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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

CARATERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

1. OBJETIVO:

Administrar la informacién de los procesos del Sistema de Gestién de la Calidad de la Contraloria
de Bogota D.C., para apoyar el mejoramiento de su eficiencia y eficacia soportada en la
modernizacién de los sistemas de informacion y la plataforma tecnolégica.

2. ALCANCE:

El proceso inicia con el establecimiento de los lineamientos de gestion documental y termina con la
implementacion de acciones correctivas, preventivas y su seguimiento.

3. APLICACION:

En el proceso de gestién documental intervienen todas las dependencias de la Contraloria de
Bogot4 D.C.
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4. DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor o ' Cliente
No. Entrada/Insumo Actividad Salida
Interno Externo Interno Externo
S e date oo™ gesi]neamientos e Gestn | roceso de Gestr
- . s 9 Documental Documental.
Institucional Direccién documental
Orientacion permanente a
Proceso de Lineamientos de Gestion Ic?e Al\ghcaocl:’?iga ydges?ersrtci)cl’)lﬁ Procesos del
2 Gestion b 9 Documentos controlados Sistema de Gestion
Documental Documental docu_m'ental' Y de Calidad
administracién de los '
documentos.
Pl q ividad Reali imient Proceso Gestién
Proceso ‘an de aclividades = y|realzar - S€gUIMIENto - ¥l o me  de  Gestisn  del|Documental
; . sistema de medicion de lajmedicion a la ejecucion del S
3 Orientacion L | lori slisi Proceso de Gestion Proceso
Institucional gestiéon Qe a Contraloria|proceso y su analisis|y oo : y
de Bogota D.C. correspondiente Orientacion
Institucional
Proc§§o Informe de Gestién del Proceso Gestion
Gestion
Proceso Documental.
Documental
Informe Consolidado del
4 Sistema de Gestion de la
Proceso Calidad, Informes de Reporte de acciones Proceso de
Orientacion con Determinar e implementar port . Orientacion
Institucional Auo_lltorlas !nternas % acciones correctivas, de correctivas, de correccion, Institucional
Calidad e informes de la correccion reventi\;as preventivas de mejora '
Oficina de Control Interno. clon, p y proceso implementado y
de mejora. o .
o seguimiento a las mismas.
Informe de Auditoria
Entes de Control y |[Externa de Calidad,
Entidad Informe de Auditoria
Certificadora General de la Republica e
Informe de Auditoria Fiscal.

Nota: los indicadores del proceso, quedan incluidos en el Formato Unico de Actividades
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5. MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

Requisito [Responsabilidad A Qué se Quién lo A quién se Medio de Registro de la
4 . Responsable indica la : : . A S
aplicable por: . comunica comunica comunica |comunicacion| comunicacion
responsabilidad
i Intranet (link Documentos
Resolucion SGC - Listado |controlados y listado
. i Contralor, Contralor Manual del Proceso de Reglamentaria, Director Técnico y
La administracién y L . P . maestro de maestro de
Auxiliar, Jefes de Oficina |Gestiébn Documental planes 'y de Informética
control de los - . o) . . Documentos). |documentos.
. Asesora, Jefes de Oficina, [(Procedimiento para el modificaciones a Funcionarios
documentos internos | . . . -
del SGC Directores, Coprdlnadores _control de doc_umentos p!anes Director Tepmco Correo Confirmacion de
Grupos Especiales internos del Sistema de Listado Maestro  |de Planeacion -
Gestion de la Calidad) de Documentos Electronico entreqa .de correo
electrénico.
Jefe Oficina
Asesora Juridica
4.2 Requisitos de [La administracion Contralor, Contralor L\‘l ol'i’tr:?i&tl)tllglgallgs (r:a%rgglt)lv%??ector Listado de
: a Y |Auxiliar, Jefes de Oficina  |Procedimiento para el plic: generay , : documentos Impresion de correo
la control de los - actividades de la |Técnico Sectorial . . ) L
. Asesora, Jefes de Oficina, |control de documentos L P Funcionarios externos del de confirmacioén de
documentacion |documentos ) j CB y Normatividad [(normatividad
Directores, Coordinadores |externos ) SGC y correo entrega.
externos del SGC G ) que regula los aplicable a los )
rupos Especiales electrénico.

sujetos de control.

sujetos de control)
y Director de
Informatica

La administracion y
control de los
registros generados
por el sistema de
gestion de la calidad
en la Contraloria de
Bogoté, D.C.

Responsables de los
Procesos del SGC,
Directores, Jefes de
Oficina Asesora, Jefes de
Oficina, Coordinadores de
los Grupos Especiales,
Subdirectores y
Funcionarios asignados
como Administrador de
Archivo en cada
dependencia.

Manual del Proceso de
Gestion Documental

Disposiciones de
archivo, tablas de
retencion
documental

Subdirector de
Servicios
Administrativos,
Directores, Jefes
de Oficina
Asesora, Jefes de
Oficina,
Coordinadores
Grupos Especiales
y Director de
Informética

Directores, Jefes
de Oficina
Asesora, Jefes
de Oficina,
Subdirectores,
Coordinadores
Grupos
Especiales y
Jefes de
Oficinas de
Localidades

Resolucion
Reglamentaria
que adopta los
procedimientos
de archivo,
intranet

Lista de
destinatarios de
copias controladas
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Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

