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INTRODUCCION

En el marco del Sistema Integrado de Gestion -SIG, adoptado mediante Decreto 176 de

2010 y del Decreto 652 de 2011 que adoptd la Norma Técnica Distrital para el Sistema

Integrado de Gestion — NTD — SIG 001:2011, la Contraloria de Bogota se ha propuesto

avanzar en la implementacién del Subsistema de Gestion Ambientammanera
e

integrada con el Modelo Estandar de Control Interno -MECI y el Subsiste ion de la
Calidad - SGC. .' “

El disefio e implementacién del Subsistema de Gestién Amblen%e ealizado/bajo los
estandares de la norma internacional ISO 14001 de manéra articu el Plan
Institucional de Gestion Ambiental — PIGA y la normativid tal que competen a la
entidad.

el Subsistema de Gestion de
, el cual se encuentra

El presente Manual del Sistema Integrado de Gestid
la Calidad bajo la Norma NTCGP 1000:2009 e
certificado, el Subsistema de Gestion Ambiental, ISO 14001:2004 y el
Subsistema de Control Interno de acuerdo con el Mo dar de Control Interno —
MECI, con el fin de que los servidores icCOsS 0 usu en general comprendan su
estructura y funcionamiento; encontrandose ipcion general de los procesos y sus
interacciones.

Integrado de Gestion, referencia los
2 interaccidn entre los procesos cumpliendo
ecnicas de Calidad NTCGP 1000:2009, 1ISO
entos del MECI de manera articulada vy

Asi mismo, incluye el alcance
procedimientos documentados, y 12
con los estandares de cali
9001:2008, 1SO 1400
complementaria.

Aunque el Sis
implementacid

Gestion, descrito en el presente Manual y su
arantiza la perfeccion de los servicios prestados ni el
institucionales ni ambientales, se cuenta con el compromiso de
la alta di [o pacién de los funcionarios, para el mantenimiento y mejora
contin SIG, de cesos y de los productos, para mejorar la gestion y cumplir con
tativas de nuestros clientes y usuarios en general. Asi como el

cumplimiento de la normatividad legal ambiental y el cuidado de los recursos naturales
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1. ANTECEDENTES, NATURALEZA Y ESTRUCTURA

1.1. Antecedentes del control fiscal.

A partir de las conclusiones presentadas en 1923 por la Mision Kemmerer y contempladas en
la Ley 42 del mismo afno, los departamentos y municipios crearon organis stinados a
la vigilancia de la gestién fiscal de la administracion seccional y local, %ﬂnacién
de Contralorias. - b

on la 'sancion d%cuerdo

unicip na "(...)
definié la estructura del
de la organizacién
uprema autoridad

En Bogotd, la vigilancia de la gestién fiscal del municipio se inicio
No. 23 del 11 de septiembre de 1929 que cred la Contralori
seccion autbnoma auxiliar de la Secretaria de Hacienda". E
organismo fiscalizador como: "(...) departamento indep
administrativa del municipio y como mandataria d
fiscalizadora de todos los actos de la administracién

de control ademas de ser posterior o de
fenecimiento, era preventivo y perceptivo. En ctualid

1985 y particularmente la Constitucié

1.2. Naturaleza.

La Contraloria de s un organismo de caracter técnico, dotado de
autonomia admini uestal, al cual le corresponde como funcién la
vigilancia de la [ istrito Capital y de los particulares que manejen fondos o

Objetivos.

Estrategias.

Principios y Valores corporativos.
Politicas.

El plan estratégico refleja las intenciones globales de la alta direccion en torno al ejercicio del
control fiscal, la calidad de sus productos, los resultados que espera frente a sus clientes y
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al mejoramiento continuo de la entidad, cuyo seguimiento se efectia a través de la medicion
y evaluacion de la gestion, que incluye la calidad de los productos y el estado de los
procesos con lo que se efectla revisién permanente al SGC.

1.3. Estructura Organizacional.

La estructura organizacional de la entidad esta determinada en el artl'w Acuerdo
~
A

519 de 2012 y se refleja en el Organigrama que se presenta a continuaci'.

Organigrama
(Acuerdo 519 de 2012, art. 10)
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2. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
2.1. Generalidades.

