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A
@ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADISTICAS
CONTRALORIA FISCALES

DE BOGOTA, D.C.

1. OBJETIVO:
Actualizar y consolidar las estadisticas fiscales del Distrito Capital -D.C.- que incluye informacion
relacionada con las ejecuciones presupuestales, informacion financiera, Plan de Desarrollo, entre

otras, correspondientes a los sujetos de control, las cuales sirven como insumo principal para el
desarrollo del trabajo de las diferentes dependencias de la Contraloria.

2. ALCANCE:

3. BASE LEGAL:

Constitucién Politica, articulo 268, funciones de
Ley 42 de 1993, articulo 42, cifras oficiales.

D. C., se determinan las funciones po

inherentes a su organizacién y funei i
e Otras normas, leyes 617 de ZW
e Decretos 111/96, 714/96

e Decretos de liquidacién del pvesto‘p’ cada vigencia.
4.  DEFINICIONES: ™% \

ACUMULADO: Registros s par.entidad y su acumulado al periodo solicitado.
AGREGADO: Agrupagion dé items ’Jbros de las entidades que conforman o identifican un

de 2003 y 195 de 2007.

L: Es el proceso mediante el cual se efectia la asuncion de
spaldan con la expedicién previa de certificados de disponibilidad
ion del registro presupuestal que perfecciona el compromiso, afecta
)piacion y garantiza que esta no sera desviada a ningun otro fin.

ADAS A RENDIR INFORMACION PRESUPUESTAL: Entes que manejan
por consiguiente requieren ser vigiladas por la Contraloria de Bogota.

GASTOS: Son aquellas erogaciones que tienen por objeto atender las necesidades de las
entidades para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en la Constitucion y la Ley, se
clasifican en funcionamiento, servicio de la deuda e inversion.

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Apropiaciones necesarias para el normal desarrollo de las
actividades administrativas, técnicas y operativas. Comprende los gastos por Servicios personales,
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A
@ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADISTICAS
CONTRALORIA FISCALES

DE BOGOTA, D.C.

Gastos generales, Aportes patronales, Transferencias de funcionamiento y las Reservas
presupuestales.

INFORMACION PROCESADA: Producto terminado del Grupo de Estadisticas, que sirve de
insumo para el desarrollo del andlisis presupuestal.

INFORMES PRESUPUESTALES: Informes de Presupuesto y Ejecucion de Ingreses, de Gastos e

i0 y o N\
Inversién. & .
£ A Y

INGRESOS: Son aquellos recursos que tienen por objeto atender Iai]ecesidade;de las
entidades para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en IWIsti&pn ylaLe

INGRESOS CORRIENTES: Recursos que percibe el Distrit | en el desarrollo de lo

establecido en las disposiciones legales, por concepto icacion de impuestos,
contribuciones, tasas, multas. De acuerdo con su orige [ ifi mo tributarios y no
tributarios.

INGRESOS NO TRIBUTARIOS: Son las rentas gener ctividad propia de la entidad en
cumplimiento de su objetivo social y se clasifican ienes y servicios, rentas
contractuales y contribuciones. Son ejemplo de ellos los S0S nidos por la prestacién de
servicios, en el desarrollo de contratos y otros.

INGRESOS TRIBUTARIOS: Agregado ta ormad r aquellos recursos que percibe el
Distrito, sin contraprestacion directaﬁdo d de norma legal, provenientes de
impuestos directos o indirectos.

INVERSION: Gasto en que incurre
ciudad, es decir, aquellos
ciudadanos.

| desarrollo econémico, social y cultural de la
ejorar el indice de calidad de vida de los

MODIFICACIONES PRE TALES: Es el procedimiento mediante el cual se aumentan,
trasladan o dismi 2 i S apropiaciones.
0 el instrumento para el cumplimiento de planes y programas de

se conforma por los presupuestos de la Administracion Central, los
stablecimientos Publicos.

OBAL: Se compone de los Presupuestos, Anual mas el de las Empresas
ciales y el de las Empresas Sociales del Estado.

D PUBLICO: Es el estimativo de la totalidad de los ingresos y gastos del ente
territorial o entidad para la vigencia fiscal correspondiente.

Herramienta de planeacién que permite determinar el cumplimiento de metas y objetivos anuales
definidos por la administracién en los planes y programas de desarrollo econémico y social y de
obras publicas, permite detallar y formalizar la financiacion del gasto para un tiempo determinado,
en procura de optimizar resultados concretos (bienes y servicios), a través del manejo adecuado
de los recursos publicos.
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@ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADISTICAS
CONTRALORIA FISCALES

DE BOGOTA, D.C.

