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.| PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, VERIFICACION Y REVISION
CONTRALORIA DE LA CUENTA

DE BOGOTA. D.C.

1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades para la recepcion, verificacién y revision de la cuenta consolidada
gue sobre la gestidn fiscal presenta el responsable del sujeto de control o particular que
manejen fondos o recursos publicos distritales, incluida la “cuenta pago de recompensas”; el
otorgamiento de prorrogas y la autorizacion de recepcion de informacion ocasional u otro tipo de
informacion.

2. ALCANCE
Este procedimiento incluye:
2.1. Recepcion y verificacion de la cuenta

Inicia con la recepcién del oficio remisorio y el comprobante generado por el SIVICOF, que
presenta el Sujeto de Control y termina con la remisiéon, mediante memorando de la
documentacion fisica al Equipo Auditor y la comunicacion de la disponibilidad de la informacién en
el SIVICOF, para su revision como insumo en el proceso auditor.

2.2. Revision de la Cuenta

Inicia con la recepcidn de la informacion fisica presentada por el sujeto de control y termina con
la inclusion en el Informe de Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral Modalidad Regular
del concepto sobre la revision de forma y contenido a la cuenta consolidada presentada por el
Sujeto de Control.

3. BASE LEGAL

e  Constitucion Politica de Colombia, Articulos 268 y 272.

o Ley42de 1993, articulos 8 y 65.

° Decreto Ley 1421 de 1993, articulo 105.

e  Acuerdo 24 de 2001

e Resoluciones Reglamentarias expedidas por la Contraloria de Bogot4 D.C., para
reglamentar la rendicién de cuentas.

4. DEFINICIONES

CUENTA: Se entiende por cuenta los informes suministrados a la Contraloria de Bogota D.C.
en la forma y términos establecidos, sustentada por los documentos que soportan legal,
técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas por los responsables del erario.

CUENTA PAGO DE RECOMPENSAS: Es la informacidén que presentan los responsables del
manejo de los recursos destinados a atender el pago de recompensas, operaciones de
inteligencia, contrainteligencia y pago de informacion especializada que realiza la Policia
Metropolitana de Bogota, con cargo al presupuesto del Fondo de Vigilancia y Seguridad de
Bogota D.C.
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CALENDARIO DE TERMINOS: Hoja que contiene el listado de los sujetos de control,
indicacion las fechas en las que se deben presentar la cuenta segun periodicidad, y si se les ha
otorgado prérroga.

FORMA: Es la manera que establece la Contraloria de Bogota D.C., para que los responsables
de rendir cuenta, presenten la informacién respectiva.

La informacion que se entregue a la Contraloria, se presentara en la forma indicada en las
resoluciones reglamentarias vigentes para tal efecto, debidamente refrendada por los
responsables y citando el nimero total de folios que la conforman.

INFORMAR. Es la acciéon de comunicar, mensual, bimestral, intermedia, anual o de manera
ocasional y de acuerdo con las necesidades de la Contraloria de Bogota D.C., sobre la gestion
fiscal desplegada por el manejo de fondos, bienes y/o recursos publicos y sus resultados de
manera parcial o consolidada.

OFICINA DE RADICACION Y CORRESPONDENCIA: Dependencia de la Subdireccion de
Servicios Administrativos, que tiene la funcién de tramitar la correspondencia interna y externa
de la Contraloria de Bogot4, D.C.

PERIODO: Tiempo en el cual se habilita el sistema para la correspondiente recepcién de
informacion.

PRORROGA: Tiempo maximo otorgado y permitido solamente para eventos que se tipifiquen
como de fuerza mayor o caso fortuito en cual deben rendir la cuenta los responsables de su
rendicion a la Contraloria de Bogota D.C.

RENDICION DE CUENTA. Es el deber legal y ético que tiene el servidor publico, persona
natural o juridica a quien se le hayan confiado bienes o recursos del Distrito Capital, de
responder e informar sobre la administracion, manejo y rendimientos de fondos, bienes y/o
recursos publicos asignados y sobre los resultados de su gestibn en el cumplimiento del
mandato que le ha sido conferido.

RESPONSABLES DE RENDIR CUENTA. Son responsables de rendir cuenta a la Contraloria
de Bogota D.C., todos los servidores publicos y las personas naturales o juridicas que manejen
y/o, administren, recauden, perciban, conserven, adquieran, enajenen, gasten, custodien,
inviertan, exploten o dispongan de fondos, bienes y recursos de propiedad del Distrito Capital
de Bogota.

