CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION

REGLAMENTARIA N° 24
(1 de octubre de 2021)

“Por la cual se adopta la nueva version del
procedimiento para la elaboracion y control de
resoluciones del Proceso de Gestion Documental en
la Contraloria de Bogotd, D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.

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

CONSIDERANDO:

Que segun los literales b) y 1) del articulo 4 de la Ley
87 de 1993%, para la aplicacién del control interno se
debe, entre otros aspectos, implementar politicas como
guias de accién y procedimientos para la ejecucién de
procesos, asi como simplificar y actualizar las normas
y los procedimientos.

Que el numeral 9° del articulo 38 del Acuerdo 658 de
20162, establece entre las funciones de la Direccion
de Planeacion, realizar estudios, propuestas e investi-
gaciones de caracter técnico sobre desarrollo adminis-
trativo, métodos de trabajo, simplificacion, agilizaciony
modernizacién de tramites y procedimientos y demas
asuntos relacionados con la organizacion, orientados
al mejoramiento de la gestion y de sistemas implemen-
tados en la Entidad.

Que mediante Resolucion Reglamentaria N° 038 del
08 de octubre de 2018, la Contraloria de Bogota,
D.C., adopt6 la nueva version del Modelo Estandar
de Control Interno - MECI®, con el fin de incorporar
la estructura definida en la Dimension N° 72 - Control
Interno del Manual Operativo del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion - MIPG, la cual opera como
herramienta de gestion que propende por el fortaleci-

1 Establecen normas para el ejercicio de control interno en las entidades y
organismos del Estado y dicta otras disposiciones”.

2 Por la 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 Persona,
y se dictan otras disposiciones.

3 Decreto 1499 del 2017, Modificatorio del Decreto 1083 de 2015 - Decreto
Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica
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miento de los mecanismos, métodos y procedimientos
de control en la Entidad.

Que mediante Resolucién Reglamentaria N° 041 del 28
de diciembre de 2017, la Contraloria de Bogota, D.C.,
adopto los procedimientos del proceso de gestién do-
cumental entre los que se encuentra el procedimiento
para la elaboracion y control de resoluciones PGD-10,
version 3.0, de cuya revision se concluye la necesidad
de: i) estandarizar la estructura de los formatos para
los diferentes asuntos institucionales. ii) actualizar
aspectos normativos y conceptuales, dado el cambio
en algunas disposiciones constitucionales y legales.
iii) adjuntar actividades, puntos de control e iv) incluir
algunos formatos al mismo.

Que, en mérito de lo expuesto, el Contralor de Bogota
D.C.,

RESUELVE:

Articulo 1. Adoptar la nueva version del siguiente
procedimiento del Proceso de Gestiobn Documental de
acuerdo con lo expuesto en el acapite considerativo
de este acto administrativo:

Ne PROCEDIMIENTO Version | Codigo
1 Procedimiento para la elaboracion y 4.0 PGD-10
control de resoluciones.

Paragrafo. Los procedimientos que cuentan con for-
matos de resolucién ordinaria, deberan incluir en el en-
cabezado y la parte final del documento, la estructura
definida en el formato Cddigo PGD-10-02 Version 1, el
cual hace parte del procedimiento adoptado mediante
la presente resolucion.

Articulo 2. Es responsabilidad de los Directores,
Subdirectores, Jefes de Oficina y Gerentes velar por
la administracion, divulgacion y cumplimiento del pro-
cedimiento adoptado.

Articulo 3. La presente Resolucion rige a partir de la
fecha de su publicacién y deroga las disposiciones
que le sean contrarias en especial el numeral 8° del
articulo 3° de la Resolucion Reglamentaria N° 041 de
diciembre 28 de 2017.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D.C., al primer (1) dia del mes
de octubre de dos mil veintiuno (2021).

