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ORIGINAL:                       COPIA:                  CONTROLADA:    SI                     NO
COPIA No.                                            SELLO:                                                No. DE FOLIOS: 27



1. OBJETIVO:

Estandarizar el método para la recepción y verificación de la Cuenta, sobre la Gestión Fiscal  que entregan a la Contraloría de Bogotá D.C. los servidores públicos o particulares que manejen fondos o recursos públicos, incluida la “cuenta pago de recompensas”.

2. ALCANCE:

Inicia con la solicitud de prórroga, por parte del representante legal del sujeto de control, o con la recepción de la información, en la Central única de Cuentas, según la periodicidad establecida por la Contraloría de Bogotá D.C., y termina con la entrega a los Equipos Auditores para su revisión.

3. BASE LEGAL:

· Constitución Política de Colombia, Artículos 268 y 272.

· Ley 42 de 1993, artículos 8 y 65.

· Decreto Ley 1421 de 1993, artículo 105.

· Acuerdo 24 de 2001

· Resoluciones  Reglamentarias emanadas de la Contraloría de Bogotá D.C., para la rendición de cuentas.
4. DEFINICIONES:

CENTRAL ÚNICA DE RECEPCIÓN DE CUENTAS E INFORMES: Grupo especial, dependiente de la Subdirección de Servicios Administrativos de la Contraloría de Bogotá D.C., que tiene como objeto recepcionar y verificar la oportunidad de la presentación de la cuenta rendida por los Sujetos de Control.

CUENTA: Se entiende por cuenta el informe acompañado de los documentos que soportan legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas por los responsables del erario público.


CUENTA PAGO DE RECOMPENSAS: Es la información que presentan los responsables del manejo de los recursos destinados a atender el pago de recompensas, operaciones de inteligencia, contrainteligencia y pago de información especializada que realiza la Policía Metropolitana de Bogotá, con cargo al presupuesto del Fondo de Vigilancia y Seguridad de Bogotá D.C. 

CALENDARIO DE TERMINOS: Hoja que contiene el listado de los sujetos de control, con la indicación de las fechas en las que deben presentar la cuenta según periodicidad, y si  se les ha otorgado prórroga.  

FORMA: Es la manera, que establece la Contraloría de Bogotá D.C., para que los responsables de rendir cuenta, presenten la información respectiva. 

La información que se entregue a la Contraloría, se presentará en la forma indicada en las resoluciones reglamentarias vigentes para tal efecto, debidamente refrendada por los responsables y citando el número total de folios que la conforman. 

INFORMAR. Es la acción de comunicar, mensual, trimestral
, semestral, anual o de manera ocasional y de acuerdo con las necesidades de la Contraloría de Bogotá D.C., sobre la gestión fiscal desplegada por el manejo de fondos, bienes y/o recursos públicos y sus resultados de manera parcial o consolidada.

RENDICIÓN DE CUENTA. Es el deber legal y ético que tiene todo servidor público o persona natural o jurídica de responder e informar sobre la administración, manejo y rendimientos de fondos, bienes y/o recursos públicos asignados y sobre los resultados en el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido 

RESPONSABLES DE RENDIR CUENTA. Son responsables de rendir cuenta a la Contraloría de Bogotá D.C., todos los servidores públicos y las personas naturales o jurídicas 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 Bogotá.


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

a)  Los jefes de los organismos y dependencias de la Administración 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 liquidación.


b) Las personas naturales o jurídicas que en virtud de una relación 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 Bogotá.


REVISIÓN: La revisión de cuentas es el estudio especializado de los documentos que soportan legal, técnica financiera y contablemente las operaciones realizadas por los responsables del erario durante un período determinado, con miras a establecer la economía, la eficacia, la eficiencia y la equidad de sus actuaciones, con el propósito de emitir pronunciamientos articulados e integrales sobre su Gestión.

TERMINO: Tiempo máximo, establecido por la Contraloría de Bogotá D.C., para la presentación  de la cuenta.

VERIFICAR: Confirmar que la información presentada por el sujeto de control, cumple con los requisitos especificados en las resoluciones establecidas para la rendición de la cuenta.  

5. REGISTROS
· Oficio motivado, de solicitud de Prórroga

· Oficio de aprobación o negación de la prórroga.

· Memorando remisorio.

· Certificación de recepción de la copia dura y cumplimiento de los términos.
· Certificación de recepción del medio magnético
· Certificación de recepción por transferencia electrónica de datos  y cumplimiento de términos.
· Certificación de cumplimiento de  términos con  prórroga

· Certificación por fuera de términos,

· Certificación  con prórroga fuera de términos
· Documento que señala la solicitud de requerir.

· Oficio del sujeto de control con la constancia del recibido y fecha.

· Memorando de designación 

6. ANEXOS:

Anexo No. 01

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTROS
	OBSERVACIONES

	1
	REPRESENTANTE LEGAL DEL SUJETO DE CONTROL 
	Solicita prórroga por escrito, debidamente motivada, dirigida al Director Sectorial que corresponda o, según el caso, a la Dirección de Economía y Finanzas Distritales, con anterioridad no inferior a cinco días hábiles a su vencimiento.  
	Oficio motivado, de solicitud de Prórroga
	Para eventos que se tipifiquen como de fuerza mayor o caso fortuito.

	2
	DIRECTOR TECNICO SECTORIAL

 DIRECTOR DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
	Aprueba o niega la prórroga, en un plazo de tres días, contados a partir del recibo de la solicitud, comunicando la decisión, en ambos casos por escrito,  al solicitante y envía copia a la Central Única de Cuentas, cuando se otorgue prórroga.