El Sistema Integrado de Gestién en el Distrito se establecié6 como una herramienta de
gestion sistematica y transparente compuesta por el conjunto de orientaciones, procesos,
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politicas, metodologias, instancias e instrumentos que permitan garantizar un ejercicio
articulado y armoénico, para dirigir y evaluar el desempeno institucional, en términos de
calidad y satisfaccién social en la prestacion de los servicios a cargo de las entidades y
agentes obligados, enmarcada en los planes estratégicos y de desarrollo de las entidades
distritales.

Igualmente, se establecié que el Sistema Integrado de Gestion esta confimado por los
siguientes Subsistemas:

La Con Bogota consciente de la importancia del Sistema de Gestién de la Calidad,
como una herramienta de Gestion, implementé y certificd su Sistema bajo la norma NTCGP
1000 e ISO 9001 e implementé el Sistema de Control Interno bajo el MECI.

Para la implementacion del SIG se parti6 como eje central del Subsistema de Gestion de la
Calidad ya certificado e integrado con los elementos comunes del MECI, articulando los
elementos del Subsistema de Gestion Ambiental bajo la norma ISO 14001, la formulacion y
ejecucion del Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA y la normatividad legal
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ambiental aplicable a la Contraloria de Bogota D.C. De manera progresiva y de acuerdo con
el avance de implementacion de otros subsistemas se iran articulando los elementos o
requisitos comunes y la complementariedad en el contexto del SIG.

2.2. Objeto del Manual del SIG.

El presente Manual tiene como objeto describir el Sistema Integrado d stion de la
Contraloria de Bogot4, su alcance, las interacciones de los pr 0S, terminar
autoridades, responsabilidades, referenciar los procedimientos generales para S sus
actividades y sefnalar aspectos relacionados con las normas de glli , control interno y
ambiental. Igualmente, constituirse en medio de consulta interna. p y J

g 4 N &

2.3. Alcance del Sistema Integrado de Gestion. ¢~

dios de Economia
y Responsabilidad Fiscal y
ireccionamiento Estratégico,

El alcance del Sistema Integrado de Gestidn incluye |
y Politica Publica, Vigilancia y Control a la Gesti
Jurisdiccion Coactiva; con base en sus proce
Tecnologias de la Informacién y las Comunic
Participacion Ciudadana, Gestién Juridica, i6 mano, Gestion Financiera,
Gestion Contractual, Gestion de Recursos' Ei
Control, desarrollados en las sedes de la Con
las normas NTCGP 1000:2009, ISO 9001:2008

gota D.C., bajo los requisitos de
:2004 y el MECI.

24.
Analizados los requisito : normas técnicas NTCGP 1000:2009, ISO
9001:2008 e ISO 14001 icables a la Contraloria de Bogotd, para proporcionar sus

servicios cumpliendo co
los siguientes requisitos de fas normas NTC GP 1000:2009 y NTC ISO 9001:2008:

0 de productos”, dado que la CB no disefia ni desarrolla
2decen al ejercicio del control fiscal de acuerdo con lo definido

on de los procesos de la produccion y de la prestacion del servicio”,
ltados del control fiscal se plasman en informes y documentos que son
totalidad antes de su liberacién, con lo que es posible asegurar el

Numeral 7.5.4. “Propiedad del cliente”, en razén a que la CB no mantiene bajo su control
bienes propiedad de los clientes, ni propiedad intelectual. Sin embargo, el Proceso de
vigilancia y Control a la Gestién Fiscal, maneja informaciéon confidencial, documentos y
recursos propiedad de la parte interesada, para quien si tenemos la responsabilidad de
salvaguardarlos; por lo tanto, en relacion con los datos personales de las personas
vinculadas a los procesos de responsabilidad fiscal se aplicara lo establecido en el
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articulo 20 de la Ley 610 de 2000 y en el caso de los PQRs se regira por la normatividad
vigente sobre la materia.

