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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades requeridas para la elaboracién del Informe del Balance Social del
Distrito Capital.

2. ALCANCE:

en un medio diferente a la pagina WEB, de la Contraloria de Bogota”.
3. BASE LEGAL:
Ver Normograma
4. DEFINICIONES:

BALANCE SOCIAL:

Es el resultado de la comparacion de los co s para atender los problemas
stion de la Administracion Distrital
en una vigencia fiscal. Tiene la finalida ad para el acceso, mejoramiento y

desarrollo distrital, media
cual se condensan los re stién en la transformacién de los problemas identificados
y atendidos en la vigencia, i n de la poblacién afectada y atendida, Se constituye en
insumo fundam 3 ion del Informe de Balance Social del D.C.

INFORME D IAL DEL PROCESO DE VIGILANCIA Y CONTROL.: es el informe
resultado_de lacion y calificacion por parte del Proceso de Vigilancia y Control, de

igente que establece los lineamientos de auditoria. Se constituye en insumo
del Informe de Balance Social del D.C:

BALANCE SOCIAL DEL D.C.: es el consolidado por sectores administrativos y
Fondos de Desarrollo Local, de los resultados de la gestion de la Administracion Distrital en la
atencion de los problemas sociales de la ciudad que afectan la calidad de vida de sus habitantes.
Estos resultados se dan a conocer a la comunidad y al Concejo de Bogota D.C.

METODOLOGIA DEL BALANCE SOCIAL: es un instrumento disefiado por la Contraloria de
Bogotd, D.C., para que las entidades distritales participantes en la ejecucion del plan de desarrollo
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distrital, presenten en la cuenta fiscal anual, el Informe de Balance Social de los Sujetos de
Control, acorde a parametros establecidos en documento electrénico.

POLITICAS PUBLICAS: conjunto de directrices, criterios, lineamientos y acciones determinados
por un gobierno frente a problemas sociales identificados.

POLITICAS PUBLICAS DISTRITALES: conjunto de directrices, criterios, linea acciones
determinadas por las administraciones del Distrito Capital, para atende ati
diagnosticadas que afectan a los habitantes de la ciudad.

PROBLEMA SOCIAL: Es aquella situacion que afecta neg
posibilidades de desarrollo o progreso, la convivencia social, el

es aceptable y que
sidad de servicios
vierten en causas potenciales
ienestar y calidad de vida de la

es necesaria una intervencion del Estado para remediarla
y/o bienes de un grupo poblacional que al no ser atendi
de incremento de pobreza, inequidad y exclusién, incidi
poblacion afectada.

5. ANEXOS:

Anexo No. 1: Instructivo para elaborar € ) ' ado, codigo formato 03011001.

Anexo No. 4: Modelo p
cbdigo formato 0301100
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdirector Elabora el plan de Punto de control:
Técnico de | trabajo detallado. Ver Anexo nstructivo
Evaluacién de Irabajo
Politica Publica. Remite al Director rmato
de Estudios de
Economia y
Politica  Publica,
para su
aprobacion. sera elaborado
con los
1 asighados
mediante acta de mesa de
0 correo electrénico,
la elaboracién del informe
Balance Social.
La asignacion de los
profesionales se hard por
sectores  administrativos vy
Fondos de Desarrollo Local.
Director Observacion:
Estudios
Economia Verificar que en el Plan de
Politica Publica. Trabajo Detallado, se
establezca  claramente  los
objetivos, alcance, metodologia
o y que el cronograma estipule
2 Remite al Co_munlcauon claramente fechas de
bdirector Oficial Interna. seguimiento 'y entrega de
écnico de subproductos y del producto.
Evaluacién de
Politica  Publica,
para ajustarlo vy

