Novedades de personal
(Actos administrativos,
licencias, vacaciones,
traslados, encargos,
comisiones,
comunicaciones,
otros).

entre

Certificaciones

Funcionarios

Proceso de Gestion
Humana

Entidades externas o
ex funcionarios

Gestion Humana

Partes Interesadas

Ley 909 de 2004 y demés normas
concordantes de la Carrera
Administrativa

Realizar las evaluaciones de desempefio
del personal de su area y Velar que cada
jefe de proceso aplique la evaluacion al
personal a su cargo.

Resultado  Evaluacion
de Desempefio

Funcionario Evaluado

Jefe de Proceso
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Gestion Humana

Formato de Evaluacion de
Desempefio

Resultados

Evaluaciones
desempefio y capacitaciones

de

Evaluar resultados (Planes adscritos y
evaluaciones de desempefio).

Acciones correctivas,
preventivas y de
mejoras

Revision por la
Direccion

Control Interno

Revisién
Direccion

por la

Planeacion
Estratégica

Proceso de revision
por la Direccion
Proceso Control
Interno

Planeacién
Estratégica

Plan estratégico
Plan de accién

Indicadores de Gestiéon

Evaluaciones de desempefio del

personal.

Resultados revision por la Direccion

Informe de auditoria interna

Resultados indicadores de gestion.

PLAN DE ADQUISICIONES PARA LA VIGENCIA

ACTUAL

Realizar seguimiento y medicion a la
ejecuciéon y el analisis de gestion del
proceso.

ACTUAR

Analizar los resultados de las
evaluaciones de desempefio del personal
y de los resultados de la revision por la
direccion y tomar acciones.

Determinar e implementar Acciones
Correctivas, Preventivas y de Mejora del
Proceso.

REVISAR NORMOGRAMA DEL PROCESO

Informe de Gestion del
Proceso

Acciones  correctivas,
preventivas y de
mejoras del proceso
implementadas y
seguimiento a las
mismas.
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Nombre: Melba Patricia Lopez Jerez

IR AL MAPA DE RIESGOS PARA LA VIGENCIA ACTUAL DE LA ENTIDAD

IR A INDICADORES DE GESTION — PLAN DE ACCION PARA LA
VIGENCIA ACTUAL DE LA ENTIDAD

Nombre: Luz Marina Rueda Delgado

Nombre: Viviana Marcela Blanco Morales

Cargo: Secretario General (E)

Cargo: Asesor de Planeacion Cargo: Contralora Municipal

Desagregacion de entradas y salidas para las diferentes
1 actividades del ciclo PHVA 07/03/2014
Actualizacién Caracterizacion acorde a norma GP
2 10002009 19/05/2015
3 Actualizacion General del Procedimiento 24/03/2020
4 Actualizacion General del Procedimiento 08/06/2022
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Cddigo GHU-PR-001 Fecha 08/06/2022 [Version 5.0

Oficinas que Participan

Secretaria General

Objetivo

Establecer pautas orientadas a la buena distribucion de las zonas de
trabajo de la Contraloria Municipal de Bucaramanga, con el fin de
garantizar que estas sean ergondémicas y asi evitar la ocurrencia de
enfermedades laborales; asi como definir la necesidad de comunicar lag
modificaciones fisicas a la Secretaria General, sugeridas técnicamente pof
la ARL para mejorar las condiciones de ambiente de trabajo.

Alcance

Aplica en el momento en que deba adecuar areas de trabajo, 0 cambios
en la infraestructura de la entidad. El procedimiento inicia con la necesidad
de creacion de puestos de trabajo o con la manifestacion de uno o mas
funcionarios o del COPASST frente a una dolencia fisica ocasionada por
el entorno en que realiza su funcion y termina con la solicitud del ordenador
del gasto del inicio del procedimiento de compras.

Autoridad

Secretario General.

Responsable

Secretario General.
Funcionarios integrantes Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Definiciones

» ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

» RIESGOS LABORALES: Son los peligros existentes en ung
profesion y tarea profesional concreta, asi como en el entorno o lugalr
de trabajo, susceptibles de originar accidentes o cualquier tipo de
siniestros que puedan provocar algun dafio o problema de salud tantg
fisico como psicoldgico.

> COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
Es un organismo de promociéon y vigilancia de las normas vy
reglamentos de salud ocupacional dentro de la Entidad.

» PUESTO DE TRABAJO: &rea en la cual se esta desarrollando una
actividad productiva y en la cual existe una serie de riesgos que pueda

afectar la integridad de la persona que realiza las actividades.
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Referencias

» Resolucion 2400 de 1979 Por la cual se establecen algunas
disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los
establecimientos de trabajo.

» IS0 8995 lluminacién de Puestos de Trabajo

» GTC 8 Electrotécnica. Principios de ergonomia visual. lluminacion
para ambientes de trabajo en espacios cerrados.

» Acuerdo 037 de 2005 “ Por el cual se establece la estructurd
administrativa de la Contraloria Municipal de Bucaramanga”;

» Acuerdo 038 de 2005 “Por la cual se establece la Planta de Personal
de la Contraloria Municipal de Bucaramanga”

» Acuerdo 039 de 2005 “Por medio del cual se fijan las escalas de
remuneracion de los empleos de la Contraloria Municipal de
Bucaramanga y se dictan otras disposiciones “.

» LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

» Decreto nimero 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

» Asesoria Fisioterapeuta Especialista en SST de la ARL.
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PROCEDIMIENTO

Inicio
Recopilar informacion
sobre necesidades que
afecten el ambiente de
trabajo de los funcionarios | Todos los
a través de decisiones de | Funcionarios
la Secretaria General,
reporte de los funcionarios
o0 del COPASST.
Establecer contacto con la
ARL para que se realice
estudios de puestos de . . Solicitud  visita
trabajo yio realizar Secretario Secretaria ARL
General General
contrato con empresa Contrato
especializada para la
realizacion del andlisis.

