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INTRODUCCION

Este documento brinda instrucciones para la elaboracion de los informes
relativos a la Situacion Financiera y de Resultados consolidados del Sector
Publico, del Nivel Nacional y del Nivel Territorial que por mandato constitucional
le corresponde elaborar a la U.A.E Contaduria General de la Nacion (CGN),
preparados por la Subcontaduria de Consolidacién de la Informacion, a partir de
la informacién reportada por las entidades que hacen parte del ambito de
aplicacion de la contabilidad publica y se clasifican en los siguientes marcos
normativos: Entidades de gobierno, Empresas que cotizan en el mercado de
valores, o que captan o administran ahorro del publico, Empresas que no cotizan
en el mercado de valores, y que no captan ni administran ahorro del publico y
Entidades en liquidacion.

OBJETIVO

Definir los criterios que permitan elaborar los informes con una estructura
predefinida desde la presentacion, contenidos obligatorios, estilos de graficas,
entre otros aspectos.

NOTA: No obstante, existe la posibilidad de observaciones y ajustes por los
directivos de la CGN, quienes evaluaran las circunstancias del momento, el
contexto normativo que le aplique y experiencias que permitiran implementar
cambios a los informes y que revaluaran los lineamientos aqui contemplados.
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1 ESTRUCTURA

Esta seccion contiene los lineamientos relativos a las secciones y los elementos
de forma que deben aplicarse en los informes, contiene imagenes asociadas a
los diferentes casos que se pueden llegar a presentar.

1.1 CARATULA

Corresponde a la cubierta del informe, el disefio se solicita por parte del
Coordinador del GIT PAP o de la Subcontadora de Consolidacion de la
Informacion al proceso de comunicacion publica y se incluye al inicio del informe,
ya sea impreso o en magnético. Las caratulas son aprobadas por el Contador
General de la Nacidn, la Subcontadora de Consolidacién y el coordinador del GIT
PAP.

1.2 PORTADA

Es la pégina de presentacion del informe, inicia con el logo de la CGN, seguido
de “"REPUBLICA DE COLOMBIA”, el titulo en mayuscula, la fecha de corte a la
cual se elabora, nombre y cargo del Contador General de la Nacién, y finaliza
con la ciudad y fecha de aprobacion.

¢

CONTADURIA

REPUBLICA DE

COLOMBIA
XXXXXXXXXXX
XX
XXXXXXXXXX
XXXX
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1.3 RESPONSABLES

En la siguiente hoja se registran los datos de los responsables de los informes
hasta el nivel de coordinaciones.

PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
XXXXXXXXXXXXXXXXXX

MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
XXXXXXXXXXXXXXXXX

CONTADOR GENERAL DE LA NACION
XXXXXXXXXXXXXXXXXX

SUBCONTADORA DE CONSOLIDACION DE LA INFORMACION
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

SUBCONTADORA GENERAL Y DE INVESTIGACION
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

SUBCONTADOR DE CENTRALIZACION DE LA INFORMACION
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

SECRETARIO GENERAL
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

GIT PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE PRODUCTO
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

GIT ESTADISTICAS Y ANALISIS FINANCIERO
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

GIT APOYO INFORMATICO
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

La siguiente hoja relaciona los datos del equipo de andlisis y apoyo en la
elaboracidn, discriminando los diferentes cargos de cada area de coordinacion.
En los casos que indique la direccion de la CGN se relaciona el cargo, nombre y
area del disefiador y del corrector de estilo.
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Equipo de Anélisis - GIT PAP Equipo de Apoyo - GIT EAE

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Grupo de Apoyo GIT PAP
XXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXX

Correccion de estilos
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Disefio
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

1.4 PRESENTACION

Se realiza una introduccidon al tema y el contexto histérico, normativo y
estructura del escrito que se desarrollara. Asi mismo, resalta aspectos y cifras
relevantes. Al final incluye la firma, nombre y cargo del Contador General de la
Nacién.

