CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

Resolucién Reglamentaria

Numero 038
(Diciembre 18 de 2017)

“Por la cual se adoptan algunos procedimientos
del Proceso de Direccionamiento Estratégico y
se dictan otras disposiciones”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales y en especial las conferidas en el
Acuerdo 658 de 2016, modificado parcialmente
por el Acuerdo 664 de 2017, expedidos por el
Concejo de Bogota D.C. y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 269 de la Cons-
titucion Politica, es obligacion de las autoridades
publicas, disenar y aplicar en las entidades publicas,
métodos y procedimientos de control interno, segun
la naturaleza de sus funciones, de conformidad con
lo que disponga la ley.

Que de conformidad con los literales b) y I) del articulo 4
delaLey 87 de 1993 “por la cual se establecen normas
para el gjercicio de control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones’,
se deben implementar como elementos del sistema
de control interno institucional la definicion de politi-
cas como guias de accién y procedimientos para la
ejecucién de procesos, asi como, la simplificacién y
actualizacion de normas y procedimientos.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 034 del
05 de noviembre de 2014, se adoptd la actualizacion
del Modelo Estandar de Control Interno — MECI 2014,
para la Contraloria de Bogota D.C., de conformidad
con lo establecido en el Decreto 943 del 21 de mayo
de 2014, en el cual se determinan las generalidades
y estructura necesaria para establecer, implementar
y fortalecer el Sistema de Control Interno en las enti-
dades y organismos obligados a su implementacion,
de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 52 de la Ley
87 de 1993, en virtud del cual se deben establecer
politicas y procedimientos, asi como mecanismos de
prevencion, verificacion y evaluacion en procura del
mejoramiento continuo de la Administracion Publica.

Que el Concejo de Bogotéa D.C., expidi6 el Acuerdo
658 de 2016, por el cual se dictan normas sobre orga-
nizacioén y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
D.C., estableciendo en el articulo 6° que: “En egjercicio
de su autonomia administrativa le corresponde a la

Contraloria de Bogota, D.C., definir todos los aspectos
relacionados con el cumplimiento de sus funciones en
armonia con los principios consagrados en la Consti-
tucion, las leyes y en este Acuerdo’.

Que el 23 de septiembre de 2015 fue publicada la NTC-
ISO 9001:2015, sustituyendo ala NTC ISO 9001:2008,
bajo la cual esta certificado el Sistema de Gestion de
la Calidad de la Entidad; por tanto, este se encuentra
en proceso de transicién hacia la nueva norma.

Que el 23 de septiembre de 2015 fue publicada la NTC-
ISO 14001:2015, la cual establecen los requisitos del
Sistema de Gestién Ambiental.

Que mediante Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015,
se expidio el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Trabajo, consagra en el Libro 2, Titulo 4, Capitulo 6
del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 011 del
25 de abril de 2016, se adoptd la nueva version del
Procedimiento para Elaborar, Realizar Monitoreo y
Seguimiento al Mapa de Riesgos Institucional

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 027 del
24 de agosto de 2016 se adoptd la nueva versién del
Procedimiento Plan Anticorrupciéon y de Atencion al
Ciudadano — PAA.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 032 del
22 de septiembre de 2016, se adopté la nueva version
de los Procedimientos para Elaborar el Plan Estraté-
gico Institucional — PEIl y Revision por la Direccion.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 044 del
30 de noviembre de 2016, se adoptd la nueva version
del Procedimiento para la Formulacién, Actualizacion
y Seguimiento a Proyectos de Inversion.

Que con el fin de hacer mas manejable el nombre
de los procedimientos, se hace necesario modificar
el nombre del Procedimiento para la Formulacion,
Actualizacion y Seguimiento a Proyectos de Inversion
por “Procedimiento para la Gestion de los Proyectos
de Inversion” y del Procedimiento para Elaborar y
Realizar Monitoreo y Seguimiento al Mapa de Riesgos
Institucional por “Procedimiento para Elaborar el Mapa
de Riesgos Institucional”

Que mediante Resolucién Reglamentaria No. 027 de
agosto 25 de 2017, fue adoptada la nueva version del
Procedimiento para Mantener la Informaciéon Docu-
mentada del Sistema Integrado de Gestion 0 SIG y con
Resolucion Reglamentaria No. 30 del 25 de septiembre
de 2017, se adoptd la nueva version del Manual y las
Caracterizaciones del Sistema Integrado, documen-
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tos que formalizan el nuevo Mapa de Procesos de
la Entidad.

Que teniendo en cuenta el concepto de mejora es
necesario ajustar los procedimientos que hacen parte
del Proceso de Direccionamiento Estratégico: para

Elaborar el Plan Estratégico Institucional, Plan Antico-
rrupcion y de Atencion al Ciudadano, Gestion de los
Proyectos de Inversion, Mapa de Riesgos Institucional
y Revision por la Direccion, para adecuarlos a la nor-
matividad vigente.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la nueva version de los siguientes procedimientos del Proceso de Direcciona-

miento Estratégico:

No. Documento Cadigo Version
1 Procedimiento para elaborar el Plan Estratégico Institucional — PEI. PDE-03 10.0
2 Procedimiento Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano — PAAC. PDE-05 2.0
3 Procedimiento para la Gestion de los Proyectos de Inversion. PDE-06 3.0
4 Procedimiento para Elaborar el Mapa de Riesgos Institucional. PDE-07 3.0
5 Procedimiento para la Revisién por la Direccion PDE-08 4.0

ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y Geren-
tes, velar por la administraciéon y divulgacion de los
documentos adoptados.

ARTICULO TERCERO. La presente resolucién rige
a partir de la fecha de su publicacion y deroga las
disposiciones que le sean contrarias, en especial las
resoluciones reglamentarias numeros: 011 del 25 de
abril de 2016; 027 del 24 de agosto de 2016; numerales
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2y 3 del articulo primero de la 032 del 22 de septiembre
de 2016 y 044 del 30 de noviembre de 2016.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., a los dieciocho (18) dias
del mes de diciembre de dos mil diecisiete (2017)

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.
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Aprobacion Revisién Técnica
Firma:
Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Directora Técnica
Dependencia: Despacho Contralor Auxiliar Direccion de Planeacion
R.R. No. Fecha.
1. OBJETIVO:

Definir las actividades para Elaborar el Plan Estratégico Institucional — PEIl, como un
instrumento que recoge y difunde las principales lineas de accién y estratégicas que la
Entidad se propone adelantar en el corto y medio plazo, orientadas al cumplimiento de la
mision institucional.

2. ALCANCE:
El procedimiento inicia la expedicion de las directrices para la actualizacion del contexto de la

organizacion y termina con los ajustes al Plan Estratégico Institucional producto de la
aprobacion de modificaciones al mismo.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion
Politica de 07-jul-1991 | Constitucién Politica de Colombia.
Colombia

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
Control Interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan otras disposiciones, articulo 4,
literales a, b y c, articulo 8.

Ley 87 29-nov-1993

Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de

Ley 152 15ul-1994 1 b esarrollo”. Articulo 26,
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Ley 190

06-jun-1995

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracién publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa, articulo 48.

Ley 1474

12-jul-2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestion publica, articulo 129.

Decreto 2145

04-nov-1999

Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional
de Control Interno de las Entidades y Organismos de la
Administracién Publica del Orden Nacional y Territorial
y se dictan otras disposiciones”, articulo 12.

Decreto 943

21-may-2014

Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno —MECI.

Decreto 1072

26-may-2015

Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentarios
del Sector Trabajo, Libro 2, Titulo 4, Capitulo 6,
Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan las
funciones de sus dependencias, se modifica la planta
de personal y se dictan otras disposiciones

Acuerdo 664

28-mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 de
21/12/2016”. “Por el cual se dictan normas sobre
organizacion y funcionamiento de la Contraloria de
Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e
interna, se fijan las funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal y se dictan otras
disposiciones.

Norma NTC-ISO
9001:2015

23-sep-2015

Norma Internacional - Sistema de

Gestion de la Calidad.

Requisitos del

Norma NTC-ISO
14001:2015

23-sep-2015

Norma Internacional - Sistema de

Gestion de Ambiental.

Requisitos del

Norma NTC -
ISO 9000:2015

15-oct-2015

Norma Internacional, Sistema de Gestidn de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario.
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4. DEFINICIONES
CODIGO DE ETICA: declaracion explicita de principios y valores de la Entidad.

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION: combinacién de factores internos y externos que
pueden tener un efecto en el enfoque de la organizacién para el desarrollo y logro de sus
objetivos.

DOFA: es una metodologia de estudio de la situacion de una empresa o un proyecto,
analizando sus caracteristicas internas (debilidades y fortalezas) y su situacion externa
(oportunidades y amenazas), permitiendo de esta manera obtener un diagndstico preciso
que permite, en funcién de ello, tomar decisiones acordes con los objetivos y politicas
institucionales:

o Fortalezas: son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y que le
permite tener una posicion privilegiada frente a la competencia. Recursos que se
controlan, capacidades y habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan
positivamente, etc.

¢ Oportunidades: son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables,
que se deben descubrir en el entorno en el que actia la empresa, y que permiten
obtener ventajas competitivas.

o Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicién desfavorable frente a
la competencia, recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen,
actividades que no se desarrollan positivamente, etc.

e Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar
a atentar incluso contra la permanencia de la organizacion.

ESTRATEGIA: conjunto de acciones que se llevan a cabo para lograr un determinado
objetivo estratégico.

MISION INSTITUCIONAL: formulacién de los propésitos duraderos de la Contraloria de
Bogota D.C., que la distingue de otros negocios en cuanto al cubrimiento de sus
operaciones, sus productos, los mercados y el talento humano que soporta el logro de éstos
propésitos.

OBJETIVO CORPORATIVO: expectativas claras, realistas, medibles y verificables que la
Contraloria de Bogota D.C, proyecta realizar para satisfacer las necesidades de los
ciudadanos a partir de la Misién, la Vision, los Valores, Principios y la Politica definida.

OBJETIVO DE CALIDAD: propésito relacionado con la calidad. Para la Contraloria de
Bogota son los objetivos corporativos definidos en el Plan Estratégico Institucional.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL - PEl: documento que recoge y difunde las
principales lineas de accioén y estratégicas que la Entidad se propone adelantar en el corto y
medio plazo, orientadas al cumplimiento de la mision institucional.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6221 « PP 170 « 2017 « DICIEMBRE - 2I



Cadigo formato: PGD-02-05
@ PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR | Version: 11.0
\J ) EL PLAN ESTRATEGICO Cddigo documento: PDE-03
CONTRALORIA INSTITUCIONAL - PEI Version: 10.0
DE BOGOTA, D.C. Pégina 4de 17

Contiene la siguiente estructura

e Mision.

e Vision.

 Principios y Valores Institucionales.

o Politicas Institucionales: Institucional, del SIG, de Calidad, de Administracion del
Riesgo, Ambiental, SG-SST, entre otras.

o Objetivos y Estrategias Corporativas.

PARTES INTERESADAS: persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o
percibirse como afectada por una decision u actividad que realice la Entidad.

POLITICA ADMINISTRACION DEL RIESGO: orientacion general relacionada con la toma
de decisiones respecto al tratamiento de los riesgos y sus efectos al interior de la Entidad.

POLITICA AMBIENTAL: orientacion general relacionada la naturaleza, magnitud e impactos
ambientales de actividades, productos y servicios de la Entidad.

POLITICA DE CALIDAD: corresponde a las intenciones globales de la Organizacion
relativas a la calidad y se formalizan por la Alta Direccion.

POLITICA INSTITUCIONAL: intenciones Globales de la Organizacion y se formalizan por la
Alta Direccion a través del Plan Estratégico.

POLITICAS SUBSISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL Trabajo - SG-SST:
orientacion general relacionada con la seguridad y salud en el trabajo que incorpore todos
sus centros de trabajo y servidores publicos de la Entidad, independientemente de su
vinculacion.

PRINCIPIOS Y VALORES: comportamiento que debe caracterizar a los funcionarios de la
Contraloria en el ambito laboral y personal. Se definen de manera colectiva y forman parte
de la cultura organizacional.

VISION: conjunto de ideas que proveen el marco de referencia de lo que la Entidad es y
quiere ser en el futuro, en criterio de quien la lidera en el momento.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PUNTOS DE CONTROL/

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

5.1 Elaboracién contexto de la organizacion

Observacion

Esta actividad debe llevarse
a cabo a mas tardar en el
cuarto trimestre de cada

|| Drector Teonco | 206 s srectices pra ool comg v Pere
de Planeacién L

la organizacion. planes, programas, mapa

de riesgos, oportunidades,

actualizacion partes

interesadas y formulacion
de planes de mejora.

Actualiza el Contexto de la Observacion
Organizacion a nivel de Ver Anexo 1.

Dependencia - DOFA,

teniendo en cuenta los El contexto por

parametros definidos en el
Contralor Auxiliar, | anexo 1, con la participacion

dependencia se formula por

Contextode la | =, \ g
direcciones y oficinas, con

2 | Directores, Jefes | de los servidores publicos de Og;]ﬁir\\/l(zalagg)n la participaciéon de los
de Oficina la misma. dependencia niveles de la misma.
Remite via SIGESPRO u Los factores externos a
Outlook el diagnostico de la nivel de dependencia se
dependencia al responsable deben identificar en
de proceso. términos de Entidad.
Observacion.
Se identificaran aquellos
aspectos internos que se
deben maximizar
(fortalezas) o  minimizar
(debilidades) para hacer
Contralor Auxiliar, frente a los retos del
Director, Consolida el Contexto de la entorno y los factores
3 Subdirector, Jefe | Organizacion a nivel de externos que puedan
de Oficina Proceso - diagnostico (DOFA) producir un impacto
(Responsable de | por proceso. favorable (oportunidad) o
Proceso) adverso (amenaza) a la

Entidad.

Los factores externos a
nivel de procesos se deben
identificar en términos de
Entidad.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
ContrglorAUXIllar, Remite el Contexto de la
Director, o : Contexto de la
. Organizacion a nivel de o
4 Subdirector, Jefe DOFA. 7 través de| °rdanizacion
de Oficina proceso - , a raves de a nivel de
SIGESPRO u Outlook a la
(Responsablede | 1.~~~ > proceso
P Direccion de Planeacion.
roceso)
Consolida el Contexto de la
Organizacion -  (DOFA),
priorizando  los  aspectos
externos como internos que
son pertinentes para el
proposito de la Entidad y que
pueden afectar la capacidad Punto de Control:
5 Director Técnico |para lograr los resultados | Contexto de la | Verificar que el diagnostico
de Planeacion |previstos en el Sistema| Organizacion |se encuentre publicado en

Integrado de Gestion — SIG.

Publica el Contexto de la
Organizacion con el fin de ser
utilizado como insumo para la
planificacion de la siguiente
vigencia.

la Intranet.

5.2 Formulacion del Plan Estratégico

Socializa la propuesta

. Acta de
Contralorde |programatica presentada al iy
6 . . - . Comité
Bogota Concejo de Bogota, al nivel Directivo
directivo de Entidad.
Punto de Control:

Remite contexto de Ila Asegura que la elaboracion

organizacion vigente y de PEI sea aprobado a mas

7 Director Técnico | Propuesta Programatica a los tardar dentro de los tres (3)

de Planeacion

responsables de proceso, con

meses siguientes a su

las directrices para la elaborar
propuesta de PEI.

posesion. Articulo 129 del
Estatuto Anticorrupcion (Ley
1474 de 2011).

[ 73]
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No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | FUNTOSDE COMTROL
Observacion
En caso de considerar
necesario la actualizacion
Socializa documentos con los del contexto de la
servidores publicos de las organizacioén, informa a la
dependencias que hacen Direccion de Planeacion.
parte del Proceso.
Contralor Auxiliar, Para la elaboracion de
Director, Analizan informacion y propuesta de vision,
8 Subdirector, Jefe | elaboran propuesta de: Vision, politicas, principios y
de Oficina Politicas, principios y valores, valores, objetivos y
(Responsable de | objetivos y estrategias, estrategias, tener en cuenta
Proceso) teniendo en cuenta el rol del lo establecido en el Anexo
proceso. 2.
Remite propuesta a la Punto de Control:
Direccion de Planeacion. Tener en cuenta los criterios
descritos en el articulo 129
del Estatuto Anticorrupcion
(Ley 1474 de 2011).
Elabora propuesta de Plan
Estratégico Institucional - PEI
y entrega al Contralor de
Bogota y al Contralor Auxiliar Observacion:
9 Director Técnico | para ser aprobado en Comité La Direccion de Apoyo al
de Planeacion | Directivo. Despacho convoca a
Comité Directivo.
Presenta ante el Comité
Directivo la propuesta del Plan
Estratégico Institucional - PEI.
Punto de Control:
Aprueba el Plan Estratégico Verifica que el PEI
Institucional - PEI, con la incorpore  las  intenciones
siguiente estructura: globales y la orientaciéon de
Contralor Auxiliar la Entidad — para el
X ’ i los
Directores, Jefes |® Mision. Acta Comité cuatrienio Ias_l c(cj)mo |
10 de Oficina. . Vision. ctg qm|te criterios relacionados en e
o L Directivo art. 129 de la Ley 1474 de
(Comité ¢ Principios y Valores 2011
Directivo) Institucionales. '
° PO|.I'tiC.:aS Institucionales. . Observacion:
Objetivos y  estrategias El acta la elabora el
corporativas. Secretario  del  Comité
Directivo de la Entidad.
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Diretor Técnico

eliminacion de documentos

actualizacion,

PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
: Formaliza el Plan y activa Observacion:
Profesional . Plan -
o Procedimiento para Mantener o En el evento de modificarse
Técnico s Estratégico Iy
11 . o la Informacion Documentada o politicas, se debe asegurar
Direccion de . Institucional - .
Planeacion del _Slstema Integrado de PE| aprobado el ajuste en_Ios documentos
Gestion - SIG. del SIG pertinentes.
Envia a la Oficina Asesora de
Comunicaciones a través de
12 Director Técnico | SIGESPRO u Outlook, el Plan
de Planeacion | Estratégico Institucional - PEI
aprobado para su disefio y
difusion.
Realiza disefio y edicion del
Jefe Oficina PEI e implementa estrategias
13 Asesora de de difusion del Plan a los
Comunicaciones | servidores publicos de la
Entidad.
Observacion
Elabora 'y socializa el El codigo de ética establece
14 Director Técnico |documento “Codigo de Etica”,| Coddigo de | parametros de
de Planeacién |a partir de los principios vy Etica comportamiento en la
valores aprobados. actuacion de los servidores
publicos.
5.3 Modificacion del Plan Estratégico Institucional
. Solicitud de | Observacion:
Presenta la solicitud de . . .
., o creacion, Las modificaciones podran
creacion, actualizacion, o

surgir de la Revisién por la

15 l ) o Eliminacion | Direccién o] del
de Planeacion |del Sistema Integrado de .
i - de establecimiento de una
Gestién al Contralor Auxiliar L
. documentos |nueva politica institucional,
para su aprobacion. del SIG entre otras
Ap.ru.eba 0 desa.p.ruet.)la la Punto de Control: Verifica
.. |solicitud de modificacion y Acta de
Contralor Auxiliar : . . o que cumpla los elementos
16 parius remite a la Direccion de Comité )
(Comité Directivo) . o relacionados en el art. 129
Planeaciéon en caso de ser Directivo
de la Ley 1474 de 2011.
aprobada.
Director Técnico, | Realiza los ajustes aprobados
. o Plan
Profesional, al Plan Estratégico .
- T . Estratégico
17 Técnico Institucional y continua con la oo
. ., o Institucional -
Direccion de actividad 11 de este PE| aiustado
Planeacion procedimiento. J
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6. ANEXOS:

ANEXO No. 1. Contexto de la Organizacion

Cddigo formato: PDE-03-01

@ Version: 10.0

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION | Codigo documento: PDE-03

CONTRALORIA Version: 10.0
" DE BOGOTA, D.C. Pagina 9 de 17
DIAGNOSTICO DOFA
DIAGNOSTICO INTERNO DIAGNOSTICO EXTERNO
Debilidades Amenazas
Fortalezas Oportunidades

La Contraloria de Bogota identifica los aspectos externos e internos, pertinentes para su
proposito y su direccion estratégica y que pueden afectar a su capacidad para lograr los
resultados previstos en el Sistema Integrado de Gestion — SIG, (Sistemas de Gestion de
Calidad, Gestion Ambiental y aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo).