Numeral 7.6. “Control de los dispositivos de seguimiento y de medicion”, la Contraloria no
utiliza equipos de medicion que deban calibrarse, ajustarse o protegerse, debido a que los
productos generados por el control fiscal son documentos y el control de su calidad se realiza
frente a criterios que permiten decidir sobre su conformidad y no con equiWentos de

medicion. y « <~
4 A
| | A
8. —

Los procesos necesarios para el Sistema Integrado de Gesti Ws y su
representacion grafica se ha definido en el Mapa de Proce ecuencia e interaccién
de estos procesos esta documentada en las Caracterizaci

2.5. Mapa de Procesos o Modelo de Operacioén por Proceso

eficientes y efectivos y que permiten la mejora conti

La Contraloria de Bogot4 D.C., desarrolla su mision y
procesos, clasificados en: Estratégicos, M%es, de Ap

. A
MAPA DE PROCESOS o MODELO DE OPERACTION POR PROCESOSDE

LA CONTRALORIA DE BOGOTA, D.C.

E
L
8] E
E | 51 |E
clI ; TR : LACT T
T 03 LA G Lo S
1190 ESTUDKE DE / CONTROL & D Ao THI (O
glD| s ECOMOMA ¥ L, GEST KON - [ |ulD
FOLIT K& RUBLICA FECAL
DlE ], | s |D|E
A 5 Fla g
| E . 8
Llax Clalg
Nig|lep CIM o
OJT|E I40|T
SEARC G54
T F
i H
D4 o
I [ PROCES0 DE EvalUsCin -
. .
A ]
EVALU ACION ¥ CONTROL i
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permiten ejecutar de manera articulada y eficiente sus funciones, en busqueda de la
satisfaccion de las necesidades de los clientes, el logro de los objetivos institucionales, los
objetivos ambientales y la prevencion de la contaminacién y preservacion de los recursos
naturales, asi:

2.6. Politicas y Objetivos de Calidad.

Las politicas y objetivos de calidad son: ’A‘
£ X
2.6.1. Politica de Calidad. - B B
\ W

La Politica de Calidad estéa incorporada en el Plan Estratégico déntida

“Somos un equipo comprometido con el Mdo
mejoramiento continuo de los procesos del con ‘4
Sistema Integrado de Gestion,... .

...generando productos de calidad vy do enunciado expresa el
oportunidad que satisfagan las
necesidades de nuestros clientes y de este clientes y la satisfaccion
modo contribuir al mejoramiento de | ades y asi contribuir a los
calidad de vida de los ciudadanos del ' iales del Estado.

Distrito Capital”.

expresa el
mejoramiento

2.6.2. Objetivos de Calidad

Los Objetivos de Calida
Estratégico, dado que
efectividad del SIG, y son los si

objetivos corporativos definidos en el Plan
ejorar continuamente la eficacia, eficiencia y

OBJETIV
CORPORA

ESTRATEGIA

ctualizar y mantener la plataforma tecnologica para implementar

O
% plementar una moderna auditoria fiscal.
el uso de las TICs.

.3. Optimizar la asignacion de los recursos fisicos y financieros de la
entidad.

1.4. Redireccionar la gestion del talento humano para el cumplimiento
de los objetivos institucionales.

1.5. Mejorar las competencias de los funcionarios de la Contraloria de
Bogotd, D.C., para ejercer un control efectivo y transparente.

1.6. Optimizar la evaluacion de las politicas publicas distritales.

1.7 Formar a los ciudadanos en los temas propios de control fiscal
para contribuir al fortalecimiento del control social.

1.8 Fortalecer la defensa judicial y la prevencion del dafio antijuridico.

1.
funcion ,
a la gestién fiscal.
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OBJETIVO
CORPORATIVO ESTRATEGIA

2.1 Implementar un nuevo modelo de gestion al interior del Proceso de
prestacion del servicio de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva.

2. Hacer efectivo el
resarcimiento del
dafno causado al
erario distrital.

2.2 Unificar criterios con el Proceso de Vigilancia y Control a la Gestién
Fiscal, en temas relacionados con la cuantificacion aterializacion
del dano, la gestion fiscal, la identificaciérﬁpresuntos
responsables y el analisis de culpabilidad. & A

2.3 Decidir en oportunidad los procesos .de ‘sponsabilid fiscal
. y
ordinarios. f N i

3. Posicionar la

2.4. Efectuar el cobro a través del proc e juriw
3.1. Fortalecer la comunicacién inter na de la entidad.
3.2 Medir la percepcién hacia la Centraloria ogota, D.C., por parte

de los grupos de interés ciuda

imagen de la
Contraloria de
Bogota, D.C.

