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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ORIENTACION INSTITUCIONAL

1. OBJETIVO:

Instaurar y difundir la politica y objetivos de la organizacion, asi como administrar la
informacién de los procesos del SGC, con el fin de satisfacer tanto las necesidades de los
clientes como los requisitos legales y reglamentarios, para el mantenimiento y
mejoramiento continuo del sistema.

2. ALCANCE:

El proceso de Orientacién Institucional inicia con la formulacién y difusion de la orientacion

estratégica y termina con la implementaciéon de acciones preventivas, correctivas y de
mejora que aseguren la eficacia al sistema.

3. APLICACION:

En el desarrollo del proceso Orientacion Insﬂtu@nen todas las dependencias

de la entidad.

4. CARACTERIZACION DEL PROC V
4.1. Descripcién del Proceso.
4.2. Matriz de Responsabilidade nicaciones.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ORIENTACION INSTITUCIONAL

4.1. DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE
PHVA N° ENTRADA / INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Proceso  Orientacion Propuesta programatica del Contralor
Institucional Diagnéstico Institucional Plan Estratégico Auditoria  General
’ de la Republica
Proceso de Enlace con Infodrm_g sotzjre Iols resul_tafdos_,de la p
Clientes medicion e la satisfaccion vy
1 necesidades de los clientes. Formular y dif Procesos del
Entesl de orientacion estratégi SGC Auditort Fiscal
Cﬁggod Y | Informes de auditorias externas. rl:t |t|0r|(e:1 ntral |rsica
e _fa q ineamientos de la alta ante fa L.ontraloria
certificadora direccion.
Proceso Orientacion Necesidades de Recursos Auditoria externa de
Institucional ’ calidad
Concejo  de | Acuerdo que define la estructura stftb!gczr
Bogota organica de la CB. ~ autoridad, . Procesos del | Auditoria externa de
P 2 ilidad y | Manual de Calidad. SGC calidad
L Proceso de Gestion Manual especifico de de
A Humana requisitos y competenciag
N Lineamientos de la Alta I3 Necesidades de talento | Proceso Gestion
E . L o . humano Humana
A 3 Propesq Orientacion Identificar necesidades
R Institucional de recursos Necesidades de recursos | Proceso Gestion
fisicos Recursos Fisicos
Proceso Orientacion
Institucional
funcionarios
Formular  actividades - Proceso
4 Proceso Gestién especifico  de  funciones estratégicas e P:ggesge actividades  del Orientacion
Humana o p : ' | indicadores del proceso P Institucional
requisitos y competencias laborales
Programa de bienestar social
Programa de salud ocupacional
Proceso Gestion
Recursos Fisicos vy Provisién de recursos
Financieros
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ORIENTACION INSTITUCIONAL

PROVEEDOR AELIILDES CLIENTE
PHVA Ne° ENTRADA / INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Plan Estratégico.
Propesq Orientacion Lineamientos de la Alta Direccion
Institucional.
Manual de calidad.
5 :g:nufécozzr myento ineamientos de Orientacion | Procesos del
Organizaciones NTC ISO 9001:2000 y NTCGP u P 2stitucional. SGC.
9 1000:2004. SGC.
Archivo
General de la | Ley de Archivos.
Nacion.
Auditoria  General
Proceso  Orientacion Plan estratégico y lineamientos de la Republica.
Institucional alta direccion Plan de actividades y
A L Procesos del -
6 sistema de mediciéon de la SGC Auditoria Fiscal
gestion de la CB aprobado
Procesos del SGC Plan de actividades por pfo Auditoria
H .
A Externa de calidad
C
E .
R Aplicar y desarrollar la
) i . .. | politica de gestion
7 Proceso Orientacion Orientacion documental Documentos controlados Procesos del
Institucional L L y ' SGC.
administracion de los
documentos del SGC.
Vv -
E Plan estratégico
T Plan de actividades y sistema de | Realizar el seguimiento Proceso
E 8 Proceso  Orientacion medicion de la gestion de la CB y medicion a la|Informe de gestion del Orientacion
Institucional ejecucion y el andlisis | proceso o
| . . . . Institucional
c Seguimiento Acciones correctivas, | de gestiéon del proceso
A de correccion, preventivas o de
R mejora del proceso.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ORIENTACION INSTITUCIONAL

