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PEBOGOTA DE SECTORIALES Y OBLIGATORIOS”  [Versién: 5.0

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 Direccién de Apoyo al Despacho los proyectos S para la
firma del Contralor, acompafiado del informe definitivo, que n ité de
publicaciones, en medio magnético o impreso” y termina con * 2 EB de la
Contraloria de Bogotd, los Informes remitidos por el Director e Economia y Politica
Publica, identificando: afio de elaboracion y clase de inform ctural y Sectorial)”.

3. BASE LEGAL:
Ver Normograma

4. DEFINICIONES:

EMBALAJE: La forma en que se empa
PASTA: Cartdn plastificado que sirve
PRESERVACION: La prote isi i para mantener su conformidad.
5. ANEXOS:

No aplica.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Envia a la Direccion de

Apoyo al Despacho los
proyectos de oficios subdirectores
remisorios para la firma cada
del Contralor, ctaran los
acompafado del ios respectivos para la
informe definitivo, que del Contralor, asi
no sea sometido al el memorando
comité de Remisorio para la firma
Director de Estudios de publicac_:ione;, en medio el Director de Estudios
1 Economia y Politica Magnetico o impreso. de Economia y Politica

Publica.

Publica.
Observacion:

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

Observacion:

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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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Establece en
coordinacién con la
Direccion de Estudios initivo
de Economia y Politica por
Subdirectores  de  la Publica, el nimero de de
Direccion de Estudios copigs del inforr_ne 2| comunic omia y
3 de Economia y Politica dupllcgr con destino a Oficial s€
Publica los clientes, los cua!es _ la
' pueden ser en medios dencia que lo
magnéticos o fisico. (Ver Tabla de
Retencibn  Documental
Embala los informes e la dependencia).
gue se van a entregar.
Observacion:
Los subdirectores seran
los responsables de:
Entregar a los clientes el
respectivo informe, el
Subdirectores de Comunicacion |cual puede ser enviado
Direccion de Estu Entrega orme | Oficial Externa|en medio fisico o
4 P . . Y.
de Economia y Politica | E Clientes. o] Correo | magnetico,
Publica. Institucional

remisorio 0
electrénico,

corr
que

su disposicién, en
pagina Web de
Contraloria de Bogota.

Y comunica en el oficio

eo

ese
producto se encuentra a

la
la
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Solicita a la Direccion
de Tecnologias de la
Informacién y las
Comunicaciones, la
publicacion del informe
en la pagina Web de la
entidad.
Director de Estudios de Interna
5 Economia y Politica
Pblica. Punto de Control:
Los subdirectores,
deben remitir
oportunamente la copia
magnética del informe,
para solicitar su
publicacion.
Punto de Control:
Inf itidos | Comunicacion Los subdirectores
Director niofnes remilidos ~ =" responsables de cada
1 Director de | Oficial Interna | . o
6 Tecnologig . . .. |informe, deben verificar
o : de Economia y | 0 confirmacion ,
. A en la pagina Web de la
- Politica Publica, | del Correo entidad que U
L e, g, "o mbicin 2 o
informe (Obligatorio, oportunamente.
Estructural 0

Sectorial).
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CONTROL DE CAMBIOS

No. Del Acto Administrativo

Versién Descripcién de la modificacion
que lo adoptay Fecha
Se modifica el alcance del procedimiento.
Teniendo en cuenta que una de las formasgde, preservacion
de los productos corresponde a i
Resolucién ediciones impresas, aprobadas por p
1.0 Reglamentaria No. 013 se hace necesario incorporar las ac
del 10 de marzo de 2003 presentan los productos g
publicados para que el Comj
Se modificaron y adici
dar mayor claridad
g Se modificé el obj iones y registro.
Resolucion Se modificaron
2.0 Reglamentaria No. 016 Se simplifico nto al pasar de 10 actividades, a 6
Del 22 de abril de 2005 actividades.
Resolucion Se modifica el al ona un registro y se cambia
3.0 Reglamentaria No. 013 en su totalidad las s ades de la descripcion del
Del 12 de mayo de 2009 pr miento.
enominacién de las dependencias
ejecutar algunas actividades en la
rocedimiento, acorde a lo establecido en el
519 del 26 de diciembre de 2012.
a la redaccion del Alcance del procedimiento.
odifica la denominacién del Proceso Prestacién de
ervicios Macro, por: Estudios de Economia y Politica
Publica.
La redaccién de la Actividad 3 se mejora, al igual que su
4.0 Punto de Control.
' Actividad 4: En la Columna Punto de Control/Observaciones,
se redacta mejor la Observacion.
La redaccion de la Actividad 6 se ajusta y se incorpora un
Registro y un Punto de Control.
El Normograma se ajusta para incorporar el Acuerdo 519 del
26 de diciembre de 2012.
De igual forma, el procedimiento se ajusta para adoptar la
estructura definida en la nueva versién del Procedimiento
para el Control de Documentos Internos.
Resolucién
5.0 Reglamentaria No. 038 de

octubre 4 de 2013