ANDRES CASTRO FRANCO
Contralor de Bogota, D.C.
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o Cadigo Formato: PGD-02-05
Procedimiento para la Versién: 13.0
Elaboracion y Control de Resoluciones Cédigo Documento: PGD-10
Version: 4.0
‘ Responsable del Proceso ‘ Direccién de Planeacion

Aprobacion Revisién Técnica

Firma:
Nombre: Monica Andrea Pineda Sanchez Michael Andrés Ruiz Falach
Cargo: Subdirectora Técnica Director Técnico
Dependencia: | Subdireccién de Servicios Generales | Direccion de Planeacién
R.R. N° Fecha:

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para la elaboracién y control de resoluciones en la
Contraloria de Bogota.

2. ALCANCE:

Inicia con la identificacion de la necesidad, oportunidad o conveniencia de expedir una
reglamentacion interna o decidir sobre una situacidon particular y concreta y termina con su
publicacion en la intranet, socializacién o con la notificacibn o comunicacion de las situaciones
juridicas concretas e individuales.

3. BASE LEGAL:

NORMA! FECHA DESCRIPCION

Constitucion Politica de la Republica de Colombia. Arts. 267, 268, 272y 274,
20-jul-1991 |reformados por el Acto Legislativo 04 del 2019 por medio del cual se reforma
el régimen de control fiscal.

Por el cual se dictan normas para la correcta implementaciéon del Acto

Constitucion
Politica

Decreto Ley

403 16-jun-2020 Legislativo 04 de 2019 y el fortalecimiento del control fiscal.
Ley 57 05-jun-1985 | Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos oficiales.
Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en las
Ley 87 29-nov-1993 | entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones, articulo 4,

literales a, b, cy |, y articulo 8.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes
Ley 527 18-ag0-1999 | de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen
las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.

Por la cual se establece el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal
de competencia de las contralorias.

Ley 734 5-feb-2002 | Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico (Art 34 y 35)

Ley 594 14-jul-2000

Ley 610 15-ago-2000

1Registrar las normas en orden jerarquico (constitucion, ley, decreto ley, decreto, acuerdo distrital, decreto distrital; resoluciones, otros
acuerdos y circulares externas; normas técnicas) y dentro de cada jerarquia ordenar cronolégicamente.
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NORMA? FECHA DESCRIPCION

Ley 1437 |18-ene-2011 Por el cu_al se exp_ld_e el C_:odlgo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
Ley 1474 12-jul-2011 | prevencidn, investigacion y sancion de los actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestion publica.
Ley1712 |06-mar-2014 Por medio de_lla cugl se crea I_a Leyde Tre_msparenuay del I_D(_arecho de Acceso
a la Informacion Pdblica Nacional y se dictan otras disposiciones.
. Decreto Reglamentario Unico del Sector de la Presidencia de la Republica,
Decreto 1081 | 18-Ene-2015 Libro 2, Parte 1, Titulo 1, Capitulo 1, Articulo 2.1.1.1.1y s.s.
) 5 Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo,
Decreto 1072 |26-may-2015 Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, artl'culo’2.2.4.6.1 y S.S.
Decreto 1080 | 26-may-2015 (F;a{tur?:dm del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Decreto 1083 | 26-may-2015 Por mgdlo,dgl cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica.
Por el cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento de la
Acuerdo 658 | 21-dic-2016 (;ontralona d_e Bogoté4, D.C., se modl_ﬁca su estructura 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 funcionamiento de la
Acuerdo 664 | 26-mar-2017 | 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.
NTC-ISO-IEC . : o . L, -
27001:2013 11-dic-2013 | Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion — Requisitos.
NTC - 1SO 15-sep-2015 | Sistema de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario
9000:2015 P y :
NTC-1SO . L . -
90012015 23-sep-2015 | Sistema de Gestion de la Calidad - Requisitos.
NTC-1SO 23-sep-2015 | Sistemas de Gestion Ambiental - Requisitos con orientacion para su uso
14001:2015 P q P :
NTC - 1SO 13-mar-2018 | Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo-SST
45001:2018 '

4. DEFINICIONES:

APROBACION: accidn de verificar y aceptar la correspondencia entre el contenido de un documento
y las politicas, objetivos y/o requisitos que deben ser cumplidos para la realizaciéon de una actividad.