Despacho
Secretaria
General

Responsable

. SST . L -
Visitar los puestos de Secretaria Relacién  visita
. COPASST .
trabajo . General puestos trabajo
Supervisor  del

Contrato

Recibir de la ARL o del
Contratista el informe . .
. . - Secretario Secretaria
técnico de la inspeccién Informe
. General General
realizada a los puestos de
trabajo.
Enviar al Contralor
municipal el informe
técnico elaborado por la
ARL o Contratista, el cual
contiene sugerencias y
modificaciones fisicas
para mejorar el ambiente
laboral y/o puesto de
trabajo.
Una vez aprobada las
adecuaciones requeridas, Comunicaciones
Solicitar el inicio al | Secretario Secretaria Varias
procedimiento de | General General Correo
compras y la respectiva Electrénico
adecuacion
Cada vez que se requiera
una modificacion a los
puestos de trabajo se

Secretario Secretaria Comunicaciones
General General Varias
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inicia el procedimiento
desde el punto 1

Si  se presentan no
conformidades en el

cumplimiento del
procedimiento, es
necesario tomar acciones | Secretario Secretaria
. . CIM-FO-004
de mejoramiento para | General General

corregir el incumplimiento
de los requisitos y/o
prevenir que se lleguen a
incumplirse.

PUESTOS DE TRABAJO

Postura de referencia: la cabeza y el tronco rectas, sin ningun tipo de desviacién con relacion
a la linea medio del cuerpo. Apoyado en el respaldo, con los brazos relajados a los lados del
cuerpo, los codos a 90° de flexiéon y las mufiecas en posicion neutra sin ningun tipo de
desviaciones laterales. Los miembros inferiores presentaran dngulos de 90° en caderas, rodillas,
y cuello de pie, con los pies firmemente apoyados en el piso.

En punto mas alto del monitor debe estar a la misma altura que los ojos del usuario, y no a una
altura superior ya que esto lo obliga a adquirir posturas incomodas e inapropiadas del cuello y
hombros, manteniéndolas generalmente por prolongados periodos.

Altura de la mesa: la mesa condiciona 2 interacciones del usuario con el puesto de trabajo: la
de las manos con el teclado y la de la vista con la pantalla. El margen de regulabilidad podria
recomendarse para ambos niveles entre 60 y 80 cm, sin embargo se pueden aceptar rangos
menores de ajuste entre 65 y 75 cm. Para el nivel de teclado 70 y 80 cm para la pantalla.
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Los elementos de uso menos frecuente (CPU e impresora) pueden quedar en alturas diferentes
pero nunca deben ubicarse en alturas que promuevan la flexion o la extension del tronco en la
posicion sedente. Esto evitara posturas inadecuadas en busca de mayor aproximacion visual o
posiciones forzadas de los brazos que aumenten el esfuerzo muscular y la posibilidad de fatiga,
dolor y lesiones.

La superficie de los puestos de trabajo no debe tener esquirlas y aristas agudas, con el fin de
evitar lesiones o molestias a los usuarios. Elacabado debe tener preferiblemente aspecto mate,
con el fin de minimizar los reflejos.

La silla: las caracteristicas de la silla de trabajo permiten ofrecer al usuario mayor o menor
confortabilidad durante la realizacion de las tareas. Bajo condiciones normales, se considera
gue las caracteristicas de una silla deben responder a:

- Favorecer el dinamismo muscular (movimientos versatiles)

- Los contornos y la tapiceria deben permitir que el peso se distribuya uniformemente

- Ligeramente elevado en la parte trasera para soportar la pelvis

- Adecuarse a la anchura de las caderas.

- Longitud suficiente que proporcione apoyo para los muslos, pero con espacio suficiente
entre las corvas y el borde delantero de la silla.

- Sencillez de uso para potenciar la decisién corporal del cambio de postura.

- Estabilidad para impedir ajustes permanentes en las posturas o caidas, preferiblemente
de 5 patas.

- Altura ajustable para ser adaptada a la mesa y al tamafio del trabajador, permitiéndole
mayor apoyo de los pies en el piso.

- Las ruedas se recomiendan cuando los desplazamientos cortos son necesarios y existe
espacio suficiente para realizarlos.
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Apoya brazos: permiten distribuir las presiones, ajustar la postura y favorecen la relajacién de
los musculos de la espalda. Se recomiendan con las siguientes caracteristicas:

- Recubiertos de material no conductor de temperatura y/o acolchado.

- Conun ancho minimo de 5 cm.

- No deben causar presién o apoyo sobre las mufiecas.

- Deben estar ubicados en las dos terceras partes posteriores de la profundidad del
asiento 0 con una cascada anterior para asi evitar obstruccién.

- Siel movimiento de los brazos es permanente o los desplazamientos a otros puestos de
trabajo son muy frecuentes, no se recomienda su uso.

Apoya mufiecas o descansa mufiecas: Aseglrese de proporcionar un soporte adecuado para
mano y antebrazo cuando se realicen operaciones de precisién, ya que es importante la
estabilidad de la mano para realizar adecuadamente las operaciones que se ven afectadas por
ligeros movimientos de la mano.

El soporte debe reunir las siguientes caracteristicas:

- Profundidad comprendida entre 5y 12 cm
- Longitud minima igual a la del teclado
- Geometria adaptada a la altura e inclinacién de la superficie del teclado.
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- Superficie blanda para evitar la compresion de la zona del carpo.

Alturade los equipos de emergencia: asegurese de que la altura de los extintores, indicadores
y botones de emergencia estén a una altura y distancia adecuada para ser operados por todos

los trabajadores.

Zonas de trabajo: se refiere a las distancias con respecto al tronco en las que realiza una labor

y determinan los alcances de las manos.

e Zona minima o distancia entre el cuerpo y la punta de los dedos cuando los codos
estan flexionados y unidos al tronco, de frente a la persona: aqui se deben ubicar los

elementos de uso continuo (teclado, ratén, documentos, lapiceros).

e Zonaméaximao ladistanciadesde el tronco hastala puntade los dedos con los brazos
extendidos hacia arriba, al frente o a los lados: alli se deben ubicar las herramientas y
elementos auxiliares de trabajo que no son de uso continuo pero si frecuente (textos,

teléfono, utiles de escritorio).
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Espacios de trabajo: estan definidos por la distancia con respecto a otros puestos de trabajo,
la ubicacion de los limites arquitecténicos (paredes, paneles, divisiones, entre otras) y por la
distribucion de muebles y elementos de trabajo dentro de este espacio.

Las caracteristicas principales de un espacio adecuado son:

- Permite la circulacion y transito facil de las personas.

