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(‘ Q\\LCONTRALORI'A@ CARACTERIZACION DEL PROCESO DE PRESTACION DE
N T SERVICIO MICRO
1. OBJETIVO:

Evaluar la gestidon 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 Identificacion de las necesidades de recursos de talento humano y de
recursos fisicos y financieros y termina con la implementacién de acciones de mejora del proceso.

3. APLICACION:

Despacho del Contralor Auxiliar, Direccion de Planeacion, Direcciones Sectoriales y Grupo
Especial de Investigaciones Forenses.

4. CARACTERIZACION DEL PROCESO:

4.1. Descripcion del Proceso.
4.2. Matriz de Responsabilidad y Comunicaciones.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE PRESTACION DE SERVIC 10 MICRO

4.1 DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR - PROCESO ACTIVIDADES CLIENTE — PROCESO
PHVA No. ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Plan Estratégico. Identificar las E[ﬁ?\gi: de  Gestion
Proceso de necesidades de | Necesidades de Talento '
1 Orientacién Lineamientos de la Alta Direccion. Talento Humano y de | Humano y de Recursos i
- o P . . Proceso de Gestion de
Institucional recursos  fisicos y | Fisicos y Financieros. RECUISOS Fisicos
Informe de Gestiéon SCG. financieros. . A y
Financieros.
Plan Estratégico
Lineamientos de la Alta Direccion.
Prgceso_ . Manual de Calidad
Orientacion
Institucional Lineamientos de Orientacién Institucional.
Documentos Controlados zgtrrr;\tngircas actmdade: Plan de Accion del Proceso de Orientacion.
2 Asignacion de _Fun_cflonarlos competentes. indicadores de gestion. Proceso. Proceso de Prestacion de
Plan de Capacitacion S
L . Servicio Micro.
Proceso Gestion Programa de Bienestar
x Humana Programa de Salud Ocupacional
< P . -
w Manual Especifico de Funciones, Requisitos
<Z( y Competencias Laborales.
—
o Proceso de
Recursos Fisicos y Provision de Recursos
Financieros
3 Plan Estratégico Elaborar el Plan de |Plan de Auditoria | Proceso de Prestacion de | Entes de
Auditoria Distrital. Distrital. Servicio Micro. Control
Proceso de Lineamientos de la Alta Direccién
Orientacion ~ Proceso de Prestacion de
Institucional Plan de accion. Servicio Macro.
Manual de Calidad Proceso de Enlace con
Proceso  Gestion Manual especifico de funciones, requisitos y los Clientes.
Humana competencias laborales.
Proceso de
Prestacion de Lineamientos Proceso Macro.
Servicio Macro.
Proceso Enlace Lineamientos Proceso Enlace con los
con clientes Clientes
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE PRESTACION DE SERVIC 10 MICRO

PROVEEDOR - PROCESO ACTIVIDADES CLIENTE — PROCESO
PHVA No. ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Informes de Auditoria Gubernamental con
Proceso Prestacion Enfoque Integral (anteriores).
de Servicio Micro
Plan de Mejoramiento Sujetos De Control.
greoscisr?sabilidad de Reporte Semestral Consolidado de los
€sp Procesos de Responsabilidad Fiscal y
Fiscal Y SO . )
Jurisdiccion Jurisdiccion Coactiva terminados y en curso,
) por Sector y Sujeto de Control.
Coactiva.
* Plan de Auditoria Distrital.
Proceso de L N
. ¢ Resultados ultimos Informes de Auditoria
Prestacion de Gubernamental con Enfoque Integral
Servicio Micro. « Plan de Meioramiento Suqetos degControI Proceso Prestacion de
! ! | Elaborar  Memorando Memorando de Encargo Servicio Micro. Auditorias
4 Proceso Prestacion . de Encargo de o
- Plan Anual de Estudios. o . i .
de Servicio Macro. ! u Auditoria. de Auditoria Proceso Prestacion de Externas
Proceso Enlace Peticiones, Quejas, Reclamos. Servicio Macro.
con Clientes.
Sujeto de Cuenta.
control
Memorando de Encargo de Auditoria. Elaborar  Memorando Memorando de greor\(;iisig M::::iStaC'on de
Proceso Prestacion Cuenta Sujetos de Control de Planeacion y i )
5 TR L . . Planeacién y Programas
de Servicio Micro. Informacién complementaria de los Sujetos | Programas de de Auditoria P Prestacion  d
de control. Auditoria. ' roceso Frestacion de
Servicio Macro.
Informacion para reportar Proceso de Prestacion de
a la Contraloria General 7
- Servicio Macro.
de la Republica
o Sujeto de
Hallazgos de auditoria. Control
Memorando de Planeacién y Programas de . -
x
v Procesq’ de Auditoria. Aplicar Programas de Hallazgos Fiscales. P_roceso Responsabilidad
@) 6 Prestacién de Auditoria Fiscal y JC.
% Servicio Micro. ' Solicitud de apertura de Proceso de Prestacion de
: Indagacion Preliminar. Servicio Micro.
Traslado de Hallazgos g?srt? gglena /o
Disciplinarios y Penales. R Y
| Fiscalia
| S—
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE PRESTACION DE SERVIC 10 MICRO