1.5 CONTENIDO, TABLAS Y GRAFICOS

Inicia con el titulo “CONTENIDO”, “TABLAS” y “GRAFICOS”, segln corresponda.
Crear una tabla de contenido en Word, en la siguiente ruta: Referencias > Tabla
de contenido, y elija un estilo automatico. De tal forma que al realizar cambios
en los numerales, pueda actualizarse automaticamente la tabla de contenido
haciendo clic con el botdn secundario en la tabla de contenido y seleccionando
“Actualizar campo”.

2 CONTENIDO

Esta seccion contiene el desarrollo del informe, de acuerdo con los modelos y
guias establecidas para la elaboracién, asi como el documento de asignacion de
los capitulos, notas e informes especiales
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2.1 CONFIGURACION DE LA PAGINA

Se debe configurar la pagina con las siguientes instrucciones:

Margenes: Todo el documento 2,54 cm
Papel: Tamafo carta, en posicion vertical.
Interlineado: Sencillo

Letra: Verdana: 11 puntos
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2.2ESTRUCTURA EN EL DESARROLLO DEL CONTENIDO

El documento puede tener diferentes niveles de titulos de acuerdo con las
caracteristicas del tema a desarrollar.
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2.2.1 Titulos y subtitulos

Los capitulos vy titulos de primer nivel deben elaborarse en mayuscula fija y en
negrilla.

Los titulos de primer nivel del informe, que corresponden a titulos dentro de un
capitulo, por ejemplo 3.1 van en mayuscula sostenida en tamafio 12, y
organizados numéricamente en forma secuencial.

Los titulos de segundo nivel referentes a subtitulos, por ejemplo: 3.1.1, primera
letra en mayuscula en tamafio 11 y organizados numéricamente en forma
secuencial.

No debe colocarse punto al finalizar un titulo o subtitulo. Los titulos deben ir en

color azul con la siguiente composicion RGB 48 / 87 / 146

Tema Ejemplos
Titulos y | CAPITULO 1 - Formato Titulo 1, Verdana: 28 puntos,
Subtitulos con negrita (Alineado a la izquierda horizontalmente

y centrado verticalmente en una hoja independiente)

1.1 TITULOS PRIMER NIVEL - Formato Titulo 2,
Verdana: 12 puntos con negrita.

1.1.1 Subtitulo de segundo nivel - Formato Titulo 3,
Verdana: 11 puntos
1.1.1.1 Subtitulo de tercer nivel - Formato Titulo 4,

Verdana: 11 puntos

1.1.1.1.1 Subtitulo de cuarto nivel- Formato Titulo 5,

Verdana: 11 puntos

Como norma general el documento debera elaborarse maximo a 5 niveles, si se

Direccion: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento "6“ “6" -g = ..
Torre 1 (Alre) - Piso 15 icfz%t‘)ec Ici%i)ec ic(o%‘)ec lci%‘)ec Paglna l 8
Cddigo Postal: 111071, Bogotd, Colombia

www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co 1509001 | | 15014001 | | IS0 45001 | | 1SO/IEC

PBX: +57 (601) 492 64 00 SC. SACER OSCER OSCER

73281 366516 366518 660642



CONTADURIA

" GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

ELABORACION DE INFORMES

PROCESO: CONSOLIDACION DE LA INFORMACION
INFORMES DE SITUACION FINANCIERA Y DE
] RESULTADOS CONSOLIDADOS DEL SECTOR
PROCEDIMIENTO: PUBLICO Y DE LOS NIVELES NACIONAL Y
TERRITORIAL
FECHA DE . ] . . ]
APROBACION: CcODIGO: VERSION: PAGINA:
25/03/2025 CON13-INS02 06 9 de 18

necesitan mas subdivisiones se utilizaran vifietas de punto (.) tamafio 11.
Cada uno de estos titulos y subtitulos debe tener formato “titulo”, utilizando la
opcién formato, seleccione del menu que se despliega estilo y formato y en la

ventana que aparece a mano derecha de la pantalla seleccione el formato
correspondiente.

