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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO PRESTACION DE SERVICIO MACRO

1. OBJETIVO:

Evaluar la gestion fiscal de la administracion distrital, a través de una labor coordinada con
las direcciones sectoriales, mediante la generacién de informes de ley (obligatorios o
normativos), pronunciamientos y estudios de caracter economico, financiero, social y
ambiental (estructurales y sectoriales), para contribuir el mejoramiento de la gestion
publica.

2. ALCANCE:

El Proceso inicia con la identificacion de las necesidades de recursos y formulacion de
actividades estratégicas para la elaboracion del Plan Anu studios - PAE y termina
con la implementacién de acciones de mejora del proceso.

3. APLICACION: &

En el desarrollo del Proceso Macro intervienen | irg€ciones de Economia y Finanzas
Distritales y de Recursos Naturales y Me mbiente y las subdirecciones de Auditoria
del Balance, del Presupuesto, del Tg8ore Pdblica e Inversiones Financieras,
Andlisis Economico y Estadisticas F % Plan de Desarrollo y Balance Social, las
Subdirecciones de Analisis Sectqgialy 13 direccion de Fiscalizacion de la Direccion de
Desarrollo Local y Participacion a.

4.1. Descripcion del P
4.2. Matriz de Respon
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PROCESO PRESTACION DE SERVICIO MACRO

4.1. DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR ACTIVIDADES CLAVES DEL CLIENTE
R TN INTERNO EXTERNO ERIRARDEVASUNMG PROCESO SALIDA INTERNO EXTERNO
Proceso L. ) Proc_e§o
Orientacion P_Ian Es_trateglco. _ - N’e(_:e5|dades de Recursos | Gestion
- Lineamientos de la Alta Direccion. Fisicos Recursos
Institucional o . .
1 Identificar necesidades de Fisicos
Recursos
Proceso de . Proceso
. - Necesidades de Talento )
prestacion de Informe de Gestién del proceso Humano Gestion
servicio Macro Humana
Plan Estratégico.
Proceso Lineamientos de la Alta Direccion.
Orientacion Manual de Calidad.
Institucional Lineamientos de Orientacion Institucional.
Documentos Controlados
Proceso
Asignacion de funcionarios competentes. - One_nta_mon
Plan de Capacitacion. lla __actividades N Institucional
2 Proceso  Gestion Manual especifico de funciones, requisi stratégicasS e indicadores del | Plan de actividades del proceso
x Humana competencias laborales.
5 Programa de Bienestar Social.
zZ Programa de Salud Ocupacional.
5
& Proceso Gestion Proceso de
Recursos Fisicos y Provision de recursos. prestacion  de
Financieros servicio Macro.
Proceso Lineamientos  del  proceso Proceso Micro
Orientacion Macro. '

3 Institucional. Elaborar el Plan Anual de Proceso de Entes de
Proceso Enlace Estudios — PAE. Plan Anual de Estudios - PAE prestacion  de control
con clientes servicio Macro.
Proceso de
prestacion de Plan Anual de Estudios — PAE
servicio Macro Planificar la realizacion de Plan de trabajo detallado por Prrgggsc(i)én gg

4 cada producto. cada pr_odu_ctot o Esquema de gervicios

ronunciamiento.
Proce;o Enlace Respuesta a solicitudes y/o cuestionarios P Macro.
con clientes
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_DE BOGOTA. D.C.

