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1. OBJETIVO

Estandarizar las actividades para la recepcion, verificacion y revision de la cuenta que sobre la
gestion fiscal deben presentar a la Contraloria de Bogota, D.C., el responsable del sujeto de
control o el particular que maneje fondos o recursos publicos distritales.

2. ALCANCE

de control, con base en la certificacibn de presentacion de la i
SIVICOF y termina con la elaboracién e inclusion del concepto so
el Informe de Auditoria Regular
3. BASE LEGAL

Ver normograma

4. DEFINICIONES

CUENTA: Se entiende por cuenta los informe
en la forma y términos establecido

a la Contraloria de Bogota D.C.
documentos que soportan legal,
as por los responsables del erario.

CUENTA PAGO DE RECOMPEN : informacion que presentan los responsables del
i el pago de recompensas, operaciones de
inteligencia, contrainteli
Metropolitana de Bogo presupuesto del Fondo de Vigilancia y Seguridad de
Bogota D.C.

FORMA: Es la g e
de rendir cue ¢

a accion de comunicar a la Contraloria de Bogota D.C., sobre la gestion fiscal
manejo de fondos, bienes o recursos publicos y sus resultados de manera

acion respectiva.

gue a la Contraloria, se presentara en la forma indicada en las

PRORROGA: Tiempo méaximo otorgado y permitido solamente para eventos que se tipifiquen
como de fuerza mayor o caso fortuito en el cual deben rendir la cuenta los responsables de la
misma a la Contraloria de Bogoté 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
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recursos publicos asignados y sobre los resultados de su gestion en el cumplimiento del
mandato que le ha sido conferido.

RESPONSABLES DE RENDIR CUENTA. Son responsables de rendir cuenta a la Contraloria
de Bogot4 D.C., todos los servidores publicos y las personas naturales o juridicas que manejen
ylo, administren, recauden, perciban, conserven, adquieran, enajenen, gasten, custodien,
inviertan, exploten o dispongan de fondos, bienes y recursos de propiedad delBistsito Capital
de Bogota.

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

a) El jefe de entidad, el rector de institucion educativa, el agente’ de manej@ide patrimonios
autbnomos o encargos fiduciarios y/o el vocero de los mismos{ elliquidador, el'representante
legal o quien haga sus veces, de los sujetos de control de la‘Contraleria de Bogoté, D.C.

b) Las personas naturales o juridicas que en virtud de up@relacion legal o cantractual manejen,
administren, recauden, perciban, conserven, ad@uieran, #4ehajenen, gasten, custodien,
inviertan, exploten o dispongan de fondos, bienes y rfeeurses de propiedad del Distrito Capital
de Bogota.

REVISION DE CUENTAS. Es el estudio espeeializado de los‘d@cumentos que soportan legal,
técnica financiera y contablemente las operacianes realizadas por los responsables del erario
durante un periodo determinado, con miraSkayestablecer ladeconomia, la eficacia, la eficiencia y
la equidad de sus actuaciones.

TERMINO: Tiempo méaximo, establegido por la Contraloria de Bogota D.C., para la presentacion
de la cuenta.

VALIDACION: Es la aplicaciong@litdmatizada de una serie de controles y restricciones para
asegurar la integridad de lagiiformacion que se requiere de los sujetos de control. Esto permite
generar un repottessebre las inconsistencias en los registros las cuales debe analizar y corregir
cuidadosamenté el usuario delsujeto de control para continuar con el proceso de incorporacion
de informacién o comorequisito para emitir el comprobante de remisién de la informacion en el
SIVICOF.

VERIFICAR® Confirmarue la informacion presentada por el sujeto de control, cumple con los
reguisitos especificadas en las resoluciones vigentes para la rendicion de la cuenta, en la forma
y términos establécidos.

SISTEMA DE#VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL (SIVICOF): Sistema a través del cual se
recibe eleetrénicamente la informacién de la cuenta mensual 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 solucioén integral para la vigilancia y el control
fiscal, y en un insumo valioso para el proceso auditor, al permitir revisar y analizar la
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informacion y determinar el alcance de las pruebas. Asi mismo, reduce el desgaste
administrativo ocasionado por la permanente solicitud de informacion a los sujetos de control.

5. ANEXOS

Anexo 1: Modelo concepto sobre la revision de la cuenta.

