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1. OBJETIVO:

Instaurar y difundir la politica y objetivos de la organizacién, asi como administrar la
informacion 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 Orientacion Institucional inicia con la formulacion y difusion de la orientacion
estratégica y termina con la implementacion de acciones preventivas, correctivas y de
mejora que aseguren la eficacia al sistema.

3. APLICACION:

En el desarrollo del proceso Orientacion Institucional intervienen todas las dependencias
de la entidad.

4. CARACTERIZACION DEL PROCESO:

4.1. Descripcion del Proceso.
4.2. Matriz de Responsabilidades y Comunicaciones.
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4.1. DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR AETIHIDADIES CLIENTE
PHVA Ne ENTRADA / INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Proceso  Orientacion Propuesta programatica del Contralor
Institucional Diagnostico Institucional Plan Estratégico Auditoria  General
Informe sobre los resultados de la ' de la Republica
Proceso de Enlace con L ) P
Clientes medlc!on de la ;atlsfaccmn y
1 necesidades de los_clientes. Formular y difundir la Procesos del
Entes de orientacion estratégica SGC .y )
control y - Auditoria Fiscal
entidad Informes de auditorias externas. ) ) ante la Contraloria
ificad Lineamientos de la alta
certificadora direccion.
Proceso  Orientacién . Auditoria externa de
o Necesidades de Recursos. :
Institucional calidad
Concejo de | Acuerdo que define la estructura Ill?rig\slr dye Z‘T‘}S)br:ggzr
Bogota organica de la CB. . ! . itori
P 2 9 9 responsabilidad y Manual de Calidad. Zg)éesos del ﬁ‘:ﬁﬁg'a externa de
L Proceso de Gestion Manual especifico de funciones, | canales de
A Humana requisitos y competencias laborales | comunicacién
N Lineamientos de la Alta Direccién Necesidades de talento | Proceso Gestién
E . L . . humano Humana
A 3 Progesp Orientacion — Identificar necesidades
R Institucional Informe de gestion del proceso de recursos Necesidades de recursos | Proceso Gestidn
Plan estratégico fisicos Recursos Fisicos
Plan estratégico
Proceso  Orientacion Lineamientos de la alta direccién
Institucional Manual de calidad.
Documentos controlados
Asignacion de funcionarios
g(l);?\p;éegéezatacién Formular  actividades Proceso
O 4 Proceso Gestion Manual eF; acifico de  funciones estratégicas e Plan de Accién Orientacién
Humana o p ] ' | indicadores del proceso Institucional
requisitos y competencias laborales
Programa de bienestar social
Programa de salud ocupacional
O Proceso Gestion
r Recursos Fisicos vy Provision de recursos
E Financieros
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ACTIVIDADES

PROVEEDOR CLIENTE
PHVA Ne ENTRADA / INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Plan Estratégico.
Progesp Orientacion Lineamientos de la Alta Direccion
Institucional.
Manual de calidad.
5 NTC 1SO 9001:2008 NTCGP :ggntlftlj%irumyent% osntroéz Lineamientos de Orientacién | Procesos del
iran : y Institucional. SGC.
Organizaciones 1000:2004. SGC.
Archivo
General de la Ley de Archivos.
Nacion.
Auditoria  General
Proceso  Orientacion Plan estratégico y lineamientos de la de la Republica.
6 Institucional alta direccion Consolidar el plan de | Plan de Accién de la CB | Procesos del Auditoria Fiscal
Accion de la CB. aprobado SGC
Procesos del SGC Plan de Accién Auditoria
H )
A Externa de calidad
©
E .
R Aplicar y desarrollar la
Proceso  Orientacién Lineamientos de Orientacién politica de  gestion Procesos del
7 o N documental y | Documentos controlados.
Institucional Institucional. L > SGC.
administracién de los
documentos del SGC.
Plan estratégico
L Realizar el seguimiento
8 Proceso  Orientacion Plan de Accion de la CB y medicion a la|Informe de gestion del (F;rl'?:risat(():ién
Institucional Seguimiento Acciones correctivas ejecucion y el andlisis | proceso Institucional
9 - - ' | de gestion del proceso
rF de correccién, preventivas o de
% mejora del proceso.
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PHVA

NO

PROVEEDOR

INTERNO EXTERNO

ENTRADA / INSUMO

ACTIVIDADES
CLAVES DEL
PROCESO

SALIDA

CLIENTE

INTERNO

EXTERNO

Proceso Orientacion

Institucional

Informe consolidado con:

Resultados de las auditorias internas
y externas.