PROCESO PRESTACION DE SERVICIO MACRO

PROVEEDOR ACTIVIDADES CLAVES DEL CLIENTE
PHVA | No. ENTRADA / INSUMO SALIDA
0 INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Plan de Auditoria Distrital - PAD.
Memorando de Encargo de Auditoria.
N Proceso
Informes de auditoria Gubernamental con 9
Proceso de Prestacion de
- enfoque Integral L
prestacion de Memorando de Planeacion rogramas de Servicio Macro
servicios Micro. Auditoria y prog Informes Obligatorios, Ciudadani
- Estructurales, Sectoriales y ludadania,
Informacion a reportar a la Contraloria Pronunciamientos Proceso Enlace Concejo
n: - . . . .
W General de la Republica. Ejecutar los planes de trabajo con clientes
2 5 detallados de cada Proceso de | (Sujetos de
a5 Procesc_)’ de Plan de Trabajo detallado por cada producto y elaborar informes Rfe_cursos antrol Y
prestacion de o Esquema de Pronunciamiento Fisicos y Entidades
servicio Macro. q ' Financieros Nacionales)
Proceso Micro.
Sujeto de | Cuenta.
con_trol Informacion (informes, estadisticas, etc.) Andlisis Sectorial (SAS) Proceso Micro
Entidades S o
: Informacion (informes, estadisticas, etc.)
Nacionales
Proceso Plan Estratégico. Proceso
@ Orientacion Plan de Actividades y Sistema de Medici8 Realizar equimiento Prestacion de
8 Institucional de la Gestion de la Contraloria de Bogo gul 2 y 2 Servicio Macro
O — - a la ejecucion del | Informe de  Gestion  del
[ 6 Seguimiento al Plan Anual de Estudio g
o Proceso Prestacion Reporte de Producto no conforme y el andlisis de | Proceso. Pr_oceso_
w - L . estion del proceso. Orientacion
> de Servicio Macro Seguimiento Acciones c Ui
. ) Institucional
preventivas o de mejora del p
Procesq Prestaaon Informe de Gestién del Proc
de Servicio Macro
Proceso Proceso_’
Orientacién Resultados de la R Determinar e  implementar Acciones Correctivas, de | Prestacion de
s - Documentos contrd - P correccion, preventivas o de | Servicio Macro.
< Institucional Acciones  correctivas  de b
= 7 | Proceso Evaluacion correccion, preventivas y de mejora del _proceso
5 Informe de E . ' implementadas y seguimiento a
y Control mejora y efectuar .
< - L las mismas.
Entidad seguimiento.
o Informe de Proceso de
Certificadora Evaluacion
Entes de | Informe de Aud Seneral de la Republica. Control y
Control Informe de Auditoria Fiscal. )
FORMATO CODIGO 3001001
INDICADORES

Nota: Los indicadores del proceso, se incluiran en el Plan de actividades y sistema de medicién de la gestion de la CB.
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DE BOGOTA. D.C.

PROCESO PRESTACION DE SERVICIO MACRO

4.2. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES Y COMUNICACIONES

Responsabilidad

Comunicaciones

Sectorial y de fiscalizacion.

producto.

Sectorial (*).

Requisito Responsabilidad Documento que indica Qué se v . A quién se Medio de Registro de la
: . Responsable . ) Quién lo comunica ; o S
aplicable por: la responsabilidad comunica comunica comunicacion comunicacion
Planificar la manera
71 . COMO SE asegura que | ;o tor y Subdirectores de | Acuerdo que define la . . - Acta _de'mesa de
Planificacion | el Proceso Macro ; ) . ) Direct@ga. de Economia vy En reunidon de | trabajo 6 registro
Economia y  Finanzas | estructura orgénica de la | Plan de Calidad | _. . . . L ] A
de la | logre que se cumpla | <. . P . ! Fi Distritales. Funcionarios | mesa de trabajo ¢ | de asistencia 6
o - Distritales, de  Anadlisis | Contraloria de Bogota | del proceso. P : "
realizacion con los requisitos . T correo electrénico. | confirmacion
- Sectorial y de fiscalizacion. | D.C.
del producto | definidos para los correo.
productos.
Director y Subdirectores de Prlszesode calidad el Dire€tor y Subdirectores de Acta de mesa de
.. | Determinar requisitos Yy ) p ' . Yy : En reunién de | trabajo 6 registro
7.2 Relacion . Economia y  Finanzas Cara on conomia y Finanzas . . L . A
) relacionados con el | -~ . i - N ... | Funcionarios mesa de trabajo 6 | de asistencia 6
con Clientes. Distritales, de  Analisis | Procedimiento para la | del pro istritales, de  Analisis > s : -
producto. ) o s i ; - ey correo electrénico. | confirmacion
Sectorial y de fiscalizacion. | elaboraciéon de cad Sectorial y de fiscalizacion. correo
producto. '
. . L Acuerdo que define la
Planificar la ejecucion L
Estructura Organica de la . . Acta de mesa de
de los productos y : . Director y Subdirectores de L S :
. . Contraloria de Bogota. . - En reunidon de | trabajo 6 registro
asegurar que se | Director de Economia y an Anual de | Economia y Finanzas . . L } A
ejecuten dentro de | Finanzas Distritales - Estudios- PAE Distritales de  Anadlisis Funcionarios mesa de trat?aj_o 6| de gsste_r}aa 0
condiciones ' Procedimiento para la Sectorial ’ de fiscalizacion correo electrénico. | confirmacion
elaboracion, seguimiento y correo.
controladas. i
y actualizacion del PAE.
7.5.
Producc':i’c')n ¥ | \dentificar los Procedimiento Acta de mesa de
Prestacion productos para | Director y Subdirectoret ] ) Director y Subdirectores de L A, :
del Servicio. | asegurar su | Economia y Finan gido que define lajpara — lajp o0 y  Finanzas o En reunion  de | trabajo G registro
trazabilidad ara | Distritales de  Andlisicies tictura Organica de la | Identificacion y Distritales de Andlisis Funcionarios | mesa de trabajo 6 | de asistencia 6
y P > o s Contraloria de Bogota Trazabilidad del . y correo electrénico. | confirmacion
conocer su estado de | Sectorial y de fiscalizacién Sectorial (*).
Producto. correo.
control
Director y Subdirectores de ) Procedimiento Director y Subdirectores de - Acta _de'mesa de
Preservar la ; ) Acuerdo que define la . - En reuniéon de | trabajo 6 registro
- Economia y Finanzas £ para la | Economia y Finanzas . . L . A
conformidad del | = . .. | Estructura Orgéanica de la . O ... | Funcionarios | mesa de trabajo ¢ | de asistencia 6
Distritales, de  Analisis : . preservacion del | Distritales y de Analisis L ) i
Producto Contraloria de Bogotéa correo electronico. | confirmacion

