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CIRCULAR EXTERNA No.001

DE: CONTRALORIA MUNICIPAL DE BUCARAMANGA
PARA: SUJETOS Y PUNTOS DE CONTROL

TEMA: MANUAL SIA CONTRALORIAS

FECHA: MAYO 20 DE 2022

Cada vigencia los sujetos y puntos de control tiene la obligacion de rinden electronicamente
la cuenta ante este organismo de control, en corcondancia a lo emanado en el “ ARTICULO
7°. FORMA DE RENDIR LA CUENTA. Los responsables rendiran la cuenta en forma
electrénica a la Contraloria Municipal de Bucaramanga, conforme a los procedimientos y
formatos establecidos en la plataforma tecnolégica sitio web:
siacontralorias.auditoria.gov.co/Bucaramanga”, de la Resolucién 000173 de diciembre 17
de 2021; la Contraloria de Bucaramanga en virtud del principio de colaboraciéon armoénica,
transparencia y publicidad coloca a disposicién un Manual como guia y orientacion para el
diligenciamiento de los formato asignados a cada entidad, el cual estara disponible en la
plataforma de https://www.contraloriabga.gov.co/.
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INSTRUCTIVO SIA CONTRALORIAS

FORMATO 1
FO1_AGR - CATALOGO DE CUENTAS

Para este formato, se utilizara la misma estructura disefiada por la Contaduria General de la Nacién. Para mas informacion
sobre el Catalogo de Cuentas haga clic sobre el vinculo http//www.contaduria.gov.co

NOTA:

Los estados contables deben estar certificados de conformidad con los requisitos exigidos en la normatividad vigente.
FORMATO / DENOMINACION ARCHIVO SOPORTE O COMPLEMENTARIO

Archivos Soporte.

1. Balance General Comparativo (se debe presentar escaneado con la firma de aprobacién)

2. Copia de la informacion que se remita a la Contaduria General de la Nacidn relacionada con los Estados Financieros y
Contables conforme a las normas expedidas por esta.

3. Estado de Actividad Financiera Econdmica y Social comparativo (Se debe presentar escaneado con la firma de
aprobacién).

4. Estado de Cambios en el Patrimonio.

5. Estado de Tesoreria.

6. Notas explicativas y anexos a los Estados Contables conforme a las normas expedidas por la Contaduria General de la
Nacién. Para el caso de las Entidades Financieras esta informacién se debera presentar bajo las normas del Plan Unico
Contable para el sector Financiero.

7. Informe completo de Revisoria Fiscal correspondiente a toda la vigencia de conformidad con las normas respectivas del
Cddigo de Comercio; si la empresa estd obligada a tener Revisor Fiscal.

8. Informe completo de Auditoria Externa en caso de que se haya contratado durante la vigencia e informe debe
Presentarse de conformidad con los términos contractuales respectivos.

FORMATO 2 CAJA MENORES
FO2A_AGR RESUMEN DE CAJA MENOR

e Numero de la Caja Menor: Numero tantas cajas tenga la entidad.

e Total Ingresos: sumatoria de los valores recibidos para la adquisicion de bienes y/o servicios (reembolsos acumulados).
e Total Gastos: registre la sumatoria de todos los valores erogados (gastos acumulados incurridos en la vigencia)

e Saldo Efectivo Caja: registre el saldo de la caja menor a 31 de diciembre de la vigencia que se rinde.

e Saldo Libros Bancos: registre el saldo de las cajas menores en libros de bancos, a 31 de diciembre del periodo que se
rinde. Para los sujetos de control que no tengan cuenta bancaria para el manejo de la caja menor, registre cero (0).
Archivos de soporte: 1. Acto administrativo de constitucidn de la caja menor y su reglamento.

FO2B_AGR RELACION DE GASTOS DE CAJA

e Numero de caja: Numero de cajas menores tantas cajas tenga la entidad.

e Nombre del gasto: Se especifica claramente la compra realizada segun el grupo ejemplo: "compra equipos
y suministros" "servicios publicos" "vidticos y gastos de viaje" "

"comunicaciones y transporte" "intereses moratorios" "impuestos y multas

materiales
mantenimiento" "impresos y publicaciones"
" "otros" "deducciones y retenciones"

e Valor Ejecutado: valor en pesos que se registra para cada uno de los grupos, donde se especifica el valor bruto por la
adquisicion de Bienes y Servicios, segun lo autorizado por la resolucién correspondiente.

e Valor Autorizado: Se especifica claramente el valor autorizado segin el grupo, estipulado en la resolucion
correspondiente.

Archivos de soporte:
1. el anexo que se debe cargar son copia escaneada de los recibos constancia del gasto.
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FORMATO 3
FO3_AGR - CUENTAS BANCARIAS

e Banco/Entidades Financieras: en esta casilla se registran los nombres de los Bancos y/o Entidades Financieras.

e Cadigo Contable: registre el codigo que identifica a cada cuenta, segun el catalogo expedido por la Contaduria General
de la Nacion.

e Cuenta No: se refiere al nimero de identificacion de la cuenta corriente o de ahorros.

e Destinacion de la Cuenta: registre la utilizacién que la entidad le da a la cuenta que esta reportando.

e Ingresos (Recaudos en cuentas bancarias): dineros realmente percibidos o recaudados por la entidad a través de la
respectiva cuenta bancaria durante el periodo que se rinde.

e Saldo Libro de Contabilidad: saldo contable registrado en cada una de las respectivas cuentas bancarias al cierre de
cada afio.

e Saldo Extracto Bancario: saldo que aparece en el extracto expedido por el respectivo banco al cierre de cada afio.

e Saldo Libro de Tesoreria: saldo que aparece registrado en el libro de tesoreria al cierre del periodo que se rinde.

FO3A-CDN — MOVIMIENTO DE BANCOS

e Banco: en esta casilla se registran los nombres de los Bancos y/o Entidades Financieras

e No. De Cuenta: se refiere al nimero de identificacion de la cuenta corriente o de ahorros.

e Denominacién: nombre de la cuenta

e Fuente De Financiacion: Se debe digitar de donde provienen los ingresos

o Saldo Inicial A 1 De enero: Cantidad en pesos de inicio de la cuenta.

e Ingresos: Sumatoria de los ingresos recibidos en cada cuenta en el periodo rendido

e Egresos: Sumatoria de los egresos de cada cuenta en el periodo rendido

o Notas Debito: Sumatoria de las notas debidos generadas en el periodo rendido para cada cuenta

o Notas Crédito: Sumatoria de las notas crédito generadas en el periodo rendido para cada cuenta

e Saldo A 31 De diciembre Segun Libros: Valor en pesos registrados en libros de cada cuenta al terminar la vigencia.

e Saldo A 31 De diciembre Seguin Extractos Bancarios: Valor en pesos registrados en bancos de cada cuenta al terminar
la vigencia.

Archivos de soporte:
1. Conciliaciones Bancarias

FORMATO 4: GARANTIA PARA EL MANEJO DE FONDOS Y BIENES DE LA ENTIDAD
F04-AGR — POLIZAS DE ASEGURAMIENTO

Entidad Aseguradora: corresponde al nombre de la entidad con la que se celebra el contrato de aseguramiento.

Péliza N°: nimero de identificacion del documento que perfecciona el contrato de aseguramiento.

Vigencia Inicial de la Pdliza: diligencie la fecha en la cual inicia la cobertura de la pdliza sobre el bien o servicio
asegurado.

e Vigencia Final de la Pdliza: se refiere a la fecha en la cual termina la cobertura de la pdliza sobre el bien o servicio

asegurado.

e Interés o Riesgo Asegurado: objeto de pdliza.

e Tomador: persona natural o juridica que, obrando por cuenta propia o ajena, traslada los riesgos a la entidad

aseguradora.

e Dependencia: oficina a la cual pertenece el tomador.

e Cargo: cargo en que ejerce sus actividades el tomador.
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e Asegurado: persona natural o juridica cuyo patrimonio puede resultar afectado directa o indirectamente por la
ocurrencia de un riesgo y se encuentra cubierto por la pdliza.

e Tipo de Amparo: cobertura de la pdliza en caso de que el riesgo ocurra.

e Valor Asegurado: cuantia econdmica del interés asegurable o la medida econdmica del dafio eventual de que puede
ser objeto el patrimonio del asegurado.

