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1. OBJETIVO

Establecer los pasos necesarios para la elaboracion del Informe trimestral de Ingresos, Gastos e
Inversiones del Distrito Capital.

2. ALCANCE
El procedimiento inicia con: Elabora el plan de trabajo detallado del inf
Gastos e Inversiones del Distrito Capital y termina con: Remite a |
para que sea socializado por los medios que ellos estimen publicar
3. BASE LEGAL
Ver normograma.

4. DEFINICIONES

DEL DISTRITO CAPITAL:
ctor publico distrital.

INFORME TRIMESTRAL DE INGRESOS, G
Comprende el analisis de los Ingresos, Gastos

EJECUCION PRESUPUESTAL: Procg ec recauda los ingresos, se adquieren
i con los requisitos sefialados en la
normatividad vigente.

EJECUCION ACTIVA: Es
por los Ingresos Corrie
Recursos de Capital, m

pios de las Entidades, las Transferencias y los
ilidad inicial en el caso de las empresas industriales y
de caja, bancos e inversiones temporales, excluyendo los

sefalados en las disposiciones legales vigentes. Los compromisos
previa de certificados de disponibilidad presupuestal CDP, y con la

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Apropiaciones necesarias para el desarrollo de las actividades
administrativas, técnicas y de apoyo. Comprende los gastos por servicios personales, gastos
generales, aportes patronales y transferencias de funcionamiento.
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GASTOS DE OPERACION: Erogaciones que incorporan el monto total de compra de bienes,
insumos y servicios que requieren las empresas para la producciéon y comercializacion de los
servicios prestados; asi como los gastos en que se incurren para la generacion o desarrollo de
nuevos negocios. Excluye la adquisicién de bienes y servicios que por su naturaleza hacen parte
de los gastos de funcionamiento y o inversion.

SERVICIO DE LA DEUDA: Esta conformado por las amortizaciones a
comisiones que genera el pago de la deuda interna o externa.

INVERSION: Egreso en que se incurre para el desarrollo <
cumplimiento de los planes de desarrollo, que contribuyen a mej ice de calidad de vida de
los ciudadanos.

ESTADISTICA PRESUPUESTAL: Cifras del presupues
por rubros de los sujetos de control, que tienen istrativo en su asignacién de
presupuesto para una vigencia determinada.

impuestos, contribuciones, tasas, m
identifican como tributarios y no trib

INGRESOS TRIBUTARIOS;
o indirectos.

INGRESOS NO TRIBU
cumplimiento de )

0s generados por la actividad propia de la entidad en
se clasifican en venta de bhienes y servicios, rentas
ciones.

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.
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PRESUPUESTO PUBLICO: Estimativo de la totalidad de los ingresos y gastos del ente territorial o
entidad para la vigencia fiscal correspondiente. Herramienta de planeacion que a través de la
ejecucion permite determinar el cumplimiento de metas y objetivos anuales definidos por la
administracion en los planes y programas de desarrollo econdémico y social y de obras publicas.

RECURSOS DE CAPITAL: Ingresos provenientes de las siguientes fuent
Crédito Publico con vencimiento mayor a un afio, los Recursos del Balance,
Operaciones Financieras, las Donaciones, Diferencial Cambiario, los
los Establecimientos Publicos del orden Distrital y utilidades de las E
Capital diferentes.

RESERVAS PRESUPUESTALES: Obligaciones y compromi
de cada vigencia fiscal que no se hayan cumplido. Es decir
obra no se haya terminado o que el servicio no se h
contraidas, se hayan registrado presupuestalmente y d objeto de la apropiacion.

TRANSFERENCIAS: Son dineros de un presupuesto que
legal, en uno es un gasto y en el otro es un jngreso, como
Nacién por participacion en sus ingresos corri [
entidades descentralizadas por pago de

so de los provenientes de la
ral de participaciones y de las
iridos como el plan de gestion

ara Cofinanciacién de Proyectos de Entidades
Publicas o Privadas, al igual que los prevenientes del Fondo Nacional de Regalias.

5. ANEXOS:

Anexo No. 1: Instructivo p lan de Trabajo Detallado, codigo formato 03018001.
Anexo No. 2. P

Anexo No. 3. Mode presentacion de informes obligatorios, estructurales y Sectoriales

codigo
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL
/OBSERVACIONES

Elabora el Plan de
trabajo detallado vy
remite al Director de
Estudios de Economia y
Politica Publica para su

Subdirector de
Estadistica y
1 Analisis
Presupuestal vy
Financiero.

Este Plan, sera concertado y
orado conjuntamente

aprobacion. los funcionarios
asignados mediante acta de
mesa de trabajo o correo
electrénico, para la
elaboracion del informe.
Director de
Estudios de c Comunicacién
2 . : .
Economia y abajo Detalla Oficial Interna
Politica Publica
Observacion:
Los funcionarios asignados
a consolidar las Estadistica,
3

Entrega informacion _ i
: ostral de estadistica informaran via correo
ssupuestal electrénico al Subdirector y
onsolidada por Niveles. al grupo de profesionales

que elaboran el informe, la
ruta donde se encuentra la
informacion.