PROVEEDOR - PROCESO ACTIVIDADES CLIENTE — PROCESO
PHVA No. ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Informe Técnico
Procesq, de Elaborar _Proygcto de Advertencia  Fiscal y |Proceso de Enlace con | Sujeto de
7 Prestacién de . L Advertencia Fiscal y S )
Servicio Micro Instructivo p_ara_la elaboracion del esquema Pronunciamientos Pronunciamientos. Clientes. Control
' del pronunciamiento. '
Hallazgos de Auditoria.
Proceso Prestacion Advertencia Fiscal Procgso dg Prestacion de
de Servicio Micro. : Servicio Micro. y
o Elaborar Informe de informe  de  Auditoria | PT°c€S0 de Prestacion de
Pronunciamientos. Auditoria Servicio Macro. Sujeto de
8 Gubernamental con
Gubernamental con | £ toque Integral Proceso de Recursos | Control
Enfoque Integral. q gral. Fisicos Y Financieros.
Proceso Prestacion Andlisis Sectorial Pr_oceso de Enlace con
de Servicio Micro. ’ Clientes.
Auto que recomienda |a Proceso de Prestacion
Proceso Prestacion Desarrollar Indagacion Apertura del Proceso de del Servicio de
9 L Solicitud Apertura de Indagacion Preliminar. " 9 Responsabilidad Fiscal o L .
de Servicio Micro. Preliminar. de  Archivo de la Responsabilidad Fiscal y
Indagacion Preliminar. JC.
Proceso de Plan Estratégico. L
Orientacién Proc_es_o P_restacmn de
o - Servicio Micro.
Institucional. Plan de accion.
04 . -
g Realizar seguimiento y Informe de Gestién del
E 10 o ) ) medicion a la ejecucion | o de Prestacién d
= Seguimiento acciones correctivas, | de| proceso y su roceso de rFrestacion de
o Proceso de preventivas o de mejora del proceso. respectivo analisis. Servicio Micro. _ -
> > Proceso Orientacion
Prestacion de Plan Auditoria Distrital Institucional
Servicio Micro. ' '
Reporte Producto No Conforme.
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PROVEEDOR - PROCESO ACTIVIDADES CLIENTE — PROCESO
PHVA No. ENTRADA/ INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Procesq I_Dres_tamon Informe de Gestién del Proceso.
de Servicio Micro.
Proceso de Prestacion de
L . o Servicio Micro.
Proceso Resultados de la Revisién por la Direccion.
Orientacién
Institucional. Documentos controlados. Reporte de  Acciones
x Determinar e | Correctivas,
< implementar Acciones | Correccion, Preventivas y
= 11 |Proceso de ) ) Correctivas, de | Mejora  del
O Evaluacion y Informes de Evaluaciones Independientes. Correccion, Preventivas | implementadas
< Control y de Mejora. Seguimiento
mismas.
Entidad Informe de Auditoria Externa de Calidad. Proceso de Evaluacion y
Certificadora. Control.
Informe de Auditoria General de
Entes de | Republica.
control.
Informe de Auditoria Fiscal.
INDICADORES

Nota: Los indicadores del proceso, se incluiran en el Plan de accion.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE PRESTACION DE SERVIC 10 MICRO

5.2 MATRIZ DE RESPONSABILIDADES Y COMUNICACIONES

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
comunicacion

Registro de la
comunicacién

7.1 Planificacion
de la realizacién
del producto

Planificar la  manera
como se asegura que el
Proceso Prestacion de
Servicio Micro logre que
se cumpla con los
requisitos definidos para
los productos, con los
requisitos  establecidos
por los clientes y por la
Constitucién y la ley.

Director Sectorial

Acuerdo que define la
Estructura Orgéanica de la
Contraloria de Bogota.

Plan de Calidad del
Proceso Prestacién
de Servicio Micro.

