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A
@ PROCESO DE PRESTACION DE SERVICIO MICRO
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

1. OBJETIVO:

Evaluar la gestion de los sujetos de control para garantizar el adecuado uso de los recursos y el
mejoramiento de su gestion

2. ALCANCE:

El proceso inicia con la elaboracion del Plan de Auditoria Distrital (PAD) y termina con la
implementacion de la mejora del proceso a través de la ejecucién de Acciones de Mejora.

3. APLICACION:

Despacho del Contralor Auxiliar, Direccion de Planeacio @ es Sectoriales y Grupo
Especial de Investigaciones Forenses. «

4. DESCRIPCION DEL PROCESO: %

Q)%
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)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCESO DE PRESTACION DE SERVICIO MICRO

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR - PROCESO ACTIVIDADES CLIENTE - PROCESO
No. ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Proceso Orientacion P.Ian E;trategmo d I i
Institucional L|.nearr.1!entos € a Alta
Direccion.
Proceso de Prestacion de . .
o Lineamientos Proceso Macro.
Servicio Macro.
. Lineamientos proceso Enlace
Proceso Enlace con clientes .
con Clientes
1 Informes anteriores de Audit El ora'rA d_tp'%“ Zlagt . de Eroctesq, ge Entes de
Proceso Prestacion de Gubernamental con Enfoq - uditoria | Audrioria restacion €| control
- . istr Distrital Servicio Micro
Servicio Micro Integral y Plane de ' '
Mejoramiento.
Reporte Semestral
Proceso de Responsabilidad dR?as onlsc;sbili Pr
Fiscal Y Jurisdiccioén P '
Coactiva.
Proceso de Prestacion de
Servicio Micro. Gubernamental con
gV Integral y Planes de | gjaporar Memorando de | Procesos
5 Mejoramiento. Memorando de Encargo 4o Prestacion de
Proceso Prestacion de . Encargo de e Servicio Micro.
Servicio Macro. Plan Anual de Estudios. Auditoria. Auditoria.
Proceso Enlace con Clientes. Peticiones, Quejas, Reclamos.
Sujeto de Cuenta.
control
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PROVEEDOR - PROCESO

ACTIVIDADES

CLIENTE - PROCESO

No. ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Elab Proceso Prestacion
aborar de Servicio Micro.
L, Memorando de Encargo de|Memorando de Memora_qdo de
Proceso Prestacion de L . S L Planeacion y
3 Servicio Micro Auditoria e informacion de los | Planeacion y Programas  de .
: Sujetos de control. Programas  de |, & Proceso Prestacion
Auditoria. uditoria. de Servicio Macro.
formacioén para
eportar a la|Proceso de
Contraloria Prestacion de
General de la| Servicio Macro.
Republica
Hallazgos de Sujeto de
auditoria. Control
I Proceso Prestacion
., Ejecutar H_a azgos de Servicio
4 Proc_es_o (_je Prestacion de Memorando ¢ de n y Programas de Fiscales. Responsabilidad
Servicio Micro. Programas Ito Auditoria. Fiscal y Jurisdiccion
Solicitud ~ de | Coactiva.
apertura de
Indagacion Procesq, de
Preliminar. Prestacion de
Servicio Micro.
Traslado de .
Personeria
Hallazgos o
SO Distrital ylo
Disciplinarios vy : .
Fiscalia
Penales.
Proceso Prestacion de Elaborar Informe de | Proceso de Sujeto de
5 Servicio Micro Hallazgos de Auditoria. Informe de | Auditoria Prestacion de Cantrol
) Auditoria Gubernamental | Servicio
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PROVEEDOR - PROCESO

ACTIVIDADES

CLIENTE - PROCESO

No. ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Gubernamental |con Enfoque | Micro.Proceso  de
con Enfoque | Integral. Prestacion de
Integral. Servicio
Macro.Proceso de
Recursos Fisicos Y
b b . d Financieros.Proces
roceso restacion  de Andlisis Sectorial (SAS). 0 de Enlace con
Servicio Macro. Clientes.
Control de | Proceso de Enlace | Sujeto de
de | Advertencia. con Clientes. Control
Auto que | Proceso de
recomienda la | Prestacion del
L, Apertura del | Servicio de
Proceso Prestacion de s .
6 Servicio Micro Indagacion Proceso de | Responsabilidad
’ Preliminar. Responsabilidad | Fiscal y JC.
Fiscal o de
Archivo.
Proceso de  Orientacion idages .[sterga dle Reali Proceso Prestacion
Institucional. §t|on e la| Realizar de Servicio Micro.
ogota D.C. segu_|r.n'|ento Y| Informe de
medicibn a la I
. o Gestion del
ejecucion del
! Auditoria Distrital. | proceso su Proceso de Proceso
Proceso de Prestacién de | Proces y Prestacion de| . . .,
Servicio Micro analisis . Servicio Micro. One;nta_mon
' Reporte Producto No Conforme. | correspondiente Institucional.