	Oficio de aprobación o negación de la prórroga.
	Se entenderá otorgada la prórroga, si no hay respuesta dentro del tiempo señalado.

La prórroga será otorgada por un máximo de diez días hábiles.

	3
	DIRECTOR TECNICO SECTORIAL

 DIRECTOR DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES)
	Comunique a la Central Unica de Cuentas, cualquier modificación de la normatividad Distrital, referente a la forma y fecha de presentación de información,  por parte de los sujetos de control a otras entidades.
	Memorando remisorio. 
	

	4
	PROFESIONAL O TECNICO 

CENTRAL ÚNICA DE CUENTAS
	Señale en el calendario de vencimiento de términos, la aprobación de la prorroga, con  base en la copia recibida, en la que consta su aprobación y las modificaciones que surjan de la nueva normatividad. 
	
	El calendario de vencimiento de términos, lo tendrá el funcionario que recepcione la cuenta, para agilizar el servicio. 

	5
	PROFESIONAL O TECNICO 

CENTRAL ÚNICA DE CUENTAS
	Solicita al funcionario del sujeto de control, que le presente el oficio remisorio de la cuenta, debidamente firmado. 
	
	

	6
	PROFESIONAL O TECNICO 

CENTRAL ÚNICA DE CUENTAS
	Identifique en el oficio remisorio:

· Nombre del sujeto de control

· Período de rendición (mensual, trimestral semestral, anual u ocasional).

· Vigencia (año) de la información que está presentando.
	
	

	7
	PROFESIONAL O TECNICO 

CENTRAL ÚNICA DE CUENTAS
	Registre la información identificada anteriormente, en el archivo magnético para radicación de la cuenta.
	
	

	8
	PROFESIONAL O TECNICO 

CENTRAL ÚNICA DE CUENTAS
	Proceda a realizar la actualización en la base de datos, si detecta que la entidad no se encuentra registrada en ella. 
	
	

	9
	PROFESIONAL O TECNICO 

CENTRAL ÚNICA DE CUENTAS
	Identifique y registre el número del oficio, fecha, nombre y cargo del firmante del oficio remisorio de la cuenta.
	
	

	10
	PROFESIONAL O TECNICO 

CENTRAL ÚNICA DE CUENTAS
	Verifique en el calendario de vencimiento de términos, si el sujeto de control está presentando la cuenta dentro o fuera de términos.
	
	

	11
	PROFESIONAL O TECNICO 

CENTRAL ÚNICA DE CUENTAS
	Registre en el archivo magnético para radicación de la cuenta, cuando esté dentro del término, en la casilla de verificación correspondiente,  la presentación de cuenta dentro de los términos y continúe con la recepción de la cuenta,  así: 

Para cada informe, constate con la documentación recibida, lo siguiente:

PARA LA COPIA DURA:

a) Verifique que el informe esté incluido dentro de la documentación recibida,  registrando su inclusión o exclusión en la casilla de verificación.

b) Para cada informe, verifique y registre número de folios, en la casilla que corresponda.

c) Imprima certificación de recepción de la copia dura, eligiendo la opción de certificación dentro de los términos, en Original y dos (2) copias,  registrando nombre, cédula de ciudadanía y cargo de la persona que presenta o entrega la cuenta, de igual forma cédula de ciudadanía del funcionario que recibe.

d) Firme la Certificación en Original y copias y haga firmar al funcionario que entregó la información de la cuenta.

e) Entregue Original de certificación  debidamente firmada.

f) Archive copias de certificación e información recibida.

	Certificación de recepción de la copia dura y cumplimiento de los términos.
	El reporte debe contener la lista de informes relacionados con el período de rendición de cuenta y tipo de entidad,

	
	
	PARA LA COPIA EN MEDIO MAGNETICO: 

a) Constate y registre en el sistema la cantidad de medios magnéticos (Diskettes o CDs) recibidos.

b) Realice impresión en Original y dos (2) copias, del directorio del contenido de cada medio magnético (Diskettes o CDs) en orden consecutivo, las cuales deberán ser firmadas con nombre y cédula de quien entrega y quien recibe la cuenta.

c) Si el  medio magnético no tiene el  número consecutivo, registre el número en cada etiqueta, conforme al consecutivo de impresiones de contenidos. 

d) Imprima certificación de recepción del medio magnético en Original y dos (2) copias,  registrando nombre, cédula de ciudadanía y cargo de quien presenta o entrega la cuenta y de quien la recibe.

e) Firme Certificación en Original y copias y haga firmar al funcionario que entrega la cuenta.

f) Entregue Original de certificación adjuntando copia(s) de impresión de los directorios de contenidos de medios magnéticos debidamente firmadas.

g) Archive copias de certificación e información recibida.
	Certificación de recepción del medio magnético
	

	12
	PROFESIONAL O TECNICO 

CENTRAL ÚNICA DE CUENTAS
	Consulte el instructivo,  relacionado con la rendición de cuentas a la Contraloría  por Transferencia Electrónica de Datos y realice:  

a) Constate en el sistema y registre en el reporte la cantidad de archivos magnéticos recibidos.

b) Realice impresión en Original y dos (2) copias, del contenido de la transferencia electrónica de datos, las cuales deberán ser firmadas con nombre y cédula de quien recibe la información recibe la información.

c) Imprima certificación de recepción por transferencia electrónica de datos en Original y dos (2) copias,  registrando nombre, cédula de ciudadanía y cargo de quien presenta o entrega la cuenta y de quien la recibe.

d) Firme Certificación en Original y copias y haga firmar del funcionario que entrega.

e) Entregue Original de certificación adjuntando copia(s) de impresión de contenidos de medios magnéticos debidamente firmadas.

f) Archive copias de certificación e información recibida.


