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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la elaboracion del informe anual de la Cuenta General del
Presupuesto y del Tesoro del Distrito Capital.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con “Elabora el plan de trabajo detallado (...)”y terminas€o silo
considera necesario, el informe final al Comité de publicaciones (...)".

3. BASE LEGAL:

Ver Normograma

4. DEFINICIONES:

ANALISIS PRESUPUESTAL: Estudio del compo
presupuesto en un periodo determinado, por entida

eficacia de la gestion fiscal de todos los entes que confor
del Distrito Capital.

los diferentes rubros del
tablecer la eficiencia y

de la ejecucién presupuestal de
ingresos y gastos, las cuentas por estado de tesoreria, los excedentes

financieros y la disponibilidad final.

CUENTAS DEL TESORO: i xpresion contable financiera, que muestra las
disponibilidades y derech [ gorto plazo — Activos Corrientes, enfrentados a las
obligaciones existentes imiento menor a un afio — Pasivos corrientes. La diferencia

resultante de esta relaci
basicamente, mue

en el ambito financiero como Capital de Trabajo, que
e se dispone en un momento dado, después de financiar

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 compromisos y se ordenan gastos
gue cumplan con los requisitos sefialados en las disposiciones legales vigentes. Los compromisos
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se respaldan con la expedicién previa de certificados de disponibilidad presupuestal CDP, y con la
operacion del registro presupuestal con el cual se perfecciona.

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

ESTADISTICA PRESUPUESTAL: Cifras del presupuesto y su ejecucion discrifminada pokitems y
por rubros de los sujetos de control, que tienen acto administrativo el su asignacion de
presupuesto para una vigencia determinada.

ESTADO DE TESORERIA: Corresponde a la suma de los valores ef €aja y banges, invefsiones y
derechos a 31 de diciembre. De este estado haran parte los saldos reportados por el tesorero
como propiedad de terceros, los fondos especiales, los fondos con destinacion especifica, los
recaudos por concepto de empréstitos, los acreedores variosfy en general t@élo recurso que esté a
disposicién de las tesorerias de cada entidad.

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Apropiaciones necesarias para el desarrollo de las actividades
administrativas, técnicas y de apoyo. Comprende los gast@s por s€rvicios personales, gastos
generales, aportes patronales y transferencias de funcionamiente.

GASTOS DE OPERACION: Erogaciones que ingerporan elgmonto total de compra de bienes,
insumos y servicios que requieren lasgémpresas para lagoroduccion y comercializacion de los
servicios prestados, asi como los gastos en quejse nedrren para la generacion o desarrollo de
nuevos negocios. Excluye la adquisi€ion de biengs y servicios que por su naturaleza hacen parte
de los gastos de funcionamiento y o Inversion.

GASTOS: Erogaciones qué tienen por objetes-atender las necesidades de los érganos y entidades
para cumplir a cabalidad €on las funeienes asignadas en la Constitucion y la Ley, se clasifican en
funcionamiento, de operacién, sérvicio de la deuda e inversion.

INFORMACION PROCESADA DE LA ESTADISTICA PRESUPUESTAL: Producto terminado del
proceso de ingorporaciongde, cifras del presupuesto y su ejecucion discriminada por items y por
rubros de los sujetostde control que tiene acto administrativo en su asignacion de presupuesto
para una vigencia determinada, y consolidada por niveles administrativos y sectores econémicos.
Sirve dé'insumo, para el desarrollo del analisis presupuestal.

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
identifiean comadributarios y no tributarios.

INGRESOS: Recursos que ingresan al ente territorial o a las entidades por razén de la prestacion
0 venta de bienes o servicios, recaudo tributario, transferencias y recursos de capital.

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

INVERSION: Egreso en que se incurre para el desarrollo de programas y proyectos en
cumplimiento de los planes de desarrollo, que contribuyen a mejorar el indice de calidad de vida de
los ciudadanos.

MODIFICACIONES PRESUPUESTALES: Modificacion de una cuenta mediante la “eual se
aumenta, trasladan o disminuyen las cuantias de las apropiaciones, establecidas durante la
vigencia.

PRESUPUESTO ANUAL: Nombre asignado al presupuesto agregado'de, la administracion central,
entes de control y universitario y los establecimientos publicos y que surte tkamite en el Concejo de
la ciudad para su aprobacion.

