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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la elaboracion de Estudios Estructurales sobre asuntos
economicos, fiscales, sociales, politicos, culturales, ambientales del Distrito Capital, que
contribuyan al conocimiento de la gestién publica distrital, al apoyo del control politico y al
proceso de toma de decisiones en el manejo de los recursos publicos.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con la elaboracién del Plan de Trabajo Detallado y termina con la solicitud
a la Direccién de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones o quién esta asigne de la
publicacion del informe en la pagina Web de la Entidad.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion Sobre la organizacion del control fiscal financiero y los organismos que
Politica de 04-jul-1991 . 9 y 9 q
. lo ejercen. Art. 47.

Colombia

Ley 42 26-ene-1993 Por Ia cual se organiza el sistema de control fiscal, financiero y los
organismos que lo ejercen.

Decreto Ley 1421 22-jul-1993 gg;oetgcual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de
Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la

Acuerdo 658 21-dic-2016 Contraloria de Bogota, D. C., se modifica su estructura organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta
de personal, y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de diciembre
de 2016” “Por el cual se dictan normas sobre organizacion y el

Acuerdo 664 26-mar-2017 funcionamiento de la Contraloria de Bogotd D.C. se modifica su

estructura orgéanica e interna, se fijan funciones de sus dependencias,
se modifica su planta de personal y se dictan otras disposiciones.
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4. DEFINICIONES:

ESTUDIO ESTRUCTURAL: documento elaborado por la Contraloria de Bogota D.C., cuyo
propdsito consiste en realizar evaluaciones con una visién interdisciplinaria sobre uno o varios
asuntos econdmicos, sociales, politicos, culturales, ambientales y de politicas publicas del

Distrito Capital.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdirector Observacién:
Profesional
o Elabora el Plan de Trabajo .
Especializado .
Pl?ofesional Detallado 'y remite  al Eelzgigr?ceertg%ajoe?:gggg
Universitario Director de Estudios de con los f)l/mcionarios
1 Subdireccién Economia y Politica asignados ara la
: .. Publica para su 9 2 b :
Estudios Econdmicos L . elaboracion del estudio,
: aprobacion. Anexo 1: Plan . .
y l_:lsca_les de Trabaio Detallado dejando constancia en acta
Subdireccién de J de mesa de trabajo o correo
Evaluacion de electrénico.
Revisa y aprueba el Plan Punto de Control:
de Trabajo Detallado. L
Comunicacion Verificar que el plan se ajuste
Director . .| Oficial Interna d P !
Estudios de Cor_1 _ Observac!ones. a la estructura estable_cld_a y
2 Economia v Politica Solicita los ajustes Plan de Trabaio responda a los objetivos
PUin)éa pertinentes. Detallado ) planteados en el Plan Anual
' Aprobado de Estudios PAE.
Sin Observaciones: P '
Aprueba y firma.
Profesional
Especializado Investigan, recopilan y
Profesional analizan la informacién Observacion:
3 Universitario necesaria para realizar el
Subdireccion | espydio, Si es necesario se reformula
ESt“d'OISZ _Ecolnomlcos el Plan de Trabajo Detallado.
y Fiscales
Subdireccién de
Evaluacidn de
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUggggRDVEACC??ON’\TERSOL/
Punto de control:
Subdirector Planilla de
Estudios Econdémicos | Efectlla seguimientos al Segquimiento Verifica que el estudio se
4 y Fiscales o avance y control de /ogActas de ajusta a la Caracterizacion
Subdirector de calidad. (Anexo 2: Planilla y Mesa de del Producto establecida y
Evaluacion de de seguimiento) Trabaio responda a los objetivos
Politica Publica. 0. planteados en el Plan Anual
de Estudios PAE.
. Punto de control:
Profesional
E;Fr’;% ;Igzr?ac:o Verificar que el estudio se
) N . . ajusta a la Caracterizacion
Universitario Elabora informe preliminar del Producto establecida
Subdireccion del estudio y lo presenta al clida 'y
5 . b ; responda a los objetivos
Estudios Econdmicos | Subdirector lanteados en el Plan Anual
y Fiscales correspondiente. ge Estudios PAE
Subdireccion de '
P%Yi?iléj:gzgli(lz Asegura el uso adecuado de
’ las fuentes de la informacion.
Subdirector Revisa el informe
Estudios Econémicos | Preliminar: Observacion:
6 y Fiscales o _ _
Subdirector de Con. Observaciones: Tener en cuenta la
Evaluacion de Solicita  los  ajustes Caracterizacion de Producto.
Politica Publica. | Pertinentes.
Revisa y aprueba el
informe final.
Con Observaciones: | Comunicacion Punto de control:
Director Solicita por Outlook los| Oficial Interna Tener  en cuenta  la
Estudios de ajustes o0 las acciones L, )
7 . - . . caracterizacion del producto:
Economia y Politica | para liberar el producto. Estudio Informes Estructurales
Publica. . . . Estructural Sectoriales, Obligatorios, y
Sin Observaciones: Aprobado Pronunciamientos
Aprueba y firma el Informe. ’
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

Director
Estudios de

8 | Economiay Politica

Publica.