	Certificación de recepción por transferencia electrónica de datos  y cumplimiento de términos 
	Ver anexo No. 1 de este procedimiento

	13
	PROFESIONAL O TECNICO 

CENTRAL ÚNICA DE CUENTAS
	Verifique y determine que la presentación de la cuenta  esté dentro de los términos de prórroga, y continúe con lo señalado en la actividad No. 11, eligiendo al finalizar, la opción de certificación con prórroga, dejando las observaciones que considere pertinentes.
	Certificación de cumplimiento de  términos con  prórroga
	La prorroga ocurre por:

- Aprobación  o

-Silencio Administrativo

	14
	PROFESIONAL O TECNICO 

CENTRAL ÚNICA DE CUENTAS
	En caso de estar fuera de términos, registre en la casilla de verificación correspondiente, presentación por fuera de los términos y continúe  con  lo indicado en la actividad No. 11, eligiendo al finalizar, según el caso,  la opción:

· Certificación por fuera de términos, o

· Certificación  con prórroga fuera de términos.
	Certificación por fuera de términos,

Certificación  con prórroga fuera de términos
	

	15
	PROFESIONAL O TECNICO 

CENTRAL ÚNICA DE CUENTAS
	Copie en el servidor asignado, los archivos contenidos en los medios magnéticos recibidos, de acuerdo con las instrucciones recibidas
	
	

	16
	PROFESIONAL O TECNICO 

CENTRAL ÚNICA DE CUENTAS
	Organice la información recibida, según clasificación establecida e instrucciones impartidas y comunique al Subdirector de Servicios Administrativos.
	
	

	17
	SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
	Comunica a los Directores Sectoriales y a la Dirección de Economía y Finanzas, la recepción y disponibilidad de las cuentas en el entorno de red, dentro de los dos (2) días siguientes a su recepción.

	Memorando remisorio 
	

	18
	SUBDIRECTOR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
	Remite reporte
 a las Direcciones  Sectoriales y Dirección de Economía y Finanzas, que señale:

· Cuentas rendidas dentro de términos o cuentas extemporáneas

· Cuentas con información incompleta.

· Cuentas con prórrogas dentro  o fuera de términos

· Sujetos de Control que no rindieron cuenta.

· Entidades que no rindieron en la forma requerida (copia dura y medio magnético y/o vía electrónica 
	
	Dentro de los cinco días siguientes a la fecha establecida para rendir cuentas.

	19
	DIRECTOR TECNICO SECTORIAL

Y DIRECTOR DE ENOMIA Y FINANZAS
	Asigna a técnico de la Dirección para recoger la cuenta.
	
	

	20
	TÉCNICO

DIRECCIÓN

SECTORIAL Y 

TECNICO DE LA DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS
	Recibe, verifica y firma que lo entregado por la Central de Cuentas, corresponde a lo relacionado en el “Certificado de Recepción de Cuentas e Informes”, por cada sujeto de control.
	
	

	21
	TÉCNICO

DIRECCIÓN

SECTORIAL Y 

TECNICO DE LA DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS
	Entrega la cuenta a la Secretaria de la Subdirección de Fiscalización y a la Dirección de Economía y Finanzas.

 
	.
	

	22
	SECRETARIA DE  SUBDIRECCIÓN DE FISCALIZACIÓN

SECRETARIA DE   DIRECCIÓN DE ECONOMÍA Y FINANZAS.
	Ordena y organiza en carpetas la información de la cuenta  por cada sujeto de control.
	
	

	23
	SUBDIRECTOR DE FISCALIZACIÓN Y

DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS 


	Solicita a los Responsables Subsectoriales, Jefes de Unidad Local y profesional designado por la Dirección de Economía y Finanzas, según el caso, la verificación de la forma y términos de la Cuenta rendida.
	
	

	24
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO
RESPONSABLE SUBSECTORIAL

JEFE DE UNIDAD LOCAL

PROFESIONAL DE LA DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS 


	Revisa el “Certificado de Recepción de Cuentas e Informes”, determina si la cuenta se entregó dentro de los términos establecidos en forma dura y medio magnético, constata que se haya entregado completa y en los formatos establecidos según las resoluciones previstas para tal efecto y que todos los sujetos de control que tenían la obligación de rendir la cuenta lo hayan realizado.
	
	

	25
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO
RESPONSABLE SUBSECTORIAL

JEFE DE UNIDAD LOCAL

PROFESIONAL DE LA DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS
	Identifica las cuentas que tengan certificaciones con observaciones frente a prórrogas, verifica y determina la validez de las mismas, refrendando con su firma la certificación, enviando copia de ésta, a la Central única de cuentas. 
	Memorando remisorio
	

	26
	PROFESIONAL ESPECIALIZADO
RESPONSABLE SUBSECTORIAL

JEFE DE UNIDAD

PROFESIONAL DE LA DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS
	Comunica al Subdirector de Fiscalización Sectorial o Director de Economía y Finanzas cualquier irregularidad que observe sobre las prórrogas, anexando el proyectando la acción correspondiente   
	Memorando remisorio
	

	27
	RESPONSABLE SUBSECTORIAL

PROFESIONAL ESPECIALIZADO-LÍDER

JEFE DE UNIDAD 

PROFESIONAL DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS
	Remite a la Subdirección de Fiscalización o Dirección de Economía y Finanzas  las observaciones del caso y presenta proyecto de memorando para el Director Sectorial con la solicitud de inicio de proceso sancionatorio, si la cuenta, no se entregó dentro de los términos y forma establecidos, según las resoluciones previstas para tal efecto o cuando el sujeto de control no rindió.
	Memorando remisorio. 