Estado de las acciones correctivas,
preventivas y de mejora por origen.
Acciones de  seguimiento de
revisiones previas efectuadas por la
direccion.

Riesgos actualizados e identificados
por la entidad.

Informe sobre los cambios que
podrian afectar al SGC

Proceso de Enlace con
Clientes

Informe sobre los resultados de la
mediciéon de la satisfaccion de los
clientes

Procesos del SGC

Informes de gestion de los procesos

Revision por la
direccion: Analizar y
evaluar el desempefio
organizacional a través
de la eficacia, eficiencia
y efectividad del SGC

Resultados de la Revision
por la Direccién.

Procesos
SGC.

del | 9€

de C

Auditoria

General

la Republica,

Auditoria Fiscal
Auditoria Externa e

alidad.

y

10

Proceso  Orientacion

Institucional

Proceso de Evaluacion
Control.

Informe de gestién del proceso

Resultados de revision

direccion.

por la

Documentos controlados.

Informes de evaluaciones

independientes.

Entidad
Certificadora

Informe de Auditoria Externa de
Calidad.

Entes
control.

de

Informe Auditoria General de la
Republica.

Informe de Auditoria Fiscal.

Determinar e
implementar acciones
correctivas, de
correccién, preventivas
o de mejora.

Acciones correctivas, de
correccion, preventivas o de
mejora del proceso
implementadas y
seguimiento

Proceso
Orientacion
Institucional

Proceso
Evaluacién
Control.

de

INDICADORES

Nota: Los indicadores del proceso, quedan incluidos en el plan de Accion de la CB

OLFI0SEO->< >
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4.2. MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

Coordinadores
Grupos Especiales

L . Responsabilidad — . . L . A quién se Medio de Registro de la
Requisito aplicable . Responsable indica la Qué se comunica Quién lo comunica ) L N
por: It comunica comunicacion comunicacion
responsabilidad
Contralor Auxiliar Comité directivo En comité directivo A_cta . de  comité
directivo
4.2.2. Manual de la Establecer Y| contralor Acuerdo que define . — y
; mantener el manual L la estructura | Manual de la Calidad . Acta reunion 6
calidad de la calidad Auxiliar organica de la CB Directores, registro de
Jefes de Oficinas, . . o, 9 . ,
; Funcionarios. En reunién 6 correo | asistencia 6
Coordinadores electrénico confirmacion
Grupos Especiales
entrega de correo
Impresién de
. Intranet 6 correo | correo de
Director de . ) o - L
Contralor, - Funcionarios. electrénico confirmacién de
Planeacién.
. Contralor - entrega.
Administrar Y| auiliar. Jefes Procedimiento para
controlar los de YOficina el control de | Documentos Acta de Teunion &
Documentos Internos | . ' | documentos controlados . .
. del SGC Directores, internos. Directores, En reunién 6 correo | "€91StrO de
4.2 Requisitos de la Subdirectores y Subdirectores, Jefes Funcionarios electronico asistencia 6
documentacion Coordinadores de oficina y ' confirmacion
Coordinadores entrega correo
electrénico
La administracion vy | Jefe Oficina | Procedimiento para | Lista de documentos - Listado de | Impresion de
control de los | Asesora el control de | externos del SGC Of'(,:'r.]a Asesora . ) documentos correo de
documentos externos | Juridica documentos lista de puntos de Juridica Funcionarios. externos del SGC y | confirmacion de
2 correo electrénico. | entrega
del SGC externos consulta base juridica
o Contralor Comité directivo En comité directivo Apta . de  comité
directivo
5 litica de calidad Formular y difundir la ggﬂgg:g:’ Acuerdo que define o j
- politica y objetivos de o la estructura | Plan Estratégico Directores o Acta  reunion 0
5 Objetivos de la| . .- q Auxiliar y snica de | o En reunién 6 correo | registro de
calidad. i organica de la CB Jefes de Oficinas o pl . . -
c r Directores ’ Funcionarios electrénico asistencia 0

