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@ , PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
CONTRALORIA EXTERNOS

DE BOGOTA, D.C.

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades basicas para el control de los documentos externos,
relacionados con el desarrollo de los procedimientos del Sistema de Gestidn de la
Calidad - SGC de la Contraloria de Bogota.

2. ALCANCE: p—

e e
El procedimiento se inicia con la elaboracion o actualizacion del listado de documentos
externos del sistema de gestién de la calidad y finaliza con la consulta de la normatividad,
por parte de todos los funcionarios de la Entidad.

3. BASE LEGAL:

» Ley 87 de 1993, “Por la cual se establecen las cicio del control
interno en las entidades y organismos del est. an otras disposiciones”.

» Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005, por el dopta«el Modelo Estandar de
Control Interno para el Estado Colombiano. }

4. DEFINICIONES:

BASE DE DATOS: Informacion
procedimientos del SGC de la
para permitir su consulta y actualizacién.

saria para el desarrollo de los
ota, D.C., organizada y clasificada,

DOCUMENTOS EXTEﬂNor : d juridica aplicable para el desarrollo de los
procedimientos del SGC y p ntrol fiscal por sectores y sujetos de control.

CONSTANCIA EXPEDICION Y VIGENCIA DE NUEVOS DOCUMENTOS

EXTERNOS:

NCIA DE REVISION Y VIGENCIA: Corresponde al formato que se remite a
los destinatarios de documentos externos, donde se certifica que durante un lapso de
tiempo determinado el listado de documentos externos del SGC, fue revisado y que no
tuvo modificaciones, por lo cual el listado anterior continda vigente.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

CONTRALORIA EXTERNOS
DE BOGOTA, D.C.

5. REGISTROS:

» Listado de documentos externos del SGC

» Constancia de revision y vigencia

» Constancia de expedicién y vigencia e

» Impresién del correo de confirmacién de entrega A

» Memorando, constancia de entrega o correo electrénico. ‘ “
[\ |
AW 4

6. ANEXOS: oo

» Listado de documentos externos del SGC (Formato

» Constancia de revision y vigencia (Formato cddigo

» Constancia de expedicion y vigencia de nuev tos externos (Formato codigo

1008003)

9
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@ , PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
CONTRALORIA EXTERNOS

DE BOGOTA, D.C.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PUNTOS DE
N2 | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
LISTADO DE DOCUMENTOS EXTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Actualiza cada cuatro (4) meses el ﬁ
“Listado de documentos externos 4| Para tualizacion
del SGC’, relacionados en la base ‘ tendra cuenta la
legal de los procedimientos del SGC . |revision la base
(Ver formato cédigo 1008001). legal 4 de los
Resalta en la columna ientos
Observaciones, con el distintivo “**”, internos del SGC,
los cambios de normatividad y de | adoptados por la
procedimientos, que aplican % entidad.
periodo  correspondiente la
actualizacion.
Profesional Cuando no se pres
1 | (Oficina Asesora | modificaciones al “Listado
Juridica) documentos exter del SGC’
elabora constancia
vigencia, en _le
ademas q
listado inm
Esta constancia
aplicara hasta la
fecha de la siguiente
n nuevo documento ﬁlg{[:g(l)lzac:lon cijil
expedic,ién ;?]CiafonstanCIa % documentos
externos del SGC.
Listado de
@ eba con su firma el “Listado de dofume”tos del
ocumentos externos del SGC”: o la | €Xernos e .
ina D COnstancia de revision y vigencia ?g";&ancia dg Cgmgacrle control:
; a1 Jormal g, 190800E) 0 8 evon " oportuia
. ; . vigencia 0 | actualizaciéon
y los mantiene disponibles para|qonstancia de
consulta en la dependencia. expedicion y
vigencia
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

CONTRALORIA EXTERNOS
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
El listado de

Solicita a la Direccién de Informatica
se publique a través de la Intranet el
“Listado de documentos externos del
SGC actualizado”, la constancia de
revision y vigencia o la constancia de
expedicidén y vigencia”, segun sea el

documentos externos
del SGC, actualizado
o la constancia de

ision y vigencia,
Aag&uatro (4)
: meses. constancia
|

de  expedicion vy

T | vigencia, ¢uando fuere
ecesari

Punto de control:
Solicitar
confirmacion de

Impresid
correo
confirmacion

Profesional caso.
(Oficina Asesora

Juridica)
Envia a todos los usuarios de
Outlook un correo con el “Listado
documentos externos derllj
actualizado”, o la consta de
revision y vigencia o la constangi
expedicion y vigencia”, segun
caso.
Publica en la Intrane

Profesional

(Direccion de
Informatica)

documentos
actualizado!

d eent};a

entrega de correo
electrénico

Punto de control:
Reemplazar listados
y constancias
obsoletas.