<
N
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE CONTROL Y/O
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Verifica el contenido de la cuenta
presentada por el sujeto de control, con
base en la certificacién de presentacion de

la informacién que genera el SIVICOF.

Profesional ) )
Técnico Revisa que los sujetos de control que
) » deben rendir cuenta lo hagan cumpliendo
Subdireccion de | os términos y la forma establecida por la .

Analisis, Contralorfa. presenta a la
Estadistica e ontraloria de Bogota
Indicadores Registra en el espacio el resultado d ., estan establecidos

revision detallando las observacio diante Resolucién
inconsistencias encontradas, la fec Reglamentaria.
firma.
Punto de control:
Para la revision de la
Director de cue_n_ta, despues, de
1 o recibida se contard con
Planeacion o} : o .
un tiempo méaximo de:
Mensual: 10 dias
calendario
Anual: 30 dias calendario
ponsable de
- co_ntrol Observacion:
adicionar o corregir la ; .
. - - Activa procedimiento
portada, en caso necesario | Oficio Solicitud
) - ; para adelantar proceso
2 na a la Direccion de Tecnologias de de - X
. o e administrativo
acion y las Comunicaciones para | explicaciones sancionatorio fiscal
tura del SIVICOF. '

plican procedimiento para el proceso
administrativo sancionatorio, en caso de
reguerirse.

Profesional
Técnico

3 Subdirector

Planeacion

Direccion de

Analiza la informacion reportada por el
sujeto de control a través del SIVICOF
para la aplicacion de indicadores y
estadisticas.

Identifica aspectos que sirvan como
insumo para la vigilancia y el control de
la gestibn fiscal como porcentajes
relevantes, variaciones significativas,




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA
RECEPCION, VERIFICACION Y

REVISION
DE LA CUENTA

Pagina: Pagina 6 de 12
Cdédigo documento:04019
Cadigo formato: 01002002
Version: 12.0

No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTO DE CONTROL Y/O

REGISTROS OBSERVACIONES

entre otros,

Establece hechos relevantes producto de
la revision de la cuenta a fin de que sean
incluidos en proceso de Vigilancia y
control a la gestion fiscal.

Determina temas o aspectos gue sirvan
de insumo para emitir advertencias
fiscales o pronunciamientos.

Profesional
Técnico
4 Subdirector

Planeacion

Direccion de

Elaboran reportes periddicos para el
Contralor y para los procesos de Estudi
de Economia y Politica Publica
Vigilancia y Control a la Gestio
como soporte técnico y de apoyo.

Director de
5 Estudios de
Economiay

Director Sectorial

Politica Publica

Incluye en el memorand
hechos relevantes
revision de

Activa procedimiento
para suscribir,
comunicar y realizar
seguimiento a la

advertencia fiscal.

Profesional
Direccion
Sectorial

Gerente De
Localidad

los aspectos incluidos
de Asignacion de

Papeles de
Trabajo

cluye el concepto sobre la revision y
evaluacion de la Cuenta en el Informe de
Auditoria Regular.

Observacion:

El concepto sera breve y
conciso haciendo parte
integrante del Informe de
auditoria.

Ver anexo 1 Modelo
concepto sobre la
revision de la cuenta.
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8. ANEXOS
ANEXO 1:

MODELO CONCEPTO SOBRE LA REVISION DE LA CUENTA

REVISION DE LA CUENTA

Revisada la cuenta que presenté el sujeto de control correspondiente al periodo (mensual,

la Contraloria de Bogot4, D.C.

(En caso contrario enunciar si hubo prérrogas, solicitu

como insumo para el proceso auditor, laseuales fueron evaluadas en la etapa de
ejecucion de la auditoria con miras g 0 ia, la eficacia, la eficiencia y la
equidad de las actuaciones del g nar los aspectos que se evaluaron

y los resultados en términos muy [@generales).
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No. ACTO
ADMINISTRATIVO

VERSION QUE LO ADOPTA Y NATURALEZA DEL CAMBIO
FECHA
10 R.R. 04 de febrero 06

de 2003

0s registros: oficio motivado de solicitud de proérroga,
OfICIO de aprobacién o negacién de la prérroga, memorando
emisorio, certificacibn de recepciébn de la copia dura y
umplimiento de los términos, certificacion de recepcion del
medio magnético, certificacion de recepcion por transferencia
electrénica de datos y cumplimiento de términos, certificacién de
cumplimiento de términos con prorroga, certificacion por fuera
de términos, certificacion con prorroga fuera de términos,
documento que sefiala la solicitud de requerir, oficio del sujeto
de control con la constancia del recibido y fecha y memorando
de designacion.

e Agregar el registro certificacion de la Central Unica de Cuentas.