Para llevar esta labor se pueden considerar varias herramientas como: 5 fuerzas de Porter,
Analisis PEST/PESTE/PESTEL, Matriz de Perfil Competitivo (MPC), Matriz de Evaluacion de
Factores Externos (MEFE), Matriz de Evaluacion de Factores Internos (MEFI), Metaplan,
Benchmarking y Matriz DOFA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas), entre
otras.

No obstante, la Entidad ha generado cultura la utilizacion del analisis DOFA, como
instrumento estratégico para la identificaciéon de elementos internos (Fortalezas vy
Debilidades) y externos (Oportunidades y Amenazas) que constituyen un diagnostico de la
capacidad competitiva de la organizacion.
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DOFA

o DIAGNOSTICO INTERNO: Se refiere a aquellos aspectos interos de la organizacion
que se deben maximizar (fortalezas) o minimizar (debilidades) para hacer frente a los
retos del entorno.

Las fortalezas y debilidades tienen que ver con todos los sistemas internos de la
organizacion, tales como:

Desempefio de la Entidad.

Recursos: infraestructura, ambiente de trabajo para la operacion de los procesos,
conocimiento de la organizacion.

Aspectos humanos: competencia, conducta y cultura organizacional.

Desempefio de los procesos.

Satisfaccion del cliente.

Revision de los requisitos pertinentes de las otras partes interesadas.

Estructura organizacional.

Entre otros.

Y Y

YV V V VY

o DIAGNOSTICO EXTERNO: Tiene como objetivo fundamental identificar y prever los
cambios que se producen en términos de su realidad actual y comportamiento futuro.

Estos cambios deben ser identificados en virtud de que ellos pueden producir un
impacto favorable (oportunidad) o adverso (amenaza), tales como:

Econdmicos: situacion econémica, ingresos de Distrito capital.

Sociales.

Politicos.

Tecnoldgicos: novedades en tecnologia, materiales y equipos, vencimiento de
patentes.

Legales y reglamentarios que afecten el ambiente de trabajo.

Y VWV VW

A\
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ANEXO No. 2. Estructura del Plan Estratégico Institucional
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PRESENTACION
1. MISION

La mision es la razdén de ser de la entidad y contiene la formulacion de los propositos
duraderos de la Contraloria que la distingue de otros negocios en cuanto al cubrimiento de
sus operaciones, sus productos, los mercados y el talento humano que soporta el logro de
éstos propdsitos.

De esta manera se tendra mayor conciencia y claridad del aporte que la Contraloria de
Bogota D.C. hace al Distrito Capital, al Estado y a la sociedad en general, asimilando los
siguientes aspectos:

¢, Qué hace la organizacion hoy?.

¢ Que tendria que hacer de acuerdo con el marco constitucional y legal?.
¢, En qué posicion dentro de la estructura del Estado se encuentra?.

¢, Cudl es su poblacién objetivo?.

¢, Cuales son los productos que ofrece?.

Con base en la mision establecida, debemos revisarla, asegurando el marco constitucional
de la Entidad y que su redaccion sea asimilada y expresada por los servidores publicos de la
Entidad.

MISION INSTITUCIONAL
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2. VISION

La Visidon es un conjunto de ideas generales, algunas de ellas abstractas, que proveen el
marco de referencia de lo que la Contraloria es y quiere ser en el futuro en criterio de quien
la lidera en el momento, se sugiere seguir los siguientes parametros:

Debe ser formulada por los lideres de la Entidad.
Debe tener dimensién de tiempo.

Ser integradora.

Amplia y detallada.

Positiva y alentadora.

Realista y posible.

Consistente.

Debe ser difundida interna y externamente.

Para su redaccion se debe pensar en:

e /;Hacia donde se quiere ir en el futuro?
e /Para qué se quiere ir alli?

VISION INSTITUCIONAL

3. POLITICAS'

e Politica Institucional

Es el conjunto de directrices generales de accion, encaminadas a orientar la gestion de la

Contraloria de Bogota, D.C.

POLITICA INSTITUCIONAL

1 L. . . . . . . .
Las politicas se encuentra inmersas en los diferentes planes y programas institucionales, junto con los objetivos

y estrategias para su desarrollo.
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e Politica de Calidad

Corresponde a las intenciones globales y orientacion de la organizacion relativas a la calidad
y se formalizan por la Alta Direccion. Debe ser coherente con la politica institucional y
proporcionar un marco de referencia para el establecimiento de los objetivos de la calidad.

POLITICA DE CALIDAD

¢ Politica de Administracion del Riesgo

Es la orientacion general relacionada con la toma de decisiones respecto al tratamiento de
los riesgos y sus efectos al interior de la Entidad.

POLITICA DE ADMINISTRACION DEL RIESGO

e Politica Ambiental

Es la orientacion general relacionada la naturaleza, magnitud e impactos ambientales de
actividades, productos y servicios de la Entidad.

POLITICA AMBIENTAL

e Politicas del Subsistema de Seguridad y salud en el Trabajo — SG-SST.

Es la orientacion general relacionada con la seguridad y salud en el trabajo que incorpore
todos sus centros de trabajo y todos los servidores publicos de la Entidad,
independientemente de su vinculacion.

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SG-SST
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4. PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Los colaboradores de la Contraloria de Bogota, establecemos el conjunto de principios y
valores, alrededor de los cuales se constituird la vida de nuestra organizacién y serviran de
guia 0 marco de referencia de nuestro accionar personal, institucional y tener en cuenta las
directrices del Ideario Etico del Distrito y Cddigo de Integridad Del Servicio Publico del DAFP.
(Ejemplos: respeto, responsabilidad, honestidad, productividad, competitividad).

No. Descripcion

5. OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS CORPORATIVAS

Con base en el Propuesta Programatica del Contralor, el marco constitucional y legal, las
necesidades de la Ciudadania y las Partes Interesadas y el Diagnostico DOFA, plantee
objetivos corporativos y estrategias.

Objetivos corporativos: son las expectativas claras, realistas, medibles y verificables que la
Contraloria proyecta realizar para satisfacer las necesidades de los ciudadanos a partir de la
Misidn, la Vision, los Valores, Principios y la Politica definida.

Para la formulacion de los objetivos estratégicos tener en cuenta las siguientes
caracteristicas:

¢ Apuntar al cumplimiento de la mision de la entidad.

e Ser alcanzables, realistas y realizables.

e Ser medibles: es decir susceptibles de cuantificar en el tiempo a través de metas e
indicadores.

e Ser entendibles por todos los funcionarios de la entidad.
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Estrategias: conjunto de acciones que se llevan a cabo para lograr un determinado objetivo
corporativo.

OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS CORPORATIVAS
No. OBJETIVOS ESTRATEGIAS

1.1.

1
1.2.
2.1.

2
2.2.
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version R.R. No. Descripcion de la modificaciéon
R.R. 019 -
1.0 14 marzo 2003 Intranet/normatividad.
R.R. 029 -
2.0 09 mayo 2003 Intranet/normatividad.
R.R. 052 -
3.0 31 diciembre 2004 Intranet/normatividad.
R.R. 017 .
4.0 02 agosto 2006 Intranet/normatividad.
R. R. 022 -
5.0 23 noviembre 2007 Intranet/normatividad.
R. R. 028 .
6.0 03 noviembre 2009 Intranet/normatividad.
R.R. 017 .
7.0 29 junio 2011 Intranet/normatividad.
El procedimiento cambia de version 8.0 a 9.0.
El procedimiento se ajustdé a la nueva estructura
definida en el Procedimiento para el Control de
Documentos del SIG.
Se modificd el objetivo del procedimiento, asi: “Definir
las actividades para Elaborar el Plan Estratégico
Institucional — PEI, como un documento que consolida
RR. 021 las intenciones globales y la orientacion estratégica de
8.0 11 n| 2013 la Entidad durante el cuatrienio de gestion del
junio Contralor’.
Se incorporé al procedimiento la base legal.
Los anexos 2, 3, 4, 5 y 6 se unificaron en el anexo No.
2 “Estructura del Plan Estratégico Institucional”.
En la descripcion del procedimiento se ajustaron las
actividades, registros, puntos de control vy
observaciones.
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Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

9.0

R.R. 032
22 septiembre 2016

El procedimento cambia de version, a fin de dar
cumplimiento a las directrices impartidas por la Alta
Direccién mediante Circular 3-2017-16522 de junio 27
de 2017, en la cual se establecid la necesidad de
ajustar todos los documentos del Sistema Integrado de
Gestion al nuevo esquema del mapa de procesos de la
Entidad, generado por los cambios surtidos en las
normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, Decreto
1072 de 2015 y demas normas reglamentarias,
Acuerdo 658 de 2016, modificado parcialmente por el
Acuerdo 664 de 2017. Mapa de Procesos que fue
formalizado en la nueva version del Manual del SIG, la
cual fue adoptada mediante Resolucion Reglamentaria
No. 30 del 25 de septiembre de 2017.

En consecuencia, el procedimiento fue ajustado en
algunos de sus apartes como: objetivo, alcance, base
legal, definiciones, descripcion del procedimiento y
anexos.

Asi mismo, se ajusté el formato a la nueva estructura
definida en el Procedimiento para Mantener
Informacion Documentada del SIG.

10.0

R.R.
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Aprobacion Revision Técnica
Firma:
Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Directora Técnica
Dependencia: Despacho Contralor Auxiliar Direccién de Planeacién
R.R. No. Fecha
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para formular, ejecutar, realizar monitoreo, seguimiento y
modificacion del Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano -PAAC- en la Contraloria de

Bogota D.C.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia cuando el Contralor de Bogota D.C. comunica los lineamientos de la alta
Direccion, donde se establece el Plan como un instrumento con contenido estratégico y articularlo
con la gestion y objetivos de la entidad, bajo la coordinacion del Director Técnico de Planeacion y
termina con la actualizacion del Actualiza del PAAC producto de las solicitudes de modificacion

aprobadas.

3. BASE LEGAL.:

TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion Politica 07-jul-1991 Articulo 268. Sobre las atribuciones del Contralor
de Colombia. General de la Repubilica.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
Ley 1474 12-ul-2011 los rr)ecanismos de prever_pién, investi_g_aci()n y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica, articulo 73.
Por medio de la cual se crea la Ley de
Ley 1712 06-mar-2014 Transpar_e’ncia v del De_recho de Ac_ceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras
disposiciones, articulo 9.
Por la cual se dictan disposiciones en materia de
Ley 1757 06-jul-2015 promocion 'y proteccion del derecho a la
participacién democratica, articulo 52.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6221 « PP -85 « 2017 « DICIEMBRE * 21



Cddigo formato: PGD-02-05
@\ Version: 11.0
k,\_) /) PROCEDIMIENTO PLAN ANTICORRUPCION Y DE Codigo documento: PDE-05
CONTRALORIA ATENCION AL CIUDADANO - PAAC Version: 2.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 2 de 18
TIPO DE NORMA FECHA DESCRIPCION

Por el cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites

Decreto Ley 019 10-ene-2012 . : . - s
innecesarios existentes en la Administracion
Publica.
Por medio del cual se expide el Decreto
Decreto 1081 26-may-2015 Reglamentario Unico del Sector Presidencia de la

Republica. Articulo 2.1.4.1 y siguientes.

Por el cual se sustituye el Titulo IV de la Parte 1 del
Decreto 124 26-ene-2016 Libro 2 del Decreto 1081 de 2015, relativo al Plan
Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano”.

Por el cual se modifica la estructura del
Decreto 672 26-abr-2017 Departamento Administrativo de la Presidencia de la
Republica, articulo 28.

4. DEFINICIONES:
ACTORES INTERNOS: servidores publicos de la Contraloria de Bogota.
ACTORES EXTERNOS: corresponde a los clientes y partes interesadas.

ALTA DIRECCION: corresponde a los directivos con mas alto cargo en la Contraloria de Bogota,
D.C., esta conformado en el siguiente orden jerarquico Contralor, Contralor Auxiliar, Directores,
Subdirectores, Jefes de Oficina y Gerentes. Donde, en este contexto, su funcién principal es
garantizar, que el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano — PAAC, sea un instrumento
de gestidn con contenido estratégico y articulado a la gestidon y los objetivos institucionales, asi
como, generar los lineamientos para su promocion y divulgacion al interior y al exterior de la
entidad, desarrollar las actividades establecidas, realizar monitoreo y seguimiento a su
ejecucion.

COMPONENTES DEL PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO:
integrado por politicas autbnomas e independientes, que gozan de metodologias para su
implementacion con parametros y soportes normativos propios; lo integran las siguientes
politicas publicas:

a) Gestion del Riesgo de Corrupcion - Mapa de Riesgos de Corrupcion y medidas para
mitigar los riesgos.

b) Racionalizacion de Tramites. No aplica para la Contraloria de Bogota, D.C.

c) Mecanismos para mejorar la Atencion al Ciudadano.

d) Rendicion de Cuentas.

e) Mecanismos para la Transparencia y Acceso a la Informacién

f) Iniciativas Adicionales

' Las definiciones, en su gran mayoria, son retomadas de la cartilla “Guia para la Gestién del Riesgo de Corrupcién 2015”,

“Estrategias para la construccion del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano” (Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica, Departamento Administrativo de la Funcién Publica y Departamento. Nacional de Planeacion).
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CORRUPCION: uso del poder de aquellos funcionarios que utilizan la funcién publica para su
propio beneficio, y no para satisfacer el bien comun. (Depravar, echar a perder, sobornar a
alguien, pervertir, dafar los recursos publicos).

GESTION DEL RIESGO DE CORRUPCION: conjunto de actividades coordinadas para dirigir y
controlar una organizacion con respecto al riesgo de corrupcion.

INICIATIVAS ADICIONALES: de acuerdo al Decreto 124 de 2016, se determina el componente
No. 6, el cual determina: (...) las entidades deberan contemplar iniciativas que permitan
fortalecer su estrategia de lucha contra la corrupcion, se incorporen dentro de su ejercicio de
planeacion, estrategias encaminadas a fomentar la integridad, la participacion ciudadana, brindar
transparencia y eficiencia en el uso de los recursos fisicos, financieros, tecnologicos y de talento
humano, con el fin de visibilizar el accionar de la administracion publica.

LIDERES TEMATICOS: funcionarios asignados, en la fase de formulacién del Plan, para liderar
el desarrollo de cada componente del Plan de Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano a nivel
institucional.

MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL: documento que contiene los riesgos a los cuales esta
expuesta la entidad y a los cuales se les ha formulado acciones para mitigarlos, reducirlos o
eliminarlos.

MECANISMOS PARA MEJORAR LA ATENCION AL CIUDADANO: componente que busca
mejorar la calidad y el acceso a los tramites y servicios de las entidades publicas, mejorando la
satisfaccion de los ciudadanos y facilitando el ejercicio de sus derechos. Se debe desarrollar en
el marco de la Politica Nacional de Eficiencia Administrativa al Servicio del Ciudadano (Conpes
3785 de 2013), de acuerdo con los lineamientos del Programa Nacional de Servicio al
Ciudadano- PNSC, ente rector de dicha Politica.

MECANISMOS PARA LA TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION. Componente
que recoge los lineamientos para la garantia del derecho fundamental de Acceso a la
Informacion Publica regulado por la Ley de Transparencia y Acceso a Informaciéon Publica
Nacional 1712 de 2014 y el Decreto Reglamentario 1081 de 2015. En tal sentido, las entidades
estan llamadas a incluir en su plan anticorrupcion acciones encaminadas al fortalecimiento del
derecho de acceso a la informacion publica tanto en la gestion administrativa, como en los
servidores publicos y ciudadanos.

La garantia del derecho implica:

e La obligacién de divulgar proactivamente la informacién publica.

e Responder de buena fe, de manera adecuada, veraz, oportuna y accesible a las
solicitudes de acceso.

e La obligacion de producir o capturar la informacion publica.

MONITOREO: analisis que se realiza por los responsables del componente con su equipo y el
Jefe de Planeacién, con el fin de revisar periédicamente el cumplimiento de las actividades
propuestas en el Plan Anticorrupcién y Atencion al Ciudadano- PAAC y en el Mapa de Riesgos
de Corrupcion, y si es del caso ajustarlo haciendo publicos los cambios. En esta fase se debe
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garantizar que los controles son eficaces y eficientes; obtener informacion adicional que permita
mejorar la valoracion del riesgo; analizar y aprender lecciones a partir de los eventos, los
cambios, las tendencias, los éxitos y los fracasos; detectar cambios en el contexto interno y
externo e ldentificar riesgos emergente.

PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO - PAAC: instrumento de tipo
preventivo para el control de la gestion que establece los mecanismos de prevencion,
investigacion y sancion de los actos de corrupcion. Contempla la estrategia de lucha contra la
corrupcién que debe ser implementada por todas las entidades del orden nacional,
departamental y municipal. Aplica para todo el personal de la Contraloria de Bogota D.C., en la
ejecucion de sus procesos y desarrollo de sus funciones.

POLITICA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS: conjunto de “actividades coordinadas para
dirigir y controlar una organizacién con respecto al riesgo”. Esta politica debe estar alineada con
la planificacion estratégica de la entidad, con el fin de garantizar de forma razonable la eficacia
de las acciones planteadas frente a los posibles riesgos de corrupcion identificados.

PUBLICACION PAAC Y SEGUIMIENTOS: accion de poner en conocimiento y disposicion el
Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano en la pagina WEB de la Entidad (o en un sitio de
facil ubicacion y segun los lineamientos de Gobierno en Linea); asi como, los seguimientos
cuatrimestrales, atendiendo los términos establecidos en la norma vigente.

RENDICION DE CUENTAS: deber legal y ético que tiene el servidor publico, persona natural o
juridica a quien se le hayan confiado bienes o recursos de la entidad, de responder e informar
sobre la administracion, manejo y rendimiento de fondos, bienes y/o recursos publicos asignados
y sobre los resultados de su gestion en el cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.

REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCION: para la Contraloria de Bogota, D.C. es el
Contralor Auxiliar, quien analiza y aprueba las solicitudes de modificacion del Plan Anticorrupcion
y de Atencién al Ciudadano — PAAC.

RIESGO DE CORRUPCION: posibilidad de que por accién u omisién, mediante el uso indebido
del poder, de los recursos o de la informacion, se lesionen los intereses de una entidad y en
consecuencia del Estado, para la obtencion de un beneficio particular.

SEGUIMIENTO: accion regular y sistematica que identifica aciertos o fallas en la ejecucion de
las acciones programadas, realizada por la Oficina de Control Interno, atendiendo la periodicidad
establecida por la norma vigente.  Esta Oficina efectuara la verificacién de elaboracién y
publicacion del PAAC, asi como el de efectuar el seguimiento, control a la implementacion y los
avances de las actividades consignadas en el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

5.1 Formulacién del Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano — PAAC.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS
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PUNTOS DE CONTROL /

Planeacion.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Comunica los
lineamientos de la Alta
Direccion, donde se
establece el Plan como Punto de Control:
un instrumento con Asegura que los
1 Contralor de contenido estratégico vy Circular lineamientos de la Alta
Bogota D.C. articularlo con la | Lineamientos | Direccion incluya el
gestion y objetivos de la acapite  correspondiente
entidad, bajo la del PAAC.
coordinacion del
Director Técnico de

Director Técnico
2 .,
de Planeacion.

Establece y comunica
la  metodologia de
trabajo, para lograr la
correcta formulacion
PAAC.

Comunicacion
Oficial Interna
de
Instrucciones

Punto Control:

Asegura la aplicacion de la
normatividad vigente frente
al PAAC.

Tener en cuenta que el
PAAC debe publicarse a
mas tardar el 31 de enero
de cada afio.

Observacion:

Debe asegurar incluir por

componente:

e Dependencias
Responsables

e Verificar el cumplimiento
de los elementos
exigidos por la norma
vigente.

ePara el componente
Gestion de Riesgos de
Corrupcion, se aplica la
metodologia establecida
en el Procedimiento
para elaborar y realizar
monitoreo y seguimiento
al mapa de riesgo
institucional.

Es necesario dar a conocer
los lineamientos durante la
elaboracion del PAAC,
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES

antes de su publicacién y

después de

publicado,

involucrando a los

servidores
contratistas, a

publicos,
la

ciudadania y a los

interesados

externos,

conforme lo establezca la

Normatividad vigente.

Director,
Subdirector,
Jefes de Oficina

Profesional
(Lideres
tematicos)

Elabora el capitulo del
componente que
contiene como minimo:

e Marco Conceptual
e Formulacion de
actividades.

Remite a la Direccién de
Planeacion dentro de
los términos
establecidos.

Observacion:
Diligencia los numerales
1 a 8 del Anexo 1.
Formulacién, Monitoreo
y Seguimiento del Plan
Anticorrupcion y  de
Atencion al Ciudadano —
PAAC. A excepcion de
componente de Gestion
de Riesgos de
Corrupcion, para el cual
se aplicara la
metodologia establecida
en el Procedimiento
correspondiente.

Se debe asegurar validar

la continuidad y/o inclusion

de actividades pendientes
de ejecutar del PAAC de la

vigencia anterior y

formulacién de actividades
en todos los
subcomponentes del Plan;
no obstante se cumplan
los elementos se
debe formular actividades
de socializacion,

todos

mantenimiento,
seguimiento o mejora.

Profesional,
Técnico
Direccion de
Planeacion

Realiza revision técnica
de los capitulos de cada
componente,
actividades,
indicadores, metas y/o
responsables.

Punto de control

Verifica que las
actividades conlleven a
cumplir la normatividad
vigente y se analiza si se
da continuidad y/o
inclusion a las
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Comunica al Director de

Planeacion
observaciones.

las

actividades pendientes
de ejecutar del PAAC de
la vigencia anterior y que
todos los
subcomponentes estan
cubiertos.

Observaciones:

En el evento de
presentarse
observaciones se
remiten a los lideres
tematicos para su ajuste.

Profesional,
Técnico
Direccion de
Planeacion

Elabora proyecto del
PAAC, incluyendo
objetivo general,
objetivos especificos y
alcance. Se organiza

por Componente
Subcomponente.

y

Observacion:

Cada vigencia se expedira
el PAAC de acuerdo con
los términos establecidos
por la planeacion
institucional de la entidad y
se debe realizar la
socializacion que prevé la

Ley. Una vez se
establezcan los
lineamientos externos

(Oficina de Transparencia
de la Presidencia de la

Republica, Veeduria
Distrital, entre otras) se
debera ajustar el

documento generando una
nueva version, en caso de
ser necesario.

Para el componente Mapa
de Riesgos de Corrupcion
y medidas para mitigar los
riesgos, se determina que
aplica el Procedimiento de
Mapa de Riesgos
Institucional y se acoge
para su elaboracion,
seguimiento y ajuste a las
directrices que salgan
sobre la materia. Se
referencia  dentro  del
documento  del Plan,
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

mediante el vinculo al
Mapa de Riesgos de
Corrupcion, para asegurar
su version actualizada,
seflalando que la version
vigente la encuentra en el
link del Mapa de Riesgos
de Corrupcion:
www.contraloriabogota/Est
atutoAnticorrupcion/Mapa

Riesgos
Corrupcion.gov.co

En su presentacion se
atendera lo establecido
en el anexo 2 del
Procedimiento para
mantener informacion
documentada del SIG,
incluyendo como minimo:
encabezado, aprobacion,
portada, objetivos
generales y especificos,
contenido y control de
cambios.

Los objetivos generales y
especificos deben
asegurar la apuesta
institucional en la lucha
contra la corrupcion; de
tal manera que las
actividades plasmadas en
el Plan deben orientarse a
su cumplimiento.

Director Técnico
de Planeacion.

Socializa el Proyecto
del Plan Anticorrupcion
y de Atencidn al
Ciudadano — PAAC,
para que actores
internos y  externos
formulen observaciones
y/o propuestas.

Realiza los ajustes al
PAAC, en el evento que

PAAC version
preliminar
(publicacion en
pagina Web
y/o redes
sociales u otro
medio)

Observacion:

Sobre el proyecto del Plan,
se debe disenar y poner
en marcha actividades e
implementar los
mecanismos  necesarios
para que:

e Al interior de la entidad
se conozca, debata y
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PUNTOS DE CONTROL /
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
se formulen formulen apreciaciones
observaciones y se y propuestas.
debe asegurar estudiar
y dar respuesta e ° A| exterior'de la entidad
incorporar en el PAAC Ciudadania e
aquellas que se interesados e>_<t_ernos
consideren pertinentes. conozcan y manifiesten
sus consideraciones y
sugerencias.
Presenta para
aprobacién ante Comité
Director Técnico | Directivo el Plan
7 . ; -,
de Planeacion Anticorrupcion 'y de
Atencion al Ciudadano -
PAAC.
Punto de Control:
Verificar que dentro del
Aprueba el Plan .
Contralor . . Acta de acta quede consignado la
"y Anticorrupcién 'y de o -l
8 (Comite . , Comité aprobacion del PAAC y se
) . Atencion al Ciudadano - ; . . .
Directivo). PAAC Directivo. validen las areas
' responsables de la
ejecucion.
Punto de Control:
Verificar la publicacion del
PAAC en la Intranet y
pagina WEB, en un sitio
Publica el Plan de facil ubicacion y segun
Anticorrupcién 'y de los lineamientos de
Atencion al Ciudadano - Plan Gobierno en Linea. A
Profesional, PAAC en la en |la . C, cargo del Director Técnico
Técni Intranet agina WEB Anticorrupcion de Planeacioén
9 _recnico n y pag y de Atencidén '
Direccion de de la entidad, dando al Ciudadano —
Planeacion cumplimiento a los PAAC Observacion:
términos  establecidos ' La publicacion del
en la correspondiente documento debe
norma. realizarse de manera que
permita la produccién o
captura de la informacion
por parte de quien
consulta o usuario.
Contralor Realiza la promocion y Punto de Control:
Auxiliar divulgacion del Plan Asegurar que en la
10 Director Técnico Anticorrupcion y de estrategia de rendicion de
de Planeacion Atencion al Ciudadano cuentas se promocione y
Jefe Oficina a través de los medios divulgue el PAAC, para
Asesora de de comunicacion cada vigencia.
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PUNTOS DE CONTROL /
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Comunicaciones, dispuestos por la
Direccion de Contraloria de Bogota.
Apoyo al
Despacho vy la
Direccién e

Tecnologias de
la informacion y
las
comunicaciones.

5.2. Ejecucioén y Monitoreo del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano — PAAC

Ejecuta las actividades Observacién:

Contralor contempladas en cada . _
. Atendiendo los términos
Auxiliar, uno de los .
\ establecidos en el
11 Director, componentes del Plan cronoarama
Subdirector, Anticorrupcion 'y de 9 '
Jefe de Oficina. | Atencion al Ciudadano
— PAAC.

Observacion:

Las actividades ejecutadas
por varias dependencias
quien ejerza la funcion de
coordinacién debe liderar
realizando el monitoreo y
asegurar el cumplimiento.

Realiza monitoreo vy
revision a las
actividades del Plan

Contralor ) L Esta area sera quien
i Anticorrupcion 'y de .

Auxiliar, Atencién al Ciudadano realice el reporte a la

Director, Oficina de Control Interno.

— PAAC a su cargo,

Subdirector, Comunicacion

12 Jefe de oficina. diligenciando las Oficial Interna | Para riesgos de
columnas 9 y 10 del o e .
remitiendo corrupcion, aplica el
. Anexo 1. L
Profesional Procedimiento para
(Lideres . - Elaborar y Realizar
tematicos) Remite a la Oficina de Monitoreo y Seguimiento
Control Interno con .
. ) L, al Mapa de Riesgos
copia a la Direccion de o
e Institucional  (Anexo 3
Planeacion el reporte. .
Mapa de Riesgos
Institucional).
Atendiendo los términos
de la circular de reporte de
informacioén de la vigencia.
. A Realiza monitoreo a las L, Observacion:
Director Técnico - Comunicacion
13 - actividades del Plan . Convoca a mesa de
de Planeacion. . L Oficial Interna. .
Anticorrupcion  y de trabajo a los responsables
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Atencion al Ciudadano
— PAAC, informando las
acciones préximas a
cumplirse.

de actividades y/o
componentes, cuando
considere pertinente, con
el fin de monitorear vy
coadyuvar en su
cumplimiento.

5.3. Seguimiento del Plan Anticorrupcion y de Atencién al Ciudadano — PAAC.

14

Jefe Oficina de
Control Interno.

Planifica el seguimiento
al Plan Anticorrupcion y
de Atencion al
Ciudadano - PAAC, de
conformidad con las
fechas definidas en la
circular vigente de
reporte de informacion.

Punto de control:
Asegura el cumplimiento
de los términos de la

norma vigente para
seguimiento, sefalados
por los organismos
rectores.

15

Jefe Oficina de
Control Interno.

Designa los auditores
para realizar
seguimiento al Plan
Anticorrupcion 'y de
Atencion al Ciudadano -
PAAC.

Comunicacion
Oficial Interna

16

Profesional
Oficina de
Control
Interno

Realiza seguimiento al
Plan Anticorrupcion y
de Atencion al
Ciudadano — PAAC.

Diligencia las columnas
11 a la 14 del Anexo 1
Formulacion, Monitoreo
y Seguimiento del Plan
Anticorrupcion 'y de
Atencion al Ciudadano
— PAAC.

Punto de control:

Verifica que las
actividades del PAAC
conlleven a cumplir la Ley
y normatividad vigente.

Verifica que en el PAAC el
componente riesgos de
corrupcién, corresponda a
la versidn vigente del
mapa de riesgos
institucional; en caso que
no haya coherencia se
tomara para la verificacion
de los mismos la version
aprobada mas reciente.

Observacion:

Para riesgos de
corrupcion, aplica el
Procedimiento para

Elaborar y Realizar
Monitoreo y Seguimiento
al Mapa de Riesgos
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No | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Institucional (Anexo 3
Mapa de Riesgos
Institucional).

El seguimiento y
verificacion se debe
realizar atendiendo las
fechas establecidas en la
circular vigente sobre el
tema y se efectuara
teniendo como base el
reporte remitido por el
responsable de la
actividad o el coordinador,
segun sea el caso.

Profesional
Oficina de
17 Control
Interno

Elabora informe de
seguimiento al Plan
Anticorrupcion 'y de
Atencion al Ciudadano
— PAAC, que incluye
los resultados del
seguimiento y
verificacion de  los
Riesgos de Corrupcion.

Presenta para
aprobacion al Jefe de la
Oficina de  Control
Interno.

Observacion:

Los resultados del
seguimiento de los riesgos
de corrupcion estan
registrados en el Anexo 3
del Procedimiento para
Elaborar y Realizar
Monitoreo y Seguimiento
al mapa de riesgos
Institucional, casillas de
seguimiento y verificacion
(Oficina de Control
Interno).

Jefe Oficina de

18 Control Interno

Aprueba el Informe de
Seguimiento al Plan
Anticorrupcion 'y de
Atencion al Ciudadano
—PAAC.

Remite el informe al
Responsable de la Alta
Direccién con copia al
Director de Planeacion,
y a los Responsables
de cada actividad.

Comunicacion
Oficial Interna.

Punto de control.
Asegura el seguimiento de
todas las actividades y el
cumplimiento de la
normativa vigente.

Verifica que la informacion
registrada en el informe
sea consistente con las
actividades del PAAC.

Jefe Oficina de

19 Control Interno

Remite a la Direccion
de Tecnologias

Comunicacion

Punto de Control:
Verifica la publicacién en
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
de la Informacion y las oficial interna | la Intranet y la pagina
Comunicaciones, el via Sigesproo | WEB.
informe de seguimiento por Outlook
al Plan Anticorrupcion y Observacion:
de Atencidn al La publicaciéon se debe
Ciudadano — PAAC. realizar atendiendo la
para su normatividad vigente
correspondiente dentro de los diez (10)
publicacion primeros dias habiles de
los meses de mayo,
septiembre y enero.
Informe de
Profesional seguimiento al
) ., Plan
de la Direccion . .
. , Anticorrupcion
de Tecnologias | Publica en la Intranet y .
20 9 - y de Atencion
de la Informacién | pagina WEB. .
al Ciudadano -
y las PAAC
Comunicaciones. '
(Intranet y
pagina WEB).

5.4.

Modificacion de Actividades e Indicadores
Ciudadano — PAAC.

del Plan Anticorrupcion y de Atencién al

Contralor
Auxiliar,
Director,
Subdirector,
Jefe de Oficina

21

Identifica la necesidad
de modificacion del
PAAC, diligenciando el
formato de Solicitud de

creacion, actualizacion
0 eliminacion de
informacion

documentada del
Sistema Integrado de
Gestion SIG y remite al

responsable ylo
coordinador de la
ejecucion de la

actividad para su firma.

Se remite a la Direccion
de Planeacion.

Comunicacion
oficial interna

Observacion:

El formato corresponde al

Anexo 1 del
Procedimiento para
mantener la informacién

documentada del Sistema
Integrado de Gestidén -
SIG.

Se firma en la casilla
“Solicitado por:” Para los
casos en que aplique,
firma el coordinador de la
actividad.
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Revisa técnicamente la
solicitud, en caso de Punto de Control:
. encontrar e -
Profesional observaciones  informa Verificar que la solicitud de
22 Direccion de . modificacion al PAAC
e al Director de .
Planeacion s conlleve a cumplir Ila
Planeacion para o .
. . normatividad vigente.
solicitar el ajuste
correspondiente.
Presenta al Contralor

Auxiliar la solicitud de

creacion, actualizacion
o eliminacion de
. - informacion
Director Técnico
23 < documentada del
de Planeacion -
Sistema Integrado de
Gestion SIG
relacionada con el
PAAC, para su
aprobacion.
Observacion:
El Director de Planeacion,
devolvera mediante
A ba las Solicitud Comunicaciéon | comunicacion oficial
dprue a 1as oOolCUdes | ~a il Interna | interna la Solicitud  de
€ izacic creacion, ajuste al responsable y/o
alc_:tu_a Izacion do Solicitud  de | coordinador de la
.e:cmlnac[o’n € | creacion, ejecucion, para los casos
. informacion RS i
24 | Contralor Auxiliar documentada del actualizaciéon o | de:
: eliminacion de | ® Devolucion con
Sistema Integrado de | . s L.
s . informacion Observacion y se
Gestion SIG y remite a .
) J documentada devuelve a la actividad
la Direccion de ) !
Planeacion del SIG No. 3 de éste titulo.
aprobadaono. | ¢ No aprobacién, se
informara remitiendo
copia.
. .. Observacion:
Actualiza la version del . ..
Plan El Director Técnico de
PAAC, con las . . = .
. . Anticorrupcién | Planeacion autoriza la
Profesional, solicitudes de . . iy
o e y de Atencion | publicacion de la nueva
Técnico modificacion - .
25 . ., . al Ciudadano — | version del PAAC., una
Direccion de aprobadas. Se activan -
., o PAAC. Version | vez se acumulen
Planeacion las actividades 9 y 10 . .
actualizada. solicitudes.

del titulo 51
“Formulacion del Plan”.

Se debe mantener la
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numeracion de las
actividades que aseguren
su trazabilidad durante la
vigencia del Plan.

En el documento del Plan,
se debe asegurar la
inclusién de la pagina que
presentan las Areas y
funcionarios  encargados
de su elaboracion 'y
construccion, en la medida
que es requerida en la
medicion del indice de
Transparencia. Se debe
tener en cuenta que para
no tener el riesgo de
desactualizacion se
sugiere colocar una nota al
pie que determine: Los
nombres de los
funcionarios corresponden
a los vigentes en la fecha
de aprobacion del PAAC,
Su ajuste estara sujeto a
las nuevas versiones que
se generen del Plan,
primando el cargo del
funcionario con el fin de no
determinarse
desactualizacion y
conllevar —a  generar
excesivas versiones del
documento
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INSTRUCTIVO

(1) Vigencia: Afo para el cual se formula el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano —
PAAC.

(2) Componente: Determine el numero y nombre del componente
(3) Subcomponente: Sefalar el numero y nombre del subcomponente

FORMULACION:

(4) Actividades:
5.1. No.: Se numera cada actividad, colocando como primer digito el nuUmero del componente y
el segundo el numero consecutivo de la actividad dentro de éste.
5.2. Descripcion: Detalle de la actividad a desarrollar por la dependencia y/o proceso.

(5) Meta o producto: Definir qué se espera obtener a partir de la ejecucion de la actividad.

(6) Indicador: Defina el indicador que permite medir la actividad / meta o producto.

