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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la elaboracion de los informes Estructurales y Sectoriales,
con el fin de obtener productos de calidad, que contribuyan al mejoramiento de la Gestién Fiscal.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con “Elabora el plan de trabajo detallado (...)” y termi ite, si lo
considera necesario, el informe final al Comité de publicaciones (...)".

3. BASE LEGAL:

Ver Normograma

4. DEFINICIONES:

ambientales y de politicas publicas del Distrito Capital. Est

que por su naturaleza corresponden a mas de una direcci I, es decir, que incorporan

conceptual y metodolégica,

5. ANEXOS:
Anexo No. 1: Instructivo rar lan de Trabajo Detallado codigo formato 03009001.
Anexo No. 2: M i iento codigo formato 03009002.

Anexo No: 3:
codigo f to O

presentacion de informes Obligatorios, Estructurales y Sectoriales
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Elabora Plan de Punto de control:
Trabajo Detallado Ver Anexo No. 1: Instructivo
para informe ]
Subdirector de estrucftural ) o] Detallado
Estudios izg'éorlal, segun el 03009001
1 Eg%r;?englcos g Plan de Trabajo
Subdirector de (I?emltEe aId_Dlrec';cl)r Detallado
Evaluacion de Ef:onor?]t% 10S ‘; co;Signadlgi
Politica Publi . .
olftica Publica Politica Publica ta de mesa de
para su orreo electrénico,
aprobacion para la elaboracion del informe.
Aprueba el Plan de
Director de | Trabajo Detallado
> Estudios de unicacion
Economia y | Inter
Politica Publica
Investiga
recopila
Profesionales
aliza los temas
tratar de
3

Politica PUblica.

productos,
lineamientos,
actividades

establecidas en el
plan de trabajo
detallado y las
normas de calidad
correspondientes.
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Efectta Punto de control:
Subdirector de | seguimientos  al
Estudios avance y control| pianiiia de | Ver Anexo No. 2: Planilla de
Econdémicos Y | de calidad. P Seguimiento, Cddigo Formato
4 Fiscales 5 Seguimiento y/o 03009002
: Actas de Mesa '
Subdirector de :
s de Trabajo. . .
Evaluacién de Si es necesario_reformular el
Politica Publica.
Profesionales
Especializados y/o | Elabora  informe
Universitarios de | preliminar del
las estudio Confirmacion de
5 Subdirecciones de | (Estructural 0 |entrega d
Estudios Sectorial) 'y lo|informe
Econdmicos y | remite al | correo Outl
Fiscales y/o de|Subdirector
Evaluacién de | correspondiente.
Politica Publica.
Recibe informe, o de control:
Subdirector de| revisa en forma
Estudios conjunta con los ener en cuenta la
Economicos y| profesionale or | Caracterizacion de Productos:
6 |Fiscales 0 Informes Estructurales,
Subdirector de .| Sectoriales,  Obligatorios, 'y
Evaluacion de Pronunciamientos
Politica Publica.

Profesionales

las | Confirmacion de

al | entrega del
7 informe ajustado
por correo

Outlook.

Recibe el informe
y lo remite al|Comunicacion

8 _’ ' /g Director de Oficial  Interna
o Y0 Estudios de | adjuntando
Subdirector de . :
s Economia y | Informe Final
Evaluacién de

Politica Publica.

Politica Publica.
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Aprueba el Punto de control:
informe final.

Director de

Estudios de
9 p

Economia y

Politica Publica.
10

Si:  Devuelve el

informe al
Subdirector
respectivo, para
que active el
Procedimiento
para la
preservaciéon  del
producto

“Informes
estructurales,
sectoriales, y
obligatorios”

No: Activa el

procedimiento
para el Control de
Producto N
Conforme:
Informes
estructur

Comunicacion
Oficial Inter

Tener en cuenta la

caracterizacion del producto:
Informes Estructurales,
Sectoriales, Obligatorios, vy

Pronunciamientos.

3y blicaciones

a aprobacion
su publicacion
en  un  medio
diferente a la
pagina WEB, de la
Contraloria de
Bogota.

Comunicacion
Oficial Interna.

Observacion.

De acuerdo a la Resolucion
Reglamentaria vigente que
regula dicho Comité.
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7. ANEXOS
ANEXO No. 1

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO DETALLADO

1. Elaborar caréatula del Plan de Trabajo Detallado, asi:

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS - PAE (Vigencia)
DIRECCION
SUBDIRECCION

PLAN DE TRABAJO DET,

ADO

NOMBRE DEL PRODUCTO:

TIPO DE PRODUCTO?
RESPONSABLE:
ELABORADO POR:

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

NUMERO DE FOLIOS:

1 De acuerdo al nombre dado en el PAE
2 Estructural o Sectorial
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2. Los planes de trabajo detallados que se formulen para cada producto (sectorial, estructural y
obligatorio), del Proceso del proceso Estudios de Economia y Politica Publica, deberd contener
como minimo los siguientes aspectos:

2.1 JUSTIFICACION: Expresar las razones por las cuales se va a realizar el informe, y los
beneficios que se espera obtener del mismo. (Aplica Unicamente para informes estructurales y
sectoriales).

