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DE BOGOTA. D.C.

[ —

2

El Proceso de gestion de recursos fisicos y financieros
segundo nivel:

3.

OBJETIVO(S):

Satisfacer las necesidades de insumos y servicios requeridos por los procesos del
sistema de Gestion de la Contraloria de Bogot4, D.C., para asegurar el cumplimiento
de su mision

Garantizar el pago oportuno de los compromisos de la Entidad a los clientes internos y
externos.

Garantizar que los recursos destinados y focalizados al cumplimiento de la Mision
Institucional se aproximen al estandar del 75%
@

Proceso de segundo nivel - Gestion de Recirsos FisiGes: Comienza con el andlisis,
diagnostico, clasificacion y ajuste de los requésimientqs de los diferentes procesos para
establecer las prioridades y termina con Ja implemgentacion de acciones de mejora.
Proceso de segundo nivel - Geg ursos Financieros: se inicia con la
elaboracion del anteproyecto de psto y termina con la implementacion de
acciones de mejora.

ALCANCE:

e de dos procesos de

APLICACION:

Todas las dependenci d estéan involucradas en la ejecucion de este proceso
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4. DESCRIPCION DEL PROCESO:

S

PROCESO DE SEGUNDO NIVEL GESTION DE

RECURSOS FISICOS

ICONTRALORIA

GOTA D

VERSION No. 3.0

DESCRIPCION DEL PROCESO

N, PROVEEDOR ACTIVIDADES CLAVES CLIENTE
ENTRADA/ INSUMO SALIDA
INTERNO EXTERNO DEL PROCESO INTERNO EXTERNO
Proceso Orientacién Institucional Pl_an Est_rateglco - —
Lineamientos de la Alta Direccion
Necesidades de bienes, obras y servicios.
Procesos del Sistema de Gestion de Calidad Necesidades de Ambiente de Trabajo Proyecto Plan de compras
Requerimientos de Hardware, Software y ai i6n a|A ar, diagnosticar,| - i Técnico dell B
usuarios. cla r y ajustar los Hardware v Software Proceso Gestion de
1 y N X requerifhientos de los y Recursos Fisicos |
Plan de Compras Vigencia Anterior N " 3
diferentes procesos para| . Financieros.
- — - Compras no previstas
Proceso Gestién de Recursos Fisicos Consolidacion Elementos de Consumo establecer las prioridades.
Seguimiento a los proyectos de inversion Proyectos de Inversion
anterior.
Proveedores de|
elementos, insumos,|Precios del Mercado
servicios
Aprobar Plan de Compras, compras|Proceso Gestibn de
Lo . Proyecto Plan de compras, . P
2 Proceso Gestion de Recursos Fisicos . no previstas y proyectos de|Recursos Fisicos Y|
Compras no previstas y . N "
R 2 Inversion aprobados Financieros.
Proyectos de inversion
3 Proceso Gestion de Recursos Fisicos Ejecutar la contratacion Adquisicion - de bienes, Proceso_§ del Slstgma
obras y servicios de Gestion de Calidad
Realizar el seguimiento VY|
. L N Sistema de|medicién a la ejecucién y|Informe de Gestion dellProceso Orientaciéon
4 Proceso Orientacidn Institucional PR P o
el andlisis de gestion dellProceso Institucional
proceso
Consolidado del Sistema de Gestion de . .
. " . . Determinar e Implementar|Reporte de Acciones
Proceso Orientacién Institucional d X . ) "
de Audion T Je Caldad Acciones correctivas, de|correctivas, de correccion, Proceso  Orientacion
5 I; olrme-s’ ; | S'utl orlag Cn e{nalsl t e alidad | correccion, preventivas o|preventivas o de mejora del Institucional
valuacion de’ Sistema ce control Interno de mejora y efectuar|proceso implementadas Vi
o seguimiento seguimiento.
Ent_es de FZ_ontroI Y Informes de auditorias externas 9 9
Entidad Certificadora