(7) Responsable: Establezca la (s) dependencia (s) / proceso (s) que estarian a cargo de la
ejecucion de la actividad. En caso de que participe mas de una dependencia en su ejecucion,
se debe sefalar en cabeza de quien queda la coordinacion y sefalar todas las areas que
participan. con el fin de asegurar una instancia visible para seguimiento que coadyuve a liderar
su cumplimiento. Por ejemplo:

e Direccioén de Participacién Ciudadana y Desarrollo Local, en coordinacién con
e Direccion de Apoyo al Despacho

e Oficina Asesora de Comunicaciones

e Direccion Técnica de Planeacion

e Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones - TICS

(8) Cronograma de ejecucion. Corresponde a la fecha programada de cumplimiento de la
actividad
9.1. Fecha de inicio.

9.2. Fecha Final.

MONITOREO Y REVISION - (Responsable)

(9) Seguimiento Actividad: Se describe de manera breve y concisa el avance frente a la actividad
por parte del Responsable en su ejecucion, estableciendo los registros que dan cuenta de su
cumplimiento.

(10) Porcentaje de avance de la actividad: Se establece el porcentaje de avance de la actividad,
frente a la meta establecida.

SEGUIMIENTO Y VERIFICACION - Oficina de Control Interno

(11) Verificacion Actividades adelantadas: Se describe de manera breve la labor de verificaciéon y
seguimiento de la actividad por parte del auditor, relacionando como minimo los registros
establecidos.

(12) Estado de la actividad (E: Ejecucion C: Cumplida): establecer la letra que corresponda al
estado de la actividad.

(13) Observaciones: Aplica para informacion adicional que se presente en la verificacion y
seguimiento de la actividad por parte del auditor.

(14) Auditor OCI. Senalar el nombre del auditor de la Oficina de Control Interno que adelant6 el
seguimiento y verificacion de la actividad.
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. 027
24 agosto 2016

Se genera la version 2.0, delimitando el nombre a
Procedimiento Plan Anticorrupcién y de Atencion al
Ciudadano — PAAC vy se realiza ajuste a actividades con el
fin de asegurar temas, tales como:

La inclusién de contenidos relacionados con el indice de
Transparencia — ITB, tales como:

e Asegurar en su contenido, la pagina relacionada
con las areas y funcionarios encargados de su
elaboracién y construccion y dejar la anotacion que
evite su desactualizacion.

e Asegurar generar actividades para todos los
subcomponentes, éstas pueden ser de:
mantenimiento, socializacion, continuidad,
seguimiento o mejora, segun corresponda.

Incluir una actividad en el Procedimiento, que conlleve a
superar el desfase entre la programacion de la planeacion
de la entidad y la fecha de expedicién de lineamientos de la
Presidencia de la Republica.

Para el componente Mapa de Riesgos de Corrupcion y
medidas para mitigar los riesgos, se determina que para
asegurar la version actualizada dentro del documento de
PAAC, mediante la referencia del vinculo al Mapa de
Riesgos de Corrupcion que sera publicado y expedido
segun el Mapa de Riesgos Institucional.

Se renumeran actividades y se realizan los ajustes
necesarios para cumplir lo establecido por el Procedimiento
para Mantener la Informacion Documentada del Sistema
Integrado de Gestion — SlI, version 11.0, adoptado por la
Resolucion Reglamentaria 027 de 2017.

2.0

R.R.
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Aprobacion Revision Técnica
Firma:
Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Directora Técnica
Dependencia: Despacho Contralor Auxiliar Direccién de Planeacion
R.R. No. Fecha

1. OBJETIVO(S):
Establecer las actividades necesarias para la gestion de los proyectos de inversion de la

Contraloria de Bogota D.C., en las etapas de formulacién, ejecucion, actualizacion y
seguimiento, asi como la gestion de los Productos, Metas y Resultado — PMR.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacién de las necesidades en materia de inversion para la Contraloria de
Bogota D.C. y finaliza con el registro de los resultados alcanzados en el aplicativo PREDIS.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion
Politica de 7-jul-1991 Articulo 315, numeral 9; articulo 339.
Colombia
Ley 152 15-ul-1994 Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de

Desarrollo. Articulo 3, 29, 41.

Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional
y se dictan otras disposiciones. Reglamentada
parcialmente por el Decreto Nacional 103 de 2015.

Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito
21-jul-1993 Capital de Santa Fe de Bogota. Articulo 12, numeral 2 y
articulo 38, numeral 12.

Por el cual se reglamenta el Acuerdo 24 de 1995 Estatuto
Decreto 396 11-jun-1996 | Organico de Presupuesto de Santa Fe de Bogota, Distrito
Capital.

Por el cual se compilan el Acuerdo 24 de 1995 y Acuerdo
20 de 1996 que conforman el Estatuto Organico del
Presupuesto Distrital.

Ley 1712 06-mar-2014

Decreto Ley
1421

Decreto 714 15-nov-1996
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Decreto 449 9-ul-1999 Por el cual se actualizan los procedimientos del Banco
Distrital de Programas y Proyectos.
Por el cual se adopta la estructura interna de la Secretaria
de Planeacion de la Alcaldia Mayor de Bogota DC.

Decreto 16 10-ene-2013 Articulo 31°. Funciones de la Subsecretaria de P?aneacic’)n

de la Inversion.

Por el cual se establece el Estatuto de Planeacion del

Distrito Capital y se reglamenta la Formulacion, la

Aprobacion, la Ejecucion y la Evaluacion del Plan de
Acuerdo 12 09-sep-1994 Desarrollo Econémico y Social y de Obras Publicas del

Distrito Capital de Santa Fe de Bogota, y se dictan otras

disposiciones complementarias. Articulo 4, 15.

Por el cual se expide el Estatuto Organico del

Acuerdo 24 29-nov-1995 Presupuesto para el Distrito Capital

Por el cual se definen los procedimientos de armonizacién
Acuerdo 63 27-may-2002 del presupuesto con los Planes de Desarrollo.
. Por el cual se modifica el articulo 1 y el Paragrafo unico
Acuerdo 190 20-dic-2005 del Acuerdo 63 de 2002.
Por el cual se adopta el Plan de Desarrollo Econémico,
Acuerdo 645 9-jun-2016 Social, Ambiental y de Obras Publicas para Bogota D.C.
2016 - 2020 "Bogota Mejor para Todos".
Por el cual se dictan normas sobre organizacién y
Acuerdo 658 funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C., se
21-dic-2016 modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del
21 de diciembre del 2016, por el cual se dictan normas
Acuerdo 664 26-jun-2017 sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de
Bogota D.C., se modifica su estructura organica e interna,
se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la
planta de personal, y se dictan otras disposiciones.
Expedida por la Secretaria Distrital de Hacienda, por
Resolucion 08-0ct-2014 medio de la cual se adopta y consolida el Manual de
SHD No.226 Programacioén, Ejecucion y Cierre Presupuestal del
Distrito Capital.

Resolucion Expedidq por el Minigteriq de Tecnologias de la
MINTIC 31-dic-2015 Informamén y las Comunicaciones. Reglz_amenta aspectos
No. 3564 relacionados con la Ley de Transparencia y Acceso a la

' Informacion Publica.
Expedida por la Secretaria Distrital de Planeacion,

Circular 001 16-ene-2017 | establece los Lineamientos para presentar modificaciones

en el presupuesto de inversion.
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4. DEFINICIONES:

ACTIVIDADES: acciones necesarias para lograr el cumplimiento de las metas y objetivos de
los proyectos de inversion.

ACTUALIZACION DE PROYECTOS: proceso de modificacion de la informacién contenida en
los documentos soporte del registro o inscripcion vigente.

El registro se entiende como aquel registro que tiene como soporte la ultima version de la ficha
EBI-D, que a su vez guarda concordancia con la ultima version de la formulacion realizada por
la entidad y con la ultima version del concepto de viabilidad. La inscripcidon vigente es la que
tiene como soporte la ultima version de la ficha EBI-D.

ARMONIZACION PRESUPUESTAL: proceso mediante el cual se ajusta el Presupuesto Anual,
en ejecucion, al nuevo Plan de Desarrollo aprobado para el periodo Constitucional
correspondiente.

BANCO DISTRITAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS - BDPP: herramienta para la
planeacion, que consiste en un sistema de informacién donde se registra un conjunto de
iniciativas de inversion que han sido consideradas viables por la entidad responsable de su
ejecucion.

La organizacion y administracion del BDPP corresponde a la Secretaria Distrital de Planeacion
-SDP-, de conformidad con lo establecido en el articulo 13 del Decreto 449 de 1999. En este
sentido, la SDP es la encargada de definir los lineamientos para la operacion del Banco y ha
puesto a disposicion de la Administracion un Sistema de Informacién para consolidar los
principales aspectos de la formulacion y seguimiento de los proyectos de inversion.

Las entidades distritales son los responsables de la operacion del Banco. Por tal razén deben
atender los lineamientos que establezca la SDP para la formulaciéon, programacion vy
seguimiento de los proyectos de inversion. Asi mismo, la elaboracion del documento de
formulacion de los proyectos es responsabilidad del area encargada de su ejecucion, con el
acompafamiento de la oficina de planeaciéon o la dependencia que haga sus veces. Los
documentos de formulacion de los proyectos de inversion y los respectivos soportes como
estudios y analisis deben reposar en la oficina de planeacién de cada una de las entidades
responsables de la ejecucion. Lo anterior, de conformidad con lo establecido en el paragrafo 2°
del Articulo 7° del Decreto 449 de 1999.

BALANCE SOCIAL: demostrativo de las acciones ejecutadas en la atencién de problemas
sociales identificados y los cambios logrados en el mismo.

COMPONENTE DE GESTION: refleja el cumplimiento de la gestién de las entidades de
acuerdo con la estructura del plan de desarrollo.

COMPONENTE DE INVERSION: refleja las metas programadas en los diferentes proyectos de
inversion, para el cumplimiento de los compromisos adquiridos por las entidades frente al plan
de desarrollo.
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CONCEPTO DE VIABILIDAD: resultado del analisis para determinar si el proyecto a registrar
en el Banco Distrital de Programas y Proyectos (BDPP) relne los aspectos técnicos necesarios
para determinar la posibilidad o conveniencia de ejecutarlo. El responsable de emitir el
concepto de viabilidad es el Director Técnico de Planeacién. Este proceso es necesario para el
registro de un proyecto de inversion.

DOCUMENTO DE FORMULACION DEL PROYECTO DE INVERSION: documento que
contiene la formulacién del proyecto de inversion, las actualizaciones, y su resumen y plan de
accion.

FICHA DE ESTADISTICAS BASICA DE INVERSION DISTRITAL (EBI-D): ficha esquematica
que contiene la informacion basica de un proyecto. Corresponde al Departamento
Administrativo de Planeacion Distrital determinar su contenido general y las orientaciones
basicas para ser diligenciadas, mediante el Manual de Procedimientos que para tal efecto
elabore y distribuya el Departamento Administrativo de Planeacion Distrital.

GASTO DE INVERSION: gasto en que incurre el Distrito Capital para el desarrollo econémico,
social y cultural de la ciudad, es decir, aquellos que contribuyen a mejorar el bienestar de los
ciudadanos y la satisfaccion de sus necesidades al igual que al cumplimiento de los Planes de
Desarrollo.

GERENTE ESTRATEGICO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION: funcion asignada para la
adecuada formulacién y seguimiento de los proyectos de inversion en la Contraloria de Bogota
D.C., el cual estara enfocado a viabilizar las necesidades de programacion presupuestal
requerida en relacion con las metas y actividades presentadas por los Responsables de meta,
asi como realizar la integracion de las mismas en las etapas de formulacion y seguimiento del
respectivo proyecto de inversion.

GERENCIA DEL PROYECTO: corresponde a los datos del servidor o servidora publica
responsable de la gerencia del proyecto, relacionados con el nombre, area de trabajo, cargo,
teléfono y correo institucional, de tal manera que la entidad dé a conocer quién debe brindar
informacion sobre la formulacién, ejecucion y seguimiento del proyecto de inversion. La
comunidad o las entidades de control y veeduria identifican el referente del proyecto con lo cual
se facilita el ejercicio del control.

INSCRIPCION DE LOS PROYECTOS: proceso que oficializa ante el BDPP la intencién de
realizar un proyecto, por parte de la instancia u 6rgano competente, mediante el suministro de
la informacion solicitada en la ficha EBI-D, de acuerdo con lo establecido en el Manual de
Procedimientos que para tal efecto elabore y distribuya el Departamento Administrativo de
Planeacion Distrital. Un proyecto se considera inscrito cuando cuenta, con una ficha EBI-D en
el Sistema de Informacion del correspondiente Banco de Programas y Proyectos.

METAS DE PRODUCTO: permiten dar cuenta del avance en la provision de bienes 6
prestacion de servicios con los cuales se pretende solucionar alguna problematica u obtener un
resultado.

METAS DEL PROYECTO: conjunto de resultados concretos, medibles, realizables y
verificables que se esperan obtener con la ejecucion del proyecto, representados en productos
(bienes y servicios) finales o intermedios.
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MODIFICACIONES A LOS PROYECTOS DE INVERSION: ajustes a la formulaciéon del
proyecto y/o su plan de accion teniendo en cuenta la ejecucidon en cada vigencia, la
disponibilidad de recursos, los cambios normativos o cambios en las condiciones técnicas, para
el desarrollo del proyecto de inversion.

MODIFICACIONES EN EL PRESUPUESTO DE INVERSION: operaciones mediante las cuales
las entidades distritales aumentan o disminuyen los valores asignados a sus proyectos de
inversion. En tal sentido las entidades presentan modificaciones al presupuesto de inversion
por traslados, reducciones, adiciones o ajustes por convenios entre entidades.

PASIVOS EXIGIBLES - VIGENCIAS EXPIRADAS': compromisos debidamente
perfeccionados que fenecen presupuestalmente por no haber sido cancelados en la vigencia
en que se constituyeron como reserva presupuestal y que, por lo tanto, deben pagarse en la
vigencia en que se hagan exigibles.

PLAN DE ACCION?: herramienta de gestidn de las entidades distritales que les permite, bajo
su autonomia, orientar los recursos disponibles hacia el cumplimiento de compromisos y
responsabilidades de los programas del Plan de Desarrollo.

PLANEACION DE LA INVERSION: sintetiza las dimensiones territorial y sectorial en unos
planes de inversion orientando el uso de los recursos, en condiciones de sostenibilidad
financiera y de oportuna asignacion de los recursos destinados a la ejecucion de las politicas
publicas y de gobierno, lo cual se constituye en los medios financieros necesarios para la
ejecucion de los Planes de Desarrollo.

PLAN DE INVERSIONES: herramienta que permite articular la parte estratégica del plan con
los recursos de inversion necesarios para su ejecucion, de acuerdo con su estructura
programatica.

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: documento que recoge y difunde las principales
lineas de accion y estratégicas que la Entidad se propone adelantar en el corto y medio plazo,
orientadas al cumplimiento de la misién institucional.

PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES - POAI: conjunto de proyectos a ejecutar en
cada una de las anualidades que conforman el periodo de gobierno, considerando para cada
uno de ellos su costo, la fuente de financiacion y la asignacién presupuestal anual; clasifica los
proyectos de inversion por sectores, entidades y programas.

PLAN PLURIANUAL DE INVERSIONES: instrumento que permite articular la parte estratégica
del plan de desarrollo con los recursos de inversidn que se ejecutaran en el periodo de
gobierno, en el cual se especifican cada una de las vigencias, y se identifican las posibles
fuentes de financiacion y los responsables de su ejecucion.

! De acuerdo a lo establecido en el Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital (pag.40).

2 Para efectos de la ejecucion de los Planes de Desarrollo, la Ley 152 de 1994 prevé la elaboracion de planes de accion y dispone
que para tal efecto, asi como para la programacion del gasto, se tendran en cuenta los principios a que se refiere el articulo 3 de la
misma ley. En el caso de la administracién distrital, el Acuerdo 12 de 1994 sefiala que “con base en el Plan Distrital de Planeacion
aprobado, las respectivas Entidades Distritales prepararan, con la coordinacion del Departamento de Planeacion Distrital, el
correspondiente plan de accion, y lo sometera a la aprobacion del Consejo de Gobierno Distrital” (articulo 15).
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PRODUCTOS, METAS Y RESULTADOS - PMR®: fuente de informacién primaria para el
ejercicio del control politico y ciudadano, incluye la informacién relevante para evaluar los
productos que la Entidad ha disefiado para entregar a la ciudadania, desde su competencia
juridica y su estructura organizativa, las metas que se ha propuesto alcanzar durante un
periodo determinado y los resultados reales conseguidos en una vigencia (primero de enero a
31 de diciembre).

PROGRAMACION DE INVERSIONES: define en la vigencia anterior al periodo presupuestal y
se constituye en el Plan Operativo Anual de Inversiones / POAI de la siguiente vigencia.

PROYECTO DE INVERSION: conjunto de actividades que se desarrollan en un periodo
determinado, en el cual se involucran recursos (financieros, fisicos, humanos, etc.) con el
proposito de transformar una situacion problematica de una poblacion especifica. El resultado
es una situacién en la que esa problematica se elimina o se reduce.

RESERVAS PRESUPUESTALES*: compromisos que al 31 de diciembre de cada vigencia no
se han cumplido por razones imprevistas y excepcionales.

RESPONSABLE DE META DE PROYECTO: funcion asignada para la adecuada formulacion y
ejecucion de los proyectos de inversion en la Contraloria de Bogota D.C.

SEGUIMIENTO: supervision perioddica de la ejecucion de las metas y actividades programadas
en el proyecto de inversion, que busca establecer el grado de cumplimiento de las mismas
segun los cronogramas e inversiones previstas.

TERRITORIALIZACION DE LA INVERSION: corresponde a la ubicacién en el territorio de
acuerdo a su localizacion geografica las metas y los recursos programados en el plan de accién
y definida en cada proyecto de inversion.

3 Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital (pag.42).

* De acuerdo a lo establecido en el Manual Operativo Presupuestal del Distrito Capital (pag.39), las entidades distritales deben
ejecutar la totalidad del presupuesto, bajo el contexto de la entrega real de bienes y servicios, lo cual conlleva lograr un alto nivel
de giros. Desde este punto de vista, cabe reiterar lo dispuesto por la Procuraduria General de la Nacién mediante Circulares 026 y
031 de 2011 y en especial ésta Ultima, que establece:

“(...) De acuerdo con el articulo 8 de la Ley 819 de 2003, de manera general, las entidades territoriales sélo pueden incorporar
dentro de sus presupuestos aquellos gastos que se van a ejecutar en la respectiva vigencia fiscal, por lo cual, los contratos que asi
se suscriban deben ejecutarse en la correspondiente anualidad. (...) el uso excepcional de las reservas presupuestales ante la
verificacion de eventos imprevisibles se complementa en aquellos eventos en los que de manera sustancial se afecte el ejercicio
basico de la funcion publica, caso en el cual las entidades territoriales que decidan constituir reservas presupuestales deberan
justificarlas por el ordenador del gasto y el jefe de presupuesto. Las reservas presupuestales no se podran utilizar para resolver
deficiencias generadas en la falta de planeacién por parte de las entidades territoriales.” (Subrayado fuera de texto).

