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A
@ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, EJECUCION,

, MODIFICACION, CONTROL Y MONITOREO DEL PLAN ANUAL DE
CONTRALORIA ESTUDIOS —PAE

DE BOGOTA, D.C.

VERSION No. 4.0

1 OBJETIVO(S):

Establecer los pasos necesarios para la planeacion, ejecucién, modificacion y control y monitoreo
de los estudios o evaluaciones que se van a desarrollar, por parte del Proceso de Prestacion de
Servicio Macro, en el transcurso de la vigencia, con el fin de obtener informes de calidad que
contribuyan al mejoramiento de la gestién Fiscal.

2. ALCANCE:

ELABORACION
El procedimiento inicia con el analisis de los lineamientos de los procesos de Orientacion
Institucional, Enlace con Clientes y Proceso Prestacion de Seryicio Macro y termina con la
divulgacion del PAE debidamente aprobado a los Subdire e Economia y Finanzas
Distritales y Subdirectores de analisis Sectorial dando continujda procedimiento de control
de documentos internos.

EJECUCION

El procedimiento inicia con Elaborar Plan de trabaji detétlado de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el PAE y termina con Elaboran los ductgs de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Plan de Trabajo Detallado.

MODIFICACION
El procedimiento inicia con analizar las
presentadas por los Subdirectores
Sectorial y aprobar en el comité téchj
termina con Actualizar y divul I
Comité Operativo. Continuar

as de prérroga y/o maodificaciones del PAE,
Finanzas Distritales y Subdirectores de analisis
rial y/o Director de Economia y Finanzas Distritales y
las Prérrogas y/o modificaciones aprobadas por el
iento de control de documentos internos.

CONTROL Y MONITOR
El procedimiento inicia
impartidos por los proce
Prestacion de Servicio Macro y termina con diligenciar y remitir la matriz de seguimiento al PAE a
la Direccion de Economia y Finanzas Distritales.

3.0 BASE LEGAL:

Acuerdo 24 de Abril 26 de 2001, por el cual se organiza la Contraloria de Bogota D.C, se
determinan las funciones por dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su
organizacion y funcionamiento y se dictan otras disposiciones, capitulo X, articulo 61, los articulos
del 1 al 13, articulos 62, 63 y 64, Capitulo VIII, articulo 55.
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4. DEFINICIONES

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS (PAE): Es el documento mediante el cual se planean y formulan los
Estudios y evaluaciones de cardcter estructural- Macro, sectoriales y normativos u obligatorios,
para ser desarrollados durante el ejercicio del control fiscal de una vigencia.

APROBACION: Acto administrativo por el cual se formaliza un evento por parte de un funcionario
autorizado.

CONTROL Y MONITOREO: EI Control y monitoreo es una funcion administrativa, objetiva,
sistematica y profesional que asesora, orienta y evalla permanentemente las actividades
comprendidas en las distintas fases de la auditoria, para que los objetivos y las metas de ésta y de
cada examen en particular, se cumplan de manera eficiente, efectiva.y econémica.

5. REGISTROS

e Documento Plan Anual de Estudios (PAE)

e Plan de Trabajo Detallado

¢ Formato de Solicitud de prorroga y/o modificacion a

e Documento Plan Anual de Estudios P ajustal

aprobadas. @

e Formato de seguimiento a los lineamie
e Actas de Mesas de Trabajo.
oracién del Plan de trabajo detallado
la presentacion de informes (productos) sectoriales, estructurales

, por prorrogas y/o modificaciones

Jos” en el plan anual de estudios- PAE

e Matriz de Seguimiento al PAE

6. ANEXOS:

e Anexo N°1 Instructivo paga
e Anexo N°2 Instruc

igaterios

e Anexo N°3 Formato de solicitud de prérroga y/o modificaciones al PAE

e Anexo N°4 Formato de seguimiento a los lineamientos dados en el plan anual de estudios-

PAE.
e Anexo N°5 Matriz de Seguimiento al PAE
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, EJECUCION,