INDICADORES DE GESTION

Nota: Los indicadores del proceso, se incluiran en la MATRIZ AGREGADA DE INDICADORES.
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PROCESO DE SEGUNDO NIVEL GESTION DE RECURSOS FINANCIEROS
CONTRALORIA
DI ROGOTA, Dt
VERSION No 3.0
I I I I I
DESCRIPCION DEL PROCESO
No PROVEEDOR ACTIVIDADES CLAVES DEL CLIENTE
ENTRADA/ INSUMO SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Proceso Orientacién Plan Estratégico
Institucional Lineamientos de la Alta Direcciéon B
P i6n de Gastos G I Secretaria de|
- royeccion de Gastos Generales i istri -
1 Proceso Gestion de Recursos| Y Elaborar el Anteproyecto Antepro o de Presupuesto Aprobado|F0cesO Orientacion ga'\_r':lgnda Distrital
Fisicos y Financieros Proyeccién de Proyectos de Inversion. presupuesto P P P Institucional S .
Concejo de Bogota,
D.C..
Proceso Gestiéon Humana Proyeccioén de los Costos de la Némina.
Proceso Gestion Humana Informacién de Prenémina mensual Proceso Gestion Humana
2 - Elaborar el PAC PAC Proceso Gestion de Recursos
S.H.D. Presupuesto Definitivo o N .
Fisicos y Financieros
Proceso Gestién de Recursos PAC, Libro diario de Bancos, Movimientos Solicitar recursos trital : Proceso Gestion de Recursos
3 e ) . diarios de Caja, Extractos bancarios| - Cuenta de cobro de transferencias . N . S.H.D.
Fisicos y Financieros de Tesoreria Fisicos y Financieros
mensuales
Proceso Gestién Humana Proceso Gestién Humana
L Solicitud de expedicion de certificado de| ponibilidad| Certificado de Disponibilidad .
4 Pcheso Gestion de Recursos disponiblidad presupuestal. Presupuestal Pf°.°es° Gestion de Recursos|
Fisicos y Financieros Fisicos y Financieros
Proceso Gestion de Recursos| ConFrfalos, Orden ~de prestacion a9 : Registro Presupuestal y Comprobante] : o
5 Fisicos y Financieros servicios, orden de trabajo, Facturas, el Registro| de Diario de Contabilidad, Orden de| Proceso Gestién de Recursos|
st yr ! otros. ago ’ Fisicos y Financieros
Proceso Gestién Humana Noémina pag
Proceso Gestion de Recursos| Proceso Gestion Recursos|
6 s ) . Orden de pago Pago N N
Fisicos y Financieros Financieros
Proceso Gestion de Recursos . : - . . . e Proceso Gestion de Recursos
7 o " . Registros de ejecucion presupu ntrolar la Ejecucion Presupuestal Ejecucion Presupuestal cs N .
Fisicos y Financieros Fisicos y Financieros
Proceso Gestién de Recursos o . » »
8 Fisicos y Financieros Solicitudes de pagos, ealizar modificaciones presupuestales. Resolucion de modificacion| PT",CSSO C%eStl()!ﬁ de Recursos
presupuestal Fisicos y Financieros
Proceso Gestion Humana
Proceso Orientacion| Plan Operati; tema] Reallz?r el segulmlle_nlp y medlch)ln a laj . Proceso Orientacion|
9 o L, ejecuciéon y el andlisis de gestion delllInforme de Gestién del Proceso S
Institucional de Medicid! Institucional
proceso
Informe de
Proceso Orientacion| Informe  Co Sistema  de
- N Gestiéon de Cal Determinar e Implementar Acciones|Reporte de Acciones correctivas, de| . o
Institucional : d i : 1 : d n del Proceso Orientacion
10 Informes de Auditorias Internas de Calidad|CoITectivas, de correccion, preventivas ofcorreccion, preventivas o de mejora dell, /oot
y Evaluaci6on del Sistema de Control de mejora y efectuar seguimiento proceso implementadas y seguimiento.
Interno.
Entes de Control y Entidad| L
e Informes de auditorias externas
Certificadora
INDICADORES DE GESTION
Nota: Los indicadores del proceso se incluiran en la MATRIZ DE AGREGACION DE INDICADORES
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5. MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