Documento que señala la solicitud de requerir con narración de los hechos e irregularidades cometidas por el funcionario que representa legalmente la gestión fiscal del sujeto de control
	

	28
	SUBDIRECTOR DE FISCALIZACIÓN

DIRECTOR DE ECONOMIA Y FINANZAS

	Revisa y firma memorando de solicitud al Director Sectorial para iniciar Proceso Administrativo Sancionatorio y/o revisa, e inicia Proceso Administrativo Sancionatorio.


	Memorando remisorio 

Documento que señala la solicitud de requerir con narración de los hechos e irregularidades cometidas por el funcionario que representa legalmente la gestión fiscal del sujeto de control
	

	29
	DIRECTOR SECTORIAL

DIRECTOR DE ECONOMIA Y FINANZAS
	Aplica el procedimiento previsto para el Proceso Sancionatorio.
	
	

	30
	SUBDIRECTOR DE FISCALIZACIÓN
	Entrega a los Equipos de Auditoría las cuentas del sujeto de control, según al cual estén asignados, para que realicen la revisión de fondo, dentro del proceso de prestación de servicio micro, en concordancia con lo señalado en el Memorando de Planeación de la Auditoría Gubernamental con Enfoque Integral. La cuenta permanece en el archivo para la realización de la auditoría.
	 Memorando remisorio 

 
	Se continúa con las actividades previstas en el Plan de Calidad de seguimiento y medición del proceso de prestación de servicio micro.

	31
	CONTRALOR AUXILIAR


	Recepciona la información correspondiente a la “CUENTA PAGO DE RECOMPENSAS”.  
	Oficio del sujeto de control, con la constancia de recibido y fecha


	Para información de tratamiento especial, Según disposiciones de la Contraloría de Bogotá D.C.

	32
	CONTRALOR AUXILIAR
	Envía la “CUENTA PAGO DE RECOMPENSAS” al Director Sectorial de Gobierno, dentro de los dos (2) días siguientes a su recepción.
	Memorando remisorio
	

	33
	DIRECTOR SECTORIAL

GOBIERNO


	Verifica la oportunidad y conformidad, de la presentación de la “CUENTA PAGO DE RECOMPENSAS”,  según las disposiciones de la Contraloría de Bogotá D.C.
	
	

	34
	DIRECTOR  SECTORIAL

GOBIERNO


	Solicita al Subdirector de Fiscalización la coordinación  para la revisión de la “CUENTA PAGO DE RECOMPENSAS”, a través de la Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral
	
	

	35
	SUBDIRECTOR DE FISCALIZACIÓN

GOBIERNO


	Designa a un grupo especial para la revisión de la “CUENTA PAGO DE RECOMPENSAS”, a través de la Auditoria Gubernamental con Enfoque Integral.
	Memorando de designación
	


ANEXO No. 01

INSTRUCTIVO PARA RENDICIÓN DE CUENTA A LA CONTRALORÍA DE BOGOTÁ, D.C. POR TRANSFRENCIA ELECTRÓNICA DE DATOS.

Con el fin de dar  cumplimiento a Lo establecido en las resoluciones reglamentarias de la Contraloría de Bogotá D.C. para recepcionar la cuenta por transferencia electrónica de datos, las entidades deberán sujetarse a los siguientes parámetros:
1. Cuenta de Correo Electrónico (E-mail).
Haciendo uso del correo electrónico ( E-Mail)  de la entidad debe seguir el siguiente procedimiento:

La entidad sujeto de control debe enviar oficio por correo o personalmente  a la Contraloría de Bogotá D.C.  remitido a la  Dirección  Administrativa, Subdirección de Servicios Administrativos, Archivo y Correspondencia – Central Única de Recepción de Cuentas e Informes, en donde informe la dirección  de correo electrónico  mediante la cual  va a enviar la información de la rendición de la cuenta; con una declaración expresa que la información  rendida  y  transferida por este medio, es la oficial del sujeto de control e idéntica a la elaborada, avalada y firmada por los funcionarios responsables en la copia dura.

El oficio debe estar firmado por el representante legal de la entidad y ser entregado personalmente o por correo en la Dirección  Administrativa, Subdirección de Servicios Administrativos, Archivo y Correspondencia – Central Única de Recepción de Cuentas e Informes, ubicada en la Calle 24 No. 35-24 Piso 1 (únicamente).

La Dirección  Administrativa, Subdirección de Servicios Administrativos, Archivo y Correspondencia – Central Única de Recepción de Cuentas e Informes, enviará dentro de los cuatro (4) días hábiles siguientes al recibo de la solicitud, un oficio donde le confirmará o le rechazará su petición de acuerdo a la prueba que realice el grupo de la  Central Única de Recepción de Cuentas e Informes  para verificar la validez de la dirección del correo electrónico ( E-mail ).