Por lo anterior, el uso de Reservas Presupuestales, debe ser excepcional y su constitucion esta sujeta a la verificacion de eventos
imprevisibles y de manera complementaria a aquellos en que, de no constituirse, se afecte de manera sustancial la prestacién del
servicio de la Entidad respectiva.

En caso tal que se constituyan reservas presupuestales, atendiendo los criterios anteriormente mencionados, las entidades deben
efectuar su ejecucién y seguimiento estricto de tal manera que las mismas no trasciendan a la siguiente vigencia y se conviertan en
Pasivos Exigibles.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO®:

PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

5.1 Formulacién de los Proyectos de Inversion.

Punto de Control:

Asegura que las necesidades
de inversion identificadas
estén alineadas con el Plan
Estratégico de la Contraloria
de Bogota D.C. Asi mismo:
eEvalla y determina Ia
viabilidad de cada uno de los
proyectos que se formulen,

ntralor - b .
82ntr2lgr verificando que reune los
Auxiliar _ | Identifica las aspectos técnicos

) necesidades en necesarios para determinar
Directores - : . Y I Lo
1. Gerente materia de inversion la posibilidad o conveniencia
Estratégico de para la Contraloria de ejecutarlo.
de Bogota D.C. e Determina si la necesidad se

Proyectos de

2, encuentra dentro del alcance
Inversion.

de algun proyecto de
inversion formulado para tal
fin, o si se requiere la
formulacion de un nuevo
proyecto de inversion.

e Coordina a los responsables
cuando las necesidades
identificadas en el proyecto
involucren a mas de un
proceso.

Asigna funciones
para la adecuada

formulacion,

ejecucion Resolucion
2. | Contralor jecucic y .

seguimiento de los | Reglamentaria

proyectos de

inversion en la
entidad, asi mismo

° Las funciones del Gerente Estratégico de Proyectos de Inversion, Gerente de los Proyectos de Inversién y Responsable de Metas
de Proyecto, encaminadas a la adecuada formulacién ejecucion y seguimiento de los proyectos de inversiéon, se encuentran
establecidos en la Resolucion Reglamentaria vigente “Por la cual se asignan responsabilidades y funciones para los proyectos de
inversion para la Contraloria de Bogota D.C.”.
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
designa los
responsables
quienes debera dar
cumplimiento a las
funciones
determinadas, en
cuanto a: Gerente
Estratégico,
Gerentes
Responsables de
Metas de los
Proyectos de
Inversion.
Punto de control:
Verificar la alineacion del
Proyecto de Inversién con el
Plan de Desarrollo Distrital.
Formula el proyecto El Gerente Estratégi_czo de !os
d . e Proyectos de Inversion revisa
cgor dilr?;/sirésr:ogon EZ que el proyecto de inversion
responsables de cumpla con .el cupo de
metas  y de presupuesto a5|gna_do por la
. Comunicacion | Secretaria Distrital de
corlfodrmllda’d con la oficial interna | Hacienda y con la metodologia
Gerente de ?s?a%lgc?c?;a or la vigente dada y por la
Proyectos  de SDP P Formulacion | Secretaria Distrital de
3. | Inversion / ' Proyectos de | Planeacion, de acuerdo a las
Responsable de Inversion. circulares que se emitan para

Metas.

Diligencia el Anexo
No.1y 2 y remite via
SIGESPRO a Ia
Direccion de
Planeacion.

Matriz Flujo de
Inversion.

tal fin, el Manual para la
Administracion, Operacion del
BDPP y el Manual de
inscripcion 'y actualizacion de
proyectos de inversion de
SEGPLAN.

Observacion:

El Gerente Estratégico de los
Proyectos de Inversion
coordina e informa el flujo
presupuestal para cada meta
discriminado  por  vigencia,
asignados por la SDH, de
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PUNTOS DE CONTROL /

Inversion — BDPP.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
acuerdo a sus necesidades.
Observacion:
. La matriz debe contener la
Consolida en el . e
. identificacién de los proyectos
. anexo 2 - Matriz de ) L
Profesional de X . . . de inversion, metas y
: P Flujo de Inversion, la | Matriz Flujo de .
4. | la Direccion de | . . - componentes, asi como las
iy informacion de los Inversion. . o
Planeacion. magnitudes fisicas y el
proyectos de .
; 2 presupuesto asociado y su
inversion. L . .
anualizacion por las vigencias
del Plan de Desarrollo, en las
cuales seran ejecutados.
Punto de Control:
Verifica que reuna los
aspectos técnicos necesarios
para determinar la posibilidad
0 conveniencia de ejecutarlo.
Ademas verifica que la
formulacion  del  proyecto
incluya los siguientes
aspectos:
Da concepto de e La alineacion con el Plan de
Gerente viabilidad del Desarrollo Distrital.
Estratégico de | proyecto de e Las competencias de la
Proyeg’gos de inversion,  para el Concepto de entidad para ejecutar el
5. | Inversion registro del mismo Lot proyecto propuesto.

. o viabilidad . .
(Director en el Banco Distrital e La coherencia de la solucion
Técnico de | de Programas vy que plantea el proyecto con
Planeacion). Proyectos de el problema o situacion que

se pretende resolver.

El  cumplimiento de los
lineamientos para la
formulacion de  proyectos,
establecidos en el Manual
para la Administracion, vy
operacion del Banco Distrital
de Programas y Proyectos.

Observacion:

En caso de que alguno de los
aspectos a verificar no se
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
cumpla el Director Técnico de
Planeacién debe devolver al
gerente del proyecto la
formulacion, indicando los
aspectos que deban ser
corregidos o ajustados. Una
vez concluida la verificacion se
procede a expedir el concepto
de viabilidad.
Recibe ol Puqt_o de Control:
documento de Verifica _ aspectos_ Qe
formulacion ylo competgnma y pert|r]en§:|a,
actualizacion de los conf|§b|l|dgd ) .tecnlca,
proyectos de consstenc!a fmarymera y
version con metodologlg,_ cumpllend_o con
concepto de la normatividad relacu_Jnada
viabilidad favorable con el tema y lo establecido en
" | Documento de | el Manual para la
Genera la Ficha de Formulacion administrgcipn, operacion del
Estadistica Basica .proye(.:’Eo de | Banco Distrital de Programas y
de Inversién Distrital | " TSON: F’roy_ectps y el I\/_Ianl.!al de
(EBI-D) de los | inscripcién 'y act_uallza_ctlén de
rovectos de Ficha de | proyectos de inversion de
Profesional  de | ProYec Estadistica SEGPLAN.
6. |la Direccion de | MVerston: Basica de

Planeacion. . . Inversion En caso de presentar
Inscribe y registra el o . ; . :
Distrital (EBI- | inconsistencia, realiza las

Proyecto de . )
yecl D) de los | observaciones pertinentes y se
Inversion en el .
Banco de proyectos de | devuelve para los ajustes al
inversion. formulador del proyecto.
Programas y

Proyectos — BDPP
que administra la
Secretaria  Distrital
de Planeacion -SDP,
a través del sistema
de informacion
SEGPLAN.

Observaciones:

El original del documento de
Formulacién de los proyectos
de inversion, debe reposar en
la Direccion de Planeacion.

Los Proyectos de Inversién
deben estar incluidos en el
Plan de Accion del proceso
responsable.
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PUNTOS DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Comunica al
Gerente de los
proyectos de
inversion 'y a los
Gerente responsables de
. meta, que el
Estratégico de
proyecto de
Proyectos de | g L,
- inversion fue | Comunicacién
7. | Inversion L S
: viabilizado y | oficial interna
(Director ;
. registrado ante el
Técnico de
., BDPP, para lo cual
Planeacion). . o
remite via Sigespro,
la  Ficha EBI-D
registrada en el
aplicativo
SEGPLAN.
Revisa la
informacion
consignada en la
Gerente de los | Ficha EBI-D. En Punto de Control:
Proyectos de | caso de encontrar
8. | Inversion / | observaciones Verifica la informacion
Responsable de | informa al Director : .
- consignada en la Ficha EBI-D,
Metas. Técnico de ;
L en lo de su competencia.
Planeacion para
solicitar el ajuste
correspondiente.
Remite a la
Direccion de
Planeacion, la
informacion de la
distribucion
Subdirector presupuestal, una
Financiero / | vez aprobada por la
9. | Secretaria de la | Secretaria  Distrital
Subdireccion de Hacienda — SDH.
Financiera. Asi mismo, cuando
existan
aprobaciones de
modificaciones al
presupuesto de
inversion.
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Registra en el
aplicativo  PREDIS
(PMR) distribuyendo Observacion:
los recursos, en los
productos definidos Prioriza el registro de la
Profesional  de | PO la  entidad, modificacion en el aplicativo
10 | la Direccion de teniendo en cgenta PREDIS (_P!\/IR), _dagjo que es
Planeacion las apropiaciones un requisito indispensable
' presupuestales. para proceder  con la
expedicion de los registros
Activa el numeral presupuestales.
5.5 Formulacion y
Reporte Productos,
Metas y Resultados,
(PMR).
5.2. Ejecucion y Seguimiento de los Proyectos de Inversion.
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P e A Bk
Punto de Control:
Asegurar el logro de las metas
establecidas, asi como Ia
Ejecuta el proyecto optimizacién de los recursos
de inversion asignados para la ejecucion de
atendiendo las las respectivas actividades
metas y actividades _definid_gs en los proyectos de
establecidas a su inversion.
Gerente de los | €@r9°- Asegura la actualizaciép del
Proyectos de _ o documento d.e forrr_mylamon del
Inversion / R_emlte ] Seguimiento | proyecto de inversién, cuando
11. Responsable de trimestralmente via Proyectqg de | apliquen ajustes al mismo e
Metas SIGESPRO (medio Inversion informa a la Direccion de
’ electronico) a la Planeacién justificada

Direccién de
Planeacién el Anexo
No. 3 “Seguimiento
a los Proyectos de
Inversion”,
debidamente
diligenciado.

técnicamente.

Observacion:

El seguimiento se debe
realizar en las fechas
establecidas en la Circular de
reporte de informacién, o
cuando el Gerente Estratégico
de Proyectos de Inversion lo
considere.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P A
Verifica que la
informacion
reportada sea
consistente, la
revisa contra la
informacioén
reportada en el
Profesional de aplicativo SE.GPL'.AfN
12. | la Direccion de | Y la ejecucion
Planeacion. pre§upuestal
registrada en
PREDIS.
En caso de requerir
ajuste, devuelve el
documento para las
modificaciones
respectivas
Punto de Control:
Monitorea el cumplimiento de
las metas, y el porcentaje de
Gerente Conv_oca a mesa de avance fisico y financiero, _(?e
Estratégico  de trat?ajo con el fin d_e acuerdo. a la programacion
Proyectos  de revisar el porg:e_nta1e Acta de mesa establecida.
13. | Inversion d.e avance fisico y de trabajo ‘.
) (Director financiero de cada ' Observacion:
Técnico de | Una de las metas .
Planeacion) del proyecto de Las mesas de trabajo, se
’ inversion. realizan como minimo cada
tres meses o cuando el
Gerente estratégico de los
proyectos de inversién lo
estime conveniente.
Registra en el
aplicativo SEGPLAN Punto de Control:
la informacién del Reporte
Profesional de | Plan de Accion de Plan dz Accion Verifica que no se generen
14. | la Direccién de | los Proyectos de (Aplicativo inconsistencias de informacion
Planeacion. Inversién, en los SEGPLAN) en el aplicativo SEGPLAN.
componentes de
inversion,  gestion,
territorializacion y
actividades, de
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pugggzlg\fA%?gJEgL/
conformidad con la Observacion:
informacion de la
ejecucion fisica vy En caso de alertas, se debe
financiera, reportada asegurar que sean
por los responsables solucionadas, con el apoyo de
de meta de los la SDP, y si la solucion incide
proyectos de con la informacion reportada
inversion. por los responsables de meta,
se debe acordar
conjuntamente la solucién.
El registro en el aplicativo
SEGPLAN se realiza de forma
trimestral y de conformidad a
los tiempos establecidos por la
Secretaria Distrital de
Planeacion.
Se exceptua la vigencia del
proceso de armonizacion
presupuestal, se realiza de
conformidad con las
instrucciones y tiempos
establecidos por SDP.
Remltg . correo Punto de Control:
electrénico a la
Secretaria  Distrital A | ist de |
. - de Planeacion, Asegura el registro - de 1a
Director Técnico validando Ia informacion en el aplicativo
de Planeacion | . g SEGPLAN, de acuerdo al
informacion del Plan .

15, (Gerer}te_ de ACCitN Corr,e(_) cronograma establecido para
Estratégico de registrada  en e’l electronico tal fin por parte de Ila
Proyectos de aolicativo Secretaria Distrital de
Inversion). SFI)EGPLAN Planeacién -SDP, y antes del

, en los . o
cierre del aplicativo.
componentes de
inversion, gestion y
territorializacion.
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PUNTOS DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Punto de Control:
Remite via Verifica la informacioén
SIGESPRO a |la .
. L, consignada en el reporte del
Direccion de )
iy Balance Social, asegurando la
Planeacion la . . .
. Cl integridad de las cifras
Gerente de los | informacion del X
. reportadas, garantizando que
Proyectos de | balance social del .
. . estas cifras se mantenga en
16. | Inversion /| proyecto (anexo No. | Balance Social
todas las fuentes de
Responsable de | 4). . -
informacion.
Metas.
?’e. debe " reportar Observacion:
Unicamente a
finalizar cada .
. . Aplica solo a los proyectos que
vigencia. : ;
manejen control social o
participacion ciudadana.
Diligencia el
Formato CBN 0021 -
Balance Social de
Rendicion de Punto de Control:
Cuentas ante |la
Auditoria Fiscal, de Verifica la informacion
acuerdo a la consignada en los reportes,
periodicidad asegurando la integridad de
establecida. las cifras reportadas 'y
garantizando que la
Gerente . , ; .
Estratégico  de Remite via informacién se mantenga en
g SIGESPRO a |Ia todas las fuentes de
Proyectos de . L . .
| - Oficina de Control | Comunicacién | informacién o reportes sobre
nversion . .
17. . Interno la | Oficial Interna. | estas cifras.
(Director . .,
. . informacion.
Técnico de i
Planeacion).  / Verifica las alertas que genera
. ’ Publica en el link de el aplicativo SEGPLAN, para
Profesional de ; L
. - transparencia el subsanar y eliminarlas antes
la Direccion de . . . N
Planeacién Plan de Accion del deIIC|elrre de la vigencia en el
' Plan de Desarrollo aplicativo y establecer los
Distrital, que se controles efectivos que
reporta en el garanticen la integridad de la
aplicativo SEGPLAN informacion.
sobre  seguimiento
de proyectos de
inversion.
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
5.3 Modificacion de los Proyectos de Inversion.
Presenta al Gerente
estratégico de los
proyectos de Observacién:
inversion  (Director )
Tecnico de En los <casos que la
Planeacion) y al D actualizacién del proyecto sea
Gerente de | Comunicacion . .
- L originada por una modificacién
Proyecto, la solicitud | Oficial interna. N
o 0 actualizacion presupuestal, se
de modificacion del !
royecto de | Documento de debe reah;ar. de acuerdo con
Responsable de P i e el procedimiento establecido
18. inversion, para lo | Formulacion : ”
Meta ; , en las Circulares emitidas por
cual remite via| Proyectode la SDH v la SDP. en el Manual
SIGESPRO (medio Inversién yl T "
electrénico) el ajustado para -~ 1a admln!strgmon,
operacion del Banco Distrital de
memorando con la | (Anexo No. 1). Programas y Proyectos y el
solicitud de . N
e, Manual de inscripcidon vy
modificacion, lizacion d d
anexando ol _actua izacion de proyectos de
inversion de SEGPLAN.
documento con la
actualizacion del
respectivo Proyecto
de Inversion.
Punto de Control:
finaliza la solicitic Determina la viabilidad del
J ajuste del proyecto, verificando
documento de L
Formulacion que se den los principios de
’ integralidad, coordinacion vy
Gerente Da concento de coherencia entre los objetivos
Estratégico de | . .. pto y las metas del proyecto.
viabilidad técnica
Proyectos de .
- sobre los ajustes del | Concepto de
19. | Inversion rovecto de viabilidad En caso que alguno de los
(Director ip;lvgrsi(’)n ara el aspectos no se cumpla, debe
Técnico de reqistro ’delp mismo devolver al responsable de
Planeacion 9 meta, indicando los aspectos
en el BDPP. !
que deban ser corregidos o
Entreqa al ajustados.
Profegional de Ia Una vez concluida la
Direccion verificacion se procede a
’ expedir el concepto de
viabilidad.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 5] «

NUMERO 6221 « PP 118 « 2017 « DICIEMBRE *

21



Cadigo formato: PGD-02-05
(”,‘\‘ Version: 11.0
\_./)) PROCEDIMIENTO PARA LA GESTIQN DE LOS Codigo documento: PDE-06
CONTRALORIA PROYECTOS DE INVERSION Versién: 3.0
DE BOGOTA, D.C. Pégina 17 de 29
PUNTOS DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe el
documento de
formulacion ajustado
de los proyectos de
inversion con
concepto de
viabilidad favorable. . L. Punto de Control:
Ficha Técnica
Profesional de . (Estadisticas . . .
. g Registra en el Banco . Verifica la informacion
20. | la Direccion de Basicas de .
it de Programas vy - registrada sea acorde a lo
Planeacion. Inversion L ;
Proyectos — BDPP s solicitado, para garantizar su
e Distrital) . .
las modificaciones, a consistencia.
través del sistema
de informacion
SEGPLAN.
Genera la Ficha
EBI-D.
Comunica al
Gerente de los
proyectos de
inversion 'y a los
Gerente mora, o viablizacksn
Estratégico de ’ e
de la maodificacion
Proyectos de C
-l del proyecto de | Comunicacion
21. | Inversion . s L.
! inversion y el | Oficial interna.
(Director .
. registro ante el
Técnico de
., BDPP, para lo cual
Planeacioén . , .
remite via Sigespro,
la Ficha EBI-D
actualizada en el
aplicativo
SEGPLAN.
Revisa la
|nforr_naC|on Punto de Control:
Gerente de los | consignada en Ia
29 %r\?gfs?é? de; Ficha EBI-D. Comunicacién | Verifican la informacion
) responsables de | En caso de Oficial interna. | consignada en la Ficha EBI-D,
P en lo de su competencia.
meta. encontrar
observaciones,
solicita al Gerente
Estratégico de
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Proyectos de
Inversion, el ajuste
correspondiente.
Profesional de | Registra en los
23. | la Direccion de | aplicativos los
Planeacion. ajustes respectivos.
5.4 Armonizacion Proyectos de Inversion.
PUNTOS DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe de la
Secretaria Distrital de Observacion:
Contralor de Hacienda y de la
24 | Bogots / Secretaria Distrital de El proceso de armonizacion
) c 9 .. | Planeacion los presupuestal se realizara una
ontralor Auxiliar | . . X
lineamientos para vez se haya expedido el Plan
realizar el proceso de de Desarrollo.
Armonizacion.
Revisa los proyectos
inscritos y/o
Ge"e”Fe . registrados en el Observacion:
Estratégico de -
Banco Distrital de
Proyectos de
Inversion Programas Y _Para _gquellos proyegtos de
. . Proyectos, define inversiobn que continuan, es
(Director Técnico . . ! L
it cuales proyectos preciso realizar la actualizacion
de Planeacion) / o ..
25. contindan, se de su formulacion para que sus
Gerente de los L
suspenden o se objetivos 'y metas sean
proyectos de ,
; " formulan. consistentes con el Plan de
inversion / .
responsables de _ Desarr’ol_lo wggnte. y el Plan
metas Activa numeral 5.1 Estratégico Institucional.
' Formulacion de los
Proyectos de
Inversion.
Gerente Realiza la Punto de Control:
26 Estratégico  de | armonizacion
" | Proyectos de |presupuestal y de Revisa que el proyecto de
Inversiéon metas de los inversién cumpla con el cupo
(Director Técnico | proyectos de de presupuesto asignado a la
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No

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

de Planeacién / |inversion de la

Profesional de la | Contraloria de
Direccién de | Bogota.
Planeacion.