El presupuesto del sector gubernamental en cualquiera de sus niveles (Gobierno Central,
Descentralizado, Auténomo, Regional o Sectorial), se puede definir como el instrumento de
manejo financiero donde se programa y se registra el gasto publico y su forma de financiacién. Asi
mismo, se establecen las reglas para su ejecucidén en un periodo fiscal que por lo general es de un
ano.

N
RECURSOS DE CAPITAL: Son ingresos que percibe el Distrito, provenierm de las
siguientes fuentes: Operaciones de Crédito Publico con vencimiento mayor at#in ano, lo Cursos

del Balance, los Rendimiento por Operaciones Financieras, las Donaciones, Biferencial C3fbiario,
los Excedentes Financieros de los Establecimientos Publicos del ordepd®istr de las Wpresas
y Otros Recursos de Capital diferentes. &

legalmente contraidas, se hayan registrado presup
apropiacion.

SERVICIO DE LA DEUDA: Gastos que i der el cumplimiento de las
obligaciones contractuales originadas en ope publico, conexas, asimiladas,

operaciones de manejo de deuda y procesos de izaciofiy realizadas conforme a las normas
respectivas cuyos vencimientos ocur e ' la fiscal respectiva. Los gastos de
Servicio de la Deuda incluyen los pa de cap in es, comisiones e imprevistos derivados
de estas operaciones.

SISTEMA PRESUPUESTA
cabo y se utilizan en |
conformidad con el De

on, seguimiento y control del presupuesto. De
714 de 1996, el Sistema Presupuestal Distrital esta

Gastos) y Plan
También debe ¢

esto Anual (Ingresos, Gastos y Disposiciones Generales.
ecanismo que preveé las fuentes y montos de los recursos
ual en la financiacion de los planes, programas y proyectos para

gasto y en el otro es un ingreso, como es el caso de los provenientes de la
cion en sus Ingresos Corrientes, Sistema General de Participaciones y de las

obtengan para Cofinanciaciéon de Proyectos de Entidades Publicas o Privadas, al igual que los
provenientes del Fondo Nacional de Regalias de conformidad con lo establecido en la Ley 141 de
1994,

5. REGISTROS:

e Plan de trabajo detallado
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@ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADISTICAS
CONTRALORIA FISCALES

DE BOGOTA, D.C.

e Memorando
e Planilla de seguimiento y/o Acta de mesa de trabajo.
¢ Informe final

6. ANEXOS:

e Instructivo para elaborar el plan de trabajo detallado (formato cédigo 301 5%
e Planilla de seguimiento (formato cédigo 3015002). y 4 E
e Modelo para la presentacién de informes obligatorios, estructurales isectoriales‘ormato
codigo 30150083). o . ||
A N i

£ b

N
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADISTICAS

CONTRALORIA R
DE BOGOTA, D.C.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL
/OBSERVACIONES
Subdirector de | Elaborar el plan de trabajo |Plan de trabajo | Puato.de control.
Andlisis Financiero, | detallado. detallado.
Presupuestal y er inst‘r&vo para
Estadisticas Remitir  al Director  de elaborar ezlan de
Fiscales. Economia y Finanzas — tallado
Distritales para su aprobacion. " codigo
1 P
Este Plan, sera
\alaborado
onjuntamente con
los funcionarios
asignados para la
elaboracion del
informe.
Director de |Aprobar el Plan
2 | Economia y | Detallado.
Finanzas Distritales
Subdirector de | Asignar 0s prafesio
Andlisis Financiero, | encargad de elabarar el
3 | Presupuestal y | informe. \ )
Estadisticas ﬂ
Fiscales. &
Profesional ema de vigilancia
especializado  y/o al (SIVICOF), la
4 | profesional eportada por los
universitarj control,  sobre
©s0S, gastos e inversiones.
Organizar la informacién de la
y/o | ejecucion  presupuestal  por
entidad, niveles, sectores y
universitario de la|global.
5 | Subdireccion de

Andlisis Financiero,
Presupuestal y
Estadisticas
Fiscales.
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O

