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1. OBJETO 

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


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


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


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

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


5. DEFINICIONES 

	AUDITAR: Revisar las actividades, resultados y procedimientos de una entidad con el fin de comprobar que funcionan de conformidad con las normas, principios y procedimientos establecidos.

AUDITORÍA DEL BALANCE: Conjunto de actividades encaminadas a ejercer la revisión de las operaciones de una entidad o conjunto de entidades (sujetos de control), con el fin de dar una opinión de razonabilidad. 
CONTROL FISCAL: Es una función pública, la cual vigila la gestión fiscal de la administración y de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes del Estado en todos sus órdenes.

CUENTA FISCAL: Informe rendido de forma electrónica a través del Sistema Integrado de Auditorias - SIA  que soportan legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas por los responsables del erario.

ACTO ADMINISTRATIVO: Disposición formal de la administración que produce efectos jurídicos. Las acciones judiciales contra los actos administrativos se resuelven por la jurisdicción contencioso administrativa. 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA: Función del Estado que consiste en aplicar las leyes y cuidar de los intereses y el bienestar público. Actividad que se desarrolla en los organismos oficiales para el cumplimiento de los fines del Estado. 

ALCANCE DE LA AUDITORÍA: Los límites y la profundidad de los procedimientos de control a aplicar a las entidades, asuntos, políticas, planes, programas, proyectos, procesos, áreas o temas de interés a auditar, de conformidad con los objetivos del memorando de asignación de auditoría.

ANÁLISIS DE RIESGO: Es el uso sistemático de la información disponible para determinar qué tan frecuentemente pueden ocurrir eventos específicos y la magnitud de sus consecuencias. En el análisis de riesgo hay que tener clara las distinciones entre el riesgo mismo, el hecho o evento cuando este ocurre y la consecuencia, puesto que a menudo se confunden como si fuesen lo mismo. 

ANÁLISIS FINANCIERO: Conjunto de principios, procedimientos y técnicas utilizadas para transformar la información reflejada en los estados e informes contables, en información procesada para ser utilizadas en la toma de decisiones. 

ARCHIVO PERMANENTE (A/P): Sirven de información para la auditoría, en él se consigna la normatividad interna y externa que rige al ente de control.

ARCHIVO GENERAL (A/G): Soportan la organización, planificación y administración de la auditoría. En él se conserva la correspondencia, los informes de la entidad, entre otros.

ARCHIVO CORRIENTE (A/C): Se consignan las evidencias obtenidas en el desarrollo de la auditoría. Se organizan y referencian en concordancia con las tres fases de la auditoría, planeación, ejecución e informe.

APLICATIVO SICOF: Sistema de Control Fiscal, aplicativo donde el Equipo Auditor registra cada una de las Actividades realizadas dentro de una Auditoría Regular o Especial.

ARQUEO: Verificación y recuento del efectivo y/o documentos soportes de caja, existentes en un momento determinado. 

AUDIENCIA PÚBLICA: Acto que se efectúa para conocer de determinadas personas, de la comunidad y sus organizaciones, los argumentos a favor o en contra de situaciones o de decisiones que proyecten las autoridades o de fallas en la gestión estatal. 

AUDITOR INTEGRAL: Profesional, asesor, gerente, investigador, capaz de evaluar integralmente la organización, con visión empresarial y alta permeabilidad a los cambios, utilizando herramientas modernas. 

AUDITORÍA: Proceso de evaluación sobre una actividad realizada por alguien a quien se le ha concedido autonomía para ejecutarla.

AUDITORÍA GUBERNAMENTAL: Es un proceso sistemático que acorde  con normas de auditoría del proceso auditor territorial compatibles con las generalmente aceptadas vigentes, evalúa la gestión y los resultados fiscales mediante la aplicación de los sistemas de control fiscal, para determinar el cumplimiento de los principio fiscales en la prestación de servicios o provisión de bienes públicos en desarrollo de los fines esenciales del Estado, de manera que le permita a la Contraloría Territorial fundamentar sus pronunciamientos, opiniones y/o conceptos.
AUDITORÍA GUBERNAMENTAL MODALIDAD REGULAR: Permite proferir un dictamen integral conformado por la opinión de los estados contables y el concepto sobre la gestión y los resultados, para emitir el pronunciamiento sobre el fenecimiento o no de la cuenta. Implica la ejecución de un trabajo integral aplicando de manera simultánea y articulada los sistemas de control fiscal.

AUDITORÍA GUBERNAMENTAL MODALIDAD ESPECIAL: Evalúa políticas, asuntos, programas, proyectos, procesos, áreas o actividades de carácter especifico o transversal de interés o relevancia con el propósito de emitir un concepto u opinión sobre lo evaluado.