Si es aceptada por la Dirección  Administrativa, Subdirección de Servicios Administrativos, Archivo y Correspondencia – Central Única de Recepción de Cuentas e Informes, la entidad ya puede enviar el correo electrónico adjuntando los archivos, conforme a los  nombres de los mismos que se encuentran en el Anexo 1 de este instructivo, que se debe enviar de acuerdo a lo estipulado en la Resolución 052 de noviembre de 2001 y conteniendo el archivo INDICE que se menciona en el numeral 2.4 de este instructivo. Como oficio remisorio, será considerado el e-mail de envío de los mismos.
2. Medio Magnético (disquete o CD).

2.1 El medio magnético debe ser un disquete de 3 ½ pulgadas, de alta densidad ó CD.

2.2 El disquete ó CD debe tener una etiqueta con la siguiente información: Nit y razón social de la entidad que rinde la cuenta, periodo rendido, y número de secuencia.

2.3 El disquete ó CD que enviarán debe ser previamente vacunado, con el fin de evitar su devolución por presencia de virus en la información.

2.4 El disquete ó CD número 1 (uno) debe traer un archivo el cual debe contener la relación de los archivos enviados por la entidad con el nombre de INDICE  con la siguiente información como mínimo:

· Nombre del Archivo  (Ver en el Anexo 1)

· Contenido

· Formato 

· Tamaño del archivo

· Número de registros 

2.5 Los disquetes ó CD deben ser enviados con Oficio remisorio, en el cual se manifiesta que la información contenida en el medio magnético es la oficial del sujeto de control e idéntica a la elaborada, avalada y firmada por los funcionarios responsables en la copia dura. Se debe traer la relación de los mismos y debe ser firmado por el representante legal de la entidad. 
Para efectos de Resolver dudas referente a la resolución de Rendición de la Cuenta, deben considerarse las siguientes instrucciones:

Debe entrar a la página Web de la Contraloría de Bogotá D.C., www.contraloriabogota.gov.co.
Dé click en el botón de Rendición de Cuenta, allí aparecerá la resolución, al final encontrará los Anexos.
Nota: En caso de encontrarse diferencia entre la información presentada mediante transferencia electrónica de información o medio magnético (CD ó disquete) y la copia dura (documento físico), se tomará como real la información contenida en la copia dura y se dará cumplimiento a lo contenido en la Resolución 052 del 8 de noviembre de 2001, en el Título IV Capítulo II Artículo 25.
3.
Hacer preguntas 

Si luego de revisar las respuestas no tiene solución a su inquietud, usted puede colocar el cursor  en: 

rendicioncuenta@contraloriabogota.gov.co
Donde podrá realizar su pregunta la cual tendrá respuesta en el menor tiempo posible, a la dirección de correo que usted a escrito.

NOTA: Si usted rinde la cuenta a través de medio magnético y copia dura;  esta debe ser entregada en Calle 24 No. 35-24 Piso 1 Oficina Central Única de Recepción de Cuentas e Informes, teléfonos: 3378061 ó 3378062. (ÚNICAMENTE).

El nombre del archivo que contiene cada informe debe corresponder a la siguiente nomenclatura:

Los primeros tres caracteres corresponden a la descripción del archivo que se encuentra en el siguiente cuadro:

	Resolución 052 de 2001 de la Contraloría de Bogotá

	NOMBRE
	DESCRIPCION DEL ARCHIVO
	ANEXO

	Artículo 9
	

	AIG
	Análisis Indicadores de Gestión
	

	AEJ
	Avance Ejecución del Plan Indicativo de Gestión o Plan Estratégico o Corporativo
	

	BGE
	Balance General
	

	EPC
	Balance Social: Evaluación de Participación Ciudadana
	Anexo 17.6

	GSP
	Balance Social: Gestión Social del Problema Identificado
	Anexo 17.2

	ICA
	Balance Social: Indicadores de Calidad
	Anexo 17.5

	IIN
	Balance Social: Indicadores de Inversión
	Anexo 17.4

	PCR
	Balance Social: Población por Criterio
	Anexo 17.3.3

	PTS
	Balance Social: Población por Tipo de Servicio
	Anexo 17.3.2

	PSO
	Balance Social: Problema Social
	Anexo 17.1

	RCO
	Balance Social: Resultados de Cobertura
	Anexo 17.3.1

	CPV
	Cierre Presupuestal de la Vigencia y Constitución de Reservas y Reconocimientos Presupuestales.
	

	CIE
	Comportamiento Indicadores de Endeudamiento: Ley 358/1997
	

	CDU
	Contrato de Deuda: Calendario de Utilización y Período de Disponibilidad de los Fondos
	

	CDA
	Contrato de Deuda: Copia de la Autorización y/o Conceptos Contemplados en Artículos 10 y 13 del Decreto 2681 de 1993.
	

	CDR
	Contrato de Deuda: Copia del Certificado de Registro Ante la Dirección de Crédito Público del Ministerio de Hacienda para Empréstitos Externos.
	

	CDC
	Contrato de Deuda: Copia del Contrato o Documento perfeccionado
	

	CDF
	Contrato de Deuda: Copia del Formulario de Registro de Préstamo en Moneda extranjera Ante el Banco de la República
	

	CDO
	Contrato de Deuda: Oficio Solicitud de la Expedición del Certificado de Registro
	

	CDP
	Contrato de Deuda: Proyección de Desembolsos, Amortizaciones y Condiciones Financieras del Contrato.
	