3.3 Fortalecer los mecani encién a los ciudadanos del

Distrito Capital.

2.6.3. Matriz de correlacion politica de cali

POLITICA DE CALIDAD

..generando productos de calidad

y oportunidad que satisfagan las
necesidades de nuestros clientes y
de este modo contribuir al
mejoramiento de la calidad de vida
OBJETIVOS de los ciudadanos del Distrito
Capital”
Fortalecer la funcion de VIM D
la gestidn fiscal.
Hacer efectivo D
dafo causado 2
Posiciona lal D
Contre
D: Relacién Direc
2.7.F bjetivos Ambientales.

Las politicas y objetivos de ambientales son:

2.7.1. Politica Ambiental.

La Politica Ambiental esta incorporada en el Plan Estratégico de la entidad asi:
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“La Contraloria de Bogota, en ejercicio de

las funciones de Control Fiscal en el
Distrito Capital....”
“...se encuentra comprometida con

cumplimiento de la prevencion de la
contaminacién, la identificacion y control
de sus aspectos e impactos ambientales
generados por la gestion de la entidad, el
cumplimiento de los requisitos legales y
otros requisitos de caracter ambiental
aplicables y el mejoramiento continuo...”.

Este primer enunciado expresa que la politica de
la ambiental es adecuada con el propdésito de la
entidad y por lo tanto coherente con su misién y
vision.

Este segundo enunciado expresa el compromiso

.

de:

e Prevencion de la con inacion.© .

e El cumplimiento .de flos requisitos legales y
otros requisitoﬁbie‘«zs aplgles.
. Mejoramiewninuo. S

“...contribuyendo a la preservacion del

ambiente, el uso
recursos naturales”.

2.7.2. Objetivos y Programas Ambientales

Los objetivos ambientales estan formulados €

PIGA y son:

sostenible de

Este enunciado orienta,la politica a la consecucién
los de los tivos de sistema de gestion
i la inclusion desarrollo sostenible

s de la entidad.

que hacen parte integral del

PROGRAMA

Programa de ahorro
del agua.

y us

OBJETIVO AMBIENTAL

ar el uso del recurso hidrico en todas las sedes de
la Contraloria de Bogota.

Optimizar el uso de energia eléctrica en todas las sedes
de la Contraloria de Bogota

Mejorar la gestién integral de los residuos, desde la
separacion en la fuente, hasta su disposicién final en cada
una de las sedes.

Mejorar las condiciones ambientales internas de los
servidores y usuarios.

Adoptar los criterios ambientales para la gestion
contractual, que promueva la eficiencia y sostenibilidad de
los recursos.

Programa de extensiéon de buenas

practicas ambientales.

Promover buenas préacticas ambientales, consolidando la
cultura ambiental de los funcionarios, sujetos de control y
usuarios en general.

Programa Control
atmosféricas.

de emisiones

Controlar 6 mitigar los impactos ambientales generados
por las emisiones atmosféricas del parque automotor de la
Contraloria.
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2.7.3. Matriz de correlacion politica ambiental / objetivos ambientales.

POLITICA AMBIENTAL

“La Contraloria de

“...se encuentra comprometid
con cumplimiento de |
prevencion de I
contaminacion, la identificacion

...contribuyendo a

Bogota, en ;
serocio do. Iast SOl de sus aspectos S esenacion oo
ggr?’l?c?le?:iscal gﬁgenerados por la gestién de los|
.. . lentidad, el cumplimiento d
OBJETIVOS el DISmtorequisitos legales
Capital....” . -
requisitos de £ = carac
ambiental  apli y el
mejoramient tinuo.
Optimizar el wuso del ‘
recurso hidrico en todas| D D
las sedes de la Contraloria
de Bogota
Optimizar el uso de
energia eléctrica en todas D D
las sedes de la Contraloria
de Bogota D.C.
Mejorar la gestion integral
de los residuos, desde la
separacion en la fuente, D D
hasta su disposicion final
en cada una de las sedes.
Mejorar las condicion
ambientales internas D D D
servidores y usuari
Adoptar los
ambientales
gestion D D D
promue
soste
recurs
Promo
ambienta ghsolidando
la cultura ambiental de los D D D
funcionarios, sujetos de
control 'y usuarios en
general.
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“...se encuentra comprometid
. con cumplimiento de |
POLITICA AMBIENTAL prevencion de I