sigue la actividad

3.
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No RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdirector Ajusta el Plan L
Técnico de | Trabajo Detallado qur_numcamon
Evaluacién de |y remite al Director O.f'c'al Interna,
3 |Politica Publica. |de Estudios de | adjuntado el Plan
Economia y de Trabajo
Politica  Pablica| ~ Detallado
para su ajustado
Profesionales de | Ejecuta las
la  Subdireccion | actividades Archivos Imiento a
de Evaluacion de | establecidas en el estos archivos
Politica Publica plan de trabajo r en el equipo de
detallado, de nal y pueden ser
acuerdo al visados por el subdirector
cronograma y a la cuando se considere necesario.
4 distribucién de | de calculo _
responsabilidades. ervacion:
Los insumos fundamentales
para la ejecucion de las
actividades son los informes de
rgo Balance Social de los sujetos de
rofesional. control y los informes de
auditoria.
Subdirector Observacion:
profesionales el
la Subdireccion d Esta asesoria se hace de
Evaluacio de acuerdo a programacion de la
Politica Publica Anexo No 2. | gypdireccion o a solicitud de las
5 e Balance Social. | Formatode | entigades.
atencion
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No RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdirector y|Capacita a los Observacion:
profesionales de |auditores de las
la Subdireccion de | direcciones Esta capacitacion_se hace de
Evaluacién de | sectoriales en la macion de
6 Politica Publica. _evaluaci()n del ?:rcl)?r):lc;t’\cl) odi. itud de
informe de - s y/o
: atencion
Balance Social,
presentado por las
entidades
distritales.
Profesionales de | Consultan y
la Subdireccién de | analizan los
Evaluacién de | informes de se refiere al
7 Politica Publica. Balance Social contenido del informe, no sobre
gue los sujetos de umplimiento de la
control, (Esta labor la
presentaron en | aliza el proceso de Vigilancia
cuenta fiscal y Control a la Gestion Fiscal).
Profesionales de | Consultan 0 Observacion:
la Subdireccion de | resultados
Evaluacién de Los resultados de la auditoria
Politica Publica se deben cruzar con los
informes de Balance Social de
los sujetos de control.
8

a
Fiscal,
insumos

importantes para
la elaboracion de
los informes por
sector.
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No RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Profesionales de | Realizan andlisis y Observacion
la Subdireccién de | evaluacion, de los
Evaluacién de |resultados de la Los resultados de las entidades
Politica Publica gestion de las
entidades de los Actas de
9 sectores reuniones de
administrativos seguimiento al
asignados en la| Procedimiento
atencion de los
problemas
sociales.
Subdirector Efectua bservaci
Técnico de | seguimiento al
Evaluacién de|avance y control n cuenta el Anexo No.
Politica Publica. de calidad del lanilla de seguimiento,
10 informe. igo formato 03011003.

Profesionales de
la Subdireccion de
Evaluacion d
Politica Publica

Elabora

correo.

Confirmacion de
entrega de

Observacion:

Los informes sectoriales se
elaboran de acuerdo a los
pardmetros establecidos por el
Subdirector, mediante
comunicacion oficial interna.
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No RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdirector Revisa los Observacion:
Técnico de | informes por Los informes por sectores
Evaluacion sectores y remite deben realizarse_acorde a los
Politica Publica. a  profesionales parametros internos
para ajustes. preestablegid e tener
Confirmacion de
12 entrega de
correo.
Profesionales de | Corrigen y ajustan
la Subdireccién de |los informes por
Evaluacion de | sectores y remite _ ajustes se deben realizar en
13 Politica Publica al subdirecto onfirmacion os términos establecidos en el

Técnico
Evaluacio
Politica P

de

cronograma vigente al momento
de su entrega.

14

Subdirector
Técnico
Evaluacion
Politica Publica

15

Directo
Estudios
Economig y

Politicaf

informe

Comunicacién
de| Oficial Interna,
adjuntando el

consolidado.

Observacion:

Tener en cuenta el Anexo No.
4: Modelo para la presentacion
de informes obligatorios,
estructurales y sectoriales,
cédigo formato 03011004.

Revisa el informe y
remite al

Subdirector o
Técnico de| Comunicacion
Evaluacion Oficial Interna, de
Politica Pdblica, si| devolucion del
lo considera informe
pertinente, para

ajustes.

Observacion:

Tener en cuenta lo establecido y
aprobado en el plan de trabajo
detallado y el Modelo para la
presentacion de informes:
sectoriales, estructurales vy
obligatorios
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No RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE  CONTROL/
OBSERVACIONES
Subdirector Ajusta el informe y Observacion:
Técnico de|lo remite al| Comunicacion
Evaluacion de | Director de| Oficial Interna, |Los ajustes se deben realizar en
16 | Politica Publica Estudios de| adjuntandoel |los términosges [
Economia y | informe ajustado | cronogra
Politica  Publica, | para aprobacion. |vigente
para aprobacion. entr
Director de | Aprueba informe,
Estudios de | teniendo en
Economia y | cuenta la
Politica Publica. caracterizacion de
productos.
Si: Activa el
Procedimiento
para
Preservacion unto de control:
Producto
“Informes Tener en cuenta para su
17 Estructur aprobacion la caracterizacion
Sectoria bando el de productos: informes
Obligatofio aprobando €l | . o cturales, sectoriales,
informe. . .
obligatorios y