ESTUDIOS —PAE

MODIFICACION, CONTROL Y MONITOREO DEL PLAN ANUAL DE

VERSION No. 4.0

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

7.1 ELABORACION DEL PAE

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
1 Director y Analizar los lineamentos de Orientacion  dada
Subdirectores de |los procesos de Orientacion en: la Circular o
Economiay Institucional, Enlace con los memorando con los
Finanzas Distritales, |Clientes 'y  Proceso de lineamientos de la
Directores Prestacién de Servicio Macro Alta Direccion,
Sectoriales, emitida por el sefior

Subdirectores de
Andlisis Sectorial (*)

Contralor, los
memorandos de los
Procesos de Enlace
con los clientes y

Prestacion de
Servicio Macro
2 Directores Remitir propuestas de Como minimo
sectoriales, productos a ser incluidos deben contener: el
Subdirectores de PAE. objetivo del
Andlisis Sectorial (*) producto, las
y de Economiay entidades
Finanzas Distritales. involucradas (para
los informes
estructurales,
adicionalmente los
sectores) y el
término de
elaboracién.
3 Director y ncertar los productos a
Subdirectores d rogramar en el PAE.
Economiay
Finanzas Distritales,
Directores
Sectoriales,
Subdirectores de
Andlisis Sectorial (*)
4 Director y Construir version preliminar Este documento
Subdirectores de del PAE contiene:
Economiay Introduccion,
Finanzas Distritales, fundamentos
Directores basicos sobre los
Sectoriales, cuales se
Subdirectores de construye,

Andlisis Sectorial y

objetivos, estrategia
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Subdirector de de articulacion,
Fiscalizacion de estructura del PAE,
Desarrollo Local y cobertura 'y
Participacion cubrimiento de los
Ciudadana. Estudios y
Evaluaciones,
asignacion del
recurso humano,
metodologia,
estrategias
generales de
complementacion,
el horizonte y
Matriz de
articulacion de los
procesos macro y
micro por sectores.
5 Director y Elaborar propuesta ajt Documento
Subdirectores de |de PAE an Anual de
Economiay studios (PAE)
Finanzas Distritales,
Directores
Sectoriales,
Subdirectores de
Analisis Sectorial y
Subdirector de
Fiscalizacion de
Desarrollo Local
Participacion
Ciudadana.
6 Director de entar el PAE al comité

Economiay
Finanzas Distritales

Operativo

7 Contralor Auxiliar | Aprobar PAE
8 Director de Presentar PAE al comité
Economiay Directivo
Finanzas Distritales
9 Director}de Divulgar el PAE debidamente
Economiay

Finanzas Distritales

aprobado a los Subdirectores
de Economia y Finanzas
Distritales y Subdirectores de
Andlisis Sectorial, continuar
con el procedimiento de
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No.

EJECUTOR

ACTIVIDAD

REGISTROS

OBSERVACIONES

control de

internos.

documentos

(*) Para el caso del Sector de Desarrollo Local y Participacién Ciudadana, corresponde a quien se
designe la labor.

7.2 EJECUCION DEL PAE

de Economiay
Finanzas

Profesionales
Especializados vy,
Universitarios ba

Subdirector Técnico

respectivo.

I dinacis dIecidos en el
a coordinacion as bajo Detallado.

No. EJECUTOR ACTIVIDAD RE S | OBSERVACIONES
1 SuEdwectotes de Elaborar Plan de trabajo ,IApllcan_ anexos I1
Fi CO”ODm'a_VI detallado de acuerdo con los r;s'guctlv_q galrapl a
|gag(zj§s |str|ta:jes, lineamientos establecidos e SaTor%C'an € i 3“
utk lirectores de | o pAE. e Trabajo Detallado
Andlisis Sectorial (*) y. 2. Instructivo para
la presentacién de
informes (productos)
sectoriales,
estructurales y
obligatorios.
2 D_|rectore_s Aprobar, Pl Trabajo Plan de Trabajo
Sectoriales, Director Detalla Detallado

0s productos de
on los lineamientos
Plan de

(*) Para el caso del Sector de Desarrollo Local y Participacién Ciudadana, corresponde a quien se
designe la labor.

7.3 MODIFICACION DEL PAE

Finanzas Distritales,
Subdirectores de

prérroga y/o modificacion al

PAE.