Remite a la Direccion de
Apoyo al Despacho el
estudio en medio fisico y
magnético junto con las
comunicaciones oficiales
externas para revision y
firma del Contralor.

Comunicacion
Oficial Interna.

Observacion:

El Subdirector responsable
del producto, proyectara las
comunicaciones oficiales
externas respectivas para la
firma del Contralor, asi como
el memorando remisorio
para la firma del Director de
Estudios de Economia vy
Politica Publica.

Punto de Control:

Corresponde al Subdirector
responsable del producto,
verificar que el contenido del
medio magnético coincida
con la impresién fisica del
informe.

9 Contralor de Bogota

Revisa y firma las
comunicaciones oficiales
externas remisorias del
Informe.

Observacion:

El Subdirector responsable
del informe hara seguimiento
a la Direccién de Apoyo al
Despacho, a fin de contar
con las comunicaciones
oficiales externas remisorios
debidamente firmados por el
Contralor para que los
informes sean entregados
oportunamente.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion:
El Informe definitivo en
medio fisico se archiva en la
dependencia que lo origina
(Ver Tabla de Retencion
Secretaria Aplica el procedimiento Documental de la
10 Direccion de Apoyo |para el envio de las dependencia).
al Despacho comunicaciones oficiales
externas. Punto de Control:
Corresponde al Subdirector
responsable del producto
verificar la entrega del
informe a los clientes.
Observacién:
El Subdirector responsable
del informe proyectara la
comunicacion oficial interna
para la firma del Director de
Estudios de Economia y
Politica Publica.
Solicita a la Direccién de
Director Tecnologias de la Punto de Control:
Estudios de Informacion y las |~ omunicacion _
11 | Economiay Poliica | Comunicaciones o quién | Jo. o Corresponde al Subdirector
Publica. ésta asigne, la publicacion responsable del producto,

del informe en la pagina

Web de la Entidad.

verificar que el contenido del
medio magnético coincida
con la copia fisica del
informe, para solicitar su
publicacién, asi  mismo
verificar el nombre del
archivo de acuerdo con la
organizacion establecida en
la pagina web.
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6. ANEXOS

Anexo 1: Plan de Trabajo Detallado, cédigo PEEPP 04-001

©)

3 PLAN DE TRABAJO DETALLADO
CONTRALORIA
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Version: 8.0

Cédigo documento: PEEPP-04
Version: 8.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 1 de N
PLAN ANUAL DE ESTUDIOS - PAE (Vigencia)
DIRECCION
SUBDIRECCION
PLAN DE TRABAJO DETALLADO
NOMBRE DEL PRODUCTO%:
PERIODO DE ESTUDIO:
RESPONSABLE:
ELABORADO POR: (Funcionarios que intervienen en la elaboracion)
CARGO NOMBRE FIRMA
CARGO NOMBRE FIRMA
CARGO NOMBRE FIRMA
REVISADO Y APROBADO POR:
CARGO NOMBRE FIRMA
Fecha de aprobacién: dia mes afio

NUmero de folios:

1 De acuerdo al nombre dado en el PAE
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El Plan de Trabajo Detallado debera contener como minimo los siguientes aspectos:

1. JUSTIFICACION: expresar las razones por las cuales se va a realizar el informe, y los
beneficios que se espera obtener del mismo.

2. OBJETIVOS: es el fin 0 propoésito bajo el cual se desarrolla un estudio. Explica por qué y
para qué se va a realizar un producto (informe).

3. ALCANCE: referencia a la delimitacién de las areas que haran parte del tema objeto de
estudio. Especificamente, para los informes obligatorios, se refiere a la muestra en
términos porcentuales sobre las areas de estudio y las entidades (sujetos de control),
gue se evaluaran.

4. METODOLOGIA: es la descripcion de los elementos que se utilizaran para el desarrollo
de los objetivos de un producto (informe). Define los procedimientos técnicos en forma
ordenada para el levantamiento de la informacion, el tratamiento y el analisis sistematico
de la misma.

5. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: es la relacion cronoldgica de las actividades a
desarrollar para alcanzar los objetivos del informe. Este debera incluir como minimo: Titulo
del informe y subdireccion responsable de su elaboracion.

El cronograma de actividades constara de cuatro columnas:

Primera, No: numeracién consecutiva de las actividades.

Segunda, Actividades: tareas asignadas con resultados parciales o subproductos que
permiten verificar la éptima utilizacion del tiempo. Incluye actividades relacionadas con
reuniones de seguimiento y verificacion del producto.

Tercera, Tiempo: lapso requerido para desarrollar cada una de las actividades.
Discriminado por semanas e indicando fechas de entrega

Cuarta, Responsable: profesional que ejecuta la actividad.

El cronograma incluye todas las actividades logicas y secuenciales que permitan la planeacion, la
ejecucion, seguimiento y el logro de los resultados de la evaluacion. Debe ser consensuado con
el equipo evaluador.

El Subdirector responsable del producto, debe asegurar que las actividades a desarrollar sean
coherentes y suficientes para el cumplimiento de los lineamientos, el objetivo, el alcance y el
tiempo programado para el desarrollo de la evaluacion.

Nota: como el cronograma, hace parte del Plan de Trabajo, no es necesario que lleve el nombre
de los funcionarios y firmas de elaboracion y aprobacion.
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Anexo 2: Planilla de Seguimiento, codigo PEEPP 04-002

Cddigo formato: PEEPP-04-002

@ Version: 8.0

; PLANILLA DE SEGUIMIENTO Cadigo documento: PEEPP-04
CONTRALORIA Version: 8.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 1 de N

PROCESO DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA
PAE vigencia:

(1). NOMBRE DEL INFORME:
2. TIPO DE INFORME:

3). DEPENDENCIA RESPONSABLE:

(4). NOMBRE DEL RESPONSABLE:

Fecha Funcionarios que realizaron la Actividad revisada Observaciones
(5) actividad (7 (8)
(6)

(9) Nombre Subdirector: Firma:

INSTRUCCIONES DE DILIGENCIAMIENTO DEL MODELO PLANILLA DE SEGUIMIENTO.

(1) Titulo del informe de acuerdo al nombre dado en el PAE.

(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 elabor6 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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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version R.R. No. Descripcidn de la modificacion
R.R. No. 013
10-mar-2003.
1.0 Ver procedimiento, link normatividad
R.R. No. 035
12-jun-2003.
R.R. No. 044 - . .
2.0 22-sept-2003 Ver procedimiento, link normatividad
R.R. No. 016 . . .
3.0 22-2br-2005. Ver procedimiento, link normatividad
R.R. No. 013 - . .
4.0 12-may-2009. Ver procedimiento, link normatividad
Se modifica la denominacién 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, codigo formato 03009001, se ajusta el numeral 2.5
Cronograma de Actividades.
5.0 T6Rulr\1|02001%)7 En el Anexo No. 3: Modelo para la presentacion de informes
J ’ Estructurales, Sectoriales y Obligatorios, cédigo formato 03009003,
se le efectla unos cambios para una mejor presentacién 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.
El procedimiento se modificar para adaptarlo a la nueva versién de
Estructura para Elaborar Procedimientos del Procedimiento para el
Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestién-SIG, en
especial con los formatos de Anexos.
6.0 R.R.No. 038 Se incorpora nuevamente en el procedimiento la Base Legal
4-oct-2013. )
actualizada.
Actividad No. 1: Se adiciona un nuevo Responsable y se
complementa la Observacién.
Actividad No. 2: Se ajusta su Descripcion.
Actividad No. 8: Se ajusta su Registro.
Actividad No. 9: Se ajusta su Descripcion.
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Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacién

Se Ajusta la denominacion de los Anexos y su redaccién.

7.0

R.R. No. 019
30-jun-2016

Se actualiz6 la base legal del procedimiento.

Se adecué la estructura del procedimiento teniendo en cuenta el
Anexo No. 5: Estructura para elaborar procedimientos del Proceso
de Gestion Documental segiin R.R. 027 del 25/08/2017.

Se incluyeron actividades para la identificacion, preservacion y
trazabilidad del producto.

Se eliminé el Anexo No: 3: Modelo para la presentacion de
informes obligatorios, estructurales y sectoriales Cédigo PEEPP-09-
003, teniendo en cuenta que se incluye en la caracterizacion del
producto.

Se organiza el codigo del procedimiento y de los anexos de acuerdo
con los documentos y procedimientos del PEEPP.

8.0

R.R. No. 040
22-dic-2017