Director, Jefe de
Oficina, Jefe de
Oficina Ases

uno de los
su cargo, sobre la
del ‘Listado de

externos del SGC’,
o o la constancia de

Memorando, Punto de control:
constancia de | Solicitar

entrega o0 | confirmacion de
correo entrega de correo

On y vigencia; o la constancia | electrénico. electronico
xpedicién y vigencia”
Y CONSULTA NORMATIVIDAD POR SUJETO DE CONTROL

Universitario
(Lider de equipo
auditor) y Jefes
de Oficina de
Localidad

Recopila y actualiza en coordinacién
con los funcionarios de los equipos
auditores, durante el desarrollo de
cada auditoria, la normatividad
especifica que regula las actividades
de las entidades sujeto de control, y
organiza los papeles de trabajo
(archivo permanente).

Pagina 5 de 9



O

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

CONTRALORIA EXTERNOS
DE BOGOTA, D.C.
PUNTOS DE
N¢ | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS CONTROL/
OBSERVACIONES
CONSULTA DE NORMATIVIDAD
Para consultar normas que regulan
los procedimientos del sistema de
gestion de la calidad, asi como las o
actividades de los sujetos de control h
y de los diferentes sectores & |La Direccion de
economicos, pueden utilizar alguna l Informéatica vinculara
de las siguientes opciones: a través de la
Funcionarios de | For medio de la intranet, link w link
la planta de normatividad externa. n ividad externa
7 b) Por medio de Internet a través las el aplicativo o base
cargos de la| 7 .~ |
Entidad paginas: N de datos que se
www.alcaldiabogota.gov.co/si contrate para la
www.bogota.gov.co régimen consulta de los
www.secretariasenado.gov.co documentos

¢) Por medio de Internet a travé
las paginas web d&s entidad

gue se requieran.

externos del SGC
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

EXTERNOS

LISTADO DE DOCUMENTOS EXTERNOS DEL SGC

Dependencia: (Escriba el nombre de la dependencia donde se elabora)

Fecha: (Escriba la fecha de elaboracion o actualizacion)

Documentos Internos SGC
(Procedimientos y Manuales)

Documentos Externos (SGC)

Normatividad

Observacio

Procedimiento y/o | Resolucién Clase,Noy
Manual que adopta fecha n
Manual de Calidad 015 de 26- Ley 617 del - | E tintivo
06-07 20-08-00 ““que informa
las
modificacio-
nes
efectuadas:

“okx N

Nombre:

FORMATO CODIGO 1008001

Cargo: Jefe Oficina Asesora Juridica
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@ , PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
CONTRALORIA EXTERNOS

DE BOGOTA, D.C.

CONSTANCIA DE REVISION Y VIGENCIA
LISTADO DE DOCUMENTOS EXTERNOS DEL SGC

ot

V- o N
F 4 A N
El Responsable del control de documentos externo‘ ‘
N
&
y 4

|
—
-
—

N

HACE SABEy
3
Que durante el periodo del y

listado de documentos externos, reIaC|on
cada proceso del SGC, por lo cual el m
conserva su vigencia.

aron modificaciones al

0s con los ientos establecidos para
ionado listadoe remitido el

v

Y oy

ina sora Juridica

FORMATO CODIGO 1008002
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@ , PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
CONTRALORIA EXTERNOS

DE BOGOTA, D.C.

CONSTANCIA DE EXPEDICION Y VIGENCIA DE NUEVOS DOCUMENTOS
EXTERNOS

El responsable del Control de Documentos Externos

HACE SABER:

dentro del Sistema de Gestion de la Calidad, se ¢
Decreto o Acuerdo, que modifica (la ley No., el D
de la Base Legal del Procedimiento: “.....

Se remite a los destinatarios la anterior informacioén, h
la nueva actualizacién del listado de&:umentos

correspondiente. \/
Dado en Bogota D.C. a los

...... v

nos o del procedimiento

FORMATO CODIGO 1008003
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