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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para elaborar anualmente el Estado de las Finanzas Publicas del
Distrito Capital.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia con “Elabora el plan de trabajo (...) y termin e, si lo
considera necesario, el informe final al Comité de Publicaciones (...)”

3. BASE LEGAL:
Ver Normograma

4. DEFINICIONES

de la administracion distrital en
pertinente a la ejecucion del

Documento que analiza el comportamiento de
sus aspectos presupuestal, financiero
presupuesto, el tesoro, el avance del ple
deuda publica y el dictamen a los es

Segun la norma, debe incluir los sig

1. Ingresos y gastos total
2. Superavit o déficit fisc :
3. Superavit o déficit de t raciones efectivas.
4. Registro de la de

Anexo No. 3: Modelo para la presentacion de informes Sectoriales, Estructurales y Obligatorios,
cédigo formato 03017003.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PUNTOS DE CONTROL/

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de cg
Ver Anexo 0 para
_IE_Ialé))ora elIDPIaIrIm ((lee elaborar abajo
rabajo _teta a 0I Srmato
Subdirector de y  remie a
o Director de
Estadistica y . Plan de
s Estudios de .
1 |Andlisis Economia Trabajo
Presupuestal y e LY Detallad serd elaborado
. . Politica Pudblica
Financiero. ara su con los
P dient asighados
corre;pc_)fl lente te acta de mesa de
aprobacion. 0 correo electronico,
la elaboracion del informe.
Director de
, Estudios de ﬁ\grueba el Plan
Economia Y| Detallad

Politica Publica.
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Incorpora la Observacion
informaciéon de los
siguientes
informes
elaborados en la
vigencia: Cuenta
. General del
Profesional Presupuesto y del
espeu_ahzado ylo Tesoro, Deuda
profesional PUblica, Estado de
universitario de la Tesoreria e
3 Subdife(_:cién de Inversiones
Estadistica Y |Financieras  del
Analisis D.C., y Dictamen
Presupuestal Yla los Estados
Financiero. Contables
Consolidados del
Sector Publieo
Distrital,
Gobierng

Subdirector
Estadistica
Andlisis

Planilla

de

Punto de control:

Ver Anexo No. 2: Planilla de

adistica y
Andlisis
Presupuestal y
Financiero.

al seguimiento y/o | Seguimiento, codigo formato
acta de mesa de | 03017002.
trabajo.
Observacion:
Correo
Consolida el institucional Ver Anexo 3: Modelo para la
informe y remite al adjuntando presentacion  de  informes

Subdirector.
informe

proyecto de

Estructurales,
Obligatorios,
03017003.

Sectoriales 'y
coédigo formato
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No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD REGISTROS PUSECS)ESVEA%?ON,\IT;SOL’
Revisa y propone Observacion:
E:tba(gltset(i:ézr de ajustes al proyecto
6 Analisis y de informe, tanto Correo
en su forma como institucional
Presupuestal Ylen su contenido
Financiero ..
técnico.
Profesional
especializado y/o
profesional de la Efectia los
7 Egggiggfn de ajustes solicitados
P y por el Subdirector
Analisis
Presupuestal y
Financiero.
Rewsa y Punto de control:
informe
Subdirector consolid unicacion Par revisibn  ten n
Estadistica Director . ara su  revisio enga e
8 Analisis ial Interna, |cuenta el documento de
Presupuestal , informe | Caracterizacion del Producto
Financiero adjunto. Informes” estructurales,
sectoriales, obligatorios y

pronunciamientos.
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Aprueba el Punto de control:
informe.
Si: Aplica el
“Procedimiento
para la
preservaciéon  del
producto Informes
. estructurales,
Director de sectoriales
Estudios de : . Y!" comunicaéién
9 . obligatorios. -
Economia y Oficial rna
Politica Publica. No: Activa el
procedimiento
para el Control del
Producto n
conforme informes
Observacion:
De acuerdo a la Resolucion
Reglamentaria vigente que
regula dicho Comité.
10 aprobacion Comunicacion

su publicacion

un  medio
diferente a la
pagina WEB, de la
Contraloria de
Bogota.