analisis.
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PROVEEDOR - PROCESO

ACTIVIDADES

CLIENTE - PROCESO

No. ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Procgsp . Prestacion de Informe de Gestion del Proceso.
Servicio Micro.
Reporte de
- - Acciones Proceso de
Informe Con§ol|dado del Sls';ema Determln orrectivas, de | Prestacion do
de Gestion de Calidad. L - :
. ., N orreccion, Servicio Micro.
Proceso Orientacion Informes de Auditorias Internas P -
e . reventivas y
8 | Institucional. de Calidad. e .
Inf de la Oficina de Cont Mejora del
Intormes e la Oficina de Contr Proceso Proceso de
nterno. implementadas y | Orientacion
Entidad Informe de Auditoria Extgrna de Segu!mlento a | Institucional.
Certificador | Calidad. las mismas.
a
Informe de Auditoria General
Entes de|la RepuBlica.
control. Informe de Itoria Figg

FORMATO CODIGO 4001001

INDICADORES

Nota: Los indica

rageso, se incluirdn en el Formato Unico de Actividades.
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES Y COMUNICACIONES

Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

Medio de

REFIED 2 [ Responsabilidad por: | Responsable indica la Qe s€ QUi .IO 2 quien se comunicacio Reglstr_o dg,la
Norma . comunica comunica comunica comunicacion
responsabilidad n
Planificar la manera Destinatarios
como se asegura Subdirector incluidos en la ., .
s . Resolucién | Lista de
que el Proceso de ervicios | Lista de . .
- . . . Reglamenta | destinatarios de
Prestacion de ativo | Destinatarios ria copias controladas
7.1 Servicio Micro logre Acuerdo que define Plan de Calidad de Copias P
dP(Iaanlﬂcamonla Icz)use se cu:r;plsxis(i:tgr; Director Iélr Anica Esér:cturlz del Proceso Controladas
o - d Sectorial 9 ] Prestacion de
realizacion del | definidos para los Contraloria de L Enmesade |Acta de mesa de
s Servicio Micro. . .
producto productos, con los Bogota. Director trabajo, trabajo, formato
requisitos bSectorial Funcionarios | capacitacion | asistencia
establecidos por los ylo capacitacion ylo
clientes y por la electrénico. | memorando.
Constitucién y la ley.
Destinatarios
7.5. Subdirector incluidos en la Resolucion | Lista de
Produccion y de Servicios | Lista de Reglamenta | destinatarios de
Prestacion del | Planificar la Acuerdo que define Administrativo | Destinatarios | -9 :
- . i Plan de . _|ria copias controladas
Servicio. ejecucion del| <. la Estructura o S de Copias
Director - Auditoria
Proceso de . Organica de la| . . . Controladas
- Sectorial . Distrital (PAD)
Prestacion de Contraloria de Enmesade |Acta de mesa de
S . aprobado. ; .
Servicio Micro. Bogota Director trabajo, trabajo, formato
. Funcionarios | capacitacion | asistencia
Sectorial ey
ylo capacitacion ylo
electrénico. | memorando.
Asegurar que el Acuerdo que define | Caracterizacién Subdirector aifl}:gg;agﬁa
producto se ejecute | Directores vy |la Estructura | del Producto de  Servicios | Lista de Resolucién | Lista de
dentro de | Subdirectores | Organica de la|del Proceso de Administrativo | Destinatarios Reglamenta | destinatarios de
condiciones Sectoriales Contraloria de | Prestacion de S de Copias ria copias controladas
controladas Bogota Servicio Micro. P