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADISTICAS

CONTRALORIA FISCALES
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL
/OBSERVACIONES
Subdirector de | Efectuar seguimiento al avance y | Planilla de | Ver modelo
Andlisis Financiero, | control de calidad. seguimiento y/o | (formato codigo
Presupuestal y Acta de mesa|3015002).
6 |Estadisticas de trabajo.
Fiscales.
Profesionales Consolidar la informacion.
Universitarios y | Remitir al Subdirector de Analisis
Especializados, Financiero, Presupuestal vy
v Subdirector de | Estadisticas Fiscales. Sectoriales,
Analisis Financiero, Vstructurales Y
Presupuestal y bligatorios
Estadisticas (formato cédigo
Fiscales. 3015003).
Subdirector de | Revisar y proponer ajustes.
8 Analisis Financiero,
Presupuestal y
Estadisticas
Fiscales.
Profesional Elaborar informeUfinal*¢de | Informe Final
especializado  y/o |acuerdo tjustejchos al
profesional informe.
universitario de la '
9 |Subdireccion  de S
Analisis Financiero,
Presupuestal e
Estadisticas J
emitir al Director de Economia
nanzas Distritales para su
obacion el Informe Anual.
Aprobar el informe final. Memorando Punto de control.
Si: Continuar con el Tener en cuenta la
“Procedimiento para la caracterizacién de
11 preservacion del producto producto: Informes
Informes estructurales, Estructurales,
sectoriales y obligatorios”. Sectoriales,
Obligatorios y
No: Continuar con el Pronunciamientos.
procedimiento Control de
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE ESTADISTICAS

CONTRALORIA FISCALES
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO CONTROL
/OBSERVACIONES
Producto no conformes
estructurales, sectoriales,
obligatorios y pronunciamientos.
Director de | Remitir, si lo considera | Memorando
Economia y | necesario, el informe final al
Finanzas Distritales. | Comité de Publicaciones para
11 aprobacion de su publicacion en —

un medio diferente a la pagina
WEB, de la Contraloria de
Bogota.
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO DETALLADO

1. Elaborar caratula del Plan de Trabajo Detallado, asi:

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS - PAE (Vigencia)

A pr -
DIRECCION Y
) y 4 o,
SUBDIRECCION | A
] | |
PLAN DE TRABAJO DETALLADO 2 T 5
P y 4

. N

A

NOMBRE DEL PRODUCTO:!
TIPO DE PRODUCTO:2
PERIODO DE ESTUDIO:?
RESPONSABLE: S
ELABORADO POR: V

CARGO E FIRMA
REVISADO Y APROBADO POR ;. qum.

NOMBRE FIRMA

' De acuerdo al nombre dado en el PAE
2 Obligatorio, sectorial o estructural
3 Solo aplica para informes obligatorios
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

2. Los planes de trabajo detallados que se formulen para cada producto (sectorial, estructural y
obligatorio), del PPS-MACRO, debera contener como minimo los siguientes aspectos:

2.1 JUSTIFICACION: Expresar las razones por las cuales se va a realizar el informe, y los beneficios
gue se espera obtener del mismo. (Aplica Unicamente para informes estructurales y sectoriales).

2.2 OBJETIVOS: Es el fin o propésito bajo el cual se desarrolla un estudio. Explica el porque y para
gue se va a realizar un producto (informe).

2.3 ALCANCE: Para los productos (informes) estructurales y sectoriales el alcance hace refétencia a

la delimitacién de las areas que haran parte del tema objeto de estudio.

Especificamente, para los informes obligatorios, se refiere a la S orcentuales
sobre las areas de estudio y las entidades (sujetos de control), qu :
P N

2.4 METODOLOGIA: Es la descripcion de los elementos
objetivos de un producto (informe). Define los procedimi Seflicos en forma ordenada para el
levantamiento de la informacion, el tratamiento y el anali '

2.5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: Es la relacion cron ' las actividades a desarrollar
para alcanzar los objetivos del producto. Est minimo: Titulo del informe, y
subdireccion responsable. Constard de cuatro ¢ imera la numeracién consecutiva de

las actividades, la segunda las activida [ s, la tercera, el tiempo por meses y
las actividades relacionadas con el
el fesponsable. Es de anotar, que como el
do no es necesario que lleve funcionarios y

seguimiento y verificacién del prod
cronograma, hace parte del Plan d
firmas de elaboracion y aprobagié

FORMATO CODIGO 3015001
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MODELO PLANILLA DE SEGUIMIENTO
PROCESO PRESTACION DE SERVICIO MACRO
PAE:

PLANILLA DE SEGUIMIENTO

(1). NOMBRE DEL INFORME:

(2). TIPO DE INFORME:
(3). DEPENDENCIA RESPONSABLE:

(4). NOMBRE DEL RESPONSABLE:

FUNCIONARIOS QUE ACTIVID
FECHA REALIZARON LA ACTIVIDAD REVISADA OBS ACIONES
(5) 6 7 (8)
(6) (7)
FORMATO CODIGO 3015002
N>
(9) Nombre subdirector: irma :
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO - MODELO PLANILLA DE SEGUIMIENTO.

