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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la elaboracién del Informe trimestral de ingresos, gastos e
inversiones del Distrito Capital.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con: Elabora el plan de trabajo detallado del infor
Gastos e Inversiones del Distrito Capital y termina con: Remite a la Ofic
para que sea socializado por los medios que ellos estimen publicar.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE NORMA FECHA
Constltu_mon Politica de 04/07/1991
Colombia

Ley 42 26/01/1993

Decreto Ley 1421 21/07/1993

Decreto Distrital 714 15/11/199

Ley 819

Decreto Distrital 195 ontroles en el proceso presupuestal de las Entidades
Descentralizadas y Empresas Sociales del Estado”.

“Por el cual se reglamenta el proceso presupuestal de los
Fondos de Desarrollo Local — F.D.L".

“Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan las
26/12/2012 |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”. Numeral 3, Articulo 43.

“Por el cual se reglamentan los Acuerdos Orgdanicos de
234 17/06/2015 |Presupuesto 24 de 1995 y 20 de 1996 y se dictan otras
disposiciones”.

Ademas de las normas vigentes y/o modificatorias sobre el tema al momento de dar cumplimiento a los
procedimientos.

Decreto Distrital 372

Acuerdo 519

4. DEFINICIONES:

EJECUCION PRESUPUESTAL: Proceso mediante el cual se recauda los ingresos, se adquieren
los compromisos y se ordenan los gastos, cumpliendo con los requisitos sefalados en la
normatividad vigente.



http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=2047#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=2051#0
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EJECUCION ACTIVA: Es el recaudo de los ingresos que financian el presupuesto, constituidos por
los Ingresos Corrientes o Recursos Propios de las Entidades, las Transferencias y los Recursos de
Capital, mas la disponibilidad inicial en el caso de las empresas industriales y comerciales y
sociales del estado (saldo de caja, bancos e inversiones temporales, excluyendo los dineros
recaudados a favor de terceros).

EJECUCION PASIVA: Proceso mediante el cual se adquieren compromis@s y se orélenan gastos
gue cumplan con los requisitos sefialados en las disposiciones legales vigentes. Los compromisos
se respaldan con la expedicion previa de certificados de disponibilidad presupuestal CDP, y con la
operacién del registro presupuestal con el cual se perfecciona.

ESTADISTICA PRESUPUESTAL: Cifras del presupuesto y suf€jecucion discriminada por items y
por rubros de los sujetos de control, que tienen acto administrativo en‘saasignacion de presupuesto
para una vigencia determinada.

GASTOS: Erogaciones que tienen por objeto atendérlas negésidades de los 6rganos y entidades
para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en Ja Constitugion y la Ley, se clasifican en
funcionamiento, de operacion, servicio de la deuda e inversion.

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Apropiacienes necesarias para el desarrollo de las actividades
administrativas, técnicas y de apoyo. Comptende los gastos por servicios personales, gastos
generales, aportes patronales y transféren€ias defunciop@amiento.

GASTOS DE OPERACION: Erggaciones queiincorporan el monto total de compra de bienes,
insumos y servicios que requiefén las empresas para la produccion y comercializacién de los
servicios prestados; asi como losigastos en gue se incurren para la generacion o desarrollo de
nuevos negocios. Excluye1a adquisicCiomdeddienes y servicios que por su naturaleza hacen parte de
los gastos de funcionamiento y.esimversion.

INFORME TRIMESTRAL™DE INGRESOS, GASTOS E INVERSIONES DEL DISTRITO CAPITAL:
Comprende elfanalisis de los,IngresSos, Gastos e Inversiones del sector publico distrital.

INGRESOS: Recufsos que ingresan al ente territorial o a las entidades por razén de la prestacion o
venta de bienes'o servici@s, recaudo tributario, transferencias y recursos de capital.

INGRESOS'CORRIENTES: Recursos que se perciben por concepto de la aplicacion de impuestos,
contribuciones, tasas, multas, derechos y participaciones. De acuerdo con su origen se identifican
c¢omo tributarigs'y no tributarios.

INGRESOS TRIBUTARIOS: Recursos que percibe el Distrito, provenientes de impuestos directos o
indirectos.

INGRESOS NO TRIBUTARIOS: Recursos generados por la actividad propia de la entidad en
cumplimiento de su objetivo social y se clasifican en venta de bienes y servicios, rentas
contractuales, participaciones y contribuciones.
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MODIFICACIONES PRESUPUESTALES: Modificacion de una cuenta mediante la cual se
aumenta, trasladan o disminuyen las cuantias de las apropiaciones establecidas durante la
vigencia.