Oficial Interna
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ANEXO No.1

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL PLAN DE TRABAJO DETALLADO

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

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS - PAE (Vigencia)

DIRECCION

SUBDIRECCION

PLAN DE TRABAJO DE

NOMBRE DEL PRODUCTO:!

TIPO DE PRODUCTO:?

PERIODO DE ESTUDIO:®

RESPONSABLE:

ELABORADO POR:

CARGO FIRMA
REVISADO Y AP,
NOMBRE FIRMA
3 de aprobacion: dia mes afo

1 De acuerdo al nombre dado en el PAE
2 Obligatorio, sectorial o estructural
3 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), del proceso Estudios de Economia y Politica Publica, debera contener como minimo los
siguientes aspectos:

beneficios

2.1 JUSTIFICACION: Expresar las razones por las cuales se va a realizar el informe

que se va a realizar un producto (informe).

2.3 ALCANCE: Para los productos (informes) estructurales y sectori 3 eferencia a
la delimitacion de las areas que haran parte del tema objeto de io. ecificamente, para los
informes obligatorios, se refiere a la muestra en términos por, s areas de estudio y
las entidades (sujetos de control), que se evaluaran.

2.4 METODOLOGIA: Es la descripcion de los elemento ilizaran para el desarrollo de los
objetivos de un producto (informe). Define los procedimie acni forma ordenada para el
levantamiento de la informacién, el tratamiento y el andlisis sis i e la misma

2.5 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: Es la r ica de las actividades a desarrollar
para alcanzar los objetivos del informg [ como minimo: Titulo del informe vy

subdireccién responsable de su elabo

idades; la segunda las actividades y/o tareas
asignadas, fijando en lo po [ 0 subproductos, que permitan verificar la 6ptima
utilizaciéon del tiempo;
verificacién del producto por parte del subdirector y funcionarios responsable de su
elaboracion, como po resentacion del proceso Estudios de Economia y Politica
Publica, durante neacion, ejecucion e informe, dejando evidencia del

) fin de ser mas oportunos en la deteccibn de posibles
dad de los productos en sus contenidos, redaccion y capacidad de

5 de entrega,; y la cuarta los responsables. Es de anotar, que como el
2| Plan de Trabajo Detallado, no es necesario que lleve el nombre de los
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ANEXO No. 2

MODELO PLANILLA DE SEGUIMIENTO

PROCESO ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLI
PAE:
PLANILLA DE SEGUIMIENTO

(1). NOMBRE DEL INFORME:

(2). TIPO DE INFORME:

(3). DEPENDENCIA RESPONSABLE:

(4). NOMBRE DEL RESPONSABLE:

Funcionarios que
Fecha ) 2
realizaron la activida

(®) ©6)

Observaciones

(8)

(1) Titulo del inf
(2) Obligatorie

or responsable
subdirector elaboré el seguimiento.
uncionarios que realizaron las actividades.

(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: Sélo se utilizaran nimeros arabigos por niv

1. Primer Nivel: En mayusculas, ne y centrado.

1.2. Segundo Nivel: En mayusc a la izquierda
1.2.1.
1.2.1.1. Cuarto Nivel: En minusac , cursiva y alineado a la izquierda.

enta los siguientes aspectos:

Redaccion: Tener en cu s generales de redaccidén y ortografia. Debe evitarse
mencionar nombe i

ite @ : e escribir entre comillas en Arial, cursiva 10. Cuando se citen fuentes

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.
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Objetivo: Todo lo redactado en el informe debe reflejar una situacion real, manejada con criterios
técnicos, analiticos e imparciales.