"La Contraloria d(:"c:on'[aminac:ic'm la identificacién
Bogota, en ’

ejercicio de las
funciones de
Control Fiscal en

generados por la gestion de | de

entidad, el cumplimiento de

OBJETIVOS gl ol DIS’mtorequisitos legales vy osnaturales”.
apitat.... requisitos de car‘er | ]

ambiental  aplicabl y < el —
mejoramiento cong”i&..” %”

Controlar 6 mitigar los ¥V 4

impactos ambientales \

generados por las

emisiones atmosféricas del D D ‘ D

parque automotor de la

Contraloria de Bogota D.C.

...contribuyendo a
y control de sus aspectos efa preservaciéon del
impactos ambientalesambiente, el usoQ

D: Relaciéon Directa.

2.7.4. Metas ambientales.

Las metas ambientales de la

Institucional de Gestion Ambiental
acuerdo con el Plan de Gestién A
en el Plan de Accion y matri

inaron aquellos aspectos que tienen o pueden tener
el medio ambiente, de acuerdo con la metodologia establecida

La Contraloria de Bogota, D.C., en cumplimiento del numeral 4.4.3., documenta en el
presente manual la decisién de no comunicar externamente la informacion acerca de sus
aspectos e impactos ambientales significativos, puesto que la identificacién se realiza con el
fin de poder mitigar los impactos a través de las acciones que se incorporan en el Plan de
accioén del PIGA al cual se le efectia seguimiento para tomar acciones de mejora
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3. CLIENTES Y PARTES INTERESADAS.
La Contraloria de Bogota D.C., dirige sus esfuerzos a generar productos de calidad y
oportunidad que satisfagan las necesidades de los clientes y para ello ha diferenciado los
clientes de las partes interesadas, asi:

Son clientes de la Contraloria de Bogota D.C., la Ciudadania y el Concejcmmté.

y 4 . N
¢ Ciudadania. Otorga el poder para ejercer el control fiscal, recibe #)eneficio‘nerado

por la labor de vigilancia fiscal. - 0 | |
g S &F
e Concejo de Bogota. Recibe productos del control fiscal wmerewollar su
actividad normativa y de control politico. y 4

dos o bien Ublicos del Distrito
la entidad, son PARTES
generar su satisfaccion;

Los sujetos de control, los particulares que administra
Capital y los entes de control que vigilan la
INTERESADAS, dado que la CB no enfoca todos
porque hay actividades que nunca podran generarles

y los Entes de Control por cuanto no entr
que la Contraloria de Bogota es sujeto

ancias ningun producto sino
control de estos entes y en

[ ]

. rar para la eficiente gestion publica.

e Buscar el benefici ciedad, por encima de los intereses particulares.

e Entregarles. ultado del proceso auditor, recibir sus comentarios de
tal forma ' retroalimentacion en beneficio del mejoramiento de su y nuestra
gestion.

S DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD, REPRESENTACION,
REVISION Y EVALUACION.
En ejerc as competencias establecidas por la ley, el marco reglamentario del control

fiscal, los acuerdos distritales y las normas NTCGP 1000:2009, NTC ISO 9001:2008, 1ISO
14001:2004 y el Sistema de Control Interno bajo el Modelo Estandar de Control Interno -
MECI, se establecen los siguientes niveles:
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4.1. Nivel de Autoridad’.

