CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 269 de la Consti-

tucion Politica de Colombia, es obligacion de las au-

toridades publicas, disenar y aplicar en las entidades

publicas, métodos y procedimientos de control interno,

CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C. segun la naturaleza de sus funciones, de conformidad
con lo que disponga la ley.

Resolucion Numero 018 _ . )
(Marzo 7 de 2018) Que de conformidad con los literales b) y I) del articulo 4

delalLey 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-

EL CONTRALOR DE BOGOTA. D.C. cas como guias de accién y procedimientos para la

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales ejecu?on de grocesos, asl comg_, la simplificacion y
y legales y en especial las conferidas en el actualizacion de normas y procedimientos.

Acuerdo 658 de 2016, modificado parcialmente Que mediante Resolucién Reglamentaria No. 034 del
por el Acuerdo 664 de 2017, expedidos por el 05 de noviembre de 2014, se adoptd la actualizacién

Concejo de Bogota D.C.y del Modelo Estandar de Control Interno — MECI 2014,

“Por la cual se adopta la nueva version de
algunos documentos del Sistema Integrado de
Gestidn y se dictan otras disposiciones”
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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, implementary
fortalecer un Sistema de Control Interno en las entida-
des y organismos obligados a su implementacion, de
acuerdo con lo dispuesto en el articulo 50 de la Ley
87 de 1993.

Que uno de los elementos del componente de di-
reccionamiento estratégico del precitado decreto es
el modelo de operacién por procesos, basado en la
identificacion y gestion de procesos a partir de la ca-
racterizacién de los mismos, la cual constituye un es-
quema que permite ver en forma integral y secuencial
las actividades aplicando el ciclo PHVA, para el cum-
plimiento de la misién institucional de acuerdo con los
requerimientos de la ciudadania o partes interesadas.

Que el Concejo de Bogota D.C. expidio el Acuerdo 658
de 2016, por el cual se dictan normas sobre organi-
zacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
D.C., estableciendo en el articulo 6° que: “En ejercicio
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 numeral 92 del articulo 38 del precitado Acuerdo,
establece como una de las funciones de la Direccién de
Planeacion: “Realizar estudios, propuestas e investi-
gaciones de caracter técnico sobre desarrollo adminis-
trativo, métodos de trabajo, simplificacion, agilizacion y
modernizacion de tramites y procedimientos y demas
asuntos relacionados con la organizacion, tendientes
al mejoramiento de la gestion y de los demas sistemas
implementados en la Entidad.”

Que el 23 de septiembre de 2015 fue publicada la NTC-
ISO 9001:2015, sustituyendo a la 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-1SO 14001:2015, la cual establece los requisitos
del Sistema de Gestién Ambiental.

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

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 030
del 25 de septiembre de 2017, se adoptd la nueva
version algunos documentos del Sistema Integrado
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de Gestidn, entre ellos la version 15.0 del Manual
del SIG, version 10.0 de la caracterizacion Proceso
Estudios de Economia y Politica Publica, version 13.0
de la caracterizacion Proceso de Vigilancia y Control
a la Gestion Fiscal, version 10.0 de la caracterizacion
Proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva, versién 9.0 Proceso de Gestion del Talento
Humano y versién 8.0 de la caracterizacién Proceso
de Gestion Administrativa y Financiera.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 043 del
28 de diciembre de 2017, se modifico el numeral 8.5.2
del Manual del Sistema Integrado de Gestion — SIG,
relacionado con los productos del Proceso de Respon-
sabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

Que mediante Resolucidon Reglamentaria 038 del 19
de diciembre de 2017, se adoptd la nueva version de
algunos documentos del Proceso de Direccionamiento
Estratégico, entre ellos version 10.0 del Procedimiento
para la Elaborar el Plan Estratégico Institucional, la
version 3.0 del Procedimiento para Elaborar el Mapa de
Riesgos Institucional y la version 4.0 del Procedimiento
para la Revisién por la Direccion.

Que mediante Resolucion Reglamentaria 048 del 28
de diciembre de 2017, se adoptd la version 13.0 del
Procedimiento para la Formulacion, Seguimiento y
Modificacion del Plan de Accidn.

Que mediante Acta No. 1 del 29 de enero de 2018 del
Proceso de Direccionamiento Estratégico, se aproba-
ron las acciones para cerrar las brechas identificadas
por la firma certificadora “SGS” en la auditoria GAP
sobre la implementacion de los requisitos de la norma
NTC-ISO 9001:2015.

Que con el fin de formalizar el Contexto de la Orga-
nizacion se hace necesario modificar el nombre del
Procedimiento para Elaborar el Plan Estratégico Ins-
titucional — PEI por “Procedimiento para Elaborar el
Contexto de la Organizacion y Plan Estratégico Institu-
cional — PEI”. Asi mimo y a fin de hacer mas manejable
el nombre de los procedimientos, modificar el nombre
del Procedimiento para la Formulacion, Seguimiento
y Modificacion del Plan de Accion por “Procedimiento
para Elaborar el Plan de Accion Institucional”.

Que teniendo en cuenta el concepto de mejora y la
actualizacion establecida por la Alta Direccidn, es
necesario ajustar el Manual del Sistema Integrado de
Gestion — SIG y las caracterizaciones de los procesos
de:Estudios de Economia y Politica Publica, Vigilancia
y Control a la Gestion Fiscal, Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccion Coactiva, Gestion del Talento Humano
y Gestion Administrativa y Financiera y los siguientes
procedimientos que hacen parte del Proceso de Direc-
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cionamiento Estratégico: Elaborar el Plan Estratégico
Institucional, Plan para la Formulacién, Seguimiento y
Modificacion al Plan de Accion, Mapa de Riesgos Ins-
titucional y Revisién por la Direccion, para adecuarlos
a la normatividad vigente.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Ajustar el nombre del Procedi-
miento para Elaborar el Plan Estratégico Institucional
— PEI por “Procedimiento para Elaborar el Contexto de
la Organizacion y Plan Estratégico Institucional — PEI”
y del Procedimiento para la Formulacién, Seguimiento
y Modificacion del Plan de Accién por “Procedimiento
para Elaborar el Plan de Accion Institucional”.

ARTICULO SEGUNDO. Adoptar la nueva version de
los siguientes documentos del Sistema Integrado de
Gestion - SIG:

No. Documento Cadigo Version
Manual del Sistema Integrado

T | de Gestién - SIG. PDE-02 160
Caracterizacion Proceso

2 Estudios de Economia y | PEEPP-01 11.0

Politica Publica

Caracterizacion Proceso

3 Vigilancia y Control a la Gestion | PVCGF-01 14.0
Fiscal
Caracterizacion Proceso

4 Responsabilidad Fiscal 'y | PRFJC-01 11.0
Jurisdiccién Coactiva

5 Caracterizacion Proceso PGTH-01 100
Gestion del Talento Humano. ’
Caracterizacion Proceso

6 Gestion Administrativa y | PGAF-01 9.0
Financiera

No. Documento Codigo Version
Procedimiento para Elaborar el
7 Contexto dg Ig Organgmon y PDE-03 110
Plan Estratégico Institucional —
PEI
8 Procedlmlen_tp para El_aborar el PDE-04 14.0
Plan de Accidn Institucional.
9 Procedlmle.nto para E.Iabc.>rar el PDE-07 4.0
Mapa de Riesgos Institucional.
10 Procedlr_nlent_c? para la Revision PDE-08 5.0
por la Direccion

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

ARTICULO CUARTO. 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 nimeros: numerales 1, 4,
5, 6, 8 y 9 articulo 1° Resolucion Reglamentaria No.
030 del 25 de septiembre de 2017; numerales 1, 4y
5 articulo 12 Resolucion Reglamentaria 038 del 19 de
diciembre de 2017; Resolucion Reglamentaria 048 del
28 de diciembre de 2017 y Resolucién Reglamentaria
No. 043 del 28 de diciembre de 2017

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D. C., a los siete (7) dias del
mes de marzo de dos mil dieciocho (2018).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.
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INTRODUCCION

El Manual del Sistema Integrado de Gestion de la Contraloria de Bogota D.C., describe la
estructura, contenido y responsabilidades del Sistema Integrado de Gestion adoptado por la
entidad bajo los requisitos de Norma I1SO 9001:2015, Norma I1SO 14001:2015 y Decreto 1072
de 2015 - Resolucién 1111 de 2017, relacionado con la Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo — SST y demas decretos reglamentarios, soportado en los lineamientos de Gestion
Documental; Gestion de la Seguridad de la Informacion y las directrices del Modelo Estandar de
Control Interno — MECI, entre otros.

La implementacion del Sistema Integrado de Gestidon se convierte en un instrumento para la
mejora de la gestion institucional y la satisfaccién de las necesidades y expectativas de
nuestros clientes y coadyuva en la calidad de los productos y el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

A partir del objetivo y alcance del Sistema Integrado de Gestion se realiza una sintesis de los
antecedentes del control fiscal, marco legal, contexto de la organizacién, estructura de la
Contraloria de Bogota D.C, posteriormente se enfatiza en las bondades del Sistema Integrado
de Gestidn, la estructura del Mapa de Procesos, junto con la definicion de responsables e
interaccion de los procesos.

1. ANTECEDENTES DEL CONTROL FISCAL

1.1. Generalidades

El control fiscal es una funcion publica que ejercera la Contraloria General de la Republica, la
cual vigila la gestion fiscal de la administracion y de los particulares o entidades que manejen
fondos o bienes de la Nacion.

La vigilancia de la gestion fiscal del Estado incluye el ejercicio de un control financiero, de
gestion y de resultados, fundado en la eficiencia, la economia, la equidad y la valoracién de los
costos ambientales. En los casos excepcionales, previstos por la ley, la contraloria podra
ejercer control posterior sobre cuentas de cualquier entidad territorial.

La vigilancia de la gestion fiscal del Distrito? y de los particulares que manejen fondos o bienes
del mismo, corresponde a la Contraloria Distrital.

! Articulo 267 de la Constitucion Politica de Colombia.
? Decreto Ley 1421 de 1993. Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital, articulo 105.
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El control o evaluacién de resultados se llevara a cabo para establecer en qué medida los
sujetos de la vigilancia logran sus objetivos y cumplen los planes, programas y proyectos
adoptados para un periodo determinado.

La contraloria es un organismo de caracter técnico, dotado de autonomia administrativa y
presupuestal. En ningun caso podra ejercer funciones administrativas distintas a las inherentes
a su propia organizacion.

La vigilancia de la gestion fiscal de la contraloria se ejercera por quien designe el tribunal
administrativo que tenga jurisdicciéon en el Distrito.

1.2. Marco Legal

El control fiscal se encuentra consagrado en la Constitucién Politica de Colombia y esta
reglamentado en las leyes que a continuacion se relacionan:

»  Constitucion Politica de Colombia, articulos 117, 119, 267, 268, 271 y 272 (La vigilancia de
la gestion fiscal de los departamentos, distritos y municipios donde haya contralorias,
corresponde a éstas y se ejercera en forma posterior y selectiva. Los contralores
departamentales, distritales y municipales ejerceran, en el ambito de su jurisdiccion, las
funciones atribuidas al Contralor General de la Republica en el articulo 268).

« Ley 42 de 1993, “Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los
organismos que lo ejercen”.

» Decreto-Ley 1421 de 1993, Estatuto Organico de Bogota, Capitulo I, Titulo VII. « Decretos
Nacionales 1677 y 2537 de 1993, 1187 de 1998 y 1350 de 2005, reglamentarios del
Decreto Ley 1421 de 1993.

 Ley 610 de 2000, “Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad
fiscal de competencia de las contralorias”.

 Ley 1474 del 12 de julio de 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 74.

* 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
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de personal y se
dictan otras disposiciones, modificado por el Acuerdo 664 de 2017.

* Decreto No. 943 del 21 de mayo de 2014 “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de
Control Interno — MECI”.
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« Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015. Por el cual se expide el Decreto Unico
Reglamentarios del Sector Trabajo, Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y demas normas reglamentarias.

e Norma NTC - ISO 9000:2015. Del 15 de octubre de 2015. Norma Internacional, Sistema de
Gestién de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

* Norma NTC-ISO 9001:2015. Del 23 de septiembre de 2015. Norma Internacional -
Requisitos del Sistema de Gestién de la Calidad.

«  Norma NTC-ISO 14001:2015. Del 23 de septiembre de 2015. Norma Internacional -
Requisitos del Sistema de Gestién de Gestion Ambiental.

1.3. Creacion de la Contraloria de Bogota

A partir de las conclusiones presentadas en 1923 por la Mision Kemmerer y contempladas en la
Ley 42 del mismo afio, los departamentos y municipios crearon organismos destinados a la
vigilancia de la gestion fiscal de la administracion seccional y local, bajo la denominacion de
Contralorias.

En Bogota, la vigilancia de la gestién fiscal inicid con la sancion del Acuerdo No. 23 del 11 de
septiembre de 1929, por el cual se cred la Contraloria Municipal como una "(...) seccién
auténoma auxiliar de la Secretaria de Hacienda". En 1930 se definié la estructura del organismo
fiscalizador como: "(...) departamento independiente e dentro de la organizacién administrativa
del municipio y como mandataria del Concejo, sera suprema autoridad fiscalizadora de todos
los actos de la administracion publica".

La Constitucién Politica de 1991 institucionaliza el control fiscal a partir del ejercicio del control
posterior y selectivo, basado en los principios de eficiencia, economia, equidad y valoracién de
los costos ambientales.

El Estatuto Organico de Bogota, Decreto 1421 de 1993, Titulo VII “Control fiscal, control interno
y veeduria”, Capitulo | “Control fiscal y titularidad”, se reproduce para Bogota lo establecido
constitucionalmente en materia de control fiscal, determinando que la Contraloria de Bogota
D.C. es una entidad de caracter técnico con autonomia administrativa y presupuestal. No tendra
funciones administrativas distintas de las inherentes a su propia organizacion y realiza el control
fiscal, a todas las entidades distritales y a los particulares o entidades que manejen fondos o
bienes del Distrito Capital.

La estructura organizacional de la entidad esta definida en el articulo 10° del Acuerdo 658 de
2016, modificado por el Acuerdo 664 de 2017, expedidos por el Concejo de Bogota D.C., “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

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 25 « 2018« MARZO * 14



Codigo formato: PGD-02-
02
@ MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO |omor: 10
P go documento: PDE-
CONTP\ALORIA DE GESTION - SIG 02
" DE BOGOTA, D.C. Version: 16.0
Pagina 8 de 56

modifica su planta de personal y se dictan otras disposiciones”, tal como se refleja en el
siguiente Organigrama:
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Grafica No. 1

ORGANIGRAMA (ACUERDO 858 DE 2016, ART. 10)

DE BOGOTA, D.C.
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Fuente: Acuerdo 658 de 2016, modificado por el Acuerdo 664 de 2017
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2. CONTEXTO DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA

La Contraloria de Bogota identifica los aspectos externos e internos, pertinentes para su
propésito y su direccion estratégica y que pueden afectar 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 Evaluacién 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 utilizaciéon del analisis DOFA, como
instrumento estratégico para diagnésticas los factores internos y externos que pueden afectar la
gestion institucional:

Diagnéstico Interno. Se refiere a aquellos aspectos internos de la organizacidon que se
deben maximizar (fortalezas) o minimizar (debilidades) para hacer frente a los retos del
entorno:

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. Caracteristicas internas

o Debilidades: aspectos internos que de alguna u otra manera frenan el cumplimiento de
los objetivos planteados.

Entre ellos tenemos:

Desempenio 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.

Desemperio de los procesos.

Satisfaccion del cliente.

Revisiéon de los requisitos pertinentes de las otras partes interesadas.

Estructura organizacional.

Entre otros.

VVVVVYYVY VY

Diagnéstico 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):
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e Oportunidades: acontecimientos o caracteristicas externas que pueden ser utilizadas
para garantizar el crecimiento de la empresa. Las oportunidades pueden conducir a la
adopcion de nuevas practicas, utilizacion de nuevas tecnologias y otras posibilidades
deseables y viables para abordar las necesidades de la organizacion.

e Amenazas: acontecimientos externos en la mayoria de las veces incontrolables por el
personal; obstaculos que pueden afectar negativamente la evolucion de las
dependencias, procesos y la entidad.

Entre ellos tenemos:

» Economicos: situacién econdmica, 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.

El Contexto de la Organizacion se utiliza con insumo para la planificacion institucional (planes,
programas y proyectos) y la administracion de los riesgos de la Entidad (mapa de riesgos).

NOTA. El Contexto de la Organizacién se encuentra publicado en la Intranet de la Entidad, asi
como el Diagnostico DOFA por procesos.

2.2. Estrategia Organizacional

La estrategia organizacional de la Entidad se encuentra formalizada en el Plan Estratégico
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
mision institucional, bajo los siguientes parametros:

Mision. La Contraloria de Bogota, D.C., es la entidad que vigila la gestion fiscal de la
Administracion Distrital y de los particulares que manejan fondos o bienes publicos, en aras del
mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos del Distrito Capital.

Visién. En el afo 2020, la Contraloria de Bogota, D.C., sera reconocida por los ciudadanos
como una entidad confiable por su efectividad en la vigilancia y control del uso adecuado de los
recursos publicos, fundada en la participacion ciudadana, la sostenibilidad y el uso de la
tecnologia.
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Politica Institucional. “La Contraloria de Bogota D.C., aliada con la ciudadania, fortalece la
“cultura y pedagogia de cuidar y responder por lo publico”, como instrumentos para mejorar la
eficiencia en la gestion del Distrito Capital”.

Este horizonte se ve refleja en el disefio e implementacion de los siguientes objetivos y
estrategias corporativas, asi:

Grafica No. 2

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2016-2020

VINCULARA LA
CIUDADANIA EN EL

EJERCICIO DEL
CONTROL FISCAL
CONTROL A LA PARA QUE GENERE INSUMOS
GESTION FISCAL AL PROCESO AUDITOR

DESDE LOS Y SEA ALIADA EN EL
RESULTADOS @ CONTROL DE LOS
Y EL IMPACTO RECURSOS PUBLICOS

ESTARA LA OPTIMIZAR LA GESTION

VANGUARDIA DE LAS i DE LA ENTIDAD HACIA
TECNOLOGIAS DE LA CONT*{.’\LOR]A EL MEJORAMIENTO
INFORMACION Y LAS - = CONTINUO, PARA
COMUNICACIONES DE BOGOTA. D.C. CUMPLIR SU MISION
QUE POTENCIALICEN CON ALTOS
LOS PROCESOS Y ESTANDARES DE
FORTALEZCAN EL CALIDAD
EJERCICIO DE
CONTROL FISCAL

FORTALECER LA
VIGILANCIA Y

FORTALECER LA
CAPACIDAD
INSTITUCIONAL
OPTIMIZANDO LOS
RECURSOS, HACIA UN
CONTROL FISCAL

EFECTIVO

PEDAGOGIA CIUDADANA Y COMPROMISO CiVICO

Fuente: Plan Estratégico Institucional 2016-2020
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2.3. Partes Interesadas

A partir del contexto organizacional la Entidad ha identificado los grupos de interés, externos e
internos, que de alguna forma se puedan ver afectados por la actividad del ejercicio del control
fiscal en la ciudad de Bogota D.C., clasificandolas en Clientes y otras Partes Interesadas,
bajo los siguientes criterios:

2.3.1. Clientes

La norma NTC ISO 9000 define al cliente como: “Persona u organizacién o persona que podria
recibir o que recibe un producto o servicio destinado a esa persona u organizacion requerido
por ella”, bajo este concepto y teniendo en cuenta la razéon de ser de la Entidad, se han
identificado como como clientes a la Ciudadania y el Concejo de Bogota, en consideracion de
los siguientes aspectos:

) Enfoca plenamente su gestion a satisfacer sus necesidades y
requerimientos.

La
Contraloria L Evalua sistematicamente su satisfaccion y tomar acciones para
de Bogota: elevarla.

Evidencia la mejora del nivel de su satisfaccion.

e Ciudadania:

Cuadro No. 3. Caracterizacion del Cliente - Ciudadania

Otorga el poder para ejercer el control fiscal, recibe los productos de la Contraloria de Bogota D.C. y el
beneficio generado por la labor de vigilancia fiscal
P , P ¢Coémo se enfoca la Contraloria de Bogota a?
¢ Quiénes la integran? ¢ Qué productos y La ciudadanta (opinién
servicios recibe La ciudadania -
publica)
e Ciudadano que | o Informes de | Promoviendo el control | ¢ Identificando las
denuncia, Auditoria. fiscal participativo, a necesidades con
e Ciudadano que se | ¢ Informes través de: sondeos de medios.
organiza y se Obligatorios, e Presentando el
articula a los Estudios e Recepcion y resultados del control
procesos de la Estructurales y tramite de los a travées de los
Contraloria y Pronunciamientos. PQSR. medios de
e La opinién publica | ¢ Respuestas de | ¢ Formacion y comunicacion.
(sentir o estimacion fondo y definitivas capacitacion. e Promoviendo
en que coincide la sobre las | ¢ Audiencias columnas de opinidon
generalidad de las Peticiones, quejas, publicas, foros y y editoriales.
personas acerca del sugerencias y otros.
control fiscal reclamos. e Promocion y
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Otorga el poder para ejercer el control fiscal, recibe los productos de la Contraloria de Bogota D.C. y el
beneficio generado por la labor de vigilancia fiscal

¢Quiénes la integran?

¢ Qué productos y

servicios recibe

£ Como se enfoca la Contraloria de Bogota a?

La ciudadania (opinién

La ciudadania publica)

ejercido  por
Entidad.

e Rendicidon
cuentas

Divulgacion de los
resultados del
control a través de
comunicados de
prensa,
declaraciones vy
publicaciones
entre otros.

Informacién de
calidad y en
lenguaje claro
sobre 0s
resultados de la
Entidad.

articulacion del
control social.
Auditorias
articuladas
mediante
convenios con las
organizaciones de
la sociedad civil.
Dialogo para
explicar, escuchar
y retroalimentar la
gestion de la
Entidad.

e Concejo de Bogota:

Cuadro No. 4. Caracterizacion del Cliente — Concejo de Bogota

Recibe productos del control fiscal que requiere para desarrollar su actividad normativa y de control

politico.

¢ Quiénes lo integran?

¢Cudles son los

productos que les

entregamos?

¢Como se enfoca la Contraloria de
Bogota a ellos?

Los Concejales elegidos por
voto popular en la ciudad de

Bogota D.C.

Informes de
auditoria.

Informes
obligatorios de
Ley.

Estudios
estructurales.
Pronunciamientos.
Respuestas de
fondo y definitivas

sobre las
Peticiones, quejas,
sugerencias y
reclamos.
Proposiciones:
invitaciéon y
citacion.

Citacion: Accion a través de la cual el
Concejo de Bogota requiere la presencia en
sesion plenaria o de comision del
representante legal de la entidad con el fin
de adelantar un debate, conforme lo previsto
en el articulo 58 del Acuerdo 348 de 2008.
CD: Citacion a Debate. CP: Citacion a
Proposicion.

Invitacion: Accién de invitar al representante
legal de una entidad o su delegado en
desarrollo del debate a un tema especifico.
ID: Invitacion a debate. IP: Invitacion a
proposicion. IMT: Invitacion a mesa de
trabajo.

Proposicion: Medio a través del cual los
concejales, organizados por bancadas,
formulan a la administracion y/o érganos de
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control un cuestionario sobre un tema que
deseen debatir.
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2.3.2. Otras Partes Interesadas

Las partes interesadas® pertinentes son aquellas que generan riesgo significativo para la
sostenibilidad de la organizacién si sus necesidades y expectativas no se cumplen”. Las
organizaciones definen qué resultados son necesarios para proporcionar a aquellas partes
interesadas pertinentes para reducir dicho riesgo.

Al analizar la definicion otorgada por la norma, vemos el complemento de la misma con la
palabra pertinente, este término permitio identificar puntualmente quienes son y qué necesidad
o expectativa requieren de la Entidad, siendo identificadas las partes interesadas, junto con los
productos y requisitos a entregar, asi:

Cuadro No. 5. Caracterizacion otras Partes Interesadas

¢ Qué sector la

integran? ¢Cudles son las otras partes interesadas?

Juntas administradoras locales

Gobierno Local ~
Juntas de accién comunal.

Sujetos de control.

Alcaldia Mayor de Bogota

Alta Consejeria Distrital de las TICS
Secretaria Distrital de Ambiente
Secretaria Distrital de Planeacién
Secretaria Juridica Distrital
Secretaria Distrital y de Hacienda

Gobierno Distrital

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD

Veeduria Distrital
Personeria de Bogota

Jurisdiccion de lo contencioso administrativo

Ministerio de las TIC

Departamento Administrativo de la Funcion Publica - DAFP
Procuraduria General de la Nacion

Autoridades judiciales

SECOP

Colombia Compra Eficiente

Comision Nacional del Servicio Civil - CNSC

Gobierno Nacional

3 Norma Técnica I1SO 9001:2015
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¢ Qué sector la

integran? ¢Cuadles son las otras partes interesadas?

Responsables Implicado Fiscal
fiscales

Entidad afectada

Particulares Garante
relacionados con
la contratacion

Compafiia aseguradora

Organizaciones sindicales
Cliente interno

Servidores publicos de la Contraloria de Bogota, D.C.

Proveedores Proveedores (transporte, servicios generales, papeleria, entre otros)
externo

Contratistas

Ente certificador

Entes de Control [ 5165 ¢rganos jurisdiccionales y de vigilancia y control

Auditoria Fiscal
Archivo de Bogota
Contaduria General de la Nacién

Organismos
Reguladores Contraloria General de la Republica

Contraloria General Republica - (Boletin de Responsables Fiscales)

Organizaciones civiles y sociales

Academia

Gremios

Otros interesados ] ]
Exfuncionarios

Persona natural o juridica.

Veedurias ciudadanas

NOTA. En la Matriz de Identificacion de Partes Interesadas publicada en la Intranet de la
Entidad, se encuentra el detalle de los procesos, productos parte interesada y requisitos.
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3. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -SIG
3.1 Generalidades

El Sistema Integrado de Gestion — SIG “Es un conjunto de actividades mutuamente
relacionadas que tienen por objetivo orientar y fortalecer la gestién, dar direccion, articular y
alinear conjuntamente los requisitos de los Subsistemas que lo componen (Gestion de Calidad,
Modelo Estandar de Control Interno, Gestion Ambiental, Gestion de Desarrollo Administrativo,
entre otros)*”.

De esta manera se puede decir que un sistema de gestion contribuye a la consecucion de los
objetivos de una organizacion a través de una serie de estrategias adoptadas para dicho fin,
que incluyen entre otras cosas la optimizacién vy el enfoque centrado en los procesos de
gestion y también el pensamiento disciplinado de todos sus integrantes.

Existen muchas similitudes entre los conceptos de gestion de la calidad, ambiental y de
seguridad y salud en el trabajo, en la medida que los principios de una buena gestion son los
mismos, junto con el método de implementacién y los puntos normativos.

Hasta hace muy poco tiempo las funciones de calidad, ambiente y seguridad han seguido un
desarrollo independiente y paralelo; es decir, la seguridad sigue dependiendo de talento
humano, la calidad la lidera la Direccion de Planeacion y lo relacionado con la gestion ambiental
se ubica en areas de la Direccion Administrativa y Financiera.

Este sistema permite lograr la satisfaccion de las necesidades, expectativas y requisitos de los
clientes, partes interesadas, usuarios, comunidad, beneficiarios o destinatarios del servicio,
dado que las normas que lo integran tienen elementos comunes o compatibles que al ser
ejecutados de manera organizada y coordinada con procesos de mejoramiento continuo,
ayudan no solo a alcanzar los objetivos especificos de cada Sistema, sino a cumplir la
obligacion legal de su implementacion.

El Sistema Integrado de Gestion se rige por los siguientes principios:

e Coherencia. La armonizacion implica que cada uno de los elementos establecidos e
implementados en el Sistema Integrado de Gestion apunten a una misma direccion, es
decir que comparta el mismo proposito, en especial con los elementos estratégicos y los
operativos.

e Control hacia la mejora, El Seguimiento y Monitoreo al desempeno de los Sistemas de
Gestion busca contar con insumos que permitan el emprendimiento de la Mejora.

* Guia Nacional para la Simplificacion, el Mejoramiento y la Racionalizacién de Procesos, Procedimientos

y Tramites, expedida por el DAFP.
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e Productividad. Toda actividad en el marco de un Sistema Integrado de Gestidon cumple con
los lineamientos de la Eficiencia, Eficacia y la Efectividad.

e Seguimiento y evaluacion. Los Sistemas de Gestién para la toma de decisiones deben
basarse en mediciones objetivas, para lo cual es necesario monitorear constantemente el
desempenio del Sistema en Términos de eficiencia, eficacia y efectividad.

e Sostenibilidad. El Sistema Integrado de Gestion busca dar continuidad a la operacion de las
entidades, por lo cual es necesario realizar acciones de mantenimiento y mejoramiento que
garanticen su permanencia conservando un mismo patron de operacion.

En este sentido, el sistema Integrado de Gestion de la Contraloria de Bogota lo integran los
subsistemas de Gestion de la Calidad, Gestion Ambiental y Gestién de la Seguridad y Salud en
el Trabajo — SST, soportado en el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo - SIGA,;
Gestion de la Seguridad de la Informacion, Modelo Estandar de Control Interno — MECl y en la
administracion del riesgo, asi:

Grafico No. 3. Sistema Integrado de Gestion

| ceessemmweoms

Gestion de la Calidad:

it UL R

Gestion Ambiental:

S B —_——
Clientes. « Sociedad.
*+  Partes « Entorno
interesadas. '
SISTEMA + Desarrollo
Productos y
u INTEGRADO i
servicios 5 SRRl
DE GESTION

SI1G

Gestién de seguridad

Salud en el Trabajo:
* Servidores publicos.

* Partes interesadas.
* Instalaciones.

- — =

Fuente: Direccion de Planeacion
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3.2. Elementos comunes del Sistema Integrado de Gestion

El concepto de Sistema Integrado de Gestién contiene elementos comunes a todos sistemas de
la organizacién, como son:

La definicién de Politicas, se encuentran establecidas en los diferentes planes y programas
de la Entidad, entre ellos, el Plan Estratégico, Plan Institucional de Gestion Ambiental, Plan
de Trabajo Anual de SST, entre otros.

El Manual del SIG, describe la estructura organizacional de la entidad, sus diferentes roles
y responsabilidades e instancias de autoridad y coordinacion.

El mapa de procesos es una representacion grafica que nos ayuda a visualizar todos los
procesos que existen en una empresa y su interrelacion entre procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion. Asi mismo, cada proceso cuenta con la
caracterizacién, que relaciona la articulacion o interaccion con los demas procesos del SIG
y el valor agregado que ofrecen, determinando la eficacia en el desempefio de cada
proceso.

Cada proceso cuenta con los procedimientos necesarios para el cumplimiento de su
objetivo, junto con los responsables de ejecutar las actividades y los puntos de control.

Los planes institucionales, reflejan la planificacion institucional para cada vigencia,
desagregada por procesos y dependencias.

Los planes de adquisiciones, capacitacion, Seguridad y Salud en el trabajo y el programa
de Bienestar Social, garantizan la optimizacién de recursos fisicos y de infraestructura, se
fortalecen las competencias de los funcionarios de la entidad, se brinda bienestar y
mejoramiento de la calidad de vida de los mismos.

Se adelantan mediciones de los procesos, llevando registro que evidencien las acciones
realizadas y controlando la gestion de los mismos, estudiando las causas de las
desviaciones con respecto al desempefio planificado, a los objetivos buscados y al impacto
esperado.

Se realiza evaluacion del desempefio del sistema a través de auditorias internas de calidad
y se efectuan revisiones periddicas del sistema por parte de la alta direccion.