PAE

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
1 Director y Solicitar prérroga y/o | Formato de|Ver anexo No. 3
Subdirectores de | modificacion del PAE, | Solicitud de | Formato de Solicitud
Direccién de mediante diligenciamiento del | prérroga ylo|de prérroga ylo
Economiay Formato de Solicitud de | modificacién al | modificacion al PAE
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procedimiento para el control
de documentos internos.

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
Andlisis Sectorial (*)

? | Dlectorde  analizar tas propuestas de Dlfenct Segunce
. L prérroga y/o modificaciones
Finanzas Distritales del PAE, presentadas por los No.3 Formato de
y/o Director Técnico Subdire(;tores de Economia y Solicitud de

Sectorial Finanzas Distritales vy Prérf‘.’ga. ylo
Subdirectores de  Andlisis modificaciones  al
Sectorial, Subdirector de PAE.
Fiscalizacion de Desarrollo
Local y Participacion
Ciudadana y aprobar en el
comité técnico sectorial y/o
Director de Economia vy
Finanzas Distritales.

3 Director de Dar visto bueno a la Diligencia  tercera
. Economia_y modificaciones y/o proérro parte del Anexq S
Finanzas Distritales presentadas. Formato de Solicitud

de Prérroga ylo
modificaciones al
PAE.
4 Director de Solicitar la
Economiay .
Finanzas Distritales E(r)cr)]rrlc;g? ylo
al Contialor
5 Contralor Auxiliar saprobar la Diligencia cuarta
proroga /o parte del Anexo
ones del PAE. No.3 Formato de
Solicitud de
Prérroga ylo
modificaciones al
PAE.

6 Dlrector'de Actualizar y divulgar el PAE PAE ajustado
. ECO”O”?'a_y con las Prorrogas ylo
Finanzas Distritales modificaciones aprobadas.

Continuar con el

(*) Para el caso del Sector de Desarrollo Local y Participacién Ciudadana, corresponde a quien se
designe la labor.
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7.4 CONTROL Y MONITOREO DEL PAE

No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACION
Verificar el contenido vy
coherencia del PAE frente a los
Director de Economia lineamientos |mpart|do§ por _Igs
1 ; o procesos de Orientacion
y Finanzas Distritales s
Institucional, Enlace con el
Cliente y Proceso Prestacion
de Servicio Macro.
Director Técnico Verificar que los Planes de
Sectorial y/o Director | Trabajo detallado y esquema
2 de Economiay de pronunciamiento, segun sea
Finanzas el caso, se ajusten a los
lineamientos del PAE.
. de | Aplica Anexo
Verificar que se .
: : . guimiento a|No.4 Formato de
Subdirectores de cumplido los lineal i
. : ! seguimiento  a
Economia y Finanzas, | mediante el for . . X
3 s o : lineamientos los lineamientos
de Analisis seguimiento a los linea A
- X ados en el|dados en el plan
Sectorial(*). dados en el
estudios- PA plan _anual de anual_ de
estudios- PAE | estudios- PAE.
Director Tecnico > de| actas de Mesas
4 | Sectorial y Director de realizar los .
. ) de Trabajo
Economia y Finanzas tes, en caso de
en las mesas de
Subdirectores y Comite Tecnico
Py ; torial de acuerdo a la
Analisis Sectoria L .
5 ; gramacion del subdirector,
Subdirectores de : )
. : on el fin de asegurar la calidad
Economia y Finanzas. .
de los insumos generados para
el proceso macro.
Diligenciar y remitir a la
Direccibon de Economia vy
Subdirectores de Finanzas la matriz de . .
A o S Matriz de|Anexo 5 Matriz
Analisis Sectorial (*) y | Seguimiento al PAE, de o .
6 . S Seguimiento al|de Seguimiento
Subdirectores de acuerdo a la periodicidad PAE al PAE

Economia y Finanzas.

establecida para los informes
de Gestion del Proceso de
Prestacion de Servicio Macro.

(*) Para el caso del Sector de Desarrollo Local y Participacién Ciudadana, corresponde a quien se
designe la labor.
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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:

9,

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS - PAE (Vigencia)

DIRECCION

SUBDIRECCION

PLAN DE TRABAJO DET. D

NOMBRE DEL PRODUCTO:*

TIPO DE PRODUCTO:?

PERIODO DE ESTUDIO:?

