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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
Gestion Fiscal.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con “Elabora el plan de trabajo detallado (...)
lo considera necesario, el informe final al Comité de Publicaciones

3. BASE LEGAL.:

FECHA
TIPO DE NORMA (dd/mm/aaaa)
Constitucion Politica 20-07-1991 Articulos 268 y 2
De Colombia
Ley 42 26-01-1993 sistema de control fiscal

que lo ejercen”.
normas sobre organizacion y
Contraloria de Bogota, D. C., se

Acuerdo 519 26-12-2012 i s dependencias, se modifica su planta

4. DEFINICIONES:

INFORMES ESTRL os estudios cuyo propdsito es realizar evaluaciones
con una vision SCi uno o varios asuntos econoémicos, sociales, politicos,
culturales, ambienta politicas publicas del Distrito Capital. Estos estudios pueden
involucrar tematica u naturaleza corresponden a mas de una direccién sectorial, es

decir, 3 versalidades intersectoriales. Deben mantener una unidad
cong gica, aunque se desarrollen con la participacion de varios equipos de

INFC ORIALES: Son los estudios que tienen como proposito realizar
evalua dh una vision sectorial, sobre uno o varios aspectos economicos, sociales,
politicos, culturales, ambientales y de politicas publicas en el &mbito sectorial.

5. ANEXOS:

Anexo No. 1: Plan de Trabajo Detallado c6digo PEPP-09-001.

Anexo No. 2: Planilla de Seguimiento cédigo PEPP-09-002.

Anexo No: 3: Modelo Presentacion de Informes Estructurales, Sectoriales y Obligatorios,
cédigo PEPP-09-003.
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6. DESCRIPCION DEL P

ROCEDIMIENTO:

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD PUNTOS DE CONTROL/
REGISTROS OBSERVACIONES
1 Subdirector de | Elabora Plan de
Estudios Trabajo Detallado para
Econdémicos y |informe estructural o
Fiscales o |sectorial, segun el
Subdirector de | caso. Remite al
Evaluacion de | Director de Estudios de

Politica Publica.

Economia y Politica
Pudblica para su
aprobacion.

los

funcionarios  asignados
nte acta de mesa
trabajo o correo
ectronico, para la

elaboracion del informe.

2 | Director de | Aprueba
Estudios de | Trabajo D, icacion
Economia Yy Oficial Interna
Politica Publica.

3 Profesionales

Especializados y/
Universitarios d
las Subdirecciones

: aria
| informe
sectorial).
temas a

eamientos,
actividades
establecidas en el plan
de trabajo detallado y
las normas de calidad
correspondientes.

4 | Subdirector de | Efectia seguimientos
Estudios al avance y control de
Econémicos y | calidad.

Fiscales o]
Subdirector de
Evaluacién de

Politica Publica.

Planilla

Seguimiento
y/o Actas de

Mesa
Trabajo.

de

de

Punto de control:
Ver Anexo No. 2:
Observacion:

Si es necesario reformula
el Plan de Trabajo
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE CONTROL/

REGISTROS OBSERVACIONES
5 | Profesionales Elabora informe Punto de control:
Especializados y/o | preliminar del estudio
Universitarios  de | (Estructural o Sectorial) Ver Ane
las Subdirecciones |y lo remite al
de Estudios | Subdirector C_orrgo
Econémicos y | correspondiente. Institucional
Fiscales y/o de
Evaluacién de
Politica Publica.
6 | Subdirector de | Recibe informe, revisa
Estudios en forma conjunta con
Econdmicos y|los profesionales vy en cuenta la
Fiscales 0 | propone ajustes si lo de
Subdirector de|considera  pertinente, | |nstituci Informes
Evaluacion de | devolviéndolo, o ,
Politica Publica. efectuar los ajustes. Sectoriales, Obligatorios,
y Pronunciamientos.
7 | Profesionales Efectua
Especializados y/o [
Universitarios  de
las Subdirecciones
de Estudios Correo
Econdmicos Institucional
Fiscales y/o de
Evaluacién
Politica Py
8 i 0 ibe el informe final

Estudios

Publica.

D remite al Director

conomia y Politica

Comunicacion
Oficial Interna
adjuntando
Informe Final.

de
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE CONTROL/

REGISTROS OBSERVACIONES
9 |Director de|Aprueba el informe Punto de co
Estudios de | final.
Economia y Tener

Politica Publica.

Si: Devuelve el informe
al Subdirector
respectivo, para que
active el Procedimiento
para la preservacion
del producto “Informes

estructurales,
sectoriales, y
obligatorios”.
No: Activa el

procedimiento par
Control de Producto
Conforme:

obligatoric
mientos.

caracteri

nciamientos.