CONTRATO ESTATAL: Son contratos estatales todos los actos juridicos generadores de
obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el presente estatuto, previstos en el derecho
privado o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi
como los que, a titulo enunciativo, se definen en esta ley.” Art. 32 Ley 80 de 1993.

INTRANET: red local privada institucional que sirve como medio de comunicacién y difusién de la
informacion interna de la entidad.

PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO FISCAL: es el conjunto de actuaciones
administrativas que adelanta la Contraloria de Bogota D.C., con el fin de facilitar el ejercicio de
investigaciones fiscales y de la vigilancia fiscal, e impulsar el correcto y oportuno cumplimiento de
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ciertas obligaciones que permiten el adecuado, transparente y eficiente control fiscal. Con este
proceso no se pretende resarcir, ni reparar el dafo, sino se busca un medio conminatorio que se
fundamenta en el poder correccional del Estado.

PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL: conjunto de actuaciones administrativas adelantadas
por las Contralorias, con el fin de determinar y establecer la responsabilidad de los servidores
publicos y de los particulares, cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasién de ésta,
causen un dafio al patrimonio publico por accion u omision y en forma dolosa o gravemente culposa.
La finalidad del proceso de responsabilidad fiscal es el resarcimiento del perjuicio ocasionado al
patrimonio publico, mediante el pago de una compensacién pecuniaria que compense el dafio
sufrido (Articulos 1y 4 de la Ley 610 de 2000).

PROCESO DISCIPLINARIO: conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por la Oficina de
Asuntos Disciplinarios, con el fin de determinar y establecer la responsabilidad de los servidores
publicos, cuando en el ejercicio de sus funciones o con ocasion de éstas, incurran en cualquiera de
las conductas o comportamientos previstos en el Caodigo Disciplinario Unico que conlleve
incumplimiento de deberes, extralimitacion en el ejercicio de derechos y funciones, prohibiciones y
violacion del régimen de inhabilidades, incompatibilidades, impedimentos y conflicto de intereses,
sin estar amparado por cualquiera de las causales de exclusién de responsabilidad disciplinaria
contempladas en el articulo 28 del C. D. U.

RESOLUCION ORDINARIA: acto administrativo fundado y motivado en normas, que pone fin a un
procedimiento con la declaracion de un derecho o negativa de una peticion o reclamacion y que se
utiliza para otorgar autorizaciones, para crear, modificar o extinguir situaciones juridicas de caracter
particular y concreto, como por ejemplo situaciones administrativas de talento humano, decisiones
en los procesos sancionatorios, de responsabilidad fiscal, disciplinarios y contratos

RESOLUCION QUE RESUELVE LAS EXCEPCIONES: acto administrativo, mediante el cual decide
sobre las excepciones formuladas por el ejecutado implicado en procesos sancionatorios.

RESOLUCION REGLAMENTARIA: acto administrativo que profiere la administracion para fijar
normas de caracter general y abstracto, a través de las cuales desarrolla la aplicacion de normas
sustantivas y procedimentales relacionadas con aspectos juridicos y técnicos que reglan los
procesos estratégicos, misionales y de apoyo, al igual que los asociados a la organizacion y
funcionamiento de la Entidad, para dar cumplimiento a disposiciones legales y a las funciones
propias de cada dependencia.

REVISION JURIDICA: verificacién 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.

REVISION TECNICA: verificacién gue asegura la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y
efectividad de los documentos del SIG, garantizando el mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion SIG. Los términos conveniencia y adecuacion se refieren a:

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

e Adecuacién: determinacién de la suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.