correo.
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Responsabilidad

Comunicaciones

Requisito Responsabilidad Documento que indica Qué se . . A quién se Medio de Registro de la
' . Responsable . . Quién lo comunica - T S
aplicable por: laresponsabilidad comunica comunica comunicacion comunicacion
o Acuerdo que define la Director de Planeacion gpmu_e gf‘ . Comite gpta de Comité
Formular actividades, estructura orgénica de la | Plan de irectivo Irectivo Irectivo
variables € | birector v Subdirectores de Contraloria de Bogota. | Actividades y L
indicadores de Economi); Finanzas Sistema de| ) Acta reunion 0
gestion para realizar | Ji - )(lje Andlisis | Procedimiento  para la | Medicion de la | Director y Subdirectores de iy | registro de
la medicion Y | sectorial v de fiscalizacion Formulacién del plan de | Gestion de la|Economia y  Finanzas|_ ... . . |En reunibn o asistencia 6
monitoreo del y " | actividades y sistema de | Contraloria  de | Di de  Analisis correo electrénico. | confirmacion
proceso. medicion de la gestién de | Bogota, D.C. Se¢ iscalizacion. entrega de
la Contraloria de Bogota. correo.
Acuerdo que define la
estructura orgénica de la
Contraloria de Bogota Res Acta reunion 6
. . .. | Director y Subdirectores de irector y Subdirectores de registro de
Realizar la medicion ; ) _— Segui . - L B} - . .
. Economia y  Finanzas | Procedimiento para la - Economia y  Finanzas . ) En reunién 0 | asistencia 6
y  monitoreo del | S0 . | Jlisi lacio | ol istrital Jlisi Funcionarios. | - i -
8.2.3 proceso Distritales, ~ de _Ang}lss Formulacion del plan de Distritales, ~ de An_q isis correo electrénico. | confirmacion
S' N ' Sectorial y de fiscalizacion. | actividades y sistema_de Sectorial y de fiscalizacion. entrega de
eguimiento medicion de la gesién d correo.

y medicién de
los procesos

la Contraloria de
D.C

Realizar la medicion
y  monitoreo  del
proceso.

Economia vy
Distritales, de
Sectorial y de fiscalizaciof

D.C.

edicion de la gestion de
la Contraloria de Bogota,

Seguimien
Medicion
Ejecucion
Proceso

Resultados

to
a

del

y
la

del

Director y Subdirectores de
Economia vy Finanzas
Distritales y de Analisis
Sectorial (*).

Funcionarios

En reunién de
mesa de trabajo 6
correo electrénico.

Acta de mesa de
trabajo 6 registro
de asistencia 6
confirmacion
correo.
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PROCESO PRESTACION DE SERVICIO MACRO