En particular, seran responsables de rendir cuenta, las siguientes personas:

a) Los jefes de los organismos y dependencias de la Administracion Distrital, los gerentes,
directores, representantes legales o quienes hagan sus veces; los secretarios de despacho; los
alcaldes locales; los liquidadores de los organismos y dependencias que se encuentren en
estado de liquidacion.
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b) Las personas naturales o juridicas que en virtud de una relacion legal o contractual manejen,
administren, recauden, perciban, conserven, adquieran, enajenen, gasten, custodien, inviertan,
exploten o dispongan de fondos, bienes y recursos de propiedad del Distrito Capital de Bogota.

TERMINO: Tiempo maximo, establecido por la Contraloria de Bogota D.C., para la presentacion
de la cuenta.

VERIFICAR: Confirmar que la informacién presentada por el sujeto de control, cumple con los
requisitos especificados en las resoluciones vigentes para la rendicion de la cuenta.

SISTEMA DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL (SIVICOF): Sistema a través del cual se recibe
electrénicamente la informacion de la cuenta mensual, intermedia y anual, remitida por los sujetos
de control, para su validacion, procesamiento y almacenamiento de manera inmediata, agil y
oportuna.

Este sistema de informacion se constituye en una solucién integral para la vigilancia y el control
fiscal, y en un insumo valioso para el proceso auditor, al permitir revisar y analizar la informacion y
determinar el alcance de las pruebas. Asi mismo, reduce el desgaste administrativo ocasionado
por la permanente solicitud de informacién a los sujetos de control.

SISTEMA DE GESTION DE PROCESOS (SIGESPRO): Tiene como objetivo administrar,
gestionar y controlar la informacion y las actividades que conlleva el proceso auditor, permitiendo al
nivel directivo realizar el seguimiento a la labor que ejecutan los equipos auditores, para determinar
el nivel de avance de cada auditoria.

Maneja el médulo de correspondencia electrénica, con el que se pretende tener la informacion
interna y externa de la entidad en un Unico sistema, para control, consulta y tramite de ésta, en
forma eficiente y segura, generando la cultura del no papel.

5. REGISTROS

Oficio remisorio del sujeto de control.

Comprobante generado por el SIVICOF.

Rétulo de radicacion generado por SIGESPRO.

Memorando remision Informacion Direccién de Economia y Finanzas Distritales
Memorando Solicitud verificacion cuenta

Memorando Remision Cuenta al Equipo Auditor

Memorando Informe de inconsistencia Cuenta

Acta de Mesa de Trabajo.

A SANE NN NN NN

6. ANEXOS

Ninguno
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. RECEPCION Y VERIFICACION DE LA CUENTA CONSOLIDADA