AUDITORÍA GUBERNAMENTAL MODALIDAD EXPRÉS: Se desarrolla mediante un procedimiento abreviado en las fases del proceso auditor y permite atender situaciones coyunturales que por su importancia o impacto requieren de evaluación inmediata y celeridad para entregar resultados oportunos traducidos en conceptos.

AUTONOMÍA PRESUPUESTAL: Es la capacidad de cada uno de los órganos que componen el sistema presupuestal, para contratar y comprometer, a nombre de la persona jurídica de la cual hagan parte, y ordenar el gasto en desarrollo de las apropiaciones incorporadas en el respectivo órgano. 

BALANCE DEL TESORO: Refleja la situación de liquidez de un ente público, representada por las disponibilidades de efectivo y los derechos de cobro ciertos. 

BANCO DE PROYECTOS: Contiene todos los proyectos de inversión susceptibles de ser financiados y que en la formulación será establecida su viabilidad técnica, económica y social.

BENEFICIOS DE CONTROL FISCAL: Forma de medir el impacto del proceso auditor que desarrolla la Contraloría Territorial, por lo tanto, se deberá cuantificar o cualificar el valor agregado generado por el ejercicio del control fiscal. Los mismos, se derivan de los pronunciamientos, observaciones, hallazgos, planes de mejoramiento y funciones de advertencia.

BENEFICIO SOCIAL: Provecho a favor de la sociedad, especialmente a sectores y grupos menos favorecidos, como resultado de una actividad. 

BIEN DE USO PÚBLICO: Bien público que puede ser usado o disfrutado por todos los habitantes. Por su interés social el Estado interviene en su administración y cuidado, directa o indirectamente. 

BIEN FISCAL: Patrimonio público. Conjunto de los bienes y derechos económicos que pertenecen y forman parte del patrimonio de las entidades públicas. 

BIEN PÚBLICO: Bien o derecho económico que pertenece a las entidades públicas o que está confiado a su administración y cuidado. Puede ser: bien común o bien de uso público y bien fiscales o patrimonio público. 

CARTA DE SALVAGUARDA: Es una herramienta en la aportación de evidencias, para sustentar la razonabilidad de la información contable y financiera, de manera que el Ente Auditado garantiza al Organismo de Control la confiabilidad de la información entregada durante la ejecución del proceso auditor.

COORDINADOR DE LA AUDITORÍA: Quien ejerce el cargo Director Técnico es el encargado de coordinar la auditoría, hace la conexión entre el Equipo Auditor y áreas externas. 

CELEBRACIÓN INDEBIDA DE CONTRATOS POR INCUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES: Delito que comete el servidor público que, por razón del ejercicio de sus funciones, y con el fin de obtener beneficio ilícito para él, para el contratista, o para un tercero, tramite, celebre o liquide contratos sin los requisitos legales. 

CELERIDAD: Rapidez y oportunidad con la que se realizan las diversas actuaciones administrativas. Implica la supresión de pasos, tiempos, movimientos, soportes, documentos, firmas, copias, etc., no indispensables, o que no agregan valor productivo. La falta de celeridad de la administración afecta a las personas y las actividades económicas a extremos que repercuten de manera notoria en la productividad del país. 
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD: Documento expedido por el jefe de presupuesto con el cual se garantiza la existencia de la apropiación presupuestal disponible y libre de afectación para la asunción de compromisos. Afecta el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se efectúa el correspondiente registro presupuestal. 

CERTIFICACIÓN DE LAS FINANZAS PÚBLICAS: Proceso por medio del cual la Contraloría Municipal de Neiva emite un concepto sobre la situación de las finanzas del Municipio y sus entidades descentralizadas, en materias como: endeudamiento público, gasto público, tributación y gestión de las entidades del nivel territorial. 

CERTIFICADO DE REGISTRO DE LA DEUDA PÚBLICA: Documento legal que expide el Contralor Municipal para dar constancia sobre los compromisos financieros adquiridos por alguna entidad pública con agentes financieros, a través de un contrato de deuda. 

CONTABILIDAD DE LA EJECUCIÓN DEL PRESUPUESTO Y DEL TESORO: Es la información que contiene la contabilidad presupuestal debidamente discriminada y sustentada con las notas, anexos o comentarios que sean del caso indicando si existe superávit o déficit e incluyendo la opinión del Contralor Municipal sobre la razonabilidad y la racionalidad de la ejecución del presupuesto. Comprende información por cada sujeto de control sobre rubro de rentas y rubro de gastos. 