	CDT
	Contrato de Deuda: Traducción Oficial en Idioma Español del Contrato
	

	COM
	Deuda Pública: Comisiones
	Anexo 6.3

	CFI
	Deuda Pública: Condiciones Financieras
	Anexo 6.2

	CRE
	Deuda Pública: Créditos Registrados
	Anexo 6.1

	DES
	Deuda Pública: Destinos
	Anexo 6.6

	IDA
	Deuda Pública: Estado de la Deuda Pública Acumulado
	Anexo 6.8

	IDM
	Deuda Pública: Estado de la Deuda Pública Mensual
	Anexo 6.7

	SEU
	Deuda Pública: Sistema Estadístico Unificado de Deuda – SEUD
	Anexo 6.5

	TAM
	Deuda Pública: Tabla de Amortización
	Anexo 6.4

	DFO
	Disponibilidad de Fondos
	Anexo 8a

	EAF
	Estado de Actividad Financiera, Económica y Social
	

	ECP
	Estado de Cambios en el Patrimonio
	

	EFE
	Estado de Flujo de Efectivo
	

	ETE
	Estado de Tesorería
	Anexo 8

	ECN
	Estados Contables
	

	ECI
	Evaluación del Control Interno Contable, Establecido por la CGN
	

	CG1
	Formato CGN 96-001 de la Contaduría General de la Nación
	

	CG2
	Formato CGN 96-002 de la Contaduría General de la Nación
	

	FSD
	Información Consolidada de los Fondos de Servicios Docentes.
	

	IAP
	Informe sobre el Avance del Plan de Mejoramiento
	Anexo 12

	IAE
	Informe de Auditoría Externa
	

	ICC
	Informe de Composición Accionaria
	

	ICI
	Informe de Control Interno
	Anexo 16

	IEP
	Informe de Ejecución del Presupuesto de Ingresos
	Anexo 2

	IGE
	Informe de Ejecución del Presupuesto Gastos e Inversiones
	Anexo 3

	IVA
	Informe de Ejecución Reconocimientos Vigencia Anterior
	Anexo 2a

	IGA
	Informe de Gestión Ambiental
	Anexo 15

	IGR
	Informe de Gestión y Resultados
	

	IGP
	Informe de la Gestión Realizada con los Recursos Asignados para Participación Ciudadana.
	

	IFI
	Informe de los Recursos en Fiducia: Estados Financieros e Informe de Gestión
	

	IPC
	Informe de Procesos en Contra de la Entidad
	

	ICG
	Informe de Rendición de Cuenta al Culminar la Gestión
	Anexo 1

	IRF
	Informe del Revisor Fiscal
	

	IRP
	Informe Ejecución de Reservas Presupuestales Vigencia Anterior Funcionamiento, Servicio Deuda e Inversión
	Anexo 4

	IIA
	Informe Gastos e Inversión Ambiental
	Anexo 14

	OEC
	Informe Operaciones Efectivas de Caja en la forma y términos de la CGR
	

	IPL
	Autoevaluación del Plan de Acción e informe del avance de los proyectos, según metodología de registro y seguimiento establecida por DAPD
	

	IDP
	Informe presuntos detrimentos patrimoniales, pérdidas, hurtos detectados.
	

	IAG
	Informe Sobre Austeridad en el Gasto: Código y Rubro pptal, Estrategia, Acciones y Resultado
	

	TIT
	Informe sobre Portafolio de Inversiones Financieras
	Anexo 7

	ISR
	Informes del Comportamiento de Ingresos y Sistemas de Recaudo y Retribuciones, Comportamiento de las Bolsas Zonal  y de Compensación
	Anexo 18

	INV
	Inventario Físico y Valorizado de Propiedad, Planta y Equipo
	

	PCP
	Plan de Compras Anual Proyectado para la Nueva Vigencia
	Anexo 11

	PCA
	Plan de Compras Anual Vigencia Reportada
	Anexo 11

	PDP
	Plan de Inversiones proyectado para la nueva vigencia
	

	PEC
	Modificaciones realizadas para la nueva vigencia al Plan Indicativo de Gestión o Plan Estratégico o Plan Corporativo. Y nuevo Plan de Acción.
	

	NEC
	Notas y Anexos a los Estados Contables
	

	PAC
	Programa Anual de Caja
	Anexo 5

	RLC
	Relación de Contratos Liquidados Durante el Período
	Anexo 10

	PQR
	Relación de Peticiones, Quejas y Reclamos
	Anexo 13

	SIC
	Sistema de Información Contractual del Distrito
	Anexo 9

	
	
	

	Artículo 10
	

	AEJ
	Avance Ejecución del Plan Indicativo de Gestión o Plan Estratégico o Corporativo
	

	BGE
	Balance General
	

	ECP
	Estado de Cambios en el Patrimonio
	

	EFE
	Estado de Flujo de Efectivo
	

	PYG
	Estado de Ganancias y Pérdidas
	

	ECI
	Evaluación del Control Interno Contable, Establecido por la CGN
	

	CG1
	Formato de CGN 96-001 de la Contaduría General de la Nación
	

	CG2
	Formato de CGN 96-002 de la Contaduría General de la Nación
	

	IAE
	Informe de Auditoría Externa
	

	ICC
	Informe de Composición Accionaria
	

	IGA
	Informe de Gestión Ambiental
	Anexo 15

	IGR
	Informe de Gestión y Resultados
	

	IRF
	Informe del Revisor Fiscal
	

	IIA
	Informe Gastos e Inversión Ambiental
	Anexo 14

	INV
	Inventario Físico y Valorizado de Propiedad, Planta y Equipo
	

	NEC
	Notas y Anexos a los Estados Contables
	

	PEC
	Plan Estratégico, Corporativo o de Acción Proyectado para la Nueva Vigencia
	

	RLC
	Relación de Contratos Liquidados Durante el Período
	Anexo 10

	SIC
	Sistema de Información Contractual del Distrito
	Anexo 9

	
	