- Permite la organizacién adecuada de elementos de trabajo, asi como su
almacenamiento.

- Evita la interferencia entre las personas y las labores, sin que ello favorezca el
aislamiento.

- Facilita la adopcién de posturas correctas.

Computadores: en los trabajos con computadores, o los que se realizan en posicion de sentado,
es importante tener pausas a lo largo del dia para cambiar de posicién, es recomendable
levantarse, caminar e incluso estirarse en periodos de cinco a diez minutos cada hora, con el fin
de permitir relajar la tension generada por la posicion en la espalda baja.

Monitor: estar ubicado frente al usuario, con el fin de evitar posturas 0 movimientos de rotacion
e inclinaciones del cuello y la espalda que aumenten el esfuerzo muscular. El borde superior de
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la pantalla debe estar al nivel de los ojos (cuello recto o maximo en 10° de flexién). Distancia
entre 45y 70 cm. El contraste de color entre los caracteres y el fondo de la pantalla se realiza
de acuerdo a las necesidades. La pantalla debe tener tratamiento antirreflejo de la superficie de
vidrio y con capacidad de proporcionar altos niveles de contraste.

Cuando el software permita ajustar el nivel de zoom o acercamiento a la pantalla, utilice el mas
grande que le permita visualizar toda la informacion necesaria para su trabajo, con el fin de
reducir la fatiga visual.

Teclado: ubicarlo de frente al usuario o a la altura de los codos.

Se deben utilizar teclados con inclinacion regulable, siempre y cuando se mantengan los teclados
estables y que permitan mantener la mufieca entre 0° y 10°. Preferiblemente de colores mate
gue no producen reflejos y sus bordes redondeados para evitar marcas en la piel.

Mouse: la configuracion debe adoptarse a la curva de la mano, de facil accionamiento y la
superficie sobre la que descansa debe permitir su libre movimiento. Se ubica al lado y a la misma
altura del teclado.

lluminacion: Asegurese que hay un buen nivel de iluminacion sobre los documentos que se
consultan durante el trabajo en computadora, con el fin de reducir el trabajo de adaptacion del
ojo al cambiar entre el nivel de iluminacién del monitor y el documento.

Los niveles de iluminacién deben estar entre 300 y 500 luxes. Segun lo establecido en la NC-
ISO 8995: 2003y GTC 8

Las paredes y superficies no deben estar pintadas de colores brillantes.

Las pantallas deben quedar alejadas de las ventanas para evitar la sobre iluminacion (diurna) en
caso que sea asi se recomienda dotar de cortinas o persianas preferiblemente de laminas
verticales que permitan regular la luminosidad.
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REGISTROS
CODIGO REGISTRO TIEMPO EN UBICACION TIEMPO | UBICACION
ARCHIVO ARCHIVO DE EN INACTIVO
DE GESTION GESTION ARCHIVO
INACTIVO
GHU-CO-001. Comumcamones 2 afios Secretaria 5 afios Archivo
Varias General central
Oficina Asesora
. . de Control .
CIM-FO-004 | Meloramiento 2afios | Interno y| sanes |ArChvO
continuo . . central
Mejoramiento
Continuo.

Auditor Fiscal . 08 de junio de
ELABORADO Responsable Mayra Alejandra 2022 MUE@QQQ
POR: Serrano Serrano
SST
REVISADO Asesor de Luz Marina 08 de junio de
POR: Planeacion Rueda Delgado 2022
APROBADO Secretario Melba Patricia 08 de junio de
POR: General Lopez Jerez 2022
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 Octubre 16 de 2007 Mod_lflcacmn producto del proceso de mejoramiento
continuo
2 Julio 30 de 2014 Actualizacién general del procedimiento.
3 Mayo 19 de 2015 Actualizacién procedimiento acorde a GP
1000:2009
4 Marzo 24 de 2020 | Actualizacion general del procedimiento.
5 Junio 08 de 2022 Actualizacién general del procedimiento.
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FUNCIONARIOS

Proceso

GESTION HUMANA

Procedimiento

PROCEDIMIENTO SELECCION Y VINCULACION, DESVINCULACION
DE FUNCIONARIOS

Cddigo

GHU-PR-002 Fechg 08/06/2022 ([Versién 5.0

Oficinas que Participan

Despacho del Contralor Municipal, Oficina Juridica, Secretaria General,
Oficina de Control Interno.

Objetivo

Establecer y definir los pasos necesarios para la seleccion y vinculacién,
desvinculacion del personal con el perfil idoneo para el cumplimiento de Ia
mision institucional de la Contraloria Municipal de Bucaramanga.

Alcance

El procedimiento se inicia con el reporte de una vacante dentro de la Base|
de Datos de la Planta de Personal de la Entidad y finaliza con la
presentacion ante el Funcionario responsable de la dependencia para la
cual fue designado el nuevo funcionario, para que se le preste la induccion
correspondiente.

Autoridad

Contralor Municipal.

Responsable

Secretario General.

Definiciones

» COMPETENCIAS: Son comportamientos que permiten el logro de log
objetivos con efectividad en el cargo a desempefiar

» SELECCION: Proceso de evaluacion de la Educacion,
Experiencia, Formacion y Habilidades del candidato para evaluar la
congruencia de su perfil frente a los requerimientos del cargo vacante.

> VINCULACION: Proceso de tramite de documentos, revision de
antecedentes y afiliaciones requeridas para la inclusién en planta del
candidato seleccionado.

Referencias

Acuerdo 037 de 2005 “ Por el cual se establece la estructura administrativa
de la Contraloria Municipal de Bucaramanga”;

Acuerdo 038 de 2005 “Por la cual se establece la Planta de Personal de Ig
Contraloria Municipal de Bucaramanga”

Acuerdo 039 de 2005 “Por medio del cual se fijan las escalas de
remuneracion de los empleos de la Contraloria Municipal de Bucaramanga
y se dictan otras disposiciones “.
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LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

Decreto 1083 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica.

Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Trabajo.