2.2 OBJETIVOS: Es el fin o propésito bajo el cual se desarrolla un estudio
para qué se va a realizar un producto (informe).

2.3 ALCANCE: Para los productos (informes) estructurales
referencia a la delimitacién de las areas que haran parte del tem

ales 0 subproductos, que permitan verificar la 6ptima
ividades relacionadas con reuniones de seguimiento y
por parte del subdirector y funcionarios responsable de su
resentacion del proceso Estudios de Economia y Politica
aneacion, ejecucion e informe, dejando evidencia del

asignadas, fijando en lo p
utilizaciéon del tiempo; a
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ANEXO No 2

MODELO PLANILLA DE SEGUIMIENTO
PROCESO ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA
PAE:

PLANILLA DE SEGUIMIENTO

(1). NOMBRE DEL INFORME:

(2). TIPO DE INFORME:

(3). DEPENDENCIA RESP SAﬁ
(4). NOMBRE DEL RESPONSABLE:

Funcionarios que reali . .
Fecha _q . revisada Observaciones
actividad

(5) ©) (7) (8)

Firma:

GENCIAMIENTO DEL MODELO PLANILLA DE SEGUIMIENTO.

toriales o Estructurales

a subdireccion responsable de la elaboracion del producto.
bdirector responsable

(5) Fecha en que el subdirector elaboro el seguimiento.

(6) Nombre de los funcionarios que realizaron las actividades.

(7) Detalle de las tareas realizadas en forma breve.

(8) Detallar desviaciones o incumplimientos de actividades programadas.

(9) Nombre y firma del subdirector que realiz6 el seguimiento.
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ANEXO No. 3

MODELO PARA LA PRESENTACION DE INFORMES: SECTORIALES,
ESTRUCTURALES Y OBLIGATORIOS.

1. Requisitos de presentacion del Informe:
El informe debe preferiblemente redactarse en:

Letra arial tamafio 12 de Word.
Margen superior, 4 cms.
Margen inferior, 3 cms.
Margen izquierdo, 3 cms,
Margen derecho, 3 cms.
Espacio interlineado sencillo.

Numeracion: Solo se utilizaran nimeros arabigos por niv

1. Primer Nivel: En mayusculas, ne y centrado.
1.2. a la izquierda
1.2.1.
, cursiva y alineado a la izquierda.
Redaccion y presentacio ta los siguientes aspectos:

s generales de redaccion y ortografia. Debe evitarse

e tiene que decir. Es conveniente ser exacto (puntual) en cada frase y en el
Su redaccion debe ser sencilla, clara, ordenada, coherente y en orden de

Conciso: La redaccion debe ser breve pero sin omitir lo relevante, la brevedad permite mayor
impacto. Redactar en forma concreta, pero sin dejar de decir o que se tiene que decir sobre la
situacion encontrada.

Objetivo: Todo lo redactado en el informe debe reflejar una situacion real, manejada con criterios
técnicos, analiticos e imparciales.
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Soportado: Las afirmaciones, conceptos y opiniones deben estar respaldadas con evidencia
véalida, suficiente, pertinente y competente.

Oportuno: Cumplir los términos de elaboracion, consolidacidn, entrega, comunicacion y publicidad.
Es importante que la elaboracion y entrega del informe por parte de la CB sea oportuna, de tal
manera que la administraciébn pueda implementar los correctivos del caso en procura de su
mejoramiento continuo.

Paginacion: Debe ir en el margen inferior centrado. No se numera: caratula,
contenido y anexos.

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

Cuadros y/o tablas: En los cuadros y tablas se utilizaran nim
través de todo el texto, se debe indicar primero el nimero
tamafio 10; si el cuadro es extenso utilizar tipo de letra
presentacion de los cuadros, a continuacion se presen

Cuadro o Tabla 1

Gastos de Funcio iento e Invers afno
A En millones de pesos
~ Gastos de Gastos de .
Afos . . . L Porcentaje
funcionamiento inversion

Fuente:

Graficas: El andlisis de g consecuente con la presentacion de las mismas. Cuando
se utilizan graficas_ deybarras estas de ser presentadas en orden ascendente. Asi mismo, para

la numeracion mero s en orden consecutivo en la parte inferior izquierda de la
misma. Debenflle : , fuera del gréfico y en Word.

das en el Informe y en los diferentes cuadros deben ir en una sola unidad de
iles de pesos, etc. Las cifras deben separarse con puntos y no con comas. Las
cifras pre stales deben tener como fuente las Estadisticas Fiscales de la Contraloria de
Bogoté, D.C.