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

PRESUPUESTO PUBLICO: Estimativo de la totalidad de los ingrésos y gastos del ente territorial o
entidad para la vigencia fiscal correspondiente.“Herramientagde planeacion que a través de la
ejecucion permite determinar el cumplifiente, de“metas 4y objetivos anuales definidos por la
administracion en los planes y programas de desarrollo'@edonomico y social y de obras publicas.

PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA (PAC): Instrumento mediante el cual se define
el monto maximo mensual degfendos disponibles con el fin de cumplir los compromisos que no
puedan exceder del total del PAC de la vigeneial La ejecucion de los gastos del Presupuesto Anual
del Distrito Capital se hara a travésgdehPAC.

RECAUDOS DE TERCEROS: Los Recaudos que las Empresas efectien por cuenta de otras
entidades publica§"o de\terceros aldgual que los giros de los mismos, no se incorporaran en los
presupuestos &0lo se efeetuaranos registros contables correspondientes.

RECURSOS DETCAPITALZ Ingresos provenientes de las siguientes fuentes: Operaciones de
CréditefPublicoyconvencimiento mayor a un afio, los Recursos del Balance, los Rendimientos por
Opefaciones Fmancieras, las Donaciones, Diferencial Cambiario, los Excedentes Financieros de
los Establecimientos Publicos del orden Distrital y utilidades de las Empresas y Otros Recursos de
Capital diferentes.

RESERVASIPRESUPUESTALES: 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 terminado o que el servicio no se haya prestado, pero que estén legalmente
contraidas, se hayan registrado presupuestalmente y desarrollen el objeto de la apropiacion.

SERVICIO DE LA DEUDA: Est4 conformado por las amortizaciones a capital, intereses y
comisiones que genera el pago de la deuda interna o externa.
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SISTEMA PRESUPUESTAL: Esta constituido por un Plan Financiero Plurianual, por un Plan
Operativo Anual de Inversiones y por el Presupuesto Anual del Distrito Capital.

SITUACION FISCAL O EXCEDENTE FINANCIERO A 31 DE DICIEMBRE: Es la diferencia entre
la disponibilidad neta en tesoreria y el monto de las obligaciones y compromisos presupuestales
legalmente adquiridos y pendientes de pago a 31 de diciembre. En el caso de {
Central la situacion fiscal se denomina superdvit o déficit fiscal. En el caso de
Publicos se denomina excedente o déficit financiero.

gestion presupuestaria generd superavit o déficit. Si existe su recaudo e

s

superior al
n del presupuesto de

legal, en uno es un gasto y en el otro es un aso de los provenientes de la
Nacién por participacion en sus ingresos corrie eneral de participaciones y de las
entidades descentralizadas por pago uiridos como el plan de gestién

5. ANEXOS:

Anexo No. 1: Instructivo del Plan de Trabajo Detallado, cédigo formato
03014001.

tacion de informes Estructurales, Sectoriales, y Obligatorios,
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL
/OBSERVACIONES
Elabora el Plan de Punto de control:

Trabajo Detallado y
remite al Director de
Estudios de Economia
y Politica Publica para
su aprobacion.

Subdirector de

Estadistica y Plan de

1 | Andlisis Trabajo
Presupuestal vy Detallado
Financiero.

funcionarios asignados
jante acta de mesa de
0 0 correo electronico,
la elaboracion del

Director Estudios | Aprueba el
2 | de Economia vy | Trabajo Deta
Politica Publica

Entrega la Observacion
anual de
Los funcionarios asignados a
Estadistica, informaran via
correo electrénico la ruta
donde se encuentra la
informacién al Subdirector y
al grupo de profesionales de
lecimientos presupuesto.
oUblicos
Entes autbnomos

3 y presupuesto
anual.
Empresas
Industriales y
comerciales del
Estado.

5) Empresas
Sociales del
Estado.

6) Presupuesto
General del
Distrito
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL
/OBSERVACIONES

7) Sectores y anexos
presupuesto D.C.
8)--Fondos de
Desarrollo Local
presupuesto general y
presupuesto anual.

Profesional
especializado y/o
profesional
universitario de
4 |la Subdireccion
de Estadistica y

Consulta la
informacion
estadistica, la analiza
y prepara el informe.