SIGESPRO: sistema de Gestion de Procesos y Documentos — aplicativo que permite la
administracion de las comunicaciones oficiales internas y externas de la Contraloria.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Elaboracion y Control Resoluciones Reglamentarias gue Adoptan Documentos del
Sistema Integrado de Gestion — SIG

Para la elaboracion y control de resoluciones reglamentarias que adoptan documentos del Sistema
Integrado de Gestion — SIG, se aplica el Procedimiento para mantener la informacion documentada
del Sistema Integrado de Gestidn-SIG — PGD-02, vigente en la Contraloria de Bogota D.C.

5.2. Elaboracion y Control Resoluciones Reglamentarias Diferentes a las gue Adoptan

Documentos del Sistema Integrado de Gestion — SIG

PUNTOS DE CONTROL /

[0}
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
- ) ) Observacion:
Identifica la necesidad, oportunidad o ) o
conveniencia de  expedir una Si la reglamentacion implica el
Contralor reglamentacion  interna  para  la uso de un aplicativo, este
Contralor Auxiliar, | organizacién y funcionamiento de la debe estar funcionando
1 Director, entidad o para facilitar el cumplimiento correctamente, para dar el
Subdirector, Jefe | e |a misidn institucional. respectivo lineamiento.
de Oficina ] . o ) D , f .
Designa servidor publico o equipo de e requenrse se coniormara
trabajo para su elaboracion. equipo de trabajo para la
expedicion de la resolucién
Recopila la normatividad y
antecedentes de la situacion a By
reglamentar. Observacion:
Elat_)ora individua_llmente o con el En la resolucién se debe
equipo de trabajo el proyecto de indicar el numero, fecha y
resoluuon_reglamentarla, en caso _de articulos de la resolucién que
elaborarla |_nd|V|duaImente la _somallza se modifique o derogue.
Asesor, Gerente, |con los involucrados, recibe sus
2 Profesional, observaciones y realiza los ajustes Punto de control:
Técnico Operativo necesarios hasta quedar a
conformidad. En caso de contener anexos,
Registra su nombre, e-mail y cargo, estos deberan ser copia del
dependencia, firma y fecha en que original, el original debe
proyecto la resolucion. reposar en la dependencia
i ) | que por funcion atiende el
Envia al superior a través de tema.
SIGESPRO o Outlook el proyecto de
resolucién reglamentaria.
N Revisa (solicita ajustes de ser Punto de control:
Contralor Auxiliar, | necesario), registra su hombre, e-mail, N )
3 Director, cargo, dependencia, firma y fecha en Verifica que los archivos
Subdirector, Jefe | que aprobo la resolucion y remite por electron|c0§ sean |dent|cps_ a
de Oficina SIGESPRO o Outlook a la Direccién los que estan en soporte fisico
de Planeacion la resolucion. (si existen).
. Efectia la revision técnica de la
Profesional .,
. i resolucion y los documentos que
4 Direccion de . . ;
L adopta (solicita ajustes si  son
Planeacion. ,
necesarios).
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PUNTOS DE CONTROL /

o)
N°| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES ‘
Registra su nombre, e-mail, cargo,
Director Técnico - dependencia, firma y fecha en que se
5 Direccién de realizé la revision técnica del proyecto
Planeacion resolucion y la remite a la Oficina
Asesora Juridica a través de
SIGESPRO o Outlook.
Efectta la revision juridica del S
e : . Observacion:
proyecto de resolucién y la pertinencia o -
. - A . Verifica la  normatividad
Profesional Oficina | del marco juridico, en caso de requerir : )
6 - ) vigente aplicable al acto
Asesora Juridica. | ajustes, se devuelve al responsable - . :
> L . administrativo que se expide y
gue origina la resolucion, con copia a ., )
. L, ) conceptia sobre la legalidad.
la Direccion de Planeacion.
Contralor Realiza los ajustes respectivos, en el
Contralor Auxiliar evento de ser necesario convocara a
7 Director ' | reunion con los involucrados y remitira
Subdirector ’Jefe nuevamente la resolucion a la
de Oficiﬁa Direccién de Planeacion, para revision
técnica (Actividad N° 04).
Registra su nombre, e-mail, cargo,
dependencia, firma y fecha en que se
realizé la revision juridica al proyecto
8 Jefe Oficina resolucion.
Asesora Juridica | Enyia a la Direccion de Apoyo al
Despacho el proyecto de resolucién
en medio fisico y electronico
(SIGESPRO o Outlook).
Director Abovo al Presenta el proyecto de resolucion
9 Des agh)c: para consideracion y firma del
P Contralor.
Solicita ajustes a la Oficina Asesora O_bservacmn: .
- . Si el contralor esta en calidad
Juridica de ser necesatrio. o .
. . de encargo, indicar si es
10 Contralor Aprueba, firma la  resolucion ; .
. regular o en funciones y citar
reglamentaria y la devuelve a la -
A la resolucion de la
Direccion de Apoyo al despacho. . L
designacion.
Observacion:
El registro y la numeracion de
Coloca en la resolucion, el nimero y las resoluciones se realizaran
_ fecha de la resolucion ordinaria y la _ en estricto orden cronolégico
11 Técnico de resoluciones. Consecutivo de| 001 a partir del primer dia
Direccion de Apoyo o Resoluciones | habil de cada afio.
al Despacho. Conserva un original y lo almacena en (PGD-10-03)