La maxima autoridad del SIG, es el Contralor de Bogota, quien en los términos de las
normas que definen la estructura administrativa de la entidad, podra delegarla para hacer
mas eficiente su funcionamiento. En ejercicio de esa autoridad, participa en la planificacion
de los objetivos, estrategias institucionales, de calidad y ambientales, expide las directrices
correspondientes para generar una cultura ambiental, de aseguramiento a calidad y
mejoramiento continuo en el desarrollo de los procesos, verificando qumenten y

mantengan los procesos necesarios para el sistema. : ‘

Con la intencion de facilitar la operacion del sistema, quien za‘r delegaeion del

Contralor el mayor nivel de autoridad, queda revestido de las potestades e
F & N

En la entidad la autoridad esté representada en: v \

e El Contralor.

e El Contralor Auxiliar, y
El Comité del SIG, en los términos previstos en la oluciénfReglamentaria que regula
su funcionamiento.

4.2. Nivel de Responsabilidad?.

Los niveles de responsabilidad
procedimientos establecidos en la

en cada uno de los procesos Yy

4.3. Nivel de Repres

El Contralor Auxiliar e nte de la Alta Direccion, su funcion principal es velar
por el mantenimiento SIG, participando en la planificacién, ejecucion,
seguimiento y m 2| mi mismo, debe velar por:

U

<o Administrativo es el Gestor Ambiental, quien ademas de las funciones
legalmente establecidas, tiene las siguientes funciones:

11 Poder con que se cuenta o que se ha recibido por delegacion. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica, NTCGP
1000:2009, términos y definiciones numeral 3.8.

22 Derecho natural u otorgado a un individuo en funcién de su competencia para reconocer y aceptar las consecuencias de un
hecho. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica, NTC GP 1000:2009, términos y definiciones numeral 3.48.
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e Asegurarse de que el sistema de gestion ambiental se establece, implementa y mantiene
de acuerdo con los requisitos de la Norma ISO 14001:2004.

¢ Informar a la alta direccion sobre el desempefio del sistema de gestibn ambiental para su
revision, incluyendo las recomendaciones para la mejora.

4.4. Nivel de revision.

La revision de documentos del SIG, es la actividad emprendidaﬁgurar la
conveniencia, la adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad del tema @bjeto de la revision,
para alcanzar unos objetivos establecidos. Los términos convem‘en y adecuacion se
refieren a | grado de alineacion o coherencia del objeto de revisioaicon IWIl’ticas
organizacionales a la determinacion de la suficiencia total de ccione isiones, etc.,
para cumplir los requisitos, respectivamente. &

e Revision Técnica: es la verificacion que realiza
Planeacion, con el fin de brindar el soporte nec

rector Técnico.de la Direccién de
| control'de los documentos,
segura la conveniencia,
revision.

e Revision Juridica: revisién legal
reglamentaria que adopta el nuevo docu

egalidad de la resolucién

e Aprobacion: el Responsable
documentos y procedimientos

4.5. Nivel de evalu

El Jefe de la Oficina.d

integral a los subsistema
evaluacion, segu

5.1.

5. DOCUMENTACION
Procedimientos documentados.

Los proce entos documentados exigidos por las normas NTCGP 1000:2009 e ISO
9001:2008 e ISO 14001:2004 son:

PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO PROCESO DEL SIG

Revisién por la Direccidn. Direccionamiento Estratégico.
Control de Documentos.
Control de Registros (Procedimientos de Disefo e

Gestion Documental.
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PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO PROCESO DEL SIG

implementacion de TRD, Administraciéon de
archivos y manejo y control de registros
magnéticos backups).

Identificaciéon y Valoracion de Aspectos e Impactos
Ambientales o
Identificacion de Requisitos Legales Aplicables y Recursos Fisicos. N
Otros Requisitos.

Auditoria Interna al Sistema Integrado de Gestion.
Planes de Mejoramiento por Procesos —Accion
Correctiva.

Administracion del Riesgo - Accién Preventiva
estos dos ultimos articulados con los componentes
y elementos establecidos en el Modelo Estandar de
Control Interno — MECI.

Verificacion del cumplimiento de los requisito
legales aplicables.

Control de producto no conforme

espo.nsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva.

5.2. Documentos re tar ontraloria.

La normatividad de c
Normograma.

| aplicable en la entidad, estd contenida en el

5.3. Otros D

o ,
e Plan de Accion.

¢ Plan Institucional de Capacitacion.

e Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones — PETIC.
e Plan Estratégico de Comunicaciones.

