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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la verificacion, andlisis y revision de la cuenta que presentan a
la Contraloria de Bogota, D.C., a través del SIVICOF, los representantes legales o quien haga
sus veces de los sujetos de vigilancia y control fiscal que administran recursos del Distrito
Capital.

2. ALCANCE:

Este procedimiento comprende:

6.1 Verificacion y andlisis de la cuenta —Subdireccion alisis, res y
Estadisticas; inicia con la verificacion mediante la certificaci OF, que los Sujeto
de Vigilancia y Control Fiscal hayan presentado la cuen | 'y al culminar la
gestion), en la forma y términos establecidos por la Co
la remision de los resultados a las Direcciones Sectori

SIVICOF que el Sujeto de Vigilancia y Co ntado la cuenta (mensual,
anual y al culminar la gestion), en los términ la forma establecida por la Contraloria de
Bogota, D.C., y termina con consolidaciGnydel re la rendicion y revision de la
cuenta

6.3 Modificacion y actualizacion de informes, formatos, instructivos y anexos de la
cuenta: inicia con la solicit a Direccion de Planeacion de los ajustes (modificaciones,
n_que deben rendir los sujetos de vigilancia y control
aplicativo SIVICOF y los anexos y formatos de la
ta por parte de la Direccion de Tecnologias de la

fiscal y termina con |
Resolucion de la Re
Informacioén y las Comun

3. BASE L L:

rmativo externo e interno sobre el cual se basa o afecta el procedimiento,
iguie

FECHA DESCRIPCION

20/07/1991 Articulos 268 y 272

Por la cual se organiza el sistema de control fiscal, financiero y

26/01/1993 : )
los organismos que lo ejercen
22/07/1993 Por el cua] se dicta e] Reglmen especial para el Distrito Capital
de Santafé de Bogota (articulo 105y 109)
“Por el cual se dictan normas sobre organizaciéon y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se modifica
Acuerdo 519 26/12/2012 su estructura organica e interna, se fijan las funciones de sus

dependencias, se modifica su planta de personal y se ajustan
el sistema de nomenclatura y los grados de la escala salarial
de la planta de personal y se dictan otras disposiciones”
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TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
“Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
Ley 1474 de 2011 12/07/2011 mecanismos de prevencion, investigacién y sancién de actos

de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica”.

Por medio de la cual se prescriben los métodos y se
establecen la forma, términos y procedimientos para la
rendicion de la cuenta y la presentacion de informe, se

R.R. 011 de 2014 28/02/2014 S i )
reglamenta su revision y se unifica la informaeion que se
presenta a la Contraloria de Bogota D. n otras
disposiciones.

R.R. 004 de 2016 11/02/2016 Por la cual se modifica parcial te la Reso

Reglamentaria No. 011 de 2014.

4. DEFINICIONES

ANALIZAR: Es el proceso mediante el cual se examina detalladamente la informacion
rendida por el sujeto de vigilancia y control; es decir se i0 minucioso de la
informacion especifica necesaria para las Auditorias; de extraer las
cosas mas importantes de la informacion para p
requerida para elaborar las auditorias que realiza la E

CUENTA: Se entiende por cuenta los infor ini ontraloria de Bogota D.C.

en la forma y términos establecidos, sust mentos que soportan legal,
técnica, financiera y contablemente las operagci izadas por los responsables del
erario.

RENDICION DE CUENTA. Es el gtico ‘que tiene el servidor publico, persona
natural o juridica a quien se le [ bienes o recursos del Distrito Capital, de
responder e informar sob i i6 anejo y rendimientos de fondos, bienes y/o
recursos publicos asig tados de su gestion en el cumplimiento del

mandato que le ha sid

REVISION DE ;
técnica financiéra s operaciones realizadas por los responsables del erario

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

5. ANEXOS.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 Revision, Verificacion y Analisis de la cuenta -Subdireccion de Anélisis,

Indicadores y Estadisticas-

RESPONSABL

PUNTO DE CONTROL

la Subdireccion
informacion
presupuestal de
COP, de acuerdo
sector 0 sectores

Subdireccién
de Andlisis,
Estadisticas

Se
formatos de Contratacion y
Presupuesto enviado por los
Sujetos de Control.