CONTABILIDAD PRESUPUESTAL: Registro de los ingresos y gastos de un presupuesto, tanto de los causados como de los efectuados. Corresponde al Contralor Municipal en relación con la contabilidad presupuestal del sector público en todos sus órdenes y niveles; uniformarla, centralizarla y consolidarla, y establecer las formas, oportunidad y responsables de su diligenciamiento.

CONTROL FINANCIERO: Es el examen que se realiza con base en las normas de auditoría de aceptación general, para establecer si los estados financieros de una entidad reflejan razonablemente el resultado de sus operaciones y los cambios en su situación financiera, comprobando que en la elaboración de los mismos y en las transacciones y operaciones que los originaron, se observaron y cumplieron las normas prescritas.

CONTROL DE LEGALIDAD: Es la comprobación que se hace de las operaciones financieras, administrativas, económicas y de otra índole de una entidad para establecer que se hayan realizado conforme a las normas que le son aplicables.

CONTROL DE GESTIÓN: Es el examen de la eficiencia y eficacia de las entidades en la administración de los recursos públicos, determinada mediante la evaluación de sus procesos administrativos la utilización de indicadores de rentabilidad publica y desempeño y la identificación de la distribución del excedente que estas producen.

CONTROL DE RESULTADOS: Es el examen que se realiza para establecer en qué medida los sujetos vigilados, logran sus objetivos y cumplen los planes, programas y proyectos adoptados por la administración, en un periodo determinado. ´
CRITERIOS DE AUDITORÍA: Se definen como el “deber ser” de las actividades y prácticas administrativas de la gestión pública; se constituyen en las reglas y medidas sobre las cuales se comparan los resultados obtenidos de la aplicación de los procedimientos. Se constituyen en las normas razonables contra las cuales pueden evaluarse las prácticas administrativas y los sistemas de control e información, en forma adecuada. 

DÉFICIT FISCAL: Diferencia negativa entre los ingresos y los egresos del municipio de Neiva y sus entidades descentralizadas en un plazo determinado. Se presenta al término del año, cuando el monto de los ingresos recaudados no gastados es insuficiente para atender el valor de los compromisos de pago legalmente adquiridos con cargo al mismo presupuesto. Si el resultado fuere contrario, es decir que sobraren recursos, se trataría de un superávit fiscal.

DÉFICIT DE TESORERÍA: Diferencia que se presenta cuando las exigibilidades inmediatas son superiores a las disponibilidades de tesorerías. 

DÉFICIT PRESUPUESTAL: Diferencia que resulta cuando los ingresos presupuestados son inferiores a los gastos presupuestados. 

DEUDA PÚBLICA: Nivel de préstamos adquiridos por el Municipio de Neiva y sus entidades descentralizadas con el fin de cumplir con lo propuesto en el Plan de Desarrollo. 

DICTAMEN INTEGRAL: Donde se emiten los conceptos basados en las conclusiones, luego de realizar el proceso auditor, en torno de la gestión, y los resultados, la razonabilidad de los Estados Contables el cumplimiento de las normas y el funcionamiento del sistema de control interno.

ECONOMÍA: Principio a través del cual se busca que, en igualdad de condiciones de calidad y oportunidad, los bienes y servicio se obtengan al menor costo. Adecuada adquisición y asignación de recursos financieros, humanos, físicos, técnicos y tecnológicos, entre otros, efectuada por el gestor fiscal.

EFECTIVIDAD: Este principio lo conceptualizamos como el cierre de ciclo productivo (producción de un bien o la prestación del servicio) de una entidad. Es decir, controla y mide si el producto cumple con el propósito final para el cual fue diseñado. 

EFICACIA: La eficacia puede ser definida como el éxito de un programa o de una actividad para el logro de los objetivos y metas predeterminados en términos de cantidad, calidad y oportunidad de los bienes y servicios producidos. Es el logro de resultados de manera oportuna guardando relación con los objetivos y metas planteadas. 

EFICIENCIA: Es la relación existente entre los recursos y los insumos utilizados frente a los resultados obtenidos al menor costo en igualdad de condiciones de calidad y oportunidad. Tiene dos medidas esenciales: técnica y económica. La técnica es el resultado de su medición en términos físicos (productividad) y la economía en términos monetarios (costos). 

ENTES O ASUNTOS: Corresponde a las entidades objeto de control fiscal y a todo proceso auditor que adelante la contraloría territorial, por lo que se refiere a “ente o asunto a auditar”. Dentro de los asuntos a auditar se incluyen: política pública, programa, proyecto, recurso público o cualquier otro objeto definido claramente, que requiera ser vigilado fiscalmente.

