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PROCEDIMIENTO,

REQUISITO, CRITERIO DE

ITEM | CARACTERISTICA ACEPTACION O OBSERVACIONES
RECHAZO NORMA O LEY
DE Que_ _se cumplan
1 requisitos

PRESENTACION presentacion d

2 COMPLETO del L
Procedimientos para
elaborar Informes
obligatorios,
las Estudios

es respectivas.
desarrollo sea

estructurales y
Pronunciamientos.

y sus
estén
en la
o] estudio
realizado.
Que las conclusiones estén
4 fundamentadas y
documentadas
ATRIBU L PRODUCTO
Atributo Descripcién
Preciso Es conveniente ser exacto (puntgal). Su redaccién debe ser sencilla, clara, ordenada,
coherente y en orden de importancia.
Claro Debe ser entendido por cualquier persona con un nivel cultural medio. Una redaccion sencilla

y una estructura coherente entre las ideas expresadas.

Conciso | La redaccion debe ser breve pero sin omitir lo relevante, la brevedad permite mayor impacto.

Objetivo | El contenido debe manejarse con criterios técnicos, analiticos e imparciales.
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1. INFORMES OBLIGATORIOS Y ESTUDIOS ESTRUCTURALES

1.1 Caracteri

sticas de presentacién:

Caracteristica

Descripcién

Estructura

El informe o estudio debe contener:

Portada: pagina inicial en la que se coloca el nombre de
dependencia que lo realiza.

Tabla de Contenido: estructura del informe y la pagina.
Introduccion: breve texto en el que se especifica el objeto
o0 estudio

Cuerpo: desarrollo del tema del informe o estudi
Conclusiones: resultados importantes a los
estudio.

Anexos: si se presentan en desarrollo de
Bibliografia: fuentes de informacion c

preducto, directivos y

Protocolos

Debe elaborarse en:

Letra Arial tamafio 12 de W
Margen superior, 4 cms.

Margen inferior, 3 cms.
Margen izquierdo, 3 g
Margen derecho,
Espacio interlineag

S.
sencillo.

Numeracion

Solo se utili : abigos por niveles, asi:

I: En mayusculas sin negrilla y alineado a la izquierda.
- En mindscula con negrilla a la izquierda.

Paginacion n inferior centrado y se numera a partir de la introduccion.
ando es cita textual se debe escribir entre comillas en Arial, cursiva 10. Cuando se
Pie de ten fuentes de pagina Web en pie de paginas; escribir la fecha en la cual fue tomada,
pagina: a manera de ejemplo: Tomada el 20 de mayo de 2013, (se copia la direccion electrénica)
El pie de pagina debe ir en letra Times New Roman tamafio 8, interlineado (exacto 8).
Cuando se importen cuadros o gréficas, se debe asegurar su legibilidad y citar la
Graficas respectiva fuente. En general, evitar copiar graficas o cuadros como imagenes
importadas de otros textos o de Internet.
Las cifras presentadas en el informe y en los diferentes cuadros deben registrarse en
Cifras una sola unidad de medida: billones, millones, miles de pesos, etc. Las cifras se

separaran con puntos y no con comas.
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Caracteristica

Descripcién

* Presentar lainformacion con objetividad, elimine toda subjetividad; opiniones,
afectividad, sentimientos, etc.

* Menciones el mayor numero de datos posibles

* Preséntelos en forma organizada y jerarquizada

» Describa cada etapa realizada o cada paso seguido

* Cite las fuentes de informacion consultadas

« Utilice al escribir la primera persona del plural o la forma impersonal (se encontré, se
realizo, etc.).

« Enfatice en el aspecto cuantitativo y no en el cualitativo

Abreviaturas

Redaccion .
* Use parrafos cortos
* Escriba en forma clara, precisa, concisa y concreta desd ,
la morfologia y la sintaxis, con adecuada ortografia y punt
* Presente toda la informacién necesaria
» Exponga en forma concreta y precisa sus con
» Tenga en cuenta las normas del ICONTEC sentacion formal.
Fuente: © Sena Virtual Distrito Capital 2
Contenido
Fuentes
Uso de

ro el nimero y después el titulo, utilizando letra Arial tamafio
de las cifras, como se muestra en el modelo. Si el contenido
tipo de letra mas pequefio, asegurando su legibilidad.

abla No. 1: Gastos de Funcionamiento e Inversién afio
Millones de pesos

Gastos de Gastos de

. X ; > Porcentaje
funcionamiento inversion

Fuente:
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1.3 Modelo de caratula

NOMBRE DEL PRODUCTO

PERIODO DE ESTUDIO (Vigenci@, cuan

PLAN ANUAL DE DIOS

BRE DE LA DIRECCION

Ciudad y fecha

ligue)

AE (Vigencia)
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1.4 Modelo hoja de presentacién

(NOMBRE DEL PRODUCTO)

Nombre
Contralor de Bogot4, D,

Nombre

mbre
tor (es) (Respectivo(s)

Nombre
Subdirector (es) (Segun el caso)

Nombres
(Quienes realizan el producto)
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2. PRONUNCIAMIENTOS

2.1 Comunicacién Oficial Externa: Por tratarse de una comunicacion oficial externa,
se elabora conforme al modelo del Procedimiento para la proyeccion, envid y
recepcion de las comunicaciones oficiales externas del Proceso de Gestion
Documental.

2.2 Contenido: El pronunciamiento debe contener una breve introduccion seguida de

la descripcién de la metodologia aplicada, el relato de los hechos de
con fundamentacion y argumentos y, las consideraciones finales

2.3 Firma: El pronunciamiento debe ser suscrito por el Contsglo

CONTROL DE CAMBIOS

eta ordenada

Version R.R. No. Descripcion de la modificacion
1.0 R.R. No. 013
) 10-mar-2003
20 R.R. No. 016
) 22-abr-2005
3.0 R.R. No. 013
’ 12-may-2009.
R.R. No0.038
4.0 4-0ct-2013

Srocedimiento para mantener informacién documentada del SIG
e Gestion Documental R.R. 027 del 25/08/2017.

Se separa lo relacionado con los Informes Obligatorios y Estudios Estructurales y
los pronunciamientos.

Se adecuo la estructura del procedimiento conforme al Anexo No. 5: Estructura
para Elaborar Procedimientos del Proceso de Gestion Documental, segin R.R 027
del 25/08/2017.

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

6.0

R.R. No. 040
22-dlc-2017