Estadistica y
Analisis

Presupuestal vy
Financiero.

Andlisis
Presupuestal vy
Financiero.
Realiza dentrg
Profesional informe el Observacion:
especializado y/o | las cuenta
profesional del sec Lo realiza un profesional
universitario de | distrital contador.

Punto de control:

Planilla de
seguimiento
6 %Zsaaaa g: Ver ‘Ar_lexo 2:, _PIaniIIa de
trabajo. Seguimiento, Codigo Formato
03014002.
Envian el informe al Punto de control:
0 y/o | Subdirector de
Estadistica y Andlisis Ver Anexo No. 3: Modelo
de | Presupuestal Y| Correo para la presentacion de
7 |la Financiero para su institucional informes Estructurales,
Subdireccién de | revision y Sectoriales 'y Obligatorios
Estadistica y | sugerencias. codigo formato 03014003.

Andlisis
Presupuestal vy
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8 |la Subdirecciéon
de Estadistica y

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL
/OBSERVACIONES

Financiero.

Profesional Realiza ajustes al

especializado y/o | informe.

profesional

universitario de

obligatorios”.

Andlisis
Presupuestal vy
Financiero.
Profesional Consolida el informe y Pu de control:
especializado y/o | remite al Subdirector
profesional de Estadistica y er Anexo No. 3: Modelo
universitario de | Analisis Presupuesta para la presentacion de
9 la y Financiero informes Estructurales,
Subdireccién de revisi Sectoriales 'y Obligatorios
Estadistica y cédigo formato 03014003.
Andlisis
Presupuestal vy
Financiero.
Punto de control
Subdirector de L . .
Estadistica Co'm'unlcacmn Este' informe se enviara a
10 | Analisis Oflc!al Interna | través del aplicativo
Adjuntando | SIGESPRO
ica Publica para, | Informe final.
revision y
Aprueba el informe Punto de control:
final.
Tenga en cuenta el
Si: Activa el documento de
de “Procedimiento para la Comunicacion Caracterizacion del Producto
11 ' = preservacion del o Informes” estructurales,
Economia y Oficial Interna . . ;
Politica Pablica. producto Informes sectorlal_es,_ obligatorios vy
estructurales, pronunciamientos.
sectoriales y
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL
/OBSERVACIONES
No: Aplica el

procedimiento para el
Control del Producto
no conforme informes:
estructurales,
sectoriales,
obligatorios y
pronunciamientos.

Director de

Estudios de
12 .

Economia y

Politica Publica.

Remite, si lo considera
necesario, el informe
final al Comité de
Publicaciones para
aprobacion de su
publicacion en un
medio diferente a la
pagina WEB, de la
Contraloria de Bogota.
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ANEXO No. 1
INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO DETALLADO

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

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS - PAE (Vigencia)
DIRECCION
SUBDIRECCION
PLAN DE TRABAJO DETA e)
NOMBRE DEL PRODUCTO:!
TIPO DE PRODUCTO:2
PERIODO DE ESTUDIO:3

RESPONSABLE: V
ELABORADO POR:

FIRMA

NOMBRE FIRMA

MES: ANO:

! De acuerdo al nombre dado en el PAE
2 Obligatorio, sectorial o estructural
% Solo aplica para informes obligatorios
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2. Los planes de trabajo detallados que se formulen para cada producto (sectorial, estructural y
obligatorio), del proceso Estudios de Economia y Politica Publica, 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 que se espera obtener del mismo. (Aplica Unicamente para informes estructurales y
sectoriales).

2.2 OBJETIVOS: Es el fin o propdsito bajo el cuél se desarrolla un estudio
para que se va a realizar un producto (informe).

2.4 METODOLOGIA: Es la descripcion de los element zaran para el desarrollo de los
objetivos de un producto (informe). Define los procedim [ forma ordenada para el
levantamiento de la informacion, el tratamiento y el analisis Ati la misma.