ENTIDAD ESTATAL: Para los efectos de contratación estatal: entidades y organismos estatales a los que la ley les otorga capacidad para celebrar contratos. Comprende todas las ramas y niveles. Incluye las sociedades de economía mixta en las que el Estado tenga, directa o indirectamente, participación superior al 50% de su capital social. Para los mismos efectos también se consideran todas las formas de asociación entre entidades territoriales. 

ENTIDADES DESCENTRALIZADAS: Son aquellas entidades públicas que, en el orden municipal, cumplen funciones propias de la descentralización administrativa especializada o por servicios, como los establecimientos públicos, las empresas industriales y comerciales del Estado, las sociedades de economía mixta. 

ENTIDADES TERRITORIALES:  Son aquellas que, dentro de la división general del territorio, gozan de autonomía para la gestión de sus intereses y ejercen, con arreglo a principios de coordinación, concurrencia y solidaridad, las competencias a ellas asignadas. Son entidades territoriales los departamentos, los distritos, los municipios y los territorios indígenas. 

ENTIDAD SUJETA DE CONTROL: Son los organismos y unidades ejecutoras del gasto, cuyo presupuesto se encuentra incluido en la Ley General del Presupuesto, y los particulares o cualquier otro tipo de organización o sociedad que recauden, administren o manejen fondos o bienes del Estado. 

EQUIDAD: Principio a través del cual se identifica los receptores de la acción económica y analiza la distribución de costos y beneficios entre los diferentes sectores económicos y sociales y entre entidades territoriales.

EQUIPO AUDITOR: Funcionarios que llevan a cabo una Auditoría.
ESTADOS CONTABLES: Productos del proceso contable que están orientados a revelar la situación, actividad y flujos de recursos, físicos y monetarios, a una fecha y período determinados. 

ESTATUTO PRESUPUESTAL: Ley de jerarquía orgánica que regula la programación, preparación, aprobación, modificación y ejecución del presupuesto de rentas y la ley de apropiaciones de la Nación, de las entidades territoriales y de los entes administrativos de cualquier nivel administrativo y su coordinación con el Plan Nacional de Desarrollo. 

EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO: Es el análisis de los sistemas de control de las entidades sujetas a la vigilancia, con el fin de determinar la calidad de los mismos, el nivel de confianza que se les puede otorgar y si son eficaces y eficientes en el cumplimiento de sus objetivos.

FASES DE LA AUDITORÍA: Etapas del Procedimiento Auditor.
FASE DE PLANEACIÓN: Etapa mediante la cual la comisión de auditoría define el alcance y la estrategia de la auditoría.

FASE DE EJECUCIÓN: Constituye la parte central de la auditoría, se practican las pruebas de auditoría utilizando técnicas y procedimientos para encontrar las evidencias que sustentarán el informe, siguiendo las directrices del plan de trabajo y los programas de auditoría para las fases de ejecución e informe.

FASE DE INFORME: En esta fase se estructura el producto final de la auditoría con los resultados obtenidos en la fase de planeación y ejecución en un documento denominado informe final de auditoría que contiene los pronunciamientos, opiniones y/o conceptos, resultado de la evaluación de la gestión fiscal; el cual se divulga a los destinatarios correspondientes y partes interesadas.

FENECIMIENTO: Acto por el cual se pone fin a la revisión de la cuenta rendida a la Contraloría Municipal de Neiva por los sujetos de control, mediante el cual se califica la gestión fiscal realizada en el manejo de los recursos puestos a su disposición en condiciones de economía, eficiencia, eficacia, equidad, efectividad y valoración de costos ambientales. El fenecimiento que expida la Contraloría se hará aplicando criterios técnicos expresados en la matriz de evaluación de la gestión fiscal y el artículo 17 de la Ley 42 de 1993, o la norma que la derogue o modifique. Si con posterioridad a la revisión de cuentas de los responsables del erario aparecieren pruebas fraudulentas o irregulares relacionadas con ellas se levantará el fenecimiento y se iniciará el proceso de responsabilidad fiscal. 

GASTO FISCAL: Erogaciones que realizan todas las instituciones incluidas dentro del sector fiscal, entre las cuales se encuentran el municipio y sus entidades descentralizadas y todas aquellas entidades que producen bienes o servicios públicos. 

GASTO PÚBLICO: Erogación que realiza una entidad estatal. 

GASTO PÚBLICO SOCIAL: Aquella erogación cuyo objetivo es la solución de las necesidades básicas en salud, educación, saneamiento ambiental, agua potable y vivienda. 

GESTIÓN AMBIENTAL: Es la planeación y ejecución de acciones directas o indirectas que impactan los recursos naturales y el ambiente, produciendo efectos positivos o negativos al ecosistema determinado y a la comunidad principal, actor de este escenario, en el inmediato, corto o largo plazo, en cumplimiento o no de una política ambiental. 