33 Los documentos que desarrollan todos los procesos del SIG se pueden consultar a través de la
Intranet: “Listado Maestro de Documentos”.
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Plan de Auditoria Distrital - PAD.

Plan Anual de Estudios — PAE.

Plan de Compras.

Plan Institucional de Gestién Ambiental — PIGA.
Programa Anual de Bienestar Social.

Programa de Salud Ocupacional.

Los anteriores documentos se formalizan y aprueban en la instancia™ per!n“te y su
distribucion se realiza de acuerdo con lo establecido en el procedimielﬂ para el control de

documentos internos del SIG. P
gy N 7
5.3.2. Manuales: "‘
e Manual del Sistema Integrado de Gestion - SIG.
e Manual Especifico de Funciones, Requisitos y de petencias LaWIes.
e Manual de Contratacion.
e Manual de Induccién Institucional.

5.3.3. Procesos y procedimientos:

vés de resolucidon reglamentaria,
ento para el control de documentos
en el Listado Maestro de Documentos

Los manuales, procesos y procedimie
se publican y distribuyen, teniendo e
internos del SIG, las versiones vigen
el cual se ubica en la Intranet, ésto

e (Caracterizacién de Pr
e Procedimientos.

5.4. Documentg ernos
Son aquellos € origen externo que la entidad ha determinado como necesarios
para la planific cién de la Contraloria de Bogota, D.C., y que se encuentran

ubicad tra Normograma.
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6. INTERACCION Y DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DEL SIG.

La interaccion de los procesos dentro del SIG se refleja en la “Caracterizacion del Proceso”,
a través de la identificacion de proveedores de insumos, actividades claves y salidas de cada
proceso, en un esquema de retroalimentacién permanente, asi:

6.1. Proceso de Direccionamiento Estratégico — PDE - Cédigom. .““
"
—

6.1.1. Objetivo. -

gy

Difundir la orientacién estratégica de la entidad de conformida las dispasigiones legales
vigentes, a través de la implementacion de politicas, estratégias;ilineamientos, objetivos y
metas, para el cumplimiento de la mision institucional.

6.1.2. Interaccion del proceso.

Es responsabilidad de la alta direccién defini
expectativas y exigencias de los clientes, a
los niveles de la organizacion.

as a la satisfaccion de las
y su despliegue hacia todos

De otra parte, especifica los proce
interiorizandolos en los funcionario
planes programas, proyectos y ge

partir de su objetivo, los lineamientos impartidos y su
S, se genere la sinergia necesaria para el desarrollo de
al cumplimiento de la misién institucional.

6.1.5. Dependencias.
Las dependencias que integran el proceso son:
e Despacho del Contralor de Bogota.

e Despacho del Contralor Auxiliar.
e Direccién de Planeacion.
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6.2. Proceso de Tecnologias de la Informaciéon y las Comunicaciones - PTIC -
Caddigo 100.

6.2.1. Objetivo.

Estandarizar e integrar los sistemas de informacion institucionales, automatizar procesos y
gestionar tecnol6gicamente comunicaciones unificadas para apoyar el pro de toma de
Y

decisiones en la entidad. -
" A
6.2.2. Interaccion del proceso. w ]

A N i
Este proceso formula e implementa el Plan Estratégico de Techglogias Wacién y
las Comunicaciones — PETIC, el cual contiene la politica de icacion de tecnologias y
seguridad de informacién de la entidad y pone en iG s herramientas TIC

requeridas en el Plan de Accion del proceso para €
Sistema integrado de gestion.

6.2.3. Politicas de operacion.
Promover y administrar la aplicacion de tec i [ en el manejo y control de la
informacion y las comunicaciones, que busq
los procesos de la Contraloria de Bog

6.2.4. Responsabilidad.

El responsable del proces
Comunicaciones.

6.2.5. Dependencias.

Disenar y difundir la politica comunicacional interna y externa de la entidad, a través de la
implementacion de estrategias informativas, encaminadas a posicionar la imagen de la
Contraloria de Bogota.
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6.3.2. Interaccion del proceso.