	

	Artículo 11
	

	EFB
	Estados Financieros Básicos y Sus Notas Anexas
	

	IAE
	Informe de Auditoría Externa
	

	IAI
	Informe de Auditoría Interna, si la hay
	

	ICC
	Informe de Composición Accionaria
	

	IGG
	Informe de Gestión de la Gerencia, Incluyendo Aspectos Ambientales
	

	IRF
	Informe del Revisor Fiscal
	

	Artículo 12
	

	EFB
	Estados Financieros Básicos y Sus Notas Anexas
	

	IAE
	Informe de Auditoría Externa
	

	IRF
	Informe del Revisor Fiscal
	

	PIV
	Plan de Inversión (Detallado por Planes y Programas)
	

	RCS
	Relación de Contratos Suscritos Con Recursos Públicos
	

	
	
	

	Artículo 13
	

	ECE
	Estados Contables
	

	ECT
	Estudio de Costos y Tarifas
	

	IAE
	Informe de Auditoría Externa
	

	IRF
	Informe del Revisor Fiscal
	

	ICS
	Informes del Comportamiento de Ingresos y Sistemas de Recaudo y Retribuciones. Comportamiento de las Bolsas Zonal y de Compensación
	Anexo 18

	PGR
	Plan de Gestión y Resultados con su Respectiva Evaluación según lo exigido por la CRAP
	

	
	
	

	Artículo 14
	

	EER
	Estado de Efectivo Recibido y Desembolsos Efectuados
	

	EIC
	Estado de Inversión por Categorías
	

	EMC
	Estado de Manejo de la Cuenta Especial
	

	ECB
	Estados Contables Básicos del Proyecto en Pesos y en Dólares
	

	IPC
	Informe de Procesos en Contra de la Entidad
	

	PPT
	Presupuesto
	

	
	
	

	Artículo 15
	

	ECO
	Estados Contables Básicos
	

	EPT
	Estados Presupuestales y de Tesorería
	

	PIV
	Plan de Inversión (Detallado por Planes y Programas)
	

	RCS
	Relación de Contratos Suscritos Con Recursos Públicos
	

	RDE
	Relación de Desembolsos Efectuados
	

	
	
	

	Artículo 16
	

	BIP
	Bienes que Integran el Patrimonio a Liquidar
	

	CPE
	Copia de la Publicación del Estado de Liquidación
	

	CFL
	Cuenta Final de Liquidación
	

	EFA
	Estados Financieros con Anexos y Soportes Firmados por el Contador y el Representante Legal
	

	IGS
	Informe de Gestión
	

	ILQ
	Inventario de Liquidación
	

	PPO
	Plan de Pago de las Obligaciones
	

	RAN
	Relación de Actos, Negocios, Convenios y Contratos
	

	RAA
	Relación de las Acciones Adelantadas para la Conservación y Reintegro de los Bienes que Conforman el Patrimonio a Liquidar
	

	RAP
	Relación de las Acciones Promovidas de Responsabilidad Civil, Penal, Disciplinaria o Fiscal, Contra los Administradores, Revisores, Fiscales y Funcionarios.
	

	RCE
	Relación de las Cuentas Exigidas y Comprobadas de la Gestión a los Liquidadores Anteriores y a los Secuestres Designados en los Juicios que se Incorporen a la Liquidación
	

	RGR
	Relación de las Gestiones para el Recaudo de los Dineros y Recuperación de los Bienes
	

	RAE
	Relación de los Actos Ejecutados para la Conservación de los Activos y Todos los Actos y Contratos, Incluidos los Negocios o Encargos Fiduciarios
	

	RBC
	Relación de los Bienes Consumibles Enajenados
	

	RBE
	Relación de los Bienes de la Entidad Enajenados
	

	RGD
	Relación de Todos los Gastos Demandados por la Liquidación
	

	
	
	

	Artículo 17
	

	EFI
	Estados Financieros
	

	RIP
	Relación de Inventarios con que Participan en el Nuevo Ente
	

	
	
	

	Artículo 18
	

	ETS
	Estado de Tesorería
	

	IGS
	Informe de Gestión
	

	RGP
	Relación de Gastos Efectuados en el Período con los Soportes Correspondientes
	

	
	
	

	Artículo 22
	

	BGD
	Balance General Consolidado del Distrito Capital
	

	CDS
	Cuadro de Distribución o Conformación por Sectores tal y como se Desarrolló el Trabajo de Consolidación en la Secretaría de Hacienda
	

	CRB
	Cuadro Resumen del Balance General y Estado de Actividad Financiera Económica y Social sin Eliminaciones y con Eliminaciones
	

	EAD
	Estado de Actividad Financiera, Económica y Social del Distrito
	

	CPD
	Estado de Cambios en el Patrimonio del Distrito Capital
	

	CIC
	Informe de Control Interno del Proceso de Consolidación
	

	MCE
	Metodología de Consolidación Empleada
	

	NED
	Notas a los estados Contables con sus respectivos anexos y formatos del Distrito Capital
	

	
	
	

	Artículo 23
	

	CEX
	Cálculo de Excedentes
	

	SFI
	Situación Fiscal
	

	UEM
	Utilidades de las Empresas
	


	Resolución 05287 de 2001 de la Contraloría General de la República

	NOMBRE
	DESCRIPCION DEL ARCHIVO
	ANEXO

	Artículo 3
	

	SBG
	Balance General
	

	SEP
	Ejecución Presupuestal
	

	SAF
	Estado de Actividad Financiera, Económica y Social
	

	SCP
	Estado de Cambios en el Patrimonio
	

	SIN
	Estado de Ingresos Comparado con el Período Anterior, Incluyendo el Origen de los Recursos
	