Controladas
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Responsabilidad

Comunicaciones

Requisito de la DRIELMEED G Qué se Quién lo A quién se izl g Registro de la
q Responsabilidad por: | Responsable indica la : . q . comunicacio giIstro de
Norma .. comunica comunica comunica comunicacion
responsabilidad n
En mesade |Acta de mesa de
. trabajo, trabajo, formato
Director . . o . .
. Funcionarios | capacitacion | asistencia
Sectorial L
ylo capacitacion ylo
electrénico. | memorando.
Destinatarios
Identificar los incluidos en la ., .
, Resolucién | Lista de
productos del Lista de . .
. . . . Reglamenta | destinatarios de
Proceso de Acuerdo que define | Procedimi Destinatarios fia copias controladas
Prestacion de | Directores y|la Estructura | de de Copias P
Servicios Micro para | Subdirectores | Organica de la|ldenti Controladas
asegurar su | Sectoriales Contraloria de | Traza En mesa de|Acta de mesa de
trazabilidad y para Bogota Product Director trabajo, trabajo, formato
conocer su estado Sectorial Funcionarios | capacitacion | asistencia
de control ylo capacitacion ylo
electrénico. | memorando.
Salvaguardar la
prop|edad_ de la Jef_e de Acuerdo gue in - En mesa de |Acta de mesa de
parte interesada | Unidad o] rocedimiento . .
L p . ct ; . trabajo, trabajo, formato
(Informacion Lider Auditor Propiedad de la | Director . . o . .
' ; a : Funcionarios | capacitacion | asistencia
confidencial, ylo Parte Sectorial L
. de ylo capacitacion ylo
documentos o | coordinador Interesada -
. L S electrénico. | memorando.
informacion, actuacion
recursos)
Destinatarios
Subdirector incluidos en la L :
o . Resolucién | Lista de
: de Servicios | Lista de . .
Director ) S : . . Reglamenta | destinatarios de
. Acuerdo que define Administrativo | Destinatarios | . :
Sectorial y/o - =~ |ria copias controladas
Preservar la . la Estructura | Procedimiento |s de Copias
: coordinador - .
conformidad del de  cualauier Organica de la|Preservacion Controladas
Producto otra q Contraloria de | del Producto. En mesa de |Acta de mesa de
actuacion. Bogota Director . . trabajq, . tra.bajo,' formato
. Funcionarios | capacitacion | asistencia
Sectorial L
ylo capacitacion ylo
electrénico. | memorando.
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Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

Medio de

REIE 12 [ Responsabilidad por: | Responsable indica la Qe s€ Qulen_lo Aqwen_se comunicacio Reglstr_o de,la
Norma .. comunica comunica comunica comunicacion
responsabilidad n
Destinatarios
Subdirector incluidos en la o .
- . Resolucién | Lista de
de Servicios | Lista de . .
Establecer e ) S . . . Reglamenta | destinatarios de
. Acuerdo que define . Administrativo | Destinatarios | . .
implementar los| . Plan de Calidad . _|ria copias controladas
Directores y|la Estructura S de Copias
puntos de control . - del Proceso
. Subdirectores | Organica de la . Controladas
para  realizar  |a Sectoriales Contraloria de Prestacion  de En mesa de |Acta de mesa de
medicion del . Servicio Micro. . .
Bogota ; trabajo, trabajo, formato
producto Dir . . o . .
Funcionarios | capacitacion | asistencia
ectorial L
8.2.4 ylo capacitacion ylo
Seguimiento y electronico. | memorando.
medicion  del Destinatarios
producto Reil}zar” dla} ggbdgeécr:\t/ci)crios Egi{;dos endlz Resolucién | Lista de
veriiicacion e _ STV : . Reglamenta | destinatarios de
producto para Acuerdo que de Administrativo | Destinatarios . .
. .~ |ria copias controladas
asegurar que | Subdirector la Estrug S de Copias
cumplan con los|de Orgénica de Controladas
requisitos Fiscalizacion | Contralori; En mesa de|Acta de mesa de
establecidos y Bogota Trabajo . trabajo, trabajo, formato
; Director . . L . .
registrar sus Sectorial Funcionarios | capacitacion | asistencia
resultados ylo capacitacion ylo
electrénico. | memorando.
Identificar, En mesa de|Acta de mesa de
nto para . .
documentar VA No . trabajo, trabajo, formato
Director del . Director . . o . .
evaluar los ; conformidades : Funcionarios | capacitacion | asistencia
sectorial No Sectorial L
productos no Conforme del producto ylo capacitacion ylo
conformes. ' electrénico. | memorando.
8.3 Control de Procedimiento para
producto  no | Implementar las . Para | pesultado de la
. . Subdirectores |la  Implementacion | . . En mesa de|Acta de mesa de
conforme acciones correctivas . implementacion . .
L de de Acciones ; . trabajo, trabajo, formato
para eliminar las| . o . de acciones | Director . . o . .
Fiscalizacion | Correctivas, de . . Funcionarios | capacitacion | asistencia
causas que generan s o correctivas a la | Sectorial L
- y Analisis | Correccion, . ylo capacitacion ylo
no conformidades : . no conformidad .
Sectorial Preventivas y de electrénico. | memorando.

en los productos.