FORMATO 5A: PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO ADQUISICIONES Y BAJAS
FSA_AGR

e Fecha de Adquisiciéon/Baja: reporte la fecha en la que adquirié o se dio de baja el bien.

e Adquisicién/Baja: se coloca cualquiera de las siguientes opciones segun sea el caso:

v Adquisicién por comodato

v Adquisicién por compra

Vv Adquisicién por donacién

Vv Baja

e Valor: valor monetario en pesos de la adquisicion o baja del bien.

e Detalle: diligencie la descripcidn del bien adquirido o dado de baja.

e Cddigo Contable: cddigo que se utiliza en el catdlogo de cuenta para reportar los movimientos contables de las
adquisiciones y bajas.

FORMATO 5B: PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO INVENTARIO
F5B_AGR

e Cadigo Contable: cddigo que se utiliza en el catdlogo de cuenta
o Nombre de la Cuenta: se digita el nombre segun su cédigo

o Saldo Inicial: Cantidad de articulos en existencia

e Entradas: Cantidad de articulos ingresados

o Salidas: Cantidad de articulos egresados

FORMATO 6: EJECUCION PRESUPUESTAL DE INGRESOS
FO6_AGR:

En este formato se deben registrar los recaudos, observando las modificaciones al presupuesto inicialmente aprobado.
e Cadigo del Rubro Presupuestal: Se registra el cddigo registrados en el presupuesto.

e Nombre del Rubro Presupuestal: Se registra el nombre registrado en el presupuesto segun el codigo asignado.

o Presupuesto Inicial: valor inicial asignado en el presupuesto aprobado

o Adiciones: modificaciones legales autorizadas durante la vigencia, que incrementan la apropiacion inicial.

e Reducciones: modificaciones legales autorizadas durante la vigencia, que disminuyen la apropiacion inicial.

e Recaudos: detalle de los ingresos efectivamente recaudados por la entidad en la vigencia rendida.

Anexo: 1 Acto Administrativo de Aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Vigencia Rendida

FORMATO 6A_CDN: RELACION DE INGRESOS

e Cadigo del Rubro Presupuestal: se registra el codigo registrados en el presupuesto.
e Fecha del Recaudo: fecha exacta en que se efectu¢ el recaudo.

o Numero de Recibo: nimero del documento que respalda el ingreso.

o Recibido de: relacionar la persona juridica o natural de donde proviene el ingreso.

e Concepto del Recaudo: describir porque concepto se recibié el ingreso.
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Valor: Cantidad exacta que ingreso
Cuenta Bancaria: Nombre de la cuenta bancaria y numero

ANEXO 1. Acto Administrativo de Aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Vigencia Rendida

FORMATO 07_CBUCA EJECUCION PRESUPUESTAL DE GASTOS

En este formato describe los gastos agrupados en Gastos de Funcionamiento (de Personal Generales y Transferencias)
Servicios de la Deuda y Gastos de Inversion. Para su diligenciamiento se debe tener en cuenta las Cuentas de Gastos
desagregadas en la Guia para la Rendicion de Cuentas. Al codigo presupuestal se le debe anteponer el cddigo
correspondiente de acuerdo al Catalogo (Presupuestal) de Cuentas de Gastos.

Cadigo Rubro Presupuestal: ingrese la identificacion de los rubros presupuestales que utiliza la entidad.

Nombre del Rublo Presupuestal: Se registra el nombre registrado en el presupuesto segun el cédigo asignado.

Caddigo del Programa: se registra el cédigo o nombre del programa para el cual se utilizé el gasto.

Apropiacion Inicial: valor de la partida aprobada inicialmente en el Presupuesto General de la Nacién, del
departamento, municipio o distrito seglin corresponda.

créditos: Se registra los valores que tienen por objeto modificar las apropiaciones que son trasladados de otro rubro
cuando estos son insuficientes.

Contracréditos: Se registra los valores que se trasladan a otros rubros, cuando hay sobrantes y se necesitan en algunos
otros.

Aplazamientos: tienen por objeto registrar las suspensiones que sin disminuir el total del presupuesto aprobado las
entidades del orden municipal en cualquier mes del afio fiscal suspenden total o parcialmente el cumplimiento de las
apropiaciones presupuestales, mediante decreto o resolucidn segln sea el caso y previo concepto de los entes internos
autorizados para cumplir las Funciones de Concejo Superior de Politica Fiscal —CONFIS.

Desaplazamientos: tiene por objeto registrar, la reanudacion de las apropiaciones presupuestales que en cualquier mes
del afio fiscal se hayan suspendido total o parcialmente, con previo concepto de los entes internos autorizados para
cumplir las Funciones de Concejo Superior de Politica Fiscal —CONFIS.

Reducciones: Registrar modificaciones legalmente autorizadas durante la vigencia que disminuyen la apropiacion
inicial.

Adiciones: Registrar adiciones o créditos adicionales al presupuesto, aumentan el monto total de éste y tienen por
objeto completar apropiaciones insuficientes, ampliar los servicios existentes, o establecer nuevos servicios,
autorizados por la ley, no previstos en el proyecto original.

Compromisos Registro Presupuestal: se debe incluir el valor de los actos realizados por el sujeto de control, en
desarrollo de su capacidad de contratar y de comprometer su presupuesto. Dichos actos deben desarrollar el objeto de
la apropiacion presupuestal afectada.

Obligaciones: monto adeudado, producto del desarrollo de los compromisos adquiridos en la vigencia y equivalente a
los bienes recibidos, servicios prestados y demas exigibilidades pendientes de pago, incluidos los anticipos no pagados
que se hayan pactado en desarrollo de las normas presupuestales y de contratacién administrativa. Consecuente con
lo anterior, en esta columna debera reportarse la totalidad de las obligaciones de la vigencia, en vez del saldo de las
cuentas por pagar pendientes a diciembre 31. De esta forma, se puede garantizar que la informacién reportada sirva de
base de calculo para estimar las Reservas Presupuestales y las Cuentas por Pagar al cierre de la vigencia.

Pagos: Se registran los pagos realizados en la vigencia.

Fuente De pago: se registra la fuente de recursos del presupuesto de donde se ejecuté dicho pago (Recursos propios,
Recursos trasferidos por SGP, etc.).

FO7A_CDN RELACION DE COMPROMISOS

Carrera 11 N° 34-52 Fase Il Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co6303777
Bucaramanga, Santander /COLOMBIA



http://www.contraloriabga.gov.co/
mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

CONTRALORIA
Q™ Municipal de Bucaramanga MANUAL SIA CONTRALORIAS

Cddigo Rubro Presupuestal: ingrese la identificacion de los rubros presupuestales que registro la entidad en el

presupuesto.

Nombre Rubro Presupuestal: Se registra el nombre registrado en el presupuesto segun el cddigo asignado.
Numero Del Cdp: Se registra el nimero de CDP expedido por area correspondiente

Fecha Del Cdp: Se registra la fecha en que se expidié el CDP

Valor Del Cdp: Cantidad exacta del valor del CPD

Numero Registro Presupuestal: Se registra el nUmero de RP expedido por area correspondiente

Fecha De Registro Presupuestal: Se registra la fecha en que se expidid el RP

Valor Del Registro Presupuestal: Cantidad exacta del valor del RP.

Beneficiario: Nombre de la persona o entidad a quien se le asigné el RP

Cedula O Nit: Documento de identidad de la persona o entidad a quien se le asigno el RP

FO7B_CDN RELACION DE PAGOS

Fecha De Pago: Se registra la fecha en que se efectud el pago.

Cadigo Presupuestal: ingrese el rubro presupuestal que utilizo la entidad para el pago comprometido.
Tipo De Pago: Se debe registrar la forma en que se cancelo

No. De Comprobante: Se debe registrar el nimero del comprobante de pago generado por entidad.
Beneficiario: Nombre de la persona o entidad a quien se le genero el pago.

Cédula O Nit: Documento de identidad de la persona o entidad a quien se le genero el pago.

Detalle De Pago :Digite la descripcion del pago

Valor Comprobante De Pago: Digite el valor del comprobante de pago

Descuentos Seg. Social: Se registra los descuentos que por seguridad social genere el pago.

Descuentos Retenciones: Se registra la retencion que se hace a la persona o entidad por el pago realizado.

Otros Descuentos: Se registra el total de los demas descuentos realizados a la persona o entidad a quien se le hizo

el pago

Neto Pagado: Se registra el valor real cancelado después de los descuentos realizados
Banco: Se registra el nombre del Banco de donde se giré el pago.

No. De Cuenta: Numero de la cuenta del Banco de donde se giro el pago

No. De Cheque O Nd: Numero del cheque o nota debido de donde se generd el pago.

ANEXO: 1.1. Acto Administrativo de Aprobacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Vigencia Rendida ANEXO

Pagina 5 de 20 | Revision 1

1.2. Acto Administrativo de Liquidacién del Presupuesto de la Vigencia Rendida ANEXO 2.1. Acto
Administrativo de Aprobacidn del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Vigencia Actual ANEXO 2.2. Acto
Administrativo de Liquidacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la Vigencia Actual ANEXO 3. Acto

Administrativo de Reservas Presupuestales y Cuentas por pagar de la Vigencia Rendida.