Decreto 1499 de 2017 de 2017. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
MIPG
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PROCEDIMIENTO:
SELECCION Y VINCULACION DE PERSONAL:

Inicio

Identificar las vacantes | Contralor

que presenta la p
personal de la ent

lanta de | Secretario
idad. General

Despacho
Secretaria
General

Establecer la necesidad

de llenar una

mediante nombramiento
de un nuevo funcionario

revisando el

especifico de funciones y
requisitos del cargo.

vacante

Secretario

General
manual

Secretaria
General

Recepcionar las hojas de

vida de los
candidatos a ocu
vacante.

posibles

par la Secretaria

Secretaria
General

Verificar los sopor

hoja de vida para
determinar cual candidato

se acerca al

tesde la

perfil

requerido para continuar | Secretario

con el proce
seleccion.
Se verificaran los

de estudio, formacién y
experiencia certificada.

so de | General

soportes

Secretaria
General

Certificado de
idoneidad y
experiencia

Adelantar la entrevista

con el potencial candidato | Secretario
bajo el esquema | General

establecido por la

entidad.

Secretaria
General

Evaluacion de
entrevista

Seleccionar al candidato
que cumple con los

requisitos estable

el manual de funciones y

que obtuvo un bu

desempefio en la

entrevista.

cidos en .
Secretario

General
en

Secretaria
General

Verificar los documentos
exigidos por el
Reglamento Interno de

trabajo ante
vinculacion

una
del

funcionario, de igual forma | Secretaria

se debe
directamente
antecedentes
disciplinarios,

correctivas  y judiciales

verificar

los
fiscales,
medidas

Secretaria
General

Certificados de
no registrar
antecedes
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del aspirante, dejando las
constancias respectivas

Informar al candidato
seleccionado donde se
debe realizar los
examenes médicos de
ingreso y esperar
concepto por el medico
ocupacional.

Una vez el candidato
seleccionado cumpla con
los requisitos
anteriormente
mencionados, se procede
a vincular al nuevo
funcionario elaborando la
resolucion de
nombramiento.

Indicar al candidato
seleccionado que debe
realizar el pago de las
estampillas que por nivel
jerarquico haya lugar y
posteriormente  verificar
que se haya realizado el
pago. Asi mismo, se
procede a realizar la | Secretaria
vinculacién al Sistema
General de Seguridad
Social en Salud, Fondo de
pension, cesantias,
Administradora de
Riesgos Laborales y Caja
de compensacion
Familiar.

Vincular al nuevo
funcionario elaborando la | Secretario Secretaria Acta de
respectiva acta de | General General posesion.
posesion.

Realizar la induccién al
cargo con los respectivos | Lideres de Secretaria Registro de
jefes de area y lideres de | Proceso General induccién.
procesos.

Expedir comunicado de
ubicacion  del  nuevo
funcionario, a la vez
enviar copia del | Secretaria
documento al area
asignada, recursos fisicos
y recursos financieros.
Realizar la entrega del Secretaria Secretaria Formato
Inventario al funcionario Ejecutiva General Inventario

Responsable Secretaria Concepto
SST — Secretaria | General Examen Medico

Secretario Secretaria

Resolucién
General General

Secretaria Estampillas
General Afiliaciones

Secretaria Comunicaciones
General varias.
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Presentar el funcionario a

X Secretario Secretaria
todas las dependencias
. General General
de la entidad.
Cuando se requiera y en
los casos que aplique, Los
. q plig Todas las .
realizar la Jefes de Area Dependencias establecidos por
correspondiente b . la Funcién
- o de la Contraloria L,
evaluacion de desempenfio Publica.

al funcionario.

Involucrar al funcionario
en el Plan Institucional de
Capacitacion, con el fin
mejorar las competencias

Secretario
General

Secretaria
General

laborales del funcionario.
Si  se presentan no
conformidades en el
cumplimiento del
procedimiento, es
necesario tomar acciones
de mejoramiento para
corregir el incumplimiento
de los requisitos y/o
prevenir que se lleguen a
incumplirse.

Secretario
General

Secretaria
General

Mejoramiento
continuo.

FIN
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DESVINCULACION DE FUNCIONARIOS:

Inicio

Aceptar la renuncia
irrevocable presentada
por el funcionario o
hacer la declaratoria de
insubsistencia por
resolucion.

Si el funcionario es de
libre nombramiento y
remocion, provisional o
es de carrera se acepta
la renuncia irrevocable.

. Secretario Secretaria Resolucion.
Si se declara | General General
insubsistente a un
funcionario de carrera
0 provisional sera
como producto de un
proceso disciplinario
generado por
incumplimiento al
reglamento interno de
trabajo; por un proceso
penal con fallo
condenatorio o por
necesidad del servicio.
Notificar  del acto
administrativo al
funcionario de carrera
y/o provisionalidad, en
el cug! informan que su Resolucion.
relacion laboral ha o
. . p Comunicaciones
terminado  con la | Secretario Secretaria
entidad. General General Correo
. . . Electrénico
Si es funcionario de
libre nombramiento y
remocion se le
comunica el acto
administrativo.
Hacer entrega al
funcionario
desvinculado la
remision — para la Secretaria L
realizacion de | Responsable SST Remisién
General

examenes médicos de
retiro y esperar
concepto por el medico
ocupacional.
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Asi mismo, si en los
siguientes ocho (8)
dias habiles después
de entregada la
remisién el
exfuncionario no se
realiza los examenes,
se dara por entendido
que el exfuncionario se
encuentra en buenas
condiciones de salud y
renuncia a este
derecho.

Este documento hara
parte del trdmite de paz
y salvo
Hacer entrega en la
Secretaria General del
carnet que lo | Funcionario
acreditaba como
funcionario de la CMB.
Entregar el inventario
fisico que tuviera a su Funci . Secretaria Inventario
C uncionario
cargo a la oficina de General
almaceén;
Dar tramite al paz y
salvo, para lo cual
debe hacer entrega del
acta de entrega de
puesto, Formato retiro GHU-ACT-006
funcionarios, acuerdos GHU-FO-071
de gestion (Si aplica), Acuerdo de
hoja de vida vy Funcionario Secretaria Gestion
declaracion de bienes General HV del SIGEP
y rentas de retiro en el Declaracién
SIGEP y  archivo Bienes y rentas
correspondiente a su
dependencia, para la
elaboracion del
respectivo certificado o
paz y salvo
Enviar novedad de
retiro al profesional
universitario que
realiza las funciones de
némina, con el fin de | Secretaria
ser excluido de la
misma; de la
realizacion de la
liquidacién y posterior

Secretaria
General

Secretaria Correo
General Electrénico
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cancelaciéon que por
prestaciones tenga
derecho.