Se toman las acciones para la identificacion, analisis, evaluaciéon y tratamiento de riesgos,

y acciones correctivas, a fin de controlar aquellos resultados, procesos o situaciones que no
satisfacen las especificaciones o no funciona de acuerdo a lo planificado.
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4. OBJETIVO, ALCANCE y POLITICA DEL SIG
4.1. Objetivo del SIG

Articular los subsistemas del SIG, mediante la identificacion y cumplimiento conjunto de sus
requisitos, con el fin de lograr los objetivos y estrategias definidas en el Plan Estratégico
Institucional.

4.2. Alcance del SIG

El alcance del SIG de la Contraloria de Bogota D.C., esta determinado fundamentalmente por
las necesidades y expectativas de los clientes y otras partes interesadas, a través de la
articulacién de los subsistemas de Gestion de la Calidad, Gestion Ambiental y Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo — SST para los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y
de evaluacion de la Contraloria de Bogota.

4.3. Politica del SIG

La Contraloria de Bogota D.C., asume el compromiso de implementar, mantener y mejorar el
Sistema Integrado de Gestion, bajo los estandares internacionales y nacionales de las normas
ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y la Resolucion 1111 de 2017,
cumpliendo con la legislacion vigente y otras responsabilidades aplicables a su naturaleza
juridica, con el proposito de:

e Garantizar un servicio oportuno, seguro y confiable a nuestros clientes.

e Desarrollar las actividades a través del Sistema Integrado de Gestion para el cumplimiento
del desempefio de los objetivos y metas institucionales.

e Fortalecer las competencias de los funcionarios para obtener productos con calidad, bajo
estandares de ambiente, seguridad y salud en el trabajo.

e Propiciar el desarrollo del talento humano, la proteccion del medio ambiente y la
satisfaccion de los clientes con responsabilidad social.

e Proteger la vida de los funcionarios ante los riesgos inherentes a su actividad, mediante la
implementacién del programa de seguridad y salud en el trabajo y la socializacion de las
normas vigentes sobre la materia.

e Implementar estrategias claras para generar informacién constante a la opinién publica,
fortalecer la comunicacién virtual con los clientes, con el fin de propiciar un cambio de
imagen positiva en la opinién publica sobre la funcién técnica que cumple la Contraloria de
Bogota.

e Implementar mecanismos y controles para la preservacion de la confidencialidad, integridad
y disponibilidad, de la informacion institucional.

e Mantener los recursos suficientes de todas las indoles, para el sostenimiento y mejora
continua del sistema de gestion integrado.
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Nota: Las politicas y objetivos de los subsistemas del SIG se encuentran inmersas en los
diferentes planes y programas de la entidad.

5. LIDERAZGO, AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD, REVISION Y EVALUACION

En ejercicio de las competencias establecidas por la ley, el marco reglamentario del control
fiscal, los acuerdos distritales, las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015 para la gestion
ambiental y el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 1111 de 2017 para la gestion de la
seguridad y la salud en el trabajo, se establece lo siguiente:

5.1. Liderazgo

El liderazgo y compromiso de la alta direccion son esenciales para la implementacion, el
desarrollo y el mantenimiento del SIG, encaminados a lograr los beneficios de la organizacion y
de todas las partes interesadas.

A través del Plan Estratégico Institucional el Contralor de Bogota D.C., 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.

El Contralor de Bogota D.C. expide los lineamientos d la Alta Direccién, los cuales contienen la
orientacion estratégica para la siguiente vigencia, orientados a direccionar la planeacion
institucional por parte de los procesos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestién — SIG.

Ademas, durante el desarrollo y la operacion del Sistema integrado de Gestién, la Alta Direccion
garantiza los recursos y liderar la actitud, el convencimiento y el ejemplo sobre la importancia
del sistema para el logro de los fines institucionales.

5.2. Nivel de Autoridad

La maxima autoridad del SIG es el Contralor de Bogota, quien en los términos de las normas
que definen la estructura administrativa de la entidad, asignara las responsabilidades para
hacer mas eficiente el funcionamiento del Sistema. En ejercicio de esa autoridad, participa en la
planificacion de los objetivos, estrategias institucionales, de calidad y ambientales, expide las
directrices correspondientes para generar una cultura ambiental, de aseguramiento de la
calidad y mejoramiento continuo en el desarrollo de los procesos, verificando que se
implementen y mantengan los procesos necesarios para el sistema.

En la entidad la autoridad esta representada en:

e El Contralor.
e El Contralor Auxiliar, y
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o EI Comité Directivo, en los términos previstos en la Resolucion Reglamentaria que regula su
funcionamiento.

5.3. Nivel de Responsabilidad

Los niveles de responsabilidad por subsistema del SIG son:

Cuadro No. 6. Nivel de responsabilidad

Subsistema Responsable
Subsistema de Gestién de la Calidad -SGC. Contralor Auxiliar.
Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo -SIGA. Director Administrativo.
Subsistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo —SG- Director Técnico de
SST Talento Humano.

Fuente: SIG.

No obstante, los niveles de responsabilidad por procesos estan determinados en cada uno de
los procesos y procedimientos establecidos en la Entidad.

5.4. Nivel de Representacion

El Contralor Auxiliar hace parte de la Alta Direccion, su funcién principal es velar por el
mantenimiento y mejora del SIG, participando en la planificacion, ejecucion, seguimiento y
mejora del mismo.

5.5. Nivel de revision

El nivel de revision esta dado por:

e Revisidon Técnica: verificacion que asegura la conveniencia’, adecuacion®, eficacia,
eficiencia y efectividad de los documentos del SIG, garantizando el mantenimiento y mejora
del Sistema Integrado de Gestion SIG.

® Conveniencia: grado de alineacion o coherencia del objeto de revision con las metas y politicas
organizacionales.

® Adecuacion: determinacién de la suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.
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e Revision Juridica: verificacion que asegura la legalidad de la resolucion reglamentaria y
del documento que se adopta, asi como, la pertinencia de la base legal de los

procedimientos.

e Aprobacion: accion de verificar la correspondencia entre el contenido de un documento
con las politicas, objetivos y/o requisitos que deben ser cumplidos para la realizacion de

una actividad.
5.6. Nivel de evaluacion

El Jefe de la Oficina de Control Interno, es el encargado de desarrollar la auditoria interna
integral a los subsistemas de calidad, ambiental, seguridad y salud en el trabajo, como

mecanismo para la evaluacion, seguimiento y mantenimiento del SIG.

6. INFORMACION DOCUMENTADA

Informacion interna y externa requerida que la Entidad tiene que controlar y mantener. Puede

estar en cualquier formato o medio de comunicacién y de cualquier fuente:

6.1. Informacion Interna

La informacién documentada que hace parte del Sistema Integrado de Gestiéon —SIG de la

Contraloria de Bogota D.C. es la siguiente:

Cuadro No. 7. Informacién documentada del SIG

Tipo | Informaciéon documentada a mantener

| Proceso responsable

ADOPTADA POR RESOLUCION REGLAMENTARIA

Manual del Sistema Integrado de Gestioén - SIG’.

Direccionamiento Estratégico

Manual Especifico de Funciones y Requisitos y de
Competencias Laborales.

Gestion Talento Humano

Manual de Contratacion.

Gestion Administrativa
Financiera

y

Manual de Induccidn Institucional.

Gestion Talento Humano

Manual de Identidad Institucional.

Manuales

otras partes interesadas

Comunicacién con el cliente y

Manual de Rendicion de Cuentas.

otras partes interesadas

Comunicacion con el cliente y

Otros manuales que la Entidad considere necesarios para
la operacion de los procesos.

Segun corresponda

7 Incorpora informacion documentada a mantenerse exigida por la NTC ISO 9001:2015, como: alcance del SGC, politica de calidad y objetivos

de calidad.
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Tipo Informacién documentada a mantener Proceso responsable
8
? % Caracterizacion de cada proceso del SIG. Todos los procesos
o .=
@ £
85
° 8
o g Procedimientos adoptados dentro de cada proceso. Todos los procesos
ADOPTADA EN COMITE INSTITUCIONAL U OTRA INSTANCIA INSTITUCIONAL
Plan Estratégico Institucional — PEL. Direccionamiento Estratégico
Plan de Accién. Direccionamiento Estratégico
Plan Institucional de Capacitacion - PIC. Gestion Talento Humano
Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las | Gestion  Tecnologias de la
Comunicaciones — PETIC. Informacién
Plan Estratégico de Comunicaciones - PEC. Comunlcamo_n con el cliente y
otras partes interesadas
Plan de Auditoria Distrital - PAD. Yiglancia y Control a fa Gestion
Plan Anual de Estudios — PAE. Estudios de Economia y Politica
Publica
® — — .
Q Plan Anual de Adquisiciones - PAA. S.es“o’.‘ Administrativa y
© inanciera
A — — .
Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA. Qestlop Administrativa y
Financiera
Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano — PAAC. Direccionamiento Estratégico
Plan Institucional de Seguridad Vial — PSV. SeSt'Oh Administrativa y
inanciera
Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo Gestion Talento Humano
— PSST.
Plan Institucional de Archivos — PINAR Gestion Documental
Plan de Contingencia de Tecnologia de la Informacion- | Gestion  Tecnologias de la
PCTI. Informacién
Otros planes que la Entidad considere necesarios para la Seqt
- egun corresponda
operacion de los procesos.
Programa Anual de Bienestar Social. Gestion Talento Humano
(2]
% Programa de Gestion Documental PGD. Gestion Documental
Dé_” Programa Anual de Auditorias Internas — PAAI. Evaluacion y mejora

Otros programas que la Entidad considere necesarios para
la operacién de los procesos.

Segun corresponda
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Tipo Informacion documentada a mantener Proceso responsable
Banco terminoldgico de Series, subseries y tipos Gestion Documental
documentales TESAURO
Caracterizaciéon de Producto. Procesos Misionales

Otros documentos que la Entidad considere necesarios
para la operacion de los procesos.

Otros
documentos

Segun corresponda

Fuente. Procedimiento para Mantener la Informacion Documentada del SIG

Esta informacion se encuentra publicada en la INTRANET (Link SIG — Listado maestro de
informacion documentada), identificada con marca de agua “copia controlada”, para asegurar
que esté disponible, protegida y que sea idénea para su uso, donde y cuando se necesita.

6.2. Informacion Externa

Son aquellas normas técnicas, legales y reglamentarias, asi como, resoluciones, circulares y
otras disposiciones expedidas por entidades competentes, que aplican en el desarrollo de los
procesos y procedimientos del SIG, las cuales se encuentran relacionadas en la base legal de
cada documento.

La normatividad legal y reglamentaria se encuentra disponibles en la Intranet de la Entidad para
su consulta.

Es de anotar, que la Contraloria de Bogota D.C. no mantiene bajo su control bienes propiedad
de los clientes, ni propiedad intelectual, sin embargo, el Proceso de Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal, maneja informacion confidencial, documentos y recursos propiedad de la parte
interesada, para quien si tenemos la responsabilidad de salvaguardarlos; por lo tanto, en
relacién con los datos personales vinculadas a los procesos de responsabilidad fiscal se
aplicara lo establecido en el articulo 20 de la Ley 610 de 2000 y en el caso de los PQSRs se
regira por la normatividad vigente sobre la materia.

7. COMPONENTES DEL SIG

El Sistema Integrado de Gestion como su nombre lo indica integra las politicas, estrategias,
procesos, procedimientos y demas instrumentos que disefie la Contraloria de Bogota, inmersos
en los siguientes subsistemas:

7.1. Subsistema de Gestion de la Calidad -SGC
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7.1.1. Definicion

Parte de la entidad enfocada a dirigir y evaluar el desempefio institucional, especialmente
orientado a mejorar la calidad de los productos, consolidar estandares que reflejen las
necesidades implicitas y obligatorias, proveer informacion confiable, promover la transparencia,
la participacion y el control politico y ciudadano, garantizar el facil acceso a la informacion
relativa a resultados del sistema, emprender acciones preventivas y correctivas, tener cultura
por la mejora continua, satisfacer a los ciudadanos, simplificar procesos y crear un sistema
laboral orientado hacia la productividad, entre otros beneficios.

7.1.2. Politica

La Politica de Calidad es aprobada en Comité Directivo y se encuentra formalizada en el Plan
Estratégico Institucional, asi:

Somos un equipo comprometido con la vigilancia a la gestion fiscal de la
Administracion Distrital y de los particulares que manejan fondos o bienes
publicos, a través del mejoramiento continuo de los procesos, el fortalecimiento
de la capacidad institucional, la optimizacién de los recursos, la actualizacion de
las tecnologias de la informacién y las comunicaciones y el cumplimiento de los
requisitos aplicables, generando productos con calidad y oportunidad que
satisfagan las necesidades y expectativas de nuestros clientes, en un ambiente
de trabajo seguro y responsable con el medio ambiente y de éste modo
contribuir al mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos del Distrito
Capital.

7.1.3. Objetivo

La politica de calidad se materializa a través de los siguientes objetivos:

Fortalecer la vigilancia y control a la gestion fiscal desde los resultados y el
impacto.

Vincular a la ciudadania en el ejercicio del control fiscal para que genere
insumos al proceso auditor y sea aliada en el control de los recursos publicos.

Optimizar la gestion de la Entidad hacia el mejoramiento continuo, para
cumplir su mision con altos estandares de calidad.

Fortalecer la capacidad institucional, optimizando los recursos, hacia un
control fiscal efectivo.
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e Estar a la vanguardia de las tecnologias de la informaciéon y las
comunicaciones - TICs, que potencialicen los procesos y fortalezcan el
ejercicio de control fiscal.

7.1.4. Alcance

El alcance esta dado para los Procesos Misionales “Estudios de Economia y Politica Publica,
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva y Vigilancia y Control a la Gestién Fiscal’, los
cuales vigilan la gestion fiscal de la Administracion Distrital y de los particulares que manejan
fondos o bienes publicos, soportados en los Procesos Estratégicos, de Apoyo y Evaluacion y
Mejora.

En ejercicio de la vigilancia fiscal, los procesos misionales generan los siguientes productos:

¢ Informes de auditorias.

¢ Informes obligatorios.

e Estudios estructurales.

e Pronunciamientos.

e Auto por el cual se ordena el archivo del Proceso de Responsabilidad Fiscal.

e Auto que decreta la cesacion de la accion fiscal por pago o reintegro de bienes.
e Fallo (con responsabilidad fiscal y fallo sin responsabilidad fiscal).

e Auto por el cual se ordena el endoso de unos titulos de depdésito judicial.

e Auto por el cual se acepta el pago total y se archiva un proceso ejecutivo.

Nuestro SGC incluye los requisitos de la norma ISO 9001:2015, no obstante no es aplicable el
siguiente requisito:

e Requisito 7.1.5. 2. “Trazabilidad de las mediciones”: Los productos generados por el
control fiscal son documentos y el control de su calidad se realiza frente a criterios que
permiten decidir sobre su conformidad y la Entidad no utiliza equipos de mediciéon que
deban calibrarse o verificarse.

e Requisito 8.3 “Disefio y desarrollo de los productos y servicios”. La Entidad no realiza
ningun disefo de sus productos o servicios, dado que éstos son de orden constitucional

y legal.

7.2. Subsistema de Gestion Ambiental -SGA
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7.2.1. Definicion

Conjunto de actividades adelantadas tanto por las instituciones del Estado como por los
particulares, a fin de evaluar en un momento y espacio determinados, las interacciones entre el
medio ambiente y los elementos que se relacionan y/o aspiran a relacionarse con él, cuyo
propésito es concertar, adoptar y ejecutar decisiones con efectos de corto, mediano y largo
plazo, encaminadas a lograr un desarrollo sostenible.

El Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA, es el instrumento de planificacién
ambiental de la Contraloria de Bogota, el cual orienta sus esfuerzos en la consecucion de
objetivos y metas tendientes a la prevencion, de la contaminacién, la mitigacion o correccion de
los impactos ambientales negativos o el fortalecimiento de los impactos positivos que se generan
en el desarrollo de los productos y de las actividades diarias de la Entidad.

El PIGA de concentra sus esfuerzos en el cumplimiento de su politica ambiental, de los objetivos
propuestos y el desarrollo de siete programas a saber: uso eficiente y ahorro de agua, uso
eficiente y ahorro de energia, gestion integral de residuos solidos, mejoramiento de las
condiciones ambientales internas, criterios ambientales para las compras y gestion contractual,
extension de buenas practicas ambientales y control de emisiones atmosféricas.

7.2.2. Politica

La Politica de Ambiental es aprobada en Comité Directivo teniendo en cuenta las directrices
sefialadas en Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA, asi:

La Contraloria de Bogota, D.C. en ejercicio de las funciones de Control Fiscal
en el Distrito Capital, se encuentra comprometida con cumplimiento de la
prevencion de la contaminacion, la identificacion y control de sus aspectos e
impactos ambientales generados por la gestion de la entidad, el cumplimiento
de los requisitos legales y otros requisitos de caracter ambiental aplicables y el
mejoramiento continuo, contribuyendo a la preservacion del ambiente y al uso
sostenible de los recursos naturales.

7.2.3. Objetivo

A continuacion se presenta el objetivo general del Plan Institucional de Gestion Ambiental de la
Contraloria de Bogota, asi:

Implementar y mejorar los programas del plan institucional de gestion ambiental -
PIGA en todas las sedes de la entidad, a través del manejo y uso eficiente de los
recursos naturales, contribuyendo al cumplimiento del Plan de Desarrollo del
Distrito capital”
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Es de anotar que los objetivos especificos por cada uno de los programas se encuentran

relacionados en el Plan Institucional de Gestién Ambiental — PIGA,

7.2.4. Alcance

El alcance del SGA de la Contraloria de Bogota incluye todos los requisitos de la Norma I1SO
14001:2015 y esta previsto para los limites fisicos de las sedes de la de la Entidad, “Condicion
Ambiental Territorial y del Entorno” del Plan institucional de Gestién Ambiental - PIGA, en el

cual se muestran las caracteristicas de las sedes y los agentes contaminantes.
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7.3. Subsistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo —-SG-SST
7.3.1. Definicion

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST se encuentra
implementado en la Entidad y consiste en el desarrollo de un proceso logico y por etapas,
basado en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la
aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objeto de anticipar,
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

El Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo, es el documento donde
planifican los objetivos junto con las metas, responsabilidades, recursos y cronograma de
actividades, en concordancia con los estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia
de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales.

7.3.2. Politica

e Especial Interés en garantizar condiciones de salud, trabajo y seguridad para
los funcionarios, contratistas y subcontratistas que permitan la productividad en
las actividades de vigilancia de la gestion fiscal, en torno al plan estratégico:
“Por un control fiscal efectivo y transparente”.

e Compromiso con la prevencion de lesiones y enfermedades laborales, la
proteccion de la integridad fisica y mental de los servidores, mediante la
identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos, estableciendo los
controles respectivos.

e Compromiso hacia la implementacion y funcionamiento del SST para la gestion
de los riesgos laborales, la mejora continua y el desempefio del SG-SST,
prestando especial atencién a los avances cientificos, tecnolégicos y nuevas
tendencias en la materia.

e Dar cumplimiento a las normas legales vigentes aplicables en materia del SG-
SST.

e Aprovechar la SST como una herramienta gerencial efectiva, en la busqueda
de la calidad de vida laboral y productividad institucional.

e Promover la participacion y corresponsabilidad de todos los funcionarios
contratistas y subcontratistas en la prevencion y control de los riesgos
laborales, buscando que su aporte no sea ejecutar Unicamente la labor
asignada, sino realizarla dentro de las pautas establecidas por el SG-SST, a fin
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de prevenir todo riesgo que se constituya en amenaza para la salud y
seguridad personal o colectiva. Para esto se compromete a propiciar los
espacios abiertos y de construccion colectiva donde la percepcion y especial
interés de todas y todos sea canalizado de tal forma que coadyuve a una real
prevencion de los riesgos y que favorezca la productividad y la calidad de vida.

e Gestionar el Talento Humano, los recursos financieros, técnicos y logisticos,
para la total ejecucion de las actividades propuestas en el SG-SST.

e Dar la importancia al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo-
COPASST como instancia clave en la promocion y prevencion de los riesgos
laborales en la entidad, ejerciendo seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones, conceptos e informes por ellos expedidos.

e Propender por la mejora de las condiciones fisicas ambientales de las areas de
trabajo propias y las asignadas por los sujetos de control.

e Reconocer el aporte y facilitar el desemperio de los Brigadistas y de los Lideres
de Promocion y Prevencion, como la principal red de apoyo que garantice la
presencia y cubrimiento en materia de seguridad y salud para todas las areas
de la entidad.

e Que todos los funcionarios, contratistas y subcontratistas de la Entidad son
responsables de la Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo mediante la
participacion, identificacion, evaluacion, seguimiento, comunicaciéon y
divulgacién de los factores de riesgo asociados a los procesos y de
implementar las medidas de control y minimizacién de los mismos, cada quien
desde su area y cargo que ocupe.

7.3.3. Objetivos

Con base en la politica, la evaluacion al cumplimiento de la implementacion del Subsistema, la
identificacion de peligros, evaluacion de riesgos, determinacion de controles, los requisitos
legales, reglamentacion aplicable y la mejora continua, se definen los objetivos y metas en el
Subsistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, los cuales se encuentran
definidos con base en el Plan de trabajo anual lo cual permite realizar seguimiento al mismo. El
Contralor de Bogota, con el apoyo del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, se
asegura de que los objetivos del Subsistema hayan sido establecidos para todas las funciones y
niveles relevantes dentro de la organizacién; sean medidos y consistentes con la politica
Institucional en la materia. Los objetivos relevantes del Subsistema son:
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e Implementar las acciones de promocion, prevencion e intervencion
establecidas en el Plan de Trabajo Anual.

e Continuar articulando el Subsistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo al Subsistema Integrado de Gestion de la entidad, en atencién al
principio de la mejora continua.

e Involucrar a todos los actores que patrticipan en la gestion institucional, de tal
manera que no solo se beneficien como sujetos pasivos de las acciones de
promocién y prevencion, sino que coadyuven al cumplimiento de las metas
establecidas.

7.3.4. Alcance

El Subsistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo aplica a todas las actividades
de la Contraloria de Bogota, D.C., todas sus sedes fisicas, a todos sus funcionarios incluidos los
que se encuentran en las auditorias, proveedores y contratistas.

Inicia con la accion de evaluacién del grado de implementacion y desarrollo del mismo SST,
terminando con el calculo y analisis de los indicadores de impacto que permitan verificar la
eficacia de todas las acciones conducentes a la prevencion y control de los riesgos laborales.
Asimismo, abarcando la revision por la Alta Direccion de los resultados obtenidos.

Contempla las generalidades del SG- SST y las actividades del Plan de Trabajo Anual para la
vigencia 2017.

7.3.5. Obligaciones

La Contraloria de Bogota D.C., esta obligada a la proteccion de la seguridad y salud de sus
servidores, acorde con lo establecido en el articulo 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 del 26 de mayo de
2015 y en la normatividad vigente, teniendo entre otras las siguientes obligaciones:

1. Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de
documento escrito.

2. Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud
en el Trabajo SST a todos los niveles de la entidad.

3. A quienes se les haya delegado responsabilidades dentro del Subsistema, tienen la
obligacion de rendir cuentas internamente en relacion con su desempefio, a través de
medios escritos, electronicos y verbales, como minimo anualmente.

4. Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefo,
implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y control, para
la gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de Trabajo (SST).

5. Cumplir los Requisitos Normativos Aplicables en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST).
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10.

11.

12.

Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de peligros,
evaluacion y valoracién de los riesgos y establecimiento de controles que prevengan dafos
en la salud de los servidores y/o contratistas, en los equipos e instalaciones.

Disefiar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos
propuestos en el Subsistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Implementar y desarrollar actividades de prevencién de accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales, asi como de promocién de la salud en el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asegurar la adopcion de medidas eficaces que garanticen la participacion de todos los
servidores y sus representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST), en la ejecuciéon de la politica y también que éste funcione y cuente con el
tiempo y demas recursos necesarios, acorde a la normatividad vigente.

Garantizar la capacitacién de los servidores en los aspectos de seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con las caracteristicas de la Entidad, la identificacion de peligros, la
evaluacioén y valoracién de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las situaciones de
emergencia.

Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud en el trabajo,
cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido en la normatividad vigente y los estandares
minimos que para tal efecto determine el Ministerio del Trabajo.

1Involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de
gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la Entidad.

7.3.6. Responsabilidades

Se designa al Director Técnico de Talento Humano como encargado de dirigir y coordinar las
actividades propias del Subsistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
en la Contraloria de Bogota D.C. y al Subdirector Técnico de Bienestar Social como
responsable de la ejecucion del Subsistema, quien debe tener el curso de capacitacion virtual
de cincuenta (50) horas que estipula el Ministerio de Trabajo.

Los servidores de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente, tendran entre otras,
las siguientes responsabilidades:

1.
2.
3

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Entidad.

Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo.

Participar en las actividades de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo definido en
el plan de capacitacion del SG-SST.

Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.
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7.3.7. Ejecucién y Evaluacion

El equipo interdisciplinario que conforma la Subdireccion de Bienestar Social, ejecutara las
actividades del Sistema a través de lineas de trabajo, de acuerdo con la planeacién previamente
definida para el bienestar, la seguridad y la salud en el trabajo de los servidores de la entidad.

El Subsistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, SG-SST, sera evaluado y
ajustado cada ano de conformidad con las modificaciones en los procesos y los resultados
obtenidos o dentro del término establecido por autoridad competente.

7.4. Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo - SIGA

7.4.1. Definicion

Conjunto de elementos interrelacionados tales como: politicas, orientaciones, recursos,
procesos, metodologias, instancias e instrumentos orientados a garantizar la confiabilidad,
autenticidad, integridad, organizacion, disponibilidad y acceso a la informacién independiente
del soporte y medio de registro (analogo o digital). Este conjunto permite evidenciar la ejecucion
de las actividades y operaciones de la entidad, la rendicion de cuentas, la gestién de los
riesgos, la continuidad de las operaciones en la entidad y la trazabilidad de la toma de
decisiones, con el fin de promover una gestion integral, efectiva y transparente en la
administracion distrital. Asi mismo, garantiza a las entidades capitalizar el valor de sus recursos
de informacién, convirtiéndolos en activos de conocimiento que contribuyan a la conformacién
de la memoria institucional y colectiva.

7.4.2. Politica

La Contraloria Distrital de Bogota, D.C. DECLARA como Politica Institucional de
Gestion Documental su compromiso en el analisis, disefio e implementacion de
mejores practicas de gestion de documentos, archivos e informacién, en sus
diferentes soportes, medios y formatos, para coadyuvar en el logro de la mision
de la entidad “(...) vigila la gestion fiscal de la Administracion Distrital y de los
particulares que manejan fondos o bienes publicos, en aras del mejoramiento de
la calidad de vida de los ciudadanos del Distrito Capital.”

La entidad reconoce que sus documentos e informacion son una fuente histérica
de informacién y hacen parte del patrimonio cultural del Distrito, por lo tanto
transferira al Archivo Histérico de la ciudad los documentos que de conformidad
con el proceso de valoracion adquieran trascendencia histérica.

Por lo anterior, la entidad es consciente de la importancia de dar un tratamiento
adecuado a sus documentos y archivos, en las diferentes fases del ciclo de vida
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del documento (planeacion, produccion, gestion y tramite, organizacion y
conservacion).

La Politica de Gestion Documental se ejecutara bajo el liderazgo de la Direccion
Administrativa y Financiera, con el apoyo de la Subdireccion de Servicios
Generales. Las tareas de capacitacion, sensibilizacion y socializaciéon del
contenido de la politica se incorporara en las acciones de capacitacion
contenidas en el Plan Institucional de Capacitacion.
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7.4.3. Objetivo

Implementar todas las actividades técnicas y administrativas que permitan un
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida
y recibida por la Contraloria de Bogota, mediante la determinacion de
disposiciones y la aplicacion de metodologias, con el propésito de garantizar la
consulta, conservacion, preservacion y utilizacion de la memoria institucional.

7.4.4. Alcance

El alcance del SIGA en la Contraloria de Bogota, D.C. contempla las fases de archivo con base
en el ciclo vital de los documentos, es decir, archivo de gestion, archivo central y archivo
histérico, asi como cualquier otra unidad de informacion que apoye el cumplimiento de la misién
de la entidad. Asi mismo, la gestion documental comprende las operaciones de planeacion,
produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo y valoracion.

8. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos es una representacion grafica que permite visualizar todos los procesos
que existen en la Entidad y la articulacién entre ellos, garantizando la eficacia, eficiencia y
efectividad de los procesos.

Para el disefio fue necesario previamente definir las posibles agrupaciones en las que pueden
encajar los procesos identificados, con el fin de establecer analogias entre los mismos y facilitar
la interrelacion e interpretacion del mapa en su conjunto.

En este sentido, la Contraloria de Bogota D.C., desarrolla su mision y objetivos a través de once
(11) procesos, clasificados en:

e Procesos Estratégicos. Incluyen los relativos al establecimiento de politicas y
estrategias, fijacién de objetivos, comunicacion, disposicion de recursos necesarios y
revisiones perioddicas con el propésito de anticipar y decidir sobre el direccionamiento
hacia el futuro.

o Procesos Misionales. Incluyen todos aquellos que proporcionan el resultado previsto
por la entidad en el cumplimiento del objeto social o razén de ser y son entregados al
cliente para satisfacer sus necesidades y expectativas.

e Procesos de Apoyo. Incluyen aquellos que proveen los recursos necesarios para el
desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion.
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e Proceso de Evaluacioén. Incluyen aquellos necesarios para medir y recopilar datos para
el analisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia, y son una parte
integral de los procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

La representacion grafica de los procesos y sus interacciones se observan continuacion:

Grafica No. 4.

PARTICIPACION CIUDADANA
Y COMUNICACION CON
PARTES INTERESADAS

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

PROCESOS MISIONALES

ESTUDIOS VIGILANCIA RESPONSABILIDAD
DE ECONOMIA Y CONTROL FISCAL Y
Y POLITICA PUBLICA A LA GESTION FISCAL JURISDICCION COACTIVA

S DELOS
“Equ\SlTO CL'ENrE S
S3 1.
TYNo19n 113 5N SOAVIVNS

Fuente. Proceso de Direccionamiento Estratégico.

Las politicas de operacion de los procesos se encuentran inmersas en los documentos y
procedimientos establecidos para dar cumplimiento al ciclo PHVA.
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Asi mismo la interaccion de los procesos se refleja en la “Caracterizacion del Proceso”, en la
cual se describen los elementos requeridos para el funcionamiento de cada proceso; como son

la identificacion de proveedores de insumos, actividades claves y salidas reflejadas en un
esquema de retroalimentacion permanente, asi:
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8.1. Proceso Direccionamiento Estratégico

8.1.1. Objetivo

Definir y difundir la orientacion estratégica de la Contraloria de Bogota para el logro de los
objetivos y metas institucionales, incorporando revisiones peridédicas para ajustarla a los
cambios del entorno y al desarrollo de las funciones de la Entidad.

8.1.2. Interaccion

A partir del Plan Estratégico Institucional se definen los lineamientos de la alta direccion para la
formulacién de planes, programas, proyectos de cada vigencia, garantiza los recursos para la
operacién de los procesos y realiza el seguimiento y evaluacion a la gestién institucional,
garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

8.1.3. Responsable

El responsable del proceso es el Contralor Auxiliar y la Direccion de Planeacion ejerce la
Secretaria Técnica.

8.1.4. Dependencias
Las dependencias que integran el proceso son:

e Despacho del Contralor de Bogota.
e Despacho del Contralor Auxiliar.
e Direccién de Planeacion.

8.2. Proceso Participaciéon Ciudadana y Comunicacion con Partes Interesadas

8.2.1. Objetivo

Establecer un enlace permanente con los clientes Concejo, Ciudadania y partes interesadas de
la entidad, promoviendo la participacién ciudadana y el ejercicio del Control Social, como
insumos para el Control Fiscal y difundiendo el posicionamiento de la imagen institucional de la
Contraloria de Bogota D.C.

