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@ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, EJECUCION,
CONTRALORIA MODIFICACION, CONTROL Y MONITOREO DEL PLAN ANUAL DE
ESTUDIOS - PAE

DE BOGOTA, D.C.

1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la construccion del PAE, con el propésito de contar
con la herramienta de planeacion del proceso prestacién de servicio Macro.

2. ALCANCE:

Institucional, Enlace con los Clientes y Proceso de Prestacion de
con “Aplica procedimiento para el Control de Documentos Inter

3. BASE LEGAL:

Acuerdo 361 del 6 de enero de 2009: “por el cu iza la Contraloria de Bogot4,
D. C., se determinan las funciones por dependen

estructural, sectorial y pronunciamientos,
control fiscal de una vigencia, contiene los
mos que se requieren del proceso Micro. Los
ante la vigencia y que no se planearon al inicio del

para ser desarrollados d
lineamientos dados por
demas informes que s
afo, seran inventariados

de actividades mediante las cuales se evalta el cumplimiento
)s dados en el PAE, como también la realizacion de los informes del

5. REGISTROS
* Memorando y/o confirmacion de entrega de correo electrénico
» Actas de comité directivo
* Plan Anual de Estudios — PAE
e Plan de trabajo detallado
» Confirmacion de entrega de correo
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@ PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, EJECUCION,
CONTRALORIA MODIFICACION, CONTROL Y MONITOREO DEL PLAN ANUAL DE
DE BOGOTA. D.C. ESTUDIOS - PAE

 Formato de seguimiento a los lineamientos dados en el plan anual de estudios-
PAE

e Matriz de seguimiento al PAE.
* Formato de solicitud de prérroga y/o modificacion al PAE

6. ANEXOS:

* Seguimiento a los lineamientos dados en el plan anual de est prmato
codigo 3003001).

» Matriz de Seguimiento al PAE (Formato cédigo 3003

» Solicitud de prérroga y/o modificaciones a@ 0 3003003).
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

O

ESTUDIOS - PAE

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, EJECUCION,
MODIFICACION, CONTROL Y MONITOREO DEL PLAN ANUAL DE

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
Director y
Subdirectores  de Anal .
Economia y nalizan los lineamentos
Finanzas Distritales de_ IOS., procesos de
1 y Subdirector de Orientacion Instlt_u0|onal,
Ciscalizacion Enlace con los Clle_ntes y
Transversal Proceso de Prestacion de
o, - | Servicio Macro.
Gestion Pulblica
Ambiental.
Punto de control :
Remiten p
Director y |incluidos en el La accién permite
Subdirectores  de | propuesta determinar la
Economia y emorando |coherencia de los
Finanzas Distritales ylo lineamientos de
2 |y Subdirector de confirmacion | Orientacion

Gestion Publica

Ambiental.

Fiscalizacion los|de entrega |Institucional y Macro.
Transversal los | de correo Adicionalmente
Gestion Pabli a establece la
Ambiental. cada celeridad con que
éstos son
entregados a Micro.
Director
Concertan los
lineamientos dados por |Acta de
Macro para los insumos |Mesa de
Trz que se requieren de|Trabajo.
Micro.
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O

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, EJECUCION,
MODIFICACION, CONTROL Y MONITOREO DEL PLAN ANUAL DE

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C. ESTUDIOS - PAE
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
Observacion:
Este documento
por el
Dlrecf[or y Construyen el PAE, con ra PPS Micro y de
Subdirectores de los lineamient con los
Economia y Clientes para las
) L concertados dados . )
Finanzas Distritales Macro, para los insumo subdirecciones  del
4 y. qudlr_gctor de que se requieren de Micro PPS., Macro, y
Fiscalizacion la_oproarama relacion de los
Transversal y prog informes a realizar,
o .. |informes que ela .
Gestion Publica PPS Ma que contenga titulo,
Ambiental. responsable y fecha
de entrega. Al final
de la vigencia se
anexara inventario
de los informes
estructurales,
sectoriales y
pronunciamientos
elaborados en el
ano.
prueba el PAE
Sl: pasar a la actividad 7.
5 NO: pasar a la actividad 6
FinnzasDistritales Efectlan los ~ ajustes
Subdirector de acordados con el Director | Confirmacion
6 éiscalizacién de Economia y Finanzas|de entrega
Distritales. Remitirlo para|de correo.
Transversal su aprobacion
Gestion Puablica P '
Ambiental.
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O

