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1. OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la elaboracion del Informe sobre el Estado de los Recursos
Naturales y del Ambiente de Bogota D.C.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con “Elaborar el Plan de Trabajo Detallado (...)" y termina con “Re , Silo
considera necesario, el informe final al Comité de Publicaciones (...)".

3. BASE LEGAL.:
Ver Normograma

4. DEFINICIONES:

formato 03013003.



©)

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

DE BOGOTAD. C.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL
INFORME SOBRE EL ESTADO DE LOS
RECURSOS NATURALES Y DEL AMBIENTE

Pagina 3 de 17

Cédigo documento:03013

Cddigo formato: 01002002

Version: 8.0

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdirector de Plan de Trabajo
Estudios Detallado. Punto de ¢
Econdmicos y Ver Anex
Fiscales.
Elabora Plan de
Trabajo Detallado.
1 Remite al Director
de Estudios de serd elaborado
Economia y con los
Politica Publica. asignados
mediante acta de mesa de
0 correo electrénico,
la elaboracion del informe.
Director de | Aprueba el P,
Estudios de | Trabajo Dete
2 | Economia y
Politica Publica.
Subdirector de de | Punto de control
Estudios Seguimiento y/ o
Economicos de |Actas de mesa|Ver Anexo No. 2: Planilla de
Fiscales e los |de trabajo. Seguimiento, coédigo formato
3 | Profesiona a 03013002.
en el
y/o | Correo
establece cambios | electrénico 0
4 Econom en la tabla de|memorando de
Politica Publica. contenido. aprobacion.
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Profesionales a | Realizan ajustes a | Tabla de
cargo de la| Tabla de | Contenido
elaboracion del | Contenido de
informe. acuerdo a los
cambios
5 efectuados por el
Director de
Estudios
Econdmicos y
Politica Publica
Subdirector de | Recibe los
Estudios Informes del
Econdémicos y | componente de
Fiscales. Gestion Ambiental
6 de las auditorias
regulares vy
remite a
funcionarios
respectivo
Profesionales Analiza
Especializados y|Consolid
Universitarios de la | i
Subdirecciéon  de
Estudios
Economicos
7 Fiscales.

acionada con
temas incluidos
la Tabla de
ontenido.

Subdirec
Estudios

Efectia
seguimiento al
avance y control

de calidad de los
capitulos que
componen el

informe.

Planilla de
seguimiento y/ o
Actas de mesa
de trabajo.

Punto de control:

Ver Anexo No. 2: Planilla de
Seguimiento, codigo formato
03013002.
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Profesionales Informe Punto de control:
Especializados vy preliminar
Universitario de la|Elaboran, consolidado. Ver Anexo No. 3: Modelo para
Subdireccién de | consolidan y ( i
9 |Estudios hacen entrega del
Econdmicos Y | informe preliminar. sectoriales
Fiscales. 03013003.
Subdirector de | Hace Confirmacion de
Estudios observaciones y/o | entrega
Econdmicos y | aprueba el | correo
10 | Fiscales Informe.
Profesionales Confirmacio
Especializados Y| ajystan el Inform
Universitarios de la | 4o acuerdo a las
Subdireccion  de | gpservacione
11 | Estudios
Econdmicos y
Fiscales

12

Subdirector
Estudios
Econémicos
Fiscales

13

Directo
Estudios
Economia y

Politica

Comunicacion

de| Oficial Interna

de adjuntando

y Informe

Final

Aprueba el | Comunicacion Punto de control.
informe final. | Oficial Interna.
Remite al Tener en cuenta la
Contralor de caracterizacion de producto:
Bogota, para su Informes Estructurales,
aprobacion y Sectoriales, Obligatorios, vy

firma.

Pronunciamientos.




O

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL
INFORME SOBRE EL ESTADO DE LOS
RECURSOS NATURALES Y DEL AMBIENTE

DE BOGOTAD. C.

Pagina 6 de 17

Cédigo documento:03013

Cddigo formato: 01002002

Version: 8.0

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdirector de | Ajusta el Informe | Comunicacion
Estudios de acuerdo a las|Oficial Interna
Econdmicos y | observaciones del
14 Fiscales y | Sefior Contralor y
Profesionales presenta el
Especializados vy | Informe Definitivo.
Universitarios
Director de | Remite el informe | Comunicacion olucion
Estudios de [final al Comité de | Oficial Interna vigente que
Economia y | Publicaciones,  si o Comité
Politica Publica es del caso, para
aprobacion de su
15 publicacion en un

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

para alcanzar los objetivos del inforg r como minimo: Titulo del informe y
subdireccion responsable de su elab Ara uatro columnas:

La primera, la numeraci6
asignadas, fijando en lo p
utilizaciéon del tiempo; a

ales 0 subproductos, que permitan verificar la 6ptima
ividades relacionadas con reuniones de seguimiento y
por parte del subdirector y funcionarios responsable de su
elaboracion, co ] resentacion del proceso Estudios de Economia y Politica
Publica, duran eta laneacion, ejecucion e informe, dejando evidencia del
on el fin de ser mas oportunos en la deteccibn de posibles
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ANEXO No. 2
PLANILLA DE SEGUIMIENTO
PROCESO ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA

PAE:

PLANILLA DE SEGUIMIENTO

&

(1). NOMBRE DEL INFORME:

(2). TIPO DE INFORME:

(3). DEPENDENCIA RESPONSABLE:

(4). NOMBRE DEL RESPONSABLE:
En millones de pesos
Funcionarios que r¢

actividad

ctividad revisada Observaciones

() (8)

Fecha

®)

(9) Nombre Firma:

o ubdirector 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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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:

e Letra arial tamafio 12 de Word.
¢ Margen superior, 4 cms.

e Margen inferior, 3 cms.

¢ Margen izquierdo, 3 cms,

e Margen derecho, 3 cms.

o Espacio interlineado sencillo.
1.

1.2.

1.2.1.

Redacciéon: Tene

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
véalida, suficiente, pertinente y competente.

Oportuno: Cumplir los términos de elaboracion, consolidacién, entrega, comunicacion
Es importante que la elaboraciéon y entrega del informe por parte de la CB seg
manera que la administracidbn pueda implementar los correctivos del ca
mejoramiento continuo.

publicidad.
na, de tal

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

Gastos de Funcionamient nversion afo

En millones de pesos

~ Gastos de Gastos de .
Anos : 3 " 0 Porcentaje
funcionamiento Inversion
Fuente:
Gréficas: El a as e ser consecuente con la presentacion de las mismas. Cuando

stas deben ser presentadas en orden ascendente. Asi mismo, para
arabigos en orden consecutivo en la parte inferior izquierda de la

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.

Contenido: El término CONTENIDO se escribe en mayuscula sostenido y centrado.
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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

PERIODO ESTUDIADO (Vigen

PLAN ANUAL DE ESTU

NOMBRE DE LA DIRECC

(NOMBRE DEL INFORME)

S-P

0 de Bogota
Nombre

ontralor Auxiliar
Nombre

Director (es) (Respectivo(s))
Nombre

Subdirector (es) (Segun el caso)

Nombre

Profesionales
Nombres
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

No. Del Acto Administrativo
que lo adoptay Fecha

Descripcién de la modificacion

1.0

Resolucién 013 del 10 de marzo de
2003

Se modificd el Alcance: “El procedimiento inicia con
la identificacion de los temas de interés para el
informe, y termina con

procedimiento para la preserva

2.0

Resolucién Reglamentaria No. 035
de 12 de junio de 2003

3.0

8Q ia No. 044
embre de 2003.

actividad Umero 4  del
ctividad “Recepcionar y evaluar
idado y los anexos 14 y 15 e
os del andlisis del gasto
enerado por las diferentes
nélisis Sectorial, de acuerdo a lo
en la Resolucion 030 de 2003

adecua el alcance teniendo en cuenta las
odificaciones realizadas al procedimiento.

Se suprime de las definiciones el concepto de
términos de referencia.

Se adecuan los registros de acuerdo a las
modificaciones realizadas al procedimiento.

Se suprime de los anexos la planilla de seguimiento.

Se cambia la estructura de descripcién del
procedimiento.

Se modifican y complementan algunas actividades
del procedimiento dando mayor claridad al mismo.

Se incorpora la parte correspondiente al control y
monitoreo del informe.

4.0

Resolucién Reglamentaria No. 016
de 22 de Abril de 2005.

El procedimiento se adecua a los cambios
determinados en el procedimiento para el control de
documentos internos del sistema de gestiéon de la
calidad, adoptado mediante Resolucién
Reglamentaria No. 042 de Noviembre 9 de 2005.
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Version

No. Del Acto Administrativo
que lo adoptay Fecha

Descripcién de la modificacion

5.0

Resolucién Reglamentaria N0.019 de
19 de septiembre de 2006

Ajustar el alcance.

En la descripcién del procedimiento, se actualizan
algunas actividades.

Se establecen los puntos de co

Modificar registros.

Modificar anexos.

