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(ﬂ PROCEDIMIENTO PARA LA PRESERVACION DEL PRODUCTO
L_)); “INFORMES ESTRUCTURALES, SECTORIALES Y

i OBLIGATORIOS”
CONTRALORIA =
DE BOGOTA. D.C. VERSION No. 2.0

1. OBJETIVO:

Definir la forma de preservar la conformidad del producto “Informes Estructurales, sectoriales y
Obligatorios”.

2. ALCANCE:

Inicia con la presentacion de los productos que se considere necesaria su publicacion, por parte
del Director de Economia y Finanzas o sectorial al comité editorial y finaliza con el envio de los
productos a los clientes y/o partes interesadas.

3. BASE LEGAL:

No aplica.

4. DEFINICIONES:

PASTA: Cartén plastificado que sirve para enc%

PRESERVACION: La proteccion fisica de @ para mantener su conformidad.

REPRODUCCION: Duplicacién en copi Sles
estructurales y obligatorios.

y/lo magnética de los informes sectoriales,

5. REGISTROS:

e Memorando remisori

6. ANEXOS:

No aplica.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS OBSER\éAC'ONE
Somete a consideracion del
DIRECTOR DE Comité Editorial, la publicacién
ECONOMIA Y en ediciones impresas de los
FINANZAS productos que  considere
1 DISTRITALES Y/O |necesarios.
DIRECTOR
TECNICO Para los que no se considere
SECTORIAL. necesaria  su  publicacion
continGian con la actividad 3.
CONTRALOR,
CONTRALOR
AUXILIAR,
DIRECTOR DE Aprueba la publicacién
ECONOMIAY informes El procedimiento
FINANZAS sectoriales y bl elaboracion
5 DISTRITALES, JEFE Continua con publicaciones hace
OFICINA ASESORA . parte del proceso
elaboracion p
DE de Enlace con
COMUNICACIONES, clientes.
JEFE OFICINA
ASESORA JURIDICA
— COMITE
EDITORIAL -
2 el nimero de copias
oRECTOR DE \ feTome con destno 2 o
ECONOMIAY . .
y determina su forma (Copia
FINANZAS Fisica y/o CD)
3 DISTRITALES Y/O '
DIRECTOR Para la copia fisica continua
TECNICO con el procedimiento
SECTORIAL. ’

Para copia en CD pasa a la
actividad 8.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS OBSER\éAC'ONE
DIRECTOR DE
ECONOMIA Y Envia a la Direccion
FINANZAS Administrativa y Financiera el
4 DISTRITALES Y/O original de los informes para su
DIRECTOR reproduccion
TECNICO '
SECTORIAL.
Reproduce los informes vy
s | DIRECTOR | e s Timere de copies
ADMINISTRATIVO O i e o
Distritales y/o Director Técnico solicitadas.
Sectorial.
DIRECTOR DE
ECONOMIA Y
FINANZAS Envia mediante oficta. | orando
6 DISTRITALES Y/O |informes a los clientes “§lo o
DIRECTOR partes interesadas. €misorio.
TECNICO
SECTORIAL. Q
DIRECTOR DE g T'”gcl’"ge
ECONOMIA Y on tal abia .te Junto con el
FINANZAS D?E}?ci)érzemlig informe, se
7 DISTRITALES Y/O y Finanzas archivaran los
DIRECTOR en los casos que respectivos
TECNICO - d soportes.
SECTORIAL. _generado — por - una
gccion diferente a ésta.
DIRECTOR DE
ECONOMIA Y Envia a la Direccion de
FINANZAS Informatica copia del informe
8 DISTRITALES Y/O |en medio magnético para su
DIRECTOR reproduccion y publicacion en
TECNICO la pagina Web.
SECTORIAL.
Reproduce el informe en CD y
DIRECTOR envia a la Direccion de Tener en cuenta el
9 TECNICO DE Economia y Finanzas ndmero de copias
INFORMATICA Distritales y/o Director Técnico solicitadas.

Sectorial.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS OBSER\éAC'ONE
DIRECTOR DE
ECONOMIA Y Envia mediante oficio los
FINANZAS CD’S a los clientes y/o partes Memorando
10 | DISTRITALES Y/O |interesadas y archiva copia de Remisorio
DIRECTOR conformidad con la Tabla de ’
TECNICO Retencion Documental.
SECTORIAL.

&
%0&
K

Pagina5de5