el expediente de resoluciones

reglamentarias.

La fecha se registra completa
con sello (Dia-Mes-Afio) y
corresponde al dia en que se
numera la resolucion.
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PUNTOS DE CONTROL /

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Remite la resolucién reglamentaria, en
12 Director de Apoyo | medio fisico (si existen) y electrénico
al Despacho (SIGESPRO o0 Outlook), a la
Subdireccion de Servicios Generales.
Tramita la publicacion del acto
administrativo en el Registro Distrital.
Técnicc;: Sgelpretario Digitaliza la resolucion reglamentaria. Observacion:
o Auxiliar
13| Administrativo Remite electronicamente la resolucion Realizar la digitalizacion de la
Subdireccion de |€n formato Word y en pdf a la resolucién de acuerdo a los
Servicios Direccion de Planeacion. establecido en el programa de
Generales Devuelve a la Direccién de Apoyo al reprografia.
Despacho el original de la Resolucion
Reglamentaria publicada.
Profesional o . .
. . ., . Resolucion | Observaciones
14| . ngnlco de Ar.chlva la_resolucion  reglamentaria Reglamentaria | Si contiene anexos estos
Direccion de Apoyo | original. 9 . -
(PGD-10-01) |deben ser copia del original.
al Despacho.
Incorpora la resolucién reglamentaria
en la intranet en el link de
normatividad, en la  vigencia Observaciones
correspondiente y actualiza el listado ) El listado de resoluciones
de resoluciones que no adoptan | Resoluciones reglamentarias que no adopta
Profesional o documentos del SIG. Regl;:;eagarlas documentos del SIG debe
15 _Tecnico Coloca marca de agua de “obsoleto”|  Adoptan | asegurar  las  versiones
Direccion de ylo anotacién en la primera pagina de | pocumentos | Vigentes.
Planeacion. la resolucion reglamentaria (derogada del SIG
o modificada) y reemplaza el archivo| (pgp-10-03) |Se debe asegurar en la
en la intranet en el link de intranet se encuentre
normatividad. publicado la version vigente.
Socializa a través de Outlook la nueva
resolucién reglamentaria.
Revisa en la intranet link de
normatividad la inclusion de la Punto de control
resolucién reglamentaria expedida.
Verifica la inclusion de las anotaciones Se debe asegurar que en la
Asesor . . - ; . o
. - de vigencia correspondientes en las intranet, link normatividad, se
16 | Profesional Oficina : . .
- resoluciones reglamentarias a que encuentren las resoluciones
Asesora Juridica. . ;
haya lugar. reglamentarias debidamente
Solicita a la Direccion de Planeacién |dent|f|<;adas eon las
. anotaciones de vigencia.
los ajustes en el evento de ser
necesarios.
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5.3. Elaboracién y Control Resoluciones Ordinarias no reguladas en los procedimientos del SIG
que requieren la expedicion de este acto administrativo.