Director Sectorial

Funcionarios

En mesa de
trabajo,
capacitacion
yl/o electrénico.

Acta de mesa de trabajo,

formato asistencia
capacitacion ylo
memorando.

7.2. Relacion con
los clientes

Determinar requisitos
relacionados con el
producto.

Director Sectorial

Plan de calidad de cada
Proceso Misionales .

Caracterizaciéon del
Producto

Director Sectorial

Funcionarios

En mesa de
trabajo,
capacitacion
ylo electrénico.

Acta de mesa de trabajo,

formato asistencia
capacitacion ylo
memorando.

7.5. Produccion y
Prestacion del
Servicio.

Planificar la ejecucion del
producto y asegurar que
se ejecute dentro de
condiciones controladas,

Director Sectorial

Acuerdo que define la
Estructura Orgéanica de la
Contraloria de Bogota.

Procedimiento para la
elaboracién, seguimiento
y actualizacién del PAD

Plan de Auditoria
Distrital (PAD)
aprobado.

Director Sectorial

Funcionarios

En mesa de
trabajo,
capacitacion
ylo electrénico.

Acta de mesa de trabajo,

formato asistencia
capacitacion ylo
memorando.

Identificar los productos
del Proceso Micro para
asegurar su trazabilidad y
para conocer su estado
de control.

Directores y
Subdirectores
Sectoriales.

Acuerdo que define la
Estructura Orgéanica de la
Contraloria de Bogota.

Procedimiento  de
Identificacién y
Trazabilidad del
Producto.

Director Sectorial

Funcionarios

En mesa de
trabajo,
capacitacion
yl/o electrénico.

Acta de mesa de trabajo,

formato asistencia
capacitacion ylo
memorando.

Salvaguardar la
propiedad de la parte
interesada  (Informacion
confidencial, documentos
o informacién, recursos)

Jefe de Oficina
Localidad o Lider

Auditor ylo
coordinador de la
actuacion de

control fiscal.

Acuerdo que define la
Estructura Orgénica de la
Contraloria de Bogota y
procedimientos del
proceso micro.

Procedimiento
Propiedad de la
Parte Interesada

Director Sectorial

Funcionarios

En mesa de
trabajo,
capacitacion
ylo electrénico.

Acta de mesa de trabajo,

formato asistencia
capacitacion ylo
memorando.

Preservar la conformidad
del Producto

Director Sectorial
y/o  coordinador
de cualquier otra
actuacion de
control fiscal.

Acuerdo que define la
Estructura Orgénica de la
Contraloria de Bogota

Procedimiento
Preservacion
Producto.

del

Director Sectorial

Funcionarios

En mesa de
trabajo,
capacitacion
yl/o electrénico.

Acta de mesa de trabajo,

formato asistencia
capacitacion ylo
memorando.
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Responsabilidad

Comunicaciones

Requisito de la . . Documento que indica . . Quién lo A quién se Medio de Registro de la
Responsabilidad por: Responsable . Qué se comunica . ; L o,
Norma la responsabilidad comunica comunica comunicacion comunicacién
) Acuerdo que define la .
Establecer e implementar Directores y | Estructura Organica de la | Plan de Calidad del En mesa de | Acta de mesa de _trabajp,
los puntos de control . c . o . . . . trabajo, formato asistencia
ara realizar la medicion Subdlr_ectores Contral_or!a de Bogota y Procesq I_Dres_tamon Director Sectorial | Funcionarios capacitacion capacitacion yio
P Sectoriales procedimientos del | de Servicio Micro. p—
del producto . y/o electrénico. | memorando.
8.2.4 proceso micro