2.5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: Es la i6 5 de las actividades a desarrollar
para alcanzar los objetivos del informe. Este A irgcomo minimo: Titulo del informe y
subdireccion responsable de su elaboragi 0 columnas:

La primera, la numeracion consecutiva de las actividades; la segunda las actividades y/o tareas
asignadas, fijando en lo posible re es 0 subproductos, que permitan verificar la

verificacién del producto
su elaboracién, como p
Politica Publica, durante
acompafamiento efectua
desviaciones y m
sintesis; la te
por semanas €
el cronograma,

e del subdirector y funcionarios responsable de
entacion del proceso Estudios de Economia y
planeacion, ejecuciéon e informe, dejando evidencia del
de ser mas oportunos en la deteccion de posibles

0 para desarrollar cada una de las actividades, discriminado
as de entrega; y la cuarta los responsables. Es de anotar, que como
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ANEXO No. 2
MODELO PLANILLA DE SEGUIMIENTO
PROCESO ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA
PAE:

PLANILLA DE SEGUIMIENTO

(1). NOMBRE DEL INFORME:

(2). TIPO DE INFORME:

(3). DEPENDENCIA RESPONSABLE:

(4). NOMBRE DEL RESPONSABLE:

Funcionarios que
Fecha . "
realizaron la activi

®) 6)

ivida visada Observaciones

) (8)

(9) Nombre subdirector: irma:

IENTO DEL MODELO PLANILLA DE SEGUIMIENTO:

a subdireccion responsable de la elaboracion del producto.
director responsable
subdirector elabor6 el seguimiento.

(7) Detalle“de’las tareas realizadas en forma breve.
(8) Detallar desviaciones o incumplimientos de actividades programadas.
9) Nombre y firma del subdirector que realizé el seguimiento.
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ANEXO No. 3

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

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 nameros arabigos por nive

1. Primer Nivel: En mayusculas, ne
1.2. Segundo Nivel: En mayuscula
1.2.1. Tercer Nivel: En minUsc

Redaccion: Tener en ¢
mencionar nombres propi

Cuando es cita entre comillas en Arial, cursiva 10. Cuando se citen fuentes
de pagina Wé : ginas se debe quitar el hipervinculo; escribir la fecha en la cual fue
tomada, a ma Tomada el 20 de mayo de 2013, (se copia la direccion electrénica)
El pie de i a Times New Roman tamafo 8, internileado (exacto 8).

ene que decir. Es conveniente ser exacto (puntual) en cada frase y en el
Su redaccion debe ser sencilla, clara, ordenada, coherente y en orden de

Conciso: edaccion debe ser breve pero sin omitir lo relevante, la brevedad permite mayor
impacto. Redactar en forma concreta, pero sin dejar de decir lo que se tiene que decir sobre la
situacién encontrada.

Objetivo: Todo lo redactado en el informe debe reflejar una situacion real, manejada con criterios
técnicos, analiticos e imparciales.
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Soportado: Las afirmaciones, conceptos y opiniones deben estar respaldadas con evidencia valida,
suficiente, pertinente y competente.

Oportuno: Cumplir los términos de elaboracion, consolidacién, entrega, comunicacién y publicidad.
Es importante que la elaboracion y entrega del informe por parte de la CB sea oportuna, de tal
manera que la administraciéon pueda implementar los correctivos del caso en procura de su
mejoramiento continuo.

Paginacion: Debe ir en el margen inferior centrado. No se numera: caratula,
contenido y anexos.

Distribucion de capitulos: Entre capitulo y capitulo del Informe dejar,
titulo debe ir en negrilla y centrado en arial tamafio 12.

rden consecutivo a
ilizando letra arial

Cuadros y/o tablas: En los cuadros y tablas se utilizaran na
través de todo el texto, se debe indicar primero el nimer

En millones de pesos

Gastos de
inversion

Gastos de

ARfos . :
funcionamiento

Porcentaje

Fuente:

consecuente con la presentacion de las mismas. Cuando
n ser presentadas en orden ascendente. Asi mismo, para

cifras presupuestales deben tener como fuente las Estadisticas Fiscales de la Contraloria de
Bogota, D.C.

Contenido: El término CONTENIDO se escribe en mayuscula sostenido y centrado.
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10. Avances: Los avances de los informes deben contener sin excepcién los pardmetros dados y
deben ser coherentes, claros e impecables en su redaccion y ortografia. Se deben realizar en
office vigente de la entidad para facilitar su consolidacion.