FORMATO F07B1_CDN. RELACION DE PAGOS SIN AFECTACION PPTAL.

Fecha De Pago: Se registra la fecha en que se efectud el pago.

No. De Comprobante: Se debe registrar el nimero del comprobante de pago generado por entidad.
Beneficiario: Nombre de la persona o entidad a quien se le genero el pago.

Cédula O Nit: Documento de identidad de la persona o entidad a quien se le genero el pago.
Detalle De Pago: Digite la descripcidon del pago

Valor Comprobante De Pago: Digite el valor del comprobante de pago

Descuentos: Digite el valor total de los descuentos

Carrera 11 N° 34-52 Fase Il Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax
www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co6303777
Bucaramanga, Santander /COLOMBIA



http://www.contraloriabga.gov.co/
mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

CONTRALORIA

O™ Municipal de Bucaramanga MANUAL SIA CONTRALORIAS | hacina 6 de 20

Revision 1

Neto Pagado: Digite el valor del neto a cancelar

Banco: Nombre del Banco de donde se gird el cheque

No. De Cuenta: Numero de la cuenta del Banco de donde se gir6 el cheque
No. De Cheque O Nd: Numero del cheque de donde se efectud el pago.

FORMATO 8A.CBUCA - MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE INGRESOS

Cadigo Rubro Presupuestal: ingrese el rubro presupuestal al cual se le efectud la modificacion.

Acto Administrativo: Digite el acto administrativo con el cual se ejecutd la modificacién al presupuesto.

Fecha: Se digita la fecha del acto administrativo

Adicion: Valor de la adicion al presupuesto

Reduccion: Valor de la reduccion del presupuesto

Motivo: Se debe digitar el motivo por el cual se hizo la modificacién al presupuesto

Anexo: Actos Administrativos de modificaciones de Presupuesto.

FORMATO 8B.CBUCA - MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO DE EGRESOS

Caédigo Rubro Presupuestal: ingrese el rubro presupuestal al cual se le efectud la modificacion.

Acto Administrativo: Digite el acto administrativo con el cual se ejecutd la modificacidn al presupuesto.

Fecha: Se digita la fecha del acto administrativo

Adicion: Valor de la adicion al presupuesto

Reduccion: Valor de la reduccion del presupuesto

Crédito: Se digita el valor del crédito que se asignd al rubro presupuestal modificado

Contra crédito: Se digita el valor del contra crédito que se asigné al rubro presupuestal modificado
Aplazamiento: Valor del aplazamiento del rubro

Desplazamiento: Valor del desplazamiento del rubro

Motivo: Se debe digitar el motivo por el cual se hizo la modificacién al presupuesto

Anexo: Actos Administrativos de modificaciones de Presupuesto.

FORMATO F9_ AGR - EJECUCION PAC DE LA VIGENCIA

Cddigo Rubro Presupuestal: ingrese el cddigo completo dado al rubro presupuestal de acuerdo con el decreto de
liquidacidn del presupuesto para la vigencia fiscal de la vigencia que se rinde. Para las reservas presupuestales y cuentas

por pagar, ingrese la informacién requerida en los campos.

Nombre Rubro Presupuestal: Digite el nombre del cddigo registrado en la casilla anterior y que se encuentre en el

presupuesto.

Pac Periodo Rendido: el PAC corresponde al Programa Anual Mensualizado de Caja inicialmente elaborado por el sujeto

o punto de control y aprobado por el drgano que corresponda en cada entidad segun las disposiciones legales.

Anticipos: Se registran los anticipos afectan el PAC inicial del periodo reportado.
Adiciones: Se registran las Adiciones afectan el PAC inicial del periodo reportado.
Reducciones: Se registran las reducciones afectan el PAC inicial del periodo reportado.
Aplazamientos: Se registran los aplazamientos afectan el PAC inicial del periodo reportado.
Pac Situado: giros recibidos dentro del periodo rendido programados en el PAC.

Pago: erogaciones realizadas por el sujeto de control durante el periodo.

Anexo: Acto Administrativo de aprobacion del PAC de la vigencia auditada.
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FORMATO 10. CBUCA EJECUCION RESERVA PRESUPUESTAL

Caddigo Rubro Presupuestal: ingrese la identificacion de los rubros presupuestales de los cuales se constituyd la reserva.
Nombre Rublo Presupuestal: Se registra el nombre de los rubros presupuestales de los cuales se constituyé la reserva.
Acto Administrativo De La Constitucion De La Reserva: Digite el acto administrativo con el cual se establecié la reserva
presupuestal.

Nombre De Quien Se Constituyo La Reserva: se registra el Nombre de la persona o entidad a quien se le constituyo la
reserva presupuestal.

Valor De La Reserva Constituida: Se registra el valor por el cual se constituyo la reserva

Valor Cancelado Reserva: Registre el valor que se canceld con la reserva constituida

Fecha De Pago: Se registra la fecha en que se efectud el pago

Motivo De La Constitucidn: Debe registrarse la razén de la constitucién de la reserva.

ANEXOS: 1 Acto Administrativo de la aprobacién de reservas presupuestales de la vigencia auditada .2 Actos
Administrativos de la Constitucidn de la Reserva Cierre de la Vigencia

FORMATO 11_CBUCA. EJECUCION PRESUPUESTAL DE CUENTAS POR PAGAR

Cadigo Rubro Presupuestal: ingrese el cddigo completo dado a cada rubro presupuestal en el decreto de liquidacion
del presupuesto a la cuenta por pagar, en el periodo rendido.

Descripcion: relacione el nombre asignado al cédigo incluido en el decreto de liquidacién del presupuesto.

Valor Cuenta Por Pagar Constituida: valores de las cuentas por pagar constituidas al cierre de la vigencia anterior a la
reportada, que amparan obligaciones legalmente contraidas y ejecutadas, para ser canceladas en la vigencia del periodo
que se rinde.

Acto Administrativo Cancelacion: Se registra el acto administrativo de la constitucion de las cuentas por pagar.

Valor Cancelado: Registrese el valor cancelado de la cuenta por pagar constituida.

ANEXOS: 1.Actos administrativos de los Pagos Realizados en la vigencia 2020 de las cuentas por pagar 2019. 2. acto
Administrativo de las cuentas por pagar generadas a corte diciembre de la vigencia auditada

FORMATO 12_ AGR. PROYECTOS DE INVERSION

En este formato se debe reportar la informacidn con respecto a los planes de inversién ejecutado por cada sujeto y puntos
de control y su comportamiento en el periodo que se rinde.

Se requiere que los responsables de la informacidn solicitada relacionen los proyectos de inversion, que se ejecuten en el
periodo sefialado.

Nombre Del Proyecto: se registra titulo o denominacion mediante el cual se identifica el proyecto.

Fecha Inicio: Registre la fecha exacta de inicio del proyecto.

Fecha Finalizacion: Registre la fecha de terminacién del proyecto.

Avance ($): Cuantia ejecutada para el avance reportado.

Avance (%): registre el porcentaje de ejecucién reportado

Descripcion De Actividades: descripcidn breve en donde se debe especificar las actividades realizadas de la etapa que
se rinde del proyecto.

FORMATO 14A1_AGR. TALENTO HUMANOS FUNCIONARIOS POR NIVEL

En este formato se debe registrar la informacion de las novedades y la distribucién del personal.
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Denominacion Del Cargo: segln la naturaleza general de sus funciones, la indole de sus responsabilidades y los
requisitos exigidos para su desempefio, el personal se debe clasificar de acuerdo con los niveles y conforme al acto
administrativo que establece la planta de personal.

Carrera Administrativa Y/o Empleado Oficial: relacione el nimero de funcionarios que se encontraban laborando al
final de la vigencia del periodo que se rinde, teniendo en cuenta el tipo de nombramiento mediante el cual fueron
vinculados, diligenciando cuantos son De Carrera Administrativa y/o Empleados Oficiales.

Provisionalidad: relacione el nimero de funcionarios que se encontraban laborando al final de la vigencia del periodo
que se rinde, que se encontraban en provisionalidad

Libre Nombramiento: registre el nimero de funcionarios que se encontraban laborando al final de la vigencia del
periodo que se rinde, que son de libre nombramiento.

Supernumerario: registre el nimero de funcionarios que se encontraban laborando al final de la vigencia del periodo
que se rinde, que son supernumerarios.

Total Area Misional: indique el nimero de funcionarios vinculados en el drea misional al 31 de diciembre de la vigencia
a rendir, sin incluir plantas temporales.