NO

RESPONSABLE ’

Contralor, Contralor
Auxiliar, Director
Técnico, Director

ACTIVIDAD

Identifica la necesidad,
oportunidad o conveniencia de
expedir un acto administrativo para
decidir sobre una situacion

‘ REGISTRO ‘

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Observacion:

Si la resolucion ordinaria se expide

1 ini i articular y concreta en cumplimiento de un
Administrativo, Jefe | P y ' procedimiento del SIG se regira por
de Oficina o Designa servidor publico para la las actividades y responsables
Profesional. elaboracion del acto definidos en el mismo.
administrativo.
Recopila la normatividad vy
antecedentes de la situacion a
particular y concreta a decidir. Observacion:
Elabora el proyecto de resolucién En caso de ser necesario la
en el procedimiento que regula el de la dependencia o de otro
2 Profesional tema, si no existe podran usar el profesional, el podra solicitar
establecido en este procedimiento. ajustes hasta quedar a
Registra su nombre, e-mail, cargo, conformidad, posterior registra su
dependencia, firma y fecha en que nombre,  e-mail, cargo,
proyecto la resolucioén y la envia a dependencia, firma y fecha en el
su superior inmediato o a quien campo reviso de la resolucion.
éste designe para aprobacion, a
través de Outlook.
Revisa (solicita ajustes de ser
necesario), registra su nombre, e-
mail, cargo, dependencia, firma y
fecha en que aprobé la resolucion.
Director Técnico, | Remite la resolucion a la Direccion Observacion:
3 _Director de Apoyo al Despacho en el caso La resolucion debe indicar nimero,
Administrativo, Jefe | que  esta requiera firma  del fecha y articulos que se modifica o
de Oficina Contralor o Contralor Auxiliar (por deroga (si aplica).
SIGESPRO o Outlook) y continua
con la actividad 4 de lo contrario la
remite al responsable de su firmay
continua con actividad 7.
Punto de Control:
_ Recibe proyecto de resolucion y la Aplica para las resoluciones
4 Director Apoyo al |presenta ante el Contralor o ordinarias que deciden en segunda
Despacho Contralor Auxiliar para instancia el Contralor o a las que

consideracion y firma.

por funcion le fue delegada al
Contralor Auxiliar.
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PUNTOS DE CONTROL /

RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Punto de Control:
. - : Los competentes para expedir
S:géssaariésm'ngst:JUSteﬁegaer se; resoluciones, estan delegados por
Contralor o . ) q L, funcibn o por el representante
5 - conformidad), firma la resolucion y
Contralor Auxiliar la devuelve a la Direccion de legal, en caso de estar en encargo,
debe indicar si es regular o en
Apoyo al despacho. ; . .,
funciones y citar la resolucion de la
designacion.
. Devuelve a la dependencia
Director Apoyo al .
6 responsable de la resolucion para
Despacho P )
su tramite correspondiente.
Director de Talento Punto de Control: .
. - . Los competentes para expedir
Humano, Revisa (solicita ajustes de ser resoluciones. estan deleaados por
Director Técnico, |necesario, hasta quedar a - ' 9 P
: . . > funcibn o por el representante
7 Director conformidad), firma la resolucién y
L : . . - legal, en caso de estar en encargo,
Administrativo, Jefe | la remite a la Direccion de Talento - .
L debe indicar si es regular o en
de Oficina Asuntos | Humano. . . T
e funciones y citar la resolucion de la
Disciplinarios designacién
Coloca en la resolucion, el nimero N
y fecha de la resolucion ordinaria y Observacion:
la  registra en el registro| Registro || numeracion inicia con el 001 a
consecutivo de resoluciones. Consecutivo | partir del primer dia habil de cada
Profesional, Conserva un original y lo almacena de afo, se almacenan y registran en
Tecnico o en el expediente de resoluciones | \CS0UCIONES estricto  orden  cronolégico y
8| Secretario de la o (PGD-10-03) | consecutivo
: i ordinarias. .
Direccion de
Talento Humano |Remite el segundo original al| Resolucion || g fecha se registra completa con
resp_onsaple de su gestion,| Ordinaria |sello (Dia-Mes-Afio) y corresponde
notificacion y archivo en el| (PGD-10-02) | 51 dja en que se numera la
expediente correspondiente seguln resolucion.
TRD.
Recibe, notifica, comunica y/o
publica la resolucion segln Observaciones
correspondan a la naturaleza del Las resolucCiones ordinarias
Profesional, Técnico acto .adm|n|strat|vo-.' o UGG expedidas por el Contralor 0
o Secretario (de la | Archiva la resolucion ordinaria en Resolucion | contralor  Auxiliar  en  via
9 dependencia que |€l expediente  correspondiente Ordinaria | gybernativa en los Procesos de
generd la resolucion)| Segun la TRD de la Dependencia (PGD-10-02) | Responsabilidad Fiscal,
(Historia Laboral, Proceso Sancionatorios 'y Disciplinarios,
Sancionatorio, Disciplinario, de seran notificadas por la Oficina
Responsabilidad Fiscal 0 Asesora Juridica.
Contrato).
6. FORMATOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS AL PROCEDIMIENTO
1. PGD-10-01 — Formato Resolucién Reglamentaria
2. PGD-10-02 — Formato Resolucion Ordinaria
3. PGD-10-03 — Formato Registro Consecutivo de Resoluciones
4. PGD-10-04 - Listado Resoluciones Reglamentarias que No Adoptan Documentos del SIG