PROCESO GESTION DE RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

JONTRALOR[A

VERSION No. 3.0

MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

Responsabilidad

Com

unicaciones
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L . . Documento que indica la . N ” . . . Medio de Registro de la
Requisito aplicable| Responsabilidad por: Responsable Qué se comunica, Quién lo comunica A quién se comunica .
responsabilidad comunicacién comunicacién
. Acuerdo que define la estructura
Identificar y planificar la asignacién de recursos para la| . . " P " 4
- Director Administrativo organica de la Contraloria de Bogota| Anteproyecto de Presupi
prestacion de los servicios de la CB D.C
6.1 Provisién de| T . " "
recursos tor Administrativo Contralor de Bogota D.C. Memorando Memorando
Asignacion de recursos para la prestacion de los servicios de Ia| Acuerdo que define 1a estructura
CBg P P Contralor de Bogota D.C. organica de la Contraloria de Bogota|Presupue:
D.C.
P . En Comité Directivo Acta de Comité
. Comité Directivo, Subdirector dej
El mantenimiento y la preservacion de la infraestructura (edificios| Acuerdo que define la estructul de Infogmatica. Servicios Administrativos
. oy 'a p! " e . Director Administrativo y Director Técnico| L a f, Director Administrativo '|En Comite de| Acta de Comité
y equipos asociados a la prestacion de los servicios misionales) P orgénica de la Contraloria de Bog - ...~ |Subdirector de Recursos| |« Ati Cta de Comite
de Informéatica Director Técnico de Informatica nformatica
de laCB D.C. Materiales, Subdirector
Financiero Junta de Compras Acta de Junta  de
. . P Y] Compras v
Licitaciones
Licitaciones.
Adquirir Hardware y Sortware para actualizar y modernizar la|Director Administrativo y Director Técnicol Director Técnico de Informatica |Comité de Informatica En Comité de[Acta de Comité de|
6.3 Infraestructura Plataforma Tecnologica. de Informatica Informatica Informatica.
La adquisicion suministro de insumos servicios criticos| . . . Acuerdo ras no previstas y contrataciones| - "
d y . Y Director Administrativo P o y Director Administrativo Contralor. Memorando Memorando
asociados a la prestacion de los servicios misionales de la CB organica d: proyectos de inversion
D.C.
La organizacion debe determinar, proporcionar y mantener I Subdirector de Servicios]
infraestructura de edificios, espacios de trabajo y servicios|Subdirector de Servicios Administrativos Planoy presupuesto de obra Administrativos Director Administrativo Memorando Memorando
asociados.
6.4 Ambiente del La organizacion debe determinar, y gestionar el ambiente de fine la estructural Necesidades que afecten el ambientel
T.rab'o trabajo necesario para lograr la conformidad con los requisitos|Subdirector de Bienestar Social traloria de Bogotd| de trabaio a Subdirector de Bienestar Social | Director Administrativo Memorando Memorando
d del producto. jo-
Establecer el control que se realiza a los proveedores y a los| .. " " Designacion del supervisor of . " :
a P y Director Administrativo 9 P Director Administrativo Supervisor o Interventor Memorando Memorando
productos comprados Interventor
Establecer criterios para la evaluacion y seleccion de los| Subdirector de, Lineamientos de evaluacion y seleccién Subdlrectcr de Recursos| Director Administrativo Memorando Memorando
proveedores Materiales
" : Subdirector de Recursos| . . "
Evaluar a los proveedores Subdirector de Acuerdo que define la estructura | Resultados del proceso de seleccion Materiales Director Administrativo Memorando Memorando
orgéanica de la Contraloria de Bogota
7.4.Compras Mantener registros de las evaluaciones y de las acciones b.c. Subdirector de Recursos|
tomadas de acuerdo con los resultados de la evaluacion de los|Subdirector de Recursos Materiales Adjudicacion de la contratacion Director Administrativo Memorando Memorando
Materiales y Contratista.
proveedores
Contralor, Contralor Auxiliar, Directores, Contralor, - Contralor ~ Auxiliar,
Establecer los requisitos de los productos a comprar p -~ ! Necesidades Directores, Jefes de OficinalDirector Administrativo Memorando Memorando
Jefes de Oficina Asesora, Coordinador GAE
Asesora, Coordinador GAE
o : .. : " " : Subdirector Financiero
Verificar los productos comprados Supervisor o Interventor Procedimiento de Compras vigente |Recibo a satisfaccion Supervisor o Interventor Proveedor Ymemorando Memorando
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MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