Total Area Administrativa: indique el nimero de funcionarios vinculados en el drea administrativa al 31 de diciembre
de la vigencia a rendir, sin incluir plantas temporales.

Planta Autorizada: registre el numero de cargos autorizados para cada uno de los niveles en las normas que
reglamentan la conformacién de la planta de personal, sin considerar las plantas temporales.

Planta Ocupada: sumatoria automatica de los dos campos anteriores.

Personal Vinculado: ingrese el numero de funcionarios que fueron vinculados en la vigencia rendida, sin incluir plantas
temporales.

Personal Desvinculado: registre el nimero de funcionarios que fueron desvinculados en la vigencia rendida, sin incluir
plantas temporales.

ANEXOS: 1. Manual de Funciones 2. Manual de Requisitos 3. Manual de Procedimientos.

FORMATO 14A2_AGR. TALENTO HUMANO NOMBRAMIENTOS

Se debe registrar el movimiento del personal en el periodo que se rinde en cuanto a los nombramientos, asi:

Nombramiento: Relacione los nombramientos por nivel realizados dentro del periodo a rendir ("PROVISIONALIDAD"
"PERIODO DE PRUEBA" "ORDINARIO")

Cantidad: Registre la cantidad de nombramientos por nivel realizados dentro del periodo a rendir.

ANEXOS: Inclusidn del Personal con cargo de periodo.

FORMATO 14A3_AGR. PAGOS POR NIVEL

Se deben relacionar los montos liquidados de los pagos efectuados por salarios o prestaciones sociales por cada una de las
formas de vinculacién

Tipo Pago: se registra asignacioén del tipo de pago que se va a reportar: Sueldos y salarios, Contribuciones Imputadas,
Prestaciones Sociales y Gastos de Personal Diversos.

Concepto: diligencie el concepto por que se le cancelo.

Asistencial: diligencie el valor cancelado.

Técnico: diligencie el valor cancelado.

Profesional: diligencie el valor cancelado.

Asesor: diligencie el valor cancelado.

Directivo: diligencie el valor cancelado.
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Anexos: Inclusidn del Personal Administrativo.
FORMATO 14A4_AGR. TALENTO HUMANO CESANTIAS

e Cesantias: Registre los regimenes que existen ( Actual, o Retroactividad)

e # De Funcionarios: Digite el nimero de funcionarios por cada régimen

e Valor Cesantias Causadas: relacione el valor de la causacion contable realizada durante el periodo que se rinde por
concepto de cesantias de cada uno de los regimenes.

FORMATO 14A5_AGR. TALENTO HUMANO NUMERO DE FUNCIONARIOS
Se debe relacionar el nimero de funcionarios distribuidos por area.

e  Area: dependencia a la cual esta asignado el funcionario.
e  Cantidad: registre el total de funcionarios por area.

FORMATO 15A_AGR. CONTROVERSIAS JUDICIALES

En este formato se debe relacionar todas las controversias iniciadas durante el periodo reportado, asi mismo las que fueron
iniciadas en vigencias anteriores y que contindan en tramite durante la vigencia rendida.

e  Consecutivo: Numero de orden que se debe diligencias cada vez que se haga un registro.

e No Proceso: se debe registrar el nimero con que se identifica cada controversia.

e Autoridad Judicial Que Tramita: Se registra el nombre de la entidad judicial o administrativa donde se esta llevando el
proceso.

e Tipo De Proceso: Registre el tipo de proceso que se esta llevando.

e Tipo De Accidn Judicial: diligencie este campo registrando el tipo de accidn judicial que se lleva

e Cuantia Inicial De La Demanda: se registra el valor inicial con que fue instaurada la demanda.

e Resumen Del Hecho Generador: Registre un comentario lo mas breve pero claro de los hechos que genero la
controversia judicial.

e Fecha De Admision De La Demanda: Registre la fecha en que la entidad judicial admitié la demanda.

e Demandante: Registre el nombre de la persona o la entidad juridica del accionante.

e Estado Actual: Registre el estado en que se encuentra el proceso en el momento de hacer la rendicion.

e Sentido Del Fallo Ejecutoriado A Favor: en caso de haber un fallo a favor registre el valor de las pretensiones negadas
al accionante.

e Sentido Del Fallo Ejecutoriado En Contra: en caso de haber un fallo en contra registre el valor de las pretensiones
decretas a favor del accionante.

o Sentido Del Fallo Ejecutoriado Fecha: Registre la fecha en que quedo ejecutoriado el fallo.

e Valor De La Liquidacion: Registre el valor definitivo que se le debe cancelar al accionante.

FORMATO 15B_AGR ACCIONES DE REPETICION

e  Fecha: relacione la fecha del auto que admitié la demanda por parte del despacho judicial donde se tramita el proceso.
e Demandado: se debe registrar el nombre del funcionario que género el detrimento a la entidad.

e Cargo: Registre el cargo que ocupaba el funcionario en el momento de generar el detrimento.

e Autoridad Judicial: Registre el despacho judicial que admitié la demanda.

e Cuantia: Se debe registrar el valor de las pretensiones a recuperar registradas en la demanda.

e Valor Recuperado: Registre el valor rescatado una vez haya concluido el proceso.
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e Fecha De Recaudo: Se debe registrar la fecha exacta en que ingreso a la entidad el valor recuperado.

FORMATO 16. GESTION AMBIENTAL

e Proyecto Evaluado: : relacione el nombre de los proyectos ambientales evaluados por la contraloria
e Entidad Ejecutora: Digite nombre del sujeto de control fiscal de competencia de la contraloria.

e Valor: diligencie el total de la cuantia para el desarrollo del proyecto.
e Valor Ejecutado: diligencie el total del valor ejecutado en la vigencia a rendir

e Costo Impacto: cuantificacién de los impactos ambientales ocasionados por la ejecucion del proyecto, declarados para

la aprobacién de la licencia ambiental.

e Valor Ejecutado Impacto: diligencie el total del valor ejecutado del costo ambiental en la vigencia a rendir

e Valor Obras De Mitigacion: valor de las obras declaradas a realizar para la mitigacion de los impactos ambientales

ocasionados por la ejecucidn del proyecto.

e Valor Ejecutado Obras De Mitigacion: valor de las obras ejecutadas que correspondan a las planteadas en el inciso
anterior para la mitigacidn de los impactos ambientales ocasionados por la ejecucién del proyecto hasta la vigencia a

rendir

e Valor % Ley 99 De 1993: Se digita el valor asignado por la entidad segun la ley en mencidn.
e Valor % Decreto 1900 De 2006: Se digita el valor asignado por la entidad segun la ley en mencion.

e Observaciones: Digite si tiene alguna observacion que mencionar.

FORMATO 17A3. RECURSOS SECTOR SALUD:

e Concepto: digite el concepto del ingreso y gastos del sector salud

e Ingresos Fls — Transferencias: Digite los ingresos del Fondo Local de Salud de la vigencia a rendir.
¢ Ingresos Fls — Rendimientos: Digite los rendimientos financieros del Fondo Local de Salud de la vigencia a rendir
e Ingresos Fls — Superavit: registre el superavit del fondo local de salud de la vigencia a rendir

. Ingresos Fls - Cancelacion Reservas:

e Transferencias - Rég. Subsidiado Continuidad: digite las trasferencias del régimen subsidiado de continuidad.
e Transferencias - Rég. Subsidiado Ampliacion: digite las trasferencias del régimen subsidiado de ampliacion.

e Transferencias - Prestacion Serv. Poblacion Pobre: digite el valor por transferencias de prestacion de servicio a la

poblacion pobre.
e Transferencias - Salud Publica: Registre las trasferencias de salud publica.
e Transferencias - Fosyga Vigencia: Registre las trasferencias del Fosyga en la vigencia.

e Transferencias - Aportes Patronales Ssf: Registrese la transferencia por aportes patronales.

e Transferencias — Otras: registre si hay otras trasferencias.

FORMATO 17B3. COBERTURA PLANTA CARGOS SECTOR EDUCACION

e Vigencia: en este campo se registra la vigencia a rendir

e Docentes: Se debe registrar la cantidad de docentes que laboran en la vigencia en las instituciones educativas

e Directivos: Se registra la cantidad de directivos que laboran en la vigencia en la instituciones educativas
e Administrativos: Se registra la cantidad de administrativos que prestan sus servicios en la vigencia en las instituciones

educativas.

e Personal Contratado Para El Servicio Educativo: Se registra la cantidad del personal de contratado en la vigencia que

prestan sus servicios en las instituciones educativas

e Alumnos Atendidos: se debe registrar la cantidad de alumnos que estan matriculados en la vigencia
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e Alumnos Sector Publico: se debe registrar la cantidad de alumnos que estan matriculados en la vigencia en el sector
publico.

e Alumnos Sector Privado: se debe registrar la cantidad de alumnos que estan matriculados en la vigencia en el sector
privado.