(Listado ubicado en la Intranet, en la columna de observaciones se registra las normas que modifica).
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion de la Modificacion

1.0

R.R. N° 33
31 Oct 2014

Se ajustan algunas definiciones, con el fin de dar mayor claridad. Se incorpora en
la base legal el Decreto 1080 de mayo 26 de 2015.

Se ajusta la actividad 12 del procedimiento en el sentido de incluir lo relacionado
con colocar anotacion de derogatoria, modificacion u otra en la primera pagina de
la resolucion reglamentaria pertinente y la reemplaza en la intranet en el link de
normatividad.

Se incorpora la actividad 13 en el sentido de establecer la responsabilidad de la
Oficina Asesora juridica en la revision de la publicacion de la resolucion
reglamentaria expedida y los nuevos documentos del SIG y verificar la inclusion de
las anotaciones correspondientes en las resoluciones reglamentarias a que haya
lugar.

2.0

R.R. N° 67
15 Dic 2015

El procedimiento 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 estableci6 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 versién del Manual del SIG, la cual fue adoptada
mediante Resolucién Reglamentaria No. 30 del 25 de septiembre de 2017.

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

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

3.0

R.R. N° 41
28 Dic 2017

Se incorpora normatividad vigente (Constitucion Politica, Decreto Ley 403 de 2020,
Ley 610 de 2000, Ley 1437, 2011, Ley 1474 de 2011, Ley 734 de 2002 y se
actualizaron las fechas de expedicion de las normas ISO), definiciones basicas
referentes a términos relacionados con temas tratados en las resoluciones
ordinarias para los Procesos de Responsabilidad Fiscal, Procesos Sancionatorios,
Procesos Disciplinarios, Contratos Estatales entre otros temas que requieren la
expedicion de ese acto administrativo.

Se modifican los numerales 5.2 y 5.3 del procedimiento, redacciéon de algunas
actividades, observaciones, puntos de control, se cambia la palabra funcionario por
servidor publico y se deja profesional sin especificar universitario o especializado

Se incluyen los formatos:

PGD-10-01 - Formato Resolucién Reglamentaria

PGD-10-02 - Formato Resolucion Ordinaria

PGD-10-03 - Registro Consecutivo de Resoluciones (Ordinarias o Reglamentarias)
PGD-10-04 - Formato Registro Consecutivo de Resoluciones

4.0

R.R. N° 024
01-Oct 2021
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