10

Director de
Estudios de
Economia de

Politica Publica.

para
su
un
iferente a la
ina WEB, de la
traloria de Bogota.

Observacion.

De acuerdo a la
.. | Resolucion
Comunicacion | Reglamentaria  vigente

Oficial Interna.

gue regula dicho Comité.
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7. ANEXOS
ANEXO No. 1

PLAN DE TRABAJO DETALLADO

«ﬁ\\ Cadigo formato: P
@ Cédigo docume

) PLAN DE TRABAJO DETALLADO Version: 7
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

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

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS - PA
DIRECCION:

SUBDIRECCIO

NOMBRE DEL PRODUCTO:

TIPO DE PRODUCTO?

RESPONSABLE:

ELABORADO POR:

FIRMA

FIRNA

FECHA DE APROBACION: DIA: MES: ANO:

NUMERO DE FOLIOS:

! De acuerdo al nombre dado en el PAE
2 Estructural o Sectorial
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2. REQUISITOS MINIMOS PARA LOS PLANES DETALLADOS DE TRABAJO:

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, debera
contener como minimo los siguientes aspectos:

sectoriales).

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

2.3 ALCANCE: Para los productos (informes) estru ctoriales el alcance hace
referencia a la delimitacibn de las areas que hara | tema objeto de estudio.
Especificamente, para los informes obligatorios, se i uestra en términos
porcentuales sobre las areas de estudio y las entida de control), que se
evaluaran.

ocedimientos técnicos en forma
ordenada para el levantamiento de | iento y el analisis sistematico de la

misma.

2.5 CRONOGRAMA DE
desarrollar para alcanzar e. Este deberé incluir como minimo: Titulo del

elaboracion. Constara de cuatro columnas:

de las actividades; la segunda las actividades y/o
le resultados parciales o subproductos, que permitan
del tiempo; al igual que actividades relacionadas con reuniones
del producto efectuado tanto, por parte del subdirector y
su elaboracion, como por el director, en representacion del

ando evidencia del acompafiamiento efectuado, con el fin de ser mas
teccién de posibles desviaciones y mejorar la calidad de los productos en
edaccion y capacidad de sintesis; la tercera el tiempo requerido para
una de las actividades, discriminado por semanas e indicando fechas de
entrega; y la cuarta los responsables. Es de anotar, que como el cronograma, hace parte del
Plan de Trabajo Detallado, no es necesario que lleve el nombre de los funcionarios y firmas
de elaboracién y aprobacion.
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ANEXO No. 2

PLANILLA DE SEGUIMIENTO

77— Cadigo f Q 09-002
©) Couso e

2 PLANILLA DE SEGUIMIENTO A
CONTRALORIA Version: 7

DE BOGOTA, D.C. Pagin

PROCESO ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLI

PAE:

(1). NOMBRE DEL INFORME:

2. TIPO DE INFORME:

3). DEPENDENCIA RESPONSABL

(4). NOMBRE DEL RESPO

la Actividad revisada Observaciones

() (8)

Fecha Funcionari

(9)INombre Subdirector: Firma:

ES DE DILIGENCIAMIENTO DEL MODELO PLANILLA DE SEGUIMIENTO.

(1) Titulo del informe.
(2) Obligatorios, Sectoriales o Estructurales.

(3) Corresponde a la subdireccion responsable de la elaboracion del producto.
(4) Nombre del Subdirector responsable.

(5) Fecha en que el subdirector elaboré 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 realizé el seguimiento.
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ANEXO No. 3

MODELO DE PRESENTACION DE INFORMES ESTRUCTURALES, SECTORIALES Y
OBLIGATORIOS Codigo formato: PEPP-09-003

1. Requisitos de presentacion del Informe:

El informe debe preferiblemente redactarse en:

* Letra arial tamafo 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 niveles,
1. Primer Nivel: En mayusculas, negrilla y centrado.
1.2.

1.2.1. Tercer Nivel: En mindscula negri

Redaccion: Tener en cuen
nombres propios.

uitar el hipervinculo; escribir la fecha en la cual fue tomada, a
20 de mayo de 2013, (se copia la direccion electronica) El pie de
Roman tamario 8, internileado (exacto 8).

bn debe ser breve pero sin omitir lo relevante, la brevedad permite mayor impacto.
ma concreta, pero sin dejar de decir lo que se tiene que decir sobre la situacion
encontrae

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

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

acion,

Distribucién de capitulos: Entre capitulo y capitulo del Informe dejar salto de pagina,
debe ir en negrilla y centrado en arial tamafio 12.