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, EJECUCION,
MODIFICACION, CONTROL Y MONITOREO DEL PLAN ANUAL DE

Finanzas Distritales

Directivo.

C(g:z&ék?ém ESTUDIOS - PAE
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
Director de | Presenta el Plan Anual de
7 Economia y | Estudios - PAE, al Comité

a
Aprueba o desaprueba el conocer la
Contralor ylo . .
8 - PAE con los integrantes herencia que debe
Contralor Auxiliar e .
del Comité Directivo. los estudios
que realiza Macro
con los demas
procesos.
Efectla
Director de | acordag
9 Economia y
Finanzas Distritales
Observacion:
Subdireccién de Memorando Se activa el
10 |Econom ervicios Administrativos, o Procedimiento para
' 2N copia dura y medio remisorno el Control de
magnético. Documentos
Internos del S.G.C.
Envia la copia magnética
11 |Servic a la Direccion de
Administrativos Informatica.

Pagina 6 de 15




O

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, EJECUCION,
MODIFICACION, CONTROL Y MONITOREO DEL PLAN ANUAL DE

COD:ZCI;’\Q[ESEIA ESTUDIOS - PAE
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES
Publica en la intranet de la
Director de | Contraloria el PAE,
12 L . o '
Informatica identificando el ano
respectivo.
SEGUIMIENTO
Director \Y
Subdirectores de
Economia y | Verifican si se incluye

Diligenciar el formato

Flnanzas_ Distritales |los lineamientos da No. 3003001,
13 |y Subdirector de|por Macro en -

: o seguimiento a los
Fiscalizacion memorandos lineamientos  dados
Transversal Planeacion. .

>, - de, estudios-|en el plan anual de
Gestion Pulblica .
. E. estudios - PAE.
Ambiental.
Director y
Subdirectores  de |
g as
Economia a los
Finanzas Distrital Confirmacion
14 |y Subdirector A _de de entrega
on para realizar de correo
es pertinentes, en '
aso de presentarse.
Diligencian y remiten a la
Direccion de Economia y
Finanzas la matriz de Punto de control:
Seguimiento al PAE, de |Matriz de
15 |y Subdirector de|acuerdo a la periodicidad | Seguimiento | Anexo 3003002,
Fiscalizacion establecida para los|al PAE. Matriz de

Transversal
Gestion
Ambiental.

Publica

informes de Gestion del
Proceso de Prestacion de
Servicio Macro.

seguimiento al PAE.
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O

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, EJECUCION,
MODIFICACION, CONTROL Y MONITOREO DEL PLAN ANUAL DE

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C. ESTUDIOS - PAE
No.| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

ACTUALIZACION DEL PAE

Director y

Subdirectores  de Solicitan  prérroga y/o

Economia Y| modificacion del PAE, | -ormato  de

16

Finanzas Distritales
y Subdirector de
Fiscalizacion

mediante diligenciamiento
del formato de solicitud de
prérroga y/o modificacion

solicitud

Transversal prorroga
Gestion  Publica| 2 PAE: odificacion al PAE.
Ambiental.
Director de | Analiza, aprueba Punto de control:
17 |Economia y | desaprueba las solicitude

Finanzas Distritales

de modificacion del PAE.