GESTIÓN FISCAL: Conjunto de actividades económicas, jurídicas y tecnológicas que realizan los servidores públicos y las personas de derecho privado que manejan o administran recursos públicos tendientes a la adecuada adquisición, planeación conservación, administración, custodia, explotación, enajenación, consumo, adjudicación, gasto, inversión y disposición de los bienes públicos, así como la recaudación, manejo e inversión de sus rentas en orden a cumplir los fines esenciales del Estado de acuerdo con los principios de legalidad, eficiencia, economía, eficacia, equidad, imparcialidad, moralidad, transparencia, publicidad. 

GESTIÓN PÚBLICA: Proceso orientado a resultados en el que debe darse una integralidad de la planeación, la ejecución y la evaluación continua y que articula estratégicamente, las acciones de una entidad a su misión y objetivos de acuerdo con las prioridades fijadas en el Plan de desarrollo reorientando la ejecución de los planes sobre la base de la evaluación de sus resultados parciales o finales. 

GUÍA DE AUDITORÍA TERRITORIAL -GAT: Documento que describe en forma sistemática y metódica los objetivos, técnicas y procedimientos de las diferentes herramientas de control, para realizar los estudios, análisis y evaluaciones a las entidades o sujetos de control, dentro del proceso auditor. 

HALLAZGO: Hecho relevante que se constituye en un resultado determinante en la evaluación de un asunto en particular, al comparar la condición (situación detectada – SER) con el criterio (deber ser). Igualmente es una situación determinada al aplicar pruebas de auditoría que se complementará estableciendo sus causas y efectos.

HALLAZGO DISCIPLINARIO: Hallazgo administrativo donde se configura que los servidores públicos o los particulares que transitoriamente ejerzan funciones públicas, han incurrido en alguna conducta que la legislación tipifica como falta disciplinaria. Este hallazgo deberá ser trasladado a la Procuraduría General de la Nación ó entidades competentes que se encargarán de determinar si existe responsabilidad disciplinaria. 

HALLAZGO FISCAL: Todo hallazgo administrativo donde se tipifica que los servidores públicos o los particulares han realizado una gestión fiscal deficiente, contraria a los principios establecidos para la función, que han producido un daño patrimonial al Estado. Frente a este hallazgo el auditor deberá dar traslado a la Dirección de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicción Coactiva. Este tipo de hallazgo puede concretarse en una responsabilidad fiscal para aquellos que lesionaron el patrimonio público. 

HALLAZGO PENAL: Ocurrencia de un hecho constitutivo de delito. Cuando en el ejercicio de sus funciones o con ocasión de ellas, el servidor público comete un hecho punible, de aquellos cuyo bien jurídico pertenece a la protección de la administración y función pública, se le da traslado a la Fiscalía General de la Nación para lo de su competencia.

IMPUESTO: Pago obligatorio de dinero que exige el Estado a los individuos o empresas y que no están sujetos a contraprestación directa, con el fin de financiar los gastos propios de la administración del Estado y la provisión de bienes y servicios de carácter público, tales como administración de justicia, gastos de defensa, subsidios y muchos otros. Sólo por ley pueden establecerse los impuestos de cualquier naturaleza que sean, señalarse sus modalidades, su repartición o su supresión. Las dos categorías fundamentales son los impuestos directos e indirectos. 

INDICADORES DE PRODUCTIVIDAD: Sirven para medir la cobertura, el costo y la calidad. 

INDICADORES DE GESTIÓN: Sistema de media que permiten evaluar la economía, la eficiencia, la eficacia, la equidad y la sostenibilidad ambiental de las entidades públicas. 

INDICADORES ECONÓMICOS: Sistemas de información que permiten medir y evaluar la actividad de producción y consumo de bienes y servicios. 

INDICADORES DE CAPACIDAD ADMINISTRATIVA: Sirven para medir el análisis de composición, desviación y participación de los procesos críticos.

INDICADOR DE RESULTADOS: Es la medición utilizada para determinar el cumplimiento de objetivos, planes y programas de una entidad. 

INFORME DE AUDITORÍA: Documento final del proceso auditor, que sintetiza el resultado del cumplimiento de los objetivos definidos en el Memorando de Asignación de auditoría, en el Plan de Trabajo y el resultado de las pruebas adelantadas en la ejecución.

INGRESO FISCAL: Recaudación del fisco que proviene de los pagos de impuestos de los contribuyentes, venta de servicios y utilidades de empresas públicas. Se reconocen cuando surge el derecho cierto de cobro de las rentas por cobrar. 