Mejora.

del producto.
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Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

Medio de

REIE 12 [ Responsabilidad por: | Responsable indica la Ques_e Qulen_lo Aqwen_se comunicacio Reglstr_o de,la
Norma .. comunica comunica comunica comunicacion
responsabilidad n
8.2.3 Directores . - - o
o : Director  de|Comité En Comité|Acta de Comité
Seguimiento y Formular actividades Sectoriales 'y Plan de | planeacion Directivo Directivo Directivo
mediciébn de variableseindicadores’ Coordinador | Acuerdo que define | Actividades y
los procesos d i del GUIFO,|la Estructura | Sistema de
€ gesuon para - En mesa de|Acta de mesa de
: caelen Organica de la|Medicion de la ! )
realizar la medicién N ] o trabajo trabajo formato
; | | coordinacion Contraloria de|Gestion de la . . o . '
y monitoreo de con el | Bogota Contraloria  de Funcionarios | capacitacion | asistencia
proceso Director  de Bogoté4, D.C. ylo capacitacion ylo
Planeacion electronico. | memorando.
p . i Destinatarios
roce €nlo | SWwdirector incluidos en la L .
para la de Servicios | Lista de Resolucién | Lista de
Establecer Acuerdo que define Formu N Administrativo | Destinatarios Reglamenta | destinatarios -
: : pla | ria copias controladas
mecanismos  para | Director la Estructura idad S de Copias
realizar la medicion | Técnico  de|Organica de y Controladas
: o . de
y monitoreo  de | Planeacion Contraloria - . En mesa de|Acta de mesa de
. megdicion de la | Director . .
proceso. Bogota : trabajo, trabajo, formato
ion de la|Sectorial Y| Funcionarios | capacitacién | asistencia
gontraloria de | Coordinador /Op capacitacion /o
Bogota, D.C. | del GUIFO yo . P y
electrénico. | memorando.
Realizar la medicién | Director Resultados del | Director Director Memorando ,
. . L . P Formato catalogo
y monitoreo del | Sectorial, Seguimiento vy | Sectorial y | Técnico de ylo (nico de variables
Proceso Subdirector Medicién a la|Coordinador |Planeacion Electronico '
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Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

Medio de

REIE 12 [ Responsabilidad por: | Responsable indica la Ques_e Qulen_lo Aqwen_se comunicacio Reglstr_o de,la
Norma .. comunica comunica comunica comunicacion
responsabilidad n
de Contraloria de | ejecucién  del | del GUIFO.
Fiscalizacion | Bogota. proceso
y Coordinador | Procedimiento para
del GUIFO la Formulacion del
plan de actividades En mesa de|Acta de mesa de
y sistema de trabajo, trabajo, formato
medicion de la Funcionarios | capacitacion | asistencia
gestion de la ylo capacitacion ylo
Contraloria de electrénico. | memorando.
Bogota, D.C.
Comité
Directivo y/o|En Comité |Acta de Comité
. Responsable Operatlvo.
Director de Director de
. . del  Proceso .
| Analizar la| Planeacion, aforme de | Micro Planeacion y| .~ Memorando ylo
8.4  Andlisis | informacion Directores Gestion del dependencias | ;o registro de correo
de datos resultante del | Sectoriales 'y Proceso que integran | ©'€€OMCO 1 electrénico
proceso Coordinador el proceso
del GUIFO Director En mesa de Acta de mesas de
Sectorial y . : trabajo y/o o ;
Coordinador Funcionarios COITeo trabajo 6 reg’lst_ro de
del GUIFO electronico. | €00 electronico
Contralor, Reporte de
Director de | Acterdo que define Planeacion, Comrectvas
Planificar e . la Estructura | Acciones de| . ' Oficina de '
. . Planeacion, - : Director de
8.5. Mejora implementar la| . Organica de la|Mejora del . Control L Memorando
. Directores . Sectorial, Correccion y
mejora del proceso . Contraloria de | proceso . Interno :
Sectoriales y Bogota Coordinador de Mejora
Coordinador 9 del GUIFO ylo
del GUIFO electrénico.
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Responsabilidad

Comunicaciones

Requisito de la
Norma

Responsabilidad por:

Responsable

Documento que
indica la
responsabilidad

Qué se
comunica

Quién lo
comunica

A quién se
comunica

Medio de
comunicacio
n

Registro de la
comunicacion

Acta de mesa de

En mesa de | trabajo, formato
trabajo, asistencia
Funcionarios | capacitacion | capacitacion,
ylo memorando ylo
electrénico. |registro de correo
electronico.

&«0
Ko
e
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