Titulo del informe

(1)
(2) Obligatorios, Sectoriales o Estructurales
(3) Corresponde a la subdireccion responsable de la elaboracién del product
(4) Nombre del Subdirector responsable
(5) Fecha en que el subdirector elaboré el seguimiento.
(6) Nombre de los funcionarios que realizaron las actividades.
(7) Detalle de las tareas realizadas en forma breve.
(8) Detallar desviaciones o incumplimientos de actividades progrdmad

(9) Nombre y firma del subdirector que realiz6 el seguimiento

&

X/
& ¥

o

ra\ 4
9
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9,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MODELO PARA LA PRESENTACION DE INFORMES: SECTORIALES, ESTRUCTURALES Y
OBLIGATORIOS.

1. Requisitos de presentacion del Informe:
1. El informe debe preferiblemente redactarse en:

Letra arial tamafo 12 de Word.
Margen superior, 4 cms.
Margen inferior, 3 cms.
Margen izquierdo, 3 cms,
Margen derecho, 3 cms.

Espacio interlineado sencillo.
P N

2. Numeracion: Sélo se utilizaran numeros arabigos por nivéles, asi:

1. Primer Nivel: En mayusculas, negrilla y centrado:

1.2.  Segundo Nivel: En mayusculas sin negrilla y alinMizWa.
1.2.1. Tercer Nivel: En mindscula sin negrilla a la 1zquierda.

1.2.1.1Cuarto Nivel: En mindsculas sin negrillaviva y alineva izquierda.

o

3. Paginacién: Debe ir en el marg ior trad 0 se numera: caratula, hoja de
presentacion, contenido y anexos.
v

4. Tener en cuenta las normas generales de redacgion y ortografia.

5. Entre capitulo y capitulo de pagina, asi mismo, el titulo debe ir en negrilla

meros arabigos en orden consecutivo a travées de todo el
o y después el titulo, utilizando letra arial tamafno 10; si el
ra mas pequefio. Con el fin de estandarizar la presentacion de
presenta un modelo:

texto, se debe ing
cuadro es exte
los cuadros, a c6

CUADRO O TABLA 1 _
5TOS DE FUNCIONAMIENTO E INVERSION ANO

En millones de pesos

PORCENTAJE

GASTOS DE GASTOS DE

SO FUNCIONAMIENTO INVERSION

Fuente:

7. El analisis de gréaficas debe ser consecuente con la presentacion de las mismas. Cuando se
utilizan graficas de barras éstas deben ser presentadas en orden ascendente. Asi mismo, para la
numeracién utilizar nimeros arabigos en orden consecutivo en la parte inferior izquierda de la
misma.

8. La gréfica se debe colocar en la misma pagina en que se menciona.
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9. Las cifras presentadas en el Informe y en los diferentes cuadros deben ir en una sola unidad de
medida: millones, miles de pesos, etc. Las cifras debiendo separarse con puntos y no con comas.

10. En la redaccién del Informe debe evitarse mencionar nombres propios.

11. El término CONTENIDO se escribe en mayuscula sostenida y centrado.

2. Modelo caratula y hoja de presentacion

p -
V e N\
y 4 A Y
£ A
NOMBRE DEL INFORME l !
" Lk N y 4
A i, A
e R
L A N\
- A N
<
PERIODO ESTUDIADO (figenci %

PLAN ANUAL STUDIOS -

N\

ARNO D DIRECCION

’ FECHA
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DE BOGOTA, D.C.

(NOMBRE DEL INFORME)

Contralor de Bogota Nombre
Contralor Auxiliar Nombre
Director (es) (Respectivo(s)) Nombre
Subdirector (es) ( Segun el caso) Nombre o

&

Asesor Juridico (Si es del caso) Nombr Y /
Analistas xbre . '
Ca

A 4

\ ) FORMATO CODIGO 3015003
g
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