LÍDER REFRENDACIÓN DE RESERVAS: Profesional designado por el Despacho, para liderar las actividades conducentes al desarrollo del procedimiento de Refrendación de Reservas Presupuestales.
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Documento que describe la forma de realizar las diferentes actividades en una organización. Descripción de las actividades a realizar con indicación de los pasos a seguir, la forma especial de realizarlos y las dependencias y empleos responsables de su preparación, ejecución y revisión. Los procedimientos sirven para guiar la acción administrativa y exigir responsabilidades. 

MAPA DE RIESGO: Instrumento que describe los diferentes riesgos a que está abocada una entidad o conjunto de entidades a la ocurrencia de hechos o situaciones irregulares. 

MARCAS DE AUDITORÍA: Símbolos que indican en forma resumida la operación o trabajo realizado en cada planilla en desarrollo de un programa de trabajo. 

MATRIZ DE RIESGO FISCAL: Contempla entre otros, lo relacionado con los riesgos institucionales que se detecten, los requerimientos o necesidades de control y las denuncias presentadas por la ciudadanía, las corporaciones administrativas y los medios de comunicación, así como la magnitud de los recursos administrados

MEMORANDO DE ASIGNACIÓN DE AUDITORÍA: Documento mediante el cual se formaliza la asignación e inicio de las actuaciones programadas en el PGAT.

MESAS DE TRABAJO: Espacios de diálogo y análisis periódicos que se desarrollan durante todo el proceso auditor, para compartir conocimiento e información, para interactuar y compartir técnicas y experiencias, con el propósito de obtener visión conjunta e integral del vigilado mediante la aplicación articulada y simultánea de técnicas y procedimientos, mejorando los canales de comunicación y validando en equipo el desarrollo y ejecución del trabajo realizado.

MODALIDADES DE AUDITORÍA: Forma de llevar a cabo el procedimiento auditor a través de las modalidades Regular, Especial y Exprés
MUESTRA: La muestra es un subconjunto representativo seleccionado de la población, una buena muestra es aquella que refleja las características esenciales de la población de la cual se obtuvo. La muestra será representativa (muestra aleatoria) de la población si las probabilidades de selección de cada uno de los elementos es la misma; en caso contrario, es decir que algunos de los elementos de la población tengan más probabilidad de ser escogidos que otros, la muestra se considera no aleatoria. 

OBSERVACIONES: Hechos constitutivos de posibles hallazgos, que inicialmente se presentan como tal en el informe preliminar y se configuran como HALLAZGOS una vez evaluado, valorado y validado en mesa de trabajo, con base en la respuesta o descargos presentados por el ente auditado. Todos los hallazgos determinados por la Contraloría Municipal de Neiva son administrativos, sin perjuicio de sus efectos fiscales, penales, disciplinarios o de otra índole.

OPINIÓN: Parte del dictamen del auditor, en donde conceptúa acerca de la razonabilidad de los Estados Financieros, y sobre la forma en que se han aplicado las normas de contabilidad generalmente aceptadas para preparar dichos estados. La opinión puede ser limpia, con salvedad, adversa o negativa y abstención. 

OPINIÓN ADVERSA: Cuando los estados financieros no están de acuerdo con los principios de contabilidad, no presentan en forma razonable la situación financiera de la compañía y las desviaciones son tan importantes y generalizadas, que la expresión de una opinión con “excepto por” no sería adecuada. 

OPINIÓN CON ABSTENCIÓN: No se expresa una opinión sobre los estados financieros o la gestión es insatisfactoria. Ocurre cuando ha tenido limitaciones de gran magnitud en el alcance del examen, los registros son inadecuados o en los casos en los cuales las incertidumbres son tan importantes y generalizadas que no procede a la emisión de un dictamen con excepciones. 

OPINIÓN CON SALVEDADES: Cuando los estados financieros no se presentan de conformidad con los principios de contabilidad generalmente aceptados, las exposiciones son inadecuadas o los principios de contabilidad han sido aplicados sobre bases que no guardan uniformidad con las del año o años precedentes; a menos que el asunto sea tan importante y generalizado que se requiera un dictamen adverso o una denegación de dictamen. 

OPINIÓN LIMPIA:  Declara que los estados financieros presentan razonablemente, en todos los aspectos significativos, la situación financiera, los cambios en el patrimonio, los resultados de operaciones y los cambios en la situación financiera de la entidad, de conformidad con principios de contabilidad generalmente aceptados. 

ORDENADOR DEL GASTO: Funcionario con capacidad de ejecución del presupuesto. Autoridad pública facultada para crear obligaciones con cargo a un presupuesto público. 