8.2.2. Interaccion
Establece los procedimientos de atencion al ciudadano y el Concejo de Bogot4, la estrategia de

comunicaciones con los clientes y otras partes interesadas, la medicion de la satisfaccion de los
clientes y suministra insumos a los proceso misionales sobre temas de impacto en la

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6275 « PP [-59 « 2018 MARZO  * 14



Codigo formato: PGD-02-
02
@ MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO |omor: 10
P go documento: PDE-
CONTP\ALORU\ DE GESTION - SIG 02
* DE BOGOTA, D.C. Versién: 16.0
Pagina 42 de 56

ciudadania Asi mismo tiene la responsabilidad de divulgar los resultados del ejercicio del
control fiscal y coordinar la rendicion publica de cuentas de la Entidad.

8.2.3 Responsable

El responsable del proceso es el Director Técnico Participacion Ciudadana y Desarrollo Local.

8.2.4. Dependencias
Las dependencias que integran el proceso son:

Direccion de Apoyo al Despacho.

Direccién de Participacién Ciudadana y Desarrollo Local.
Subdirecciéon de Gestion Local.

Gerencias de Localidades.

Oficina Asesora de Comunicaciones.

8.3. Proceso Estudios de Economia y Politica Publica

8.3.1. Objetivo

Realizar estudios e investigaciones que permitan evaluar la gestién fiscal de la administracion

distrital, a través, del plan de desarrollo, las politicas publicas y las finanzas de la
Administracion Distrital en coordinacién con las direcciones sectoriales, mediante la generacion
de informes de ley (obligatorios o normativos), pronunciamientos y estudios de caracter

econdmico, financiero, social y ambiental (estructurales), para contribuir al mejoramiento de la
gestion publica.

8.3.2. Interaccion

Este proceso para desarrollar su objetivo, recibe insumos de todos los procesos incluidos dentro
del mapa de procesos establecido en la Entidad, excepto de dos (2) de ellos como son el de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva y el de Gestion Documental y los productos que
genera se convierten en insumo para el mismo y los procesos de Direccionamiento Estratégico,
Participacion Ciudadana y Comunicacién con Partes Interesadas, puesto que los informes que
producen son de interés para la Ciudadania y el Concejo de Bogota.

Sus productos son:

¢ Informes Obligatorios.
Estudios Estructurales.
e Pronunciamientos.
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8.3.4. Responsable

El responsable del proceso es el Director Técnico de Estudios de Economia y Politica Publica.

8.3.5. Dependencias
Las dependencias que integran el proceso son:

Direccién de Estudios de Economia y Politica Publica.
Subdireccion de Estudios Econdmicos y Fiscales.

Subdireccion de Estadistica y Analisis Presupuestal y Financiero.
Subdireccion de Evaluacién de Politica Publica.

8.4. Proceso Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal

8.4.1. Objetivo

Ejercer la vigilancia y control a la gestion fiscal de los sujetos de vigilancia y control fiscal, en
aras del mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadanos del Distrito Capital.

8.4.2. Interaccién

Efectia auditorias a las entidades distritales, sometidas a su control y vigilancia, recibiendo
insumos de todos los procesos establecidos dentro del Sistema Integrado de Gestion de la
Contraloria de Bogota, a excepcion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicciéon Coactiva y el de
Gestion Documental; su producto se convierte en insumo para los procesos de Estudios de
Economia y Politica Publica y para el Proceso de Participacion Ciudadana y Comunicacion con
Partes Interesadas.

Su producto es el Informe de Auditoria.
8.4.3. Responsable

El responsable del proceso es el Contralor Auxiliar y la Direccion de Planeacién ejerce la
Secretaria Técnica.
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8.4.5. Dependencias
Las dependencias que integran el proceso son:

Despacho del Contralor Auxiliar.

Direccion de Planeacion.

Subdireccion de Analisis, Estadisticas e Indicadores.
Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion.
Subdirecciones de Fiscalizacion.

Gerencias de Localidades.

Direccion de Reaccion Inmediata.

8.5. Proceso Responsabilidad Fiscal y Jurisdicciéon Coactiva

8.5.1. Objetivo

Adelantar el proceso de responsabilidad fiscal de conformidad con la Constitucion Politica y la
ley con el fin de determinar y establecer o no, la responsabilidad fiscal de los servidores
publicos y particulares, cuando en el ejercicio de la gestiéon fiscal o con ocasion de ésta se
profiera fallo con responsabilidad fiscal que busca resarcir el dafio ocasionado al patrimonio
publico del Distrito Capital, recurriendo de ser necesario al cobro coactivo, y en otros eventos,
con el archivo, la cesacion de la accion fiscal por pago o reintegro de bienes y el fallo sin
responsabilidad fiscal, agotando en todos los casos el debido proceso.

8.5.2. Interaccioén

Interactua principalmente con el Proceso de Vigilancia y Control a la Gestién Fiscal, del cual
recibe el hallazgo fiscal y el auto de traslado de la Indagacién Preliminar con solicitud de
apertura del proceso de responsabilidad fiscal, para adelantar el proceso de responsabilidad
fiscal de conformidad con la Constitucién Politica y la ley con el fin de determinar y establecer o
no la responsabilidad fiscal de los servidores publicos y particulares, cuando en el ejercicio de la
gestion fiscal o con ocasion de ésta se profiera fallo con responsabilidad fiscal que busca
resarcir el dafo ocasionado al patrimonio publico del Distrito Capital, recurriendo de ser
necesario al cobro coactivo, y en otros eventos, con el archivo, la cesacion de la accion fiscal
por pago o reintegro de bienes y el fallo sin responsabilidad fiscal, agotando en todos los casos
el debido proceso.

Se relaciona con el Proceso de Direccionamiento Estratégico en el seguimiento y medicion de
los procesos y en la aplicacion de las politicas formuladas.
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Sus productos son:

Auto por el cual se ordena el archivo del Proceso de Responsabilidad Fiscal.
Auto decreta la cesacién de la accion fiscal por pago o reintegro de bienes.
Fallo (con responsabilidad fiscal y fallo sin responsabilidad fiscal).

Auto por el cual se ordena el endoso de unos titulas de deposito judicial.
Auto por el cual se acepta el pago total y se archiva un proceso ejecutivo.

8.5.3. Responsable

El responsable del proceso es el Director Técnico de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva.

8.5.4. Dependencias
Las dependencias que integran el proceso son:

Direccidon de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva.
Subdireccién del Proceso de Responsabilidad Fiscal
Subdireccién de Jurisdiccion Coactiva.

Direccion de Reaccién Inmediata.

8.6. Proceso Gestion Juridica

8.6.1. Objetivo

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Entidad y prestar la asesoria juridica
requerida para apoyar los tramites y actividades de los procesos estratégicos, misionales, de
apoyo y de evaluacién y control de la Contraloria de Bogota, D.C., dentro de los términos
establecidos por la normatividad vigente.

8.6.2. Interaccién
Es responsabilidad de este proceso formular y difundir la doctrina e interpretacién juridica
institucional, tramitar, controlar y registrar los procesos judiciales y conciliaciones, verificar el

cumplimiento de las sentencias o conciliaciones, resolver consultas presentadas y la
representar judicialmente a la entidad.

8.6.3. Responsable
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El responsable del proceso es el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

8.6.4. Dependencias

La dependencia que integra el proceso es la Oficina Asesora Juridica.

8.7. Proceso Gestion del Talento Humano

8.7.1. Objetivo

Gestionar el desarrollo integral de los servidores publicos de la Contraloria de Bogota, D.C., en
pro del mejoramiento continuo y el desarrollo institucional, con el propédsito de tener servidores
integros y comprometidos con la mision, vision y objetivos institucionales, que garanticen la
calidad en la prestacion del servicio y la satisfaccion de la ciudadania y las partes interesadas.

8.7.2. Interaccion

Este proceso juega un papel fundamental dentro del sistema, recibe del Proceso de
Direccionamiento Estratégico las politicas y los lineamientos de la alta direccion y de los otros

procesos los requerimientos y solicitudes de asignacion de servidores publicos. Para ello
desarrolla:

Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales.
Plan Institucional de Capacitacion.

Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Programa Anual de Bienestar Social.

8.7.3. Responsable

El responsable del proceso es el Director Técnico de Talento Humano.

8.7.4. Dependencias
Las dependencias que integran el proceso son:
e Direccion de Talento Humano.

e Subdireccion de Carrera Administrativa.
e Subdireccion de Gestion de Talento Humano.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 65 « 2018« MARZO 14



Codigo formato: PGD-02-
02
@ MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO |omor: 10
P go documento: PDE-
CONTP\ALORU\ DE GESTION - SIG 02
* DE BOGOTA, D.C. Versién: 16.0
Pagina 48 de 56

e Subdireccion de Capacitacion y Cooperacion Técnica.
e Subdireccién de Bienestar Social.
¢ Oficina Asuntos Disciplinarios.

8.8. Proceso Gestion Administrativa y Financiera

8.8.1. Objetivo

Proveer de manera eficiente los recursos financieros, fisicos, de infraestructura y de servicios
para garantizar la operacién de los procesos de la Contraloria de Bogota D.C.

8.8.2. Interaccidén

Determina y proporciona los recursos necesarios para el mantenimiento y mejoramiento del
SIG, genera insumos para apoyar al desarrollo de los demas procesos y, propende por la
identificacion, almacenamiento, proteccién, recuperacion, retencion y disposicion de los
registros en la Contraloria de Bogota.

8.8.3. Responsable

El responsable del proceso es el Director Administrativo.

8.8.4. Dependencias
Las dependencias que integran el proceso son:

Direccion Administrativa y Financiera.
Subdireccién Financiera.
Subdireccion de Contratacion.
Subdireccién Recursos Materiales.
Subdirecciéon Servicios Generales.

8.9. Proceso Gestion de Tecnologias de la Informacién
8.9.1. Objetivo
Desarrollar capacidades de Tl para garantizar el correcto y seguro funcionamiento de la

plataforma tecnoldgica de la Entidad y el mejoramiento de los procesos internos que fortalezcan
el ejercicio de control fiscal en Bogota a través de la gestiéon del conocimiento y las mejores
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practicas, la implementacion de soluciones tecnolégicas y la gestion de servicios de TI
requeridos por los procesos del SIG.

8.9.2. Interaccion
Este proceso formula e implementa el Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones — PETIC, el cual contiene la politica de uso y aplicaciéon de tecnologias y

seguridad de informacion de la entidad y pone en produccion las herramientas TIC requeridas
en el Plan de Accién del proceso para el servicio de todos los procesos del SIG.

8.9.3. Responsable

El responsable del proceso es el Director Técnico de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

8.9.4. Dependencias
Las dependencias que integra el proceso son:
e Direccion de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

e Subdireccion de la Gestion de la Informacion.
e Subdireccion de Recursos Tecnologicos.

8.10. Proceso Gestion Documental

8.10.1. Objetivo

Implementar todas las actividades técnicas y administrativas que permitan un eficiente, eficaz y
efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la Contraloria de
Bogota, mediante la determinacién de disposiciones y la aplicacion de metodologias, con el
propésito de garantizar la consulta, conservacion, preservacion y utilizacion de la memoria
institucional.

8.10.2. Interaccion

Es transversal a todos los procesos del SIG, define los lineamientos y directrices para mantener
y controlar la informacion documentada del Sistema Integrado de Gestion y garantiza la
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identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacién, retencion y adecuada disposicion de
los mismos, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia y el Programa de Gestion
Documental.

8.10.3.Responsable

El responsable del proceso es el Subdirector Administrativo.
8.10.4. Dependencias

Las dependencias que integran el proceso son:

e Direccién Administrativa y Financiera.

e Subdireccion de Servicios Generales.

8.11. Proceso Evaluacion y Mejora

8.11.1. Objetivo

Evaluar la eficiencia y eficacia del desempeno de la Contraloria de Bogota D.C., con el fin de
contribuir al mejoramiento continuo de los procesos y al cumplimiento de los objetivos y metas
de la Entidad.

8.11.2. Interaccioén
Evalia en forma permanente la efectividad del Sistema de Control Interno - SCI de la

Contraloria de Bogota, la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos, el nivel de ejecucion
de los planes y programas, asi como el fomento de la cultura del autocontrol.

8.11.3. Responsable

El responsable del proceso es el Jefe Oficina de Control Interno.

8.11.4. Dependencias

La dependencia que integra el proceso es la Oficina de Control Interno.
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9. CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION

La Contraloria de Bogota determina el conocimiento necesario para la operacién del SIG, a fin
de asegurar la conformidad de los productos y servicios y mejorar la satisfaccion del cliente. Lo
anterior implica identificar y compilar el conocimiento que adquieren las personas (talento
humano) para utilizarlo y aprovecharlo de la mejor manera en todos los procesos de gestion y
en el relacionamiento que tiene la organizacion con los ciudadanos, y de esta manera aprender
no solo de las buenas practicas, sino de aquellas experiencias que no han sido afortunadas, a
fin de capitalizarlas a favor de la propia gestidon organizacional, siendo un instrumento promotor
del aprendizaje de la Entidad.

Para ello, se cuenta con el Procedimiento para Elaborar el Plan Institucional de Capacitacion —
PIC.

10. RIESGO Y OPORTUNIDADES

Para ser conforme con los requisitos de la Norma ISO, la Entidad necesita planificar e
implementar acciones para abordar los riesgos y las oportunidades, las cuales establecen una
base para aumentar la eficacia del sistema de gestion de la calidad, alcanzar mejores
resultados y prevenir los efectos negativos.

e Riesgos

La Contraloria de Bogota, D. C., tiene establecido el “Procedimiento para Elaborar y Mapa de
Riesgos Institucional”, cuyo objetivo es establecer las actividades para la Administracion del
Riesgo en la Contraloria de Bogota, de forma que sea una herramienta que oriente las acciones
necesarias para mitigar los riesgos, frente a situaciones que puedan afectar el cumplimiento de
su misioén, objetivos institucionales, objetivos del proceso o la satisfaccion del cliente.

De otra parte, es necesario mencionar que el Gobierno Nacional establecid en el Estatuto
Anticorrupcioén, Ley 1474 de 2011 y como herramienta para la trasparencia, la obligacion de
analizar y diligenciar el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, estrategia que consiste
en la elaboracién del mapa de riesgos de corrupcion, documento que se debe actualizar
anualmente y poner a disposicién del publico para su consulta a mas tardar cada 31 de enero.
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e  Oportunidades

Las oportunidades pueden surgir como resultado de una situacién favorable para lograr un
resultado previsto, por ejemplo, un conjunto de circunstancias que permita a la organizacién
atraer clientes, desarrollar nuevos productos y servicios, reducir los residuos o mejorar la
productividad.

En el anexo “Diagndstico DOFA” del Procedimiento para la Elaborar el Contexto de la
Organizacién y Plan Estratégico Institucional”, se formaliza el método de identificar los factores
internos y externos que pueden tener un efecto en el enfoque de la organizacion para el
desarrollo y logro de sus objetivos, los criterios de ponderacion y la referenciacion de los
documentos que contienen las acciones para su materializacion, con son el Mapa de Riesgos,
Planes y Programas de la Entidad.

11. PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

El Sistema Integrado de Gestién de la Entidad es dinamico, flexible y se ajusta a las
necesidades del entorno, con el fin de dar respuesta oportuna a las necesidades de los clientes.
Estas modificaciones son identificadas previamente por el equipo de gestores y posteriormente
aprobadas por el responsable de proceso y/o por el Comité de Revisidon por la Direccion,
dejando evidencia en actas sobre los cambios aprobados al sistema.

Asi mismo, todo cambio debe seguir los lineamientos establecidos en el Procedimiento para
Mantener la Informacion Documentada del Sistema Integrado De Gestion — SIG, el cual
establece las actividades para la creacioén, actualizacion, eliminacion y control de la informacion
documentada a mantener del Sistema Integrado de Gestion - SIG, que permitan garantizar la
identificacion, disponibilidad y conservacion de la misma, siendo formalizada mediante
Resolucion Reglamentaria o aprobada en Comité u otra instancia.

La planificacion de los cambios que podrian afectar la integridad del Sistema, se realiza a través
de la aplicacién de un método técnico, formalizado en el Anexo No. 1 “Planificaciéon de los
cambios” del Procedimiento para la Revisién por la Direccién, cambios que son llevados al
Comité de Revisién por la Direccion para su aprobacion.

12. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS DEL SIG

El seguimiento y medicion de los procesos se realiza a través de los indicadores de gestion
incorporados en los planes, programas y proyectos, lo cuales permiten una visién clara e
integral de su comportamiento, el seguimiento al cumplimiento de metas y de los resultados
previstos permite identificar desviaciones sobre las cuales se deben tomar los correctivos que
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garanticen mantener la orientacién de la entidad hacia el cumplimiento de sus objetivos
institucionales.
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CONTROL DE CAMBIOS

‘s R.R. No. . ipe ‘s
Versién Fecha: Dia/mes/afio Descripcion de la modificacion
R.R. 023 L
1.0 04 abril 2003 Intranet/normatividad.
R.R. 050 -
2.0 30 dic 2004 Intranet/normatividad.
R.R. 009 L
3.0 07 marzo 2005 Intranet/normatividad.
R.R. 016 L
4.0 31 julio 2006 Intranet/normatividad.
R.R. 015 L
5.0 26 junio 2007. Intranet/normatividad.
R.R. 014 L
6.0 24 sept 2008 Intranet/normatividad.
R. R. 025 L
7.0 23 oct 2009 Intranet/normatividad.
R.R. 016 L
8.0 31 mayo 2010 Intranet/normatividad.
R.R. 004 L
9.0 03 febrero 2011 Intranet/normatividad.
R.R. 026 L
10.0 20 dic de 2012 Intranet/normatividad.
R.R. 020 .
11.0 09 mayo 2013 Intranet/normatividad.
R.R. 001 .
12.0 30 enero 2014. Intranet/normatividad.
R.R. 024 .
13.0 24 nov 2014 Intranet/normatividad.
El manual cambia de version 14.0 a 15.0, en la cual
se formaliza en nuevo mapa de procesos de la
14.0 R.R. 016 Entidad y los ajustes generados por el cambio de los
' 29 mayo 2015 requisitos de las normas ISO 9001:2015, ISO
14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y demas normas
reglamentarias, Acuerdos 658 de 2016 y 664 de 2017.
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Version

R.R. No.
Fecha: Dia/mes/aio

Descripcion de la modificaciéon

15.0

R.R. 030
25 sep 2017

El Manual cambia de version 15.0 a 16.0.

Se ajustd el Alcance del Sistema de Gestion de
Calidad, incluyendo las actividades que generan los
productos. Asi mismo, se estableci6 como no
aplicable el requisito 7.1.5.2 y se determina que el
requisito 8.3 “Disefio y desarrollo de los productos y
servicios” de la NTC ISO 9001:2015, es aplicable a la
Entidad.

La politica de calidad fue ajustada incluyendo el que
hacer de la entidad y los productos o servicios que
realiza. Asi mismo, se adicion6 el marco de referencia
para la totalidad de objetivos de la entidad y los
requisitos aplicables.

Se ajustaron los productos del Proceso de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva por:

e Auto por el cual se ordena el archivo del Proceso
de Responsabilidad Fiscal.

e Auto que decreta la cesacion de la accion fiscal
por pago o reintegro de bienes.

e Fallo (con responsabilidad fiscal y fallo sin
responsabilidad fiscal).

e Auto por el cual se ordena el endoso de unos
titulas de depdsito judicial.

e Auto por el cual se acepta el pago total y se
archiva un proceso ejecutivo.

16.0

R.R. 018
07 marzo 2018
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Cadigo formato: PGD-02-03
@ CARACTERIZACION version: 11.0
.| PROCESO ESTUDIOS DE ECONOMIA Y | Codigo documento: PEEPP-01
CONTRALORIA POLITICA PUBLICA - PEEPP Versién: 11.0
DEBOGOTA. DC. Pagina 11 de 11

CONTROL DE CAMBIOS

Versio RR No. . Descripcion de la modificacién
n Fecha: Dia/mes/aio
1.0 14%52312%03 Ver procedimiento, link normatividad
2.0 29%:/'00:23503 Ver procedimiento, link normatividad
2.0 30 se:)?t.ieRrr.lg:‘eZZOOS. Ver procedimiento, link normatividad
3.0 22Ré$i'| 2535 Ver procedimiento, link normatividad
4.0 19 sei’éisrﬁg:eQZO% Ver procedimiento, link normatividad
50 30 seI;’éiEr.ng:eGZOOS Ver procedimiento, link normatividad
6.0 ij'ulﬁ(')%g%g Ver procedimiento, link normatividad
7.0 oglziaifggw Ver procedimiento, link normatividad
8.0 R.R. 046 Ver procedimiento, link normatividad

31 diciembre 2014

La caracterizacién cambia de version dado que se ajusto a los
nuevos requisitos establecidos en las normas ISO 9001:2015
y 14001.2015 y normativa del Decreto 1072 de 2015.

Se ajustd segun el Acuerdo 658 de 2016 modificado por el
Acuerdo 664 de 2017.

Se ajusta el objetivo, alcance, actividades claves, insumos,
salidas y el cédigo del proceso PEPP por PEEPP.

90 R.R. 019 Se definen como productos del proceso: Informes
' 30 junio 2016 Obligatorios, Estudios Estructurales y Pronunciamientos.

Los Diagndsticos sectoriales se comunican a las Direcciones
Sectoriales (PVCGF), como insumo para la planeacion.

La matriz de Politicas Publicas Distritales y la Matriz de
Riesgos por proyecto hacen parte de los Lineamientos del
Proceso de Estudios de Economia y Politica Publica.

Se actualizé las actividades del verificar y actuar del proceso.
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@ CARACTERIZACION

CONTRALOR]jA | PROCESO ESTUDIOS DE ECONOMIA

DE BOGOTA, D.C. Y POLITICA PUBLICA - PEEPP

Caodigo formato: PGD-02-03
Versién: 11.0

Codigo documento: PEEPP-01
Version: 11.0

Pagina 12 de 12

Versio

R.R. No.

Descripcion de la modificacién

n Fecha: Dia/mes/aio
Se precisaron las herramientas de seguimiento y medicion,
riesgos y oportunidades e informacion documentada del
proceso.
La caracterizacion cambia de versién 10.0 a 11.0.

10.0 R.R. 030 Se incluye como salida “Multas originadas en procesos

' 25 septiembre 2017 sancionatorios”, con destino al Proceso de Responsabilidad

Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

11.0 R.R. 018

07 marzo 2018

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 1-86 + 2018 « MARZO * 14




‘0s9920.d |9ap elolow ap sauolooe ap ugpejuawajdwi ] Uod BUIWIS) A ouepepni) |e ugloualy ap A uolodniioonuy ue|d

‘osao04d |ap sobsary ap edely ‘UoIOdY ap ue|d eied seolbglelise sapepIAljoR 9P UQIDBINWIOL B UOD elolul 0sa204d |3 FONVOIV
‘[ended ojsiq |9p SOUEPEPNID SO| 8P EPIA 8P PEpI[ed e 0S300dd
ap ojusiweloldw |ap seJe ud ‘|eoasly |04juod A epueibin ap sojalns soj ap |easl uonsab g| e [03uod A epueibiA g) J8oJal3 | 13a oAlLargo
"BlEIPSWU| UQIDOBDY 8P UQIDdalq e
"'SOpPEpI|Ed0| Op SBlouUsIeD) e
"UQIOBZI|eOSIH 9P SaUOI0JaIIPgNS e 0S300¥d
"UQIOBZ||BOSIH 9p S9|ell0}09S SauUoI0dal(q e 13 NVAO3LNI 3nD
‘ugIoeaue|d 9p uQIoaIq e SVION3d3d3d
“JeljIxny Jojeiuo) |op oyoedsaq e

JeljIXxny Jojenuo) 0S300dd 13a

J19VSNOdS3d
‘NOIOVNTIVAL ‘OAOdY X  T1VYNOISIN :0019341vdlSs3 1083004d
aa Odil
8102 3A L OZYVIN "eyd94 810 'ON Y'Y
uoloeaue|d ap uoglooallq Jel|Ixny Jojesjuo) [ap oyoedsa( :elouspuadaq
BO1U29 ] eloloallq Jelixny Jojejuo) :obuen
aje/ opepoy yuws aosels oduel4 0Jjse) salpuy :8IqWOoN
‘ewllid
B21UD9) UQISINDY uoloeqoldy
€1 op | :eulbed D'd 'Y10D04 1d
STLUoRIaN 499Ad VROTVYLINOD
L0-49DAd:0lusWNoop 061poD = 1VISId NOILSTIO V1V TOULNOD A VIONVIIOIA 0S300dd j
0Ll UoISIopn NOIJVZIYH3LIVIVI Q‘
€0-20-09d :0jewlo} 0b1poD

C 14

ISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 1-87 + 2018« MAR ZO

G

RE



0] L]
1°0L T6 ‘€16 L'L'6 L8 98
0L'€.|'G8¥'8'¥28'€C8'CC8 'L'Z8
18 TSL VGL VL 'eL VL
T919'CS TSNS YYTY LY

IR A AR A A
‘oL9vee '891v'CC Yovee
SOLISIND3Y

G10Z 13d ¢/01 013403d . .
orvavsl 13 N3 G102:100vL OSI G102:1006 OSI

an1vs A avaiinNo3s 3a NOILSIO IVLINIIGAY NOILSTO avdlivOo v13d NOILSTO

" [BJUBIQUIY UQHSBD) 8P UQIISO5) 8p BWS)SIS [8p SOjISInbay - [euoloeulsjul eulON, 'GL0Z:L00L OSI-OLN BWION e
“PEPIRD B 8P UQNSDD) 8P BWBJSIS [0p SOjISINbay - [euoioeuIg)u| BULION,, :GL0Z:1006 OSI-OLN BWION e
* 0LIBINQBIOA
A sojuswiepun — pepijeD e| 8p UQIISOL) 8p BLILISIS ‘[euoioeulajul BuLION, :GL0Z:0006 OS| - DLN BWION e
" seuejuswelbal sew.lou sewsp
A ofeqei] [o use pnjes A pepunbeg e ep ugnses op ewsjsiS ‘9 oinyded ‘i onYL ‘Z ded ‘g 0iqi ‘ofeqes]
10083 [8p souejuswelbay 09luf) 0}818( [6 8pidxe 8s [end |8 10d, :GLOZ P OAew 8p 9z |9p Z/0L OjoI00Q e VAILYIWYON
O3 A 1vO31 3svda
— oulalu| |oU0D Bp Jepuelsg O|9POJ\ |© Bzienjoe 8s |BNnd |8 10d, :7L0Z @p OAew ap LZ |9P €6 N 018109Q e
',10¢ ®p 0ziew sp 8¢ [9p
99 0pJanaYy |8 Jod opedlipow ‘ sauoloisodsip seJjo uelalp as A |euositad ap ejueld g eolipow 8s ‘selouspuadap
sns ap sauoloun) uelly as ‘eussjul eojueblo eINONJSS NS eollpow s “O'q ejobog ep ellojesuon e ap
ojuaiweuolouny A ugloeziuebio 81qos SBWIOU UBOIP 8S |eND |8 J0d, :9L0Z @p 2IqWaIoIp ap LZ |op 8G9 OpJandy e

€| op Z :euibed D' 'Y10D04 1d

R 490Ad VRIOTVYLNOD
L0-49DAd:0uswnoop ob1po = TVOSId NOILS3IO V1V TOJLNOD A VIONVIIOIA OS300dd

0'L L UQISIBA NOIOVZINILOVHVD @

£0-20-a9d :0jew.o} o61poD

c 14

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 1-88 « 2018 « MARZO




) [ouo) | A uoioen|eAg
ello)ipne ap sawlou|
ap sejug 0s900.d
'sosao0ud )
elsloueul
SO| op uoloelado i
BANEJSIUILPY
e| eled Blesassu
0S900.d
einjonJsaeIU|
‘openospe
oleqen ep slUBIqUY
‘sosaoo.d ‘OuewinH
'0s300.d OP SO| °p zeoye |04UO0D OluSeL 1op
6 d :
"0s820u4d [8p SODSly op Bdei e uooesado e eled uonsey  0S8d0Id o
ot |, OIS SOOI 9P SO opseqq | Oheseo0u ool |k
op sejus . o.mooog.n_ -0sa00.d | [OP U010V OP UEId e W
[8p uoIDoy ep ueld ) "Sope|NwIo} 2
‘eled seolb9len)sa | yoisionu) ep soyehold
SSpEPIAIOR JBNWIO
‘uQIISa9) ap opelbaju|
BWIISIS |9p  awdoju]
. ‘0o1Bg)es
uoiooalIg
BlV B| &p sojusiwesul] OjusitueuolooaIld
: : 0s800.d
‘I3d — leuooniisuj
oo1Bg)elsg ueld
uoroeziuebiQ
=] op 0IX8)u0)
ONdJ31X3 ONY3LNI SEEBERL ONyd31X3 ONY3LNI
sOoav.iins3ay OINNSNI
mm._.m_<n_wM@M_an_um_>mM_._.zm=n_o 13d S3AVT1O J0a33anodd oN | VAHd
S3AVAIAILDV
varivs VAavyd.lN3
0S300dd 13d NOIOdI™Os3a
€l ep ¢ :euibed DA 'Y10004 1d
0 7 1:UOISIOA 490Ad YRROTVYLNOD
L0-49DAd:0luswnoop 0b1poD = TVOSId NOILSTO V1V TOHLNOD A VIONVIIOIA 0S300¥d j
0711 UGISIoN NOIOVZINTLOVYHYD @
€0-20-09d :0jewloj 061poD

s

ISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 1-89 « 2018 MARZO

G

RE



‘[eosly
[01}U0D Bp solleusyg
‘saseujaId [eOSI{ UQNISaD)
‘|eosly uonsab sauoloebepu el e lonuon K
el op  epuelbia ‘soliojeuoloueg m“ocm _m__ How%uoL
‘|eosiy uonsab ejap | A |0J3U0D 1op SOAljeJISIUIWLPY IOUBIIDIA d
eoue|lbin A jojuod | ugipeoyiueld e| esed S0$920.d
1op ugioeoyiue|d | sisijeue A saiopedipul|  "elIo)ipNyY 8p Sawloju| 4
e| eJsed sownsu| ‘seonsipelsa ] ]
‘sojep op pepijeb9) ealplunpe
seinpnIse  Jelouss ap o oolpunl oydeouon uonsen)  0S820.d
. lende
ojjoilesaq ap ue|d osiq
‘0oiplinfiyue ouep |ap
uolouanald ep eonjjod ‘eolpunp
e| e ojusiwidwnd uonsen)  0sa%0l1d
Jep eled  sauoloy
‘uoroonpoud
us |1 9p Ssejusiweusy ‘ugloBWIOU| B
A sauoloeolde ap sejbojouda] ap
‘ugloewIoU| uonsean  0s820.d
ap sewo)sis
‘eJoldBN
ONY¥3.1X3 ONUY3LNI GO ONY3LX3 ONY3ALNI
SYavs3yaNI SOav.iins3y OINNSNI
13a S3AV1O J0a33nodd oN | VAHd
S31YVd SVYHL10 A 3LN3IITO SIAVAIALLOY
vaivs VAvylN3
€1 op ¥ :eulbed ''d 'Y1000¢9 1d
0¥} UOISIOA 490Ad YRRIOTVYLNOD
L0-49DAd:0uswnoop ob1pod = IVIOSId NOILSTO V1V TOHdLNOD A VIONVIIOIA OS300dd j
0L UOISIOA NOIOVZId3LOVdVD @

£0-20-09d :0jewlo} ob1poD

c 14

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 1190 » 2018 « MARZO



"opendape

oleqes; ap auBIqUY

‘0s9204d oueinH

ousie] |sp
[op zeoys [0)UOD

wmvmwmw_wwﬁ : ejLsl ‘|euasiq eloypn A “uoweisdo e esed PSeD EemRRid

seno A _o:ﬂoo m:oﬂ_cmMn_ Q_u H.hm._m ap F_hmu_.n_y _m_ hwghmvm_w OHES303U . “Bjujedwioo €
o ouewny ojusaje |
op sajug .