Contenido: El término CONTENIDO se escribe en mayuscula sostenida y centrado.
10. Avances: Los avances de los informes deben contener sin excepcion los pardmetros dados y

deben ser coherentes, claros e impecables en su redaccion y ortografia. Se deben realizar en
office vigente de la entidad para facilitar su consolidacion.
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2. Modelo caratulay hoja de presentacion

NOMBRE DEL INFORME

PERIODO ESTUDIADO (Vigencia)

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS - PAE

NOMBRE DE LA DIRECC

FECHA

or (es) (Respectivo(s))
Nombre

ctor (es) (Segun el caso)
Nombre

Profesionales
Nombres
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8. CONTROL DE CAMBIOS
Descripcién Descripcién de la Descripcién de la modificacion
dela modificacion
modificacién
Resolucién En la pagina No. 3, Actividad No. 1, adicionar lo siguiente: Enviar
Reglamentaria No. 013 | para ser aprobado por el Director de Economia y Finanzas
de marzo 10 de 2003 | Distritales.
1.0 Resolucién
Dar a conocer a los funcionarios.
Reglamentaria No. 035
de junio 12 de 2003
En registros se incluye Plan de Tr 0 Detal do para
cada informe (Producto).
En la actividad No. 1, seqeomplementaincluyendo el instructivo
para la elaboracion de lado y esta actividad
se abre en tres activi a elaboracion de la
aprobacion y la dif es se incluyen como modificacion
y la secuencia num cambia.
e incluye el registro Plan de
por cada producto y en las
del Plan de trabajo detallado, se
ducto del seguimiento se evidencien
el cumplimiento del mismo.
Resolucion
Reglamentaria No. 044 0. 7 se cambia la actividad por: preparar informe y
2.0 de septiembre esentar para revision.
200
an las actividades de la No. 8 a la No. 11.
Se incluye como actividad No. 8: Ejecutor: Subdirectores de
alisis Sectorial y/o Subdirectores de Economia y Finanzas
istritales — Actividad: Revisar informe y proponer ajustes si es del
caso.
Se incluye como actividad No. 9: Ejecutor: Profesionales
Universitarios y/o Especializados —Actividad: Efectuar correcciones
al informe — Registro:
Informe Final.
Se incluye actividad No. 10, como ejecutor al Director Técnico
Sectorial y/o Director de Economia y Finanzas
Distritales. Como actividad: Continuar con el procedimiento para el
control del producto (informe) no conforme estructurales,
sectoriales, obligatorios y pronunciamientos.
Resolucion Cambia de version.
Reglamentaria Se separan los procedimientos para dar mayor claridad en cuanto
No. 016 a ejecutores y actividades respectivos para cada informe.
3.0 del 22 de abril de Ajustar el alcance.
2005 Ajustar la redaccion de las definiciones.
En la descripcién del proceso, modificar y simplificar algunas
actividades, a fin de mejorar la comprensién, se unifican las
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SECTORIALES

Descripcién
dela
modificacion

Descripcién de la
modificacion

Descripcién de la modificacion

actividades y deja un solo procedimiento para los informes
estructurales y sectoriales.

Se establecen puntos de control.

Se cambian registros y anexos.

Resolucién

Se modifica el alcance del procedimiento pa justarlo a la

trazabilidad del producto.

4o Reglamentaria Egtuﬁliogeeﬂsr:lrﬂgtz r;jlzs,l,m‘ormes Estructurale Estos
' No. 013 de mayo 12 '
de 2009. En la descripcion del procedimi ctividade agregan
las denominaciones: Punt y Observaciones,
respectivamente.
Se modifica la denomi 5 onsables de ejecutar
algunas actividades e ipci dimiento
La redaccion de a idades se ajustan y se incorporan
algunos registros.
ra elaborar el Plan de Trabajo
9001, se ajusta el numeral 2.5
Resolucion
5.0 Reglamentaria odelo para la presentacién de informes

No. 017 de junio 16 de
2010

les y Obligatorios, cddigo formato 03009003,
nos cambios para una mejor presentacion del

0 grama se ajusta para incorporar el Acuerdo 519 del 26 de
iembre de 2012.

igual forma, el procedimiento se ajusta para adoptar la
tructura definida en la nueva version del Procedimiento para el
Control de Documentos Internos.