2.2.2 Letra y numeracion

La fuente para el texto, cuadros y graficos del documento sera Verdana, el
tamafo de la letra para el texto es 11.

Los nombres de las cuentas van solo la primera letra en mayuscula de la primera
palabra, lo demas en minuscula.

Pie de pagina
Se debe utilizar superindice en niumeros arabigos en letra Verdana tamafio 9
e Use notas al pie para insertar informacion adicional relacionada en un
documento
e Debe ser utilizada para complementar o amplificar algun tipo de
informacién de manera sustancial en el texto.

Citas

Si la cita que se va a transcribir supera 40 palabras, debe ir de la siguiente
manera:

v Letra 10,5
v' Sangria derecha solo 1

Si la cita a transcribir es menor a 40 palabras debe contener lo siguiente:
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v' Todo el texto dentro de comillas
v' El tipo y el tamafo de letra es el mismo que se utiliza en el informe.

Siempre debe indicarse la fuente de informacion, si dentro del texto no se
especifica la ubicacion, se incluye en el pie de pagina utilizando la funcion “Nota
al pie” indicando: Nombre del documento fuente, afio, nimero de la pagina (Si
el documento no esta paginado se incluye el indicado en el sistema).

2.2.3 Valores en el texto

Con el objeto de facilitar la lectura de las cifras en los informes, se presentaran
en Miles de Millones de pesos, sin abreviaturas al final de la cifra, es decir, sin
indicar que son en MM, esta referencia se hara general para el texto en la
presentacién del documento. Ejemplo: $1.748,8.

Cuando por circunstancias de la longitud de las cifras no es viable la presentacién
en Miles Millones, se podra utilizar otra unidad de medida, pero siempre debera
hacerse expresa su equivalencia, ejemplo: al citar informacién especifica
adicional enviada por la entidad contable publica o la que se toma directamente
de las notas a los Estados Financieros.

El signo pesos ($) debe acompafar la cifra, sin dejar espacios entre estos.
Ejemplo: $3.259,3. Cuando se escriban cantidades inferiores o superiores a
Miles de Millones de pesos, se utilizara la palabra completa segun corresponda
a “millones” o “billones”, en minuscula, dejando un espacio frente a la cifra.
Ejemplo $5,6 millones o $1,3 billones.

Las cifras, sin excepcion, se presentaran a un digito decimal aproximandolo al
numero entero mas cercano el cual debera separarse con una “coma (,)”, por
ejemplo $1.987,1.

Si el valor no tiene decimal, debe incluirse cero (0) y separarse con una “coma”
después de éste, por ejemplo: $467,0.

Para los valores negativos, estos deben ir dentro de paréntesis de la siguiente
manera ($1.798,2)
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2.2.4 Porcentajes en el texto

Los valores en porcentajes deben escribirse con el sigho de porcentaje (%) al
final, sin espacio frente a la cifra, por ejemplo: 7,3%.

El valor debe escribirse con un (1) decimal, aproximandolo matematicamente al
numero entero mas cercano, el cual deberd separarse con una “coma (,)".

Si el porcentaje no tiene decimal, debe incluirse cero (0) y separarse con una
“coma” después de este, por ejemplo: 7% a 7,0%, para los porcentajes
negativos, estos deben ir en paréntesis asi: (7,0%)

2.2.5 Otros aspectos generales del texto

Cuando se escriba un afo calendario, el afno que se escribe NO debe contener
un punto que indique la separacidn de miles. Por ejemplo, se escribe 2023 y
2024.

Las cifras oficiales de variacion del INDICE DE PRECIOS AL CONSUMIDOR (IPC)
o INFLACION y PRODUCTO INTERNO BRUTO (PIB) serd la que se indique por
parte del Coordinador del GIT de Estadisticas y Analisis Econdmico, como oficial.