confirmacion
entrega de correo

Ru

O
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Responsabilidad

Comunicaciones

Requisito aplicable

Responsabilidad
por:

Responsable

Documento que
indica la
responsabilidad

Qué se comunica

Quién lo comunica

A quién se
comunica

Medio de
comunicacion

Registro de la
comunicacion

de proceso)

la CB.

Grupo Especiales

Contralor Auxiliar Comité directivo En comité directivo Acta de comité
directivo
5.4.2. Planificacién del | Planificar y mantener | Contralor Acuerdo que define . Acta reunién 6
SGC el SGC de la CB Auxiliar la o estructura | Manual de la calidad D|r_e_ctores, Jefes de registro de
organica de la CB Oficinas y : ; 4
” o asistencia 6
Coordinadores Grupo . . En reunién 6 correo . "
Especiales Funcionarios electrénico confirmacion
' entrega de correo
Manual de la Calidad
Definir la | Contralor, - .
" responsabilidad, la | Contralor ) Caracterizacion  de | Directores, Jefes de Acta  reunion 6
55 Responsabilidad, autoridad la | Auxiliar Acuerdo que define | 1 procesos: Oficinas En reunién 6 correo registro de
autoridad y ad ¥ . Yiia estructura : Y| Funcionarios i asistencia o
comunicacion comunicacion de los | Directores organica de la CB L Coordinadores Grupo electronico. confirmacion
procesos del SGC de | (Responsables 9 Descripcion . del | Especiales entreaa de correo
laCB de proceso) proceso y matriz de 9
responsabilidad y
comunicacién
Manual de la
Calidad.
Contralor, - Directores, Jefes
Contralor Procedimiento para -
SOQevisién por la| Realizar la revision | Auxiliar y|la formulacion vy Re_su_l}ados de la . de O_fl_cma, Jefes En Comité | Acta Comité
: ; S revision por la | Contralor Auxiliar de Oficina Asesora | ~. . 2
del SGC. Directores seguimiento del | . i : Directivo Directivo
L direccion y  Coordinadores
(Responsables | Plan de Accion de

oLTlosd
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Responsabilidad

Comunicaciones

Requisito aplicable

medicién de

procesos.

