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1. OBJETIVO(S):

Establecer los pasos necesarios para la elaboración de las Publicaciones.  
2. ALCANCE:

El procedimiento inicia desde el momento en que el Director de Economía y Finanzas, Director   Técnico Sectorial y/o Jefe de Oficina presenta en Comité Editorial los resultados de  estudios o informes para que en esta instancia se  aprueben los que ameritan ser publicados en ediciones impresas, teniendo en cuenta su importancia e impacto y termina cuando el Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones, OAC solicita a la Dirección Administrativa y Financiera la distribución y envío de los ejemplares al cliente externo y parte interesada,  según base de datos que tiene la OAC. Igualmente, coordina la entrega de los ejemplares al interior de la Contraloría, para que reposen en las diferentes dependencias como medio de consulta.

3.   BASE LEGAL: 

· Constitución Política de Colombia Artículo 268

· Estatuto Orgánico de Bogotá

· Acuerdo 24 de 2001 artículos 32,33 y 36 ”Por el cual se organiza la Contraloría de Bogotá D.C., se determinan las funciones por dependencias, se fijan los principios generales inherentes a su organización y funcionamiento y se dictan otras disposiciones”.   

4. DEFINICIONES :

PUBLICACIÓN: Hacer notoria o bien patente, utilizando medios adecuados, una cosa que se quiere dar a conocer a todos.   Aquella contemplada por ley. 

5. REGISTROS:

· Acta Comité Editorial 

· Recibo a satisfacción

· Memorando

6.  ANEXOS

No contiene anexos.


7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:

No
EJECUTOR
ACTIVIDAD
REGISTROS
OBSERVACIONES

1
Director de Economía y Finanzas, Director   Técnico Sectorial 
Presenta en Comité Editorial los estudios o informes para que en esta instancia se aprueben los que ameritan ser publicados en ediciones impresas, teniendo en cuenta su importancia e impacto.  


Acta Comité Editorial
De Presentarse algún ajuste o modificación el  Director Técnico enviará posteriormente al Jefe de la OAC  vía out-look, o en medio magnético e impreso las modificaciones, dentro de los términos que hayan quedado establecidos en el acta.

2
Contralor, Contralor Auxiliar, Director Técnico de Economía y Finanzas 
Entrega el informe al Jefe de la OAC para que inicie el respectivo trámite de la(s) publicación(es), (por ejemplo el “Estado de las Finanzas de Bogotá” o el “Estado de los Recursos Naturales”) en medio magnético e impreso y/ o vía e-mail.

Los ejecutores de esta actividad son los que integran el Comité Editorial. 

3 
Jefe OAC
Entrega el Informe al profesional (periodista) para la revisión ortográfica y de estilo.



4
Profesional Universitario y / o especializado  
Revisa el informe borrador y hace la corrección ortográfica y de estilo a que haya lugar y lo presenta nuevamente al Jefe de la OAC para su visto bueno y aprobación

 

Una vez aprobado por el Jefe de la OAC, hace requerimiento a la Dirección Administrativa para que realice el respectivo proceso contractual.

5
Jefe OAC
Aprueba el informe y lo envía bien sea por vía e-mail, o en medio magnético e impreso al diseñador gráfico para el diseño de la publicación.  

El Diseñador contratado previamente por Administrativa y Financiera Diseña y diagrama la publicación  y la envía al Jefe de la OAC para su corrección, ajustes y/o aprobación, ya sea por vía e-mail, o en medio magnético y/o  impreso.

6
Jefe de la OAC
Revisa que la diagramación, diseño y texto se encuentre ajustado a la imagen institucional, para su aprobación y ordena la impresión.



Impresor envía el texto diseñado al Jefe de la OAC, quien a su vez se lo presenta al Contralor y al responsable donde se generó la  información, para su visto bueno y  aprobación y/o ajustes.

7
Jefe OAC 
Verifica que el trabajo esté conforme a las especificaciones técnicas y emite, como interventor del contrato, un recibo a satisfacción.

 
Recibo a satisfacción


8
Jefe OAC 
Solicita a la Subdirección de Servicios Administrativos la distribución y envío de los ejemplares a quienes se determine,  según base de datos que tiene la OAC. Igualmente, coordina la entrega de los ejemplares al interior de la Contraloría, para que reposen en las diferentes dependencias como medio de consulta. 
Memorando
Teniendo en cuenta la base de datos de la OAC y el tema de la publicación se elaboran las cartas remisorias y se ordena por paquetes para la distribución y envío de los  ejemplares, en coordinación con La Subdirección de Servicios Administrativos.

Envía un ejemplar a todas las dependencias de la Contraloría para la consulta y preservación del producto, y tres más a la Dirección de Generación de Tecnologías y Cooperación Técnica y Capacitación para que reposen en la biblioteca de la entidad.
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