PAPELES DE TRABAJO: Son los registros efectuados por el auditor, de aquella información obtenida en el desarrollo de la auditoría. En estos documentos se consignan las evidencias que fundamentan las observaciones, los hallazgos, opiniones y conceptos. Respaldan el informe de auditoría, sirven como fuente de información y facilitan la administración de la auditoría; se pueden registrar en papel, en formato electrónico u otros medios.

PGAT: Plan General de Auditoría Territorial, que contiene la programación de las diferentes auditorías a desarrollar, los entes o asuntos a auditar, asignando el talento humano y otros recursos, con base en criterios de priorización
PLAN DE MEJORAMIENTO: Conjunto de las acciones correctivas que debe adelantar un ente auditado en un período determinado, para dar cumplimiento a la obligación de subsanar y corregir las causas que dieron origen a los hallazgos, identificados por la Contraloría General de Santiago de Cali, como resultado del ejercicio del proceso auditor y de informes macro, con el fin de adecuar la gestión fiscal a los principios de economía, eficiencia, eficacia, equidad o mitigar el impacto ambiental.

PLAN DE TRABAJO: Se considera como la carta de navegación del equipo de auditoría para las fases de ejecución e informe y es un instrumento para el control de calidad al proceso.

PLAN DE DESARROLLO: Instrumento rector de la gestión pública. Está conformado por una parte general en donde se señala los objetivos y propósitos municipales de largo plazo, las metas y las prioridades de la acción estatal a mediano plazo y las estrategias y orientaciones generales de la política económica, social y ambiental que serán adoptados por el gobierno y una segunda parte que contiene el plan de inversiones. 

PLAN DE MEJORAMIENTO: Son las acciones que debe tomar la administración con base en las recomendaciones dadas en auditorias anteriores para corregir situaciones observadas por la Contraloría.

PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES: Documento que señalaran los proyectos de inversión, clasificados por sectores, órganos y programas. Este guardará concordancia con el plan anual de inversiones y que deben estar incluidos en el plan de desarrollo.

PROGRAMA DE AUDITORÍA: Guía del trabajo que va a realizar cada equipo auditor, donde se establecen los objetivos, fuentes y criterios de auditoria y procedimientos que se desarrollaran durante la fase de planeación y/o ejecución. 

RESERVA PRESUPUESTAL: Cuenta que representa los recursos reservados por los entes públicos, originados en compromisos adquiridos que al finalizar la vigencia no se han cumplido. 

RESPONSABILIDAD FISCAL: Declaración jurídica en la cual se precisa con certeza que un determinado servidor público o particular debe cargar con las consecuencias que se derivan de sus actuaciones irregulares en la gestión fiscal que se ha realizado y que está obligado a reparar el daño causado al erario público, por su conducta dolosa o culposa. Tiene por objeto el resarcimiento de los daños ocasionados al patrimonio público como consecuencia de la conducta dolosa o culposa de quienes realizan gestión fiscal, mediante el pago de una indemnización pecuniaria que compense el perjuicio sufrido por la respectiva entidad estatal. 

RESPONSABILIDAD DISCIPLINARIA: Distintas sanciones que puede imponer la administración a sus servidores, como consecuencia de la violación de éstos a sus deberes, obligaciones, o a la inobservancia de las prohibiciones e incompatibilidades, que para la función pública establecen las leyes. Es competencia de la Procuraduría General de la Nación. En lo regional la Procuraduría  

REUNIÓN DE INSTALACIÓN: Actividad que realiza el equipo auditor, el Director Técnico y/o el Contralor, con el representante legal o su delegado y los servidores públicos responsables de los asuntos a evaluar en el ente para declarar oficialmente instaladas las Auditorías Gubernamentales programadas en el Plan General de Auditorías Territoriales de la vigencia.

SISTEMA DE CONTROL: Examen y evaluación de que disponen los organismos de control fiscal, para el ejercicio de la función encomendada por la Constitución y definidos en la Ley 42 de 1993. Los sistemas de control básicos son: de legalidad, financiero, de gestión, resultados, revisión de cuentas y evaluación del control interno.

TESORO PÚBLICO: Dinero, y otros activos y bienes destinados a conversión monetaria, a disposición de las entidades del Estado. 

TÍTULOS DE TESORERÍA (TES): Títulos de deuda pública interna emitidos por el Gobierno Nacional. Existen dos clases de títulos: clase A y clase B. Los primeros fueron emitidos con el objeto de sustituir la deuda contraída en las operaciones de mercado abierto realizadas por el Banco de la República. Los segundos se emiten para obtener recursos para apropiaciones presupuéstales y efectuar operaciones temporales de la Tesorería del Gobierno Nacional. 