8.2.3 Seguimiento y

los

- Documento que . . .
Responsabilidad — q . . L . A quién se Medio de Registro de la
. Responsable indica la Qué se comunica Quién lo comunica . L s
por: It comunica comunicacion comunicacion
responsabilidad
Director Técnico de e e Acta de comité
L Comité directivo En comité directivo N
. Contralor Planeacion directivo
Formular actividades, Auxiliar Jefe
variables e VN
A Oficina .
indicadores de Asesora Acuerdo que define Plan de Accion de la
gestién para realizar Juridica la estructura CB
la " medicion d); Director organica de la CB Contralor, Contralor Acta reunién 6
monitoreo €| Técnico de Auxiliar, Jefe Oficina registro de
proceso Planeacion de Control Interno, | Funcionarios En reunion 6 correo | asistencia 6
Jefe Oficina Asesora electrénico confirmacién
Juridica entrega de correo
Procedimiento ara - L .
Establecer o P Contralor Auxiliar, Acta reunién 0
- . ) la formulaciéon del | <. o .
mecanismos para | Director Acuerdo que define L Director Técnico de o registro de
; L . plan de actividades y L . . En reunién 6 correo ; . .
realizar la medicién y | Técnico de|la estructura | . .~ 7 | Planeacion, Jefe | Funcionarios . asistencia o]
) L - sistema de medicion - electrénico ) -
monitoreo de los | Planeacion organica de la CB . Oficina Asesora confirmacion
de la gestién de la S
procesos de la CB cB Juridica entrega de correo
. P~ Herramienta
Director Técnico de | .~ ~ Reporte de la
) L disefiada para tal -
Acuerdo que define Planeacion fin herramienta
Contralor la estructura
Auxiliar, Orgéanica de la CB
. . .. | Director Resultados del
Realizar la medicién | =, "~ o L Contralor, Contralor L .
. Técnico de | Procedimiento para | seguimiento y . . Acta reunion 6
y _ monitoreo  del Planeacion la formulacién del | medicién a la Auxiliar, Jefe Oficina registro de
roceso ' o . . Asesora Juridica . . i6n 6 : . )
P Jefe Oficina | plan de actividades | ejecucion del proceso Funcionarios eE|2g5—ué?1Iigg 0 COITEO | sistencia 0
Asesora y sistema de ' confirmacion
Juridica medicion de la entrega de correo
gestién de la CB

OL310S80
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Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

L . Responsabilidad — . . L . A quién se Medio de Registro de la
Requisito aplicable . Responsable indica la Qué se comunica Quién lo comunica ) L N
por: responsabilidad comunica comunicacion comunicacion
. . . | Memorando 6
A d defi Director Técnico de | Memorando 6 | confirmacion de
cuerdo que detine Planeacion correo electrénico
Contralor la estructura entrega de correo
Auxiliar, Orgéanica de la CB
Analizar la | Director
informacion Técnico de | Procedimiento para | Informe de Gestién - ", ", Acta de Comité
. L Contralor Auxiliar Comité de SGC En Comité
resultante del | Planeacion, la formulacion del | del Proceso SGC
proceso Jefe Oficina | plan de actividades
Asesora y sistema de Acta reunion 6
Juridica medicion de la o registro de
S . . En reunién 6 correo - . ,
gestion de la CB Funcionarios electronico asistencia 0
8.4 Andlisis de datos. confirmacion
entrega de correo.
Director Técnico de G NP Acta de comité
Contralor . L Comité directivo En comité directivo | .~ " .
Contralor’ Acuerdo que define Planeacion directivo
. i L la estructura
Realizar el andlisis a | Auxiliar, -
la ejecucion del plan | Directores organica de la CB .
“qi i ' Informe  consolidado | contralor ~ Auxiliar Acta reunién 6
estratégico y gestion | Jefes de Procedimiento para | del SGC { ) ¢
de los procesos de la | Oficina y o Directores, Jefes de E S registro de
la formulacion e : : n reunion 6 correo : . -
CB Coordinadores y Oficinas y | Funcionarios o asistencia 0
seguimiento del ; electrénico . -
Grupo Ig g i Coordinadores Grupo confirmacion
. Plan de Accion. i
Especiales Especiales entrega de correo
Acuerdo que define Jefe  Ofici d H(ferran)lgnta de R g |
Contralor la estructura Ce e » iCina  de :jn or[nacljnca | heportg e la
Auxiliar, organica de la CB. B ontrol Interno liseflada para tal | herramienta
Director Contralor Auxiliar, fin.
Planificar el = o Acciones correctivas, | Director Técnico de
. ) Técnico de | Procedimiento para : L L .
8 jora. implementar la - : . | preventivas 'y de | Planeacion, Jefe Acta reunion 6
. Planeacién, la implementacion h - o .
mejora del proceso - . mejora del proceso Oficina Asesora En reunién 6 correo | registro de
Jefe Oficina | de acciones S . ) P ; . -
Asesora correctivas Juridica. Funcionarios electroénico. asistencia 0
Juridica. preventivas y de confirmacién

mejora.

entrega de correo

OL3710S€0

Pagina9de9