Enviar la novedad del
retro al Area de
Recursos Fisicos; o la

hoja de vida del | Secretaria Secretaria Correg_
: . General Electrénico
funcionario para que

repose como personal

inactivo.

Si se presentan no

conformidades en el

cumplimiento del

procedimiento, es

necesario tomar

acciones de | Secretario Secretaria Mejoramiento
mejoramiento para | General General Continuo.
corregir el

incumplimiento de los
requisitos y/o prevenir
que se lleguen a
incumplirse.

REGISTROS

TIEMPO EN UBICACION | TIEMPO EN UBICACION
CODIGO REGISTRO ARCHIVO DE | ARCHIVO DE | ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO

GHU-ACT-001 | Acta de Posesion 2afios | Secretaria 5 afios Archivo
General Central
. o Secretaria o Archivo
GHU-RES-001 Resoluciones 2 afios General 5 afos Central
GHU-CO0-001 Comunicaciones 2 afios Secretaria 5 afios Archivo
General Central

Resolucién Secretaria )
GHU-RES-001 aceptacion de 2 afos General 5 afios Archivo
i Central

renuncia

Comunicacion Secretaria )
GHU-CO-002 terminacion de 2 afios General 5 afios Archivo
. . Central

provisionalidad

Evaluacion de . Secretaria . Archivo
GHU-FO-007 entrevista 2 afos General 5 afos Central
COM-FO0-018 Paz y salvo 2 afnos Secretaria 5 afios Archivo
General Central

Mejoramiento i
CIM-FO-004 ) . 2 anos Control Interno 5 afos Archivo
continuo Central
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FUNCIONARIOS
ELABORADO Auditor Fiscal Mayra Alejandra Junio 08 de N
POR: Serrano Serrano 2022 Mﬂk‘ﬂ O
Junio 08 de
REVISADO Asesora de Luz Marina Rueda 2022
POR: Planeacion
APROBADO Secretario General Melba Patricia Junio 08 de \
POR: (E) Lépez Pérez 2022
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 Octubre 16 de 2007 Moglflcac.:lon produpto del proceso de
mejoramiento continuo
2 Julio 30 de 2014 Actualizacion general del procedimiento.
3 Mayo 19 de 2015 Actualizacién procedimiento acorde a GP
1000:2009
4 Julio 03 de 2020 Actualizacion general del procedimiento.
5 Junio 08 de 2022 Actualizacién general del procedimiento.
CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA
1 Secretaria General Junio 08
mg S ) de 2022.
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Y CESANTIAS

Proceso

GESTION HUMANA

Procedimiento

PROCEDIMIENTO EXPEDICION CERTIFICADOS LABORALES, DE
VACACIONES Y CESANTIAS.

Cédigo

GHU-PR-003 Fecha 08/06/2022 |Version 4.0

Oficinas que Participan

Secretaria General

Objetivo

Elaborar las respectivas certificaciones a solicitud de los funcionarios o ex
funcionarios, teniendo en cuenta la informacidn que reposa en cada una de
las hojas de vida o nominas que existen en el archivo de la entidad.

Alcance

Dar cumplimiento a cada una de las solicitudes de certificaciones laborales,
de vacaciones, de funciones, tramites pensionales y bono pensional y
cesantias parciales o definitivas, dentro de los términos y parametros
legales.

Autoridad

Secretario General y Profesional Universitario de Recursos Fisicos Gestion
Documental y Sistemas para el caso de las certificaciones electrénicas de
tiempos laborados CETIL.

Responsable

Secretario General
Profesional Universitario de Recursos Fisicos Gestion Documental y
Sistemas.

Definiciones

» CESANTIAS: En términos generales, las cesantias equivalen a un mes
de salario por cada afio de trabajo. Se liquidan anualmente al 31 de
diciembre y, por ley, se deben consignar en un fondo de cesantias anteg
del 15 de febrero del afio siguiente.

El sistema de cesantias es obligatorio para los trabajadores contratados
a partir del 1 de enero de 1991 y voluntario para los vinculados|
laboralmente antes de esa fecha.

» VACACIONES: Periodo de descanso durante el que se interrumpe una
tarea o actividad habitual.

» SALARIO: El término "salario” significa la remuneracion o ganancia, seg
cual fuere su denominacién o método de célculo, siempre que pueda
evaluarse en efectivo, fijada por acuerdo o por la legislacion nacional, Y|
debida por un empleador a un trabajador en virtud de un contrato de|
trabajo, escrito o verbal, por el trabajo que éste Ultimo haya efectuado g
deba efectuar o por servicios que haya prestado o deba prestar.

» ELEMENTOS DEL CONTRATO DE TRABAJO: Por su parte el Cadigg
Sustantivo del Trabajo, define los elementos integrantes del salario,
indicando que "constituyen salario no sélo la remuneracion ordinaria, fija
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o0 variable, sino todo lo que recibe el trabajador en dinero o especie comg
contraprestacion directa del servicio, sea cualquiera la forma d
denominacién que se adopte directa del servicio, sea cualquiera la forma
0 denominaciébn que se adopte, como primas, sobresueldos
bonificaciones habituales, valor del trabajo suplementario o de las horas
extras, valor del trabajo en dias de descanso obligatorio, porcentajes
sobre ventas y comisiones

> BONOS PENSIONALES: son titulos valores, que emite el Ministerio de
Hacienda previa confirmacion de las Historias laborales certificadas po
las distintas entidades en donde ha laborado el tramitador de la pension
por los Fondos de Pensiones a donde se han efectuado los aparteg
correspondientes.

> CERTIFICADO: documento de caracter probatorio, que asegura la
veracidad y la legalidad de un hecho o un acto solemne entendido coma
el acontecimiento acompafiado de formalidades necesarias para la
validez de un acto judicial, ceremonial, juramento 0 norma.

Referencias

» Constitucion Nacional, articulo 23
» Cddigo Sustantivo de Trabajo.

» LEY 594 DE 2000, Por medio de la cual se dicta la Ley General de

> Decreto 726 del 26 de abril de 2018.

