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(-/ N PROCEDIMIENTO PARA LA PRESERVACION DEL PRODUCTO
@ “INFORMES ESTRUCTURALES, SECTORIALES Y

: OBLIGATORIOS”
CONTRALORIA ,
DE BOGOTA, D.C. VERSION No. 1.0

1. OBJETIVO:

Definir la forma de preservar la conformidad del producto impreso “Informes Estructurales,
sectoriales y Obligatorios” durante el proceso interno y hasta la entrega final al cliente.

2. ALCANCE:

Inicia con el envio de los “Informes Estructurales, sectoriales y Obligatorios” debidamente firmado
por el Director Sectorial y/o Director de Economia y Finanzas Distritales a la oficina Asesora de
Comunicaciones y termina con la recepcion del Informe por parte del cliente y/o parte interesada.

3. BASE LEGAL:

No aplica.

4. DEFINICIONES: &
PASTA: Cartdon plastificado que sirve para encw
PRESERVACION: La proteccion fisica dep

5. REGISTROS:

e Oficio remisorio %

6. ANEXOS:

mantener su conformidad.

No aplica.
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7 OBLIGATORIOS”
CONTRALORIA =
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PRESERVACION DEL
PRODUCTO (INFORME) (*)

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES

DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL Y/ O
1 DIRECTOR DE
ECONOMIAY
FINANZAS
DISTRITALES

Enviar informe
debidamente firmado a la
Oficina Asesora de|’
Comunicaciones.

DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL Y/ O |Establecer el nimero de
DIRECTORDE |copias del informe con
ECONOMIAY |destino a los clientes Y/

FINANZAS partes interesadas.
DISTRITALES Y/ O | (Fotocopias /o
DIRECTOR DE impresiones).
APOYO AL
DESPACHO
JEFE OFICINA Edi roducir  los
3 ASESORA DE .
inforn citados

COMUNICACIONES

% los  productos
JEFE OFICINA editatios a la Direccidon de

4 ASESORA DE conomia y Finanzas
COMUNICACIONES | Distritales  y/o  Director
Técnico Sectorial.

DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL Y/ O |Enviar mediante oficio

5 DIRECTOR DE los informes a los clientes (I'\?g(r:r:ci)sorio
ECONOMIAY y/o partes interesadas. ’
FINANZAS
DISTRITALES
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
DIRECTOR . .
Establecer si se requiere
TECNICO los informes en C.D, el
SECTORIAL Y/ O . L
6 DIRECTORDE _m;mero de copias del
ECONOMIA Y informe con destino a los
FINANZAS _cllentes Y/o partes
DISTRITALES | Mteresadas,
DIRECTOR Reproducir el informe en
7 TECNICO DE medio magnético (C:D y/o
INFORMATICA | Diskette)
Enviar productos en medio
DIRECTOR magnético a la Direccién
8 TECNICO DE de Economia y Finanzas |.
INFORMATICA |Distritales y/o  Director
Técnico Sectorial.
DIRECTOR Recibir informe
TECNICO en medio mag
SECTORIAL Y/ O forma
9 DIRECTOR DE \
ECONOMIA Y enviarlos
FINANZAS
DISTRITALES

10

SUBDIRECTORES
DE ANALISIS
SECTORIAL Y/O
SUBDIRECTORES
DE ECONOMIAY

2 y Finanzas
ales el informe final
su custodia en
medio magnético  y/o

FINANZAS forma impresa.
DIRECTOR
TECNICO
SECTORIAL Y/ O |Enviar mediante oficio Oficio
11 DIRECTOR DE los informes a los clientes Remisorio

ECONOMIAY y/o partes interesadas. '
FINANZAS

DISTRITALES

(*) No aplica a pronunciamientos
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