Ver anexo 3003003

18

Director de
Economia y
Finanzas Distritales
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

FORMATO DE SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DADOS EN EL PLAN ANUAL DE

SUBDIRECCION:

ESTUDIOS - PAE

PRODUCTO O INFORME:

FECHA:

Lineamientos dados en el PAE para Sectores de Memorando | Acciones €orrectivas
cada Informe Obligatorio Fiscalizacion (Entidad de u Obse
Auditada) Plapédacio
NO
NOMBRE CARGO FIRMA
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL SEGUIMIENT O A LOS
LINEAMIENTOS DADOS EN EL PLAN ANUAL DE ESTUDIOS - P AE
Subdireccién: Escriba aqui el nombre de la Subdireccion que hace el seguimiento.

Producto o informe: Escriba el nombre del informe que requiere los in icro, de
acuerdo a los lineamientos dados en el PAE.

Fecha: Escriba la fecha real en la cual se efectia el seguimiento

Lineamientos dados en el PAE: En esta columna se pr los linea tos dados
en el PAE para los informes.
Sectores de Fiscalizacién: Escriba el nombre del al le hace seguimiento.

rrectivas en el caso de
considere pertinentes.

Acciones correctivas u observaciones : Registrar
encontrar diferencias, si es necesario dejar las observa

FORMATO CODIGO: 3003001
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@
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MATRIZ DE SEGUIMIENTO AL PAE

SUBDIRECCION:
FECHA DE SEGUIMIENTO:

Etapa Fecha | Fechade Fecha No. de Pronuncia
. ejecucion de inicio terminaci ! prog )
informes h progra | programa . avance para la ejecut
del informe on ! -
mada da ejecucion
Nombre: Cargo Firma
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DE LA MATRIZ D E SEGUIMIENTO AL
PAE

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

Fecha: Escriba la fecha real en la cual efectta el seguimiento.

Columna de Estudio/Informes : Escriba alli si se trata de un estudio e
o de un informe obligatorio.

Columna correspondiente a la etapa:  Determine si se trata
Informe.

Fecha de inicio programada: Escriba la fecha ac inicio al estudio o
elaboracion de producto.

Fecha de terminacion programada: Escriba aqui | cida en el horizonte del
PAE para la terminacion.

Fecha real de inicio: Escriba la fecha real ue se inieio el estudio o producto y anexe
motivos del por qué el cambio.

Fecha real de terminacion: Es
trabajo.

ampo la fecha real en que se terminé el

Porcentaje de avance:
tenga el estudio o pro
necesario tener e

ampo el porcentaje de avance que realmente
determinacion del porcentaje de avance, se hace
a cual se refiere las cuales se van desarrollando en

Pronunciamientos realizados: Establezca si gener6 o no pronunciamiento en el
transcurso de la ejecucion.
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

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 comunico dicho informe.

FORMATO CODIGO 3003002

<
NG
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

FORMATO DE SOLICITUD DE PRORROGA Y/O MODIFICACIONES AL PAE

Fecha
Fecha Programada
Dependencia Tipo de Justificacion Programada de de
Nombre del P 2 S
Modificacion (I, Iniciacion (para | Terminacion
Informe ) s
E,P)* inclusion o (para

*: (1,E, P): 1 = Inclusién de actuacion. E = Exclusién de actuacion. P = Pré?fesentacién d

DIRECCION TECNICA SECTORIAL

Elaboroé

Subdirectores de Economia y Finanzas Distritales y Subdirector de Fiscalizacion

Gestion Publica Ambiental:

Firma:

Aprobo

Director de Economia y Finanzas Distritales

Firma:

Fecha de Aprobacion:
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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.

Nombre del informe: Escriba el nombre del informe y entre paréntesi e trata de un
informe estructural, sectorial, obligatorio o pronunciamiento.

Tipo de modificacién : I Inclusion de actuacion. E = Exclusion Prorroga
de la presentacion de informes.
Justificacion:  Escriba de manera sucinta las razones™ que llevan a realizar la
modificacion.

Fecha programada de iniciaciéon:  Escriba la fec
la elaboracion del informe.

acordada o modificada para

Fecha programada de terminacion: iba la fec
modificada para la elaboracion del informe.

e terminaciéon acordada o

FORMATO CODIGO 3003003
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