Emite concepto de
viabilidad técnica.

Remitir copia a la
Subdireccion

Financiera para
continuar con el
tramite ante la

Secretaria Distrital de
Hacienda — SDH.

entidad, asi como con los
conceptos de gastos asociados
a los proyectos de inversion.

Observacion:

El documento debe contener
como minimo: partidas a contra
acreditar, partidas a acreditar,
metas que se armonizan.

27.

Proyecta Resolucion
por la cual se

efectuan
modificaciones en el
presupuesto de
Inversion.

Proyecta solicitud de
concepto  favorable
de Armonizacién
presupuestal para
firma del  Sefior

Contralor, con
destino a la
Subdirector Secretaria de
. ; Hacienda.
Financiero
Reporta a la
Direccion de
Planeacion las
modificaciones en el
presupuesto de

inversion aprobadas
por la Secretaria de
Hacienda.

Activa el numeral 5.5
Formulacion y
Reporte  Productos,
Metas y Resultados,
(PMR).

Punto de Control:

Las modificaciones
presupuestales se realizaran de
acuerdo con el procedimiento
establecido en las circulares
emitidas por la Secretaria
Distrital de  Hacienda vy

Secretaria Distrital de
Planeacion, el Manual
Operativo de Programacion,
Ejecucion y Cierre

Presupuestal de la Secretaria
Distrital de Hacienda

Punto de Control:

El funcionario encargado de la
Direccién de Planeacion
registra en el aplicativo
PREDIS (PMR) distribuyendo
los recursos, en los productos
definidos por la entidad,
teniendo en cuenta las
apropiaciones presupuestales.

Observacion:

Se debe priorizar el registro de
la modificacién en el aplicativo
PREDIS (PMR), dado que es
un requisito indispensable para
proceder con la expedicion de
los registros presupuestales.
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
5.5 Formulacién y Reporte Productos, Metas y Resultados, (PMR).
Ajusta los productos
institucionales,
teniendo en cuenta
los nuevos proyectos
de inversion y el Plan
Estratégico  vigente .
de la Contraloria de Observacion:
Bogota.
El Presupuesto por Productos,
Para lo cual, se Metas y  Resultados-PMR
pueden presentar permite identificar los productos
tres situaciones: (bienes y servicios) que entrega
la Administracion.
* ggntmu'gra:ductiz La estructura metodologica del
existentes, para PMR estad compuesta por cuatro
o cual, sé deben elementos fundamentales:
Contralor de ser;:gaslaiar:eetj: Planeacion estratégica: La
Bogota / los productos Mision. La Vision.
28 Contralor institucionales. Objetivos Organizacionales:
" | Auxiliar/ Director e Creacion de Efectos e impactos, sus
Técnico de AUEVOS indicadores y metas.
Planeacion. productos. Para Productos de Entidad: Bienes
lo cual sé deben y servicios, sus indicadores y
describir y definir metas.
lé):n |nd|cadorseuss, Asignacion del Prgs_upuesto en
respectivas Ios.productos definidos por la
metas y linea entidad, para lo cua_ll se tienen
base. en cqenta Igs apropiaciones de
« Supresion de FunC|onam|e_nto, Inversion 'y
productos: se otras variables (Deuda,
) Pasivos Exigibles,
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P A ROL
Realiza la
programacion y
actualizacion de los
productos metas vy
resultados, teniendo
en cuenta:
e Meta Anual: Valor
gll::(:nzasre easpe:: Punto de Control:
\r/eigsg:gig\./a Verifica que el reporte es’Eé
« Meta Plan: Valor acorde con la metodologia
Profesional de la ) establecida en el Manual
29. | Direccioén de qlue sed eSfere: Operativo de Programacion,
Planeacion. glcanéar urante € Ejecucion y Cierre
-an strategmo. Presupuestal de la Secretaria
¢ Lmea_ Base: Valor Distrital de Hacienda
a partir del cual se
empieza a realizar
la medicion del
indicador.
Registra la
informacion en el
sistema PREDIS,
dentro de los
términos establecido
por la SDH.
Reporta
mensualmente a la
Direccion de Observacion:
. Planeacién la . .,
30. E_ubdwgctor ejecucion Ejecucion El reporte de la Ejecucion
inanciero. Presupuestal
presupuestal de la presupuestal debe contener la
Contraloria de Unidad Ejecutora 1y 2.
Bogota registrada en
el sistema PREDIS.,
dentro de los cinco
(5) primeros dias
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PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
habiles de cada mes.
Observacion:
La ejecucidbn  presupuestal
Diligencia el informe reportada en PMR corresponde
de resultados PMR — a los giros acumulados a la
P : POR, con destino a fecha de seguimiento que
rofesional de la o . )
31 | Direccion de la AL.Jd.I’tOI’Ia Fiscal flgura _en el reporte de
Planeacion. (Rendicion de cgenta ejecucion presupuestal.
mensual) y remite al
Director Técnico de El seguimiento se realiza
Planeacion. mensualmente en las fechas
establecidas por la Auditoria
Fiscal.
Revisa la informacion
y coloca visto bueno. Informe de
resultados
39 Director Técnico |Remite en medio| ~MR-POR
" | de Planeacion.  |fisico y magnético el| Memorando
informe de resultados | comunicado
a la Oficina de Outlook
Control Interno.
Registra los
resultados Observacion:
Funcionario de la|alcanzados en el
33. | Direccion de | aplicativo PREDIS En el evento de presentarse
Planeacion. (Médulo de inconsistencias, verifica vy

presupuesto, metas y
resultado PMR),

corrige.
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6. ANEXOS:

ANEXO No.1 - Formulacion Proyectos de Inversion:

Caodigo formato: PDE-06-01

@‘:}' Version: 3.0
= .| FORMULACION PROYECTOS DE INVERSION | Cddigo documento: PDE-06
CONTRALORIA Version: 3.0

DE BOGOTA, D.C.

Pagina xx de xx

FORMULACION PROYECTO DE INVERSION®
(Nombre del Proyecto de Inversion)
1. Diagnostico

Con base en el diagnostico se formularan proyectos para solucionar el problema o
satisfacer la necesidad. El diagndstico debe responder las siguientes preguntas:

- ¢, Cual es la situacion observada?

- ¢,Cuadles son sus causas?

- ¢, Cuales son sus efectos?

¢ A quiénes afecta?

- ¢,Dénde se presenta?

- ¢, Se valoraron los aportes de la ciudadania en la formulacion del proyecto?

La respuesta a cada uno de estos interrogantes permite la caracterizacién de la
situacion observada. Situacién que puede ser sintetizada mediante la construccion de
una linea de base.

2. Justificacion

Una vez el problema o necesidad ha sido diagnosticado, se debe elaborar una
justificacion, a partir de la magnitud de la situacion observada y los efectos que se
generan. Esta debe responder la pregunta ;por qué es importante resolver el
problema o atender la necesidad identificada?

3. Objetivos

Los objetivos plantean la situacion que se desea alcanzar mediante la solucién del
problema identificado y deben ser el resultado del balance del diagnéstico y de las
decisiones que se tomen para atacar el problema. Dichos objetivos deben definirse en

Para mas informacion remitase al Manual para la administracion, y operacién del Banco Distrital de Programas y Proyectos. Ubicado en el siguiente
link: http://www.sdp.gov.co/portal/page/portal/PortalSDP/InformacionTomaDecisiones/Inversion/ProgramasProyectos.
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forma clara y estratégica, en términos de los efectos y/o impactos que se desea lograr.
En su identificacion se deben considerar los beneficios y/o transformaciones que el
proyecto generaria en la comunidad y en la Contraloria de Bogota.

4. Planteamiento seleccion de alternativas

A partir del analisis del problema, sus causas y efectos y de los objetivos planteados,
se deben plantear inicialmente todas las posibles alternativas que den solucion al
problema identificado. Es importante que las diferentes alternativas sean coherentes y
pertinentes con la situacion deseada, de forma tal que se pueda realizar su
comparacion.

A partir de la informacién recopilada en los diferentes estudios se debe realizar la
seleccion de la alternativa a implementar. La alternativa seleccionada no debe tener
restriccion alguna y debe ser la que tiene la mejor relacion beneficio-costo.

Nota: se recomienda utilizar la metodologia de Marco Légico para la elaboracion de
objetivos y planteamiento de alternativas.

5. Analisis de Riesgos

Para cada una de las alternativas seleccionadas se debe realizar un analisis de los
riesgos asociados. Para lo cual se implementara la metodologia aprobada por la
Contraloria de Bogota dentro del SIG.

6. Metas del Proyecto

Las metas del proyecto consisten en el conjunto de resultados concretos, medibles,
realizables y verificables que se esperan obtener en un tiempo sefalado. Las metas
deben establecerse en términos de resultado o productos.

Cada meta debe tener asociado los puntos de inversion especificos, es decir aquellas
actividades, elementos 6 equipos que se contrataran para el cumplimiento de la meta
durante el tiempo de duracion del proyecto de inversion.

7. Balance Social

Se analiza la informacién referente a la gestién a realizar durante la ejecucion del
proyecto de inversion, a fin de determinar si genera o no impacto frente a
problematicas sociales, en caso de generar dicho impacto se debe focalizar la
poblacion objetivo beneficiada, el problema social atendido, establecer las actividades
a ejecutar al respecto y el presupuesto asignado, para cada vigencia fiscal.
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8. Financiamiento del Proyecto

Se discrimina el flujo presupuestal del proyecto para cada meta discriminando por:

vigencia, componente y punto de inversion.

9. Otros aspectos del Proyecto

En el proceso de formulacién de un proyecto de inversion es necesario identificar las

diferentes relaciones al interior y exterior de la entidad.

Por tal razén se debe sefalar las diferentes areas o dependencias que deben intervenir

para la correcta ejecucion del proyecto.
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. No. 009
24 - feb - 2014

Intranet/normatividad.

2.0

R.R. No. 044
30 - nov - 2016

Se ajusta de conformidad a las directrices impartidas por la
Alta Direccion mediante Circular 3-2017-16522 de junio 27 de
2017, que establecid la necesidad de ajustar todos los
documentos del Sistema Integrado de Gestion al nuevo
esquema del mapa de procesos.

Se ajusta la codificacion, formatos y lineamientos del SIG,
establecidos mediante Resolucion Reglamentaria No. 027 de
agosto 25 de 2017, que adopté la version 11.0 del
Procedimiento para Mantener la Informacion Documentada
del Sistema Integrado de Gestion — SIG.

Se cambia el nombre del procedimiento de Procedimiento
para la Formulacién, Actualizacion y Seguimiento a
Proyectos de Inversion a Procedimiento para la Gestion de
los Proyectos de Inversion.

3.0

R.R. No.
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Cddigo formato: PGD-02-05
@ Version: 11.0
\_/)) PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL Cédigo documento: PDE-07
CONTRALORIA MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL | v/grsidn: 3.0
 DEBOGOTA DC. Pagina 1 de 26
Aprobacion Revision Técnica
Firma: Firma:
Nombre: Andrés Castro Franco. Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Directora Técnica
Dependencia: Despacho Contralor Auxiliar Direccion de Planeacion
R.R. No. Fecha.
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para la Administracion del Riesgo en la Contraloria de
Bogota D.C., que determinan la formulaciéon, monitoreo, revision y seguimiento al Mapa de
Riesgos Institucional, constituyéndose en una herramienta que oriente las acciones
necesarias para mitigar los riesgos frente a situaciones que puedan afectar el cumplimiento
de su mision, objetivos institucionales, objetivos del proceso o la satisfaccion del cliente.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia cuando con el diligenciamiento del Formato de identificacion y
clasificacion de los riesgos y termina cuando el Jefe de la Oficina de Control Interno presenta
al Comité Coordinador del Sistema de Control Interno el seguimiento al Mapa de Riesgos
Institucional

3. BASE LEGAL.:

Tipo de norma Fecha Descripcion

Por la cual se dictan normas sobre la organizacién y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se
expiden las disposiciones, principios y reglas generales
para el ejercicio de las atribuciones previstas en los
numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras disposiciones, Capitulo VI.

Ley 489 29-dic-1998

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
Ley 87 29-nov -1993 | control interno en las entidades y organismos del estado y
se dictan otras disposiciones.

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
Ley 1474 12-jul-2011 | mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupcidon y la efectividad del control de la
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Tipo de norma

Fecha

Descripcion

gestion publica”, articulo 73.

Decreto 1716

14-may-2009

Por el cual se reglamenta el articulo 13 de la Ley 1285 de
2009, el articulo 75 de la Ley 446 de 1998 y del Capitulo V
de la Ley 640 de 2001. (Comité de Conciliacion).

Decreto 1072

26-may-2015

Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentarios del
Sector Trabajo, Libro 2, Titulo 4, Capitulo 6, Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Decreto 2641

17-dic-2012.

Por el cual se reglamentan los articulos 73 y 76 de la Ley
1474 de 2011.

Decreto 943

21-may-2014

Por medio del cual se actualiza el Modelo Estandar de
Control Interno— MECI.

Decreto 1081

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del sector Presidencia de la Republica.

Decreto 1069

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del sector de Justicia y del Derecho.

Decreto 124

26-ene- 2016

Por el cual se sustituye el Titulo IV de la Parte 1 del Libro
2 del Decreto 1081 de 2015, relativo al "Plan
Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano".

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 664

26-jun-2017

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del 21
de diciembre del 2016, por el cual se dictan normas sobre
organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
D.C., se modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones.

Norma NTC-
ISO 9001:2015

23-sep-2015

Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestidon
de la Calidad.

Norma NTC-
ISO 14001:2015

23-sep-2015

Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestion
de Gestién Ambiental.

Norma NTC -
ISO 9000:2015

15-oct-2015

Norma Internacional, Sistema de Gestion de la Calidad —
Fundamentos y Vocabulario.

4. DEFINICIONES:
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ACCION: conjunto de actividades tomadas para eliminar la (s) causa (s) identificadas
en el analisis de riesgos.

ADMINISTRACION DE RIESGOS: proceso efectuado por la Alta Direccion de la entidad y por
todo el personal para proporcionar a la administracion un aseguramiento razonable con
respecto al logro de los objetivos. El enfoque de riesgos no se determina solamente con el
uso de la metodologia, sino logrando que la evaluacion de los riesgos se convierta en una
parte natural del proceso de planeacion, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

» Contexto de la Organizacién. Combinacién de factores internos y externos que
pueden tener un efecto en el enfoque de la organizacion para el desarrollo y logro de
sus objetivos.

> Identificacion de Riesgos: elemento de Control, que posibilita conocer los eventos
potenciales, estén o no bajo el control de la Entidad Publica, que ponen en riesgo el
logro de su Mision, estableciendo los agentes generadores, las causas y los efectos
de su ocurrencia. Se puede entender como el proceso que permite determinar qué
podria suceder, por qué sucederia y de qué manera se llevaria a cabo.

» Analisis de Riesgo: elemento de Control, que permite establecer la probabilidad de
ocurrencia de los eventos positivos y/o negativos y el impacto de sus consecuencias,
calificandolos y evaluandolos a fin de determinar la capacidad de la entidad publica
para su aceptacion y manejo. Estos elementos se definen como:

o Probabilidad: es la oportunidad de ocurrencia de un evento de riesgo. Se mide
segun la frecuencia (numero de veces en que se ha presentado el riesgo en
un periodo determinado) o por la factibilidad (factores internos y externos que
pueden determinar que el riesgo se presente).

o Impacto: son las consecuencias o efectos que puede generar la materializacién
del riesgo.

» Calificacion del Riesgo. Se logra a través de la estimacion de la probabilidad de su
ocurrencia (nUmero de veces que se ha presentado el riesgo) y el impacto que puede
causar la materializacion del riesgo (magnitud de sus efectos).

» Valoracion del Riesgo. Producto de confrontar los resultados de la evaluacion del
riesgo con los controles identificados en el elemento controles, del proceso control de
gestion con el objetivo de establecer prioridades para su manejo y fijacion de politicas;
para adelantar esta etapa se hace necesario tener claridad sobre los puntos de control
existentes en los diferentes procesos, los cuales permiten obtener informacion para
efectos de tomar decisiones.

AUTOEVALUACION DEL CONTROL: elemento de Control que basado en un conjunto de
mecanismos de verificacion y evaluacién, determina la calidad y efectividad de los controles
internos a nivel de los procesos y de cada area organizacional responsable, permitiendo
emprender las acciones de mejoramiento del control requeridas. Se basa en una revision
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periodica y sistematica de los procesos de la entidad para asegurar que los controles
establecidos son aun eficaces y apropiados.

CAUSA: medios, circunstancias, situaciones o agentes generadores del riesgo.

CONSECUENCIA: efectos generados por la ocurrencia de un riesgo que afecta los objetivos
0 un proceso de la entidad. Pueden ser entre otros, una pérdida, un dano, un perjuicio, un
detrimento.

COMPARTIR EL RIESGO: se asocia con la forma de proteccidon para disminuir las pérdidas
que ocurran luego de la materializacion de un riesgo, es posible realizarlo mediante
contratos, seguros, clausulas contractuales u otros medios que puedan aplicarse. .

DANO ANTIJURIDICO: perjuicio causado con ocasién de la accién u omisién de una
autoridad publica, cuando no existe un titulo legal que le imponga a la victima el deber de
soportar la afectacion de su patrimonio.

EVALUACION DEL RIESGO: proceso utilizado para determinar las prioridades de la
Administracion del Riesgo comparando el nivel de un determinado riesgo con respecto a un
estandar determinado. .

EVENTO: incidente o situacion, que ocurre en un lugar determinado durante un periodo de
tiempo determinado. Este puede ser cierto o incierto y su ocurrencia puede ser unica o ser
parte de una serie.

EVITAR EL RIESGO: tomar las medidas encaminadas a prevenir su materializacion.

FACTORES DE RIESGO: manifestaciones o caracteristicas medibles u observables de un
proceso que indican la presencia de riesgo o tienden a aumentar la exposicion, pueden ser
internos o externos.

FRECUENCIA: medida del coeficiente de ocurrencia de un evento expresado como la
cantidad de veces que ha ocurrido un evento en un tiempo dado.