FORMATO F20_1A_CCC - ACCIONES DE CONTROLA LA CONTRATACION DE SUJETOS CMB

e Nit Sujeto Vigilados Sin Digito De Verificacion: Registre el Nit de la entidad sin digito de verificacion

e Nombre Del Sujeto Vigilado: Registre el nombre de la entidad.

e  Direccion ubicacion: Registre la direccion donde se halla ubicada la entidad.

e Presupuesto Del Sujeto Vigilado: Digite el presupuesto asignado para la vigencia a rendir.

e Numero Del Contrato: Registre el nimero del contrato.

e Régimen De Contratacion: Registre el régimen de contratacion segin sea el caso: "Ley 80""convenios ley
489""constitucion politica art. 355""regimen privado “otro"

e Origen Del Presupuesto: Digite la procedencia de los recursos segun: "Nacional, Departamental, Municipal”

e Fuente Del Recurso: Digite la procedencia de los recursos segin: “Recursos propios, sgp educacién, sgp propdsito
general, sgp salud, otro, nd"

e Modalidad De Seleccion: registre que modalidad de contratacion es: "Licitacién Publica, Seleccion Abreviada, Concurso
de Méritos, Minima Cuantia, Directa, Convocatoria Publica, Otra"

e Procedimiento: Se Registra la forma de contratacidn segun sea el caso: “Subasta Inversa; Compra por Catdlogo; Bolsa
de Productos; Concurso Abierto; Concurso Con Precalificacion; Nd"

e (Clase De Contrato: Se debe registrar la clase de contrato : “Menor cuantia, Desierto Licitacién; Enajenacidn Bienes,
Servicios de Salud Productos de Origen y Destinacién Agropecuaria, Programas de Reinsercidn, Bienes y Servicios para
la Defensa y Seguridad, Urgencia Manifiesta, Empréstitos, Contratos Interadministrativos, Contratacién de Bienes y
Servicios en el Sector Defensa y Das con Reserva, Actividades Cientificas y Tecnoldgicas, Unico Oferente, Prestacién de
Servicios Profesionales de apoyo a la gestidn y Artisticos, Arrendamiento o Adquisicién de Inmuebles, Convenio
Interadministrativo, Convenio de Asociacidon con Particulares, Contratos de Apoyo con Particulares, Cédigos Civil y
Comercio, Contratos de Obra Consultoria, servicios de Transporte, Servicios de Intermediacién para Proveer Talento
Humano, Suministros, Desarrollo de Proyectos Culturales, Concesiones, Contrato de Fiducia o Encargo Fiduciario,
Empréstito Deuda Publica, Corretaje o Intermediacion de Seguros, Compraventa Bienes Inmuebles, Arrendamiento de
Bienes Inmuebles, Mandato Contratos con Organismos Multilaterales, Prestacién de Servicios, Interventoria,
Mantenimiento y/o Reparacion, Obra Publica, Comodato, Préstamo o Mutuo, Publicidad, Depdsitos, Prestacion de
Servicios de Salud ,Otros"

o Tipo De Gasto: Se registra: “inversion, Funcionamiento, Servicio a la Deuda, Otros, Nd"

e Sector Al Que Corresponde El Gasto: Salud, Educacién, Infraestructura, Medio Ambiente, social, Agropecuario, Defensa,
Gestion Publica, servicios Publicos “minas y Energia “Otros"

e Se Publicé En El Secop: Se debe registrar “Si” o “No”

e Se Actualizé En El Secop: Se debe registrar “Si” o “No”

e Objeto Del Contrato: Se debe registrar el objeto que se estipulado en la minuta del contrato.

e Valor Inicial Del Contrato: Digite el valor pactado en la minuta del contrato.

e  No Cdp: Digite el nimero del Cdp.

e Fecha Cdp: Registre la fecha en que se expidi6 el Cdp.

e  Rubro Del Cdp: Digite el nimero del rublo presupuestal.

e Valor Cdp: Digite el valor por el que se generd el Cdp.

e No Rp: Digite el nimero de Rp.

e Fecha Rp: Registre la fecha en que se expidio el Rp.

e Valor Rp: Digite el valor por el que se generd el Cdp.

e  Rubro Del Rp: Digite el nimero del rublo presupuestal.
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Pdliza No: Digite numero de la Pdliza.

Fecha De La Pdliza: Registre la fecha en que se expidié la pdliza.

Nombre De La Aseguradora: Registre el nombre de la aseguradora que expidi6 la pdliza.

Cédula / Nit Del Contratista: Digite el nimero de Nit o Cedula del contratista.

Nombre Del Contratista: Digite el nombre del contratista.

Apellidos Del Contratista: Digite los apellidos del contratista.

Persona Natural O Juridica: Digite si es persona natural o juridica.

Fecha De Suscripcion Del Contrato: Registre la fecha en que se firmd el contrato.

Cédula / Nit Del Interventor O Supervisor: digite el numero de identificacién del interventor o supervisor

Nombres Del Interventor O Supervisor: Registre el nombre del interventor o supervisor.

Apellidos Del Interventor O Supervisor: Registre los apellidos del interventor o supervisor.

Tipo De Vinculacion Interventor O Supervisor: Digite la vinculacidn del interventor o supervisor: “Interno o Externo”
Plazo De Ejecucion Unidad De Ejecucidn: Digite la unidad de ejecucidn.(Dias, Meses, Afios)

Plazo De Ejecucion Numero De Unidades: Digite la Cantidad de unidades de ejecucidn.

Se Pacté Anticipo Al Contrato: Digite si se pactd o no anticipos (Si, No)

Valor De Los Anticipos: Digite el valor del anticipo.

Se Constituyo Fiducia: Digite si se constituyd Fiducia “Si o No”

Se Realizo Adicion: Digite si se efectuaron adiciones “Si o No”

Adiciones Realizadas: Registre la cantidad de adiciones que se efectuaron

Valor Total De Las Adiciones En Pesos: Registre la cantidad de la suma del valor de las adiciones.

Se Realizo Prorroga: Registre si efectuaron prorrogas “Si o No”

Prorrogas - Unidad De Ejecucion: Digite las prérrogas en unidad de ejecucion.(Dias, Meses, Afios)

Prorrogas - Niumero De Unidades: Digite la Cantidad de unidades de las prdrrogas de ejecucion.

Fecha Inicio Del Contrato: Digite la fecha de inicio de contrato.

Fecha Terminacion Del Contrato: Digite |la fecha de terminacidon del contrato

Pagos Efectuados: Registre la cantidad de pagos efectuados durante la vigencia a rendir.

Valor Pagos Efectuados: Registre sumatoria del valor de los pagos efectuados durante la vigencia a rendir.

Fecha De Suscripcion Del Acta De Liquidacion: Registre la fecha de la liquidacién del contrato

Acto Administrativo Urgencia Manifiesta Numero Del Acto Que La Decreta: Digite el nUmero de acta si se declaré
urgencia manifiesta, en caso contrario registre ND.

Acto Administrativo Urgencia Manifiesta Fecha Del Acto: Digite fecha de acta si se declaré urgencia manifiesta, en caso
contrario registre ND.

Valor De Los Recursos Comprometidos-clasificados Por Fuente Recursos Propios En Pesos: Registre el valor
comprometidos de recursos propios para ejecutar el contrato

Valor De Los Recursos Comprometidos-clasificados Por Fuente Regalias En Pesos: Registre el valor comprometidos de
recursos de regalias para ejecutar el contrato

Valor De Los Recursos Comprometidos-clasificados Por Fuentesgpen Pesos: Registre el valor comprometidos de
recursos de Fuentesgpen para ejecutar el contrato

Valor De Los Recursos Comprometidos-clasificados Por Fuentefnc - Colombia Humanitaria En Pesos: Registre el valor
comprometidos de recursos de Fuentefnc - Colombia Humanitaria En Pesos para ejecutar el contrato

Fecha De Autorizacion De La Vigencia Futura: Digite la fecha de autorizacion para poder comprometer vigencias futuras
Vigencias Futuras Autorizada Afio Inicia: Digite la fecha del comienzo de las vigencias futuras.

Vigencias Futuras Autorizada Ao Final: Digite la fecha del en que terminan las vigencias futuras.