realiza solo

No E ACTIVIDAD REGISTROS Y/O OBSERVACIONES
Profesional
Ef&i‘;’%ﬁjdo’ Verifica mediante la certificacion b acion
Universitario, d_eI_ISIVI_COF, que I?S .SUJIe tr(])s de Coordin a Direccion
Técnico Vigilancia y Control Fiscal hayan Tecnologias de la
1 presentado la cuenta (mensual, -
. L . - acion y las
Subdireccion anual y al culminar la gestion), en L
Dl . . co icaciones la
de Andlisis, la forma y términos establecid ifioacid I
Estadisticas e | por la Contraloria de Bogota D vertticacion de a
; ) certificacion del SIVICOF.
Indicadores
Observacion:
La informacion de SECOP se
genera en archivo Excel o en
la herramienta definida para
tal fin. Seleccionar el
. “ESTADO” (Adjudicado,
Profesional Celebrado, Liquidado) y de
Universitario estos, la informacién bésica
Y/IO (NUmero De Proceso,
Especializado Entidad, Objeto  Cuantia,
2 Fecha Estado). La

informacion de SIVICOF, se
genera directamente desde el
aplicativo, ingresando por el
link de la pagina web de la
entidad.

para los

universitario, Genera las observaciones que

considere necesarias. Remite al
Subdirector para su revision.

Técnico

Subdireccion de
Andlisis,
Estadisticas e
Indicadores

de

Envia las observaciones a
través

corporativo
Contraloria de Bogota.

Outlook

de la
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RESPONSABL PUNTO DE CONTROL
No E ACTIVIDAD REGISTROS Y/O OBSERVACIONES
Revisa la informacién analizada
por cada profesional, en caso de
ser necesario solicita los ajustes.
Subdirector
Tecnico de Remite a la Directora de
4 |Analisis, Planeacion para su aprobacion.
Indicadores y
Estadisticas Remite a las Direcciones
Sectoriales de Fiscalizacion a
través de radicado en
SIGESPRO.
Compara la informacion
contractual reportada en
aplicativo  SIVICOF  vs.
reportada en SECOP, Punto de Control
verificar que el contenido de la
informacién reportada, (variables Revisar en SIVICOF
Profesional seleccionadas) coinci Certificados de Rend_icién
Universitario eventos en los de cuenta de los Suptps
Y/O cor_r(_esponda datos de Control, contratacion,
Especializado verificar tua presupyestoyproyectps de
5 contractual y Analisis | inversion, para comunicarle
Subdireccién Especiales |a las sectoriales.
de Analisis, por Sectorial,
Indicadores y Je dicha| que sirven |Comparacién con SECOP
Estadisticas ara generar los|como insumo
etencia de Ila alas Se realiza solo para los
Direcciones |formatos de Contratacion y
Sectoriales, |Presupuesto enviado por
las  Direcciones| dentrodel |los Sujetos de Control.
iales de Fiscalizacibon a| proceso
de radicado en Auditor

Fiscaliza

Verificacion y Andlisis de la Cuenta — Direcciones Sectoriales de
on, Direccion de Estudios de Economiay Politica Puablica.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNgé)S%ER\?Egg?\%SY/O
Gerentes de las | verifican en el SIVICOF que el Observacion

1 Dlrecc[ones Sujeto de Vigilancia y Control Ver la reglamentacion
S_ecto_rlale_s, de Fiscal haya presentado la cuenta vigente sobre rendicion
Fiscalizacion, (mensual, anual y al culminar la de la cuenta.
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No RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL Y/O
OBSERVACIONES

Subdirectores de
2 | Estudios de
Economiay
Politica Publica

establecida por la

contables cor
publico di
general y E

(Equipo de gestion), en los términos y la
Auditoria) forma  establecida por la La verificacion de la
Contraloria de Bogota, D.C. Rendicién de la Cuenta,
aplica las Auditorias
necesarios
dentro de la Rendicion de
Verifican en el SIVICOF que
Sujeto de Vigilancia y Control Fi
haya presentado Ila
i (mensual, anual y al culminar
Director y gestion), en los términos y la forma Observacion:

La Direccion de Estudios
de Economia y Politica
Publica.

para la apertura del SIVICOF.

Aplica procedimiento para el

Director y
subdirectores de
Estudios de
, |poltica p nconsistencias al| o
[
alizacion, segun corresponda. SIGESPRO
Solicita al responsable de rendir la Punto de Control
cuenta complementar, adicionar o
corregir la informacion reportada. Verifica el cumplimiento
_ o Oficio de las resoluciones de
4 Director Tecnico | Remite copia del Oficio a la| Solicitud de |rendicién de cuenta para
Sectorial Direccion de Tecnologias de la| explicacione |la aplicacion del proceso
Informacion y las Comunicaciones S sancionatorio.