uol02alig

BllY B| @p sojuaiweaul] ‘0o169)el)sg

OjusjWweuoIdalIg

‘|13d — |euoldnsu| 0s920.d
ool1691e41S] ueld
‘ugioonpoud

us |1 Op sejusiwelsy ‘ugioewloyu| e|

A sauoloeolde ap sejbojouda] ap

‘ugioew.olU| uonses)  0s920.d
ap SewalsIg

‘00169)e.415]

‘sojusjwelounuold ojusiWeuoI23lIg

[BOSIH UonSa9 0s920.d

e| e Jjojuon A

eloue|ibip 0s820.d 'sa|elnjonJ}s3 solpnysg

"soliojebl|qO saw.oju| edl|qnd eanljod

A ejwouody ap

"eallgnd solpn}s3 0s820.d
eoljlod A ejwouod]
ap SoIpN}S3 ap 0S820.d
[op sojusiweaul

ON¥31X3 ONY3LNI ON¥31X3 ON¥3LNI
SVAvSIuNI Sodv.Lins3d ._M_VM MMWM_M__U OWnsKI d0a33anodd N | VAHd
S314Vd SVYH10 A 3LN3ITO SIAVAIALLOY
vainvs VavylN3
€1 9p G :euibed 'D'd 'Y10D04 1d
0¥ 1:UOISIoA 490Ad YRROTVYLNOD

L0-49DAd:0luswnoop ob1poD = IVOSId NOILSTO V1V TOYLNOD A VIONVIIOIA 0S300dd j

0Ll UQISIONn NOIJVZIYd3LOVYVOI ﬁ\\VJ

£0-20-d9d :0jew.o} 0b1pod /..k

T4

ISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 191 » 2018« MAR ZO

G

RE



S9|el0309s soansoubelq
[eoSI4 uoisan) | ap olegesy op ueld eoljjjod A ejwouody mo_vsmmm_ 055901
el e [onpuony A ‘[BoSIH [03U0D) Bp | 8P SOIpN)S3 op 0Sa20.d : ¥
eloue|ibip 0S820.d "BllIO}Ipne | BlIOYIPNY €| Jedliueld | [9p sojuaiweaul
ap uoioeubise -avYd - [EMISI [BOSI4 UoOnSeD
ap OpUBIOWSA eloupny  op .cm._n_ e| e |ojuo) A
s eioue|Ibip 0se20.d
"[BoSl} |0JjuU0d
A epue|ibin ep o0jalns
ojusiwelofow ap ueld
B1J0}IPNY 8P SaWLIoU| [BoSI4 uonsan
e| e |onuony A
‘|leasiy uonsab eloue|ibip 0S820.d
el op epuelbin A
|0Jjuod |ap uoioeoyiueld
‘[eosI4 ugnsan) e| esed sownsu|
el e [onpuony A ‘sepesalaju|
eloue|ibip 0S8201d ‘Bjuepepnio sa)ed
el us opedwi ap Uod UQIOBIIUNWOD
SBwsa} 8p UQIoeZI|edo} A euepepni)
ap ojuawnooq uooedionied
0S9820.d
‘eoliand "B21|qnd eailjod
eoljjjod A ejwouod] A .m_Eocoo.m_ op
9p SsOIpn)s3 ap 0S820.d mo_usmmm_ 085901
[op sojuaiweaul :
ONy¥31X3 ONY3LNI ONY31LX3 ONY3LNI
SVAvS3uaN S0dv.LInS3d ._M_VM Mwmwm__o OWnSNI d0a33nodd N | VAHd
S314Vd SVYH10 A 3IN3ITO SIAVAIALLOY
vairivs VYavyilN3g
€1 9p 9 :euibed "D'd 'YLODO04 1d
0¥} UOISIOA 490Ad VYROTVILNOD
L0-49DAd:01uswnoop obipo) = IVOSId NOILSTO V1V TOJLNOD A VIONVIIOIA 0OS300dd j
0’| UoIsIopn NOIOVZIY31OVdVvO @

£0-20-d9d :ojewuo} 061poD

c 14

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 1192 « 2018 « MAR ZO



0S920.d ap o oolpunl oydesuo) uonSas) 0S820.d
"eol|qnd eonjjod
A ejwouody ap
solpnjsg 0S820.d ‘elio)pne .
"|edsiq Uonsao | ap awoju| . elioypne T
e e 101U0D oleqesny|ep oleqen oep ue|d |eosi4 uonsan G W
A eloueiBIA ap ued Jenoalg e| e jojjuon A m
.owmo.oh.n_ "ello)ipne ap uoloeubise eloue|iBi) 0se00Id A
S A [205I op opuelows|
pepiljigesuodsay | ‘sojeosl sobze|eH
0S920.d
"BlIO)IpNY 8p Saw.Jolu|
B0SI{ UOIIS®
'[E0SY UOHSD _m_ mn“o:“%oow
el op epueibin A eloue|ibl) 0se00Id
[03u0D |op ugioeolyue|d
e| eled sownsu|
|episia sepesalajul
09ol|qnd ouels |9 obsall soued  seilo
us usuod o uepsle X } o cw_H
anb ojoedwl ap soyosH Juslo
‘|eoSl |0JjuU0D
‘euan) | A epue|IbIa
ap ojalng
‘eluepepnio ‘'sepesalau|
e| ua opedwl ap sapBd
Seus} 9p UQIOezl[eo0) Uod UQIOBIIUNWOD
ap sojuswnooQ x.mcm.umvs_o
‘sowe|oal A seloualebns co_omoﬁuww%n_
‘sefenb ‘sauolonad d
ON¥31X3 ONY3LNI R ONJ3LX3 ONY3LNI
Svavs3yaNI soav.iins3y OWNSNI
73d S3AVI1D d0d33n0odd oN | VAHd
S314Vd SVYH10 A 31IN3ITO SIAVAIALLOY
vaivs VAvyliNg
¢| op J reuibed "D'd 'Y10D04 1d
0¥} UOISIOA 490Ad VYRROTVYLNOD
L0-49DAd:03uswnoop ob1poo = TVOSId NOILS3O V1V TOHLNOD A VIONVIIOIA OS3IO0ud A\u/
0 Ll UOISIOA NOIOVZIY31LOVHVvI @
£0-20-09d :0ewlo} 061po9

C 4

ISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 193 « 2018 MAR ZO

G

RE



‘or Aeasi4 [ uoo Jeulwija.d ‘peplieba|
eslpunp
pepijigesuodsay uoioebepu| ap 0 odlpunl 0ydeouo)
. uonSas) 0S820.d
0S920.d | 9p ope|sel] ap oy Jeujwiaid J
sepesalaUl ‘|eosi4 co:wow . uoloebepu| Jeyueepy seunjesd ugioeBepul ‘|eosiH co_uwwm
sapey el e |0Jjuo) OAIYdJy 8p oy op enede op poIIOS | B |04)uo0)
eloue|Ibip 0s820.1d = eioue|Ibip 0sad0.d
‘or A easiq "SOlI0JeUOIOUBS
pepijigesuodsay | sosaso.d ua
0S920l.d | sepeulblio  sejnpy ‘peplieba| eolpune
sepeseo| cuommuopoang| | ouamopues || SouGiuoRUBS| %P © AP ieateo R
wmtmm e owoooko 0s9001d Ho ow>9m R e 9
d d ¥ d | soseo0id Jejwel |
. . [BOSI4 UOIS8H
OAIYdJe ap o)y O olojeuoloues osasold 2| & [0uon A
UQIOUES UQION|0SaY einpade 8p  pnioloS eroueybi 058901y
‘oolboyensg | .
ojuaiwelpunuold
ojusiWeuoIo2allg
0}09A0ud
0S920.d
"0lI0JeUOIOUBS
osao%0.d einuade
[edsi4 ugiseg | 9p pniidljos
el e [onpuo) A “Jeulwiaid
eoue|ibip 0S920.d uoioebepul
ap einpade
ap pnidljos
‘'sepesalaju|
sa)ied
uod UQIDEDIUNWOD
A euepepni)
ugroedioied ‘pepijeba| eolpunp
ONyd31X3 ON¥3LNI e ONyJ31X3 ONJY3LNI
SVAvs3yaNI sSOoav.iins3y OWNSNI
7134 S3AV1O J0d33Nn0odd oN | VAHd
S
S318Vd SVYH10 A 3LN3ITO SIAVAIALLOY
vairivs VavylnNg
€1 op g :euibed "D'd 'Y10DO4 1d
071 UOISIoN 499Ad VRNOTVYLNOD
L0-49DAd:01uswnoop ob1poD = TvOSId NOILS3D V1V TOHLNOD A VIONVIIOIA 0S300dd A\.v/
0’| UoISIon NOIOVZIY31LOVHVvO @‘
£0-20-a9d :ojew.oy 0b1poD

c 14

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 194 « 2018 « MAR ZO



"BAIJOBOD
uomoIpsLne A |eosi4

pepljigesuodsay
op o0seo0ld  |9p
einuade ap pnyIoljos

ON¥3LX3 ONY¥3LNI 0S390ud ON¥3LX3 ON¥3LNI
SOaviins3y OINNSNI
wm:.mewwwm_mhﬂmw 7m___pzm__._o LEISICE L) yodd3noud oN | VAHd
S3AVAIAILDY
vaiivs VAvylN3
€1 op 6 :euibed D'd 'Y10D04 1d
0¥} UOISIOA 490Ad YROTVILNOD
L0-49DAd:0uswnoop ob1peD = TvOSIid NOILSTO V1V TO4LNOD A VIONVIIOIA 0S300dd j
0’1 | UOISIBA NOIDVZIY31OVdVvO @‘

£0-20-a9d :0jew.o} 0b1pod

C 4

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 195 « 2018 MARZO



‘eJofow ap sapepiunuodQ -
‘sobsary op edey -
‘ojusiwelols| op saueld -

:9p Sauojook Se| Ud BPI29|qe)Sa BI1jusanduad as 0sad20.4d |ap etofow e

AJAVNLOV

"BpE|0JJUOD A BPRAISSUOD ‘BpelUSWNIOop UQIDBWIOU| -

'0$9204d [9p epEBINAIP UQIDBWIOU| -

‘sowejoal A seioualabns ‘selonb ‘sauoioned -

"0s8204d [8p ouepepni) [e UgIouUa}y ap A ugiddniIodUY UB|d OJUSIWINGSS |B UQIOBOILISA 9p dWIoU| -
‘0s900.d |ap eiololy ap sepepiunuodQ OjuSIWINGSS |B UQIDBJISA 8P SWIOU| -
'0S800.d |op sobsary ap edey ojusiwInNbas |e UQIDBJYLBA 8P SWIOU| -
"ojusiwelola|\ 8p ue|d |e OjuaIwINbas [e UQIOBDIIIDA 8P dWIOU| -

"uosSen) ap opelbalu| BWAS]SIS |B BUJBIU| BLIOHPNY 9P dwluoju| -

"'SeuJaxa A seulsjul seliolpne ap SaWwloU| -

"uQI00alI el J0d UQISIADY Bp Sope)nNsay -

"0S800.d |9p UQNSa9) ap awuoju| -

"uoisen) ap opelbolu| BWAS]SIS [Op SWIOU| -

:aAnjoul sojep ap sisiieue |3

AVIIHdIb3IA

€1 9p Q| :euibed "D'd Y1004 1d
O IUOISIoN 490Ad YRIOTVYLNOD
1 0-49DAd:01uswno0op 061peY = IVOSId NOILSTO V1V TOHYLNOD A VIONVIIOIA 0S300dd

0’} 1 UQISIOA NOIDVZI¥3 LOVAVO @

£0-20-09d :0jewoy} 0bipoo

c 14

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 1196 » 2018 « MARZO



"UQIOBWLIOJU| 8P SOAIOY
"021UQJ108|8 08110)
"ge/\\ euibed

"Jaueu|

:uoloewJojul ap A sajenMip

"UQISIaAU|

"21eMos | & ojusiweuolouny ‘oleqel) ap ayusIquy
"alempleH | ep olsendnsa.d "BINjONJSBRIU|
:soo160jouda | :soJaloueuly :S02IS14

‘sojusledwod
soleuoouN 4

:souewny

|op sedeje ssjualajip Se| Us Bale) eun 0qeod e JeAd|| eled O pepisedau eun JoAjosal eled sojqiuodsip sojuswa|e

.Jages e ‘0saosoud
ap ounfuo) :50SUNIIY

eiolop\ ap sepepiunyod o
"S0J}0
anus ‘sojusiwipasoud ‘sojejuaiquie sojoeduwl ‘sewelbouos) e
A sewelboid|@ soyadse op zZUp e
osaooud ‘saug|d ‘selenuewl ‘[ojuoo ep oig|ge | e
[op  sojuslwipadold  ssjualslp ‘sauoloeziiaioeled ‘'sofisal ap ugloelojeA
SO| U8 SOpIog|ge)Se UeJUBNOUS | 'YL - [BluswWNo0( | :@Anjoul anb sojuswnoog|A  uogeneas  ‘soubijed ‘sojo0akoud
9S 0so2%0i4d |9p S9|OJAUOD SO | UOIOUS)SY Bp EB|gel |dp  0J1SOB opelsiT|ep uogoeoyuapl ap zujel e | A sewelboud ‘ssued
SO| U sopINjoul
'S3TOULNOD SOY1SID3Y SOLN3INND0d 'sobsery ep edejy e Salopedlpuj e
S3AVAINNLY0dOo NOIDOId3nN

VAVLIN3INNDO0Ad NOIDVINHOALNI

A SOOS3R

O/A OLN3ININOAS

€1 8p L1 :euibed

0V 1:UQISIOA
L0-4DDAd:0)usWINoop 0BIP9D

490Ad

0L L UQISIBA
£0-20-a9d :0yew.o} 061pod

NOIDVZIH3 LOVAVD

= TvJSId NOILSTD V1V TOHLNOD A VIONVIIOIA 0S3D0¥d

'0'd 'YLODO4 1d

YRRIOTYYLNOD

©),

C 14

ISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 1:97 « 2018« MAR ZO

G

RE



O

CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

CARACTERIZACION Versién 11.0
PROCESO VIGILANCIA Y CONTROL A LA | Codigo documento:PVCGF-01
GESTION FISCAL - PVCGF Version:14.0

Caodigo formato: PGD-02-03

Pagina: 12 de 13

CONTROL DE CAMBIOS

‘s R.R. No. . s g ‘s
Versién Fecha: Dia/mes/afio Descripcion de la modificacion
R.R. 018 L .
1.0 14 marzo 2003 Ver caracterizacion, link normatividad.
2.0 29?:‘/23%03 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 047 L .
2.0 30 septiembre 2003 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 051 e .
3.0 30 diciembre 2004 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 051 L .
3.0 30 diciembre 2004 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 018 e .
4.0 14 agosto 2006 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 016 o .
50 30 septiembre 2008 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 029 L .
6.0 03 noviembre 2009 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 007 o .
7.0 31 marzo 2011 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 033 e .
8.0 09 diciembre 2011 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 030 D .
9.0 28 diciembre 2012. Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 020 e -
10.0 09 mayo 2013 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 046 L .
11.0 31 diciembre 2014 Ver caracterizacion, link normatividad.
La caracterizacion cambia de version, dado que mediante
acta No. 13 del 13 de junio de 2017 (Proceso de
Direccionamiento Estratégico), la Alta Direccién aprobé la
modificacion del Mapa de Procesos de la Entidad,
generadas por los cambios surtidos en las normas ISO
9001:2015, I1ISO 14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y
120 R.R. 016 demas normas reglamentarias, Acuerdos 658 de 2016 y

19 mayo 2015

664 de 2017. En consecuencia se ajustd el objetivo,
alcance, base legal y algunas actividades claves del ciclo
PHVA del proceso.

Asi mismo, se ajusto el formato a la nueva estructura
definida en el Procedimiento para Mantener Informacion
Documentada del SIG.
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CARACTERIZACION
PROCESO VIGILANCIAY CONTROL A

CONTRALORIA LA GESTION FISCAL - PVCGF

DE BOGOTA, D.C.

Caodigo formato: PGD-02-03

Cédigo documento:PVCGF-
01
Version:14.0

Pagina: 13 de 13

07 marzo 2018

L. R.R. No. L e
Version Fecha: Dia/mes/afio Descripcion de la modificacion

La caracterizacion cambia d version 13.0 a 14.0.

13.0 R'.R' 030 Se incluye como salida “Multas originadas en procesos

25 septiembre 2017 . o, . .

sancionatorios”, con destino al Proceso de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

14.0 R.R. 018
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©,

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CARACTERIZACION

Caodigo formato: PGD-02-03

Version: 11.0
PROCESO RESPONSABILIDAD — |"C44igo documento: PRFJC-01
FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA - | v/ersion: 11.0

PRF Y JC Pagina: 9 de 10

CONTROL DE CAMBIOS

R.R. No.
VERSION Fecha: DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Dia/mes/aino
1.0 R.R.018 del 14 Ver caracterizacion, link normatividad.
marzo de 2003
2.0 R.R. 032 del 29 Ver caracterizacion, link normatividad.
mayo de 2003
R.R. 015 del 19 o .
3.0 Abril de 2005. Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 015 del 19 T .
3.0 Abril de 2005. Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 005 del 29 T .
4.0 febrero de 2008 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 016 del 30 o .
5.0 septiembre de 2008 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 024 del 26 de o .
6.0 octubre de 2010 Ver caracterizacion, link normatividad.
7.0 RR. 020 del 9 de Ver caracterizacion, link normatividad.
mayo de 2013
R.R. 041 del 25 de o .
8.0 octubre de 2013 Ver caracterizacion, link normatividad.
Se ajusta la caracterizacion del proceso, de conformidad con
el nuevo Mapa de Procesos de la entidad; el ajuste a los
nuevos requisitos establecidos en las normas SO
9001:2015 y 14001.2015 y normativa del Decreto 1072 de
2015.
90 R.R. 046 del 31 de

diciembre de 2014

Se ajusta el objetivo, alcance, actividades claves, insumos y
Salidas del proceso.

Se actualiza las actividades del verificar y actuar del
proceso.
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o,
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Cadigo formato: PGD-02-03

CARACTERIZACION PROCESO Version: 11.0

RESPONSABILIDAD FISCAL Y CédiIQIO documento: PRFJC-01
JURISDICCION COACTIVA - PRF Y JC | Version: 11.0

Pagina: 10 de 10

R.R. No.
VERSION Fecha: DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
Dia/mes/aio

La caracterizacion cambia d version 10.0 a 11.0.

Se ajustaron los productos del Proceso de Responsabilidad

Fiscal y Jurisdiccién Coactiva, asi:

e Auto por el cual se ordena el archivo del Proceso de
Responsabilidad Fiscal.

e Auto decreta la cesacion de la accion fiscal por pago o

10.0 R.R. 030 del 25 reintegro de bienes.
' septiembre 2017 |e Fallo (con responsabilidad fiscal y fallo sin

responsabilidad fiscal).

e Auto por el cual se ordena el endoso de unos titulas de
depdsito judicial.

o Auto por el cual se acepta el pago total y se archiva un
proceso ejecutivo.

Se incluye como salida para el mismo proceso “Multas

originadas en procesos sancionatorios”.

R.R.018
11.0 07 marzo 2018
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©),
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

Cadigo

. Version:

CARACTERIZACION Codigo «

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO - PGTH Version:
Pagina :

Norma NTC - ISO 9000:2015. Norma Internacional, Sistema de Gestion ¢
Vocabulario.

Norma NTC-ISO 9001:2015. Norma Internacional - Requisitos del Sistema
Norma NTC-ISO 14001:2015. Norma Internacional - Requisitos del Sistem
Acuerdo 519 de 2012, "Por el cual se dictan normas sobre organiz:
Contraloria de Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e interne
dependencias, se modifica su planta de personal y se ajustan el sistema
de la escala salarial de la planta de personal y se dictan otras disposicione
Acuerdo 658 de 2016. “Por el cual se dictan normas sobre organiz:
Contraloria de Bogota D.C., se modifica su estructura organica e inter
dependencias, se modifica la planta de personal y se dictan otras disposici
Acuerdo 664 de 2017. “Por el cual se modifica parcialmente el acu
de 2016”

Resolucion 1111 del 27 de marzo de 2017, Por la cual se definen los Es
de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo para Empleadores y Contrz
Resolucion 390 del 30 de mayo de 2017. “Por la cual se modifica el F
Capacitacion”.

REQUISITOS DE LA
NORMAS ISO Y SG-SST

GESTION DE LA CALIDAD GESTION AMBIENTAL G

ISO 9001:2015 ISO 14001:2015 |

Titu

41,42,44, 51,52, 5.3,6.1, 6.2, Car
71,712,714,716,7.2,7.3,7.4, | 10,10.1,10.2y 10.3. la

75,751,752,9.1,9.1.1, 9.2, 10, Tral

10.1,10.2y 10.3. 2.2.

2.2.
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Cadigo
(‘T\' , Versi%n:
v) CARACTERIZACION Codigo ¢
CONTRALORIA PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO - PGTH | Version:
DE BOGOTA. D.C. Pagina
DESCRIPCION DEL PROCESO
ENTRADA
ACTIVIDADES CLAVES
PHVA | No.
PROVEEDOR INSUMO DEL PROCESO RESULTAL
INTERNO EXTERNO
Plan Estratégico
Institucional — PEI
Lineamientos de la Alta
Direccién.
Proceso Entes de .
. . . Informe del Sistema
Direccionamiento | Control .
L Integrado de Gestion.
Estratégico.
Contexto de la
organizacion. Formular actividades Plan de A
Y estratégicas del proceso d? e Ac
5 Proyectos de Inversién | para: el proceso
Z 1 Formulados.
< s Mapa
_ Talento humano | e Plan de Accion. Ri
o X iesgos
competente, necesario FOCESO
Proceso Gestion para la operacion y control | ¢ Mapa de Riesgos. P '
del Talento eficaz de los procesos.
Humano
Ambiente de trabajo
adecuado.
Proceso Infraestructura necesaria
Administrativa vy para la operacion de los
Financiera procesos.
Proceso Entes de
Evaluacién y Informes de auditoria.
. Control
Mejora
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A\ Caodigo formato: PDG-02-03
@ CARACTERIZACION Versién: 11.0
X~ PROCESO GESTION DEL TALENTO | Cddigo documento: PGTH-01
DE BOGOTA, D.C. Pagina 13 de 13
CONTROL DE CAMBIOS
.. R.R. No. L e
Version Fecha: Dia/mes/afio Descripcion de la modificacién
R.R. 018 - . .
1.0 14 marzo 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 032 - . .
20 29 mayo 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 032 - . .
3.0 29 mayo 2003 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 017 . : .
4.0 02 agosto 2006 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 022 . , .
5.0 23 noviembre 2007. Ver procedimiento, link normatividad.
6.0 RR.016 Ver procedimiento, link normatividad.

30 septiembre 30 2008.

7.0

R.R. 028
03 noviembre 2009

Ver procedimiento, link normatividad.

8.0

R.R. 016
31 mayo 2010

Se ajusta caracterizacion del proceso, de
conformidad con el nuevo Mapa de Procesos de la
entidad, aprobado en Comité Directivo del 31 de
enero de 2013 y con el Acuerdo 519 de 2012.

Asi mismo, el documento se ajusta a la estructura
definida en la nueva versiéon del Procedimiento para
el Control de Documentos Internos.

Se actualiza la base legal y normativa, incluyendo la
normatividad vigente a la fecha.

La caracterizacion cambia de version dado que se
ajustd a los nuevos requisitos establecidos en las
normas ISO 9001:2015 y 14001.2015 y normativa
del Decreto 1072 de 2015.

Se ajusta el objetivo, alcance, actividades claves,
insumos y salidas del proceso.

Se actualizé las actividades del verificar y actuar del
proceso.

Se precisaron las herramientas de seguimiento y
medicion, riesgos y oportunidades e informacion
documentada del proceso.




©)

CARACTERIZACION DEL PROCESO

CONTRALORIA GESTION DEL TALENTO HUMANO -

DE BOGOTA, D.C. PGTH

Caodigo formato: PDG-02-03
Versién: 11.0

Caodigo documento: PGTH-01
Version: 10.0

Pagina 14 de 14

Version

R.R. No.
Fecha: Dia/mes/aino

Descripcion de la modificacién

La caracterizacion cambia de version 9.0 a 10.0.

Se incluyen las siguientes salidas con destino al
Proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion

90 R.R. 030 Coactiva:
' 25 septiembre 2017
e Sanciones pecuniarias originadas en el
proceso disciplinario.
e Titulos ejecutivos que contengan derechos a
favor de la Contraloria de Bogota.
10.0 R.R. 018

07 marzo 2018
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Cadigo formato: PGD -02-03

CARACTERIZACI(?N Version 11.0
PROCESO GESTION Codigo documento: PGAF-01
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - | Version:9.0

PGAF Pagina 11 de 11

CONTROL DE CAMBIOS.

R.R. No.
Version Fecha: Dia/mes/afio Descripcion de la modificacion
RR. 018
1.0 Ver caracterizacion, link normatividad.
14 de marzo 2003
RR. No. 032
2.0 Ver caracterizacion, link normatividad.
29 mayo 2003
RR. No. 046
3.0 Ver caracterizacion, link normatividad.
22 diciembre 2005
RR. 016
4.0 Ver caracterizacion, link normatividad.
30 septiembre 2008
RR 035
5.0 Ver caracterizacioén, link normatividad.
30 diciembre 2009
R.R. 020
6.0 Ver caracterizacion, link normatividad.
09 mayo 2013
Teniendo en cuenta la unificacion de los procesos de:
Gestion Financiera (cédigo PGF — 130), de Gestion de
Contratacion (codigo PGC-140) y de Gestiéon de Recursos
Fisicos (cddigo PRF-080), en el Proceso Gestion
Administrativa y Financiera (cédigo PGAF-01), se define la
Versibn 8.0 para este Proceso; conservando asi la
trazabilidad de los documentos del Sistema Integrado de
Gestion.
R.R. 046 Em consecuencia la caracterizacion cambia de version,
7.0 . dado que mediante acta No. 13 del 13 de junio de 2017
31diciembre 2014

(Proceso de Direccionamiento Estratégico), la Alta
Direccion aprobé la modificacion del Mapa de Procesos de
la Entidad, generadas por los cambios surtidos en las
normas SO 9001:2015, ISO 14001:2015, Decreto 1072 de
2015 y demas normas reglamentarias, Acuerdos 658 de
2016 y 664 de 2017. Se ajustd el objetivo, alcance, base
legal y algunas actividades claves del ciclo PHVA del
proceso.

Asi _mismo, se ajusté el formato a la nueva estructura
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: Cadigo formato: PGD -02-03
@ CARACTERIZACION Version 11.0
@ PROCESO GESTION Codigo documento: PGAF-01
CONTRALORIA ADMINISTRAT::\‘/(,;AAT:FINANCIERA - | Version:9.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 12 de 12
R.R. No.
Versién Fecha: Dia/mes/afio Descripcion de la modificacion
definida en el Procedimiento para Mantener Informacion
Documentada del SIG, adoptado mediante Resolucion
Reglamentaria No. 027 de agosto 25 a 9.0.e 2017.
La caracterizacion camia de version 8.0 a 9.0.
Se adiciona como salida los Titulos ejecutivos que
contengan derechos a favor de la Contraloria de Bogota,
con destino al Proceso de Responsabilidad Fiscal vy
Jurisdiccion Coactiva.
R.R. 030 . . o ,
8.0 Asi mismo, se incluyen los siguientes insumos generados
25 sep 2017 por el Proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva:
e Auto por el cual se ordena el endoso de unos titulos de
depdsito judicial.
e Auto por el cual se acepta el pago total y se archiva un
proceso ejecutivo.
R.R.018
9.0
07 marzo 2018
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR | Cddigo formato: PGD-02-05
EL CONTEXTO DE LA Versién: 11.0

ORGANIZACION Y PLAN Cdédigo documento: PDE-03
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL - | Version: 11.0

PEI Pagina 1 de 21

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.

018

Fecha. MARZO 7 DE 2018

1. OBJETIVO:

Definir las actividades para elaborar el contexto de la Organizacién y Plan Estratégico
Institucional — PEI, como un instrumentos de diagndstico y orientador de las principales
lineas de accion y estratégicas que la Entidad se propone adelantar en el corto y medio
plazo, encaminadas al cumplimiento de la misién institucional.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia la expedicion de las directrices para la actualizacion del contexto de la
organizacioén y la Matriz de Identificacion Partes Interesadas y termina con publicacién del Plan
Estratégico Institucional — PEI, en la pagina WEB e Intranet de la Entidad.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion
Politica de 07-jul-1991 | Constitucion Politica de Colombia.
Colombia
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, articulo 4,
literales a, b y ¢, articulo 8.
. Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de
Ley 152 15uk-1994 | hesarrollo”. Articulo 26.
Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
Ley 190 06-jun-1995 moraht;!gd en la admllnlstramon p.ubllca y se fu'e’m
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion
administrativa, articulo 48.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR

Caodigo formato: PGD-02-05

EL CONTEXTO DE LA Version: 11.0
ORGANIZACION Y PLAN Cdédigo documento: PDE-03
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL - Version: 11.0

PEI

Pagina 2 de 21

NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Ley 1474

12-jul-2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de
actos de corrupciéon 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
Administracion 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 Gestion 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

15-0ct-2015

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

4. DEFINICIONES

CODIGO DE ETICA: declaracién explicita de principios y valores de la Entidad.
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CONTEXTO DE LA ORGANIZACION: 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.

DOFA: es una metodologia de estudio de la situacién 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 diagnéstico preciso
que permite, en funcion de ello, tomar decisiones acordes con los objetivos y politicas
institucionales:

La Contraloria de Bogota identifica los aspectos externos e internos, pertinentes para su
proposito y su direccion estratégica y que pueden afectar 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,
Andlisis PEST/PESTE/PESTEL, Matriz de Perfil Competitivo (MPC), Matriz de Evaluacién 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 diagnésticas los factores internos y externos que pueden
afectar la gestion institucional:

Diagnéstico Interno. Se refiere a aquellos aspectos internos de la organizaciéon que se
deben maximizar (fortalezas) o minimizar (debilidades) para hacer frente a los retos del
entorno:

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

o Debilidades: aspectos internos que de alguna u otra manera frenan el cumplimiento
de los objetivos planteados.

Entre ellos tenemos:

» Desempeno de la Entidad.

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

Aspectos humanos: competencia, conducta y cultura organizacional.

Desemperio de los procesos.

Satisfaccion del cliente.

Revisiéon de los requisitos pertinentes de las otras partes interesadas.

Estructura organizacional.

Entre otros.

YVVYVYVYY
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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):

e Oportunidades: acontecimientos o caracteristicas externas que pueden ser
utilizadas para garantizar el crecimiento de la empresa. Las oportunidades pueden
conducir a la adopcién de nuevas practicas, utilizacién de nuevas tecnologias y otras
posibilidades deseables y viables para abordar las necesidades de la organizacion.

¢ Amenazas: acontecimientos externos en la mayoria de las veces incontrolables por
el personal; obstaculos que pueden afectar negativamente la evolucion de las
dependencias, procesos Yy la entidad.

Entre ellos tenemos:

» Econodmicos: situacién econdmica, ingresos de Distrito capital.

» Sociales.

» Politicos.

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

» Legales y reglamentarios que afecten el ambiente de trabajo.

ESTRATEGIA: conjunto de acciones que se llevan a cabo en el corto, mediano o largo
plazo, para lograr un determinado objetivo estratégico.

MATRIZ DE IDENTIFICACION PARTES INTERESADAS: Documento que contiene el
detalle de las partes interesadas identificadas en cada proceso del SIG, asi como el método
de identificacion de las necesidades y expectativas de los mismos.

MISION INSTITUCIONAL: formulacion 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
propositos.

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 Mision, 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 — PEIl: documento 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 misién institucional.

Contiene la siguiente estructura
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Mision.
Vision.

Principios y Valores Institucionales.