Al citar normas o actos administrativos (Leyes, Decretos, Resoluciones, entre
otros), debera enunciarse el tipo de norma o acto administrativo en mayuscula
inicial seguido de la preposicion “de” y el aio sin puntos de mil. Ejemplos: “Ley
298 de 1996”

Cuando al cambiar de pagina se evidencia un espacio en blanco amplio, se debe
precisar que no corresponde a un error en la separacion o cambio de capitulo o
similar, sino que es por disposicién propia del texto que se esta presentando,
asi:

Espacio en blanco
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2.3 CONVENCIONES RELATIVAS A LAS TABLAS Y CUADROS

Las tablas deben elaborarse en un archivo en Excel y numerarse en forma
consecutiva, como se muestra a continuacion.

Tabla 4-13 Efectivo y equivalentes al efectivo (EFE) - Composicion
Miles de millones de pesos

Variacion Variacion

Depdsitos en instituciones financieras 83.677,1 88.124,0 (4.446,9) (5,0)
Reservas internacionales 19.671,0 24.410,8 (4.739,8) (19,4)
Equivalentes al efectivo 13.620,4 10.724,2 2.896,2 27,0
Cuenta Unica nacional 7.735,4 8.644,5 (909,1) (10,5)
Fondos en transito 2.141,5 1.853,3 288,2 15,6
Efectivo de uso restringido 1.426,5 1.218,5 208,0 17,1
Caja 1.235,3 1.284,5 (49,2) (3,8)
Otros conceptos de Efectivo y equivalentes al efectivo 666,6 658,2 8,4 1,3
Total Agregado 130.173,8 136.918,0 (6.744,2) (4,9)
Efecto Neto de EIirrjina(_:,iones y Reclasificaciones del (4.444,4) (4.196,8) (247,6) 5,9
roceso de Consolidacion
Total Consolidado 125.729,4 132.721,2 (6.991,8) (5,3)

La numeracién del cuadro y el nombre se relacionan en la parte superior del
mismo; justificados al lado izquierdo, con la fuente Verdana tamano 9 puntos
(El nUmero definitivo se establecera en la compilacion).

La convencion en la cual estdn expresadas las cifras (Ej.: Millones, Miles de
Millones) se hara en Verdana y tamano 10 ajustado a la derecha.

El tamafo de la fuente del contenido de los cuadros serd Verdana tamano 11
puntos si la informacion contenida en la ilustracion no es clara se podra ajustar
el tamafio de la letra al espacio de la hoja. Si la numeraciéon de un cuadro o
grafico en el texto cambia, debe cambiarse igualmente en la hoja de Excel. Todas
las tablas y cuadros deben elaborarse en Excel y pegarse en el texto de Word
como “imagen (metarchivo mejorado)”.

La letra de cada concepto al interior del cuadro debe estar en minudscula y los
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valores deben estar alineados a la derecha de la respectiva columna.

Cuando utilice porcentajes en un cuadro, indique en el titulo de la columna
respectiva que los valores corresponden a porcentajes. No repita el signo en
cada fila.

Si las cifras estan en pesos, se deben aplicar el siguiente formato:

Miles de Millones: _-* #.#+#0,0..._);_(* (#.##0,0...);_-*"-"_-;,_-@_-
_@__

Millones de Pesos: _-* #.#+#0,0.._);_(* (#.#+#0,0..);_-*"-"_-

Humero Alineacién  Fuente  Borde  Relleno  Proteger

EEEEE | Muestra

76.500,6

Los cuadros que presentan cifras o valores generados por la CGN solamente
incluirdn la fuente cuando correspondan a datos referidos por un organismo
externo y en este caso se citara el autor de la informacion en la parte inferior
izquierda.

Tamanfo tablas

Los tamafios de las columnas en las tablas estaran distribuidos de la siguiente
manera:
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Cuadro de composicion

Miles de millones de pesos
Variacion Variacioén
61 16 16 16 16
Cuadro Eliminaciones

Miles de millones de pesos

S Consolidado | Consolidado

Agregado e .

61 16 20 16 16

Cuadro de entidades

Miles de millones de pesos
Variacion Variacion
Absoluta %

61 16 16 16 16

2.4 CONVENCIONES RELATIVAS A LOS GRAFICOS

Razoén Social ‘ 2024 ‘ 2023 ‘

En cada capitulo deben enumerarse los graficos en forma independiente,
iniciando con el texto “Grafico”, el niumero y el nombre del grafico. Ejemplo:
Grafico 4-1 Pasivos. Este texto debe estar en letra Verdana, tamafio 9.