Modificacion al anexo N° 1, en su cuadro donde habla de la
descripcion de archivos: Resolucion 05287 de 2001 de la CGR
articulo 3, el cual quedara con la Resolucién 024 de 2003 de la CB.
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No. ACTO
ADMINISTRATIVO

VERSION QUE LO ADOPTA Y NATURALEZA DEL CAMBIO
FECHA
Cambiar las paginas 1, 4,6,7,8,9,10, 11,12y 1
Modificacion del nombre del registro, asi: Ceg
de Cuentas e informes.
En la actividad 6 se incluyeron los li
de Informatica.
a) Recepciona la cuenta
través de correo electronico.
b) Comunica a la C
disponible para su verifi
Modificacion redacc i g, asi: Envie por correo electrénico
20 RR. 030 de mayo 21 |al emisor de la cuent icacio istado de contenidos de la

de 2003

informacion recibida.

do los archivos contenidos en los
clasificandolos .por sujeto de control y

on recibida de los sujetos de control.
Comunique al Subdirector de Servicios Administrativos que la
formacion esta disponible.
Se suprimid actividad 11.

| procedimiento se modifica de conformidad con lo establecido en
el procedimiento para el control de documentos internos del sistema
de gestion de la calidad, adoptado mediante Resolucién
Reglamentaria No. 042 de noviembre 9 de 2005 y por la prevision
en la expedicion de la Nueva Reglamentacion de Rendicion
Electrénica de la Cuenta.




O

PROCEDIMIENTO PARA LA
RECEPCION, VERIFICACION Y

P&gina: P4gina 10 de 12

Cédigo documento: 04019

CONTRALORIA DEIT_I,EAVé:SLﬁHTA Codigo formato: 01002002
DE BOGOTA, D.C. Versién: 12.0
No. ACTO
VERSION ADMINISTRATIVO NATURALEZA DEL CAMBIO

QUE LO ADOPTA'Y
FECHA

3.0

R. R. 018 de agosto

Se cambia el nombre del procedimiento asi: Pro
recepcion, verificacion y revision de la Cuenta

edimiento para la

14 de 2006 de cuenta por parte de los sujeto

Se sefialan las actividades

aplicativos implementados en

Se modifica el alcance.

Se incorporaron las defi y el SIVICOF.
)n de’la forma, método, término y el andlisis de la
eportada a través del SIVICOF por el sujeto de
ante la aplicacion de la lista de chequeo y programa

40 R.R. 02 ony analisis de datos.
' diciembre e 2007

a evaluacion de los hechos relevantes en la fase de ejecucion de
auditoria que conlleva a emitir un concepto breve y conciso.

establecen tres anexos: lista de chequeo, programa de
verificacion y andlisis de datos y modelo de concepto sobre la revision
de la cuenta.

Se cambia en su totalidad las actividades del procedimiento al
suprimir la recepcion de la cuenta en medio fisico.

En la actividad 2: la “CUENTA PAGO DE RECOMPENSAS”, se
recepciona directamente en el Despacho del Contralor de Bogota.
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No. ACTO
. ADMINISTRATIVO
VERSION QUE LO ADOPTA Y NATURALEZA DEL CAMBIO
FECHA
Con los cambios introducidos al procedimientg
v ldentificar aspectos que sirvan como i ditoria,
porcentajes relevantes y variacio i tros.
v sion de la
R.R. 026 de
v
4.0 diciembre 28 de 2007
2222
v Documentar la procesos administrativos
sancionatorios.
R.R. 029
5.0 noviembr
20

odifica el Anexo 1 del procedimiento.

Se actualiza la columna de responsable de acuerdo con la nueva

ta de empleos.

Se elimina la revision de forma a través de la lista de chequeo,
actividad que se realiza automaticamente en el Sistema.

Se elimina el programa de auditoria.
Se incluye a la Subdireccion de Andlisis, Indicadores y Estadisticas de

la Direccién de Planeacién, como responsable de la revision y analisis
de la informacion de la cuenta.
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No. ACTO
ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL CAMBIO

VERSION QUE LO ADOPTA'Y
FECHA
70 R.R. 055 de

diciembre 18 de 2013
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