RESPONSABLE:

ELABORADO POR:

CARGO NOMBRE

REVISADO Y APROBADO P

CARGO NOMBRE
FECHA DE ELABORACION: DIA: MES: ANO:
FECHA DE APROBACION: DiA: MES: ANO:

NUMERO DE FOLIOS:

FIRMA

FIRMA

! De acuerdo al nombre dado en el PAE
Z Obligatorio, sectorial o estructural
® Solo aplica para informes obligatorios
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2. Los planes de trabajo detallados que se formulen para cada producto (sectorial, estructural y
obligatorio), de prestaciéon del servicio macro, deberd contener como minimo los siguientes
aspectos:

2.1 ANTECEDENTES: Son aspectos relevantes sobre el tema de interés que se han desarrollado
a través del tiempo y brindan una vision general de la forma como ha evolucionado el mismo. Para
el caso de los productos (informes) obligatorios los antecedentes estan enmarcados en la base
legal que los exige.

2.2 ENFOQUE: Es la estructura bajo la cual se abordard el estudio (estructural, sectorial y
obligatorio), por cuanto un analisis tiene diferentes tematicas y el enfoque marca la linea a seguir en
el desarrollo del tema. El enfoque de los productos de prestacion del servicio macro esta determinado
en el PAE.

2.3 OBJETIVOS: Es el fin o propésito bajo el cual se desarrolla un estudio. Explica el porque y para
gue se va a realizar un producto (informe).

2.4 ALCANCE: Para los productos (informes) estructurgtes riales el alcance hace
referencia a la delimitacion de las areas que haran parte a objeté de estudio.

Especificamente para los informes obligatorios hace tefegencia @ la cobertura y cubrimiento del
tema. EIl cubrimiento se refiere a la muestra en térm orcentuales sobre las areas de estudio;
y la cobertura estara dada por las entidades (sujetos de ) que se evaluara.

. gue se utilizaran para el desarrollo de los
objetivos de un producto (informe). Defin geedimientos técnicos en forma ordenada para el
levantamiento de la informacion, el tr i alisis sistematico de la misma.

ando los responsables por cada una de las actividades
tividades relacionadas con el seguimiento y verificacion del
producto, para las cual mecanismos como: el desarrollo de mesas de trabajo 0 la

planilla de seguimiento (

Vlodelo cronograma de actividades”

CONTRALORIA DE BO
(1) S UBDIRECTCION

TA D .C .
o P O
(2) CRONOGRAMA

o
G u
E

o450

L

A CTIVIDAD lFehrero 2003 M _arzo 2003 A b ril 2003 M_ayo 20 3 Jun i 0 0 RESPONSABLES
sewana 7 2 3 4 1 T o> T s [ 1 T2 T3 4 1 2 3 i E ) 3 4

alsfo]|n ]|~

o que realiza las actividades
Ucto que se realizara

Elaborado por: Aprobado por

Nombre: Nombre
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“Modelo Planilla de seguimiento”

9,

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCESO PRESTACION DE SERVICIO MACRO

PLANILLA DE SEGUIMIENTO

(1). DIRECCION RESPONSABLE:

(2). DEPENDENCIA EJECUTORA:

(3). NOMBRE DEL RESPONSABLE:

(4). TIPO DE INFORME:

(5). PAE:

(6). NOMBRE DEL INFORME:

(7). PERIODO DE ESTUDIO:

FUNCIONARIOS QUE REALIZAN
TRABAJO

©)

FECHA
®)

OBSERVACIONES
(1)

FIRMAS DE
INVOLUCRADOS
(12)

(13) PORCENTAJE DE
AVANCE DEL INFORME

(14) COMENTARIOS / OBSERVACIONES:

(15)

Firma
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) o ) D[.HOUUT!\. D.C. ) o
Instrucciones de diligenciamiento Modelo Planilla de seguimiento.

(1) Corresponde a la dependencia responsable de la elaboracién del producto (para el caso de
informes estructurales seria el coordinador del documento).

(2) Subdireccion responsable de la elaboracién del producto. Para el caso de los informes
estructurales se incluird a todas las dependencias participantes.

(3) Nombre del Director responsable. Para los informes Obligatorios se consignara el nombre del
Subdirector de la Direccion de Economia y Finanzas para los estructurales el nombre del
Coordinador.