Seguimiento y

medicién del | Realizar la verificacion Acuerdo que define la
L En mesa de .
producto del producto para Estructura Orgéanica de la Procedimiento para trabaio Acta de mesa de trabajo,
asegurar que cumplan | Subdirector  de | Contraloria de Bogota y p . ) . . 0. formato asistencia
L ! S Desarrollar Mesas | Director Sectorial | Funcionarios capacitacion o
con los requisitos | Fiscalizacion procedimientos del de Trabaio 10 electronico capacitacion ylo
establecidos y registrar proceso de prestacion del / y * | memorando.
sus resultados servicio micro.
Directores ; ; : ;
N Sectoriales v D|rector_, de Comité Directivo | Plan de Accion. Llst_a de destinatarios de
Formular actividades, e ; ) Planeacion copias controladas
L ..~ | Coordinador del | Acuerdo que define la
indicadores de gestion L i
: - .. | GUIFO, en | Estructura Organica de la | Plan de Accion. -
para realizar la medicion coordinaciéon con | Contraloria de Bogota Director Sectorial En mesa de| Acta de mesa de trabajo,
y monitoreo del proceso. ) gota. . . . trabajo, formato asistencia
el Director de y Coordinador del | Funcionarios o .
Planeacion GUIEO capacnac!or_) capacitacion ylo
' ' y/o electrénico. | memorando.
8.2.3 Establecer mecanismos | .. - Acuerdo que define la | Procedimiento para | Director Sectorial En mesa de | Acta de mesa de _trabajp,
. ; . .. | Director Técnico L - . . . trabajo, formato asistencia
Seguimiento y | para realizar la medicion de Planeacion Estructura Orgénica de la | la Formulacion del | y Coordinador del | Funcionarios capacitacion capacitacion yio
g:ﬁggzslgr; de los | y monitoreo de proceso. Contraloria de Bogota plan de accion. GUIFO ylo electrénico. | memorando.

Realizar la medicién y
monitoreo del Proceso

Director
Sectorial,
Subdirector  de
Fiscalizacion vy
Coordinador  del
GUIFO

Acuerdo que define la
Estructura Orgénica de la
Contraloria de Bogota.

Procedimiento para la
Formulacion del plan de
accion.

Resultados del
Seguimiento y
Medicion a la
ejecucion del
proceso

Director Sectorial
y Coordinador del
GUIFO.

Director Técnico

Memorando y/o

Formato catélogo Unico

de Planeacion Electrénico de variables.
En mesa de | Acta de mesa de trabajo,
. . trabajo, formato asistencia
Funcionarios o o
capacitacion capacitacion ylo
y/o electrénico. | memorando.
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Responsabilidad

Comunicaciones

Requisito de la . . Documento que indica . . Quién lo A quién se Medio de Registro de la
Responsabilidad por: Responsable . Qué se comunica . ; L o,
Norma la responsabilidad comunica comunica comunicacion comunicacién
- - En mesa de | Acta de mesa de trabajo,
Identificar, documentar y Procedimiento para el . h h :
evaluar los productos no | Director sectorial. | Control del Producto No No  conformidades Director Sectorial. | Funcionarios trabajc_), L format_o L asistencia
' del producto ' capacitacion capacitacion ylo
conformes. Conforme. .
ylo electrénico. | memorando.
8.3 Control de Resuitad 3 I
producto 10 | Implementar las acciones Procedimiento para  la irr?sllérr?er?taciéi d: En mesa de | Acta de mesa de trabajo
conforme correctivas para eliminar . Implementacion de P h h 0,
Subdirectores de . . acciones . . . . trabajo, formato asistencia
las causas que generan Fiscalizacion Acciones Correctivas, de correctivas a la no Director Sectorial | Funcionarios capacitacion capacitacion io
no conformidades en los ' Correccion, Preventivas y ) p - p Y
. conformidad del yl/o electrénico. | memorando.
productos. de Mejora.
producto.
Comite D_|rect|vo En Comité Acta de Comité
y/o Operativo.
Director de Responsable del | Director de
Planeacion ) Proceso Micro Planeacién y .
s . . L . ' L . Correo Memorando y/o registro
8.4 Andlisis de | Analizar la informacién | Directores Acuerdo que ’d_efme la Informe de Gestiéon dependencias - yio reg
8 Estructura Orgénica de la ) electronico de correo electrénico
datos resultante del proceso Sectoriales Y| Contraloria de Bogota del Proceso gue integran el
Coordinador  del 9 proceso
GUIFO Director Sectorial tErgba_r(rJlesa d/g Acta de mesas de trabajo
y Coordinador del | Funcionarios I Yiog registro de correo
correo 2
GUIFO - electronico
electronico.
Reporte de
Acciones
Oficina de | Correctivas, de
o Memorando
Contralor, Control Interno. Correccién y de
Auxiliar, Director Director de Mejora ylo
- . i6 i . . i6 electrénico.
. Planificar e implementar d‘? Planeacion, | Acuerdo que ’d_efme la Acciones de Mejora Pl_aneamon, .
8.5. Mejora . Directores Estructura Orgénica de la Director Sectorial,
la mejora del proceso ) . . del proceso - .
Sectoriales y | Contraloria de Bogota. Coordinador  del En mesa de Acta de mesa de trabajo,
Coordinador  del GUIFO. trabaio formato asistencia
GUIFO. Funcionarios 10, capacitacion,

capacitacion
yl/o electrénico.

memorando y/o registro
de correo electronico.
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