6.0

Resolucién .013 de

may!

gla
e 200

Se modifica al  del

procedimiento p

el Informe Anual
s Naturales y del

de los Recursos Naturales y
mismo se hace necesario

d “Bogota D.C.”, como ubicacion
pacial del informe.

la descripcion del procedimiento se modifica lo
uiente:

En La actividad 1 se elimina el cédigo del anexo.

En la actividad 2 se modifica la palabra aprobar por
aprueba.

En la Actividad 3 se modifica “trasladar el informe
con los resultados y los anexos a la Subdireccién de
Fiscalizacion Transversal Gestion Publica por
“Traslada copia del Informe de Auditoria
Gubernamental con enfoque Integral, junto con los
anexos respectivos a la Direccién de Economia y
Finanzas Distritales (Subdireccion de Fiscalizacion
Transversal Gestion Publica Ambiental)”.

En la Actividad 4 se modifica la palabra recibir por
recibe.

En la Actividad 5 se modifican las palabras analizar y
consolidar por analiza y consolida.

En la Actividad 6 se modifica la palabra efectuar por
efectlia. y se cambia ver planilla de seguimiento,
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Version

No. Del Acto Administrativo
que lo adoptay Fecha

Descripcién de la modificacion

7.0

formato cédigo 3013003 del punto de control por ver
anexo 2: planilla de seguimiento.

En la Actividad 7 se modifica la palabra elaborar por
elabora y se cambia ver modelo p presentacion
de informes obligatorios, estr
(formato codigo 3013003) de
ver anexo 3: modelo para

ndmero

dos direcciones el tema
biental (Capitulo 1) que
rme, Responsable:
ecializado de la
calizacién Transversal Gestion
Su director de Fiscalizacion
ca Amb|ental Director de

tividad 8 que pasa a ser la 9, se modifica
cer por realiza.

a actividad 10 que pasa a ser la 11 se modifica
Presenta al Director Técnico de Recursos Naturales
y Medio Ambiente por: “Presenta al Director Sector
Ambiente el Informe Final definitivo para su
aprobacion”.

En la actividad 11 que pasa a ser la 12 se modifica
Aprobar por Aprueba, en rengléon seguido se
encuentra remitir al Contralor de Bogotd, para su
aprobacion y firma, es trasladado al final de la
actividad. En Si y No se modifica la palabra
continuar por continua.

En la actividad 12 que pasa a ser la 13 se modifica
la palabra remitir por remite.

Resolucién Reglamentaria No. 012
de junio 5 de 2012.

Se modificar la denominacién de los procesos:
Prestacion de Servicios Macro y Micro por: Estudios
de Economia y Politica Publica; y de Vigilancia y
Control a la Gestion Fiscal, respectivamente.

Se modificar la denominacion de los responsables
de ejecutar algunas actividades en la descripcién del
procedimiento.
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Version

No. Del Acto Administrativo
que lo adoptay Fecha

Descripcién de la modificacion

Se modifica el Alcance del procedimiento para
ajustarlo a la trazabilidad del producto: su redaccion
se ajusta asi: El procedimiento inicia con “Elaborar el
Plan de Trabajo Detallado (.. ermina con

Comité de Publicaciones (...)"

Actividad 1: El Punto de difica,
guedando como Obse i arrafo
ajustado.

Actividad 3 se su partir de
esta, se incor nuevas actividades, en

actividad 9 ajustada y se
incorpora istro:  Informe  preliminar
consolidado.

tividad 10: pasa a ser la actividad 11:
ctividad 11: pasa a ser la actividad 12 ajustada.
Actividad 12: pasa a ser la actividad 13 ajustada:

Se adiciona una nueva actividad que viene a ser la
14
Actividad 13: pasa a ser la actividad 15 modificada.

En conclusion se eliminan dos actividades (3 'y 8) y
se adicionan cuatro nuevas actividades, que se
relacionan con los numeros 3, 4,5y 14.

El Anexo No. 1: Instructivo para elaborar el Plan de
Trabajo Detallado, cddigo formato 03013001, se
ajusta el numeral 2.5 Cronograma de Actividades.

El Anexo No. 3: Modelo para la presentacion de
informes Estructurales, Sectoriales y Obligatorios,
codigo formato 03013003, 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.
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- No. Del Acto Administrativo L e
Versién Descripcién de la modificacion
que lo adoptay Fecha
De igual forma, el procedimiento se ajusta para
adoptar la estructura definida en la nueva version del
Procedimiento para el Control de Documentos
Internos.
8.0 Resolucién Reglamentaria No.038 de
' octubre 4 de 2013

<
NG