Archivos y se dictan otras disposiciones.
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PROCEDIMIENTO

Recepcionar la solicitud de
certificacion: Secretaria
General recibe la solicitud
via fisico o virtual. Verifica la
clase de  certificacion | ayxiliar
ici . . Secretaria Solicitud fisica o
sohcﬂada, anexos Y | Administrativo :
estampillas segun el caso. /oS ari General virtual
Procede a trasladarla al | Y/© S€cretana
Profesional Universitario del
Grupo de Recurso fisicos,
Gestién Documental y
Sistemas.
Recopilacion de informacion .
o . Historia Laboral;
para elaborar certificado: El | Profesional Grupo de .
. . o . o Planillas de
Profesional Universitario del | Universitario del | Recursos - )
. . L, N6mina; Libro
Grupo de Recursos Fisicos, | Grupo de Fisicos, Gestion )
- Resoluciones de
Gestion  Documental y | Recursos Documental y .
. . . . . nombramiento;
Sistemas recopila la | Fisicos, Gestion | Sistemas de )
. - . Libros de Acta de
informacion para la | Documental y Secretaria .
e . . posesion y
elaboracion del respectivo | Sistemas General
- Contratos
certificado.
Certificado
) Profesional Grupo de Laboral, de
Elaborar el respectivo . o .
" . > Universitario del | Recursos funciones, de
certificado con impresién del . . .
. Grupo de Fisicos, Gestiobn | vacaciones,
documento fisico y/o en la .
Plataf CETIL , | Recursos Documental y cesantias
ataforma segun € Fisicos, Gestion | Sistemas de parciales o
caso Documental y Secretaria definitivas, de
Sistemas General pension y bono
pensional
Certificado
Revisar y firmar el respectivo Laboral, de
certificado laboral, de . . funciones, de
. . Secretario Secretaria .
funciones, de vacaciones o vacaciones y
. ) General General .
de cesantias parciales o cesantias
definitivas. parciales o
definitivas.
Revisar en la plataforma Grupo de
CETIL el certificado P Certificado
L . . Recursos L
electrénico de  tiempos | Profesional . L, electronico de
. . o Fisicos, Gestion .
laborados y firmarlo | Universitario tiempos laborados
iy Documental y
digitalmente . en PDF
Sistemas
Entregar la  respectiva | Secretaria Secretaria Oficio Remisorio —
certificacion Ejecutiva General SIAATC
Fin
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REGISTROS:
TIEMPO EN UBICACION TIEMPO EN UBICACION
CODIGO FORMATO ARCHIVO DE ARCHIVO DE ARCHIVO INACTIVO
GESTION GESTION INACTIVO
GHU-FO-004 Certificado  de 1 ANO Secretaria General 0 NA
vacaciones
GHU-EO-005 | Certificado 1 ARO Secretaria General 0 NA
laboral
Certificado  de
cesantias _
GHU-FO-006 | parciales 0 1 ANO Secretaria General 0 NA
definitivas
Certificado
GHU-FO-005 | 20oral 1ANO | Secretaria General 0 NA
unciones

Profesional

ELABORADO Recursos Fisicos,
POR: Gestion
Documental y
Sistemas

Universitario Grupo

Jesls Maria Mufioz

Junio 08 de 2022
Jerez

REVISADO POR:

Asesor Planeacion

Luz Marina Rueda

Delgado Junio 08 de 2022

APROBADO POR:

(E)

Secretario General

Melba Patricia

. Junio 08 de 2022
Lopez Jerez

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Septiembre 3 de 2007 Emision inicial
1 Julio 11 de 2014 Actualizacién General del proceso
2 Mayo 19 de 2015 Actualizacién procedimiento acorde a norma GP 100:2009
3 Abril 01 de 2020 Actualizacion general del procedimiento.
4 Junio 08 de 2022 Actualizacién general del procedimiento.
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CAN. AREA / PROCESO FIRMA DE RECIBIDO FECHA

1 | Secretaria General w Junio 08 de 2022
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Proceso

GESTION HUMANA

Procedimiento

PROCEDIMIENTO ESPECIAL, VERBAL Y PROCEDIMIENTO
ORDINARIO DEL PROCESO DISCIPLINARIO OFICINA DE CONTROL
INTERNO.

Cdédigo

GHU-PR-004 Fecha 08/06/2022 (Version 4.0

Oficinas que Participan

Secretaria General

Objetivo

Establecer los pasos fundamentales para el tramite ordinario o verba
articulo 175 Ley 734 de 2002, Articulo derogado a partir del 29 de marzo
de 2022, por el articulo 265 de la Ley 1952 de 2019 , Articulo modificado
por el articulo 57 de la Ley 1474 de 2011.que se debe dar a las quejas 0
informes presentados a la Oficina de Secretaria General (Quién dentro de
sus funciones tiene la de ejercer el Control Disciplinario Interno poi
delegacion del Contralor Municipal Resolucion No. 000091 del 25 de
febrero de 2013), respecto de hechos constitutivos de falta disciplinaria
en que puedan incurrir los Funcionarios y particulares en concordancia
con lo preceptuado por la ley 734 de 2.002.

Alcance

Inicia con la recepcion de la informacion en la Secretaria General de la
Contraloria Municipal de Bucaramanga, presentada a través de queja,
informe de servidor publico, o de oficio, y termina con la decision de
archivo, fallo absolutorio o sancionatorio.

Autoridad

Contralor Municipal de Bucaramanga.

Responsable

Secretario General
Contralor Municipal de Bucaramanga (en Segunda Instancia).

Definiciones

» AD-HOC: Locucién que significa “para eso”.- Cuando se designa
temporalmente y en determinados casos, a alguien para suplir |a faltg
del titular en una actuacion.- Asi se dice: Secretaria ad-hoc.

» AD-HONOREM: Por honor, gratuitamente, que no se percibe ninguna
recompensa.- Sin retribucion.

» AD-QUEM: Funcionario de segunda instancia.

» AD-QUO: Funcionario de primera instancia

> APELACION: Medio de impugnacion (recurso) interpuesto ante e
funcionario de primera instancia para ante el Superior Jerarquico

efecto que éste confirme, modifique o revoque la decision adoptada.

» APODERADO DE OFICIO: Mecanismo garantista consagrado en la

Ley 734 de 2002, que opera en dos eventos: 1. Si el implicado no
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puede ser localizado y 2. o, habiendo sido citado, no compareciere
dentro de los términos establecidos en la Ley.