TRANSPARENCIA: Principio según el cual las actividades deben desarrollarse con criterios precisos y concisos; clara identificación de competencias y responsables, con mecanismos de verificación y control y amplia publicación y difusión de los resultados que se obtienen. 

URGENCIA MANIFIESTA: Situación relacionada con estados de excepción, o hechos de calamidad, fuerza mayor o desastre que demandan actuaciones inmediatas, imposibles de efectuar si se acude a los procedimientos de concurso o licitación pública. 

VALORACIÓN DE COSTOS AMBIENTALES: Determinación del valor monetario del impacto del deterioro de los recursos naturales y el medio ambiente, y la evaluación de la gestión de protección, conservación, uso y explotación de los mismos. 

VEEDURÍA CIUDADANA: Mecanismo democrático de representación que le permite a los ciudadanos o a las diferentes organizaciones comunitarias, ejercer vigilancia sobre la gestión pública. 

VIGILANCIA FISCAL: Es el control ejercido por la Contraloría Municipal de Neiva sobre la gestión fiscal de los sujetos de control.
 


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

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

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


	GD-F-34 Correspondencia Recibida
	

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

	Auxiliar Administrativa  

Contralora
	GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida
	Radicación

	4. Remitir a la Dirección de Fiscalización la comunicación oficial de solicitud de refrendación de Reservas Presupuestales.
	Contralora 

Auxiliar Administrativa  


	GD-F-28 Libro radicador correspondencia enviada
	Radicación

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

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

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

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

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

	9. Realizar seguimiento de lo reportado por los sujetos de control  a la Contaduría General de la Nación (FUT de reservas presupuestales y el ingresos  para reservas) 
	Profesionales Especializados Profesionales Universitarios

Líder Refrendación de Reservas Presupuestales
	FI-F-39  Papel de Trabajo Reservas Presupuestales
	

	10. Realizar mesa de trabajo para consolidar las observaciones e informar al despacho. Pasa al numeral 11.
 SI no hubieren observaciones se realiza comunicación en el formato FI-F-40 y se remite al despacho y pasa a No. 20
	Profesionales Especializados Profesionales Universitarios
Contratistas
Líder Refrendación de Reservas Presupuestales
	FI-F-25 Acta de Mesa de Trabajo                 FI-F- 40 Refrendación Reservas  Presupuestales                              


	

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

Contratistas
Líder Refrendación de Reservas Presupuestales

Auxiliar Administrativa
	FI-F- 40 Refrendación Reservas Presupuestales  

GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida                
	

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

Auxiliar Administrativa 

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

	13. Radicar aclaración de las observaciones comunicadas 
	Auxiliar Administrativa 

	GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida
	

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

Auxiliar Administrativa

	GD-F-13 Comunicación Oficial
	

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

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

Líder Refrendación de Reservas Presupuestales

Auxiliar Administrativa 

Contratistas
	GD-F-13 Comunicación Oficial

GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida

 FI-F-25 Acta de Mesa de Trabajo   
FI-F- 40 Refrendación Reservas Presupuestales                                                    


	

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

Auxiliar Administrativa

	GD-F-13 Comunicación oficial 

GD-F-05 Memorando

GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida
	

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

GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida.
	

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

GD-F-13 Comunicación Oficial
	

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

Profesionales Especializados Profesionales Universitarios 

Líder Refrendación de Reservas Presupuestales

Contratistas
	FI-F-25 Acta de mesa de trabajo
	

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

Líder Refrendación de Reservas Presupuestales

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

GD-F-13 Comunicación oficial 

GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida.                                     


	

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

Auxiliar Administrativa
	FI-F- 40 Refrendación Reservas Presupuestales  

GD-F-13 Comunicación oficial 
	

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

GD-F-13 Comunicación oficial 
	

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


	FI-F-32 Traslado de Hallazgo Fiscal
FI-F-33 Traslado de Hallazgo disciplinario y penal.

FI-F-34 Reporte Beneficio de Control 

FI-F-35 Solicitud Proceso Sancionatorio  


	

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

Profesionales Especializados- líder proceso Refrendación de Reservas 

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

FI-F-34 Reporte Beneficio de Control 

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

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

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

	

	26. Organizar el archivo de la auditoria tomando la referenciación como lo establece la GAT y remitirlo al archivo de gestión de la Dirección de Fiscalización. 
	Profesionales Especializados – Universitarios (remiten los papeles de trabajo organizados referenciados). Líder proceso Refrendación de Reservas( organiza en carpetas, realiza la numeración) 
	GD-F-13 Comunicación oficial
	En un término de tres (3) días.

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

Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial 

GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida


	

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

Auxiliar Administrativa

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


7. POLITICAS 

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

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


8. OBSERVACIONES 

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