PRESUPUESTO ANUAL: Nombre asighado al presupuesto agregado de la administraciéon central,
entes de control y universitario y los establecimientos publicos y que surte tramitesen el Concejo de
la ciudad para su aprobacion.

PRESUPUESTO GENERAL DEL DISTRITO: Consolidado de los presupuestos anual, empresas
industriales y comerciales del distrito, las empresas sociales del estado. ‘Anexo de los fondos de
desarrollo local.

PRESUPUESTO PUBLICO: Estimativo de la totalidad de los‘ingresos sgastos del ente territorial o
entidad para la vigencia fiscal correspondiente. Herramienta de planeacion que a través de la
ejecucion permite determinar el cumplimiento de métas y objetivos anwmales definidos por la
administracion en los planes y programas de desarrgllo’econgmico y social y de obras publicas.

RECURSOS DE CAPITAL: Ingresos provenientes de las siguiéntes fuentes: Operaciones de
Crédito Publico con vencimiento mayor a un afio, los Recursosddel Balance, los Rendimientos por
Operaciones Financieras, las Donaciones, Diferencial Cambiario, los Excedentes Financieros de los
Establecimientos Publicos del orden Distritalyautilidades e las Empresas y Otros Recursos de
Capital diferentes.

RESERVAS PRESUPUESTALES: Obligaciones y compromisos adquiridos que a 31 de diciembre
de cada vigencia fiscal que no se hayan cumplido. Es decir, que el bien no se haya recibido, que la
obra no se haya terminade,0 queiel servicid ho se haya prestado, pero que estén legalmente
contraidas, se hayan registrado prestupuestalmente y desarrollen el objeto de la apropiacion.

SERVICIO DE LA DEUDA:"Esta conformado por las amortizaciones a capital, intereses y
comisiones que.genera el pago de la deuda interna o externa. INVERSION: Egreso en que se
incurre para el desarrollo de,programas y proyectos en cumplimiento de los planes de desarrollo,
que contribdyen a mejoerar el fhdice de calidad de vida de los ciudadanos.

TRANSFERENCIAS: Son dineros de un presupuesto que percibe otro presupuesto por mandato
legal,"en“une eStun gasio y en el otro es un ingreso, como es el caso de los provenientes de la
Nacion por ‘participa€ion en sus ingresos corrientes, sistema general de participaciones y de las
entidades deseentralizadas por pago de compromisos adquiridos como el plan de gestiéon ambiental
@ estratificacion/por parte de las empresas.

Tambiémgsé ncluyen los recursos que se obtengan para Cofinanciacion de Proyectos de Entidades
Publicas o Privadas, al igual que los provenientes del Fondo Nacional de Regalias.

5. ANEXOS:

Anexo No. 1: Plan de Trabajo Detallado. Codigo PEPP-18-001.

Anexo No. 2: Planilla de Seguimiento. Cédigo PEPP-18-002.