Preferiblemente se utilizaran graficos de barras o pasteles. En los graficos de
pastel se recomienda no incluir mas de seis 6 datos al graficar y los demas se
unifican en “Otros conceptos”.

Los roétulos de las participaciones del grafico deben nombrarse con la primera
letra en mayuscula y el resto en minuscula, incluyendo el nimero y signo
porcentaje, con un decimal.

El grafico puede mostrar los rétulos y porcentajes. Las cifras o valores anotados
al interior del grafico deben estar en Verdana 11 y el tamaio del grafico y de la
letra es ajustable si es necesario.

Los colores de los graficos son los siguientes, no obstante, éstos pueden ser
objeto de modificacidon segun instrucciones:
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Color principal: Valor mas alto RGB 48 / 87 / 146
Secundarios Segundo valor RGB 67 / 192 / 222

Tercer valor

Cuarto Valor RGB 254 / 116/ 70
Quinto Valor RGB 1/ 157/ 159
Sexto valor

Grafico x Propiedades, planta y equipo 20XX

Construcciones

€n curso

50.800,0 o
11% Edificaciones

116.608,1
24%

Plantas, ductos y
tineles

80.056,9
17%
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Grafico x Propiedades, planta y equipo 20XX

116.608,1
89.776,7
80.056,9
70.615,5 68.559,0
50.800,0
1
m Edificaciones ETerrenos Plantas, ductos y tuneles
® Maquinaria y equipo m Redes, lineas y cables Construcciones en curso

Gréfico XX Propiedades, planta y equipo evolucion

400.137,0 412.783,1 \
374.490,1 ‘ —X
L / '

341.380,1 354.973,1
‘ :
116.608,1
91.638,1 95.228,8 99.633,1 1SS X
86.131,3 87.382,5 88.278,4 89.133,5 89.776,7
2020 2021 2022 2023 2024
\l‘;
(86.834,2) ‘ \ N ‘
(97.143,7) (114.511,4) —x

(129.249,6) (136.865,8)
== Edificaciones Terrenos =#=Depreciacion acumulada de Propiedades, planta y equipo =X=Propiedades, planta y equipo

Todos los graficos deben elaborarse en Excel y pegarse en el texto de Word como
“Imagen (metarchivo mejorado).
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Los graficos deben enumerarse en forma consecutiva. La numeracion de graficos
es independiente a la de los cuadros.

La numeracion debe colocarse en la parte superior del mismo, justificada al lado
izquierdo, adicionalmente debe escribirse en el texto del documento, en letra
Verdana tamafio 9, por ejemplo, Grafico 2.

2.5 FLUJOGRAMA PARA LA APROBACION DE LOS ARCHIVOS

A continuacién, se presenta el flujograma que debe tenerse en cuenta para
entrega, revisiéon y aprobacion de los informes:

Servidor Publico .
Contratista Documento Coordinador \

No Aprueba

No Aprueba

Aprueba

l

Aprueba
Almacenamiento en

Aprueb
P:\SUB_CONSOLIDA prueba Contador Subcontador

\

T NoAprueba ——

Documento aprobado Compilacion
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Nota. La totalidad de la ejecucion de las actividades descritas deben ser
alineadas a las Politicas del Sistema Integrado de Gestidn Institucional (Politica
de la calidad, Politica Ambiental, Politica de la SST, Politica de la Seguridad de
la Informacidn, Politicas de Gestién y desempefio institucional - MIPG) lo que
contribuird al cumplimiento misional, la satisfaccién de las partes interesadas,
la mejora del desempefio ambiental, proporcionar un lugar seguro y saludable
previniendo lesiones y deterioro de la salud, asegurar la integridad,
disponibilidad y confiabilidad de la informacién recibida y generada y el éxito
sostenido de la CGN.
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