PROVEEDOR AELIILDES CLIENTE
PHVA Ne° ENTRADA / INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Informe consolidado con:
Resultados de las auditorias internas
y externas.
Estado de las acciones correctivas,
preventivas y de mejora por origen.
Proceso  Orientacion Acciones de  seguimiento de
Institucional revisiones previas efectuadas por la isiG
direccion. P P ;fgésc'%?] E Auditoria  General
9 Riesgos actualizados e identificados | eyajuar Resultados de la Revision | Procesos del iidit!?n’a Rﬁipslgllca’
por la entidad. organi al a tra por la Direccion. SGC. Auditoria Externa Z
Informe sobre los cambios que | 9€ . y de Calidad.
podrian afectar al SGC efigiencia del
Informe sobre los resultados de la
Proceso de Enlace con L A -
) medicion de la satisfaccion de los
Clientes i
clientes
Procesos del SGC Informes de gestion de log
Proceso Orientacion >
A Informe de gestio
Institucional
Resultados  dé
direccion. Proceso
A Orientacion
C Determinar e | Acciones correctivas, de Institucional
T Proceso de Evaluacién implementar  acciones | correccion, preventivas o de
U 10 | control. correctivas, de | mejora del proceso
A correccion, preventivas | implementadas y
R Entidad Auditoria Externa de 0 de mejora. seguimiento
Certificadora
— Proceso de
Entes de Infor[ne_ Auditoria General de la Evaluacion y
control. Republica. Control.
Informe de Auditoria Fiscal.
INDICADORES

Nota: Los indicadores del proceso, quedan incluidos en el plan de actividades y sistema de mediciéon de la gestién de la CB
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ORIENTACION INSTITUCIONAL

4.2. MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

. . Responsabilidad - . . - . A quién se Medio de Registro de la
Requisito aplicable . Responsable indica la Qué se comunica Quién lo comunica ) it vy
por: L comunica comunicacion comunicacion
responsabilidad
N En comité directivo | Acta de comité
Comité directivo L
directivo
422 Manual de la Establecer Y| contralor Acuerdo que define _ _ i
calidad mantene_r el manual Auxiliar la . estructura | Manual de la Calidad Acta reunion 6
de la calidad orgéanica de la CB registro de
Funcionarios. En reunién 6 correo | asistencia o]
electrénico confirmacion
entrega de correo
Impresion de
ctor de Intranet 6 correo | correo de
Contralor, laneacion Funcionarios. electrénico confirmacion de
Administrar y 28;“21” Jefes | Procedimiento para entrega.
controlar los R el control de T
Documentos Internos de Oficina, documentos Acta de reunion 6
Directores ) Directores L registro de
- del SGC ) ! internos. . ’ ; . .
4.2 Requisitos de la Subdirectores y Subdirectores, Jefes Funcionarios Elgéﬁg::gg 0 correo asistencia o]
documentacion Coordinadores de oficina y ' confirmacion
Coordinadores entrega correo
electrénico
La administracién vy | Jefe Oficina ista de documentos . Listado de | Impresion de
Oficina Asesora documentos correo de
control de los | Asesora externos del SGC, P . . - L.
S ; Juridica Funcionarios. externos del SGC y | confirmacion de
documentos externos | Juridica lista de puntos de .
I correo electrénico. | entrega
del SGC consulta base juridica
Contralor Comité directivo En comité directivo ﬁ\i(‘r::itivc;je comite
5.3 Politica de calidad Formular y difundir la gg:gg:g:' Acuerdo que define B J
. olitica y objetivos de ” la estructura | Plan Estratégico i Acta  reunion 0
b de la|P y 0obj I 9 Directores P ;
5.4.1. Objetivos de la| .-+ Auxiliar Y| organica de la CB o En reunion 6 correo | registro de
calidad . Directores 9 Jefes de Oficinas, : ' . X : -
. Funcionarios electrénico asistencia 6
Coordinadores " -
Grupos Especiales confirmacion
entrega de correo
e o Acuerdo que define ol
5.4.2. Planificacion del | Planificar y mantener | Contralor . - o P Acta de comité
SGC el SGC de la CB Auxiliar la estructura | Manual de la calidad | Contralor Auxiliar Comité directivo En comité directivo directivo

organica de la CB
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ORIENTACION INSTITUCIONAL

Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

. . Responsabilidad P . . . . A quién se Medio de Registro de la
Requisito aplicable . Responsable indica la Qué se comunica Quién lo comunica ) A R
por: . comunica comunicacion comunicacion
responsabilidad
) Acta reuniébn 6
Directores, Jefes de )
e o registro de
Oficinas y . - En reunion 6 correo - . -
- Funcionarios - asistencia o}
Coordinadores Grupo electroénico. ) -
] confirmacion
Especiale
entrega de correo
Manual de la Calidad
Definir la | Contralor, - — L. .
- Caracterizacion de Acta  reunion 0
- responsabilidad, la | Contralor ) . de )
5.5 Responsabilidad, : . Acuerdo que define | los procesos: o registro de
autoridad autoridad y la | Auxiliar Ylla estructura Y| Funcionarios En reunion o correo asistencia o}
N Y| comunicacién de los | Directores - . adores Grupo electrénico. N .
comunicacion orgénica de la CB Descripcion confirmacion
procesos del SGC de | (Responsables
proceso y entrega de correo

laCB

de proceso)