Recibe y analiza la
especializado y/o | informacion trimestral de
4 profesional estadistica presupuestal
universitario de | asi:

la Subdireccion | 1) Administracion
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL
/OBSERVACIONES
de Estadistica y Central.
Andlisis 2) Establecimientos
Presupuestal vy publicos
Financiero. 3) Entes de Control y

Universitario.
4) Presupuesto anual.
5) Empresas

Industriales y
comerciales del
Estado.

6) Empresas Sociales
del Estado.

7) Fondos de Desarrollo
Local.

Subdirector  de
Estadistica y
5 Andlisis

Presupuestal vy

Acta de
mesa de

Punto de control:

Ver Anexo No. 2 Planilla de
seguimiento codigo formato

03018002.

Financiero. trabajo.
Profesional Punto de control:
especializade el
al Correo Ver Anexo No. 3. Modelo
de | Institucional | para la presentacion de
6 adjuntado informes Estructurales,
y informe Sectoriales y Obligatorios
su preliminar codigo formato 03018003.
revision y sugerencias.
Revisa el Informe
de | Trimestral de Ingresos
adistica y | Gastos e Inversiones del Correo
7 Andlisis Distrito Capital, propone R
Institucional

Presupuestal 'y
Financiero.

ajustes y mejoras si hay
lugar a ello y lo remite a

los profesionales. .
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL
/OBSERVACIONES
Profesional Efectia los ajustes al
especializado y/o | Informe Trimestral de C
) orreo
profesional de la | Ingresos  Gastos e

8 Subdireccion de
Estadistica y
Analisis
Presupuestal vy
Financiero.

Inversiones del Distrito
Capital, solicitados por
el Subdirector y se
devuelve.

Institucional
adjuntado

Subdirector de
Estadistica y
9 Analisis
Presupuestal vy
Financiero.

Revisa ajustes y o
remite al Director de
Estudios de Economia y
Politica Publica pa
aprobacion.

10

unicaciones,
icacion del informe
la pagina Web de la

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

Comunicacion
Oficial Interna

Punto de control:

Tenga en cuenta el
documento de
Caracterizacion del Producto
Informes: “estructurales,
sectoriales, obligatorios y
pronunciamientos.

Observacion: :

El Subdirector de Estadistica
y Andlisis Presupuestal y
Financiero, debe remitir
oportunamente la  copia
magnética del informe, para
solicitar su publicacion.
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PUNTOS DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL
/OBSERVACIONES
Remite, el informe
trimestral de ingresos
Subdirector de | gastos e inversiones del
Estadistica y | Distrito Capita a la Comunicacion
11 | Andlisis Oficina de -
o Oficial Interna
Presupuestal y | Comunicaciones  para
Financiero. que sea socializado por
los medios que ellos
estimen publicar.

&

O\/
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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 (Vigenci

DIRECCION

SUBDIRECCION

PLAN DE TRABAJ TAL

NOMBRE DEL PRODUCTO:?!
TIPO DE PRODUCTO:?
PERIODO DE ESTUDIO:?
RESPONSABLE:

ELABORADO POR:

NOMBRE FIRMA
REVISADO
NOMBRE FIRMA
afio NuUmero de Folios:

! De acuerdo al nombre dado en el PAE
2 Obligatorio, sectorial o estructural
3 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 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 que 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 estu
para qué se va a realizar un producto (informe).

2.4 METODOLOGIA: Es la descripcion de los eleme ilizaran para el desarrollo de los
objetivos de un producto (informe). Define los procedi [

cluir como minimo: Titulo del informe y
cuatro columnas:

para alcanzar los objetivos del i
subdireccién responsable de su el

vidades relacionadas con reuniones de seguimiento y
to, por parte del subdirector y funcionarios responsable de su
representacion del proceso Estudios de Economia y Politica
planeacion, ejecucion e informe, dejando evidencia del
in de ser mas oportunos en la deteccién de posibles desviaciones
yroductos en sus contenidos, redaccién y capacidad de sintesis; la tercera

utilizacion del tiempo;
verificacion del produ
elaboracion, comao_por
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ANEXO No. 2
PLANILLA DE SEGUIMIENTO
PROCESO ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLIC
PAE:

PLANILLA DE SEGUIMIENTO

(1). NOMBRE DEL INFORME:

(2). TIPO DE INFORME:

(3). DEPENDENCIA RESPONSABLE:

(4). NOMBRE DEL RESPONSABLE:

9) Fecha Fll_JnC|onT1r|os que ti isada Observacione
) realizaron la activi S
(6) (8)

Nombre subdireg

(3) Ca a subdireccién responsable de la elaboracién del producto.
(4) No ector responsable

(6) Nombre s 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 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: Soélo se utilizaran nimeros aral

1 Primer Nivel: En mayu
1.2. Segundo Nivel: En { egri ineado a la izquierda.
1.2.1. la Izquierda.

Tercer Nivel: En min

importancia.