2. Modelo caratula y hoja de presentacion

NOMBRE DEL INFORME

PERIODO ESTUDIADO (Vigencia)

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS -

NOMBRE DE LA DI Clo

Diregtor (es) (Respectivo(s))
Nombre

Subdirector (es) (Segun el caso)
Nombre

Profesionales
Nombres
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

No. Del acto
administrativo que lo
adopta y fecha

Descripcién de la modificacion

1.0

Resolucién Reglamentaria
No. 013 de marzo 10 de
2003.

Adicionar lo siguiente: enviar al Director onomia y
Finanzas para su aprobacion.

Dar a conocer el documento a los profesia

Eliminar la actividad No 2.

la Subdireccion la
ades controladas, los
a entregan al grupo

Entregar al grupo de
Informacién  provenient
cuales posteriormente,
de estadisticas fiscal

Procesar y entre i cién por entidad, nivel, sector y
global al grupo de ubdireccién de Analisis
Econdémico y Estadisti i

Adicionar en el ejecutor de las actividades 4, 5y 7, “Grupo de
Analistas de la Subdireccion de Analisis Economico y
Estadisticas Fiscales”.

1.0

2.0

v procedimiento teniendo en cuenta que
omplementa con el andlisis de las cuentas del
ndo: “Procedimiento para la elaboracién del
la Cuenta General del Presupuesto y del Tesoro.

complementan, modifican e incorporan algunas definiciones
el numeral correspondiente.

Se suprime de los registros la planilla de seguimiento.

Se suprimen los anexos teniendo en cuenta que los mismos
corresponden a los reportados por los sujetos de control en
cumplimiento de la Rendicion de Cuentas y no como desarrollo
del procedimiento.

Se modifican y complementan algunas actividades del
procedimiento para dar mayor claridad al mismo.

Resolucién Reglamentaria
No. 016 de Abril 22 de
2005.

El titulo quedara: Cuenta General del Presupuesto y del Tesoro
del Distrito Capital.

Ajustar el alcance, objetivo y base legal.

En la descripcién del procedimiento, se actualizan algunas
actividades. Se establecen puntos de control.
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Modificar registros y anexos.

Resol
No. O

Resolucion Reglamentaria
3.0 No. 013 de Mayo 12 de
2009.

En la descripcion del procedimiento se modifican actividades,
con el fin de ajustarlas a la realidad del que _hacer de este
informe.

D de control
Secretaria

Actividad 4: Se modifica el nombre del suj
(Secretaria de Hacienda Distrital- S.H.D, p

las Direcciones i obre este “tema. Lo anterior
condujo, a elimin igui texto: “componente de reservas
presupuestales por or las Subdirecciones de
Fiscalizacion. Conso rvas presupuestales del
Distrito umna puntos de control/
irecciones de Fiscalizacion por

buscando ad sobre la finalidad que se pretende con
dicha activi

Actividades 7, 9 y 10: Reformulacién texto, eliminando el
nombre de la subdireccion responsable del informe, por
considerarlo innecesario y repetitivo. Adicionalmente en la
actividad 9 columnas puntos de control/observaciones, se

6n  Reglamentaria
de junio 16 de 2010

corrigié el cédigo del formato.
J»e modifica la denominacién de los subdirectores responsables

de ejecutar algunas actividades, acorde con lo establecido en el
Acuerdo 519 de 2012.

4. DEFINICIONES: Se actualizan algunas definiciones.
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: En resumen el
procedimiento pasa de 13 a 12 actividades, a fin de darle mejor

entendimiento a la realidad del que hacer del informe.

Actividad 1: El Punto de Control se modifica, quedando como
Observacion el segundo parrafo ajustado.

Actividades 3 y 7: Se suprimen en su totalidad y se reenumera
nuevamente, con nuevas actividades.

Actividades 8 y 9 pasan a ser las actividades 6 y 7,
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respectivamente, ajustadas.

un registro.

En el Anexo No. 1: Instructivo par
Detallado, codigo formato 030
Cronograma de Actividades.

El Normograma se aj
de diciembre de 2012.

Actividad 11 pasa a ser la actividad 10 aj

Se incorpora una Actividad que pasa a ser la Actividad 8.
Actividad 10 pasa a ser la actividad 9 modificada.

cadigo

ntacion de informes

formato

para una mejor

50

Resolucion Reglamentaria
No. 038 de octubre 4 de