(4) Obligatorios, Sectoriales o Estructurales.

(5) Vigencia del PAE.

(6) Nombre del documento que corresponda al inscrito en el PA

(7) Periodo objeto del informe. &

(8) Fecha de diligenciamiento de la planilla.

(9) Nombre de los funcionarios asignados para la elaboragioft del informe.

(10) Detalle de las tareas asignadasa cad V una manera breve y concreta.

(11) Observaciones que generan d ci cumplimientos en su ejecucién o que justifique
prorrogas.

(12) De los funcionario que paz @ e jecucion del informe.

(15) Firma de quien realiza el seguimiento al informe.

3. REQUISITOS DE PRESENTACION DEL PLAN DE TRABAJO DETALLADO.

Los Planes de Trabajo Detallados deberan ser presentados de conformidad con los requisitos
generales del instructivo (ver anexo No. 2) para la presentacion de informes sectoriales,
estructurales y obligatorios, tales como tamafio de papel, tipo y tamafio de letra, paginacion,
tamafio de letra, encabezado, cuadros, tablas y graficas.

El Plan de Trabajo Detallado debe estar firmado por quienes lo elaborarony por quien lo aprobé.
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ANEXO No. 2

MODELO PARA LA PRESENTACION DE INFORMES (PRODUCTOS) SECTORIALES,
ESTRUCTURALES Y OBLIGATORIOS.

1. Los Informes Sectoriales, (productos), estructurales y obligatorios, deben contener como
minimo: caratula, hoja de presentacion, tabla de contenido, introduccion, informe o estudio y
bibliografia.

1.1. Caratula. La caratula debe estar ajustada al modelo siguiente (esta caratula es
Unicamente de manejo interno para efectos de trazabilidad del producto):

A
O
CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PAE (Vigencia)
NOMBRE DE LA DI
NOMBRE DE LA SU
TITULO DEL |

TIPO DE PRODUCTO: *

PERIODO DE ESTUDIO:®

RESPONSABLE:

ELABORADO POR:

NOMBRE CARGO FIRMA

REVISADO Y APROBADO POR:

NOMBRE CARGO FIRMA
FECHA DE ELABORACION: DIA MES ANO
FECHA DE APROBACION:  DIA MES ANO

NUMERO DE FOLIOS:

* Obligatorio, sectorial o estructural
% Solo aplica para informes obligatorios
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1.2 Hoja de Presentacion: Debe incluirse una hoja de presentacion segun el modelo siguiente,
sefialando cargo y nombre de los participantes en orden jerarquico e integrantes:

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

(NOMBRE DEL INFORME)
(Indicar tipo de producto)

Contralor de Bogota Nombre

Contralor Auxiliar Nombre é
Director (es) (Respectivo(s)) NomN
Subdirector (es) ( Segun cas Q

Asesor Juridico (86% Nombre

Analistas Nombres

1.3 Tabla de Contenido. Enuncia los titulos de los capitulos, divisiones y subdivisiones en el
mismo orden en que aparecen e indica la pagina del documento donde se localiza. Incluye
ademas, los anexos que forman parte del informe. Solamente se debe presentar hasta el
tercer nivel, con alineaciébn a la izquierda, teniendo en cuenta los parametros de
presentacion. No se debe colocar puntos en la distancia entre el titulo o subtitulo y el
namero de pagina. Se debe elaborar un indice de cuadros y otro de gréficas.

1.4 Introduccion. En la introduccion se destaca el origen, los antecedentes teéricos y practicos,
los objetivos, el significado que el estudio tiene en la politica sectorial y/o su impacto en los
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temas estructurales definidos en el PAE. Ademas se mencionan los alcances, las

limitaciones y la metodologia empleada. No debe confundirse con el resumen, ni tampoco
se hace en ella un recuento detallado de la teoria, el método o los resultados, ni se
anticipan las conclusiones.

Informe y / o estudio. EIl contenido debe cumplir con las caracteristicas definidas en la
planificacion del producto para garantizar su conformidad (Acierto al plan detallado de
trabajo, conceptualizacion, coherencia, sintesis, fuentes, oportunidad y forma)

Bibliografia. El esquema de la referencia bibliogréfica serd asi: Autor. Titulo. Subtitulo,
Edicion, afio de publicacion.