Anexo No. 3: Modelo Presentacion de Informes Estructurales, Sectoriales, y Obligatorios.
Cédigo PEPP- 18-003.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE 4ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
1 Subdirector de|Elabora el Plan de Trabajo unto.de, control
Estadistica y | Detallado y remite al Director de
Andlisis Estudios de Economia y Politica ol
Presupuestal y|Publica para su aprobacion.
Financiero. Dbservagion
Este Plan, sera
concertado y
lan de Tra elaborado
conjuntamente  con
los funcionarios
asignados mediante
acta de mesa de
trabajo o0 correo
electrénico, para la
elaboracion del
informe.
2 Director
Estudios de Comunicacién
Economia y Oficial Interna.
Politica Publica
3 Profesional on trimestral Observacion:
especializado presupuestal
por Niveles. Los funcionarios
asignados a
consolidar las
Estadisticas,
informaran via correo
electrénico al
Subdirector 'y al
grupo de
profesionales que
elaboran el informe,
la ruta donde se
encuentra la
informacion.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE 4ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
4 Profesional Recibe y analiza la informacién
especializado trimestral de estadistica
y/lo  profesional | presupuestal asi:
universitario de o .
la Subdireccion 1) Admlnlstraglon Cen'fra!.
de Estadistica y 2) Establecimientos Publ_lcos_ '
Analisis 3) Entes de Control y Universitario.
4) Presupuesto anual.
Presupuestal Y|5) Empresas  Industriales  y
Financiero. comerciales del Estado.
6) Empresas Sociales del Estado.
7) Fondos de Desarrollo Local.
5 Subdirector de | Efectia seguimiento al Observacion:
Estadistica y|del Informe  Trimestral
Andlisis Ingresos Gastos e Inversion Ver Anexo No. 2.
Presupuestal vy |del Distrito Capitag
Financiero. .
Trabajo.
6 Profesional Elabora Ver Anexo No. 3.
especializado Correo
ylo  profesional Institucional
universitario de iero para| djuntando
la Subdirecci6 informe
de Estadistica o
Analisis preliminar o en
Presupuestal copia fisica.
7 Informe Trimestral de
gresos Gastos e Inversiones
2| Distrito Capital, propone Correo
justes y mejoras si hay lugar a| [nstitucional.
elo y Ilo remite a los
profesionales.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE 4ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
8 Profesional Efectia los ajustes al Informe Observacion:
especializado Trimestral de Ingresos Gastos e .
ylo  profesional | Inversiones del Distrito Capital, jle se remite,
de la | solicitados por el Subdirector y correo
Subdireccion de | lo devuelve. Correo junto
Estadistica y Inst_ltuc nal me que
Andlisis las
Presupuestal y i~ ones del
Financiero. Subdirector, a fin de
consolidarlo y
estructurarlo.
9 Subdirector de|Revisa ajustes y lo re L
Estadistica y | Director de  Estudios unicacion
Andlisis Economia y Politica Pub
Presupuestal vy |para su aprobacion.
Financiero.
10 |Director de | Aprueba el informe. Punto de control:
Estudios de
Economia y Para su aprobacion

Politica Publica.

tenga en cuenta el

documento de
Caracterizacion del
Comunicacion | Producto  Informes:
L Oficial Interna. |estructurales,
?Id Tg’cedd'm'erll\}() sectoriales,
rol de rolzgfmeg obligator_ios_ y
. pronunciamientos.
Sectoriales,
bligatorios y
onunciamientos.
emite, Si lo considera Observacion:
necesario, el informe final al
Comité de Publicaciones para L De acg'erdo a la
aprobacion de su publicacion en Comunicacion Resolucion :
un medio diferente a la pagina Oficial Interna. Reglamentana
WEB, de la Contraloria de vigente que regula
dicho Comité.

Bogota.
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7. ANEXOS
ANEXO No. 1

PLAN DE TRABAJO DETALLADO

Cédigo formateaREPP-18-001

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PLAN DE TRABAJO DETALLADO

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS - PAE (Vi

DIRECCION

SUBDIRECCION

NOMBRE DEL PRODUCTO: :
TIPO DE PRODUCTO:z:
PERIODO DE ESTUDIO: :
RESPONSABLE:

ELABORADO POR:

NOMBRE FIRMA
NOMBRE FIRMA
F bacién: dia mes afio

Ndmero de folios:

1 De acuerdo al nombre dado en el PAE
2 Obligatorio, sectorial o estructural
2 Solo aplica para informes obligatorios




\ ) ELABORACION DEL INFORME Cédigo documento: PEPP-18

@ PROCEDIMIENTO PARA LA Cédigo formato: PGD-01-002
CONTRALOR[A | TRIMESTRAL DE INGRESOS, GASTOS E Version: 5.0

DE BOGOTA D INVERSIONES DEL DISTRITO CAPITAL Pagina 9 de 16

Los Planes de Trabajo Detallado, deberan contener como minimo los siguientes aspectos:

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

2. OBJETIVOS: Es el fin o propdsito bajo el cual se desarrolla un es
para qué se va a realizar un producto (informe).

dio. Explicajpor qué y

3. ALCANCE: Para los productos (informes) estructur
referencia a la delimitacion de las areas que hara
Especificamente, para los informes obligatorio
porcentuales sobre las &reas de estudio y las e
se evaluaran.

ordenada para el levantamiento de la i
la misma.