Monto Total De La Vigencia Futura Autorizada: Digite la cantidad total autorizada para las vigencias futuras

Monto De La V.F Apropiado En La Vigencia Inicial: Digite la cantidad de la vigencia futura apropiada durante la vigencia
gue se rinde.

Monto De La Vigencia Futura Ejecutada En La Vigencia Que Se Reporta: Digite la cantidad de la vigencia futura
ejecutada durante la vigencia que se rinde.

Saldo Total De La Vigencias Futuras Por Comprometer: Digite el saldo de la vigencia futura por comprometer.
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Observaciones: Registre si tiene alguna observacién que evidenciar.

FORMULARIO F20_2_CBUC
Fiducias control fiscal de los patrimonios auténomos fondos cuenta y fideicomisos abiertos

Entidad Fiduciante: Registre la entidad, municipio, departamento o sujeto de control que constituye el negocio
fiduciario o compromete recursos publicos o parafiscales.

Fiduciaria:  Registre  entidad autorizada por la  Superintendencia Financiera para  contratar
negocios fiduciarios, incluyendo inversiones en fondos comunes o carteras colectivas.

Clase De Negocio Fiduciario O Fiducia : digite el que corresponda de la clase de negocio fiduciario:

Fiducia Inversidn- Fideicomisos de inversion con destinacion especifica

Fiducia Inversion- Administracidn de inversiones de fondos mutuos de inversion

Fiducia Inmobiliaria- De administracion y pagos

Fiducia Inmobiliaria - De tesoreria.

Fiducia Inmobiliaria - De preventas.

Fiducia de administracion - Administracidn y pago.

Fiducia de administracion - Administracion de procesos de titularizacion

Fiducia de administracidon - De cartera

Fiducia de administracion -De procesos concursales

Fiducia en garantia propiamente dicha.

Fiducias en garantia y fuente de pagos.

Fiducia con recursos del sistema. integral de seguridad .social y o. - Pasivos pensionales.

F. con recursos del sistema. integral de seguridad .social y o.- Recursos seguridad social Cartera colectiva del
mercado monetario Fondos de capital privado.

n. Otra (Se explica esta respuesta en la casilla de observaciones)

Saldo A La Fecha De Corte: saldo en pesos que presentaba la cuenta fiduciaria, el fondo
de inversion o la cartera colectiva, el dultimo dia habil de la vigencia que se rinde, o el
valor de las garantias o titulos expedidos «con cargo al patrimonio auténomo en el
caso de fiducias en garantia o de titularizacion.

Naturaleza De Los Recursos : Registre el que corresponda de la lista si los recursos son del orden:

JTFTOS@ 00 T

a. Nacional
b. Departamental
c. Distrital

Tipo De Gasto : Registre el que corresponda de la lista:
® Inversion

® Funcionamiento

® Deuda

Tipo De Activos Fideicomitidos : Registre el que corresponda de la lista:
a. Bienesinmuebles

b. Bienes Muebles.

c. Activos monetarios

d. Otra (Se explica esta respuesta en la casilla de observaciones)

Destinacion De Los Recursos : Registre el que corresponda de la lista:
a. Educacién
b. Salud
c. Agua Potable y Saneamiento Basico
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d. Propdsito General
e. Otra (Se explica esta respuesta en la casilla de observaciones)

e Observaciones :

FORMULARIO F21_AGR - ASIGNACION DE LOS RECURSOS TERRITORIALES A LA CULTURA

Nombre De La Entidad: Digite el nombre de la entidad que asigno los recursos

Rubro Presupuestal: Registre el rubro presupuestal de donde se asignd el recurso segun el presupuesto de la entidad
Monto Asignado 2011: Registre el valor comprometido durante la vigencia a rendir.

Monto Ejecutado 2011: Registre el valor ejecutado al término de la vigencia que se rinde

Nombre Del Proyecto: Registre nombre del proyecto

Monto Del Proyecto: Registre el valor total asignado al proyecto.

Objeto/objetivo Del Proyecto: Digite el objeto u objetivo del proyecto.

FORMATO 22. RELACION PETICIONES QUEJAS Y RECLAMOS

Seccién en la que se deben incluir todas las peticiones con algin tramite y/o recibidos durante la vigencia que se esta
rindiendo, aquellas que no se han cerrado y que fueron recibidas en vigencias anteriores y los tramites realizados a las mismas.

o Numero De Identificacion De La Peticion: indique el nUmero de radicacion o identificacion de la peticion
o Fecha De Radicacién De La Peticion: Registre Fecha en la que es recibida la peticién en la Entidad.

° Medio De Llegada: Registre segln la siguiente lista:

Personal

Ventanilla

Via telefénica

Correo fisico o postal

Correo electrdnico institucional

Pagina WEB de la Entidad

Formulario electrénico

Smho a0 T

Medios masivos de comunicacion (Prensa, radio, Television)
Redes sociales: especificar

J.  Otro: especificar en la columna observaciones
o Tipo De Peticidn: Registre segun la siguiente lista:
Consulta
Denuncia
Peticion en interés general o particular
Peticidn entre entidades estatales
Queja Reclamo y/o Sugerencia
Solicitud de acceso a informacidn publica

@™o o0 oW

Otra: identificar en la columna observaciones
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Entidad Afectada Cuestionada O Requerida: ingrese el nombre de la entidad sefialada en la peticion.

Fecha Limite De Respuesta Con Base En La Fecha De Llegada: ingrese la fecha limite para dar respuesta oportuna a la
peticidn con base en la fecha en que se recibid.

Entidad Competente Para Resolver La Peticion: Registre el nombre de la entidad que es la encargada para resolver la
peticion.
Fecha De Traslado Por Competencia: registre la fecha en que se trasladé la peticidon a otra entidad por competencia.

Nombre De La Otra Entidad Que Interviene: ingrese el nombre de otras entidades que intervienen en la respuesta a la
peticidn. Aplica para los traslados por competencia o competencia compartida segun sea el caso.

Dependencia Responsable Del Tramite: Registre el area de la entidad que surtié el tramite, cuando la peticion fue
resuelta dentro de la misma.

Fecha De Comunicacién De Ampliacién De Términos: ingrese la fecha en que se comunicé al peticionario la ampliacién
del término para la respuesta.

Fecha De Respuesta De Fondo: Registre la fecha en que se generd la respuesta de fondo.
Estado De Tramite Al Final Del Periodo Rendido: Registre seguln la siguiente lista :

a. Con archivo por respuesta definitiva al peticionario

b. Con archivo por desistimiento

C. Con archivo por traslado por competencia

d. Entramite

Observacion: Relacione en esta columna las aclaraciones que se requieran.

FORMATO F24_PLMEJ - PRESENTACION PLAN DE MEJORAMIENTO
Este formato relacionara la informacion del plan de mejoramiento presentado por la entidad

Tipo Y Numero De Auditoria: Registre el tipo de auditoria (financiera, cumplimiento, Desempefio u Otra) y numero de
la Auditoria que le realizaron a la entidad.

Descripcion Del Hallazgo: se registra la descripcion del hallazgo encontrado en la auditoria realizada.

Accion Correctiva: se escribird la accidn o decisién que adopta la entidad para subsanar o corregir la situacion plasmada
en el hallazgo y aprobada por la contraloria.

Objetivo: Registre cual es el objetivo de plantear la accion correctiva, y que refleje el propdsito que tiene que cumplir
con la accion emprendida para corregir las situaciones que se deriven de los hallazgos

Descripcion De Las Metas: Registre la descripcidn de las metas propuestas en el plan de mejoramiento aprobado por la
Contraloria, el cual debe tener plasmados unos pasos o metas cuantificables que permitan medir su avance y
cumplimiento.

Unidad Medidas De Las Metas: Digite la métrica de los pasos que contiene cada accidn con el fin de poder medir el
grado de avance.

Dimensién De Las Metas: se debe consignar el volumen o tamafio de la meta propuesta en las unidades de medida
establecida para ella.

Fecha Iniciacion De La Metas: Registre la fecha aprobada por la contraloria para iniciar el cumplimiento de las metas
Fecha Terminacidn De Las Metas: Registre |la fecha final aprobada por la contraloria para terminar de cumplir las metas.
Plazo En Semanas De Meta: Registre cantidad de semanas para el cumplimiento de las metas.

FORMATO F24A_APLME- AVANCE PLAN DE MEJORAMIENTO

Este formato relacionara la informacion del avance de los planes de mejoramiento presentado por la entidad que no hayan
cumplido y que hayan sido auditados por la Contraloria.
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Tipo Y Numero De Auditoria: Registre el tipo de auditoria (financiera, cumplimiento, Desempefio u Otra) y numero de
la Auditoria que le realizaron a la entidad.

Descripcion Del Hallazgo: se registra la descripcidn del hallazgo encontrado en la auditoria realizada.