Los Informes Sectoriales (productos), estructurales y obligatorios, deben presentarse, en lo
posible, ajustados a los siguientes requisitos:

Papel tamafio carta

Letra Arial tamafio 12 de Word,

Espacio interlineado sencillo.

Numeracién. Solo se utilizaran nimeros arabigos€o sig te diferenciacion por
niveles:

1. Primer Nivel: en mayusculas, negrilla'y ce

1.2. Segundo Nivel: en mayusculas sin rillay ado a la izquierda.

1.2.1. Tercer Nivel: en minUsculasg lineado a la izquierda.

1.2.1.1. Cuarto Nivel: en minygseula grilla, cursiva y alineado a la izquierda.

Paginacion: Debe ir en el inferior, centrado. No se numera caratula, hoja de
presentacion, contenidg oducciog'y anexos.

Las péaginas debeg 2ncabezado el logotipo de la entidad.

Tener en cuenta'a as generales de redaccion y ortografia.

Entre capitulo y capitulo del informe, dejar salto de pagina.

Los cuadros, tablas y gréficas, deben presentarse en letra tipo arial de word, tamafio 10; Si
el cuadro es extenso, utilizar tamafio de letra mas pequefio. En su numeracion se utilizan
nameros arabigos en orden consecutivo a través de todo el texto y se debe indicar primero
el numero y después el titulo. Los encabezados, titulos, numeracién y totales o resultados
de los cuadros o tablas deben ir en negrilla y sombreados en gris al 5%. Los cuadros,
tablas o gréaficas deberan llevar citada en su parte inferior la fuente de la informacién, en
letra tipo arial de word, tamafio 8. El analisis de cuadros y graficas debe ser consecuente
con la presentacion de las mismas y debe ir en la misma pagina en la que se menciona.

Las cifras presentadas en el informe y en los diferentes cuadros deben ir en una sola
unidad de medida: millones de pesos, debiendo separarse con puntos y no con comas, a
excepcién de aquellos casos en los que los valores son demasiado pequefios.
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)

ICACIONES AL PAE

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
ANEXO No. 3
FORMATO DE SOLICITUD DE PRORROGA Y/O MODIF
M NOMBRE FECHA
FECHA

FECHA FINAL
SOLICITADA

JUSTIFICAC
ION

DIRECCION TECNICA SECTORIAL
Elaboré

Subdirectores de Economia y Finanzas Distritales y/o de Analisis Sectorial:

Firma:

Aprobé
Director Técnico Sectorial y/o Director de Economia y Finanzas Distritales

Firma:

N° y Fecha del Acta de Comité Técnico Sectorial de Aprobacion:

Vo. Bo. DIRECTOR DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES

Version del PAE N° Fecha

Vo. Bo. CONTRALOR AUXILIAR

Aprob6: Sl |:| NO |:|

Fecha de Aprobacén:

Observaciones:
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO DE SOLICITUD DE
PRORROGA Y/O MODIFICACION AL PAE

Dependencia: Escriba aqui la Subdireccién a que pertenece el producto o estudio al cual se le
requiere efectuar modificacion.

No. Memorando y Fecha: Escriba el nimero del memorando y la fecha con el cual tramita la
solicitud de modificacion ante la Direccién de Economia y Finanzas.

Clase de Informe: Escriba si se trata de un estudio estructural, sectorial, de un informe obligatorio
0 pronunciamiento.

Nombre del Informe: Escriba el nombre del documento que esta registrado en el PAE, para el
caso del tramite de una inclusion seria el nombre de este nuevo @ nto.

bn 0 documento nuevo a
de titulo, ampliacién de

Tipo de Modificacion: Si es modificacion de términos (T) e
ingresar (1), para el caso de retiro o exclusion (E), p dificaeié
objetivo, alcance u otros (M)

Nombre Actualizacion: Esta columna se diligencia el gaso de los tipos de modificacion M,
determinando el nuevo titulo del documento, o uevo objetivg, alcance u otro, seguin sea el caso.

S

pO 1a fecha nueva. Se diligencia exclusivamente para

Fecha programada: Escriba la fecha a
producto. Para el caso de inclusiones se ¢

PAE para el estudio o elaboracién de
echa programada para su inicio y terminacién.