	SIG
	Indicadores de Gestión
	

	ICO
	Información Contractual
	Anexo 3

	SIE
	Información Estadística
	Anexo 5

	SAE
	Informe Completo de Auditoría Externa (Si se ha contratado)
	

	SRF
	Informe Completo del Revisor Fiscal (Si la Entidad esta obligado a tenerlo)
	

	SCI
	Informe de Control Interno
	Anexo 1

	SGA
	Informe Sobre la Gestión Ambiental
	Anexo 4

	NAE
	Notas y Anexos a los Estados Contables
	

	SPE
	Plan Estratégico y Planes Operativos
	Anexo 2

	SEI
	Relación de los Proyectos de Empréstitos Internacionales
	

	
	
	

	Artículo 6
	

	SAP
	Avances de los Programas
	

	SBG
	Balance General
	

	SCP
	Estado de Cambios en el Patrimonio
	

	SCS
	Estados de Cambio en la Situación Financiera
	

	SFE
	Estados de Flujo de Efectivo
	

	SER
	Estados de Resultados
	

	SEC
	Estructura de Costos
	

	SIG
	Indicadores de Gestión
	

	ICO
	Información Contractual
	Anexo 3

	SIE
	Información Estadística
	Anexo 5

	SNA
	Información Sobre la Naturaleza de los Aportes Estatales, los Derechos y los Dividendos, Relación Detallada de las Actividades Cumplidas
	

	SAE
	Informe Completo de Auditoría Externa (Si se ha contratado)
	

	SRF
	Informe Completo del Revisor Fiscal (Si la Entidad esta obligado a tenerlo)
	

	SCI
	Informe de Control Interno
	Anexo 1

	SGE
	Informe de Gerencia
	

	SGR
	Informe de Gestión y Resultados
	

	SGA
	Informe Sobre la Gestión Ambiental
	Anexo 4

	NAE
	Notas y Anexos a los Estados Contables
	

	SPI
	Plan de Inversiones
	

	SEI
	Relación de los Proyectos de Empréstitos Internacionales
	

	
	
	

	Artículo 7
	

	Literal a
	
	

	ICO
	Información Contractual
	Anexo 3

	SRF
	Informe Completo del Revisor Fiscal (Si la Entidad esta obligado a tenerlo)
	

	SCA
	Informe de Composición Accionaria
	

	SIF
	Informe de Gerencia (Incluyendo los Estados Financieros)
	

	Literal b
	
	

	SRF
	Informe Completo del Revisor Fiscal (Si la Entidad esta obligado a tenerlo)
	

	SCA
	Informe de Composición Accionaria
	

	SIF
	Informe de Gerencia (Incluyendo los Estados Financieros)
	

	
	
	

	Artículo 8
	
	

	SAA
	Informe de Aclaraciones y Adiciones
	

	Artículo 10
	

	SAU
	Informe sobre la Austeridad y Eficiencia del Gasto Público

	
	

	Artículo 11
	

	SPM
	Plan de Mejoramiento


El siguiente carácter corresponde al periodo del informe entregado como se muestra en el siguiente cuadro:

	CARACTER
	PERIODO

	M
	Mensual

	T
	Trimestral

	S
	Semestral

	A
	Anual

	O
	Ocasional

	I
	Intermedio*

	E
	Eventual*

	B
	Observaciones*


* Se refieren a los períodos considerados en la Resolución 196 de 2001, emitida por la Contaduría General de la Nación.

Los siguiente cuatro caracteres corresponden a los dígitos de fecha de entrega del informe, como se muestra en el siguiente cuadro:

	PERIODICIDAD
	DIGITOS
	DESCRIPCIÓN

	Mensual
	mmaa
	Mes y año (El mes con cero a la izquierda si es el caso. Ej. 03)

	Trimestral
	ttaa
	Trimestre y año

	
	
	tt
	Periodo

	
	
	01
	A 31 de marzo

	
	
	02
	A 30 de junio

	
	
	03
	A 30 de Septiembre

	
	
	04
	A 31 de Diciembre

	Semestral
	ssaa
	ss
	Período

	
	
	01
	Enero – Junio

	
	
	02
	Julio - Diciembre

	Anual
	aaaa
	Año con cuatro dígitos

	Ocasional
	ddmmaa
	Día, mes y año (Ceros a la izquierda)

	Intermedio
	iiaa
	ii
	Plazo

	
	
	01
	A Enero 31

	
	
	02
	A Mayo 31

	
	
	03
	A Septiembre 30

	Eventual
	ddmmaa
	Día, mes y año (Ceros a la izquierda)

	Observaciones
	ddmmaa
	Día, mes y año (Ceros a la izquierda)


Por lo tanto, si el informe es semestral y corresponde al Anexo 15, del Informe de Gestión Ambiental para el primer semestre del año 2001, el nombre del archivo es el siguiente:


IGAS0101

[image: image1.png]



� O de acuerdo con lo previsto por la Dirección de Contabilidad Distrital para la remisión de Estados contables 


� 	La Cuenta Mensual se clasifica así: la información contractual se envía a la Dirección Sectorial y la restante a la Dirección de Economía  y Finanzas Distritales.


�Cada vez que se recibe la cuenta y mensualmente.