AUTO: Providencia mediante la cual se declara la voluntad
administrativa, con el objeto de garantizar la impulsién y culminacién
del proceso.

AUTO DE CARGOS: Decision mediante la cual se compromete la
responsabilidad del disciplinado porque estd demostrada
objetivamente la falta.

AUTO DE ARCHIVO DE EXPEDIENTE: Habra lugar a tomar estq
determinacion cuando aparezca plenamente demostrado que el
hecho atribuido no existié, que la conducta no esté prevista en la ley
como falta disciplinaria, que el investigado no la cometid, que existe
una causal de exclusién de responsabilidad, o que la actuacion no
podia iniciarse o proseguirse, conforme a lo dispuesto por el articulo
73 del Codigo Disciplinario Unico.

AUTO DE APERTURA DEL PROCESO: Providencia que inicia
formalmente al proceso de Indagacion Preliminar o Investigacién
Disciplinaria (articulos 150 y 152).

AUTO INHIBITORIO: Providencia mediante la cual se determina no
iniciar accion disciplinaria.

AUXILIARES DE LA JUSTICIA: Personas inscritas en el Registro del
Tribunal Superior de Bucaramanga, que prestan su apoyo técnico-
juridico para la ejecucion de labores judiciales administrativas.

CALIFICACION DEL PROCEDIMIENTO: Se procede a calificar el
procedimiento cuando haya lugar al procedimiento verbal en los
casos establecidos en los articulos 175 de la ley 734 de 2002 y 57 de
laley 1474 de 2011.

CIERRE DE INVESTIGACION: Decisién mediante la cual una vez
vencido el término de investigacion o se haya recaudado prueba que
permita la formulacién de cargos, se ordena el cierre de investigacion
contra el cual es viable el recurso de reposicion.

CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO: Oficinas encargadas de
iniciar, tramitar y finalizar los procesos disciplinarios en cada entidad.

DE FACTO: De hecho.

DE JURE: De derecho.

DE MOTU PROPIO: De propia iniciativa.

DECLARACION: (Testimonio) Hace relacion a la persona que
presencié un hecho; por percepcion directa o por informacion; es
testigo de los mismos - no es autor de los delitos ni sujeto procesal.

Rinde bajo la gravedad del juramento- es un medio de prueba para
comprobar la existencia u ocurrencia de los hechos.
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DESTITUCION: Decisién, que a través de un proceso disciplinario,
debidamente ejecutoriado en primera y segunda instancia, se separa
del cargo, como sancién principal (accesoria, inhabilidad para ejercer
cargos publicos) que puede ser de 10 a 20 afios o permanente.

DISCIPLINADO: Sujeto al que se le endilga la falta disciplinaria y
sobre el que recae la indagacion en el proceso disciplinario.

EDICTO: Escrito que se fija en lugar visible de una Oficina o
Dependencia, con el fin de notificar providencias o decisiones cuya
notificacién personal no ha sido posible.

EJECUTORIA: Situacion de firmeza de los actos administrativos que
ocurre cuando carecen de recursos, cuando ha vencido el término sin
gue se hubiesen interpuesto los que fueren procedentes o cuando los
recursos interpuestos se hayan decidido.

EXPEDIENTE: Conjunto de todos los documentos que hacen parte
de una actuacion administrativa o proceso.

FALTA DISCIPLINARIA: Conducta o comportamiento que estd
incurso en el incumplimiento de deberes, extralimitacion en el
ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y violacién al régimen
de inhabilidades, incompatibilidades, impedimento y conflicto de
intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de
exclusion de responsabilidad contempladas en el articulo 28 del
Cadigo Disciplinario Unico.

FALLO: Determinacion de funcionario competente, sobre Ia
responsabilidad del disciplinado, cuando obre prueba que conduzca
a la certeza de la realizacién de una conducta sancionable.

IN LIMINE: Rechazo de plano.

INDAGACION PRELIMINAR: Etapa procesal inicial dentro del
proceso disciplinario en el que se verifica la ocurrencia de los hechos,
identificar e individualizar al servidor puablico presuntamente
comprometido, si la conducta es constitutiva de falta disciplinaria o si
se ha actuado al amparo de alguna causal de exclusion de la
responsabilidad.

INHABILIDAD: Imposibilidad de desempefiar un empleo o cargqg
publico.

INVESTIGACION DISCIPLINARIA: Etapa procesal en que
identificado el posible autor o autores de la falta disciplinaria se
verifica la ocurrencia de la conducta; si es constitutiva de faltg
disciplinaria, los motivos por los que se cometid, perjuicio causado a
la administracién publica y la responsabilidad disciplinaria del
investigado.

LATO SENSU: En sentido lato.
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LIBRO RADICADOR: Es aquél en el que se registra los movimientos
internos de los expedientes, esto es, el impulso dado a cada proceso
en sus diferentes etapas, sirviendo de informacion a los interesados
y como base de estadisticas y otros estudios.

NON BIS IN IDEM: Que un hecho no pueda investigarse dos veces.

NOTIFICACION PERSONAL: Tiene caracter de principal, pues de
poderse realizar, se prefiere a cualquier otro tipo de notificacion, por
cuanto garantiza el debido proceso y que el contenido de determinada
providencia fue realmente conocido por la persona que debia
enterarse de ella; y se surte de manera directa e inmediata con el
sujeto de derecho al cual se le quiera enterar de alguna determinacion
proferida dentro del proceso.

NOTIFICACION POR EDICTO: Se presenta cuando no es posible
realizar la naotificacion personal al cabo de ocho (8) dias del envio de
la citacién. Se fija en un lugar pablico visible del respectivo despacho,
por un término de tres (3) dias (art. 100, 107, 201 y 204 C.D.U.).

NOTIFICACION POR ESTADO. La notificacion por estado se haré
conforme lo dispone el Cédigo de Procedimiento Civil (articulo 105
CDU). Adicionado articulo 46 Estatuto Anticorrupcion “De esta formal
se notificaran los autos de cierre de investigacion y el que ordene el
traslado para alegatos de conclusion”.

NOTIFICACION: Es el acto solemne mediante el cual la Secretaria
General en ejercicio del Control Disciplinario Interno entera al
investigado y a los demas interesados de una determinacién unilateral
o providencia, constituyéndose en el punto de partida para el computo
de términos.