responsabilidal
comunicacion

Manual de la
Contralor, Calidad. Directores Jefes
o . o Con_tralor . la de Oficina, Jefes de -
5.6 Revision por la|Realizar la revision | Auxiliar y | Procedimiento para - . IR Acta Comité
; . : la | Contralor Auxiliar Oficina Asesora y | En Comité Directivo | "~ .
direccion del SGC. Directores Coordinadores Directivo
(Responsables Grupo Especiales
de proceso)
8'2'?" _’Seguimiento Y Director Técnico de Comité directivo En comité directivo Acta de comité
medicion de los B Planeacion directivo
procesos. Formular actividades, | Contralor
variables e | Auxiliar, Je .
indicadores de | Oficina Aseso ue define Plan de actividades y i -
in ton oara realizar | Jurid a icturs | Sistema de medicion Contralor, ~Contralor Acta  reunion 6
Iges 0 Pg_a” ealizal Dl'J tca‘ desl Ué; al e la gestion de la | Auxiliar, Jefe Oficina ‘ ‘ _ registro de
a  medicion y | Director adela CB de Control Interno, | Funcionarios En reunién 6 correo | asistencia )
monitoreo del | Técnico ~ de Jefe Oficina Asesora electrénico confirmacién
proceso Planeacion

Juridica

entrega de correo
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ORIENTACION INSTITUCIONAL

Responsabilidad

Comunicaciones

. Documento que . . .
. . Responsabilidad P q . . . . A quién se Medio de Registro de la
Requisito aplicable . Responsable indica la Qué se comunica Quién lo comunica ) A R
por: . comunica comunicacion comunicacion
responsabilidad
Procedimiento para la - s .
Establecer formulacion deﬁ lan Contralor Auxiliar, Acta reunibn 6
mecanismos para | Director Acuerdo que define o P Director Técnico de L registro de
: S PO de actividades vy L . } En reunién 6 correo ; ) ,
realizar la medicion y | Técnico de | la estructura | _. . ..2 | Planeacion, Jefe | Funcionarios . asistencia o}
) L - sistema de medicion - electrénico N -
monitoreo  de los | Planeacion organica de la CB - Oficina esora confirmacion
de la gestién de la .
procesos de la CB CB entrega de correo
. . Herramienta
. Director Técnico de disefiada para tal Reporte de la
Acuerdo que define Planeacion i P herramienta
Contralor la estructura n
Auxiliar, Orgénica de la CB
. . .. | Director Resultados
Realizar la medicion | =, "~ . L Contralor » i
. Técnico de | Procedimiento para | seguimiento . . Acta reunibn 6
y  monitoreo  del i - L iar, Jefe Oficina :
Planeacion, la formulacion del | medici a . Ly registro de
proceso - - . : sesora Juridica . . En reunién 6 correo ; . .
Jefe Oficina | plan de actividades | ejecuci el proces Funcionarios electrénico asistencia o]
Asesora y sistema de ' confirmacién
Juridica medicion de la entrega de correo
gestion de la CB
. . . | Memorando o}
fp Director Técnico de | Memorando 6 h S
8.4 Andlisis de datos. . - confirmacion de
Planeacién correo electrénico
entrega de correo
Contralor
Auxiliar,
Analizar la | Director » o Acta de Comité
informacion Técnico de Informe de Gestion . Comité de SGC En Comité sSGC
L Contralor Auxiliar
resultante del | Planeacion, del Proceso — _
proceso Jefe Oficina | plan de actividades Acta  reunion 0
Asesora y sistema de registro de
Juridica medicion de la a5|sft_enC|a_, 0
gestion de la CB Funcionarios En reunion 6 correo gﬁ?rém;agleogorreo
electrénico 9 '
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ORIENTACION INSTITUCIONAL

Responsabilidad

Comunicaciones

Requisito aplicable

Responsabilidad
por:

Responsable

Documento que
indica la
responsabilidad

Qué se comunica

Acuerdo que define

Contralor,
la estructura
Contralor organica de la CB
Realizar el analisis a | Auxiliar, g
la ejecucion del plan | Directores, - .
. - Procedimiento para | Informe consolidado
estratégico y gestion | Jefes de -
e la formulacion del | del SGC
de los procesos de la | Oficina y S
- plan de actividades
CB Coordinadores )
G y sistema de
rupo medicion de la
Especiales gestion de la CB
Acuerdo que define
Contralor la estructura
Auxiliar, orgéanica de la CB.
Planificar e D[recﬁor .
. ) Técnico de | Procedimiento para
8.5 Mejora. implementar la L : -
; Planeacion, la implementacion
mejora del proceso - :
Jefe Oficina | de acciones
Asesora correctivas,
Juridica. preventivas
mejora.

. . A quién se Medio de Registro de la
Quién lo comunica ) . C . . s,
comunica comunicacion comunicacion
Director Técnico de P NP Acta de comité
L Comité directivo En comité directivo ) .
Planeacion directivo
Acta reunibn 0
L registro de
. . En reunién 6 correo ; . ,
Funcionarios asistencia 6

electrénico

confirmacion
entrega de correo

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

Herramienta de
Jefe Oficina de | informatica Reporte de la
Control Interno disefiada para tal | herramienta
fin.
Acta reuniébn 6
En reunién 6 correo | registro de
Funcionarios electrénico. asistencia o}

confirmacion
entrega de correo
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