5. CRONOGRAMA DE AC
desarrollar para alcanzar Ic
del informe y subdireeeié

la relacién cronolégica de las actividades a
nforme. Este debera incluir como minimo: Titulo
u elaboracion. Constara de cuatro columnas:

La primera la
tareas asignada
verificar [

ecutiva de las actividades; la segunda las actividades y/o
posible resultados parciales o subproductos, que permitan
tiempo; al igual que actividades relacionadas con reuniones
del producto efectuado tanto, por parte del subdirector y

eccion de posibles desviaciones y mejorar la calidad de los productos en
redaccion y capacidad de sintesis; la tercera el tiempo requerido para
cada una de las actividades, discriminado por semanas e indicando fechas de
la cuarta los responsables. Es de anotar, que como el cronograma, hace parte del
rabajo Detallado, no es necesario que lleve el nombre de los funcionarios y firmas
aboracion y aprobacion.
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ANEXO No. 2

PLANILLA DE SEGUIMIENTO

@ Cédigo formato: PEPP-18-002

) PLANILLA DE SEGUIMIENTO Cédigo documento: PEPP-18
CONTRALORIA Version: 5.
DE BOGOTA. D.C. Pagina

PROCESO ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLIT PUBL

PAE

(1) NOMBRE DEL INFORME:

(2) TIPO DE INFORME:

(3). DEPENDENCIA RESPONSABLE:

(4) NOMBRE DEL RESPONSABLE:

Fecha Funcionarios que ad revisada Observaciones
(5) activi (7 (8)
(6
(9) Nomb bdi : Firma:

igenciamiento:

ponde a la Subdireccion responsable de la elaboracion del producto.
(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 programadas.

(9) Nombre y firma del Subdirector que realiz6 el seguimiento.
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ANEXO No. 3

MODELO PRESENTACION DE INFORMES OBLIGATORIOS, ESTRUCTURALES Y SECTORIALES
Cédigo Formato PEPP-18-003

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

Letra arial tamafio 12 de Word.
Margen superior, 4 cms.
Margen inferior, 3 cms.
Margen izquierdo, 3 cms,
Margen derecho, 3 cms.
Espacio interlineado sencillo.

Numeracion: Solo se utilizardn nimeros arabigos po
1. Primer Nivel: En mayusculas, negrilla y centr
1.2. Segundo Nivel: En mayusculas

1.2.1. Tercer Nivel: En mindsc

Redaccién: Tener en
nombres propios.

odo lo redactado en el informe debe reflejar una situacion real, manejada con criterios
técnicos, analiticos e imparciales.

Soportado: Las afirmaciones, conceptos y opiniones deben estar respaldadas con evidencia valida,
suficiente, pertinente y competente.

Oportuno: Cumplir los términos de elaboracién, consolidacién, entrega, comunicacién y publicidad; es
importante que la elaboracidn y entrega del informe por parte de la CB sea oportuna, de tal manera que la
administracion pueda implementar los correctivos del caso en procura de su mejoramiento continuo.
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Paginacién: Debe ir en el margen inferior centrado. No se numera: caratula, hoja de presentacion,
contenido y anexos.

Distribucién de capitulos: Entre capitulo y capitulo del Informe dejar salto de pagina, asi mismo, el titulo
debe ir en negrilla y centrado en arial tamafio 12.

Cuadros y/o tablas: En la numeracion de los cuadros y tablas se utilizaran nu
consecutivo a través de todo el texto, se debe indicar primero el nimero y despué
arial tamafio 10. Si el texto al interior del cuadro es extenso, utilizar un tipo de letrz

Millones de pesos

~ Gastos de Gastos de .
Afios . - - . Porcentaje
funcionamiento inversion
Fuente:
Gréficas: El andlisis de graficas debe ser. sentacion de las mismas. En la

den consecutivo a través de todo el
tilizando letra arial tamafio 10. Deben

numeracion de las gréficas, se utilizaran nu
texto, se debe indicar primero el nime

porcentajes con com

r como fuente las Estadisticas Fiscales de la Contraloria de
de Vigilancia y Control Fiscal - SIVICOF”.

Las cifras presupue
Bogota, D.C.,

O se escribe en mayuscula sostenida y centrado.