PODER DISCIPLINARIO PREFERENTE: Potestad de Ila
Procuraduria General de la Nacion o de la Personeria para avocar el
conocimiento, iniciar, proseguir, adelantar y asumir aquellos asuntos
gue tramitan las deméas dependencias de Control disciplinario cuando
lo consideren procedente.

PROCEDIMIENTO ORDINARIO: Procedimiento generalmente
seguido en la Secretaria General en ejercicio del control interng
disciplinario para el tramite de los proceso disciplinarios seguido
contra los funcionarios y que se encuentra sefialado en la Ley 734 de
2002.

PROCEDIMIENTO VERBAL: Proceso especial establecido en el
Cadigo Disciplinario Unico en los casos en que el sujeto disciplinable
sea sorprendido en el momento de la comisién de la falta o con
elementos, efectos o instrumentos que provengan de la ejecucion de|
la conducta, cuando haya confesién y en todo caso cuando la falta
sea leve. También se aplicara a faltas gravisimas de acuerdo al incisg
segundo del articulo 175 del Codigo Disciplinario Unico.

PROCESO DISCIPLINARIO: Conjunto de actuaciones
administrativas adelantadas por la Secretaria General en ejercicio del
Control Disciplinario Interno, con el fin de determinar y establecer la
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responsabilidad de los servidores publicos, cuando en el gjercicio de
sus funciones o con ocasion de éstas, incurran en cualquiera de las
conductas o comportamientos previstos en el codigo disciplinario que
conlleve incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de|
derechos y funciones, prohibiciones y violacién del régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de
intereses, sin estar amparado por cualquiera de las causales de
exclusiéon de responsabilidad contempladas en el articulo 28 del
C.D.U.

PROCESO: Desarrollo légico y secuencial de una actividad
determinada por fases o etapas tendiente al logro de un obijetivo.

PRUEBA: Procedimiento para el acopio de evidencia, interpretacion
y significacion para aceptar o rechazar una hipotesis, es decir “todo Io
gue sirve para darnos la certeza acerca de la verdad de una
proposiciéon. La certeza esta en nosotros, la verdad en los hechos.
Aquella nace cuando uno cree que conoce ésta; mas por la habilidad
humana, puede haber certeza donde no haya verdad y viceversa”.

QUEJA: Informacion que se da a conocer a la Secretaria General en
ejercicio del Control Disciplinario Interno de conductas irregulares de
los servidores publicos, funcionarios de la Contraloria de
Bucaramanga.

QUEJOSO: Persona que presenta la queja ante la administracion.

RECURSO: Opcion o garantia que los ciudadanos tienen frente al
Estado para solicitar la revisiéon o reconsideracién sobre cualquier
medida que los afecte.- Acto del administrado a través del cual solicita
a una entidad publica la modificacion, revocacion o aclaracion de una
decision.

RECURSO DE QUEJA: Impugnacion que procede contra la decision
gue rechaza el recurso de apelacion.

RECURSO DE REPOSICION: Impugnacion interpuesta por el
interesado o su apoderado debidamente constituido, dentro del plazo
legal, para buscar que el mismo funcionario que dicté la providencia,
la aclare, modifique o revoque.

REPARTO: Actuacion realizada en la Secretaria General en ejercicio
del Control Disciplinario Interno, para efectuar la asignacion de los
expedientes o0 investigaciones a los operadores disciplinarios,
encargados de adelantar su tramite.

SINE QUA NON: Sin el cual no se puede.

SUSPENSION EN EL CARGO: Sancién impuesta comqg
consecuencia de un proceso disciplinario, ejecutoriado en primera y
segunda instancia.- Separacién del ejercicio del cargo en cuyg
desempefio se origind la falta disciplinaria y la inhabilidad especial
gue no podrd ser inferior a treinta dias ni superior a doce meses.
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SUSPENSION PROVISIONAL EN EL CARGO: Es una decision
adoptada con fundamento y apoyo en el articulo 157 del C. D.U.{
Suspension provisional del Servidor Publico sin derecho a
remuneracion alguna Es una medida precautelar dentro del proceso
disciplinario. No constituye sancién ni antecedente disciplinario.

SUSTANCIACION: Estudio y proyeccién e impulso de las
actuaciones que se surten dentro de un proceso.

TRASLADO - DISPOSICION DEL EXPEDIENTE A LAS PARTES
(DESCARGOS): Surtida la notificacion personal o desfijado el edictg
del Auto de Cargos (a partir del dia siguiente de surtido uno de los
dos tramites), el disciplinado o su apoderado dispondran de diez (10)
dias habiles para presentar descargos y solicitar y/o aportar pruebas
gue pretendan hacer valer, el expediente permanecera a disposicion
del interesado en la secretaria del correspondiente Despacho.

TRASLADO DE ALEGATOS DE CONCLUSION. Si no hubiere
pruebas que practicar o habiéndose practicado las sefialadas en la
etapa de juicio disciplinario, el servidor publico de conocimientg
mediante auto de sustanciacion notificable ordenara traslado comun
de diez (10) dias para que los sujetos procesales puedan presentar
alegatos de conclusion (Art. 55 Ley 1474 de 2011)

VERSION LIBRE: Es aquella diligencia voluntaria libre de todo
apremio que rinde una persona natural, por cuanto presuntamente
obran imputaciones en su contra- tiene como objetivo, determinar la
individualizacion o identificacion de quienes puedan ser participes de
un hecho que genere accién disciplinaria.- Con derecho a no auto
incriminarse, mediante la narracion libre y espontanea de los hechos.
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Constitucion Politica de Colombia,

Ley 599 Por la cual se expide el Cadigo Penal (Aplicable conforme al
articulo 48 # 1 de la ley 734 de 2002;

Ley 600 Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Penal.
(Aplicable conforme al articulo 21 de la ley 734 de 2002);

Ley 734 por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico;

Ley 906 Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Penal,
(Aplicable conforme al articulo 21 de la ley 734 de 2002);

Ley 1437 Por la cual se expide el Cbédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo;

Ley 1474 Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de los actos de
corrupcion y la efectividad del control de la gestién publica;

Ley 1564 Por medio de la cual se expide el Cédigo General del
Proceso.
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