Pronunciamientos”

Pronunciamientos.
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No RESPONSABLE |ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Director de | Remite, Si lo
Estudios de | considera
Economia Y | hecesario, el
Politica Publica. informe final al
Comité de
Publicaciones o
18 para  aprobacion| Comunicacién
de su publicacién| Oficial Interna
en un medio

diferente a la
pagina WEB, de la
Contraloria de
Bogota.
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ANEXO No. 1

INSTRUCTIVO PARA ELABORAR EL
PLAN DE TRABAJO DETALLADO

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

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS - PAE (Vigenci
DIRECCION
SUBDIRECCION

PLAN DE TRABAJO D @)

NOMBRE DEL PRODUCTO:
TIPO DE PRODUCTO?
PERIODO DE ESTUDIO:
RESPONSABLE?:
ELABORADO POR:

NOMBRE FIRMA

CA NOMBRE FIRMA

Fecha de aprobacion: dia mes afio

1 De acuerdo al nombre dado en el PAE
2 Obligatorio, sectorial o estructural
3 Solo aplica para informes obligatorios
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Numero de folios:
2. Los planes de trabajo detallados que se formulen para el informe anual del Balance Social del
D.C, debera contener como minimo los siguientes aspectos:

2.1 OBJETIVO: es el fin o propésito del informe de Balance Social del D.C.

2.2 ALCANCE: se refiere a la muestra de los informes de balance social de
y de auditoria que se tomaran como insumos del informe.

elaboracion. En el cuerpo del mismo se deb
e Numeracion consecutiva de las
e Términos (tiempos) establed
para la entrega de subpro

e Actividades relacignadas niones de seguimiento y verificacion del producto.
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ANEXO No. 2

FORMATO DE ATENCION
SUBDIRECCION DE EVALUACION DE POLITICA PUBLICA

Fecha / / Hora:

Entidad o Dependencia Atendida:

Origen de la atencion:
Solicitud directa de la entidad o depende

Recomendacion de la CB:

Otro:

Tema objeto de la reunion:

Principales Puntos Tratados:

Observaciones y

DEPENDENCIA Y/O ENTIDAD SUBDIRECCION DE POLITICA PUBLICA

Nombre: Nombre:
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CONTIAOUA | ELISORACONDEL MORMEOE cn st
Cargo: Cargo:

Firma: Firma:

Nombre: Nombre:

Cargo: Cargo:

<
NG
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ANEXO No. 3

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 RES

(4). NOMBRE DEL RESPONSABLE:

Funcionarios quer . . .
Fecha _q_ ctividad revisada Observaciones
actividad

(®) () (8)

Firma:

1)

(2O ctoriales o Estructurales

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

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 nivele

1. Primer Nivel: En mayusculas, negr centrado.

1.2.
1.2.1.

Conciso: La redaccion debe ser breve pero sin omitir lo relevante, la brevedad permite mayor
impacto. Redactar en forma concreta, expresando lo que se debe 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, consolidaciéon, 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 Administracién pueda implementar los correctivos del caso en procura de su
mejoramiento continuo.

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

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

orden consecutivo a
tilizando letra arial

cuadro o tabla se hace en Excel el titulo debe ir por uadro en Word. Con el fin de
estandarizar la presentacion de los cuadros, a continuaci

Cu o Tabla1l
Gastos de Funcio iento e Inversion afo
‘ En millones de pesos

~ Gastos de Gastos de .
Afos . . . L Porcentaje

funcionamiento inversion
A 4

Fuente:

r consecuente con la presentacion de las mismas. No se
n la grafica. Cuando se utilizan gréficas de barras éstas
dente. Asi mismo, para la numeracion utilizar nimeros

Graficas: el andlisis de graficas

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

Avances: los avances de los informes deben contener sin excepcion los parametros dados y
deben ser coherentes, claros e impecables en su redaccién 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 - P

NOMBRE DE LA DIRE

FECHA

Director (es) (Respectivo(s))

Nombre
Subdirector (es) (Segun el caso)

Nombre

Profesionales
Nombres
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CONTROL DE CAMBIOS