Avances: los informes deben contener sin excepcion los pardmetros dados y deben
pecables en su redaccion y ortografia. Se deben realizar en office vigente de
consolidacion.
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2. Modelo caratula y hoja de presentacién

2.1 Caréatula

NOMBRE DEL INFORME

PERIODO ESTUDIADO (Vigencia)

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS —

NOMBRE DE LA cclo

2.2. Hoja de presentacién

(NOMBRE|DEL INFORME)

Nombre
Contralor de Bogota

Nombre
Contralor Auxiliar

Nombre
Director (es) (Respectivo(s)

Nombre
Subdirector (es) (Segun el caso)

Nombres
Profesionales
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Numero y fecha del

Version Acto Administrativo Descripcién de la modificacion
que lo adopta
El titulo del informe quedara: Informe Trimestra gresos, Gastos
e Inversiones.
Resolucion Ajustar el objetivo y el alcance
10 Reglamentaria No. 019 J J y ’
’ de septiembre 19 de o .
En la descripcion del proce algunas
2003 -
actividades. Se establecen pun
Resolucion
2.0 Reglamentaria No. 013

de mayo 12 de 2009.

Jirectamente por los funcionarios encargados de la
el citado informe. De igual forma, se incluye parte de

modifica la observacion de la actividad 5, en razén a que las
cuciones presupuestales ya no se radican en copia dura sino que
toman del aplicativo SIVICOF.

Resolucién
lamentaria No. 017
de junio 16 de 2010

Se ajusta el nombre del Procedimiento para la elaboracién del
Informe Trimestral de Ingresos, Gastos e Inversiones por:
“Procedimiento para la elaboracion del Informe Trimestral de
Ingresos, Gastos e Inversiones del Distrito Capital”.

Se modifica el nombre de los responsables de ejecutar algunas
actividades en la Descripcién del Procedimiento.

Se cambia el nombre del Proceso Prestacion de Servicios .Macro,
por: Proceso Estudios de Economia y Politica Publica.

Al Objetivo del procedimiento se le adicionan las palabras “Distrito
Capital.

El Alcance quedara asi: El procedimiento inicia con: Elabora el plan
de trabajo detallado del informe trimestral de ingresos Gastos e
Inversiones del Distrito Capital y termina con: Remite a la Oficina de
Comunicaciones para que sea socializado por los medios que ellos
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Numero y fecha del
Versién Acto Administrativo
que lo adopta

Descripcién de la modificacién

estimen publicar.

La definicion de: Informe Trimestral de
Inversiones se ajusta y se incorporan las
Presupuestal, Ejecucion Activa, Ejecucion F Gastos de
Funcionamiento, Gastos de Operacién 8 Deuda,
Inversion:, Estadistica Presupuestal 6 : orrientes,
Ingresos Tributarios, Ingresos i icaciones
Presupuestales, Presupuesto del
Distrito, Presupuesto Publi Reservas
Presupuestales y Transfere

, Gastos e
. Ejecucion

Actividad 1: El Pu
Observacion el se 3 tividad 3: se suprimen y

Actividad 4: Se crea a cual quedara asi: “Recibe y
de estadistica presupuestal asi:
cimientos publicos, Entes de Control
, Empresas Industriales y

. se ajusta la actividad y se incorpora un registro.

ctividad 8: se ajusta la actividad y la observacién y se incorpora un
istro.

tividad 9: se ajusta la actividad y se incorpora un registro.
ctividad 10: se ajusta la actividad y se incorpora una observacion.
Actividad 11: se suprime y se crea una nueva actividad. El

Anexo No. 1: Instructivo para elaborar el Plan de Trabajo Detallado,
cbdigo formato 03018001, se ajusta el numeral 2.5 Cronograma de
Actividades.

El Anexo No. 3: Modelo para la presentacion de informes
Estructurales, Sectoriales y Obligatorios, cédigo formato 03018003,
se le efectlia unos cambios para una mejor presentacion del informe.

El Normograma se ajusta para incorporar el Acuerdo 519 del 26 de
diciembre de 2012.

De igual forma, el procedimiento se ajusta para adoptar la estructura
definida en la nueva versién del Procedimiento para el Control de
Documentos Internos.

Resolucién

4.0 Reglamentaria No. 038

El Procedimiento se modifica para adaptarlo a la nueva versién de
Estructura para Elaborar Procedimientos del Procedimiento para el
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Numero y fecha del

Versién Acto Administrativo Descripcién de la modificacién
que lo adopta

de octubre 4 de 2013 Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestién-SIG, en
especial con los formatos de Anexos.
Las definiciones se enuncian en orden alfabé
Se incorpora nuevamente en el proce se Legal
actualizada.
Se ajusta la denominacién de lg
Actividad No. 6: se comple
Se complementa la d ipcion de la acti No. 10 y su registro.
Actividad No. 11: un Registro.

Resolucion
5.0 Reglamentaria No. 019

de junio 30 de 2016