Politicas Institucionales: Institucional, del SIG, de Calidad, de Administracién 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 decisidon u actividad que realice la Entidad.

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.

POLITICA AMBIENTAL: orientacién 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 Direccién.

POLITICA INSTITUCIONAL: intenciones Globales de la Organizacién 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 y actualizacion matriz de identificacion partes
interesadas
Expide las directrices
para la actualizacion del Observacion
1 Director Técnico | contexto de la Esta actividad debe llevarse a
de Planeacion |organizacién y la matriz cabo a mas tardar en el cuarto
de identificacion partes trimestre de cada vigencia.
interesadas.
Observacion:
Ver Anexo 1.
El gestor debe llevar a la reunion
propuesta de diagnéstico - DOFA
Convoca a reunidon al de la dependencia, asegurando la
equipo de gestores del participaciéon de los servidores
Contralor Auxiliar, | proceso, con el fin de publicos de la misma.
Director, actualizar el diagnéstico . I
Subdirector, Jefe | DOFA del proceso. _Se identificaran aquellos aspec;tos
2 de Oficir,la internos que se deben maximizar
. . . (fortalezas) o} minimizar
(RestonsabIe de ggl::il\'za etl d]aggostlco A (debilidades) para hacer frente a
roceso) ’ eniendo  en los retos del entorno y los factores
cuenta los parametros externos que puedan producir un
definidos en el Anexo 1. impacto favorable (oportunidad) o
adverso (amenaza) al proceso.
Tener en cuenta la parte
conceptual establecida en el
numeral 4 definiciones.
N Determina la ponderacion
Contra!Ior Auxiliar, para cada una de las '
Dlrector, fortalezas, oportunidades, Punto de Control: 5
3 Subdirector, Jefe debilidades y amenazas Asegura que en la ponderac!on'se
de Oficina identificadas. teniendo en tengan en cuenta los criterios
(Responsable de | o ,enta Io’s criterios definidos en la Tabla 1.
Proceso) definidos en la tabla
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Contralor Auxiliar,
Director,
Subdirector, Jefe
de Oficina
(Responsable de
Proceso)

Selecciona

los criterios

con valoracion de 2 y 3
como los mas relevantes
y relacione el documento

(Planes,

programas Yy/o

mapa de riesgos), en los
cuales se incorporan las

acciones
tratamiento,

para
bajo

su
las

siguientes
consideraciones:

Debilidades y

Amenazas con
valoracion de 2
(MEDIO) y a criterio del
responsable del
proceso, pueden
incluirse como insumo
en el Mapa de Riesgos
Institucional o planes
del proceso.
Debilidades y
Amenazas con
valoracion de 3 (ALTO),
deben incluirse en el
Mapa de  Riesgos
Institucional o planes
del proceso.
Fortalezas y
Oportunidades con
valoracién de 2
(MEDIO) y a criterio del
responsable del
proceso, pueden
incluirse en los planes y
programas de la
Entidad.

- Fortalezas y

Oportunidades con
valoracién de 3 (ALTO),
deben incluirse en los
Planes y Programas de
la Entidad.

Acta equipo
de gestores

Observacion.

El resultado del andlisis interno y
externo, es insumo para la
formulacion de los planes,
programas y mapa de riesgos
Institucional de cada vigencia.

Se activan
respectivos.

los procedimientos
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PUNTOS DE CONTROL/
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Contralor Auxiliar, Remi . s
Director emite el dlagnqstlco - . o
Subdirector ’ Jefe DOFA, a través de| Diagnostico
5 d . SIGESPRO u Outlook a| DOFA por
e Oficina . .
la Direccién de proceso
(Responsable de P —
aneacion.
Proceso)
Director Técnico, | Efectia revision técnica
Profesional, al diagndstico DOFA del
Técnico proceso.
6 Direccién de
Planeacién Remite observaciones a
los responsables de
(Facilitador del | procesos, en el evento de
proceso) ser necesario.
Consolida el Contexto de
la Organizacion, .
priorizando los aspectos Observacién: o
externos como  internos El Contexto de la Organizacion
Director Técnico, | que son pertinentes para es elgbc_)rado con base en el
Profesional, el propésito de la Entidad diagndstico DOFA .de cada
Técnico y que pueden afectar la proceso y se consolida en el
Direccioén de capacidad para lograr los C mismo formato de deI’Anexo 1,
7 Planeacion resultados previstos en el ontex.to d_e’ la m.od|f|<’:ar?do el tiulo de
- Organizacion | Diagnéstico DOFA por “Contexto
Sistema Integrado de o,
Gestion — SIG. de la Organizacion”.
Director Técnico .
de Planeacion | Publica en la Intranet de El COI'.ISO|IqadO del Contex‘go de la
la Entidad el Contexto de organizacion debe reer_Jar los
N factores externos a nivel de
la Organizacion y el Entidad.
Diagnéstico DOFA  por
procesos.
Actualiza la Matriz de
Identificacién de Partes
Interesadas, teniendo en
cuenta el contexto de la
organizacion y los Matriz de
8 Director Técnico | parametros establecidos | Identificacién | Observacion:
de Planeacion |en el Anexo 2. de Partes | Ver Anexo 2
Interesadas
Publica en la Intranet de
la Entidad la Matriz de
Identificacion de Partes
Interesadas
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PUNTOS DE CONTROL/
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
5.2 Formulacién del Plan Estratégico
Somallza, _ la propuesta Acta de
Contralor de programatica presentada o
9 , . . Comité
Bogota al Concejo de Bogota, al Directivo
nivel directivo de Entidad.
Remite contexto de la Punto de Control:
organizacion vigente y Asegura que la elaboracion de
Propuesta Programatica PEI sea aprobado a mas tardar
10 Director Técnico |a los responsables de dentro de los tres (3) meses
de Planeacién | proceso, con las siguientes a su posesion.
directrices para la Articulo 129 del Estatuto
elaborar propuesta de Anticorrupcién (Ley 1474 de
PEI. 2011).
. Observacion
Socializa documentos . .
. En caso de considerar necesario
con los servidores o
. la actualizacion del contexto de
publicos de las I R
. a organizacion, informa a la
dependencias que hacen . - -
Direccion de Planeacion.
parte del Proceso.
Contralor Auxiliar, .
; . . - Para la  elaboracion  de
Director, Analizan informacién vy . .
. s propuesta de vision, politicas,
Subdirector, Jefe | elaboran propuesta de: R -
11 g o i principios y valores, objetivos y
de Oficina Vision, Politicas, ;
N estrategias, tener en cuenta lo
(Responsable de | principios 'y  valores, )
e . establecido en el Anexo 3.
Proceso) objetivos y estrategias,

teniendo en cuenta el rol
del proceso.

Remite propuesta a la
Direccion de Planeacion.

Punto de Control:

Tener en cuenta los criterios
descritos en el articulo 129 del
Estatuto  Anticorrupcion (Ley
1474 de 2011).
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No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P e RO
Elabora propuesta de
Plan Estratégico
Institucional - PEI vy
entrega al Contralor de
Bogota y al Contralor Observacion:
12 Director Técnico Auxiliar para c ser La Direccion de Apoyo al
de Planeacion aDprobgdo en omite Despacho convoca a Comité
irectivo. Directivo.
Presenta ante el Comité
Directivo la propuesta del
Plan Estratégico
Institucional - PEL.
Aprueba el Plan
Estratégico Institucional - Punto de Control:
PEI, con la siguiente Yerlflcg que el PEI, incorpore las
estructura: |nt_enC|or_1’es globale§ y la
Contralor Auxiliar orlentacpn Qe la ]Entldad para
. ’ Y el cuatrienio asi como los
Directores, Jefes | Mision. " o )
- - Acta Comité | criterios relacionados en el art.
18 | deOficina. e Vision. Directivo | 129 de la Ley 1474 de 2011
(Comite e Principios y Valores y '
Directivo) Inst'lt.uc:|onales. Observacion:
¢ PO“.t'Ca.S El acta la elabora el Secretario
Institucionales. _ del Comité Directvo de la
o Objetivos y estrategias Entidad.
corporativas.
Observacion:
En el evento de modificarse
politicas, se debe asegurar el
Profesional Publica el Plan Plan ajuste en los documentos del
14 Técnico Estratégico Institucional —| Estratégico |SIG pertinentes.
Direccion de PEI, en la pagina WEB e| Institucional -
Planeacién Intranet de la Entidad. PEIl aprobado | Se activa Procedimiento para
Mantener la Informacién
Documentada del Sistema
Integrado de Gestioén - SIG.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Envia a la Oficina
Asesora de
Director Técnico Comunicaciones a través
15 de Planeacion de SIGESPRO u Outlook,
el Plan Estratégico
Institucional - PEI
aprobado para su disefio
Realiza disefio y edicion
Jefe Oficina | del PEl e implementa
16 Asesorade |estrategias de difusion
Comunicaciones |del Plan a los servidores
publicos de la Entidad
Elabora y socializa el Observacion
Director Técni documento “Cédigo de Cédigo d El cdédigo de ética establece
17 rector 1echico Etica”, a partir de los odigo de parametros de comportamiento
de Planeacion T Etica ., .
principios y  valores en la actuacion de los servidores
aprobados. publicos.

5.3 Modificacién del Plan Estratégico Institucional

Presenta solicitud de

creacion, actualizacion, o Sgrlia(:ai]t;gnde Observacion:
eliminacion de ) ificaci :
5 oo o o actualizacion, Las. modlflcaC|on.e.s’ podran
18 iretor Técnico | Intormacion o Eliminacion | SUrdir de la Revisién por la
de Planeacién |documentada del de informacién Direccién o del establecimiento
Sistema Integrado de documentada de una nueva politica
Gestion al  Contralor el SIG institucional, entre otras.
Auxiliar para su
Ap_ru_eba ° desaprqeba_ ,Ia Punto de Control: Verifica que
solicitud de maodificacion
. . . 9 cumpla los elementos
19 | Contralor Auxiliar |y remite a la Direccion de .
. relacionados en el art. 129 de
Planeacién en caso de
la Ley 1474 de 2011.
ser aprobada.
Actualiza la informacion
Di o del Plan Estratégico ‘s
irector Técnico, Institucional Plan Plan Observacion.
Profesional, ' Estratégico Se activa Procedimiento para
“ | Drecsonde |Publica el Plan Instiucional - |pet e OCRET
., Estratégico Institucional —| PEI ajustado -
Planeacion Integrado de Gestion - SIG.

PEI en la pagina WEB e
Intranet de la Entidad.
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6. ANEXOS:
ANEXO No. 1. Contexto de la Organizacién
Cadigo formato: PDE-03-01
CONTEXTO DE LAORGANIZACION e e
T Vigencia_____ Version: 11.0
Pagina 1 de 1
DIAGNOSTICO DOFA
Proceso:
Dependencia:
DIAGNOSTICO INTERNO DIAGNOSTICO EXTERNO
DEBILIDADES (D) AMENAZAS (A)
No. Descripcion Ponderacion| Referenciar Documento No. Descripcion Ponderacion | Referenciar Documento
1 1
2 2
3 3
4 4
n n
FORTALEZAS (F) OPORTUNIDADES (0)
No. Descripcion Ponderaciéon| Referenciar Documento Descripcion Ponderacion | Referenciar Documento
1 1
2 2
3 3
4 4
n n
Ponderacion (*): Se solicita calificar cada variable en una escala de 1 a 3 de acuerdo a la importancia y/o impacto que genera para cumplir la misién, siendo 3 el de mayo valor. (ver
instructivo)
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INSTRUCTIVO

Descripcion:
Describa los factores que se consideran relevantes en el desempefio del proceso frente al logro de la misién, vision y objetivos generales de la Entidad:

+ Factores Externos: politicos, econdmicos, sociales, tecnoldgicos, legales, medioambientales, comunicacion externa, entre otros.
+ Factores Internos: financieros, personal, procesos, tecnologia, estratégicos, comunicacion interna, entre otros.

Ponderacion:
Asigne ponderacion para cada una de las fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas identificadas, teniendo en cuenta los siguientes criterios:

Tabla No. 1. Cirterios de ponderacion

CONDI

DESCRIPCION CALIFICACION ASPECTOS CION

Referenciar Documento

Nivel de actuacion que no afecta el desempefio
del proceso frente al logro de la Mision, Vision y
Objetivos Institucionales y en consecuencia no 1 D-O-F-A BAJO
requiere el disefio de una estrategia para
cambiar a futuro de la situacion actual.

Nivel de actuacion que afecta moderadamente el
desempefio del proceso frente al logro de la F-0 MEDIO| Insumo para Planes y Programas
Mision, Vision y Objetivos Institucionales | 2
puede implicar el disefio de estrategias a corto,
mediano o largo plazo. D-A

Mapa de Riesgos o planes del
proceso

Nivel de actuacion que afecta de manera
significativa el desempefio del proceso frente al D-A
logro de la Mision, Vision y Objetivos

_— - o 3 ALTO
Institucionales y debe implicar el disefio de
estrategias inmediatas o de corto, mediano o F-0 Insumo para Planes y Programas
largo plazo para contrarrestar la afectacion.

Mapa de Riesgos o planes del
proceso

Referenciar documento::
Seleccione los criterios con valoracion de 2 y 3 como los mas relevantes y relacione el documento (Planes, programas y/o mapa de riesgos), en los cuales se incorporan las acciones
para su tratamiento, bajo las siguientes consideraciones:

+ Las descripciones planteadas como Debilidades y Amenazas que tengan la valoracion de 2 (MEDIO) y a criterio del responsable del proceso, pueden incluirse como insumo en el
Mapa de Riesgos Institucionalo o planes del proceso.

+ Las descripciones como Debilidades y Amenazas que tengan la valoracién de 3 (ALTO), deben incluirse como insumo en el Mapa de Riesgos Institucional o planes del proceso.

+ Las descripciones planteadas para potencializar las Fortalezas y Oportunidades que tengan valoracién de 2 (MEDIO) y a criterio del responsable del proceso, pueden incluirse como
insumo en los Planes y Programas de la Entidad.

+ Las descripciones planteadas para potencializar las Fortalezas y Oportunidades que tengan valoracion de 3 (ALTO), deben incluirse como insumo en los Planes y Programas de la|
Entidad.
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ANEXO No. 2. Matriz de Identificacion Partes Interesadas

Cadigo formato: PDE-03-02
Version: 11.0
MATRIZ DE IDENTIFICACION PARTES INTERESADAS . !
Viegencia Cadigo documento: PDE-03
CONTRALORIA genda_ Version: 11.0
DEROGOTA DC
Péagina 1 de 1
PROCESOS RESULTADO DEL PROCESO PARTES INTERESADAS REQUISITOS
INSTRUCTIVO
PROCESOS Nombre del Proceso.
RESULTADO DEL PROCESO |Corresponde a las salidas identificadas en la caracterizacion del proceso relacionadas con el resultado obtenido, con destino a otras partes interesadas.
PARTES INTERESADAS Relacione Ia(s) Persona(s) u organizacion que puede afectar o verse afectada al recibir el resultado del proceso. Ver salida externa de |a Caracterizacion del proceso .
REQUISITOS Para el resultado definido en la caracterizacion del proceso, identifique la necesidad o expectativa de las patrtes intersadas, tanto normativa, legal y reglamentario y el modo de disposicion de la
informacion.
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ANEXO No. 3. Estructura del Plan Estratégico Institucional

N Caodigo formato: PDE-03-03
@ , Version: 11.0
CONTRALORIA PEI Version: 11.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 15 de 21

PRESENTACION

1. MISION

La mision es la razén de ser de la entidad y contiene la formulacién de los propdsitos
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 propésitos.

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?.

¢ Qué 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 poblacion 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 redaccién 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 dimension 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, . . . . . . .o
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 organizacién relativas a la calidad
y se formalizan por la Alta Direccién. 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

e Politica de Administraciéon 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

¢ 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 constituira la vida de nuestra organizacion y serviran de
guia o marco de referencia de nuestro accionar personal, institucional y tener en cuenta las
directrices del Ideario Etico del Distrito y Codigo 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 Contexto de la Organizacion,
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
Mision, la Vision, los Valores, Principios y la Politica definida.

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

e 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 modificacion
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.
R.R. 021 -
8.0 11 junio 2013 Intranet/normatividad.
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 Gestién
al nuevo esquema del mapa de procesos de la Entidad,
generado por los cambios surtidos en las normas I1ISO
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.
RR. 032 Mapa de Procesos que fue formalizado en la nueva
9.0 22 se t.ier.nbre 2016 version del Manual del SIG, la cual fue adoptada
P 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, descripcién del procedimiento y
anexos.
Asi mismo, se ajusto el formato a la nueva estructura
definida en el Procedimiento para Mantener Informacion
Documentada del SIG.
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Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

10.0

R.R. 038
19 diciembre 2017

El procedimiento cambia de version 10.0 a 11.0, con los
siguientes ajustes:

Definiciones. Se complementa la definicion del DOFA vy
se incluye la de Matriz de identificacion de partes
Interesadas.

Descripcion del procedimiento. Se modificaron las
actividades relacionados con el Contexto de la
Organizacioén, con el in de establecer los parametros de
calificacion de cada nivel de la DOFA y establecer el
enlace del tratamiento de las acciones con destino al
Mapa de Riesgos y planes y programas de la entidad.

Se incluyé como anexo la Matriz de Partes Interesadas,
con el fin de formalizar el método de identificar
necesidades y expectativas de las partes interesadas de
acuerdo a los productos y servicios generados por la
Entidad.

11.0

R.R. 018
07 marzo 2018
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Aprobacién

Revision Técnica

Firma:

Firma:

Nombre: Andrés Castro Franco.

Grace Smith Rodado Yate

Cargo: Contralor Auxiliar

Directora Técnica

Dependencia: Despacho Contralor Auxiliar Direccién de Planeacion

R.R. No.

018

Fecha. MARZO 7 DE 2018

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades necesarias para la Administracién del Riesgo en la Contraloria de
Bogota D.C., que determinan la formulacién, 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 satisfaccién del cliente.

2. ALCANCE:

Este procedimiento inicia cuando con el diligenciamiento del Formato de identificacion vy
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

Ley 489

29-dic-1998

Por la cual se dictan normas sobre la organizacion 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 87

29-nov -1993

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del
control interno en las entidades y organismos del estado y
se dictan otras disposiciones.

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
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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 Repubilica.

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
Anticorrupcion 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 Gestién
de la Calidad.

Norma NTC-
ISO 14001:2015

23-sep-2015

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

Norma NTC -
ISO 9000:2015

15-oct-2015

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

4. DEFINICIONES:

ACCION: conjunto de actividades tomadas para eliminar la (s) causa (s) identificadas

en el analisis de r

iesgos.
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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 Organizaciéon. Combinacion 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 Misién, 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.

» Anadlisis 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 materializacion
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 materializaciéon 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 informacién para
efectos de tomar decisiones.

AUTOEVALUACION DEL CONTROL: elemento de Control que basado en un conjunto de
mecanismos de verificacion y evaluacion, 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 dafio, un perjuicio, un
detrimento.

COMPARTIR EL RIESGO: se asocia con la forma de proteccion 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 afectaciéon 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 materializacién.

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 propdsito 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 y 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 corrupcion, 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 cumplié la accion, el cual permite determinar la necesidad de
modificar, actualizar o mantener en las mismas condiciones los factores de riesgos, asi como
su identificacién, 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 organizaciéon 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: aplicacién 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.
. Financieros.

~— N N

1
2
3
4
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5). Cumplimiento.
6). Tecnologia.
7). Antijuridico.
8). Corrupcién.
9). Otros riesgos.
Estos riegos se definen a continuacion:

> Riesgo Estratégico. Se asocian con toda posibilidad de que suceda algo relacionado
con la administracion 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 mision.

» Riesgo Antijuridico. Se produce por la actuacién 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 accion 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 + desviacién de la gestién 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:
PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
5.1. Elaboracién del Mapa de Riesgos Institucional

Contralor Auxiliar,
Director, Subdirector,
Jefe de Oficina
(responsable de
proceso)

Convoca a reunion de
equipo de gestores con el
fin de identificar los riesgos
del proceso.

Observacion

El equipo de
gestores debe estar
conformados por
funcionarios de
todas las
dependencias que
hacen parte del
proceso.

Director, Subdirector,
Gerente, Asesor o
profesional,
(Gestores de
procesos)

Diligencia formato de
identificacion y
clasificacion de los
riesgos (Anexo 1),
teniendo en cuenta los

siguientes insumos:

e Plan
Institucional.

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

e Caracterizacion
proceso.

e Diagnostico DOFA del
proceso, incorporando
aquellos factores internos
(debilidades) y externos
(amenazas), priorizadas
y referenciadas con el
documento “Mapa de
Riesgos”.

e Lineamientos del riesgo
antijuridico determinados
por el Comit¢ de
Conciliacién de la
Entidad.

Estratégico

del

Observacion.
Ver Anexo 1.

Director, Subdirector,
Gerente, Asesor o
profesional,

Diligencia la tabla No. 2 del
Anexo 1. ‘“Matriz  de
definicion de riesgos de

Observacion
Si en la descripcion
del riesgo, todas las

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA)

+ ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 164 + 2018 « MARZO  * 14




CONTRALORIA

O

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR EL
MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL

Version: 11.0

Caodigo formato: PGD-02-05

Version: 4.0

Cddigo documento: PDE-07

Pagina 9 de 28

PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES
(Gestores de corrupcion”. casillas son
procesos) contestadas
afirmativamente se

trata de un riesgo de
corrupcion.

Director, Subdirector,
Gerente, Asesor o

Redacta el riesgo orientado
a la posibilidad de
ocurrencia de un evento
que pueda entorpecer el
normal desarrollo de las
funciones de la entidad.

Establece las causas o las
circunstancias generadoras

6). Tecnologia.
7). Antijuridico.
8).Corrupcion.
9). Otros riesgos.

4 profesional, del riesgo, a partir del
(Gestores de o
contexto de la organizacion
procesos) .
a nivel de proceso.
Determina las
consecuencias por la
ocurrencia de los riesgos
que afecte el objetivo del
proceso.
Identifica el tipo de riesgo,
segun la siguiente
clasificacion y teniendo en
cuenta la descripcion
relacionada en Observacién
"DEFINICIONES™ Para los riesgos
Director, Subdirector, antiiuridicos gse
Gerente, Asesor o 1). Estratégico. Jur
. tendra en cuenta las
5 profesional, 2). Imagen. : . : .
. directrices impartidas
(Gestores de 3). Operativos. or el Comité de
procesos) 4). Financieros. por &~
5). Cumplimiento Cor_10|I|aC|on de la
' ' Entidad.
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No

RESPONSABLE ACTIVIDAD

REGISTROS

Realiza el analisis del
riesgos, con el fin de
determinar el riesgo
inherente, para ello se
deben tener en cuenta las
orientaciones dadas en las

tablas complementarias:

e Probabilidad. Califique
segun parametros
establecidos en la Tabla
No. 3. el puntaje oscila
entre 1 y 5. (Aplica para
todo tipo de riesgo).

e Impacto. Califique segun
parametros establecidos
en las siguientes tablas:

Director, Subdirector, > Tabla No. 4, aplica
Gerente, Asesor o para todos los riesgos

profesional, excepto los riesgos de
(Gestores de Corrupcion, el puntaje
procesos) oscila entre 1y 5.

» Tabla No. 5, aplica
para los riesgos de
corrupcién, 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.

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

Observacion

La calificacion del
impacto  de los
riesgos de
corrupcion es
diferente a la de los
demas riesgos, en
consecuencia se

utiliza la Tabla No. 5.

Las columnas

correspondientes

a

Zona de riesgo y
Medida de respuesta

del Anexo 2,
calculan

se
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PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
automaticamente.
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.
Realiza la valoracién de
los riesgos, con el fin de
determinar el riesgo
residual, comparando los
resultados del analisis de Observacién
riesgos con los controles La calificaciéon
establecidos, asi: después de
controles, afecta
» Determine el tipo de unicamente la
control segun parametros PROBABILIDAD.
establecidos en la Tabla
No. 7. La calificacion del
impacto se mantiene
» Evalue los controles de de acuerdo con lo
acuerdo con los puntajes establecido en el
establecidos en la Tabla analisis del riesgo.
Director, Subdirector, No. 8 (aplica para todos
Gerente, Asesor o los riesgos). Califique Las columnas
7 profesional, segun puntaje de correspondientes a
(Gestores de referencia. Impacto, Zona de
procesos) riesgo y Medida de
» Determine la nueva respuesta del Anexo
calificacion de 2, se calculan
probabilidad, de acuerdo automaticamente.
con el puntaje total de los
controles y atendiendo lo Punto de Control.
establecido en la Tabla Asegura que el
No. 9. calculo para el riesgo
residual se tomara
Relacione el tipo de control en valores absolutos,
y la calificacion de la nueva es decir no puede
probabilidad para cada generar valores
riesgo en el Anexo No. 2. negativos ni cero.
Ubique la zona de riesgo y
la medida de respuesta en
la Tabla No. 6, de acuerdo a
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PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
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, Asesor o |riesgo, determinando el acciones fgrmuladas
8 profesional, periodo de  ejecucion, y ientad
(Gestores de indicador, area responsable esden. orlelp a asl a
procesos) y registro que evidencie el reducir 6 eliminar las
cumplimiento de la accion. causas identificadas.
Diligencia la fecha de
aprobacion, modificacion o
de seguimiento en el Anexo Observacién:
Director, Subdirector, |3 Mapa de Riesgos del El Anexo 3 ests
Gerente, Asesor o | proceso. debidamente ’
9 profesional,
(Gestores de Remite los anexos 1, 2y 3 igrmuil:alfsoinf)érn:gcigi
procesos) al responsable de proceso, ad?cional
junto con las tablas de '
analisis y valoracion de
riesgos.
Anexo 1 Punto de Control:
. L, Identificaciony |Verifica que los
Aprueba la informacion e .
. Clasificacion de |anexos se hayan
contenida en los Anexos 1, . - .
: Riesgos. diligenciado de
2 y 3 correspondiente al conformidad con_ lo
Contralor Auxiliar, | proceso. .
. X Anexo 2 establecido en los
Director, Subdirector, Andlisis ANEXOS
10 Jefe de Oficina. Remite en medio magnético Valoraciényde correspondientes
(Responsable de |via SIGESPRO o Outlook a Ri P '
. . . iesgos.
Proceso) la Direccion de Planeacion Para el envio de los
los anexos 1, 2 y 3, junto \
i Anexo 3 anexos, se tendra en
con las tablas de analisis y )
- . Mapa de cuenta la Circular de
valoracion de riesgos. .
Riesgos Reporte de
Institucional. Informacion.
Revisa técnicamente los
documentos los anexos del Observaciones:
Mapa de Riesgos El Mapa de Riesgos
Profesional Institucional. de Corrupcidn hace
11 Direccién de parte del Plan
Planeacion Presenta al Director de Anticorrupcién y de
Planeacion las Atencion al
observaciones, en caso de Ciudadano.
ser necesario, quien
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PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL /
OBSERVACIONES

informara al responsable de

proceso para los ajustes
correspondientes. Regresa
actividad No. 8.
Consolida el Mapa de
Riesgos Institucional, con
base en el reporte de
riesgos remitidos por los
responsables de procesos.
Presenta ante el Comité
Director Técnico de D!rectlvo eI_ 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 PPN . A o consignado la
(Comité Directivo) | Riesgos Institucional. Directivo P
aprobacion del Mapa
de Riesgos
Institucional.

14

Profesional, Técnico
Direccién de
Planeacion

Extrae del Anexo 3 los
riesgos de  corrupcion,
conforma dos (2) archivos:
Mapa de Riesgos
Institucional y Mapa de
Riesgos de Corrupcion.

Publica Mapa de Riesgos

Institucional y Mapa de
15 Director Técnico de |Riesgos de Corrupcién 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)

16

Contralor Auxiliar,
Director, Subdirector,
Jefe de Oficina.
(Responsable de

Proceso)

Realiza monitoreo y
revision al Mapa de
Riesgos del proceso.

Observacion

El monitoreo y
revision se debe
plasmar en el Anexo
3.
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PUNTOS DE
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Observacion:
El reporte del
Remite a la Oficina de monitoreo
Control Interno el correspondiente a
Contralor mor)itoreo y revision Mapa de Io_s procesos de
o : realizada al Mapa de ) Direccionamiento
Auxiliar, Director, : Riesgos o
. Riesgos del proceso Y Estratégico y
17 Jefe Oficina . L Institucional - )
R bl (medio magnético), dentro (Monitoreo Vigilancia y Control
(Responsable de los términos revision) y a la Gestion Fiscal,
de Proceso) establecidos en la Circular lo realizarda la
de reporte de informacion Direccion de
vigente. Planeacion, cono
secretaria  técnica
de éstos procesos.
Observacion
Identifica la necesidad de Anexo. . ! del
modificar el Mapa de Procedimiento  para
Riesqos del broceso Solicitud de mantener la
Contralor 9 P ' creacion, informacion
Auxiliar, Director, . . . - actualizaciéon o |documentada del
- Diligencia y remite solicitud o
18 Jefe Oficina de modificacion eliminacion de | SIG.
(Responsable debidamente sustentada a informacion -
de Proceso) la Direccion de Planeacion documentada |Las solicitudes de
. I del SIG modificacion deben
junto con la actualizacion efectuarse previo al
de los anexos respectivos. e
vencimiento de las
acciones
Revisa técnicamente los
documentos contentivos de
la solicitud de modificacion
al Mapa de Riesgos
Institucional.
19 Profesional D'r?,CC'On Presenta al Director de
de Planeacion i
Planeacion las
observaciones, en caso de
ser necesario, quien
informara al responsable de
proceso para los ajustes
correspondientes.
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PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Punto de Control:
Presenta al Contralor Auxiliar Asegura _ gue las
" e, modificaciones a los
: . la solicitud de modificacion .
Director Técnico de . riesgos contemplen
20 . del Mapa de Riesgos .
Planeacion T los parametros
Institucional para su .
L establecidos en los
aprobacion.
anexos de este
procedimiento.
Analiza 'y aprueba las
" solicitudes de maodificacion y| Comunicacion
21 Contralor Auxiliar . ) . -
las remite a la Direccion de| oficial Interna
Planeacion.
Actualiza la versién del
Mapa de Riesgos
Institucional, con las
solicitudes de modificacion Mapa de
Profesional, Técnico |aprobadas, en el evento de ap
. iy Riesgos
22 Direccion de no ser aprobada se Y
. . Institucional
Planeacién comunica al proceso :
) actualizado
respectivo.
Regresa actividad 14 y 15
de este procedimiento.
5.3 Seguimiento Mapa de Riesgos Institucional (Oficina de Control Interno — OCI)

Observacion
El seguimiento a los

Control Interno

Mapa de
Institucional.

Riesgos

Planifica el seguimiento al riesgos de
Profesional Mapa de Riesgos corrupcién se debe
23 | Oficina de Control |Institucional, de conformidad publicar dentro de
Interno con las fechas definas en la los diez (10)
Circular emitida para tal fin. primeros dias
habiles de mayo,
septiembre y enero.
Comisiona los auditores de
Jefe Oficina de la Oficina' de Contr'olllnterno
24 para realizar seguimiento al
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PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
Remite comunicacién oficial
interna a los Responsables
de Procesos, informando
o5 Jefe Oficina de sobre el auditor de la Oficina| Comunicacion
Control Interno de Control Interno, asignado | oficial Interna
para adelantar el
seguimiento a los riesgos
del proceso.
Punto de control
Verifica la inclusién
Realiza seguimiento al d_e 'a totalidad de los
} riesgos y que el
Mapa de Riesgos, cumplimiento de las
utilizando el Anexo 3 Mapa acciones esté
de Riesgos Institucional y soportado en los
determina el Estado de los documentos  que
Riesgos, asi: evidencien Su
ejecucion y que se
s . hayan realizado
Profesional * ﬁ\glnetrit:ﬁa . rl(i)zgrz f',e”tfo de los
26 | Oficina de Control - erminos
Interno segwmento. ' establecidos.
e Mitigado: el riesgo se
elimina del Mapa de Para el seguir_niento
Riesgos. de i ,Io_s riesgos
. . antijuridicos la
e Materializado: el riesgo Oficina de Control
se leva al Plan de Interno tendra en
Mejoramiento para Ila cuenta la Politica de
formulacién de acciones Prevencion del
Correctivas_ Dano antijuridiCO

actualizada por el
Comité de
Conciliacion.

