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@ PROCEDIMIENTO PARA LA PRESERVACION DEL PRODUCTO
N/ i “INFORMES ESTRUCTURALES, SECTORIALES Y
CONTRALORIA OBLIGATORIOS”

DE BOGOTA, D.C.

1. OBJETIVO:

Definir las actividades para preservar el producto “Informes Estructurales, Sectoriales y
Obligatorios”, durante el proceso interno y hasta la entrega final al cliente.

2. ALCANCE:

Inicia con: “Envia a la Direccion de Apoyo al Despacho el proyecto de oficio remisorio para la firma
del Contralor, acompafiado del informe definitivo, que no sea sometido al comité de publicaciones,
en medio magnético o impreso” y termina con “Publica en la pagina WEB de la Contraloria de
Bogota, los Informes remitidos por el Director de Economia y Finanzas Distritales o Director
Sector Ambiente, identificando: afio de elaboracion del informe y clase de informe (Obligatorio,
Estructural y Sectorial)”.

3. BASE LEGAL:

No aplica.

4. DEFINICIONES:
EMBALAJE: Laforma en que se empaca mas de un informe. PASTA: Carton
plastificado que sirve para encuadernar. PRESERVACION: La proteccion fisica

del informe para mantener su conformidad.

5. REGISTROS:
Memorando remisorio.
Oficio remisorio
Correo electrénico

6. ANEXOS:

No aplica.
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PROCEDIMIENTO PARA LA PRESERVACION DEL PRODUCTO

“‘INFORMES ESTRUCTURALES, SECTORIALES Y

CONTRALORIA OBLIGATORIOS”
DE BOGOTA. D.C.

7.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS| PUNTOS DE

1 CONTROL/

2 OBSERVACIONES
DIRECTOR DE Envia a la Direccién de Apoyo |Memorando |Punto de control:
ECONOMIAY al Despacho el proyecto de  |remisorio. Los subdirectores
FINANZAS oficio remisorio para la firma responsables de cada
DISTRITALES O del Contralor, acompariado del informe, proyectaran los
DIRECTOR informe definitivo, que no sea oficios respectivos para

SECTOR AMBIENTE

sometido al comité
de publicaciones, en
medio magnético o impreso.

la firma del Contralor,
asi como el memorando
remisorio para la firma
del Director de
Economia y Finanzas
Distritales.
Observacion:

Los subdirectores
responsables de cada
informe, estan obligados
a entregar en copia dura
y/o medio magnético el
respectivo informe.

CONTRALOR DE
BOGOTA

Firma los oficios de remisién
de informes.

Observaci 0n:

Los subdirectores
responsables de cada
informe haran
seguimiento a la
Direccion de Apoyo al
Despacho, a fin de
contar con los oficios
remisorios debidamente
firmados por el Contralor
para que los informes
sean entregados
oportunamente.
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O

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESERVACION DEL PRODUCTO

“‘INFORMES ESTRUCTURALES, SECTORIALES Y

CONTRALORIA OBLIGATORIOS”

DE BOGOTA, D.C.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS| PUNTOS DE

3 CONTROL/

4 OBSERVACIONES
SUBDIRECTORES  |Establece en coordinacion con Oficio Punto de control:
DE LA la Direccion de Economia y remisorio  |El Informe
DIRECCION DE Finanzas Distritales definitivo previa
ECONOMIA Y o Direccion Sector Ambiente, aprobacion  por parte
FINANZAS el numero de copias del del Director de
DISTRITALES informe a duplicar con destino Economia vy
O SUBDIRECTOR a los clientes, los cuales Finanzas Distritales se
DE FISCALIZACION |pueden ser en medio archivara en la
TRANSVERSAL magnético o documento dependencia que lo
GESTION fisico. origina.
PUBLICA Embala los informes que se
AMBIENTAL van a entregar.
SUBDIRECTORES  |Entrega el Informe Final a los Oficio Observaci 6n:
DE LA Clientes. remisorio y/o [Los subdirectores seran
DIRECCION DE Correo los responsables
ECONOMIA Y electronico  [de entregar a los clientes
FINANZAS el respectivo  informe
DISTRITALES el cual puede ser

O SUBDIRECTOR
DE FISCALIZACION
TRANSVERSAL
GESTION

PUBLICA
AMBIENTAL

enviado en medio
fisico 0 magnético.
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O

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESERVACION DEL PRODUCTO

“‘INFORMES ESTRUCTURALES, SECTORIALES Y

DISTRITALES O
DIRECTOR SECTOR
AMBIENTE

pagina Web de la entidad

electrénico

CONTRALORIA OBLIGATORIOS”

DE BOGOTA. D.C.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS| PUNTOS DE

5 CONTROL/

6 OBSERVACIONES
DIRECTOR ) Solicita a la Direccion |Memorando |Observaci 6n:
DE ECONOMIA de Informética la publicacion |remisorio Los
Y FINANZAS delos informes en la |ocorreo subdirectores

responsables de

cada informe
proyectaran los
memorandos
respectivos para la firma
del Director

de Economia 'y
Finanzas Distritales o
Director Sector
Ambiente.

Punto de Control :

Los

subdirectores, deben
remitir oportunamente la
copia magnética del
informe, para

solicitar su

DIRECTOR
DE INFORMATICA

Publica en la pagina WEB de
la Contraloria de Bogot4, los

Informes  remitidos  por
el Director  de
Economia y Finanzas

Distritales o Director Sector
Ambiente, identificando:
ano de elaboracion
del informe vy clase de
informe (Obligatorio,
Estructural y Sectorial).
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