Observacioén
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PUNTO DE CONTROL Y/O

Universitario

(Equipo de
Auditoria)

de Vigilancia y Control Fiscal,
relacionada con el f )

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
proceso administrativo Consulta la
sancionatorio, en caso de reglamentacion  vigente
requerirse. sobre el Proceso

Admini '
Remite copia del oficio a la
Subdireccion de Analisis,
Estadisticas e Indicadores
Punto de Contr,
La rev se realiza
anto de forma como de
tenido.
Gerente,
E;Of:;':l?g do Analiza la informacion de Observacion
Prcr))fesional ’ cuenta rendida a través
5 aplicativo SIVICOF por el Suje El equipo auditor revisa la

cuenta en la fase de
planeacion con el fin de
estructurar el plan de
trabajo. En la fase de
ejecucion debe verificar y
determinar la calidad de
la informaciéon reportada
por el sujeto de control.

Gerente,
Profesional
Especializade

Profesio @

muestra por factor
el Plan de Trabajo

la informacién
yrtada en el SIVICOF y la
del  observatorio
pntratacion).

Punto de Control
El Subdirector o Gerente

Asegura que el Equipo de
Auditoria disponga de
informacion completa,
oportuna y veraz.

Verifica los criterios
utilizados para la
seleccion de la muestra.

Especializado,
Profesional
Universitario

(Equipo de
Auditoria)

Evalia en el desarrollo de la
Auditoria la informacion que
permite el cumplimiento de los
objetivos de la Auditoria.

Punto de Control

Compara la informacion
presentada en el
SIVICOF con la
informacion obtenida en
la fuente.
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PUNTO DE CONTROL Y/O
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Incluye en el Informe
sobre el factor evaluado
el concepto sobre la
informacién_de la cuenta,
Gerente,
Profesional
Especializado, | consolida el concepto sobre la
8 Profesional rendicion y revision de la cuenta y
Universitario lo incluye en el Dictamen Integral
de la Auditoria de Regularidad. ria 'y cierre de
(Equipo de auditoria correspondiente
Auditoria) al proceso de Vigilancia y
Control a la Gestion
Fiscal.

6.3 Modificacion y actualizacién de informes;fermatos, instructivos y anexos de la cuenta

N

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTO DE CONTROL
Y/O OBSERVACIONES

Director Sectorial
de Fiscalizacion

Director de
Estudios de

Econo @

s modificaciones,
liminacion de la

Oficio
radicado a
través de

SIGESPRO

Observacion:

A la solicitud debe
anexarse el nuevo
formato o informe con su
respectivo instructivo y el
proyecto de acto
administrativo que adopta
los cambios.

ordina con la dependencia
Solicitante y con la Direcciéon
Estudios de Economia y Politica
Publica las modificaciones de la
informaciéon que deben rendir los
Sujetos de Control.

Una vez determinadas las
modificaciones, inicia el
Procedimiento para la elaboracion

y control de resoluciones.

Observacion:

Podran adelantarse
mesas de trabajo con las
dependencias
involucradas,
necesario.

de ser
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PUNTO DE CONTROL Y/O

las
Comunicaciones

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe la Resolucion
Reglamentaria que adopta las
modificaciones a la rendicion de
cuenta. Memorando
Director Técnico radicado a
3 | de Planeacion Solicita a la Direccion de| travésde
Tecnologias de la Informacion y| SIGESPRO
las Comunicaciones incluir los
cambios pertinentes en el
aplicativo SIVOCOF.
Infforma a los Sujetos de
Vigilancia 'y  Control fiscal
4 Director Técnico |asignados a la dependencia a
de Fiscalizacién |cargo la expedicion de
resolucion y los aj
correspondientes.
) o Observacion
Director Tecnico La  Subdireccion  de
Tecnologias de Andlisis, estadisticas e
5 |laInformaciony | Actualiza el apli Indicadores debe estar

informada de las
actualizaciones para sus
Alertas y Boletines.
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No. ACTO
ADMINISTRATIVO

2.0

de 2003

VERSION QUE LO ADOPTA Y NATURALEZA DEL CAMBIO
FECHA

e Maodificar el alcance del procedimiento, asi: Inici a, solicitud del
oficio remisorio de la recepcién de la cuenta al
control y en el caso de la cuenta “pago ¢
recepcion de dicha cuenta y termina con la €
equipos de auditoria para la revision d
de servicio micro.

e Modificacién del titulo del pro
recepcion y verificacion de la

e  Suprimir las actividades 13y 25

e Llaactividad 5y 6 par y ser las primeras ampliando su
contenido.

. 2,14, 15, 16, 23, 24, 26, 27, 28
y 30.

10 R.R. 04 de febrero 06

,33,34y35

io motivado de solicitud de prérroga, oficio de
on de la prorroga, memorando remisorio,
certificacion

términos, ce
de recepci

cacion por fuera de términos, certificacion con prérroga fuera de
érminos, documento que sefiala la solicitud de requerir, oficio del
jeto de control con la constancia del recibido y fecha y memorando
e designacion.