Soportado: Las afirmaciones, conceptos y opiniones deben estar respaldadas con evidencia
valida, suficiente, pertinente y competente.

blicidad.
de tal
e Su

Oportuno: Cumplir los términos de elaboracion, consolidacién, entrega, comunie
Es importante que la elaboracién y entrega del informe por parte de la CB
manera que la administraciébn pueda implementar los correctivos del cas
mejoramiento continuo.

Paginacion: Debe ir en el margen inferior centrado. No se humera:
contenido y anexos.

Distribucion de capitulos: Entre capitulo y capitulo del Infg ' ina, asi mismo, el
titulo debe ir en negrilla y centrado en arial tamafio 12.

Cuadros y/o tablas: En los cuadros y tablas se utilizaran n
través de todo el texto, se debe indicar primero el nimero
tamafio 10; si el cuadro es extenso utilizar tip A . Con el fin de estandarizar la
presentacion de los cuadros, a continuacion se

ento e Inversién afio

En millones de pesos

~ Gastos de Gastos de .
Anos : " " 0 Porcentaje
funcionamiento inversion

Gréficas: El ana
se utilizang@rafi

debe ser consecuente con la presentacion de las mismas. Cuando
estas deben ser presentadas en orden ascendente. Asi mismo, para
os arabigos en orden consecutivo en la parte inferior izquierda de la
e en Arial 8, fuera del gréafico y en Word.

gréaficas o cuadros como imagenes importadas de otros textos o de Internet.

La gréfica ebe colocar en la misma pagina en que se menciona.

Las cifras presentadas en el Informe y en los diferentes cuadros deben ir en una sola unidad de
medida: millones, miles de pesos, etc. Las cifras deben separarse con puntos y no con comas. Las
cifras presupuestales deben tener como fuente las Estadisticas Fiscales de la Contraloria de
Bogota, D.C.
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Contenido: El término CONTENIDO se escribe en mayuscula sostenido y centrado.

10. Avances: Los avances de los informes deben contener sin excepcién los parametros 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.

2. Modelo caratulay hoja de presentacion

NOMBRE DEL INFORME

INFORME)

ntralor de Bogota
Nombre

Contralor Auxiliar
Nombre

Director (es) (Respectivo(s))
Nombre

Subdirector (es) (Segun el caso)
Nombre

Profesionales
Nombres
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CONTROL DE CAMBIOS

Versién No. Del Acto Administrativo que

Descripcién de la modificacion

lo adoptay Fecha

Resolucién
Reglamentaria No.

Modificar objetivo y base legal.
Ajustar el alcance En la descripcion

1.0 019 de septiembre se actualizan algunas actividade
puntos de control.
19 de 2003 o .
Modificar registros y anexo
Resolucién Se ajustan algunas S del
20 Reglamentaria No. procedimiento, con etizar el

013 de mayo 12 de
20009.

segundo parrafo ajustado.
rimen en su totalidad y se reenumera

Actividad 8: pasa a ser la 6 y se incorpora un registro.
Actividad 9: pasa a ser la 7 ajustada.

Se adiciona una actividad que viene a ser la 8

Actividad 11: pasa a ser la 9 por que en el
procedimiento anterior se enumero mal, se salto al 10.
Actividad 12: pasa a ser la 10 con la Observacion
ajustada.

En el Anexo No. 1: Instructivo para elaborar el Plan de
Trabajo Detallado, Cédigo Formato 03017001, se ajusta
el numeral 2.5 Cronograma de Actividades.

En el Anexo No. 3: Modelo para la presentacion de
informes Estructurales, Sectoriales y Obligatorios,
cddigo formato 03017003, se le efectia unos cambios
para una mejor presentacion del informe.

El Normograma se ajusta para incorporar el Acuerdo
519 del 26 de diciembre de 2012.

De igual forma, el procedimiento se ajusta para adoptar
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la estructura definida

en la nueva version del

Procedimiento para el Control de Documentos Internos.

4.0

Reglamentaria N0.038 de octubre 4

Resolucién

de 2013

<
N