Conciso: La redaccion 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.
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Objetivo: Todo 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 respaldada;
suficiente, pertinente y competente.

encia valida,

Oportuno: Cumplir los términos de elaboracién, consolidacion, entre
Es importante que la elaboracion y entrega del informe por part
manera que la administracion pueda implementar los correcti
mejoramiento continuo.

Paginacion: Debe ir en el margen inferior centrado. No
contenido y anexos.

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

Cuadros y/o tablas: En los cuadros y tablas se titilizaran nidmeros arabigos en orden consecutivo a
través de todo el texto, se debe indicarpki espués el titulo, utilizando letra arial
tamano 10; si el cuadro es extenso ' pequefio. Con el fin de estandarizar la
presentacion de los cuadros, a co

o Tablal
Gastos de onamiento e Inversién afio
A En millones de pesos
~ Gastos de Gastos de .
Afos " 3 . oA Porcentaje
funcionamiento inversion

aficas debe ser consecuente con la presentacion de las mismas. Cuando
parras éstas deben ser presentadas en orden ascendente. Asi mismo, para
ilizar nimeros arabigos en orden consecutivo en la parte inferior izquierda de la
var fuente en Arial 8, fuera del gréfico y en Word.

opiar gréaficas o cuadros como imagenes importadas de otros textos o de Internet.
La gréfica se debe colocar en la misma pagina en que se menciona.

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 deben separarse con puntos y no con comas. Las
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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 ce

10. Avances: Los avances de los informes deben contener sin excepcion
deben ser coherentes, claros e impecables en su redaccién y ort fi
office vigente de la entidad para facilitar su consolidacion.

2. Modelo caratula y hoja de presentacion

NOMBRE DEL INF

(NOMBRE DEL INFORME)

Contralor de Bogotéa
Nombre

Contralor Auxiliar
Nombre

Director (es) (Respectivo(s))
Nombre

Subdirector (es) (Segun el caso)
Nombre

Profesionales
Nombres
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CONTROL DE CAMBIOS
L, No. Del acto administrativo Descripcién de la modificacion
Version
que lo adoptay fecha
El titulo del informe quedaré: Informe al de Ingresos,
Gastos e Inversiones.
Resolucién Ajustar el objetivo y el alcanc
1.0 Reglamentaria No.

019 de septiembre 19 de 2006 | En la descripcion del p imi an algunas
actividades. Se establ '
Se modifican reg
Se reviso el ¢ al y definiciones, con el
objeto de ormatividad actual, periodicidad del
informe y po explicar la razén por la cual no se
realiza el inf

se suprime el nombre de la
rarlo repetitivo e innecesario.
Resolucion Reglamentari palgbras y términos, para complementar
2.0 s actividades.

013 de mayo 12 de 28

ina la actividad 4, teniendo en cuenta que esta
d, no es realizada directamente por los funcionarios
gados de la elaboracién del citado informe. De igual
a, se incluye parte de esta actividad en la actividad 5.

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

Se ajusta el nombre del Procedimiento para la elaboracion 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

lucién Reglamentaria No. | algunas actividades en la Descripcion del Procedimiento.
7 de junio 16 de 2010

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’”.
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Versiéon

No. Del acto administrativo
que lo adopta y fecha

Descripcién de la modificacion

El Alcance quedara asi: El procedimiento inicia con: Elabora
el plan de trabajo detallado del infor tral de ingresos
Gastos e Inversiones del Distritg
Remite a la Oficina de Comur
socializado por los medios que ello

5, Gastos e
siguientes:
Ejecucién Presupue i6n Activa, Ejecucion Pasiva,
Gastos, Gastos to, Gastos de Operacion,
Servicio de la stadistica Presupuestal,

No Tribut ificaciones Presupuestales, Presupuesto
Anual, Pres | Distrito, Presupuesto Publico,
Recursos d i eservas Presupuestales 'y
Transferencias.

ad 4: Se crea como nueva la cual quedara asi: “Recibe
aliza la informacioén trimestral de estadistica presupuestal
asi: Administracién Central, Establecimientos publicos, Entes
de Control y Universitario, Presupuesto anual, Empresas
Industriales y comerciales del Estado, Empresas Sociales del
Estado y Fondos de Desarrollo Local.

Actividad 5: se ajusta su definicion, al igual que su punto de
control.

Actividad 6: se ajusta su definicion, al igual que su registro.
Actividad 7: se ajusta la actividad y se incorpora un registro.
Actividad 8: se ajusta la actividad y la observacién y se
incorpora un registro.

Actividad 9: se ajusta la actividad y se incorpora un registro.
Actividad 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
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versié No. Del acto administrativo Descripcién de la modificacion
ersion
que lo adopta y fecha
Detallado, cédigo formato 03018001, se ajusta el numeral 2.5
Cronograma de Actividades.
El Anexo No. 3: Modelo para la de informes
Estructurales, Sectoriales y Ob formato
03018003, se le efectia unos |cambi na mejor
presentacion del informe.
El Normograma se aj erdo 519 del
26 de diciembre de 2
De igual form ajusta para adoptar la
estructura sion del Procedimiento
para el C entos Internos.
40 Resolucion Reglamentaria No.
' 038 de octubre 4 de 2013