Accion Correctiva: se escribira la accion o decisién que adopta la entidad para subsanar o corregir la situacion plasmada
en el hallazgo y aprobada por la contraloria.

Objetivo: Registre cual es el objetivo de plantear la accidn correctiva, y que refleje el propdsito que tiene que cumplir
con la accion emprendida para corregir las situaciones que se deriven de los hallazgos.

Descripcion De Las Metas: Registre la descripcidn de las metas propuestas en el plan de mejoramiento aprobado por la
Contraloria, el cual debe tener plasmados unos pasos o metas cuantificables que permitan medir su avance y
cumplimiento.

Unidad Medidas De Las Metas: Digite la métrica de los pasos que contiene cada accidn con el fin de poder medir el
grado de avance.

Dimension De Las Metas: se debe consignar el volumen o tamafio de la meta propuesta en las unidades de medida
establecida para ella.

Fecha Iniciacion De La Metas: Registre la fecha aprobada por la contraloria para iniciar a cumplir las metas

Fecha Terminacion De Las Metas: Registre la fecha final aprobada por la contraloria para terminar de cumplir las metas
Plazo En Semanas De Meta: Registre cantidad de semanas para el cumplimiento de las metas.

Avance Fisico De Ejecucion De Las Metas: Se registra que actividades se ha realizado hasta el momento de la rendicion
sobre la meta propuesta y aprobada por la Contraloria.

Porcentaje De Avance Fisico De Ejecucion De Las Metas: se registra el porcentaje de cumplimiento de las metas
trazadas hasta el momento de la rendicién.

FORMATO 25. PLAN DE COMPRAS DE LA ENTIDAD
En este formato se debe diligenciar el plan de compras de la vigencia siguiente a la rendida.

Numero: Digite Cantidad del bien o servicio a adquirir de acuerdo a la unidad de medida.
Unidad De Medida: se registra la unidad de medida: litros, metros, unidades, horas, dias, meses.

Descripcion Del Bien O Servicio A Adquirir O Prestar: se registra el bien o servicio a adquirir Ejemplo: Lapices, Lapiceros,
resmas de papel etc.

Precio Unitario Del Bien O Servicio Adquirido: Se registra el valor promedio por unidad del bien o servicio a adquirir.

Valor Total Promedio De Unidad Bien O Servicio Adquirido: Se registra el producto entre la cantidad y valor promedio
unitario del bien o servicio.

Rubro Presupuestal Afectado: Registre el nombre rubro presupuestal que sera afectado por la adquisicidon del bien o
Servicio.

Modalidad De Adquisicion De Bien O Servicio: Registre la modalidad de adquisicién del bien o servicio ya sea por
contratacion directa o proceso licitatorio

Periodo De Adquisicion: Registre en dias o meses en que se pretende adquirir el bien o servicio.

Anexo: Acto Administrativo Por el Cual se Aprobé el Plan de Compras

FORMATO 25A _EJCOM- EJECUCION DEL PLAN DE COMPRAS

Descripcion Del Bien O Servicio Adquirido: se registra el bien o servicio adquirido.
Numero De Bienes Adquiridos: Registre el total de los bienes adquiridos en la vigencia.

Unidad De Medida: Digite las unidades de medidas adquiridas en la vigencia.
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° Valor Unitario: Registre el valor unitario de cada bien o servicio adquirido en la vigencia.
° Valor Total: Registre el valor total de los bienes o servicios adquiridos.
° Modalidad De Adquisicion: Registre la modalidad como se adquirieron los bienes o servicios.

o Rubro Presupuestal: Registre el nombre rubro presupuestal que se afecté por la adquisicidon del bienes o Servicios al
final de la vigencia.

° Periodo De Adquisicion: Registre el tiempo en dias o0 meses en que se adquirid el bien o servicio.

FORMATO 27_PLACC- PLANES DE ACCIONES U OPERATIVOS

Numero: Registre el nimero de planes planteados a realizar durante la vigencia a rendir.

Areas Involucradas: Registre las areas de la entidad que ejecutan los planes.

Actividades: Se consigna las actividades especificas a realizar para cumplir con los planes trazados
Recursos: Se consigna de donde provienen los recursos para cumplir los planes trazados.
Responsables: Se registra los responsable durante la vigencia de cumplir los planes registrados.
Tiempo programado: Registrese el tiempo en que se va a ejecutar los planes.

Indicadores Claves De Rendimiento: se consigna los indicadores relevantes de rendimiento.

FORMATO 27A _EPLAC - EJECUCION DEL PLAN DE ACCION

Numero: Registre el nimero de planes planteados a realizar durante la vigencia a rendir.

Areas Involucradas: Registre las dreas de la entidad que ejecutan los planes.

Actividades: Se consigna las actividades especificas a realizar para cumplir con los planes trazados
Seguimiento: Registre el seguimiento que se hizo al plan

Avance % En Tiempo: Se registra el avance ejecutado en porcentaje de tiempo en la vigencia a rendir.

Avance %de La Actividad: Se registra el avance ejecutado en porcentaje de actividades en la vigencia a rendir.

Acciones Correctivas: Se registra las acciones correctivas aplicadas durante la ejecucién del plan.

FORMATO 28-_INGES - INDICADORES DE GESTION

Archivos Soporte: Informe completo de Control Interno de la vigencia acorde con las Directrices impartidas por el Gobierno
Este formato relacionara los indicadores de gestion los cuales son economia, eficiencia, eficacia, equidad, financieros y costos
ambientales, La informacion serd relacionada de la siguiente forma:

° Tipo De Indicador: tipos de indicador ECONOMIA Hace referencia a la adecuada adquisicion y asignacién de los recursos
humanos fisicos financieros técnicos y naturales. o EFICIENCIA Hace referencia a la utilizacion racional de los recursos
disponibles a un minimo costo para obtener el maximo resultado en igualdad de condiciones de calidad y oportunidad.
o EFICACIA Hace referencia a la medicion del grado en que la organizacidn realiza su misidn con base en el andlisis de
los resultados obtenidos frente a los objetivos y metas. o EQUIDAD Los servicios o bienes y los beneficios de la accidén
estatal deben repartirse de manera igual a los individuos de una misma categoria esencial. o FINANCIEROS Hace
referencia a los indicadores que miden aspectos financieros como liquidez capacidad de endeudamiento rotaciones etc.
o0 COSTOS AMBIENTALES Sostenibilidad Ambiental Realizacidn de las actividades estatales en forma tal que se mejore
la calidad de vida sin desmejorar las posibilidades para la generaciones futuras en cuanto a bienes y servicios.

° Descripcion Del Indicador: Describa brevemente el indicador y que pretende medir.

° Formula: Escriba el indicador su férmula y las variables que se relacionan.
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Andlisis: Describa de manera cualitativa la interpretacion del resultado arrojado por el indicador.
Observaciones: relaciona las observaciones encontradas.

Anexos: Informe completo de Control Interno de la vigencia acorde con las Directrices impartidas por el Gobierno Nacional.

FORMATO 29 _PIN. PROYECTOS FINANCIADOS CON LA BANCA MULTILATERAL Y DE COOPERACION INTERNACIONAL:

Numero Del Empréstito: Digite el nimero del empréstito.

Organismo Multilateral: Registre el nombre del Organismo Multilateral.

Descripcion Del Proyecto: Registre en forma resumida al descripcién del proyecto

Valor Total Del Empréstito: Digite la cantidad o real del empréstito.

Valor Desembolsado Acumulado: Registre el Valor desembolsado acumulado al final del periodo a rendir.
Valor Desembolsado En El Periodo: Registre la cantidad desembolsada en el periodo a rendir.
Valor Pendiente De Desembolso: Registre a cantidad por desembolsar del empréstito.
Identificacion De La Donacion: Si existe alguna donacidn identifiquela.

Organismo Donante: Registre el nombre de la entidad que hizo la donaciodn.

Descripcion De La Donacidn: Haga el registro de la descripcion de la donacidn.

Valor Total De La Donacién: Registre la cantidad donada.

FORMULARIO F30_PI INFORME PLAN DE INVERSION

Numero: Digite el numero consecutivo de registro empezando desde 1

Nombre Del Proyecto O Programa: Registre el nombre del proyecto o programa proyectado.
Areas Involucradas: registre las dreas que van a intervenir en el proyecto o programa.
Recursos: Registre que recurso se van a utilizar en proyecto o programa

Responsables: Registre el o los responsables de realizar el proyecto o programa, durante el tiempo que dure el mismo.
Tiempo Programado: Registre el tiempo de duracién del proyecto o programa.