Fecha final solicitada: Escriba en st
el caso del tipo de modificacion término

Justificacion: Escriba de ma ta las razones que conllevan a realizar la modificacion.

En lo que respecta a [e del formato que determina la aprobacién, mediante firmas se
determina tres secciones:
Primer preaprobacion por parte de la Direccion Sectorial para el caso de las SAS o de la Direccion
de Economia y finanzas para sus Subdirecciones.

Segunda parte es la etapa de aprobacién del Responsable del Proceso Macro, el Director de
Economia y Finanzas, se diligencia con previa aprobacion del Director Sectorial para el caso de las
SAS. En la parte pertinente a la versién del PAE, se coloca la version a ser modificada.

La tercera parte se tramita una vez se cumpla los requisitos anteriores y lo adelanta el Contralor
Auxiliar.
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SUBDIRECCION:

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO N° 4
FORMATO DE SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DADOS EN EL PLAN ANUAL DE ESTUDIOS - PAE

PRODUCTO O INFORME:

FECHA:

LINEAMIENTOS DADOS EN EL PAE

SUJETO DE CONTROL Y/O
ESTUDIO

ENCARG
Sl

AUDITORIA

NO

ACCIONES CORRECTIVAS U
OBSERVACIONES

P 4

<
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9
CONTRALORIA

" DE BOGOTA. D.C.

ANEXO No. 5
MATRIZ DE SEGUIMIENTO AL PAE

SUBDIRECCION:
FECHA DE SEGUIMIENTO:

ESTUDIO ETAPA (PLANEACION, EJECUCION O FECHA DE INICIO FECHA DE FECHA REAL FECHA REAL PORCENTAJE No. DE No. DE BENEFICIOS DEL CONTROL PRONUNCIAMI OBSERVACIONES
/INFORMES INFORME) PROGRAMADA TERMINACION DE INICIO DE DE AVANCE FUNCIONARIOS FUN NARIOS FISCAL GENERADOS ENTOS
PROGRAMADA TERMINACION PROGRAMADOS S REALIZADOS
PARA LA S| NO
EJECUCION

ELABORO:

NOMBRE:

CARGO:

FIRMA:

Vo. Bo.

NOMBRE:

CARGO

FIRMA:

FECHA:
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA MATRIZ DE SEGUIMIENTO AL PAE

Subdireccién: Escriba aqui el nombre de la Subdireccién a que pertenece el producto o estudio al cual se le
esta efectuando seguimiento.

Fecha: Escriba la Fecha real en la cual efectla el seguimiento.

Columna de estudio/Informes: Escriba alli si se trata de un estudio estructural, sectorial o de un informe
obligatorio.

En la Columna correspondiente a la etapa: Determine si se trata de Planeacion, Ejecucion o del Informe.

Fecha de inicio programada: Escriba la fecha acordada para dar inicio al estudio o elaboracién de
producto.

Fecha de terminacién Programada: Escriba aqui la fecha establecida_en el horizonte del PAE para la
terminacion.

Fecha Real de inicio: Escriba la fecha real en que se inicio el egftidio® to y anexe motivos del por
qué el cambio.

Fecha real de terminacién: Escriba en este campo la fechéreal.en queise terminé el trabajo.

producto. Para la determinacion del porcentaje de
cual se refiere las cuales se van desarrollando gn
de los rangos: hasta el 20% planeacion, del 2

e acuerdo a la siguiente ponderacion, dentro
cion y el informe del 81% al 100%.

Nimero de funcionarios program
programados para la ejecucion:

ejecucion: Escriba el ndmero de funcionarios

NUumero de funcionarios Ejecu numero real de funcionarios que efectuaron la labor.

Beneficios del Control Fi
aporta el estudio en ejecugio

. Diligencie en esta columna los beneficios que al control fiscal le

Pronunciamientos realizad ablezca si generd o no pronunciamiento en el transcurso de la ejecucién.
Observaciones: Escriba aqui todas las observaciones que en su momento vengan al caso. Asi mismo, es
obligatorio para el producto ejecutado en un 100% especificar en esta columna los clientes o partes
interesadas a quienes se les comunicé dicho informe (informacion que sera la fuente para los indicadores del
SIMER correspondiente al proceso).
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