Responsabilidad

Comunicaciones

Requisito aplicable|

Responsabilidad por:

Responsable

Documento que indica la

responsabilidad

Qué se comunica

Quién lo comunica

A quién se comunica

Medio de
comunicacién

Registro de la
comunicacion

8.2.3 Seguimiento ]|

Definir indicadores de gestion para realizar la medicion Y|
monitoreo del proceso

Director Administrativo y Director Técnico|
de Informatica en coordinacién con el
Director Técnico de Planeacién

Bogota

Acuerdo que define la Estructural

Orgénica de la Contraloria de|Indicadores de Gegtién

medicion  de  los|
procesos

Establecer mecanismos para realizar la medicién y monitoreo de|

Acuerdo que define la Estruct

Director Técnico de Planeacién |Comité Directivo En Comité Directivo Ada de  Comig]
Directivo
Acta de reunion de|
. trabajo, Formato|
, - En reuniones  de| .
Digector Administrativo yl : : . .. |Registros de
P . Funcionarios Trabajo o Capacitacion|, - )
ctor Técnico de Informatica Pl Asistencia
y/o Electrénico PR
Capacitacion ylo|
Memorando
Subdirector de Servicios| Destinatarios Incluidos en la]JManual del Proceso|Lista de Destinatarios|

Administrativos

“Lista de Destinatarios”

Orientacion Institucional

de copias controladas

Acta de reunién de

8.2.3 Seguimiento Y|

procesos

medicion  de  los|Realizar la medicién y monitoreo del proceso

de Informética

Director Administrativo y Director

Técnico

e Resultados del Seguimiento y Medicion|
o/® la ejecucién del Proceso

Director Administrativo yl
Director Técnico de Informatica

Director Técnico de Planeacion

Indicadores y captural
de datos del Sistema de|
Seguimiento al Plan
Estratégico

los procesos de la CB Director Técnico de Planeacion Orgam’ca de la Contraloria la Gesnonlde la C(‘Jntbralona ‘ » » En reuniones de trab:‘:\Jo, Formatoj
Bogota 6n, Seguimiento y|Director Administrativo YFuncionarios Trabajo,  Capacitacion| Registros de]
Operativo Anual) [Director Técnico de Informética o, . P Asistencia
ylo Electrénico P,
Capacitacién ylo|
Memorando
Formatos reporte de[Formatos reporte de

Indicadores y captura|
de datos del Sistemal
de Seguimiento al
Plan Estratégico

Funcionarios

En reuniones de
Trabajo y/o Electrénico|

Acta de reunién de|
trabajo ylo|
Memorando

8.4 Andlisis de datos

Analizar la informacién resultante de los procesos, y de las|
mediciones del producto y de la satisfaccion del cliente para
orientar la mejora de los procesos de la CB

de Informatica

Director Administrativo y €

8.5 Mejora

Planificar e implementar la mejora del proceso

Diirector Administral

énica de

qie define la Estructural

la  Contraloria de(Informe de Gestién del Proceso

Director Técnico de Planeacién

Electrénico

Informe de Gestion|

T del Proceso
Director Administrativo P —
Comité Directivo En Comité Directivo A(_:ta _de Comité
Directivo
Director Administrativo . En reuniones de Acta‘de reunion de
Funcionarios trabajo ylo

Director Técnico de Informética

Trabajo y/o Electrénico|

Memorando

Manual de Calidad

Acciones de mejora de los procesos

Director Administrativo

Oficina  Asesora
Interno

Reporte de Acciones

de ControllCorrectivas,

e
Correccién y de Mejoral
y/o electrénico.

Memorando

Director Administrativo
Director Técnico de Informéatica

YFuncionarios

En reuniones de
Trabajo y/o Electronico|

Acta de reunién de
trabajo ylo

Memorando
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