Fecha Inicio: Registre la fecha de iniciacion del proyecto o programa.

Fecha Terminacion: Registre la fecha de iniciacion del proyecto o programa.

Lugar De Ejecucion: Registre el lugar donde se va a realizar el proyecto o programa.

Cuantia Del Proyecto: Registre el valor total del costo del proyecto o programa.

Indicadores De Rendimiento: Digite los indicadores especificos de rendimiento.

FORMULARIO F30A_EJEPI - EJECUCION PLAN DE INVERSIONES

Numero: Digite el numero consecutivo de registro.
Nombre Del Proyecto O Programa: Registre el nombre del proyecto o programa proyectado.
Areas Involucradas: registre las areas que van a intervenir en el proyecto o programa.
Responsables de la Ejecucidn: Registre el o los responsables de realizar el proyecto o programa, durante el tiempo que
dure el mismo.
Seguimiento: registre el seguimiento que se le hizo al proyecto o programa.
Porcentaje De Avance Entiempo: Se registra el avance ejecutado en porcentaje de tiempo de los “proyectos y programa
segun la vigencia a rendir.
Porcentaje De Avance En Recursos: Se registra el avance en los recursos ejecutados en la vigencia a rendir.
Porcentaje De Avances En Actividad: Se registra el avance ejecutado en porcentaje de actividades de los “proyectos y
programa en la vigencia a rendir.
Acciones Correctivas O Indicadores De Rendimiento O Ejecucidn: se registra las acciones correctivas tomadas durante
la ejecucién de los proyectos o programas.

Carrera 11 N° 34-52 Fase |l Piso 4 / Teléfono 6522777 / Telefax

www.contraloriabga.gov.co / contactenos@contraloriabga.gov.co6303777
Bucaramanga, Santander /COLOMBIA



http://www.contraloriabga.gov.co/
mailto:contactenos@contraloriabga.gov.co

VIGILANCIA FISCAL Y AMBIENTAL

CONTRALORIA

O™ Municipal de Bucaramanga MANUAL SIA CONTRALORIAS | hacina 19 e 20| Revision 1

FORMULARIO F31_PREIND - INFORMES DE RENTAS POR COBRAR PREDIAL UNIFICADO E INDUSTRIA'Y COMERCIO

. Tipo De Impuesto: Registre el tipo de impuesto a cobrar

. Sector: Indique el sector a que pertenece (Urbano, Rural)

. Nombre Del Contribuyente: Registre el nombre del contribuyente o deudor.

. Numero Del Predio: Registre nimero de predio

. Avalué Catastral: Indique el avalud catastral que registra el predio.

. Tarifa: Indique la tarifa a cobrar

. Valor Vigencia actual: Registre el valor de la vigencia actual a cancelar.

. Valor Vigencia Anterior: Registre el valor de la vigencia anterior a cancelar.

. Valor Vigencia de 3 A 5 Afos: Registre el valor de la vigencia entre 3 a 5 afios.
. Valor Vigencia(+)5 Afos: Registre el valor de la vigencia entre a mas de 5 afios
. Total: Digite el valor total de los campos anteriores

. Procesos Juridicos: registre si existe el nUumero del proceso de cobro.

. Ingresos Brutos: Registre el valor de los ingresos brutos en el impuesto de Industria y Comercio
. Actividad: registre la actividad que estd realizando para recuperar las rentas.

FORMULARIO F32_PESTR - PLAN ESTRATEGICO

. Ao(S): Registre el afio o los afios en que se va desarrollar el plan estratégico trazado.
. Periodo Informado: Indique el periodo que se rinde.

. Visidn Corporativa: Registre la vision de la entidad.

. Misién Corporativa: Registre la mision de la entidad.

. Principios Corporativos: Indique los principios de la entidad.

. Objetivos Generales: registre los objetivos generales.

. Estrategias: Indique las estrategias tomadas para cumplir el plan estratégico.

FORMULARIO F33_VFUTUR - INFORME DE VIGENCIAS FUTURAS

Autorizacion para asumir obligaciones que afecten el presupuesto de vigencias siguientes y son aprobadas por la autoridad
competente en cada entidad segun las normas vigentes. Pueden ser Ordinarias, cuya ejecucidn se inicia afectando el
presupuesto de la vigencia en curso y el objeto del compromiso se lleve a cabo en una de ellas; y Excepcionales, para las obras
de infraestructura, energia, comunicaciones, aeronautica, defensa y seguridad, asi como para las garantias a las concesiones,
cuando las obligaciones afectan el presupuesto de vigencias fiscales futuras y no cuentan con apropiacién en el presupuesto
de la vigencia en que se concede la autorizacidn.

° Caddigo Presupuestal. Especifique el codigo presupuestal.

° Registro Presupuestal: especifique el Registro presupuestal.

° Fecha De Autorizacion De La Vigencia Futura: fecha en que fue aprobada la vigencia futura por el CONFIS o el ente
competente en cada entidad.

° Aiio Inicial Autorizado: afio en que se inicia la ejecucion del compromiso objeto de la vigencia futura.

° Aiio Final Autorizado: afio en que finaliza la ejecucién del compromiso de la vigencia futura.

° Nivel De Gobierno Que La Ejecuta: seleccione entre Nacional; Departamental; Distrital y Municipal.

° Numero De Confis Nacional O Territorial Que Autorizo. Identificacion del acta del CONFIS nacional o territorial.

. Concepto Previo: Digite “SI” o “NO” obtuvo concepto previo del DNP y Ministerio respectivo del nivel nacional o de la
autoridad competente en el nivel territorial.

° Inclusion Del Proyecto En Plan De Desarrollo Respectivo: Digite “SI” o “NO” segun corresponda.
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Numero De Acto Administrativo: nimero del acto administrativo de aprobacion.

Tipo De Vigencia Futura: Digite si se trata de “Ordinaria” o “Excepcional”.

Tipo De Gasto Afectado: Digite si es de Inversion o de funcionamiento.

Destinacidn De Los Recursos:

Proyecto A Desarrollar: el nombre del proyecto de inversidn.

Monto Total Autorizado: valor autorizado en pesos.

Monto Apropiado En La Vigencia Inicial: valor en pesos de la apropiacion en el primer afio.

Monto Ejecutado En La Vigencia Que Se Reporta: valor en pesos de la ejecucién (compromisos) en la vigencia que se
reporta.

Saldo Total Por Comprometer: valor en pesos del saldo por ejecutar a la fecha de corte de la rendicidn.
Observaciones: Registre informacion complementaria o aclaratoria de los conceptos reportados.

FORMULARIO F36_SEUD - SISTEMA ESTADISTICO UNIFICADO DE DEUDA (SEUD)

Descripcion Del Crédito:

Cadigo De Crédito: Numero asignado por la Direccion General de Crédito Publico (DGCP)

Nro. Tramo: Numero que corresponde a la desagregacion del crédito por monedas tasas de interés plazo de pago

asignado por la DGCP.

Fecha Vencimiento Crédito: Fecha en la cual se vence el crédito.

Fecha Operacion: Fecha en la cual se realizd el servicio o en la cual hizo el desembolso el prestamista(empieza a correr

los intereses)

Tipo De Operacion: Escriba el nimero correspondiente a la transaccion informada 05 Desembolso (relacione con este

digito un nuevo crédito), 06 Amortizacidn (abono a capital) 07 Intereses 08 Comisién 11 Prepago 16 Interese de mora

24 Ajustes a comisiones 25 Ajustes a amortizaciones 26 Ajustes a intereses 27 ajustes a desembolsos 30 Monetizaciones

31 Novedades 99 Saldo (relacione este digito cuando no se efecttia abono contintia el mismo saldo.

Tasa De Interés En Numero Reales: Valor de la tasa con la cual fue pagado el interés. Ej. si se tiene que pagar DTF 20y

la DTF estd en 20 entonces la tasa 20 2 22

Valor Operaciéon En Moneda De Pago: Corresponde al monto girado en la moneda de pago. Valor de la cuota cancelada

en el mes tanto de capital e intereses corrientes de mora y otras operaciones.

Acumulados De Movimientos: Es el valor acumulado de los pagos que ha hecho de su crédito a la fecha de corte tanto

de capital como de intereses corrientes y moratorios.
Saldo Deuda En Pesos (Cifras Completas): Saldo de deuda en miles de pesos colombianos valorado a tasa
representativa del final del mes. Este saldo debe corresponder a los valores registrados en los libros de contabilidad
revelados en el Balance General resulta de multiplicar la columna R entre la columna O y dividir entre 1000 NOTA El
informe debe ir ordenado por crédito y luego por tipo de operacién incluyendo siempre el saldo y los créditos de corto
plazo.
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