Responsabilidad

Comunicaciones

Requisito Responsabilidad Documento que indica Qué se . . A quién se Medio de Registro de la
' . Responsable . . Quién lo comunica - T S
aplicable por: laresponsabilidad comunica comunica comunicacion comunicacion
Establecer e Acta reunién 06
implementar los | Director y Subdirectores de ) Director y Subdirectores de registro de
; . Acuerdo que define la . . - L . X . -
puntos de control | Economia 'y Finanzas L Plan de Calidad | Economia vy Finanzas . ) En reunion 0 | asistencia o]
. - .- . | estructura orgéanica de la S .- | Funcionarios. P ) ”
para realizar la | Distritales, de Analisis Contraloria de Bodota del Proceso. Distritales y de Andlisis correo electrénico. | confirmacion
medicion del | Sectorial y de fiscalizacion 9 Sectorial (*). entrega de
producto correo.
8.2.4
Seguimiento
y  medicion | Realizar la
def producto V‘racl;ltfilsst%lon gg Acuerdo que define la Acta de mesa de
P p Director y Subdirectores de | Estructura Organica de la | Acta or y Subdirectores de L S .
asegurar que ; ) A p . - En reunion de | trabajo 6 registro
Economia y  Finanzas | Contraloria de Bogota. | trab. Economia vy Finanzas ) ) L ; A
cumplan con los| .. . P 5 o ... | Funcionarios | mesa de trabajo ¢ | de asistencia 6
U Distritales, de  Andlisis Planill istritales 'y de Andlisis P ) L,
requisitos Sectorial y de fiscalizacion | Plan de calidad delyd seguimie Sectorial (*) correo electronico. | confirmacion
establecidos y y 9 ’ correo.
- proceso.
registrar sus
resultados.
Identificar, Director y Subdirectores de No Director y Subdirectores de - Acta _de'mesa de
; ) el ) . - En reuniéon de | trabajo 6 registro
documentar y evaluar | Economia y  Finanzas conformidades Economia vy Finanzas . . L ] A
N o No O ... | Funcionarios | mesa de trabajo ¢ | de asistencia 6
los productos no | Distritales, de  Andlisis del producto. Distritales 'y de Analisis P : -
: S T correo electrénico. | confirmacion
conformes. Sectorial y de fiscalizacion Sectorial (*). correo
8.3  Control
de producto
no conforme
Imp_lementar ) las Director y Subdirectores de _Resultado d.e, la Director y Subdirectores de Acta de mesa de
acciones correctivas ; ) . implementacion . - i S ;
ara eliminar  las Economia y  Finanzas Procedimiento para el de acciones Economia y  Finanzas ' ' En reunion dg trabajo 6 registro
P Distritales, de  Analisis | Control del Producto No . Distritales y de Andlisis | Funcionarios | mesa de trabajo 6 | de asistencia 6
causas que generan . R correctivas a la . - ol : iy
: Sectorial y de fiscalizacion. | Conforme. . Sectorial *)- correo electrénico. | confirmacion
no conformidades en no conformidad
correo.
los productos. del producto.
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Responsabilidad Comunicaciones
Requisito Responsabilidad Responsable Documento que indica Qué se Quién lo comunica A quién se Medio de Registro de la
aplicable por: laresponsabilidad comunica comunica comunicacion comunicacion
Memorando 6
Acuerdo que define la Director de | Memorando 6 | Confirmacion de
estructura orgénica de la Planeacion. Correo electrénico | entrega de
Contraloria de Bogota correo.
Analizar la | Director y Subdirectores de Informe de Director y Subdirectores de | Comité de En Comité Acta de Comité
informacioén Economia y Finanzas | Procedimiento para la tion del Econgmia y Finanzas | SGC. SGC.
resultante del | Distritales, de  Andlisis | Formulacién del plan de ges Di de  Analisis Acta_reunion 6
proceso. Sectorial y de fiscalizacion. | actividades y sistema de proceso. fiscalizacion registro de
medicion de la gestion de S En reunién 0 | asistencia )
i la Contraloria de Bogota, Funcionarios | - a4 electrénico. | confirmacion
8.4 Analisis D.C. entrega de
de datos correo.
éC;Je“:O qCL)Je ,d'efing :a Comité En comité | Acta de comité
structura Organica de la directivo directivo directivo
Realizar el andlisis a Contraloria de Bogota. Informe
la ejecucion del Plan | Director y Subdirectores de Director y Subdirectores de Acta reunién 6
Estratégico y gestion | Economia y  Finanzas | Procedimiento para de Economia y  Finanzas registro de
de los procesos de la | Distritales, de  Analisis | Formulacién del pl % a Distritales, de  Analisis . . En  reunién 6 | asistencia 6
ContraElorl'a de | Sectorial y de fiscalizacién. | actividades y siste Sectorial y de fiscalizacién. | Funcionarios correo electrénico. | confirmacion
Bogota D.C. entrega de
correo.
Memorando 6
Oficina de | Memorando 6 | Confirmacion de
_ _ Acciones _ _ Control Interno | Correo electrénico | entrega de
Planificar e Dlrector,y Subdlrectpres de correctivas Dlrector’y Subdlrectqres de correo.
8.5 Mejora implementar la | ECOnOmia 'y Finanza preventivas’ y de Economia 'y  Finanzas Acta reunion 6
mejora del proceso Dlstrlta_les, d_e _An mejora del D|str|ta_|es, Qe _An‘a'I|S|s registro de
Sectorial y de fiscalizagion. pIoceso. Sectorial y de fiscalizacion. Funcionarios En reuniér:l - 6 asist_encia_’ 6
correo electrénico. | confirmacion
entrega de
correo.
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