No. Del Acto Administrativo que

Descripcién de la modificacion

version lo adoptay Fecha
1.0 Se adiciond a la actividad No. 3, lo siguiente:
Resolucién Reglamentaria No. Enviar para ser aprobado por el Directe pnomia y
013 de marzo 10 de 2003 Finanzas Distritales.
Dar a conocer a los funcionarios.
on de
10 Resolucién Reglamentaria No. ﬁzsti\?igg\gdri(ljae;ozng dg cog . meurilti Z
: 035 de junio 12 de 2003 - o .
anexo 1 se maodific 0 No. 2 y se agrego6 el
formato No. 3.6
niendo en cuenta la modificacién
0s: Copia Actas de mesa de
auditoria, Formato de Atencién,
la Subdireccion de Plan de
e Social), Registros de asistencia a
Resolucién Reglamenta nforme final
2.0 No. 044 de septiembre

de 2003

)rime el anexo correspondiente a la metodologia
ance Social, teniendo en cuenta que la misma
eferencia a la forma en que los sujetos de control
2n reportar la informacion; lo cual quedé establecido
en la Resolucion de Rendicién de cuentas.

estructura de del

Se modifica la

procedimiento.

descripcion

Se modificaron y complementaron las actividades a
ejecutar, dando mayor claridad para su desarrollo.

4.0

Reglamentaria
0. 016 de Abril 22 de
2005.

El titulo del informe quedara: Balance Social y Evaluacion
de las Politicas Publicas del Distrito Capital.

Ajustar el alcance.

En la descripcion del procedimiento, se actualizan
algunas actividades, se establecen puntos de control.

Resolucién Reglamentaria
No. 013 de Mayo 12 de
2009.

Se incorporan actividades sobre lineamientos generales
del Director de Economia y Finanzas, para la elaboracion
del Plan de Trabajo Detallado.

Se incorpora como insumos los Informes de Auditoria
Gubernamental con Enfoque Integral.
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No. Del Acto Administrativo que

version lo adoptay Fecha

Descripcién de la modificacion

Se eliminan algunas actividades relacionadas con la
participacion de las Subdirecciones de Analisis
Sectoriales en razén a que ya no existe el insumo INGES
y se reformulan e incorporan otras.

Se adicionan registros necesarios para guimiento y
monitoreo del Informe.

Se elimina la definicién de
no se utiliza en el balance

se precisan otros:
bajo detallado.

bdireccién de evaluacién
politicas publicas.

Resolucién Reglamentaria No.
013 de Mayo 12 de 2009.

4.0

e cambia la actividad 5 por la actividad 7, en razon a
gue los insumos se consultan via intranet y sivicof.

Se cambia la actividad 7 por la 9, por cambios en
redaccion.

Se cambia la actividad 8 por la 10. Se cambia “informe”
por “componentes” y se adiciona "de acuerdo a las
responsabilidades asignadas”.

Se cambia la actividad 9 por la 11, se cambia “informe
preliminar” por “componentes”.

Se cambia la actividad 10 por la 12. Se cambia “informe”
por “componentes”.

Se cambia la actividad 11 por la 13. Se adiciona “revisar
componentes, consolidar”.

Se adicionan nuevas actividades sobre el seguimiento al
proceso de elaboracion del informe por parte de los
profesionales responsables y del subdirector técnico en la
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No. Del Acto Administrativo que

version lo adoptay Fecha

Descripcién de la modificacion

elaboracion del informe.

Resolucién Reglamentaria No.
017 de junio 16 de 2010

5.0

Se modificd la denominacion del Proceso Prestacion de
Servicios Macro, por: Proceso Estudios de Economia y
Politica Publica.

de Politicas Publicas del
Procedimiento para la e
Balance Social del D.C.

Se modificd el Obijeti justarlo al nuevo nombre
del informe.

Balance Social,
dologia de Balance Social y
rimi6 la definicion de
y se incorporaron las
alance Social de los Sujetos
alance Social del Proceso de
la Gestion Fiscal, Informe de
.C. y Politicas Publicas Distritales.

Se modific
Problema
Politicas

Descripcion

Registro se complementa y el Punto de
odifica, quedando como Observacion el
o0 pérrafo ajustado.

dad 2: se ajusta la actividad y se incorpora como
Observacion: “Verificar que en el Plan de Trabajo
Detallado, se establezca claramente los objetivos,
alcance, metodologia y que el cronograma estipule
claramente fechas de seguimiento y entrega de
subproductos y del producto”.