27

Profesional Oficina de
Control Interno

Elabora informe de
seguimiento al Mapa de
Riesgos Institucional vy

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

Observacién:
Este Informe debe
incluir ademas dos
(2) capitulos
independientes:
uno para los
riesgos de
corrupcion 'y otro
para los riesgos
antijuridicos.
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PUNTOS DE
No| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/

OBSERVACIONES
Punto de control.
Verifica que el
seguimiento sea
coherente con la
verificacion
realizada en el

Aprueba el Informe de Informe de Anexo 3 del

Seguimiento al Mapa de| Seguimiento al | presente

Riesgos Institucional. Mapa de procedimiento.

28 Jefe Oficina de Riesgos
Control Interno Remite el resultado del Institucional. | Verifica que las

seguimiento a los politicas de

responsables de cada Memorando prevencion del dafo

proceso. Interno. antijuridico se
encuentren
reflejadas en el
Mapa de riesgos a
cargo de las
dependencias
competentes.
Observacion:

Envia seguimiento al Mapa La pu?hcamon del

de Riesgos Institucional Mapa de gegmmento a los

N (copia magnética) a la Riesgos riesgos de

29 Jefe Oficina de Direccion de Tecnologias Institucional corrupcion se debe
Control Interno de la Informacién y las (Verificacion realizar dentro de
Comunicaciones para la los diez (10)
publicacién en la Intranet y ocl) primeros dias de los
pagina WEB. meses de mayo,
septiembre y enero.
Revisa el seguimiento al
Mapa de Riesgos
Institucional (riesgo
Profesional antijuridico) y verifica que Observacién
Oficina Asesora las politicas de prevencion Las directrices del
Juridica del dafo antijuridico se Comité de
30 : encuentren reflejadas en el Conciliacion se
(Secretario del . . .

- mapa de riesgos a cargo de comunican a través de
Comité de las dependencias la Oficina asesora
Conciliacion) competentes. Juridica.

Presenta los resultados
junto con el informe y su
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anexo ante el Comité de
Conciliacion para  que
imparta las instrucciones a
que haya lugar.
Observacion:
Presenta al Comité La Oficina de Control
Institucional de Interno en desarrollo
. < del articulo 76 de la
Coordinacion de 'Con’grol Acta Comité ley 1474 y e articulo
Jefe Oficina de Interno el Informe Ejecutivo | | qtiticionalde | 2146 del Decreto
31 Control Interno sobre el seguimiento al Coordinacion de | 124 de 2016, debera
:Vla,?ta , Ide RIeSg(,)S Control Interno | realizar el seguimiento
nst u0|ona!’, gegun cuatrimestral al Plan
programacion de reuniones Anticorrupcién y  de
de este Comité. Atencion al
Ciudadano.
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TABLAS COMPLEMENTARIAS VALORACION RIESGOS

TABLA No. 7. EBEMPLOS DE TIPOS DE CONTROLES |

Puoliticas claras aplicadas
Seguimiento al plan estratégico y operativo
Indicadores de gestidn
Tableros de control
Seguimiento a cronograma
Ewvaluacidn del desempefio
Informes de gestion
Monitoreo de riesgos
Conciliaciones
Consecutivos

Verificacidn de firmas
Listas de chequeo
Registro controlado
Segregacion de funciones
OPERATIVOS Niveles_de auto_rizacién
Custodia apropiada
Procedimientos formales aplicados
Pdlizas

Seguridad fisica
Contingencias y respaldo
Personal capacitado
Aseguramiento y calidad
LEGALES MNormas claras y aplicadas

GESTION

TABLA 8. CRITERIOS PARA EVALUAR LOS CONTROLES

CRITERIOS PUNTAJE Riesgo 1 Riesgo 2 Riesgo 3 Riesgo 4
¢Existen manuales, instructivos o
procedimientos para el manejo del 15
control?
¢ Esta(n) definida(s) el(los)
responsables(s) de la ejecucidn 5
del control v del seguimiento?
&El control es automatico? 15
¢ El control es manual? 10
iLa frecuencia de ejecucidn del
control v seguimiento es 15
adecuada?
;Se cuenta con evidencias de la
ejecucidn vy seguimiento  del 10
control?
iEn el tiempo que lleva la
herramienta ha demostrado ser 30
efectiva?
TOTAL 100 0 ] ] ]
TABLA 9. CALIFICACION DE LOS CONTROLES
RANGO DE CALIFICACION DE
PUNTAJE A DISMINUIR EN PROBABILIDAD
LOS CONTROLES
De D as0 0
De51a7s 1
De 76 a 100 2
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MAPA DE RIESGOS INSTITUCIONAL | viersion: 4.0

Cadigo formato: PGD-02-05
Version: 11.0

Pagina 27 de 28

7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. 02
09 mayo 2013

Ver procedimiento, link normatividad.

2.0

R.R. 011
25 abril 2016

El procedimento cambia de version, a fin de dar
cumplimiento a las directrices impartidas por la Alta
Direcciéon 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 ajusto 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. 038
19 de dic 2017

El procedimiento cambia de version 3.0 a 4.0.

En la descripcion de procedimiento se ajustaron las
actividades, con el fin de crear el enlace entre el
contexto de la organizacién - DOFA. Asi mismo, se
modificaron las observaciones y puntos de control.
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Versién R.R. No. Descripcion de la modificacion

Asi mismo se parametrizé la forma de determinar el
Riesgos residual, luego de tomar medidas de control, a
través de la implementacion de un punto de control que
asegure el calculo para el riesgo residual, el cual se
tomara en valores absolutos, es decir no puede generar
valores negativos ni cero, tal como lo establece la
Metodologia del DAFP.

R.R. 018

4.0 07 marzo 2018
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((-"\‘ Version: 11.0
@ PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Cédigo documento: PDE-04

CONTRALORjA | EL PLANDE ACCION INSTITUCIONAL Version: 14.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 1 de 39
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. 018 Fecha. MARZO 7 DE 2018
1. OBJETIVO

Establecer las actividades para elaborar el Plan de Accion Institucional, como medio para
asegurar la real y efectiva ejecucion del Plan Estratégico Institucional.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia cuando el Contralor de Bogota comunica los lineamientos de la Alta
Direccidn, los cuales contienen la orientacidon estratégica para la siguiente vigencia y termina
cuando el equipo de gestores del proceso analiza las oportunidades de mejora y determina
la conveniencia o no de formular acciones de mejora, de acuerdo con el Informe de Gestion
del SIG.

3. BASE LEGAL

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

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno
+ey 87 29-nov-1993 | en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones", articulo 4, literales a, b y ¢, articulo 8.

Por la cual se establece la Ley Organica del Plan de Desarrollo,

Ley 152 15-jul-1994 articulo 26.
“Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en
Ley 190 06-jun-1995 la administracion publica y se fijan disposiciones con el fin de

erradicar la corrupcion administrativa”, articulo 48.

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

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

Decreto 2145 04-nov-1999
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Decreto 943 21-may-2014 '\P/Icl)zrc?l cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno —
Por el cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento de
Acuerdo 658 21-dic-2016 !a Contralorlg de Bogotaz D.C., se modifica su est.ructura organica e
interna, se fijan las 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 de 2016, por el cual se dictan normas sobre organizacion y
Acuerdo 664 26-mar-2017 funC|onam|ento'd_e la Co_ntralorla de B_pgota, 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- Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestidon de la
ISO 23-sep-2015 Calidad
9001:2015 ’
Norma NTC- Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestién de
ISO 23-sep-2015 Ambiental
14001:2015 )
Norma NTC - Norma Internacional, Sistema de Gestion de la Calidad -
ISO 15-o0ct-2015 .
9000:2015 Fundamentos y Vocabulario.

4. DEFINICIONES

ACTIVIDAD: conjunto de acciones concretas, que ejecutadas logran el cumplimiento de un
resultado especifico que materializa tanto los objetivos de las dependencias y de los
procesos, como el aporte e incidencia sobre los propdsitos del Plan Estratégico y de los
Objetivos Corporativos. Su redaccion debe iniciar con un verbo en infinitivo que indique la
accion.

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.

ESTRATEGIA: conjunto de acciones que se implementaran en un contexto determinado con
el objetivo de lograr el fin propuesto.

FACILITADOR DE PROCESO: funcionario de la Direccion de Planeacion encargado de
orientar, asesorar, impulsar y poner en marcha estrategias para la debida implementacién y
el mejoramiento del Sistema Integrado de gestién.

GESTION: conjunto de acciones y actividades coordinadas, para dirigir y controlar una
entidad, involucra la toma de decisiones orientadas a cumplir la misién institucional. La
gestion parte del direccionamiento estratégico que involucra la mision, la vision, las politicas
y objetivos, los planes, las metas y la asignacion de recursos para obtener los resultados en

REGISTRO DISTRITAL » BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 86 « 2018 « MARZO - 14




Cadigo formato: PGD-02-05

@ PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR version: 11.0
\_/) Cédigo documento: PDE-04

CONTRALORJA | EL PLAN DE ACCION INSTITUCIONAL Version: 14.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 3 de 39

la forma mas eficiente y eficaz posible. Este proceso es dinamico y permanente y se lleva a
cabo mediante directrices apoyadas en los flujos de informacion, el control, la evaluacion, el
analisis de datos y la cultura organizacional.

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.

HOJA DE VIDA DEL INDICADOR: instrumento que permite documentar la formulacién del
indicador, con el propdsito de coadyuvar en su interpretacion. Permite consignar metas y
registrar los resultados, tendencia histérica y avances logrados durante la vida util del
indicador”.

INDICADOR: representacion cuantitativa (variable o relacion entre variables), verificable
objetivamente, a partir del cual se registra, procesa y presenta la informacién necesaria para
medir el avance o retroceso en el logro de un determinado objetivo. Los indicadores son
insumos necesarios para realizar seguimiento y evaluacion, entendiéndose por seguimiento la
verificacién continua en el tiempo de informacién que permitan conocer el progreso de un
objetivo especifico, sin que conlleve al analisis de casualidad, situaciéon que si se contempla en
la evaluacion. Los siguientes tipos de indicadores son utilizados en todos los niveles jerarquicos
de la organizacion:

» 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 (Logro): grado en que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados®.

» Eficiencia (Gestion de recursos): relacion entre el resultado alcanzado y los recursos
utilizados®.

INFORME DE GESTION: documento que esboza los resultados claves de la gestidn
realizada durante un periodo de tiempo establecido, determinando logros alcanzados,
proyecciones y la manera como la dependencia o el proceso ha contribuido al cumplimiento
de la misién institucional, los objetivos y las actividades del Plan Estratégico; por tanto se
considera un insumo fundamental de informacién para la toma de decisiones.

LINEA BASE: dato que se tomara como inicio para establecer los valores futuros a alcanzar
por el indicador, los que serviran para evaluar el grado de consecucion de las metas.

META: resultado cuantitativo en términos relativos o absolutos que se espera obtener en un
periodo establecido para cumplir las actividades planteadas.

OBJETIVOS: son las intenciones que la Contraloria persigue para satisfacer las necesidades
de sus clientes a partir de su misién, vision, valores, principios y politica establecidos. Estos
deben ser claros, realistas, medibles y verificables en un plazo determinado.

! Guia Metodologica para la formulacién de indicadores — DNP
2 Modelo Estandar de Control Interno
¥ NTC ISO 9000:2015
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PLAN DE ACCION: documento de planificacién anual en el cual se registran las actividades
y proyeccion de resultados a través de indicadores, que permite visualizar los parametros de
la planeacién en términos de responsables, ejecutores, recursos, fechas programadas de
inicio y terminacién, metas e indicadores de gestion y los rangos de calificacion.

Funciona como una hoja de ruta que establece la manera en que se organizara, orientara e
implementara el conjunto de actividades necesarias para la consecucion de los objetivos y
estrategias del Plan Estratégico Institucional, permitiendo a cada dependencia orientar sus
acciones para cumplir con los compromisos establecidos.

PLAN ESTRATEGICO: documento 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.

REGISTRO: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas. Deben denominarse acorde con la tipologia establecida en las Tablas
de Retencion Documental — TRD, para su conservacion.

RESPONSABLE DE PROCESO: encargado de garantizar el cumplimiento de los
procedimientos y actividades del proceso a su cargo, su designacién esta definida en el
Manual del Sistema Integrado de Gestion.

REVISION: actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion, eficacia,
eficiencia y efectividad del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos
establecidos. La conveniencia se refiere al grado de alineacion o coherencia del objeto de
revision con las metas y politicas organizacionales y adecuacion a la determinacion de la
suficiencia total de las acciones, decisiones, etc., para cumplir los requisitos.

SEGUIMIENTO: verificacién efectuada para confirmar que las acciones planificadas se haya
implementado de acuerdo con lo planeado, generado informacion para la toma de
decisiones.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: herramienta de gestion sistematica y
transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad
y satisfaccion social en la prestacion de servicios a cargo de las entidades.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION: conjunto formado por la estructura de la
organizacion, orientaciones, politicas, responsabilidades, procesos, procedimientos,
recursos e instrumentos destinados a garantizar un desempefio institucional articulado y
armonico que busque de manera constatable la satisfaccion de los grupos de interés.

TABLERO DE CONTROL: herramienta control y seguimiento que permite establecer y

monitorizar los objetivos del Plan Estratégico y Planes de Accién de los diferentes procesos y
dependencias.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Contralor

cuales contienen la
orientaciéon estratégica
para la siguiente vigencia.

Lineamientos

PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
5.1. Formulacion Plan de Accioén
Comunica los lineamientos .
de la Alta Direccion, los . Observam_o_n ’
’ Circularde |Esta actividad se debe

cumplir antes de culminar la
vigencia.

Técnico de cada

teniendo en cuenta los

Contralor Auxiliar Conforma el equipo de
Director "I gestores  del proceso,
: ’ segun los parametros y
Subdlrec’Fo_r, Jefe funciones definidas en el Memorando o
2 de Oficina correo
Anexo 1. Aspectos a tener L
en cuenta en la electronico
(Responsables - .
de Proceso) conformacién del equipo
de gestores de proceso.
Subcljji::eez:?[g)rr, Jefe Consulta el Diagnéstico
de Oficin’a DOFA del proceso e
’ incorpora aquellos factores ce
Gerentes . - Observacion:
internos  (debilidades y . e
Locales, El diagnéstico DOFA por
i fortalezas) y externos
3 Profesional o . proceso se encuentra
. (oportunidades y :
Técnico de cada . > publicado en la Intranet de la
Proceso gmenazas), pr!or|zados ( Entidad
6 3) y referenciadas con el '
(Equipo de documento “Plan de
quip Accioén”.
Gestores)
Formula las actividades e Punto de control:
indicadores con la Verifica que aquellos
Director, participacién de todos los indicadores que en la
Subdirector, Jefe | funcionarios de la vigencia anterior arrojaron
de Oficina, dependencia, que permitan resultado o calificacion
Gerentes la medicion y el minima, estén incorporados
Locales, cumplimiento de las en el plan de accién de la
Profesional estrategias y objetivos Acta de mesa siguiente vigencia o en su
4 Universitario, |determinados en el Plan de trabaio defecto justificar su no
Especializado o | Estratégico Institucional, ) incorporaciéon o]

reformulacion.

Proceso parametros  establecidos
en la metodologia del La formulacion de la meta
(Equipo de anexo 2 Metodologia para debe ser igual o superior a
Gestores) la formulacion del Plan de la linea base del indicador
Accion. determinada para la
vigencia, y en términos
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO P e RO
razonables no subvaluada.
Elabora propuesta del Plan Observacion:
de Accion y Hoja de Vida La participacion de todos los
del Indicador de |Ia funcionarios se podra
siguiente vigencia para la realizar a través de la
dependencia de acuerdo dinamica que establezca la
con lineamientos del el nivel directivo del proceso
proceso al cual pertenece y que puede ser Mesa de
los registra en el aplicativo Trabajo, Encuesta, Lluvia de
tablero de control, en los Ideas, Correo Electronico,
términos indicados por la entre otros
alta direccion para la
formulacion del Plan de El registro de la formulacién
Accion. de las actividades,
indicadores, metas y rangos
Registra nota de de calificacion se debe
formulacion en el tablero realizar conforme a lo
de control para activar la indicado en los manuales
revision y validacién por técnicos del aplicativo
parte del responsable del tablero de control por los
proceso. usuarios a los cuales se les
ha asignado el perfil
correspondiente.
Para el caso de los Procesos
de Direccionamiento
Estratégico y Vigilancia y
Control a la Gestion Fiscal, la
informacion sera registrada
por la Direccién de
Planeacién, en su calidad de
Secretaria Técnica, con base
en los resultados de las
mesas de trabajo de
gestores.
Analiza 'y define Ila Punto de control:
c . propuesta del Plan de Verifica que todas las
ontralor Auxiliar, AcCid ; .
Director cciodn por proceso. Reportes | dependencias que integran
! ’ Plan de el proceso, hayan formulado
Subdirector, Jefe . e L, . -
5 de Oficina. Reglstra”nota de revision o ACC|or)yHOJa actl\(!dades en el Plan de
aprobacién en el aplicativo| de Vida del |Accion.
(Responsables para cada uno de. los | Indicador por 3
indicadores, si se requieren proceso Observacion:

de Proceso)

ajustes se plasmaran en la
nota de revision.

Los reportes se generan en
el aplicativo y se exportan
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

en el formato
correspondiente para ser
archivados segun la tabla de
retencion  documental -
TRD.

El Plan de Accién y Hojas de
Vida de los Indicadores del
proceso deben archivarse en
la dependencia del
responsable del proceso,
excepto los Procesos de
Vigilancia y Control a Ila
Gestion Fiscal,
Direccionamiento.
Estratégico, las cuales se
deben archivar en |la
dependencia que ejerce la
funcién de Secretaria
Técnica.

Profesional
Universitario o
Especializado

Direccion de

Planeacion

(Facilitador del
Proceso)

Efectua revision técnica de
las actividades e
indicadores de cada
proceso y registra en el
tablero de control para
cada indicador y actividad
segun lo amerite nota de
revision con las
observaciones técnicas
que al respecto se
presenten.

Punto de Control:

Verifica que las actividades
establecidas en el Plan de
Accidén sean coherentes con
los objetivos y estrategias
definidas en el Plan
Estratégico Institucional, los
lineamientos de la Alta
Direccion y lo definido en la
metodologia determinada en
el anexo 2.

Asi mismo, verifica que se
establezcan actividades que
aseguren el cumplimiento de
la totalidad de los objetivos y
las estrategias del plan
estratégico.

Verifica que las unidades de
medida de las variables de
los indicadores sean
coherentes y consistentes
con las unidades de medida
de las metas establecidas.
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Revisa que lo rangos de
calificacion propuestos sean
coherentes con los
lineamientos de la Alta
Direccién y el histérico de
lineas bases.
Informa via Outlook o
SIGESPRO sobre el Observacion:
. . registro de las Las observaciones se
Director Técnico . )
7 ., observaciones a los refieren a las notas de
de Planeacién . .
responsables de proceso, revision registradas por los
en el evento de ser facilitadores.
necesario.
Efectua correcciones
Contralor Auxiliar sugeridas a la formulacion
. "I de actividades e Punto de Control:
Director, o - \
. indicadores del proceso en Verifica que los ajustes a las
Subdirector, Jefe . .
- el tablero de control. actividades e indicadores
8 de Oficina. X .
estén de conformidad con las
Informa a la Direccion de observaciones indicadas por
(Responsables . . > .
Planeacion sobre los la Direccion de Planeacion.
de Proceso) : .
ajustes realizados, en los
términos establecidos.
Observacion:
La presentacion se realiza
Presenta en Comité en PowerPoint, teniendo
9 Director Técnico | Directivo el Plan de Accion como insumo del
de Planeacién | consolidado Institucional consolidado del Plan de
para su aprobacion. Accidn que se genera del
tablero de control como
reporte.
Punto de control:
Verifica que el Plan de
Accion se encuentre
Contralor, )
. articulado con el Plan
Contralor Aprueba el Plan de Accion e
" . . Estratégico y con los
Auxiliar, o solicita los ajustes a que lineamientos de la  Alta
Directores, Jefes |haya lugar, en caso de| Acta Comité . .
10 g ST . . Direccion.
de Oficina. existir ajustes regresa a la Directivo
N achwdgd _numero 7 de este Observacién:
(Comité procedimiento. o
L En el acta de Comité
Directivo).

Directivo se debe relacionar
la aprobacion de todos los
planes, programas y mapa
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
de riesgos institucional de
cada vigencia.
Observacion:
El Plan de Accidon es un
documento del SIG, para ello
se elaboran dos
documentos:
. . - En Word, el documento
Consolida a través de la s
. Plan de Acciéon que
herramienta tablero de . L
contiene como minimo:
control el documento de Plan de ortada resentacion
Plan de Accion Institucional . portada, P o
. o Accidén objetivos, estrategias,
y aplica Procedimiento L )
Institucional matriz 'y control de
para Mantener la bad bi
Profesional Informacién Documentada| 2ProPado camplos. -
rofesion . - En Excel el Plan de Accién
Universitario o | del Sistema Integrado de .
11 Especializado | Gestion - SIG consolidado. Generado en
pecial ' los reportes del tablero de
Direccién de
. control.
Planeacion

Las hojas de vida son
documentos  auxiliares y
permaneceran en el archivo
de gestién del proceso.

Publica el Plan de Accion
Institucional en la pagina

Observacion:

El Plan de Accién vigente
debe ser publicado en el
link de Transparencia y

Auxiliar Adtivo.

WEB e Intranet de Ia Acceso a la Informacion
entidad. Publica en cumplimiento a
la normatividad (Estatuto
Anticorrupcion).
5.2. Modificacion Plan de Accién
Observacion:
Contralor, o .
. Utiliza formato de solicitud
Contralor Auxiliar, o L
. de creacion, actualizacion o
Director, o L . .,
. Presenta al responsable eliminacion de informacién
Subdirector, e
g del proceso solicitud de documentada del SIG
Jefes de Oficina, . L .
12 Asesor creacion, actualizacion, o (anexo 1), del procedimiento
’ eliminacion al plan de para mantener la
Gerentes, Ly . ' Ly
X accion de su dependencia. informacién  documentada
Profesionales, | Si |
Técnicos o de _Slstema ntegrado de
Gestion — SIG.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Se diligencian todas las
casillas hasta lo
correspondiente a la
“Propuesta de elaboracion,
modificacion o eliminacion’.
Revisa, aprueba y remite a
la Direccion de Planeacion .
o L, Punto de control:
la solicitud de creacion, .
o Verifica que las
. actualizacion, o) . X
Contralor Auxiliar, | —,. .~ .7 L modificaciones estén
. eliminacion, indicando los !
Director, . . encaminadas al
! cambios a realizar con la I
Subdirector, Jefe informacién detallada  de cumplimiento de los
13 de Oficina. . lineamientos, estrategias y
las  variables (nombre, S O
- A objetivos institucionales.
actividad, periodicidad,
(Responsables
entre otros) del Plan de
de Proceso) Accic . . El responsable del proceso
ccion y Hojas de Vida del . .
; . firma las casillas de
Indicador registrando PR ”
. L solicitado por
Unicamente las actividades
objeto de modificacion.
Revisa técnicamente los
. documentos contentivos de
Profesional . ey
. Y la solicitud de modificacion
Universitario o al plan de accion y entrega
Especializado P! y entreg Punto de Control:
; - al Director de Planeacion. e
14 Direccion de Verificar que las
Planeacion modificaciones se ajusten a
En <caso de encontrar ; X
) . la metodologia establecida.
. observaciones solicita al
(Facilitador de
responsable del proceso
proceso) I )
0s ajustes
correspondientes.
Presenta al Contralor
Auxiliar la solicitud de
15 Director Técnico |actualizacion del plan de
de Planeacion | accion para su aprobacion,
de acuerdo con las
solicitudes recibidas.
Analiza y ~aprueba 1as| o u g e
solicitudes de modificacion .
las remite a la Direccion creacion, ‘.
y ! actualizacién | Observacion:
de Planeacion. L oL
. o eliminacion | El Contralor Auxiliar firma en
16 | Contralor Auxiliar X .
de las casillas correspondientes
En el caso de presentar| . ., » SO
) oy informacion | a “Aprueba la solicitud
observaciones solicita el
ajuste y regresa a la documentada
del SIG.

actividad No.13.
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Profesional
Universitario,
Especializado o
Técnico de cada
18 :
Dependencia
(Equipo de
Gestores)

actividad e Indicador, en el
tablero de control,
registrando los datos de las
variables de cada indicador

con el analisis
correspondiente.  Realiza
un analisis sobre el
comportamiento del
resultado del indicador
frente a la meta propuesta,
destacando los logros
obtenidos durante el
periodo.

Deja notas de seguimiento

para indicar que ha
culminado el reporte.

Elabora  propuesta de
informe de gestion,

relacionando los resultados

PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Actualiza la version del
.P Iap : . Accion Observacion:
. institucional, con las
Profesional o e s Se debe mantener Ia
. o solicitudes de modificacion s
Universitario o ; numeracion de las
. aprobadas. Registrando en L .
17 Especializado actividades y codigo de
; P el tablero de control las o
Direccioén de e indicadores que aseguren su
. modificaciones aprobadas. -
Planeacion o o trazabilidad durante la
Continua en la actividad vigencia del Plan
No. 10 del procedimiento 9 '
5.1.
5.3. Seguimiento al Plan de Accién y Elaboracion del Informe de Gestiéon
Recopila la informacion de Punto de control:
los resultados de las La fecha de reporte del
variables establecidas en seguimiento al Plan de
los indicadores, en las Accion y entrega del informe
unidades de medida, los de gestion sera la
cortes y  periodicidad establecida en la Circular de
definida en la formulacion reporte de informacion
del indicador (Hoja de vida definida por la Alta
del Indicador). Direccion, periodo dentro del
cual se habilitara el
Registra el seguimiento del aplicativo para el reporte
Plan de Accion por correspondiente, una vez

culminado este periodo no
podra realizarse reportes
extemporaneos.

Para las dependencias que
integran el PVCGF se debe
confrontar la informacion
recopilada con la registrada
en el aplicativo que contiene
la trazabilidad de la gestidon
del proceso auditor.

Observacion:
La periodicidad
seguimiento es:

de
- Plan de Accion -
seguimiento (trimestral).

- Informe de Gestiéon por
Proceso (semestral).
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES

mas relevantes obtenidos

durante el periodo. (Anexo Si requiere adjuntar algun
5) y lo adjunta en el campo documento como evidencia
correspondiente segun la del reporte realizado en la
periodicidad de opcion de adjuntar archivo
seguimiento definida. puede efectuarse.

Deja nota de seguimiento
para revisién y aprobacion
por parte del Jefe de la
Dependencia, del reporte
realizado y la propuesta de

informe.
Punto de control:
Verifica que el analisis del
resultado del indicador debe
relacionar el rango en que
se ubica, el porcentaje
alcanzado, el analisis de los
logros obtenidos y el
porcentaje por alcanzar con
respecto a la meta
planteada para el periodo y
el avance con respecto a la
Analiza y aprueba el meta anual.
seguimiento al Plan de
Directores, Jefes | Accion y el Informe de Segun lo indicado en los
de Oficina, Gestion de la dependencia puntos 19 a 22 del Instructivo
19 Subdirectores |y deja nota de seguimiento de Plan de Accion (Anexo 3)
para aprobacion por parte
(Jefes de del Responsable de Asi mismo, es necesario
Dependencia). |Proceso segun la confrontar el resultado del
periodicidad de indicador frente a la
seguimiento definida. tendencia  histérica  del

mismo, con el fin de
determinar si la meta se
encuentra sub o sobre
estimada y solicitar los
ajustes respectivos, caso en
el cual se remite a la
aplicacién del procedimiento
5.2.

Verifica que la informacion
reportada en el tablero de
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO Pug;gggz A%(I)(;‘JJ :so o

control sea coherente con el
informe de gestién y con los
parametros establecidos en
los instructivos.

Observacion:

Para el caso del Proceso de
Vigilancia y Control a la
Gestion Fiscal la informacion
sera revisada y reportada por
la Direccion de Planeacion
para su consolidacion.

Revisa notas de
seguimiento de los jefes de
dependencia, aprueba si
esta conforme, en caso
contrario registra en el

tablero de control nota de Observacion:
revision para los ajustes Para los procesos que
correspondientes en el cuentan con  Secretaria
aplicativo. . Técnica, esta actividad sera
. Seguimiento
Director, Plan de adelantada por la
Subdirector, Consolida el seguimiento Accitn dependencia que cumple
20 Jefes de Oficina. |del Plan de Accién por dicha funcion.
proceso y el Informe de Informe de
(Responsables | Gestion del Proceso; C Los registros del
Gestion  del
de Proceso) teniendo en cuenta Ilos Seguimiento al Plan de
. . Proceso . .
parametros  establecidos Accion e Informe de Gestién
en los anexos 3,4y 5yla de cada proceso se archivan
periodicidad de conforme a la TRD en la
seguimiento definida. Direccién de Planeacion.
Deja nota de seguimiento
en el tablero de control
informado la culminacion
del reporte.
Profesional Analiza la informacién Punto de Control:
Universitario o reportaqa en d el Conf | tado del
Especializado seguimiento tenlen, 0 en Con ronta el resultado de
Direccion de cuenta los parametros indicador frente a |la
21 Planeacion establecidos en los anexos tendencia  histérica  del
2y5. mismo, con el fin de
(Facilitador de determinar si la meta esta
roceso) Comunica al responsable sub o sobre estimada para
P ' del proceso las alertas sugerir ajustes técnicos.
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
respectivas, en el evento
de ser necesario, con el fin
de que se realicen los
ajustes correspondientes,
dejando nota de revision
en el tablero de control.
Observacion :
Genera ol reporte La periodicidad de los
. P documentos es:
consolidado del formato
Profesional Plar_l . de Accion - Plan de Accion
, Y Institucional. . o
Universitario o consolidado - seguimiento
Especializado (trimestral).
! - Elabora el Informe de
Direccion de . s - Informe de Avance sobre
. Avance sobre la Ejecucion . .
29 Planeacion del Plan de Accién y o la Ejecucion del Plan de
~ adjunta en el campo Accién (trimestral).
(Facilitador del correspondiente en el
proceso de tableropde control El Informe de Avance sobre
Direccionamiento ' la Ejecucion del Plan de
Estratégico ) . . Accidn es insumo para el
Deja nota de seguimiento iy L | S|
para aprobacién del informe de geSt.IO'I"l del SIG y
Director de Planeacion. para la rendicion dg !a
cuenta ante la Auditoria
Fiscal.
Plan de
Aprueba el 99nso|@ad9 del Acqon Punto de control:
Plan de Accion Institucional | consolidado. Verif os d
. . e Informe de Avance sobre erifica que los documentos
Director Técnico . . sean coherentes con los
23 . la Ejecucion del Plan de| Informe de . ;
de Planeacién Accidn solicita la| Avance sobre parametros establecidos en
on ¥y . L los anexos del presente
publicacién en la WEB e| la Ejecucion rocedimiento
Intranet de la Entidad. del Plan de | P '
Accion
Profesional Observacion:
Universitario o | Elabora Informe de Gestion La periodicidad del Informe
Especializado |del SIG a partir de los de Gestion del SIG es
Direccién de Informes de cada proceso, semestral (junio y diciembre).
24 Planeacion de acuerdo a la
periodicidad de reporte La estructura del Informe del
establecida por la Alta SIG podra ser ajustada de

(Facilitador de
proceso)

Direccion.

acuerdo a los requerimientos
de la Alta direccion.
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la Alta Direccion.

PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion:
El Informe de Gestion del SIG
debe ser publicado en la
Revisa el Informe de intranet y en la pagina Web
: . - Informe de | de la Entidad.
Director Técnico |Gestion del SIG y o .
25 o Gestion del
de Planeacion | presenta al Responsable de L .
SIG Su publicacién sera acorde a

los términos establecidos por

la  normatividad externa
aplicable (Estatuto
Anticorrupcion).

26

Contralor Auxiliar,
Director,
Subdirector,
Jefes de Oficina
Gerente, Asesor
Profesionales,

Analiza las oportunidades
de mejora y determina la
conveniencia 0 no de
formular acciones de
mejora, de acuerdo con el

Observacion:

En el evento de formular
acciones de mejora, éstas
deben ser llevadas al Plan de

Técnicos Informe de Gestion del Mejoramiento del proceso.
(Gestores de | SIG.
Procesos)
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6. ANEXOS

Anexo No. 1. Aspectos a tener en cuenta en la conformacién del equipo de gestores de
proceso.

(f-\ Cadigo formato: PDE-04-01
@ ASPECTOS ATENER EN CUENTAEN | Version: 14.0
= i LA CONFORMACION DEL EQUIPO Cadigo documento: PDE-04
CONTRALORIA DE GESTORES DE PROCESO. Version: 14.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

El responsable del proceso, integra el equipo de gestores con el personal multidisciplinario y
representativo de cada dependencia que participa en la gestion del proceso”.

Para que un equipo funcione adecuadamente, deben existir actitudes complementarias y un
lider con una clara vision de la tarea a realizar y con la capacidad para capitalizar puntos
fuertes colectivos de sus miembros.

Existen varios aspectos que los equipos deben romper:

e El conflicto de intereses y falta de objetividad, que resulta del hecho de ser de parte del
proceso.

Evitar el sesgo hacia informes de desempefio positivo.

Validez y confiabilidad cuestionable de los datos.

Datos contradictorios (se recomienda utilizar la técnica de triangulacién de datos®).
Tendencia de evaluar el desempefio de algunos funcionarios y no el de la dependencia,
proceso o entidad en su conjunto.

Los integrantes del equipo deben crear hipotesis y expresar con sus propias ideas por qué
funcionan o no las cosas y confrontarlas con los datos recopilados. Se trata de establecer de
qué manera los resultados contribuyen al cumplimiento de:

Las actividades programadas.

Los objetivos institucionales.

Las estrategias.

El objetivo del proceso, descrito en el Manual del Sistema Integrado de Gestion.
La politica institucional y de calidad.

La Misién y la Visién institucional.

La gestién efectiva, eficaz y eficiente del proceso

* Proceso: conjunto de actividades o etapas que reciben uno a mas insumos de una o varias dependencias con el fin de generar
un valor agregado para conseguir un resultado que satisfaga los requerimientos de los Clientes. Todo proceso tiene sus
entradas, valor agregado y salidas.

® Triangulacion de datos: Recoger los mismos datos de diferente fuente.
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Funciones de los gestores de procesos:

e Efectuar analisis de datos relacionados con la dependencia o el proceso, que sirvan para
la toma de decisiones.

e Realiza el reporte del seguimiento al plan de accion en los términos que determine
periddicamente la Alta Direccion.

e Elaborar las actas de las reuniones que se llevan a cabo.

e Brindar apoyo para las modificaciones de los procedimientos y documentos del Sistema
Integrado de Gestion.

e Velar por la implementacién y seguimiento de las acciones del plan de mejoramiento.

e Establecer compromisos y responsabilidades frente a las diferentes actividades que se
deriven de las reuniones dirigidas al mejoramiento continuo.

e Garantizar de manera permanente el cumplimiento de las diferentes actividades
asignadas.

e En las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion, realiza el reporte de la informacion de la
trazabilidad de las auditorias en el aplicativo dispuesto para tal fin. Asi mismo verifica
que la informacion reportada corresponda a la ejecucion real y se encuentre completa en
los términos definidos.

Herramientas de Analisis de Datos®

Existen herramientas de representacion de informacion que facilitan el analisis de datos, ya
que permiten observar el comportamiento de los hechos o situaciones, para una adecuada
toma de decisiones por parte de los responsables. La representacion de datos de forma
grafica ofrece mensajes mas claros para entender el contexto y extraer conclusiones.

® Guia para el disefio de un sistema de Evaluacion y Control de Gestion. DAFP’
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Anexo No. 2. Metodologia para la formulacion del Plan de Accion.

©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

METODOLOGIA PARA LA

Cadigo formato: PDE-04-02
Version: 14.0

FORMULACION DEL PLAN DE
ACCION

Caodigo documento: PDE-04
Versioén: 14.0

Pagina Xde Y

Para la formulacion del Plan de Accién se deben tener como marco de referencia
institucional los siguientes aspectos:

. Plan Estratégico
. Lineamientos de la Alta Direccidn

. Normatividad Aplicable
. Métodos de medicién

A\

¢2.Cudles son los pasos para formular el Plan de Accién del Proceso?

Identificar:

. Proceso

. Objetivo Corporativo
. Estrategia

. Dependencia

Definirla metay su Definiry formular el
unidad de medida indicador.

A continuacion se desarrolla cada paso:

PASO 1. IDENTIFICAR:

Formular Actividad:

Responsable y
cronograma

Establecer los rangos de
calificacion
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Para la formulacién del Plan de Accién, cada Proceso debe identificar:

e Sus caracteristicas propias: objetivo, interacciones y las dependencias que lo
integran. Se encuentran en el Manual del SIG.
e A qué objetivo (s) corporativo (s) y estrategia (s) debe aportar.

PASO 2. FORMULAR LA ACTIVIDAD (Responsable y Cronograma):

Se entiende por actividad el conjunto de acciones concretas, que ejecutadas logran el
cumplimiento de un resultado especifico que materializa tanto los objetivos de las
dependencias y de los procesos, como el aporte e incidencia sobre los propésitos del Plan
Estratégico y de los Objetivos Corporativos.

Las actividades necesarias para el cumplimiento de las estrategias y objetivos planteados se
deben formular a través de acciones participativas en cada una de las dependencias e
incluso revisar actividades de otras dependencias que no integran el proceso, pero que son
necesarias para el cumplimiento de las estrategias y objetivos planteados, caso en el cual
deben ser comunicados al responsable de dicho proceso para que sean concertadas.

La actividad debe ser estratégica, es decir, que aporten al cumplimiento del objetivo de la
dependencia y/o proceso y evitar que dichas actividades hagan parte de acciones operativas
del dia a dia.

La descripcion o estructura de la actividad, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
VERBO (infinitivo) + SUJETO + ELEMENTOS ADICIONALES:

e Iniciar con un verbo en tiempo infinitivo que indique claramente la accién a ejecutar,
en consecuencia se recomienda no utilizar verbos que usualmente describen
funciones de las dependencias o de cargos, por lo tanto, verbos como apoyar,
coordinar, orientar, fomentar, participar, promover, gestionar, coadyuvar, etc., no
deben utilizarse, por cuanto no permiten medir el avance de la accion.

e Sujeto: es el objeto sobre el cual recae la accion.

¢ Elementos adicionales: Describe el contexto en que se desarrollara la accion.

Se define el responsable y fecha de ejecucion.

PASO 3. DEFINIR LAMETAY SU UNIDAD DE MEDIDA.

Se entiende por meta el resultado cuantitativo en términos relativos o absolutos que se
espera obtener en un periodo especifico. Debe ir en concordancia con los objetivos que se

desean alcanzar, con el desarrollo del programa y los proyectos establecidos por la entidad.

Ademas deben cumplir con los atributos de ser cuantificable, alcanzable, concreta, medible,
realizable y verificable, que indique claramente el resultado esperado en un periodo de
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tiempo d

eterminado, teniendo en cuenta la realidad y los recursos disponibles (financieros,

humanos, fisicos y tecnoldgicos).

Para establecer la meta se debe considerar diferentes parametros, tales como:

La meta

El logro de la meta es responsabilidad de la dependencia que la formula, la cual
debe alcanzarse dentro del plazo determinado para su cumplimiento.

Debe ser conocida y acordada con los ejecutores de la actividad (establecer los
responsables para su cumplimiento).

Mantener y superar el resultado de la vigencia inmediatamente anterior (linea
base) o el promedio del desempenio histérico.

Desempenio de entidades similares (benchmarking).

Estandares aplicados a normas técnicas o legales.

La meta se determina de acuerdo a los periodos de seguimiento establecidos por
la alta direccién.

La unidad de medida de la meta debe ser consistente con la combinacion de las
unidades de medida de la relacion matematica establecida en la formula y el tipo
del indicador.

debe ser coherente con la linea base y la tendencia del Indicador (creciente,

decreciente o constante), de tal manera que si el indicador es de tendencia decreciente, el

valor de

las metas debe ser inferior a la linea base y/o a la meta inmediatamente anterior; si

el indicador es creciente la meta debe ser superior a la linea base y/ a la meta
inmediatamente anterior; si el indicador es constante la meta para todos los periodos debe
ser la misma.

Ejemplos:
. . Meta Meta Meta Meta
'I_'lpo Linea 10 20 30 4°
Indicador base Trimestre Trimestre Trimestre Trimestre
Decreciente 16 15 14 13 12
Creciente 65% 70% 75% 80% 85%
Constante 100% 100% 100% 100% 100%

Para la formulacién de las metas se recomienda contemplar el comportamiento histérico
y recursos financieros, técnicos, y/o humanos que se requieran para lograr cada uno de
los resultados propuestos.

Para la definicion de la meta, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

Indi

cador nuevo.

e Verificar si existen historicos.
e Revisar si existen indicadores del mismo tipo en otras entidades o dependencias,

como referente de mejores practicas.
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Indicador existente.

e Revisar los datos histdricos del indicador y el andlisis de tendencia.

e Revisar indicadores del mismo tipo utilizados por otras entidades o dependencias
como referente de mejores practicas.

e Analizar el comportamiento del proceso o cambios internos o externos del
contexto de la organizacidbn que pueden afectar considerablemente la
formulacion de la meta.

e Las metas establecidas (menores al 100%) se han alcanzado continuamente
durante los periodos analizados, razon por la cual se debe contemplar un
incremento en la meta.

e Las metas (igual al 100%) se han alcanzado durante periodos continuos, razén
por la cual se debe replantear la formulacién del indicador.

Metas de periodo. Se subdivide la meta anual segun la periodicidad de medicion del
indicador, es decir, si el indicador tiene periodicidad trimestral, se programaran metas
trimestrales; si la periodicidad es semestral, se programaran metas semestrales y si es
anual, la programacion sera anual.

¢Qué es la linea base?

Se refiere al dato que se tomara como inicio para establecer los valores futuros a alcanzar
por el indicador, los que serviran para evaluar el grado de consecucion de las metas.
También definido como el valor inicial del indicador que se toma como referencia para
comparar el avance del objetivo.

En los casos que el indicador se construye por primera vez, podria suceder que no exista un
valor base. Una vez realizada la primera medicién, se tomara como linea de base el ultimo
dato obtenido.

La informacion que requiere la linea base es: el valor del indicador, el ano al que se refiere
ese valor y periodo (se utiliza cuando en un afio se realizan diversas mediciones).

Estandares de comparacion:

e Pasado: Hace referencia a los datos historicos, resultados anteriores del mismo
objetivo o la propia Linea Base.

e Presente: Tiene que ver con la experiencia del analista o evaluador del indicador, pues
es muy importante tener en cuenta la experticia y conocimientos de causa que el
evaluador posee y utiliza en el analisis de los resultados, principalmente frente a los
fendmenos que no tienen registro alguno.

e Futuro: Este parametro tiene relacion con las metas propuestas, las cuales son los
referentes para determinar el grado de cumplimiento al objetivo propuesto.
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e Benchmarking: Proceso mediante el cual se consolida informacion y se obtienen
nuevas ideas a través de la comparacion de resultados obtenidos por otras entidades
similares, que han evidenciado mejores practicas en el desempefio de las actividades,
es decir, se debe comparar con el mejor.

e Acotarse en el tiempo, debe contener la fecha limite en la cual se prevé ejecutar,
evacuar o desarrollar la actividad propuesta.

e Identificar el beneficiario, el sujeto o destinatario al cual va dirigida la accion, el cual
puede estar referenciado de forma implicita o explicita, particularmente para el caso de
la Contraloria de Bogota, D.C., las actividades de las dependencias que no logren
identificar de manera explicita el beneficiario, este sera en fin ultimo la misma entidad,
en el entendido que las dependencias son aportantes al cumplimiento de la mision
institucional.

Los anteriores datos se deben incorporar en los formatos: Plan de Accion y Hoja de
Vida del Indicador, que hacen parte del procedimiento.

Ejemplos:

e Desarrollar durante la vigencia 2016, dos (2) programas de pedagogia social,
formativa e ilustrativa en articulacion con el control fiscal, dirigido a los contralores
estudiantiles.

e Hacer la relatoria al 70% de los conceptos emitidos por la Oficina Asesora Juridica
durante el afo 2016.

e Adelantar dos campafas internas durante el afo 2016 que fortalezcan el sentido de
pertenencia de los funcionarios hacia la entidad.

e Realizar jornadas de fortalecimiento sobre clima organizacional en temas de
comunicacion, resolucion de conflictos y trabajo en equipo, al 70% de los funcionarios
de la Contraloria de Bogota D.C., durante la vigencia 2016.

PASO 4. DEFINIRY FORMULAR EL INDICADOR:

Un indicador es una representacion cuantitativa (variable o relacion entre variables),
verificable, a partir del cual se registra, procesa y presenta la informaciéon necesaria para
medir el avance o retroceso en el logro de un determinado objetivo. Los indicadores son
insumos necesarios para realizar seguimiento y evaluacion, entendiéndose por seguimiento
la verificacion continua en el tiempo de informacién que permitan conocer el progreso de un
objetivo especifico, sin que conlleve al analisis de casualidad, situacién que si se contempla
en la evaluacion.

Los indicadores permiten evidenciar el nivel de cumplimiento acerca de lo que esta haciendo
en la organizacién y sobre los efectos de sus actividades, a través de la medicién de
aspectos tales como:
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e Recursos. Como talento humano, presupuesto, planta y equipos.

e Cargas de Trabajo. Como estadisticas y metas que se tengan para un periodo de
tiempo determinado y el tiempo y el nimero de personas requeridas para realizar una
actividad.

e Resultados. Como ciudadanos atendidos, oficios respondidos, ejecuciéon del
cronograma, nifnos vacunados, kildmetros construidos, etc.

e Impacto. De los productos y/o servicios, tales como enfermedades prevenidas,
impuestos recolectados, niveles de seguridad laboral alcanzados.

¢ Productividad. Como casos atendidos por profesionales, solicitudes procesadas por
persona, llamadas de emergencia atendidas.

e Satisfaccion del Usuario. Como el numero de quejas recibidas, resultados de las
encuestas, utilizacién de procesos participativos, visitas a los clientes.

Las caracteristicas mas relevantes que deben tener los indicadores para apoyar la gestion
en el cumplimiento de los objetivos institucionales son:

e Oportunidad. Debe permitir obtener informacién en tiempo real, de forma adecuada
y oportuna y medir con un grado aceptable de precision los resultados alcanzados y
los desfases con respecto a los objetivos propuestos, que permitan la toma de
decisiones para corregir y reorientar la gestion antes de que las consecuencias
afecten significativamente los resultados o estos sean irreversibles.

e Disponibilidad: Los datos basicos para la construccién del indicador deben ser de
facil obtencion.

e Practicos. Ser faciles de generar, recolectar y procesar.

e Medibles. Poderse expresar numérica o cualitativamente.

e Claros. Ser comprensibles tanto para quienes los desarrollen como para quienes los
estudien o los tomen como referencia. Por tanto, un indicador complejo o de dificil
interpretacion, que sélo lo entienden quienes lo construyen, debe ser replanteado.

¢ Finalidad. Ser utiles para la toma de decisiones. Cada indicador debe tener un
objetivo que justifique su disefio y adopcion.

e Explicitos. Definir de manera clara las variables con respecto a las cuales se
analizara para evitar interpretaciones ambiguas.

o Sensibles. Reflejar el cambio de la variable en el tiempo, es decir, cambiar efectiva y
persistentemente a lo largo de un periodo.

e Excluyentes. Cada indicador evalua un aspecto especifico unico de la realidad, una
dimension particular de la gestion.

e Jerarquizados. De acuerdo con el grado de generalidad, los indicadores son
globales cuando se refieren a la organizacién como un todo y especificos, cuando se
refieren a una de las dependencias o los procesos de esta, es decir, identificar la
clase, el tipo o naturaleza del indicador.

o Representativos. El indicador debe expresar efectivamente lo que se quiere medir.
Verificables. Su calculo debe estar adecuadamente soportado y ser documentado
para su seguimiento y trazabilidad. Puede ser verificado por cualquier persona
obteniendo el mismo resultado.
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Férmula de calculo de los indicadores.
Los tipos de formulas mas utilizados en la construcciéon de indicadores son:

Razén o promedio. Relacién entre dos datos, variables o magnitudes, con diferente unidad
de medida, la cual se expresa en la forma a/b, es decir, que los valores del numerador y del
denominador son independientes, ninguno esta contenido en el otro

Ejemplos:
¢ Numero total de hallazgos sobre Numero total de sujetos de control.
e Total hallazgos con incidencia Fiscal frente al total hallazgos con incidencia Penal.
e Total presupuesto distrital asignado sobre el total de la poblacién de Bogota.

Tasas. Relacion entre dos magnitudes que se expresa en numero de eventos frente a una
cantidad referente (potencia de 10), y en un periodo de tiempo determinado.

Ejemplos:
e Numero de funcionarios con accidente de trabajo por cada 100 funcionarios de la
entidad durante el periodo 2016.
e Valor de beneficios de control fiscal por cada $1,00 ejecutado del presupuesto de la
entidad durante la vigencia fiscal 2016.

Porcentaje o Proporcion. Presenta el valor relativo de una cifra con respecto de un valor de
referencia igual a 100. Cuando la relacion o el coeficiente corresponde a la misma medida o
expresado en la misma unidad de medida, se debe multiplicar por 100 para obtener el
porcentaje. También se entiende como la relacién entre dos variables o magnitudes que se
expresan de la forma a/b, donde el numerador esta contenido en el denominador, es decir,
igual unidad de medida.

Ejemplos:
e Total de hallazgos devueltos frente al total de hallazgos remitidos a responsabilidad
fiscal.

e Total de funcionarios capacitados sobre total funcionarios de la entidad.
indice. Es un valor estadistico que permite establecer las variaciones relativas entre dos o
mas periodos, de los cuales uno de ellos es denominado base, este calculo proporciona un
método simple para establecer cambios que presenta una variable a través del tiempo.

Formula para calcular el indice de variacion: ((Valor afio 1 / Valor afio 0) -1) *100

Ejemplos:
¢ Indice de inflacion o variacién de precios de la canasta familiar (supuesto solo un
producto).
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Precio del bien X, para el afio 0 es de $800/unidad y para el afio 1 es de $816/unidad:
Ano base: 0

e Indice de variacion de los precios ((816/800)-1)*100 = 2%
e Indice de variacidn de acciones correctivas.

ANO No. de acciones correctivas
2015 80
2016 60

Ano base, 2015
((60/80)-1) x 100 = -25%

Las acciones correctivas disminuyeron en un 25% con respecto al afio inmediatamente
anterior.

Valor Absoluto. Cuando se expresa la medicién en términos de una variable.
Ejemplo:
Encuesta de percepcioén del Cliente realizada
Si 100%
No 0%
Tipo de indicadores.
Son aquellos que permiten evaluar, controlar y justificar los resultados obtenidos, para lo
cual, se espera que toda actividad u objetivo cuente con diferentes aspectos de evaluacion,
tales como Eficacia, Eficiencia y Efectividad y son utilizados en todos los niveles jerarquicos
de la organizacion.

1. Eficacia
Es el logro obtenido o nivel de cumplimiento alcanzado de resultados esperados, asimismo,
la norma NTC ISO 9000:2015 define eficacia como “extensiéon en la que se realizan las

actividades planificadas y se alcanzan los resultados planificados”.

Estos indicadores se enfocan en el control de los resultados, evalian la relacion entre la
salida y el valor esperado (meta).

Sus objetivos son determinar y evaluar el cumplimiento de planes, programas, proyectos y
actividades de la entidad.
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En resumen, la eficacia esta relacionada con las respuestas que demos al interrogante de
qué se hizo o que se ha cumplido de las metas u objetivos propuestos inicialmente.

Denominaciones de indicadores de eficacia.
Dentro de esta categoria, se pueden agrupar los siguientes nombres de indicadores:

Cobertura.
Cumplimiento.
Producto.
Meta.

Logro.
Proyecto.

Ejemplos:

Porcentaje de Sujetos auditados.
Nivel de Auditorias ejecutadas.
Numero de funcionarios capacitados.
Adquisicién de equipos de Cémputo.

2. Eficiencia:

Es la valoracion del recurso (financiero, tiempo, talento humano, tecnoldgico, etc.), utilizado
en la ejecucion de las diferentes actividades o en el desempefio dado para el logro de los
resultados, de igual forma, la norma NTC ISO 9000:2015, define eficiencia como “Relacion
entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados”.

Los indicadores de eficiencia se enfocan en el control de los recursos y evaluan su grado de
aprovechamiento por parte de los procesos o actividades, es decir, se examinan los costos
en que se incurre para alcanzar los objetivos y resultados, en el entendido que el indicador
se asocia a la utilizacion de recursos, resulta comprensible que a menor uso de recursos
para el logro del objetivo es mayor eficiencia, lo que implica una proporcion inversa.

En resumen, la eficiencia esta relacionada con las respuestas que demos al interrogante de:
como se hizo? y cuanto se gasto?, etc.

Denominaciones de indicadores de eficiencia.
Dentro de esta tipologia, se pueden agrupar los siguientes nombres de indicadores:
e Productividad.

e Oportunidad.
e Tiempo.
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e Calidad.
e Costos.
e Economia.
Ejemplos:

3.

Oportunidad (tiempo) en la decision de hallazgos fiscales e indagaciones preliminares
con auto de apertura del proceso o memorando de devolucion.

Traslado oportuno de los hallazgos a las instancias competentes.

Tiempo utilizado en la ejecucién de auditorias regulares.

Tiempo promedio de respuesta a un requerimiento.

Costo de una visita fiscal frente al costo promedio de PAD.

Costo para la ciudad de recuperar un peso ($1,00) por detrimento al patrimonio
Distrital.

Precio de adquisicion de sistemas de computo frente a precios de mercado.
Beneficios esperados frente al costo de implementacién sistemas tecnoldgicos y de
comunicaciones.

Ahorro en procesos de formacion a funcionarios por alianzas estrategias.

Efectividad:

Es la capacidad de cumplir con la meta establecida con la menor cantidad de recursos
posibles, asimismo, el Modelo Estandar de Control Interno - MECI, ha definido el término de
Efectividad como “la medida del impacto de la gestién tanto en el logro de los resultados
planificados como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles”.

Denominaciones de indicadores de efectividad.

Dentro de esta tipologia se pueden agrupar los siguientes nombres de indicadores:

o Efectividad.

o Efecto.

e Impacto.

e Desempefio.
Ejemplos:

Percepcion comunicacién interna o externa.
Nivel de satisfaccion del usuario en un momento determinado.
Porcentaje de disminucion de quejas y reclamos en un periodo determinado.
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PASO 5. ESTABLECER LOS RANGOS DE CALIFICACION.

Rangos de Calificacion. Establece intervalos o limites de calificacion que se toman como
referencia para determinar si el resultado obtenido en un periodo especifico es Minimo,
Aceptable o Satisfactorio, asi:

e Sobresaliente. Calificacion que se obtendra cuando el cumplimiento porcentual de
la meta sea igual o superior al establecido con respecto a la meta. (<=90%).

e Aceptable. Calificacion que se obtendra cuando el cumplimiento porcentual de la
meta sea menor al valor establecido como superior y mayor al establecido como
Minimo. (<90% y <80%).

e Minimo. Calificacion que se obtendra cuando el cumplimiento porcentual de la
meta sea igual o inferior con respecto a la meta. <=80%.

Nota. Para indicadores que requieren rangos especiales, el disefio de los mismos debe ser
coordinado con el facilitador de planeacion.
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Anexo No. 3. Instructivo Plan de Accidn.

Caodigo formato: PDE-04-03

@ Version: 14.0
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CONTRALORIA Version: 14.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

Este formato debe ser diligenciado teniendo en cuenta los parametros establecidos en el
Anexo 2.

FORMULACION

1.

10.

Fecha de aprobaciéon y/o modificacion. Corresponde a la fecha de aprobacién o
modificacion del Plan de Accion.

. Fecha de Seguimiento. Corresponde a la fecha de corte en la cual se realiza el

seguimiento.
No. de Actividad. Corresponde a la secuencia de las actividades determinadas.

Objetivo. Registre el No. de objetivo de acuerdo con el Plan Estratégico de la Entidad
al cual le apunta la actividad.

Estrategia. Registre el No. de la estrategia de acuerdo con el Plan Estratégico de la
Entidad al cual le apunta la actividad.

Proceso. Se registra el proceso que se quiere medir de acuerdo con los identificados
en la implementacion del Sistema de Integrado de Gestion.

Dependencia Responsable. Registre la dependencia responsable encargada de
ejecutar la actividad.

Actividad. Describa la actividad a desarrollar al interior de la dependencia. La
descripcidn o estructura de la actividad, debe tener en cuenta los siguientes aspectos:
VERBO (infinitivo) + SUJETO + ELEMENTOS ADICIONALES (Tener en cuenta lo
establecido en el Paso 2 del Anexo No. 2).

Fecha de ejecucion. Corresponde a la fecha limite de ejecucion de la actividad.

Tipo de Indicador. Identifique el principio que mide el indicador asi: Eficacia,
Eficiencia o Efectividad.
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11

12.

13.

14.

15

16.

.Nombre del Indicador. Relacione la identidad del indicador, por lo tanto, debe

hacerse en la forma sencilla y de acuerdo con la actividad que se quiere medir. Debe
ser el nombre definido en la hoja de vida del indicador.

Eficiencia en la actualizacion de la documentacién asociada al Sistema de Gestion de
la Calidad.

Eficiencia en la actualizacién de la documentacion asociada al Sistema de Gestidon de la Calidad

— _ — ~— _

~ —~
Condicion deseada el objeto a cuantificar parte descriptiva

Caédigo del Indicador. Corresponde al numero asignado para identificar el Indicador
de acuerdo al consecutivo:
Ejemplo: 01

Nota: El aplicativo de tablero de control genera automaticamente el cédigo del
indicador.

Objetivo del Indicador. Sefiale la razén de ser del indicador y lo que se quiere medir
al efectuar el seguimiento. Debe estar constituido por los siguientes elementos:

¢ Qué se ¢En donde se ¢ Descripcion?

espera hacer? quiere hacer?
(FRASE

(VERBO) (SUJETO)
Ej.: Calcular*8f] 10 son actualizados dentro
de los tiemposoe

801 D Este

Férmula de CY n lag®aritdles definidas
del indicador en ONorte

.Unidad de Meoélida. Establezea lasmagniiid rederensia pat@ la medicion; ésta unidad

de medida se refaciona.corimia uinidadriasigniada tamla riveta a evaluar. Puede ser
expresada en valores absolutos con su respectiva variable: tiempo (ahos, semestres,
bimestres, meses, dias, horas, etc.), o en forma relativa (porcentual), entre otros.

Linea base. Establezca la linea base para la vigencia con base en el promedio de
los datos historicos. (Cuando el indicador es nuevo se deja en blanco la columna).
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17.Meta Anual. Relacione la expresion cuantitativa, concreta, medible, realizable y
verificable que se espera lograr. Debe tener en cuenta los parametros establecidos
en la presente metodologia.

18. Metas de periodo.

e Para indicadores con cumplimiento programado en un solo periodo (anual), la
meta es una sola y aplica para el periodo de ejecucion de la actividad.

e Para indicadores con ejecucién que cubre toda o gran parte de la vigencia, se
subdivide la meta anual segun la periodicidad de medicion del indicador, es decir,
si el indicador tiene periodicidad trimestral, se programaran metas trimestrales; si
la periodicidad es semestral, se programaran metas semestrales y si es anual, la
programacion sera anual.

e Para indicadores con metas constantes durante la vigencia, éstas seran
permanentes en cada uno de los periodos.

SEGUIMIENTO

19. Resultado del Indicador. Se obtiene a partir de la férmula del indicador, presentado
resultados ACUMULADOS en cada periodo de corte. Si el indicador es de dos
variables se debe diligenciar el numerador y denominador, si es de una sola variable
unicamente se relaciona el numerador y el denominado se diligencia NA (No Aplica).

o Numerador. Registre el valor obtenido del numerador que ha sido descrito para el
indicador de conformidad con el planteamiento de la meta para el periodo.

e Denominador. Registre el valor del denominador que ha sido descrito para el
indicador, teniendo en cuenta la linea base establecida para la vigencia y la
programacion de las metas de periodo.

Indicadores con una variable. El resultado es igual al registrado en el numerador.
20. Resultado acumulado con respecto a la meta. Corresponde al valor acumulado del
resulto obtenido en el periodo de corte dividido entre la sumatoria de las metas

parciales del periodo de corte.

Nota. Para indicadores cuyo disefio requieren calculo diferente, se debe coordinar
con el facilitar de planeacion el disefo de las formulas correspondientes.

21.Rango de calificacion del resultado con respecto a la meta. El Calculo es

automatico al aplicar el resultado acumulado del indicador con respecto a la meta
frente a los rangos establecidos para el indicador.
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22.

La formula debe ser disefiada en coordinacion con el facilitador de Planeacion,
teniendo en cuenta los parametros en el cuadro de la derecha y el resultado obtenido
en la columna 20 “Resultado acumulado con respecto a la meta”.

Analisis del resultado. Los responsables del andlisis del indicador con base en la
informacion registrada en las variables, deben reportar el resultado del indicador, el
rango en que se ubica, el analisis de los logros obtenidos y el porcentaje por alcanzar
con respecto a la meta planteada para el periodo y en el avance con respecto a la
meta anual.

Asi mismo, al momento de programar las metas de un indicador, es necesario
confrontar el resultado del indicador frente a la tendencia histérica del mismo, con el fin
de determinar si la meta estda sub o sobre estimada e implementar los ajustes
correspondientes, es decir se deben comparar periodos iguales.

Nota. Estos resultados deben ser coherentes con los relacionados en las hojas de
vida de cada indicador.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 1-216 + 2018 « MARZO * 14




N Cadigo formato: PGD-02-05
@ PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR | Version: 11.0
\;/) ) EL PLAN DE ACCION Cddigo documento: PDE-04
CONTRALORIA INSTITUCIONAL Versién: 14.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 33 de 39

Anexo No. 4. Instructivo Hoja de Vida del Indicador.

Cadigo formato: PDE-04-04

l((’ \‘ Version: 14.0
N\ /)) INSTRUCTIVO HOJA DE VIDA DEL Codigo d to: PDE-04
2 INDICADOR odigo documento: -
CONTRALORIA : Version: 14.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de Y

NOTA. (Los siguientes numerales son migrados automaticamente del anexo 3 Plan de
Accion: 2. Dependencia, 3. Proceso, 9. Actividad, 13 Nombre del Indicador, 14 Cédigo del
indicador, 15 Objetivo del Indicador, 17. Férmula de Calculo, 18 Unidad de Medida, 23 Meta
Anual, 25. Cumplimiento en el periodo, 26. Resultado acumulado con respecto a la meta y 27
Andlisis del resultado).

1. Fecha.

Fecha de aprobacién y/ modificacion. Corresponde a la fecha de aprobacién o
modificacion del Plan de Accion.

Fecha de Seguimiento. Corresponde a la fecha de corte en la cual se realiza el
seguimiento.