Cuadros y/o tablas: En los cuadros y tablas se utilizardn ndmeros ara
través de todo el texto, se debe indicar primero el nimero y desp
tamafio 10; si el cuadro es extenso utilizar tipo de letra mas pe
presentacion de los cuadros, a continuacién se presenta un mod

U cutlivo a
utilizando letra arial
de estandarizar la

Cuadro o Tabla
Gastos de Funcionamiento e |

Gastos de Gastos de

. - ; . Porcentaje
funcionamiento inversion

mismo, para la numeraci
izquierda de la misma.

arabigos en orden consecutivo en la parte inferior
te en Arial 8, fuera del gréafico y en Word.

es de pesos, etc. Las cifras deben separarse con puntos y no con
presupuestales deben tener como fuente las Estadisticas Fiscales de la

Contenido:"El'término CONTENIDO se escribe en mayuscula sostenida y centrado.
10. Avances: Los avances de los informes deben contener sin excepcion 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.
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2. Modelo carétulay hoja de presentacion

NOMBRE DEL INFORME

PERIODO ESTUDIADO (Vigencia)

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS -#£AE

NOMBRE DE LA DIREC

Nomb
ontralor A

Nombre
irector (es) (Respectivo(s))

Nombre
ubdirector (es) (Segun el caso)

Nombres
Profesionales

FECHA
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Numero y fecha del Acto

Version Administrativo que lo adopta Descripcion de la modificacion
Resolucion Reglamentaria No. 013 de | En la pagina No. 3, Actividad No. 1, adi€ionar lo sigu
marzo 10 de 2003. Enviar para ser aprobado por el Direg
1.0 Finanzas Distritales.
Resolucion Reglamentaria No. 035 de
junio 12 de 2003. Dar a conocer a los funcionari
En registros se
reformulado para cada i
En la actividad , incluyendo el
instructivo para i0 abajo Detallado
incluyen com secuencia numérica
subsiguiente se
, se incluye el registro Plan de
ado por cada producto y en las
ormulacion del Plan de trabajo
ara soOlo que como producto del
idencien desviaciones que impidan el
mismo.
a la actividad No.6.
20 actividad No. 7 se cambia la actividad por: preparar

orme y presentar para revision.
Se eliminan las actividades de la No. 8 a la No. 11.

Se incluye como actividad No. 8: Ejecutor: Subdirectores
de Analisis Sectorial y/o Subdirectores de Economia y
Finanzas Distritales — 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.
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Numero y fecha del Acto

Version Administrativo que lo adopta Descripcion de la modificacion
Cambia de version.
Se separan los procedimientos para dar,
cuanto a ejecutores y actividades re
informe.
Ajustar el alcance.
3.0 Resolucion Reglamentaria No. 016 Alustar la redaccion de las
' del 22 de abril de 2005. L . N
En la descripcion de odificar y simplificar
algunas actividade i la comprension, se
unifican las activi j cedimiento para
cedimiento para ajustarlo a la
» ) nformes Estructurales, se suprime:
4.0 Resolucion Reglamentaria No. O, »

mayo 12 de 2009.

cripcion del procedimiento actividades 5y 10 Se
las denominaciones: Punto de control y
ciones, respectivamente.

odifica la denominaciéon de los responsables de
ejecutar algunas actividades en la Descripcion del
Procedimiento.

La redaccién de algunas actividades se ajustan y se
incorporan algunos registros.

En el Anexo No. 1: Instructivo para elaborar el Plan de
Trabajo Detallado, cédigo formato 03009001, se ajusta el
numeral 2.5 Cronograma de Actividades.

En el Anexo No. 3: Modelo para la presentacion de
informes Estructurales, Sectoriales y Obligatorios, codigo
formato 03009003, 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 la
estructura definida en la nueva version del Procedimiento
para el Control de Documentos Internos.

6.0

Resolucion Reglamentaria No.038 de
octubre 4 de 2013.

El procedimiento se modificar para adaptarlo a la nueva
version de Estructura para Elaborar Procedimientos del
Procedimiento para el Control de Documentos del Sistema
Integrado de Gestion-SIG, en especial con los formatos de
Anexos.
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Version Namero y fecha del Acto Descripcion de la modificacion
Administrativo que lo adopta
Se incorpora nuevamente en el procedimiento la Base
Legal actualizada.
Actividad No. 1: Se adiciona un nuevo
complementa la Observacion.
Actividad No. 2: Se ajusta su Descripcic
Actividad No. 8: Se ajusta su Registro.
Actividad No. 9: Se ajusta su
Se Ajusta la denominacion
70 Resolucion Reglamentaria No. 019 de
) junio 30 de 2016