Actividad 3: se elimina y en su defecto se incorpora una
nueva la cual quedara asi: “Ajusta el Plan Trabajo
Detallado y remite al Director de Estudios de Economia y
Politica Publica para su aprobacion”, con su
correspondiente registro.

Actividad 4: se ajusta la actividad y el punto de control; y
se incorpora la siguiente Observacion: “Los insumos
fundamentales para la ejecucion de las actividades son
los informes de Balance Social de los sujetos de control y
los informes de auditoria”.

Actividad 5: se incorpora la siguiente Observacion: “Esta
asesoria se hace de acuerdo a programacion de la
Subdireccioén o a solicitud de las entidades”.
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Actividad 6: se incluye la siguientes Observacion: “Esta
capacitacién se hace de acuerdo a programacion de la
Subdireccion o a solicitud de las direcciones sectoriales
y/o los grupos de auditoria.”
Actividad 7: se modifica y se incluye
“El analisis se refiere al contenido de
cumplimiento de la metodologia. ’
proceso de Vigilancia y Control)”.

@bservacion:

Balance Social rendi sujetos de Control en la
i roceso de Vigilancia y
Control a la Ge iscal; i importantes para la

mes sectoriales se elaboran de
etros establecidos por el Subdirector,

pasa a ser la 12: Se incorpora como
acion: “Los informes por sectores deben
se acorde a los pardmetros internos
Stablecidos y se debe tener en cuenta el Anexo No.
“Modelo para la presentacion de informes obligatorios,
estructurales y sectoriales, codigo formato 03011004”.

Actividad 12 pasa a ser la 13 complementada y se incluye
un registro y la siguientes Observacion: “Los ajustes se
deben realizar en los términos establecidos en el
cronograma vigente al momento de su entrega”.

Actividad 13 pasa a ser la 14 ajustada.

Actividad 15: Se crea como nueva de la siguiente
manera: “Revisa el informe y remite al Subdirector
Técnico de Evaluacién de Politica Publica, si lo considera
pertinente, para ajustes”, incluye la observacion: “Tener
en cuenta lo establecido y aprobado en el Plan de
Trabajo Detallado y el Modelo para la presentacion de
informes: sectoriales, estructurales y obligatorios”.

Actividad 16: Se crea como nueva de la siguiente
manera: “Ajusta el informe y lo remite al Director de
Estudios de Economia y Politica Pdblica, para
aprobacion”, incluye la observacién: “Los ajustes se
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deben realizar en los términos establecidos en el
cronograma de actividades, vigente al momento de su
entrega”.

Actividad 18: Se incorpora como O “De
acuerdo a la Resolucién Regla nte  que
regula dicho Comité”.

En conclusién, se elimin se
incorporan cuatro nuevas jonan
con los numeros 3, e de 15
actividades, el pr i pasa a tener 18
Actividades.

Numeral 2:
formulen para

rabajo detallados que se
nual del Balance Social del
como minimo los siguientes

O: es el fin o propésito del informe de
e Social del D.C.

CANCE: se refiere a la muestra de los informes de
palance social de los sujetos de control y de auditoria que
se tomaran como insumos del informe.

2.3 METODOLOGIA: es la descripcion de los elementos
que se utilizaran para el desarrollo de los objetivos del
informe. Se definen los procedimientos técnicos en forma
ordenada para el levantamiento de la informacién, el
tratamiento y el andlisis sistematico de la misma.

2.4 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: Es la relaciéon
cronoldgica de las actividades a desarrollar para alcanzar
los objetivos del informe. Por ser parte del Plan de
Trabajo Detallado, no se requiere que lleve el nombre de
los funcionarios y firmas de elaboracién y aprobacion.

Se incluye en el titulo del cronograma, el nombre del
informe, subdireccién responsable de su elaboracién. En
el cuerpo del mismo se deberan incluir los siguientes
items:

Numeracién consecutiva de las actividades, redactadas
en forma clara y especifica, de tal manera que faciliten
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verificar el cumplimiento de lo programado, en el tiempo.

Términos (tiempos) establecidos para la ejecucién de las
actividades, precisando fechas para la entrega de
subproductos y del producto.

como por el director,
Estudios de Economi :
0 i6bn e informe, dejando
fectuado, con el fin de

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

6.0