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Verifica en el oficio remisorio y en el
comprobante generado por el SIVICOF,
lo siguiente:
¢ Nombre del sujeto de control Oficio
e Periodo de rendicion (mensual,| remisorio del
intermedia, anual u ocasional). sujeto de La “CUENTA PAGO
TECNICO ) Vigencig (afio) de la informacion control. DE
O AUXILIAR que esta presentando. RECOMPENSAS_“,
ADMINISTRATIVO | ® Declaracion  expresa que la| Comprobante se recepciona
2 RADICACION Y informacion  transmitida por el | generado por dlrectgrpente en la
CORRESPONDENCI sistema corresponde a la preparada | el SIVICOF. | Direccion Sector
A por la entidad en cada periodo de Gobierno.
corte respectivo. Roétulo de
e Firma del Representante legal del| radicacion
sujeto de control. generado por
SIGESPRO.
Radica el oficio, el comprobante
generado por el SIVICOF vy los
documentos fisicos que presente el
funcionario del sujeto de control.
TECNICO .
Entrega el oficio, el comprobante y los
O AUXILIAR documentos fisicos radicados, a la
3 ADMINISTRATIVE direccion sectorial que correspénda el
RADICACION Y sujeto de control
CORRESPONDENCI '
A
Remite a la Direccibn de Economia y Memc_arf_;\pdo
- Finanzas la informacion fisica de su remision
DIRECTOR TECNICO competencia de conformidad con la Informacion
5 SECTORIAL P L a . Direccion de
reglamentacion interna vigente. :
Economiay
Finanzas
Distritales
DIRECTOR TECNICO | Solicita mediante memorando, a un En caso de existir
SECTORIAL Y Profesional, lider de Auditoria o Jefe de| Memorando auditoria corresponde
" DIRECTOR DE Oficina Local segun corresponda, la Solicitud al equipo aplicar el
ECONOMIAY verificacion de la cuenta consolidada| verificacion .
; ) numeral 7.5 revision
FINANZAS rendida en cuanto a forma, contenido y cuenta de la cuenta
DISTRITALES cumplimiento de los términos. '
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
eRoFESIONAL | JEITCE o, comenio y éminos
DIRECCION '
SECTORIAL Verifica en el calendario de vencimiento
JEEE DE UNIDAD de términos vy compara con el _
comprobante de transaccion, si el sujeto Consulta el contenido
LOCAL ) 2
de control presento la cuenta dentro de de la informaciéon a
8 PROEESIONAL términos o de manera extemporanea. través del SIVICOF.
DIRECCION DE - : .
‘ Verificar si el responsable de rendir
ECONOMIAY DR .
cuenta solicitd prorroga, de conformidad
FINANZAS o .
con la reglamentacion vigente sobre
rendicién y revision de la cuenta. La
prérroga ocurre por aprobacion escrita o
silencio administrativo.
PROFESIONAL
JEEE DE UNIDAD Constata que se haya entregado De conformidad con
completa y en los formatos establecidos la reglamentacion
LOCAL : .
9 para tal efecto y que todps IQ§ sujetos dg V|ger'1t'e, sobre
PROFESIONAL control que tenian la ot_)llgauon dg rendir rendicion de la
P la cuenta lo hayan realizado mediante el cuenta.
DIRECCION DE SIVICOE
ECONOMIA Y '
FINANZAS
PROFESIONAL Comunica por escrito al Director Sectorial
. . . En caso de
o Director de Economia y Finanzas incumplimiento en la
JEFE DE OFICINA | cualquier irregularidad que observe sobre f plimient
. . orma o términos, se
LOCAL las prorrogas (si la hay) o sobre el L
: aplicara el
10 contenido de la cuenta. -
PROFESIONAL procedimiento para el
DIRECCION DE Si la cuenta se encuentra de acuerdo Z&?ﬁﬁ\sigtrativo
ECONOMIA'Y con lo establecido, solicita el archivo Sancionatorio Fiscal
FINANZAS para entregarlo al Equipo Auditor. )
11 DIRECTOR Remite la documentacion a la
SECTORIAL Subdireccion de Fiscalizacion.
Remite  mediante memorando la
documentacion fisica al Equipo Auditor y| Memorando
comunica la disponibilidad de la Remision
SUBDIRECTOR DE |. iy
12 FISCALIZACION |nfo_rr_n,aC|on en el SIVICOF, para su CuenFa al
revision e insumo en el Proceso de Equipo
Auditor. Auditor.
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7.2. REVISION DE LA CUENTA CONSOLIDADA SEMESTRAL Y ANUAL

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO |Recibe la informacion fisica y consulta la
(0] incorporada por el sujeto de control a través
1 | ESPECIALIZADO |del SIVICOF. Consulta el SIVICOF.
(EQUIPO
AUDITOR)
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
@)
2 | ESPECIALIZADO |Revisay analiza el contenido de la cuenta.
(EQUIPO
AUDITOR)
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO |Solicita al Subdirector de Fiscalizacion,
o . . Memorando
(0] iniciar el proceso sancionatorio en caso de Informe de
3 | ESPECIALIZADO | existir inconsistencias en la presentacion de | . . .
; inconsistencia
la cuenta, adjuntando los soportes Cuenta
(EQUIPO necesarios
AUDITOR)
PROFESIONAL |Integra la informacion a los papeles de
UNIVERSITARIO | trabajo, como insumo al Proceso Auditor. No podra solicitar al
(0] sujeto de control a
4 ESPECIALIZADO |Determina areas criticas, seleccion de la| Actade Mesa |través de ningln
muestra y alcance de las pruebas. de Trabajo. |medio la informacién
(EQUIPO de la cual se dispone
AUDITOR) Presenta los resultados de la revision de la en el SIVICOF.
Cuenta en Mesa de Trabajo.
PROFESIONAL
UNIVEROSITARIO Incluye en el Informe de Auditoria
5 | ESPECIALIZADO Guber_namental con Enfoque Integral El concepto  sera
Modalidad Regular el concepto sobre la breve y conciso.
(EQUIPO revision de la Cuenta.
AUDITOR)
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