Gestor de Proceso: funcionario de las dependencias que conforman el equipo
multidisciplinario de gestores del proceso, con el propésito de contribuir al logro de los
objetivos institucionales.

MAPA DE RIESGOS: herramienta metodoldgica a nivel estratégico que permite hacer un
inventario ordenado y sistematico de los principales riesgos a los cuales esta expuesta la
entidad, permitiendo conocer su definicién, asi como las politicas inmediatas de respuesta
ante ellos tendientes a evitar, reducir, dispersar o transferir el riesgo; o asumir el riesgo
residual y la aplicacion de acciones, de igual forma los responsables, el cronograma vy los
indicadores.
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MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION: herramienta que le permite a la entidad identificar,
analizar y controlar los posibles hechos generadores de corrupcién, tanto internos como
externos. A partir de la determinacion de los riesgos de posibles actos de corrupcion, causas
y sus consecuencias se establecen las medidas orientadas a controlarlos.

MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL: documento que contiene los riesgos a los cuales esta
expuesta la entidad y a los cuales se les ha formulado acciones para mitigarlos, reducirlos o
eliminarlos.

MONITOREO: actividad encaminada a comprobar, supervisar, observar o registrar la forma
en que se lleva a cabo o se cumplid la accion, el cual permite determinar la necesidad de
modificar, actualizar o mantener en las mismas condiciones los factores de riesgos, asi como
su identificacion, analisis y valoracion.

NATURALEZA DE LOS CONTROLES: segun la naturaleza de los controles, se clasifican en:

e Preventivos. Se orientan a eliminar las causas del riesgo, para prevenir su ocurrencia
o materializacion.

o Detectivos. Aquellos que registran un evento después de presentado; sirven para
descubrir resultados no previstos y alertar la presencia de un riesgo.

e Correctivos. Aquellos que permiten, después de ser detectado el evento no deseado,
el restablecimiento de la actividad.

PARTES INTERESADAS: persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o
percibirse como afectada por una decisién u actividad que realice la Entidad.

PERDIDA: consecuencia negativa que trae consigo un evento.

POLITICA ADMINISTRACION DEL RIESGO: orientacién general relacionada con la toma de
decisiones respecto al tratamiento de los riesgos y sus efectos al interior de la Entidad.

PROCESO DE ADMINISTRACION DE RIESGO: aplicacion sistematica de politicas,
procedimientos y practicas de administracion a las diferentes etapas de la Administracion del
Riesgo.

REDUCCION DEL RIESGO: aplicacién de controles para reducir las probabilidades de
ocurrencia de un evento.

RIESGO: posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencias. Los
Riesgos se clasifican en los siguientes tipos:

). Estratégico.
)- Imagen.

). Operativos.
)-

1
2
3
4). Financieros.
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5). Cumplimiento.
6). Tecnologia.
7). Antijuridico.
8). Corrupcion.
9). Otros riesgos.

Estos riegos se definen a continuacion:

» Riesgo Estratégico. Se asocian con toda posibilidad de que suceda algo relacionado
con la administracién de la entidad, el manejo del riesgo estratégico se enfoca a
asuntos globales relacionados con la mision y el cumplimiento de los objetivos
estratégicos, la clara definicion de politicas, disefio y conceptualizacion de la entidad por
parte de la alta gerencia.

» Riesgos de Imagen. Estan relacionados con la percepcion y la confianza por parte de
la ciudadania hacia la institucion.

» Riesgos Operativos. Son aquellos relacionados con la parte técnica que provienen de
la operacion cotidiana y especifica de cada proceso. Dentro de ellos se pueden
encontrar deficiencias en los sistemas de informacion, insuficiencias en la comunicacion
o desarticulacion en el modelo de operacion.

» Riesgo Financiero. Se relaciona con el manejo de los recursos de la entidad que
incluye, la ejecucion presupuestal, la elaboracion de estados financieros, los pagos,
manejos de excedentes de tesoreria y el manejo sobre los bienes.

» Riesgo de Cumplimiento. Se asocia con la capacidad de la entidad para cumplir con
los requisitos legales, contractuales, de ética publica y en general con su compromiso
ante la comunidad.

> Riesgo de Tecnologia. Estan relacionados con la capacidad tecnoldgica de la Entidad
para satisfacer sus necesidades actuales y futuras y el cumplimiento de la misién.

» Riesgo Antijuridico. Se produce por la actuacion incorrecta, irregular, omisiva o por la
extralimitacion de funciones del servidor publico, pudiendo dar lugar a que un juez
condene patrimonialmente a la Institucion, para que repare los perjuicios ocasionados.

> Riesgo de Corrupcion. Posibilidad de que por accién u omision, se use el poder para
poder desviar la gestion de lo publico hacia un beneficio privado. Es necesario que en la
descripcion del riesgo concurran los siguientes componentes:

Accion u omision + uso del poder + desviacion de la gestion de lo publico
+ el beneficio privado

RIESGO INHERENTE: es aquel al que se enfrenta una entidad en ausencia de acciones de
la direccion para modificar su probabilidad o impacto.
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RIESGO RESIDUAL.: nivel de riesgo que permanece luego de tomar medidas de tratamiento
de riesgo.

SEGUIMIENTO: actividad realizada por la Oficina de Control Interno en la cual se analizan las
causas, los riesgos y la efectividad de los controles incorporados en el Mapa de Riesgos.
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5.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL /
OBSERVACIONES

5.1.

Elaboracion del Mapa de Riesgos Institucional

Contralor, Contralor
Auxiliar, Director,
Subdirector, Jefe de
Oficina

Diligencia formato de
identificacion y clasificacion
de los riesgos teniendo en
cuenta los siguientes
insumos:

e Analisis del contexto de
la organizacién a nivel de
dependencia.

e Politica de administracién
del riesgo definida por la
Alta Direccion.

Remite al Responsable del
Proceso formato
debidamente diligenciado.

Observacion
Se debe asegurar la

el ejercicio
participativo que
incluya todos los
niveles de la
dependencia.
Ver Anexo 1

Responsable de

Convoca a reunion de
equipo de gestores con el

del riesgo, a partir del
contexto de la organizacion
a nivel de proceso.

2 . s s X
Proceso fin de priorizar los riesgos
del proceso.
Director, Subdirector, . . ‘.
Prioriza los riesgos que Observacion
Gerente, Asesor o e
. afectan el objetivo y las Tener en cuenta la
3 profesional, L o
actividades  claves  del caracterizacion  del
(Gestores de
proceso. proceso.
procesos)
Redacta el riesgo orientado
a la posibilidad de
ocurrencia de un evento
que pueda entorpecer el
Director, Subdirector, | normal desarrollo de las
Gerente, Asesor o | funciones de la entidad.
4 profesional,
(Gestores de Establece las causas o las
procesos) circunstancias generadoras

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6221 « PP 1139 « 2017 « DICIEMBRE * 21



A
@ PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL

CONTRALORIA MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL

DE BOGOTA. D.C.

Version: 11.0

Cddigo formato: PGD-02-05

Version: 3.0

Cdédigo documento: PDE-07

Pagina 9 de 26

PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Determina las
consecuencias de los
riesgos en el evento de
producirse.
Identifica el tipo de riesgo, Observacion
diligenciando la Tabla No. 2, Si todas las casillas
Segun la siguiente de la tabla son
clasificacion : contestadas
afirmativamente se
Director, Subdirector, 1). Estratégico. trata de un riesgo de
Gerente, Asesor o 2). Imagen. corrupcion
4 profesional, 3). Operativos.
(Gestores de 4). Financieros. Para los riesgos
procesos) 5). Cumplimiento. antijuridicos se
6). Tecnologia. tendra en cuenta las
7). Antijuridico. directrices impartidas
8).Corrupcioén. por el— Comité de
9). Otros riesgos. Conciliacion de la
Entidad.
Realiza el analisis de los
riesgos, (riesgo inherente), Observacion
teniendo en cuenta las La calificacion del
orientaciones dadas en las impacto de los
tablas complementarias de riesgos de
analisis y valoracion vy corrupcion es
determina: diferente a la de los
demas riesgos, en
e Probabilidad. Califique consecuencia se
Director, Subdirector, | segun parametros utiliza la Tabla No. 5:
Gerente, Asesor o establecidos en la Tabla
5 profesional, No. 3. el puntaje oscila Las columnas
(Gestores de entre 1 y 5. (Aplica para correspondientes a
procesos) todo tipo de riesgo). Zona de riesgo y
Medida de respuesta
¢ Impacto. Califique segun del Anexo 2, se
parametros establecidos calculan

en las siguientes tablas: automaticamente.

» Tabla No. 4, aplica Con el andlisis de
para todos los riesgos riesgos se obtiene el
excepto los riesgos de riesgo inherente.
Corrupcion, el puntaje
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No

RESPONSABLE ACTIVIDAD

PUNTOS DE
REGISTROS CONTROL /

OBSERVACIONES

oscila entre 1y 5.

» Tabla No. 5, aplica
para los riesgos de
corrupcion, en la cual
se debe dar respuesta
(si/no) a 18 preguntas,
posteriormente se
comparan las
respuestas  positivas
con los parametros de
referencia para
obtener una
calificacion de 5, 10 o
20 segun el caso.

Relacione la calificacion de
probabilidad e impacto
para cada riesgo en el
Anexo No. 2.

Ubique la zona de riesgo y
la medida de respuesta en
la Tabla No. 6, de acuerdo a
la calificacion de impacto y
probabilidad establecidos.

Realice la valoracion de los
riesgos (riesgo residual)
comparando los resultados
del analisis de riesgos con
los controles establecidos,

Director, Subdirector, as.

Gerente, Asesor o » Determine el tipo de

profesional, ] ,
(Gestores de control segin parametros
procesos) establecidos en la Tabla

No. 7.

» Evalie los controles de
acuerdo con los puntajes
establecidos en la Tabla
No. 8 (aplica para todos

Observacion

PROBABILIDAD.
La calificacion
de acuerdo con

establecido en
analisis del riesgo.

correspondientes
Impacto, Zona

La calificacion
después de
controles, afecta
unicamente la

impacto se mantiene

Las columnas

del

lo
el

a
de
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PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
los riesgos). Califique riesgo y Medida de
segun puntaje de respuesta del Anexo
referencia. 2, se calculan
» Determine la  nueva automaticamente.
calificacion de
probabilidad, de acuerdo
con el puntaje total de los
controles y atendiendo lo
establecido en la Tabla
No. 9.
Relacione el tipo de control
y la calificacion de la nueva
probabilidad para cada
riesgo en el Anexo No. 2.
Ubique la zona de riesgo y
la medida de respuesta en
la Tabla No. 6, de acuerdo a
la calificacion de impacto y
probabilidad establecidos.
Establece la(s) accion(es) Punto de control:
Director, Subdirector, | que mitigan o reducen cada Verifica ve  las
Gerente, Asesoro |riesgo, determinando el . q
8 profesional, periodo de  ejecucion, acclones _formuladas
(Gestores de indicador, 4rea responsable estén orientadas a
procesos) y registro que evidencie el reducir o eliminar las
cumplimiento de la accion. causas identificadas.
Diligencia la fecha de
aprobacion, modificacion o
de seguimiento en el Anexo Observacion:
Director, Subdirector, |3 Mapa de Riesgos del El  Anexo 3 osta
Gerente, Asesor o | proceso. debidamente ’
9 profesional, formulado y no se
(Gestores de Remite los anexos 1, 2y 3 requiere informacion
procesos) al responsable de proceso, adicional
junto con las tablas de '
andlisis y valoracion de
riesgos.
Contralor Auxiliar, |Aprueba la informacion Anexo 1 Punto de Control:
10 Director, Subdirector, |contenida en los Anexos 1,| Identificaciény |Verifica que los
Jefe de Oficina. 2 y 3 correspondiente al| Clasificacion de |anexos se hayan
(Responsable de | proceso. Riesgos. diligenciado de
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PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Proceso) conformidad con lo
Remite en medio magnético Anexo 2 establecido en los
via SIGESPRO o Outlook a Andlisis y anexos
la Direccion de Planeacion| Valoracion de |correspondientes.
los anexos 1, 2 y 3, junto Riesgos.
con las tablas de analisis y Para el envio de los
valoracion de riesgos. Anexo 3 anexos, se tendra en
Mapa de cuenta la Circular de
Riesgos Reporte de
Institucional. | Informacion.
Revisa técnicamente los
documentos los anexos del
Mapa de Riesgos
Institucional.
Presenta al Director de
Planeacion las Observaciones:
observaciones, en caso de El Mapa de Riesgos
Profesional ser necesario, quien de Corrupcion hace
11 Direccion de informara al responsable de parte del Plan
Planeacion proceso para los ajustes Anticorrupciéon y de
correspondientes. Regresa Atencion al
actividad No. 8. Ciudadano
Consolida el Mapa de
Riesgos Institucional, con
base en el reporte de
riesgos remitidos por los

Presenta ante el Comité
Director Técnico de D!rectlvo el_ Mapa de
12 . Riesgos Institucional para
Planeacion o
su conocimiento y
aprobacion.
Punto de Control:
Verifica que dentro
Contralor Aprueba el Mapa de| Actade Comité del . acta  quede
13 PN ! i o consignado la
(Comité Directivo) |Riesgos Institucional. Directivo -
aprobacion del Mapa
de Riesgos
Institucional.
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PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Extrae del Anexo 3 los
Profesional, Técnico riesgos  de corrupqonz
X ) conforma dos (2) archivos:
14 Direccion de ;
. Mapa de Riesgos
Planeacion L
Institucional y Mapa de
Riesgos de Corrupcion.
Publica Mapa de Riesgos
Institucional y Mapa de
15 Director Técnico de |Riesgos de Corrupcion en la
Planeacion Intranet y Pagina WEB de la
entidad, a mas tardar el 31
de enero de cada vigencia.
5.2. Monitoreo y Revision Mapa de Riesgos Institucional (Responsable de Proceso)

Contralor Auxiliar,

Observacion

Director, Subdirector, | Realiza  monitoreo 'y El  monitoreo vy
16 Jefe de Oficina. revision al Mapa de revision se debe
(Responsable de Riesgos del proceso. plasmar en el Anexo
Proceso) 3.
Remite a la Oficina de
Control Interno el
Contralor mopitoreo y revision Anexo 3
Auxiliar, Director, re.allzada al Mapa de Mgpa de
17 Jefe Oficina Rlesgos d(’el. proceso Rl.esglos
(medio magnético), dentro Institucional
(Responsable de los términos (Monitoreo y
de Proceso) establecidos en la Circular revision)
de reporte de informacion
vigente.
Observacion
Identifica la necesidad de Anexo. . ! del
modificar el Mapa de - Procedimiento  para
Riesgos del proceso. SO“C'tu.q de _mantener la
Contralor 9 P creacion, informacion
Auxiliar, Director, . . . - actualizaciéon o |documentada del
18 Jefe Oficina Diligencia y remite .Sphc't.L,Jd eliminacién de | SIG.
de modificacion : S
(Responsable debidamente sustentada a informacion .
de Proceso) la Direccion de Planeacion, | documentada \Las solicitudes de
’ del SIG modificacion deben

junto con la actualizacion
de los anexos respectivos.

efectuarse previo al
vencimiento de las
acciones
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

19

Profesional Direccion
de Planeacion

Revisa técnicamente los
documentos contentivos de
la solicitud de modificacion

al Mapa de Riesgos
Institucional.

Presenta al Director de
Planeacion las
observaciones, en caso de
ser necesario, quien

informara al responsable de
proceso para los ajustes
correspondientes.

Punto de Control:

las remite a la Direccion de
Planeacion.

.. Asegura ue las
Presenta al Contralor Auxiliar g 4
. . .y modificaciones a los
. . la solicitud de modificacion .
Director Técnico de . riesgos  contemplen
20 Iy del Mapa de Riesgos .
Planeacioén T los parametros
Institucional para su .
L, establecidos en los
aprobacion.
anexos de este
procedimiento.
Analiza y aprueba las
. solicitudes de modificacion Comunicacién
21 Contralor Auxiliar y

oficial Interna

22

Profesional, Técnico
Direccion de
Planeacion

Actualiza la version del
Mapa de Riesgos
Institucional, con las

solicitudes de modificacion
aprobadas, en el evento de

no ser aprobada se
comunica al proceso
respectivo.

Regresa actividad 14 y 15
de este procedimiento.

Anexo 3

Mapa de

Riesgos
Institucional
actualizado

5.3

Seguimiento Mapa de

Riesgos Institucional (Oficina de Control Interno — OCI)

23

Profesional
Oficina de Control
Interno

Planifica el seguimiento al
Mapa de Riesgos
Institucional, de conformidad
con las fechas definas en la
Circular emitida para tal fin.

Observacion
El seguimiento a los

riesgos de
corrupciéon se debe
publicar dentro de
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
los diez (10)
primeros dias
habiles de mayo,
septiembre y enero.
Comisiona los auditores de
Jefe Oficina de la Oficina. de Contt:olilnterno
24 para realizar seguimiento al
Control Interno !
Mapa de Riesgos
Institucional.
Remite comunicacioén oficial
interna a los Responsables
de Procesos, informando
25 Jefe Oficina de sobre el auditor de la Oficina| Comunicacion

Control Interno

de Control Interno, asignado
para adelantar—— el
seguimiento a los riesgos
del proceso.

oficial Interna

26

Profesional
Oficina de Control
Interno

REGISTRO DISTRITAL

Realiza seguimiento al
Mapa de Riesgos,
utilizando el Anexo 3 Mapa
de Riesgos Institucional y
determina el Estado de los
Riesgos, asi:

e Abierto: El riesgo
continua para
seguimiento.

e Mitigado: el riesgo se
elimina del Mapa de
Riesgos.

o Materializado: el riesgo
se lleva al Plan de

Mejoramiento para la
formulacion de acciones
correctivas.

Punto de control

Verifica la inclusion
de la totalidad de los
riesgos 'y que el
cumplimiento de las

acciones esté
soportado en los
documentos que
evidencien su
ejecucion y que se
hayan realizado
dentro de los
términos
establecidos.

Para el seguimiento

de los riesgos
antijuridicos la
Oficina de Control
Interno tendra en
cuenta la Politica de
Prevencion del
Daro antijuridico
actualizada por el

Comité de
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pagina WEB.

PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
Observacion:
) Este Informe debe
Elabora informe de incluir ademas dos
seguimiento al Mapa de (2) capitulos
27 Profesional Oficina de | Riesgos Institucional vy independientes:
Control Interno presenta para aprobacion uno para los
al Jefe de la Oficina de riesgos de
Control Interno. corrupcion y otro
para los riesgos
antijuridicos.
Punto de control.
Verifica que el
seguimiento sea
coherente con la
verificacion
realizada en el
Aprueba el Informe de Informe de Anexo 3 del
- L presente
Seguimiento al Mapa de| Seguimiento al L
) Lo procedimiento.
Riesgos Institucional. Mapa de
8 Jefe Oficina de Riesgos
Control Interno Remite el resultado del Institucional. -
. Verifica que las
seguimiento a los I
politicas de
responsables de cada Memorando L ~
prevencion del dafio
proceso. Interno. A,
antijuridico se
encuentren
reflejadas en el
Mapa de riesgos a
cargo de las
dependencias
competentes.
Observacion:
Envia seguimiento al Mapa La p')ut?llc?mon (Ijel
de Riesgos Institucional Anexo 3 seguimiento - a los
(copia magnética) a la Mapa de riesgos de
29 Jefe Oficina de Direccién de Tecnologias Riesgos corrupcion se debe
Control Interno de la Informacion y las Institucional realizar dentro de
Comunicaciones para la (Verificacion los diez (10)
publicacién en la Intranet y OCl) primeros dias de los

meses de mayo,
septiembre y enero.
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PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Revisa el seguimiento al
Mapa de Riesgos
Institucional (riesgo
antijuridico) y verifica que
las politicas de prevencion
Profesional del dafio antijuridico se Observacion
Oficina Asesora encuentren reflejadas en el Las directrices del
Juridica mapa de riesgos a cargo de Comité de
30 s tario del las dependencias Conciliacion se
( ecre.a’rlo © competentes. comunican a través de
CO”_"_te fje la Oficina asesora
Conciliacion) Presenta los resultados Juridica.
junto con el informe y su
anexo ante el Comité de
Conciliacibn  para  que
imparta las instrucciones a
que haya lugar.
Observacion:
Presenta al Comité La Oficina de Control
Institucional de Interno’ en desarrollo
Coordinacion de  Control | Acta Comite | 0 articulo 76 de la
- Interno el Informe Ejecutivo T ley 1474 y el articulo
Jefe Oficina de o Institucionalde | 2.1.4.6 del Decreto
31 Control Interno sobre el seguimiento al Coordinacion de | 124 de 2016, debera
:\/Iapa . Ide Riesggs Control Interno | realizar el seg’uimiento
nstitucional, segun cuatrimestral al Plan

programacion de reuniones
de este Comité.

Anticorrupcién 'y de
Atencioén al
Ciudadano.
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. 02
09 mayo 2013

Se unificaron los Procedimientos para Elaborar el Mapa
de Riesgo Institucional codigo 01010 version 1.0 y
Procedimiento de Evaluacién y Seguimiento de los
Riesgos Cdédigo PECO05 version 1.0, en el
Procedimiento para Elaborar y Realizar Monitoreo y
Seguimiento al Mapa de Riesgos Institucional, Cddigo
PDE-10, el cual hace parte del Proceso de
Direccionamiento Estratégico.

En consecuencia se modificd el alcance, base legal,
definiciones, anexos y descripcion del procedimiento.

20

R.R. 011
25 abril 2016

El procedimento cambia de version, a fin de dar
cumplimiento a las directrices impartidas por la Alta
Direccion mediante Circular 3-2017-16522 de junio 27
de 2017, en la cual se establecido la necesidad de
ajustar todos los documentos del Sistema Integrado de
Gestion al nuevo esquema del mapa de procesos de la
Entidad, generado por los cambios surtidos en las
normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, Decreto 1072
de 2015 y demas normas reglamentarias, Acuerdo 658
de 2016, modificado parcialmente por el Acuerdo 664
de 2017. Mapa de Procesos que fue formalizado en la
nueva version del Manual del SIG, la cual fue adoptada
mediante Resolucion Reglamentaria No. 30 del 25 de
septiembre de 2017.

En consecuencia el procedimiento fue ajustado en
algunos de sus apartes como: objetivo, alcance, base
legal, definiciones, descripcion del procedimiento y
anexos.

Asi mismo, se ajustd el formato a la nueva estructura
definida en el Procedimiento para Mantener Informacion
Documentada del SIG.

Se cambia el nombre del procedimiento de
Procedimiento para Elaborar y Realizar Monitoreo y
Seguimiento al Mapa de Riesgos Institucional por
“Procedimiento para Elaborar el Mapa de Riesgos

Inetitiirinnal”

3.0

R.R.
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Aprobacion Revision Técnica
Firma:
Nombre: Andrés Castro Franco Grace Smith Rodado Yate
Cargo: Contralor Auxiliar Directora Técnica
Dependencia: Despacho Contralor Auxiliar Direccion de Planeacion
R.R. No. Fecha
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para la Revision por la Direccién a los Subsistemas de Calidad,
Ambiental y de Seguridad y Salud en el trabajo a intervalos planificados, para asegurar la
conveniencia, idoneidad, adecuacion, eficacia, alineacidbn continia con la Direccion
Estratégica.

2. ALCANCE:
Este procedimiento inicia con el establecimiento y difusion de los lineamientos para efectuar

la Revision por la Direccion y termina con la incorporacion de las acciones del plan de
mejoramiento del proceso, aprobadas en el Comité Directivo.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Constitucion Politica | o751 1991 | Constitucién Politica de Colombia.

de Colombia
“Por la cual se dictan normas orientadas a
fortalecer los mecanismos de prevencion,
Ley 1474 12-jul-2011 investigacion y sancion de actos de corrupcién y la
efectividad del control de la gestion publica”,
articulo 74.
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Decreto 943

21-may-2014

Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de
Control Interno —MECI.

Decreto 1072

26-may-2015

Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentarios del Sector Trabajo, Libro 2, Titulo
4, Capitulo 6.

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacién y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C.,
se modifica su estructura organica e interna, se
fijan las funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones

Acuerdo 664

26-mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo
658 del 21 de diciembre de 2016, por el cual se
dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D.C.,
se modifica su estructura organica e interna, se
fijan las funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones

Norma NTC-ISO
14001:2015

23-sep-2015

Norma Internacional - Requisitos del Sistema de
Gestion de Gestion Ambiental.

NTC-ISO 9001:2015

23-sep-2015

Norma Internacional - Requisitos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Norma NTC - ISO
9000:2015

15-oct-2015

Norma Internacional, Sistema de Gestion de la
Calidad — Fundamentos y Vocabulario.
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4. DEFINICIONES:

ADECUACION: determinacion de la suficiencia total de las acciones, decisiones, etc., para
cumplir los requisitos.o satisfacer las necesidades. Ej.: un sistema de gestion de la calidad
debe ser capaz de satisfacer los requisitos aplicables, incluyendo los especificados por la
organizacion, el cliente, y cualesquier norma y/o reglamente aplicable.

ALINEACION CONTINUAS: integrar a las diversas areas, unidades, departamento y
procesos hacia la estrategia de la organizacion, de tal forma que se asegure que el trabajo,
actuaciones, decisiones y el comportamiento de los individuos, de las areas, de todos los
niveles, esté directamente ligado a apoyar los fines y propositos de la organizacion.

ALTA DIRECCION: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel
una organizacion; para la Contraloria de Bogota se asimila a los integrantes del Comité
Directivo.

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION: combinacién de cuestiones internas y externas que
pueden tener un efecto en el enfoque de la organizacion para el desarrollo y logro de sus
objetivos y la sostenibilidad de la entidad.

CONVENIENCIA: grado de alineaciéon o coherencia del objeto de revisién con las metas y
politicas institucionales.

EFECTIVIDAD: medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

EFICACIA: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

DESEMPENO: asegurar que todos los procesos se encuentran en buen funcionamiento y
cumplan con los requisitos que se consideran muy importantes para el Sistema de Gestién
de la Calidad.

IDONEIDAD: aptitud, buena disposicion o capacidad que alguien tiene para un fin
determinado.

OBJETIVO: asegurarse de la conveniencia, eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Entidad, a través de una revisidon peridédica del mismo. (El
objetivo puede ser estratégico, tactico u operativo).

PARTES INTERESADAS: persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o
percibirse como afectada por una decision u actividad que realice la Entidad, para ello la
Contraloria de Bogota ha establecido la Matriz de Caracterizacién de Partes Interesadas, la
cual contiene los requisitos pertinentes, legales y reglamentarios aplicables a los
subsistemas de calidad, ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6221 » PP 160 « 2017 « DICIEMBRE * 2I




Codigo formato: PGD-02-005
@ Version 11
\/) PROCEDIMIENTO PARA LA Caodigo documento: PDE-08
CONTRALORIA REVISION POR LA DIRECCION Version: 4.0
mOGOTA.W Péglna 4 de 11

PLANIFICACION ESTRATEGICA: formular diferentes actividades y elegir la que serd mas
adecuada para conseguir los objetivos establecidos en la mision de la entidad y desarrollar
una estructura organizativa para conseguir la estrategia.

PROCESO: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

REVISION: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revisidbn, para alcanzar los objetivos
establecidos.

REVISION POR LA DIRECCION: la alta direccién debe revisar el sistema de gestién de la
calidad de la organizacion, a intervalos planificados, para asegurarse de su conveniencia,
adecuacion y eficacia continuas. La revision debe incluir la evaluacion de las oportunidades
de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestion de la calidad,
ambiental y de seguridad y salud en el trabajo en cumplimiento de los objetivos de la calidad.
En este sentido, la nueva norma ISO 9001:2015 requiere a la alta direccion una mayor
participacién en el sistema de gestidon, para que los requisitos se integren en los procesos de
la Entidad y para que la politica y los objetivos sean compatibles con la direccién estratégica.

SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL - SGA: sistema de gestién para desarrollar e
implementar las acciones y actividades que garantizan el cumplimiento de la politica
ambiental, las metas y los objetivos ambientales.

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD - SGC: sistema de gestién para dirigir y controlar una
organizacion con respecto a la calidad.

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - SG-SST:
anticipa, reconoce, evalla y controla los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud
en el trabajo.

SISTEMA DE GESTION: conjunto de elementos interrelacionados o que interacttian en una
organizacion para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr esos objetivos

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION- SIG: conjunto de orientaciones, procesos, politicas,
metodologias, instancias e instrumentos orientados a garantizar un desempefio institucional
articulado y armonico.

SOSTENIBILIDAD: en relacion al Sistema Integrado de Gestion, busca dar continuidad a la
operacion, por lo cual es necesario realizar acciones de mantenimiento y mejoramiento
continuo que garanticen su permanencia consecuente con la normatividad.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PUNTOS DE CONTROL/

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES

Observacion:
La Revision debe llevarse a
cabo por lo menos una vez al
afo, e incluir la evaluacion de
las oportunidades de mejora y
la necesidad de efectuar
cambios en el sistema
integrado de gestion,
contemplando la politica y los
objetivos.  Ademas  debe
Comunicacion |incluir el estado de las
Oficial Interna | acciones de las revisiones por

Circular - la direccién previas.
Lineamientos
Revisién por la | Punto de Control:

Direccion Verifica que se establezca la
informacién de entrada para
la revision por la Direccion y

Establece y difunde los
lineamientos para
efectuar la Revision por
la Direccion, en los
cuales se determinan
insumos y fecha para
realizar la revision.

Contralor o
Contralor Auxiliar

todos los requisitos
establecidos en los
numerales:

9.3. de la ISO 9001:2015, 9.3
de la NTC-ISO 14001:2015,
Articulo 2.2.4.6.31 del Decreto
1072 de 2015.

Convoca a  Comité
Directivo para efectuar la | Comunicacién
Revision por la | Oficial Interna.
Direccion.

Director Técnico
2 de Apoyo al
Despacho

Presenta ante el Comité
Directivo los resultados

Jefe Oficina de | 5°P"®
Control Interno.

(Responsable del ¢ Estgdo de las
3 Proceso de acclones de
Evaluacion y segullmlento 'de
Mejora) revisiones previas
efectuadas por Ila

Direccion.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
e Estado de las
oportunidades de
mejora.
e Estado de las No
Conformidades y
acciones correctivas.
e Estado de las
acciones de Mapa de
Riesgos.
e Resultados de las
auditorias internas
como externas.
e Resultados de las
evaluaciones de
cumplimiento de los
requisitos legales vy
otros requisitos
ambientales.
e Resultados de las
evaluaciones de
cumplimiento de los
requisitos legales vy
otros requisitos del
Sistema de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
SG-SST
Remite via SIGESPRO
u Outlook la
presentacion a la
Direccién de Apoyo al
Despacho.
Director Técnico |Presenta ante el Comité Observacion:
de Participacion | Directivo los resultados La Direccion de Participacion
4 Ciudadanay |sobre: Ciudadana coordinara los
Desarrollo Local mecanismos para medir la
e La medicion de Ila satisfaccion del cliente
(Responsable del | satisfaccion de los (Concejo y Ciudadania) y otras
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO P R A RO
Proceso de Clientes. partes interesadas,
Participacion involucrando a los demas
Ciudadana y e La retroalimentacion procesos del SIG, teniendo en
Comunicacioén de las otras partes cuenta los subsistemas de
con Partes interesadas calidad, ambiental y de
Interesadas) pertinentes. seguridad y salud en el
trabajo.
Remite via SIGESPRO
u Outlook la
presentacion a la
Direcciéon de Apoyo al
Despacho.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6221 « PP 164 « 2017 « DICIEMBRE * 2I



Caddigo formato: PGD-02-005
@ Version 11
\5/) PROCEDIMIENTO PARA LA Cdédigo documento: PDE-08
CONTRALORIA |  REVISION POR LA DIRECCION | \/arsidn: 4.0
 DEBOGOTA DC. Pagina 8 de 11
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Director Técnico

Presenta ante el Comité
Directivo los resultados
sobre:

e Grado de
cumplimiento de la
politica y los objetivos
de seguridad y salud
en el trabajo y se
controlan los riesgos.

Observacion:

La revision no debe hacerse
unicamente de manera
reactiva sobre los resultados
(estadisticas sobre accidentes
y enfermedades, entre otros),
sino de manera proactiva y
evaluar la estructura y el
proceso de la gestion en
seguridad y salud en el trabajo.

Punto de control:

e Asegurar que la revision

Proceso Gestion
Administrativa y
Financiera)

e Adecuaciéon de los
recursos.

e Grado de

de Talento Co . .
Humano ° Las. comunicaciones mcluyallo egtablemdo en la
pertinentes sobre las normativa vigente sobre el
5 (Responsable partes interesadas. tema, incluyendo el cambio
Proceso Gestion que pueden afectar al del
del Talento e Las oportunidades de SG_SST, los recursos
Humano) mejora continua y la necesarios y Ias acciones
adecuacion de los cuando los objetivos no se
recursos para han cumplido.
mantener el SG-SST
eficaz. e Asegurar que los resultados
estén documentados vy
Remite via SIGESPRO divulgados al COPASST o
u Outlook la Vigia de Seguridad y Salud
presentacion a la en el Trabajo y al
Direccién de Apoyo al responsable del Sistema de
Despacho. Gestion de la Seguridad vy
Salud en el Trabajo (SG-
SST), para lo pertinente.
Presenta ante el Comité i
Directivo los resultados Punto de control: .
Director de: Asegurar que la revision en lo
Administrativo. referente al tema amblgntal,
« Desempefio de los mcluyen.do las  acciones
6 (Responsable proveedores externos. necesarias cuando no se

hayan logrado los objetivos,
los recursos necesarios y los
cambios que pueden afectar
al Subsistema de Gestion
Ambiental.
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cumplimiento de la
politica y los objetivos
del Subsistema de
Gestion Ambiental del
Plan Institucional de
gestion Ambiental -
PIGA.

e Las oportunidades de
mejora.

Remite via SIGESPRO

u Outlook la
presentacion a la
Direccion de Apoyo al
Despacho.

Presenta ante el Comité
Directivo:

« Grado en que se han
logrado los objetivos
de calidad.

e Los resultados sobre
el desempefio de los
procesos del SIG.

Punto de control:
Asegurar que la revision en lo

. referente incluya las
: - o La conformidad de los . .
Director Técnico decisiones y acciones
7 S productos de los .
de Planeacion .- relacionadas con las
procesos misionales. . .
oportunidades de mejora,
. cualquier necesidad de
e Los cambios en los .
cambio del SIG y de recursos.
factores externos e
internos que sean
pertinentes al SIG.
Remite via SIGESPRO
u Outlook la
presentacion a la
Direccion de Apoyo al
Despacho.
Contralor, Analiza los resultados Observacion:
8 Contralor presentados  en la Los resultados de la Revision
Auxiliar, revision por la Direccion por la Direcciéon deben hacer
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PUNTOS DE CONTROL/

de Proceso)

proceso respectivo.

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Directores, Jefes |y determina las parte del acta de Comité
de Oficina. decisiones y acciones Directivo y reflejar el estado

(Comité relacionadas con: del Sistema Integrado de

Directivo) Gestibn, su conveniencia,
e Las oportunidades de adecuacion, eficacia y

mejora. alineacién con la direccion
estratégica de la entidad.
e Cambios del SIG.
Los cambios aprobados al
¢ Necesidad de SIG por el Comité Directivo,
recursos. deben ser planificados en el
plan de mejoramiento de la
Entidad.
Elabora Acta de Comité
Directivo de Revision .
por la Direccién, donde Observacion: .
se deben registrar los Las  presentaciones son
resultados de la sc_;port_es de Acta del Comité
Director de Revision por la Acta de Directivo.
9 Apoyo al Direccion. Comité .

Despyacho Directivo Punto de control.: .
Remite copia de Ia Asegurar que las acciones
misma a los aprobgdas en el Comité
responsables de Dlrectlvo_ se lleven como
proceso y a la Direccion compromisos del Acta.
de Planeacion.

Contralor Auxiliar, | . Punto de control:
Director ncorpora las acciones Asegurar que las acciones
: ’ aprobadas en el Comité g q o
10 Subdlrelct.oryJefe Directivo al Plan  de aprobgdas en el Comité
Oficina. Mejoramiento del Directivo se lleven plan de
(Responsables mejoramiento del proceso

respectivo.

6. ANEXOS: No aplica
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version R.R. No. Descripcion de la modificacion

R.R.026

1.0 20 enero 2012

Ver procedimiento, link normatividad.

El procedimiento cambia de version 2.0 a 3.0.

Se ajusto el Procedimiento para Revision por la Direccion,
de conformidad con lo establecido en la nueva estructura

RR. 021 para elaborar procedimientos del SIG.

20 1 44 junio 2013

Se incorporo la base legal al procedimiento y se ajustd el
alcance y las definiciones.

En la descripcion del procedimiento se ajustaron las
actividades, registros, puntos de control y observaciones.

El procedimiento cambia de version 3.0 a 4.0, dado que
mediante Acta No.13 del 13 de junio de 2017 (Proceso de
Direccionamiento Estratégico), la Alta Direccion, aprobo la
modificacion al Mapa de Procesos de la Entidad y por la
transicién de la norma ISO 9001-2008 a las normas ISO
9001:2015, I1ISO 14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y
demas normas reglamentarias, Acuerdos 658 de diciembre
21 de 2016 y 664 del 28 de marzo de 2017.

R.R. 032 Se ajusto la base legal con la actualizaciéon de los Acuerdos
22 septiembre 2016 | 658 de 2016, 664 de 2017, las normas NTC ISO 9000: 2015
y NTC ISO 9001:2015, entre otros.

3.0

Se ajusta el procedimiento en algunas definiciones acorde
con lo establecido en la NTC ISO 9000:2015, al igual que
algunas actividades para dar mayor claridad al mismo.

Asi mismo, se ajusta el procedimiento a los formatos del
Proceso de Gestion Documental de la Contraloria de
Bogota, D.C.

4.0 R.R.
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