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 Resolucion 024 de 2003 de la CB.

R. 030 de mayo 21 de
2003

Cambiar las péaginas 1, 4, 6, 7, 8,9, 10, 11, 12 y 13.

Modificacion del nombre del registro, asi: Certificado de Recepcién de
Cuentas e informes.

En la actividad 6 se incluyeron los literales y como ejecutor Director de
Informética.

a) Recepciona la cuenta enviada por el sujeto de control a través de
correo electrénico.

b) Comunica a la Central de Informacién que la cuenta esta
disponible para su verificacion

Modificaciéon redaccion del literal g, asi: Envie por correo electronico al
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VERSION

No. ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA'Y
FECHA

NATURALEZA DEL CAMBIO

emisor de la cuenta la certificacion y listado de contenidos de la informacion
recibida.

recibida de los sujetos de con
e Comunique al Subdirec

informacion esta disponi
Se suprimid actividad 11.

Administrativos que la

3.0

RR. 048 de septiembre
30 de 2003

tos internos del sistema de
Resolucion Reglamentaria No.

3.0

R. R. 018 de
de 2

merales 7.2 Otorgamiento de prérrogas de la rendicién
Recepcion de informacién ocasional u otra informacién

efialan las actividades que se realizan a través de los aplicativos
i mentados en la Entidad.
Se modifica el alcance.
ncorporaron las definiciones del SIGESPRO vy el SIVICOF.
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No. ACTO
P ADMINISTRATIVO
VERSION QUE LO ADOPTA Y NATURALEZA DEL CAMBIO
FECHA
Cambia de version.
Se modifica el objetivo y se ajusta la base legal al Ac e 2009
En el alcance: se incluye que la revision de |
momentos:
v'  La verificacion de la forma, método,
reportada a través del SIVICOF
aplicacion de la lista de cheque
40 R.R. 026 de diciembre datos.
) 28 de 2007
v/ La evaluacion de los se de ejecucion de la
Auditoria que conllev; conciso.
)n los cambios ntroducidos al procedimiento se busca:
dentificar 4@spectos que sirvan como insumo para la Auditoria,
S relevantes y variaciones significativas, entre otros.
stablecer hechos relevantes producto de la revision de la cuenta a fin
que sean incluidos en el memorando de encargo
4.0
Determinar la pertinencia de emitir advertencias fiscales vy
pronunciamientos, areas criticas, seleccion de la muestra y alcance de
las pruebas.
Documentar la apertura de procesos administrativos sancionatorios.
Soportar un concepto sobre la cuenta, para incluir en el Dictamen de
Auditoria.
En la actividad 1 del procedimiento, se adiciona un punto de control que
estipula el tiempo para la revision de la cuenta presentada por los sujetos de
.R. 029 de noviembre | control.
03 de 2009
Se modifica el Anexo 1 del procedimiento.
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VERSION

No. ACTO
ADMINISTRATIVO
QUE LO ADOPTA'Y
FECHA

NATURALEZA DEL CAMBIO

6.0

R.R. 007 de marzo 31
de 2011

Se actualiza la columna de responsable de acuerdo con la nueva planta de
empleos.

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

Se elimina el programa de auditoria.
Se incluye a la Subdireccion de Analisi

Direccion de Planeacion, como resp
informacion de la cuenta.

7.0

R.R.055d ie
18 de

para la recepcion, verificacion y
iento para la verificacion, andlisis y
revision de la cuenta, te!
se realizan de manera auto

cedimiento ya que en la resolucion
ente corresponde la 7.0

Revision y Analisis Subdireccion de Andlisis, Indicadores y
Estadisticas
Analisis y Revision Direcciones sectoriales de Fiscalizacion y
Direccion de Estudios de Economia y Politica Publica

e Madificacion informes, formatos, instructivos y anexos de la
Cuenta.

La Subdireccion de Andlisis, Indicadores y Estadisticas verifica la cuenta a
través de la Certificacion del SIVICOF y analiza la informacién Contractual
para brindar insumos al proceso de Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal.

Las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion y La Direccién de Estudios de
Economia y Politica Publica verifican y revisan la forma y el contenido de la
cuenta para emitir el concepto sobre la revision de la Cuenta.

Cada auditor en el factor a su cargo elabora un concepto scbre la revision de
la cuenta que finalmente se consolida y se incluye en el dictamen.
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No. ACTO
- ADMINISTRATIVO
VERSION QUE LO ADOPTA Y NATURALEZA DEL CAMBIO
FECHA
8.0 R.R. 013 de mayo 12 de
’ 2016
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