Requisito [Responsabilidad Responsable indica la Qué se Quién lo A quién se Medio de Registro de la
aplicable por: P responsabilidad comunica comunica comunica [comunicacién| comunicacion
Director Técnico oo |[En comité Acta de Comité
Comité Directivo
Formular Contralor, Contralor Plan de de Planeacion directivo Directivo
actividades, Auxiliar, Jefe de Oficina Acuerdo que define la actividades y
variables e de Control Interno y Jefe estructurg oraénica de la | Sistema de Contralor,
indicadores de de Oficina Asesora 1 019 ) Medicién de la Contralor Auxiliar, En reuniones de
- B T P Contraloria de Bogota - Director Téchico h
gestion para realizar |Juridica en coordinacion D.C Gestion de la >, trabajo o .,
la medicién y con la Direccién de e Contraloria de de Planeacion, Funcionarios capacitacién y/o Acta de reunién de
monitoreo el proceso [Planeacion Bogota D.C. Jefe de Oficina de correo trabajo
Control Interno y electronico
Jefe de Oficina '
Asesora Juridica.
Procedimiento
parala Contralor,
Establecer Formulacion del  [Contralor Auxiliar, En reuniones de
8.23 Acuerdo que define la Plan de Director Técnico

Seguimiento y
medicion de los
procesos

mecanismos para
realizar la medicion
y monitoreo de los
procesos de la CB

Director Técnico de
Planeacion

estructura organica de la
Contraloria de Bogota
D.C.

Actividades y
Sistema de
Medicién de la
Gestion de la
Contraloria de
Bogot4, D.C.

de Planeacion,
Jefe de Oficina de
Control Interno y
Jefe de Oficina
Asesora Juridica.

Funcionarios

trabajo,
capacitacion y/o
correo
electronico.

Lista de
destinatarios de
copias controladas

Realizar la medicién

y el monitoreo del
Proceso

Contralor, Contralor
Auxiliar, Director Técnico
de Planeacion, Jefe de
Oficina de Control Interno
y Jefe de Oficina Asesora
Juridica.

Acuerdo que define la
estructura organica de la
Contraloria de Bogota
D.C. y Manual del Proceso
de Orientacion
Institucional
Procedimiento para la
Formulacién del Plan de
Actividades y Sistema de
Medicién de la Gestion de
la Contraloria de Bogota,
D.C.

Resultados del
seguimiento y
medicion a la
ejecucion del
proceso.

Contralor,
Contralor Auxiliar,
Director Técnico
de Planeacion,
Jefe de Oficina de
Control Interno y
Jefe de Oficina
Asesora Juridica.

Memorando y/o

Formulacién de

Director Técnico actividades,
ot correo -
de Planeacion. P indicadores y
electrénico S
seguimiento

Funcionarios.

En reuniénes de
trabajo y/o
correo
electrénico.

Acta de reunioén de
trabajo y/o
Memorando.
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Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

Requisito [Responsabilidad Responsable indica la Qué se Quién lo A quién se Medio de Registro de la
aplicable por: P responsabilidad comunica comunica comunica [comunicacién| comunicacion
Director Técnico |Correo Informe de Gestion
Analizar la | de Planeacion. |electronico del proceso.
informacion Contralor Comité Directi En Comité Acta de Comité
resultante de los Contralor, Contralor omite DIFeCVo | hirectivo Directivo
procesos y de las Auxiliar, Director Técnico |Acuerdo que define la
mediciones del de Planeacion, Jefe de estructura organica de la g;osrtrigi gil Contralor,
producto y de la Oficina de Control interno |Contraloria de Bogota Proceso Contralor Auxiliar, »
satisfaccion del y Jefe de Oficina Asesora |D.C. lere(itor Tecnico Enbre_unlc/)n de  [Acta de reunion de
cliente para orientar |Juridica. Jechz;\neoaf(_:lt_)n, de |Funcionarios trabajo y/o trabajo y/o
la mejora de los ere de ICIna de correq ] Memorando.
procesos de la CB Control Int_e(no y electrénico.
Jefe de Oficina
Asesora Juridica.
Acuerdo que define la
estructura orgénica de la
8.4 Andlisis de Contraloria de Bogota
datos Realizar el andlisis a |Contralor, Contralor D.C. y Manual del Proceso Informe
la ejecucién del Plan |Auxiliar, Directores, Jefes |de Orientacion consolidado del
Estratégico y gestién |de Oficina Asesora, Jefes |[Institucional Sistema de Director Técnico Comité Directivo En Comité Acta de Comité
de los procesos de |de Oficinay Procedimiento para la Gestion de la de Planeacion Directivo Directivo
la Contraloria de Coordinadores Grupos Formulacién del Plan de Calidad

Bogota, D.C.

Especiales

Actividades y Sistema de
Medicién de la Gestién de
la Contraloria de Bogota,
D.C.

Contralor,
Contralor Auxiliar,
Director Técnico
de Planeacion,
Jefe de Oficina de
Control Interno y
Jefe de Oficina
Asesora Juridica.

Funcionarios

En reunién de
trabajo y/o coreo
electronico.

Acta de reunion de
trabajo y/o
Memorando.
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Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

Requisito [Responsabilidad A Qué se Quién lo A quién se Medio de Registro de la
: . Responsable indica la : . . A Y
aplicable por: - comunica comunica comunica |comunicacion| comunicacion
responsabilidad
Director Comité Directivo En Comité Acta de Comité
Administrativo Directivo Directivo
Planificar e Contralor, Contralor Acciones de
8.5 Mejora implementar la Auxiliar y Director Manual de calidad. mejora de los
mejora del proceso |Administrativo. procesos.

Director
Administrativo y
Director Técnico
de Informética.

Funcionarios

En reunion de
trabajo o
capacitacion

Acta de reunion de
trabajo o formatos
de registro de
asistencia
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