IDENTIFICACION DEL PROCESO

4. Obijetivo del proceso. Senale el fin del proceso con el cual hace concordancia el
indicador.

5. Objetivo Corporativo. Identifique y registre el objetivo estratégico descrito en el Plan
estratégico de la entidad, con el cual se relaciona el indicador.

6. Estrategia. Identifique y registre la estrategia descrita en el Plan estratégico de la
entidad, con el cual se relaciona el indicador.

7. Objetivo Ambiental. Sefiala el objetivo ambiental descrito en el PIGA (Plan
Institucional de Gestidon Ambiental), con el cual se relaciona el indicador, de lo
contrario “No Aplica”.

8. Proyecto de Inversion Asociado. Corresponde al proyecto de Inversién con el cual
se relacione el Indicador, de lo contrario “No Aplica”.

10. Cargo del responsable que recopila la informacién. Corresponde al cargo o rol del
responsable de registrar la informacion, para la construccién del indicador.

11. Cargo del responsable que analiza la informacion. Corresponde al cargo o rol del

responsable de analizar y evaluar el comportamiento del indicador a través de los
periodos evaluados, este debe ser el lider del proceso.
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12. Cargo del responsable que toma decisiones. Corresponde al cargo o rol del
responsable de tomar determinaciones y suministrar oportunidades de mejora.

IDENTIFICACION DEL INDICADOR

16. Tipo de Indicador. Identifique el principio que mide el indicador asi: Eficacia,
Eficiencia o Efectividad.

19. Definiciéon de las variables. Describa de forma detallada de cada una de las
variables identificadas, relacionando caracteristicas, cualidades, elementos o
componentes expresados en términos de valor y unidad de medida, que hace parte
de la férmula de un indicador, el cual permite medir el grado de avance o resultado de
la actividad. Nota: Cuando el indicador corresponde a un valor absoluto se diligencia
solamente el numerador.

20. Fuentes de datos de las variables. Para cada una de las variables identifique la
fuente de informacién que brinda los datos requeridos para la féormula matematica. Se
hace referencia a documentos, sistemas de informacion, bases de datos.

21. Periodicidad de Seguimiento del Indicador. Especifique el espacio de tiempo con
el cual se deben registrar los datos de medicion del indicador (trimestral, semestral,
anual), la cual debe ser coherente con la periodicidad de la metas. Se define teniendo
en cuenta entre otros aspectos la complejidad del proceso, la facilidad para obtener,
analizar y generar datos, la periodicidad de ejecucion del proceso, asi como la
disponibilidad de los datos.

Con el objeto de evaluar el comportamiento y avance en el cumplimiento de la meta
establecida en la actividad, se establece una periodicidad trimestral para realizar el
seguimiento, es decir, la matriz se debe alimentar y reflejar los resultados acumulados
hasta el periodo correspondiente.

22. Rangos de Calificacion del Resultado. Establece intervalos o limites de calificacion
que se toman como referencia para determinar si el resultado obtenido en un periodo
especifico es Minimo, Aceptable o Satisfactorio.

24. Tendencia Historica. Registro de datos finales correspondientes a los ultimos cinco
(5) anos anteriores. Este dato corresponde al resultado acumulado con respecto a la
meta de la vigencia.

REGISTRO DE RESULTADOS

Es el registro de los resultados obtenidos en el periodo de evaluacién para cada una de
las variables definidas.

28. Observaciones. En el evento de ser necesario registre aclaraciones adiciones.

Nota. Los indicadores definidos seran responsabilidad del Responsable de Proceso, la
revision técnica la realiza la Direccion de Planeacion.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 1-218 « 2018 « MARZO - 14



Cadigo formato: PGD-02-05

@ PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR | Version: 11.0
\;/) EL PLAN DE ACCION Caodigo documento: PDE-04
CONTRALORIA Version: 14.0

INSTITUCIONAL

DE BOGOTA. D.C.

Pagina 35 de 39

Anexo No. 5. Estructura Informe de Gestion por Proceso.

=N Cadigo formato: PDE-04-05
@ . Version: 14.0
\_J) ESTRUCTURA INFORME DE GESTION Codiao d to- PDE-04
i POR PROCESO 6digo documento: -
CONTRALORIA Version: 14.0
DE BOGOTA, D.C. Pégina XdeY

El informe de gestién por procesos esboza los resultados claves de la gestidén realizada
durante un periodo de tiempo establecido (es de anotar que el periodo es acumulativo hasta
completar la vigencia), determinando logros alcanzados, proyecciones y la manera como la
dependencia o el proceso ha contribuido al cumplimiento de la misién institucional, los
objetivos y las actividades del Plan Estratégico; por tanto se considera un insumo
fundamental de informacion para la toma de decisiones en la Alta Direccion.

El informe no es un fin en si mismo, es un medio de diagndstico que refleja la necesidad de
tomar acciones, en consecuencia busca cumplir con el objetivo fundamental de implementar
las recomendaciones, logrando la mejora continua y el incremento de la capacidad
institucional para responder de manera adecuada al mandato que la ciudadania ha
encomendado a la Contraloria de Bogota, D.C.

El primer paso para elaborar un informe es definir a quien va dirigido y cual es su propdésito.
Debe ser corto pero analitico, reflejar las tres dimensiones del desempefo: eficacia,
eficiencia y efectividad. Comparar los resultados con lineas base (resultados de vigencias
anteriores) o puntos de referencia (metas, otras organizaciones similares).

Para la construccién del informe de gestién se deben tener en cuenta los siguientes insumos:

Seguimientos de los planes de
mejoramiento.

Otras actividades relevantes que
han contribuido al cumplimiento del
Plan Estratégico y que no han sido
contempladas en el Plan de accion.

¢ De qué manera se ha
cumplido con el
Objetivo del Proceso?

ANALISIS DE DATOS

Documento INSUMO ACTIVIDAD SALIDA
Obijetivo del proceso descrito en el Comparar:
manual del Sistema Integrado de
Gestion. Ejecutado/programado
*100
Seguimiento al Plan de accion. EFICACIA
Informe de
Meta/ejecutado *100 Gestioén en el
Resultados de los planes y EFICIENCIA periodo
PLAN programas institucionales (PAD, transcurrido de la
ESTRATEGICO PAE, CAPACITACION, Impacto de los vigencia de
BIENESTAR, PIGA, COMPRAS) resultados acuerdo con la
EFECTIVIDAD Circular de reporte

de informacion
establecida.
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Estructura del Informe de Gestion

El inform

e de gestion por proceso contiene los hechos mas relevantes ocurridos durante el

periodo. Es objetivo, claro y contiene como minimo:

Portada.

Debe contener como minimo:

Informe de Gestidn con fecha de corte

Nombre Contralor
Cargo

Nombre Contralor Auxiliar
Cargo

Nombre del Proceso
Nombre del Responsable Proceso
Cargo

Fecha de Presentacion

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6275 « PP 1220 « 2018 « MARZO * 14




N Cadigo formato: PGD-02-05
@ PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR | Version: 11.0
\;/) ) EL PLAN DE ACCION Cddigo documento: PDE-04
CONTRALORIA INSTITUCIONAL Versién: 14.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 37 de 39

Tabla de Contenido

Presentacion.

1. Resultados de la Gestion (Analisis de datos): Es decir el aporte que cada
dependencia o proceso realiza al cumplimiento de cada uno de los objetivos del Plan
Estratégico. Para este punto se tendra en cuenta:

1.1. Andlisis Plan de Accion (Todos los procesos). Se debe analizar el resultado de
cada uno de los indicadores definidos en el Plan de Accion.

1.2. Otros resultados. Relacionar aquellos resultados relevantes del proceso que han
contribuido al cumplimiento del Plan Estratégico y que no han sido contemplados en
el Plan de Accion, como es el caso del seguimiento a los otros planes y
programas definidos como documentos en el Manual del Sistema Integrado de
Gestion - SIG.

1.3. Satisfaccion del cliente. Aplica Unicamente para el Proceso de Participacion
Ciudadana.

Nota. Los resultados de los procesos deben reflejar tendencias (comparativos) de los
resultados mas relevantes.

2. Seguimiento Plan de Mejoramiento y Mapa de Riesgos: Breve analisis sobre estado
y avance de las acciones contempladas en el Plan de Mejoramiento, incluidas las
oportunidades y al Mapa de Riesgos del proceso.

3. Oportunidades de Mejora. Con base en los resultados identificar posibles
oportunidades de mejora, las cuales, con base en el analisis del equipo de gestores, se
les pueda formular Acciones de Mejora, que deben ser llevadas al Plan de
Mejoramiento.

Nota: La estructura del Informe del SIG podra ser ajustada de acuerdo a los requerimientos de
la Alta Direccion.
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7. CONTROL DE CAMBIOS
Version RR,' No. - Descripcion de la modificaciéon
Fecha Dia mes ano
R.R. 044 . . .
1.0 30 noviembre 2005, Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 017 . . -
2.0 2 agosto 2006. Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 022 - , .
3.0 23 nov 2007. Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 028 - . .
4.0 3 nov 2009. Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 016 . : .
5.0 31 mayo 2010 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 017 - . .
6.0 29 junio2011 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 026 . . .
7.0 20 dic 2012 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 021 - . -
8.0 11 junio 2013 Ver procedimiento, link normatividad.
R.R. 001 . . .
9.0 03 enero 2014 Ver procedimiento, link normatividad.
10.0 R.R. 016
) 8 mayo 2014 Ver procedimiento link normatividad.
R.R. 055 - , -
11.0 21 sep 2015 Ver procedimiento link normatividad.
El procedimento para elaborar el plan de accién
cambia de version, dado que mediante acta. No. 13 del 13
de junio de 2017 la Alta Direccién aprobé la modificacion
del Mapa de Procesos de la Entidad, generadas 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. En
consecuencia el documento fue ajustado en algunos de
12.0 R.R. 032 sus apartes como: objetivo, alcance, base legal,
22 sep 2016 definiciones, descripcion del procedimiento y anexos.

Asi mismo, se ajustd el formato a la nueva estructura
definida en el Procedimiento para Mantener Informacién
Documentada del SIG. Version 11.0, adoptado por la
Resoluciéon Reglamentaria 027 de 2017

Se incluyeron actividades y puntos de control
relacionados con la liberacion y puesta en marcha del
aplicativo tablero de control para el seguimiento de Plan
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Version

RR. No.
Fecha Dia mes aifo

Descripcion de la modificacion

de Accion y Plan Estratégico.

El procedimiento cambia de version 13.0 a 14.0.

Se incluye en base legal las normas técnicas NTC-ISO

07 marzo 2018

13.0 R.R 048 9001:2015, Norma NTC-ISO 14001:2015 y Norma NTC -
' 29 dic 2017 ISO 9000:2015.
En la descripcidon de procedimiento se ajustaron las
actividades, con el fin de crear el enlace con el
diagnéstico - DOFA.
14.0 R.R. 018
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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 Direcciéon de Planeacion
R.R. No. 018 Fecha MARZO 7 DE 2018
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, alineacidn 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 | 7.1 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

15-0ct-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.
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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 gestion 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 gestiéon 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 gestion, 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:
Se debe realizar la revision
por la direccién en intervalos
planificados: mensual,
trimestral, semestral o anual.
Algunas actividades de
Revision por la Direccién
pueden efectuarse en varios
Establece y difunde los Comunicacion niveles de la Entidad, siempre
lineamientos para| e | y cuando los resultados sean
fectuar la Revision por icla nterna disponibles para la alta
Contralor o © . . Circular - : C
1 la Direccion, en los direccion.

Contralor Auxiliar

cuales se determinan
insumos y fecha para

Lineamientos
Revision por la

Punto de Control:

. L Direccién -
realizar la revision. Verifica que se establezca la
informacién de entrada para
la revision por la direcciéon y
los requisitos establecidos en:
Numeral 9.3 de las normas
ISO 9001:2015 e ISO
14001:2015 y articulo
2.2.4.6.31 del Decreto 1072
de 2015.
Director Técnico Cpnvgca a Comite L
> de Apoyo al D|rept_|yo para efectuar la Cqmumcamon
Despacho Revision por la | Oficial Interna.
Direccion.
Presenta ante el Comité
Directivo los resultados
sobre:
Jefe Oficina de
Control Interno. | ° Sc?é?:r?es de Isz
(Responsable del .
3 Proceso de segullmlento 'de
Evaluacién y revisiones previas
Mejora) efectuadas por la
Direccion.
e Estado de las
oportunidades de
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acciones de Mapa de
Riesgos.

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

¢ Resultados
incluyendo tendencias
de vigencias
anteriores de:

» No Conformidades
y acciones
correctivas.

» Resultados de las
auditorias internas
como externas.

Remite via SIGESPRO
u Outlook la
presentacion a la
Direccién de Apoyo al
Despacho.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO P e AL

mejora.
e Estado de las

Director Técnico
de Participacion
Ciudadanay
Desarrollo Local

Presenta ante el Comité
Directivo los resultados
incluyendo tendencias
de vigencias anteriores
sobre:

Observacion:

La Direccion de Participacion

Ciudadana coordinara los
mecanismos para medir la
satisfaccion del cliente
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO Pug;ggéaﬁg?orﬂggu
(Responsable del (Concejo y Ciudadania) y otras
Proceso de e La medicion de la partes interesadas,
Participacion satisfaccion de los involucrando a los demas
Ciudadana y Clientes. procesos del SIG, teniendo en
Comunicacion cuenta los subsistemas de
con Partes e La retroalimentacion calidad, ambiental y de
Interesadas) de las otras partes seguridad y salud en el

interesadas
pertinentes.

Remite via SIGESPRO
u Outlook la
presentacion a la
Direccién de Apoyo al
Despacho.

trabajo.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO P e AL

Director Técnico
de Talento

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 Asegura que la revision

Proceso Gestidon
Administrativa 'y
Financiera)

del Subsistema de
Gestion Ambiental del
Plan Institucional de
gestion Ambiental -
PIGA.

Humano e Las comunicaciones incluya lo establecido en la
pertinentes sobre las normativa vigente sobre el
5 (Responsable partes interesadas. tema, incluyendo el cambio
Proceso Gestién que pueden afectar al del
del Talento e Las oportunidades de SG_SS‘!', los recursos
Humano) mejora continua y la necesarios y .Ias_ acciones
adecuacién de los cuando los objetivos no se
recursos para han cumplido.
mantener el SG-SST
eficaz. e Asegura 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
(IjDér.ectlvo los resultados Punto de control:
Director ' Asegura que la revisién.en lo
Administrativo. |e Grado de _referente al tema ambl_ental,
cumplimiento  de la mcluyen.do las  acciones
6 o e necesarias cuando no se
(Responsable politica y los objetivos

hayan logrado los objetivos,
los recursos necesarios y los
cambios que pueden afectar
al Subsistema de Gestion
Ambiental.
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES

e Las oportunidades de

mejora.

Resultados incluyendo

tendencias de vigencias

anteriores sobre:

e Desempeiio de los

proveedores externos.

o Adecuacion de los

recursos.

Remite via SIGESPRO

u Outlook la

presentacion a la

Direccion de Apoyo al

Despacho.

Presenta ante el Comité

Directivo los resultados

incluyendo  tendencias

de vigencias anteriores
sobre:

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

o« Desempefio de los
procesos

Director Técnico conformidad los
7 .
de Planeacion productos
generados por los
procesos
misionales.

e Resultados de
seguimiento y
medicion.

Consideraciones
sobre:

e Los cambios en los
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO P e AL
factores externos e
internos que sean
pertinentes al SIG.
o Oportunidades:
resultados relevantes
alcanzados durante la
vigencia producto de
la ejecucion de los
diferentes planes vy
programas
institucionales. Observacion:
e Cambios en el SIG La necesidad de cambios al
(Anexo 1). sistema debe surgir de la
aplicacion de los formatos
Remite via SIGESPRO relacionados en el Anexo 1
u Outlook la “Planificacion de los
presentacion a la Cambios”.
Direccion de Apoyo al
Despacho.
Observacion:
Los resultados de la Revisiéon
Analiza los resultados por la Direccidon deben hacer
presentados en la parte del acta de Comité
revision y determina las Directivo y reflejar el estado
Contralor, | oot Gestion. 54 comeniencia
Contralor . adecua(,:ic’)n eficacia y
. Auxiliar, e Las oportunidades de alineacién con la direccion
8 | Directores, Jefes mejora estratégica de la entidad
de Oficina. jora. 9 '
(Comite ¢ Necesidad de
Directivo) cambios en el SIG. Las oportunidades de mejora
y los cambios al SIG,
¢ Necesidad de aprobados por el Comité
recursos. Directivo, deben ser incluidos
en el plan de mejoramiento de
la Entidad.
Elabora Acta de Comité Observacion:
. Directivo de Revision Las presentaciones  son
Director de por la Direccion, donde Acta de soportes de Acta del Comité
9 Apoyo al . Comité e
Despacho se deben registrar los Directivo Directivo.
resultados de la
Revision por la Punto de control:
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PUNTOS DE CONTROL/
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Direccion. Asegura que las acciones

Remite copia de |la
misma a los
responsables de
proceso y a la Direccion
de Planeacion.

Comité
como

aprobadas en el
Directivo se lleven
compromisos del Acta.

Contralor Auxiliar,
Director,
Subdirector y Jefe
Oficina.
(Responsables
de Proceso)

10

Incorpora las acciones
aprobadas en el Comité
Directivo al Plan de
Mejoramiento del
proceso respectivo.

Punto de control:

Asegura que las acciones
aprobadas en el Comité
Directivo se lleven plan de
mejoramiento del proceso
respectivo.
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6. ANEXOS:

ANEXO1. Formato Planificacion de los Cambios
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INSTRUCTIVO DE DILIGENCIAMIENTO

El Formato de planificacion del cambio esta compuesto por nueve pestafias cuyos contenidos permiten evaluar
el impacto de los cambios en los diferentes elementos de la gestion de la Entidad. Para diligenciarlas tenga en
cuenta las siguientes consideraciones.

1- INSTRUCTIVO. Contiene los lineamientos para diligenciar cada pestana.

2- EVALUACION DEL CAMBIO. Una vez identificada la posible iniciativa de cambio, se diligencia esta pestaina
que contiene una serie de preguntas que permitira establecer las caracteristicas y posibles impactos que tendra
la iniciativa en el sistema Integrado de Gestion y de esta manera anticipar los riesgos que puedan afectar la
Integridad del mismo. Se explica a continuacioén la informacién solicitada en cada uno de los campos.

DESCRIPCION DE LA INICIATIVA DE CAMBIO. Mencione brevemente pero de manera clara en que consiste la
iniciativa de cambio.

PROPOSITO. Explique por qué y para qué se propone la iniciativa de cambio, indicando cuales son los beneficios
a obtener.

4. AMBIENTE INTERNO. Responda "SI" o "NO" a las preguntas relacionadas con el impacto de la iniciativa de
cambio en la : Responsabilidad, Autoridad, Estructura organica, competencias y politicas de la Entidad.

5. FORMULACION DE OBJETIVOS. Responda "SI" o "NO" a las preguntas relacionadas con el impacto de la
iniciativa de cambio en los procedimiento y lineamientos que hacen parte de la formulacién de objetivos de la
Entidad

6. COMPONENTES DE RIESGOS. Responda "SI" o "NO" a las preguntas relacionadas con el impacto de la
iniciativa de cambio en los procedimiento y lineamientos que hacen parte de la politica y componentes de
identificacion, evaluaciéon, analisis y tratamiento de riesgos.

7. ACTIVIDADES DE CONTROL. Responda "SI" o "NO" a las preguntas relacionadas con el impacto de la iniciativa
de cambio en las caracterizaciones, procedimientos e instructivos del Sistema de Gestion de la Calidad.

8. INFORMACION Y COMUNICACION. Responda "SI" o "NO" a las preguntas relacionadas con el impacto de la
iniciativa de cambio en la estrategia de comunicaciones (internas y/o externas) o los canales actualmente
utilizados por la contraloria de Bogota, para el desarrollo de esa estrategia.

9. MONITOREO. Responda "SI" o "NO" a las preguntas relacionadas con el impacto de la iniciativa de cambio en
los actuales esquemas de seguimiento y medicion de la Contraloria de Bogota.

3. RESULTADOS. En esta pestafia dependiendo de las respuestas dadas se obtiene un consolidado de qué
elementos de la gestion de la Contraloria de Bogota se ven impactados por la iniciativa de cambio.

4 5,6,7,8 Y 9. Para los componentes que se ven impactados por la iniciativa de cambio se procede a responder
con mayor detalle las preguntas que permiten precisar la naturaleza de los mismos y las acciones que seran
necesarias para implementar los cambios propuestos. Para los componentes que no se ven impactados con la
iniciativa de cambio no debe diligenciarse las preguntas de la pestafna correspondiente.
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2. EVALUACION DEL CAMBIO

DESCRIPCION DE LA INICIATIVA DE CAMBIO :

PROPOSITO :

RESPONDA SI O NO A LAS SIGUIENTES AFIRMACIONES Criterio Valor

AMBIENTE INTERNO

La iniciativa bajo evaluacion:

a). Adiciona, modifica y/o elimina roles y responsabilidades para cargos clave de la Contraloria ? Contralor,Contralor Auxiliar,
Directores, Jefes de Oficina, Gerentes, otros.

b). Requiere ajustes o cambios en la estructura organizacional de la Entidad.

c). Implica cambios en las competencias definidas para cargos ya establecidos en la Contraloria.

politicas de La Contraloria

e). Cambia los niveles de autoridad, en relacién a las aprobaciones o autorizaciones que comprometan la imagen o recursos de la
Contraloria.

-

-
d). Involucra cambios en los Acuerdos del Consejo, Funciones del Comité Directivo, Politicas relacionadas con la ética u otras I:l

-

FORMULACION DE OBJETIVOS

La iniciativa bajo evaluacion:

a). Involucra cambios en los lineamientos para definir Objetivos T 1

COMPONENTES DE RIESGOS

La iniciativa bajo evaluacion:

a). Involucra cambios en los lineamientos para definir la aceptacion de riesgo de la entidad y sus niveles de tolerancia.

b). Involucra cambios en las politicas y/o procesos de administracion de riesgos de la Contraloria.

ACTIVIDADES DE CONTROL

a). Implica cambios en los controles definidos en los procesos de La Contraloria: actividades definidas, frecuencia, ejecutores,
documentacion, soporte entre otros.

v
-
La iniciativa bajo evaluacion: -
i

INFORMACION Y COMUNICACION

La iniciativa bajo evaluacion:

a). Implica cambios en la estrategia y/o medios de comunicaciones de la Contraloria

b). Incluye ajustes en los sistemas de informacién de La Contraloria
c). Modifica el ciclo de informacién impactando algun grupo de interés de La Contraloria.

MONITOREO

La iniciativa bajo evaluacion:

a). Implica cambios en el esquema de monitoreo del control interno definido por La Contraloria.
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3. RESULTADOS
COMPONENTE INTERPRETACION

Ambiente Interno #DIV/O!
Formulacién de Objetivos #DIV/O!
Componentes de Riesgo #DIV/O!
Actividades de Control #DVI0!
Informacion y Comunicacion #DIVIO!
Monitoreo #DIVI0!
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4. CUESTIONARIO AMBIENTE INTERNO

Responda tunicamente las preguntas correspondientes a los numerales para los cuales respondié "SI" en el formato de evaluacion.

PREGUNTA

RESPUESTA

1.Si respondié Si a la afirmacién a, indique los cargos clave para los cuales la iniciativa adiciona,
elimina o modifica roles y/o responsabilidades.

2.Si respondié Si a la afirmacion a, describa los cambios que se presentarian en los roles y/o
responsabilidades de cargos claves, cuando se implemente la iniciativa.

3.Si respondié Si a la afirmacion b, indique de manera general, cuéles son los ajustes o cambios que
tendria la estructura organizacional . (areas y/o cargos)

4. Si respondié Si a la afirmacién c, indique cudles son las competencias que sufririan cambios y de
manera general describa los cambios a realizar.

5. Si respondié Si a la afirmaciéon d, mencione las politicas o procedimientos en los que se definen
niveles de autoridad que seran ajustadas por la iniciativa: Ejemplo: Funcionamiento de comités Directivo,
técnico, Compras, Archivo, conciliacion, entre otros.

6. Si respondié Si a la afirmacion e, indique brevemente cudles son las modificaciones que se
realizaran a los niveles de atribuciones actualmente definidos.
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5. CUESTIONARIO FORMULACION DE OBJETIVOS

Si usted respondié Sl a la afirmacion relacionada con este componente, responda las siguientes preguntas.

PREGUNTA

RESPUESTA

1. Indique cuales son las politicas y/o procedimientos asociados a los componentes de
formulacion de objetivos, que serian modificados por la iniciativa.

2. ¢Cual seria la naturaleza del cambio?: ;Adicién, Ajustes o Eliminacion?. Por ejemplo la
iniciativa Ajusta el enfoque de mediciéon de un objetivo de una medida cualitativa a una
cuantitativa.

3. Describa los elementos relacionados con el cambio a realizar, por ejemplo:

-Indicadores o parametros de medicion

-Metodologias de Analisi y reporte.

-Responsabilidades asociadas

-Procedimientos operativos.

-Esquemas de comunicacion para reportar informacion relacionada.

4. |dentifique las areas o procesos que seran afectados o que deben ser inwlucradas en el
desarrollo de su iniciativa.

5. Identifiqgue si los cambios a realizar requieren validaciones y/o aprobaciones de la Alta
direccion. Por ejemplo : Aprobacion del Comité de coordinacion de Control Interno, Aprobacion
del Comité Directivo entre otros.
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6. CUESTIONARIO COMPONENTES DE

RIESGO

Si usted respondio Sl a la afirmacion relacionada con este componente, responda las si

guientes preguntas.

PREGUNTA

RESPUESTA

1. Indique cuales son las politicas y/o procedimientos asociados a los componentes de
identificacion de eventos; evaluacion de riesgos o respuesta a los riesgos, que serian
modificados por la iniciativa.

2. ¢Cual seria la naturaleza del cambio?: ;Adicion, Ajustes o Eliminacion?. Por ejemplo la
iniciativa Ajusta las responsablidades de los duefios de procesos frete a la evaluacion de sus
riesgos de procesos.

3. Teniendo en cuenta el (los) componente(s) impactado(s) por la iniciativa: Identificacion de
Eventos; Evaluacion de Riesgos o Respuesta a los Riesgos; Describa los elementos
relacionados con el cambio a realizar, por ejemplo:

-Esquemas o parametros de medicién

-Metodologias de evaluacion

-Responsabilidades asociadas

-Procedimientos para definir planes de tratamiento

-Esquemas de comunicacion para reportar informacion relacionada con la administraciéon de los
riesgos

4. |dentifique las areas o procesos que seran afectados o que deben ser inwlucradas en el
desarrollo de su iniciativa.

5. lIdentifique si los cambios a realizar requieren validaciones y/o aprobaciones de las
instancias de gobierno. Por ejemplo. Aprobacién del Comité de Auditoria, Aprobacién del
Comité Directivo.
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7. CUESTIONARIO ACTIVIDADES DE CONTROL

Si usted respondi6 Sl a la afirmacion relacionada con este componente, responda a las siguientes preguntas, o conteste N/A si no aplica la
pregunta.

PREGUNTA RESPUESTA

1. ¢La iniciativa modifica politicas, procesos o procedimientos?, si es asi indique cuales.

2. ¢La iniciativa implica cambios en los sistemas de informacién de la Contraloria?, si es asi
indique qué sistemas y que procesos se ven impactados.

3.¢La iniciativa implica tercerizacion de procesos o actividades?, si es asi, mencione los
é
procesos o actividades que seran tercerizados.

4. ¢La inciativa implica implementacion o eliminacion de normas o regulaciones?, si es asi
mencione las normas / regulaciones que deben ser implementadas o eliminadas, con la
implementacion de la iniciativa.

5. Indique el enfoque, del cambio a realizar con la iniciativa, por ejemplo:

Optimizacion de Procesos (Eficiencia y Eficacia)
Cumplimiento normativo

Aseguramiento del ciclo de informacién

Puntos de Control en los procedimientos.

6. Identifique los controles que se requeriria revisar y actualizar en los procesos:
- Informes de Gestion.
- Rendicion de Cuentas

7. ldentifique el alcance del impacto de la inciativa en los procesos, teniendo en cuenta si:
- Se modifican Macroprocesos

- Se modifican procesos a Nivel 1 (Mapa de Procesos)

- Se modifican procesos a Nivel 2 (Caracterizaciones de Procesos)

- Se modifican procesos a Nivel 3 (Procedimientos) Otros Niveles 4,5 etc..
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8. CUESTIONARIO INFORMACION Y COMUNICACION

Responda unicamente las preguntas correspondientes a los numerales para los cuales respondio "SI" en el formato de evaluacion.

PREGUNTA

RESPUESTA

1. Si respondié Si a la afirmacién a, indique si los cambios que realizara la iniciativa se
relacionan con la estrategia de comunicaciones (internas y/o externas) o los canales
actualmente utilizados para desarrollo de esa estrategia.

2. Si respondié Si a la afirmacion a, indique la naturaleza del cambio a la estrategia de
comunicaciones o canales de comunicacion. Por ejemplo se eliminan canales de comunicacén
actualmente utilizados.

3. Si respondié Si a la afirmacioén b, indique qué sistemas de informacion sufriran ajustes
con la implementacion de la iniciativa y los procesos que pueden ser impactados.

4. Si respondié Si a la afirmacion c, Indique la fase del ciclo de informacién, que sera
impactada con la iniciativa: Obtencién, Procesamiento o Suministro?

5. Si respondio Si a la afirmacion ¢, mencione de manera general, la informacion y grupo de
interés que puede ser impactada con los cambios propuestos por la iniciativa. Por
Ejemplo:"Comunicacion de resultados de la Gestion"

6.Si respondié Si a las afirmaciones a, b, o c, indique si ha definido un plan de
comunicacién para socializar la iniciativa en la Organizacion

7. Si respondioé Si a las afirmaciones a, b, o c, identifique la poblacién objetivo en la cual
debe asegurarse la comunicacion y entendimiento de la iniciativa

8. Si respondio Si a las afirmaciones a, b, o ¢, mencione las areas que deben ser
involucradas para asegurar la comunicacion y socializacion de la iniciativa en la Organizacion.
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9. CUESTIONARIO MONITOREO

pregunta.

Si usted respondié Sl a la afirmacién relacionada con este componente, responda a las siguientes preguntas, o conteste N/A si no aplica la

PREGUNTA

RESPUESTA

1. Mencione de manera general los cambios que la iniciativa representa en el esquema de
monitoreo: (Autoevaluacion, Auditorids Internas,Seguimiento a la gestion,, entre otros.)

2. Indique si los cambios a realizar en el esquema han sido validados :
Responsable del proceso o Comité Directivo

Por ejemplo

monitoreo.

3. Identifique los beneficios de los cambios propuestos por la iniciativa en el componente de

monitoreo en la Contraloria

4. Indique si la iniciativa involucra cambios en las responsabilidades ya definidas para el
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7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R.026
20 enero 2012

Ver procedimiento, link normatividad.

2.0

R.R. 021
11 junio 2013

Ver procedimiento, link normatividad.

3.0

R.R. 032
22 septiembre 2016

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, aprobd la
modificacién al Mapa de Procesos de la Entidad y por la
transiciéon de la norma ISO 9001-2008 a las normas ISO
9001:2015, 1ISO 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.

Se ajustd la base legal con la actualizacion de los Acuerdos
658 de 2016, 664 de 2017, las normas NTC ISO 9000: 2015 y
NTC ISO 9001:2015, entre otros.

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. 038
19 de diciembre de
2017

El procedimiento cambia de version 4.0 a 5.0, con los
siguientes ajustes:

Descripcion del procedimiento. En las actividades donde se
determinan los insumos para revision por la direccion, se
agrega que la presentacion de resultados debe reflejar
tendencias de vigencias anteriores.

Se incluye el Anexo 1 “Planificacién de los Cambios”.

5.0

R.R. 018
07 marzo 2018
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