Es responsabilidad de este proceso el disefio de estrategias, instrumentos y piezas
comunicacionales internas y externas de la entidad, difundir o divulgar los resultados del
ejercicio del control fiscal (informes de auditoria, informes obligatorios, estudios,
pronunciamientos, advertencias fiscales, sanciona torios, beneficios del control fiscal, entre
otros) y coordinar la rendicion publica de cuentas de la Entidad.

y 4 A N
6.3.3. Politicas de operacion. l 4 h Y

| A
e Administrar el sistema de informacion que requiere la entida%ra &esarrolgiciente

de todos sus procesos. 4 Y
e Creacion de una cultura y conciencia para aplicar, utili ,
uso a las tecnologias.

e (Canalizar la informacién de la entidad, hacia los m
ambito distrital y local.

6.3.4. Responsabilidad.
El responsable del proceso es el Jefe Ofici

6.3.5. Dependencias.

6.4. Proceso de Pa
6.4.1. Objetivo.
con los clientes de la entidad: Concejo y Ciudadania,
ciudadana en el control fiscal y el apoyo al control politico,

s que los clientes puedan dinamizar y consolidar su papel como
cursos del D.C.

para la medicion de su satisfaccion. Su andlisis se traduce en lineamientos, los cuales se
constituyen en insumo para los procesos misionales:

6.4.3. Politicas de operacion.

e Vincular a la ciudadania al ejercicio del control fiscal.
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e Involucrar en el ejercicio auditor los requerimientos de los clientes relacionados con el
manejo de los recursos publicos.

e Garantizar la articulacion y coordinacion del proceso auditor y de éste con la
participacion ciudadana, mediante la operacién de equipos de trabajo.

6.4.4. Responsabilidad.

El responsable del proceso es el Director Técnico Participacion CiudMgsarrollo

4 A
Iéo40 gIIDe endencias - S
.4.5. Dep . - 0 B
V 4 O 4

Las dependencias que integran el proceso son: e N o d

Subdireccién de Gestion Local.
Gerencias de Localidades.
Direccion de Apoyo al Despacho.

Direccion de Participacion Ciudadana y Desarrollo Lo ' \

6.5. Proceso de Estudios de Econom Politica Publica — PEPP - Cédigo 030.

6.5.1. Objetivo.

Realizar estudios e investigaci
administracion distrital a través del
la Administraciéon Distrit

permitan evaluar la gestion fiscal de la
rollo, las politicas publicas y las finanzas de
on las direcciones sectoriales, mediante la
generacién de informes 0 normativos), pronunciamientos y estudios de
caracter economico, fi ial y ambiental (estructurales y sectoriales), para
contribuir el mejoramiento ion publica.

Sus productos son:

e [nformes Obligatorios.
¢ Informes Estructurales.
¢ Informes Sectoriales.

e Pronunciamientos.
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6.5.3. Politicas de operacion.

Agregar valor a los procesos Vigilancia y Control a la Gestién Fiscal y de Participacion
Ciudadana, por medio de la construccion y mantenimiento del observatorio del Plan de
Desarrollo.

6.5.4. Responsabilidad.

y 4 N
El responsable del proceso es el Director Técnico de Estudios de Eeconomia y Politica
Publica. F )
o 2 B
g SN 7
6.5.5. Dependencias.
P ! A e

Las dependencias que integran el proceso son:

Direccion de Estudios de Economia y Politica Pu
Subdireccién de Estudios Econdmicos y Fiscale
Subdireccién de Estadistica y Andlisis Presupues Inanci
Subdireccion de Evaluacién de Politica Publica.

6.6. Proceso de Vigilanciay C iscal - PVCGF - Cdodigo 040.
6.6.1. Objetivo.

cal de los sujetos de control, en aras del
lo adanos del Distrito Capital.

Ejercer la vigilancia y ¢
mejoramiento de la calid

distritales, sometidas a su control y vigilancia, recibiendo
Direccionamiento Estratégico, Prestacién de Vigilancia y Control
dios de Economia y Politica Publica, Responsabilidad Fiscal y
> Participacion Ciudadana; su productos se convierte en insumo
eccionamiento Estratégico, Estudios de Economia y Politica Publica,
scal y Jurisdiccién Coactiva y de Participacion Ciudadana. Asi mismo,

Sus productos son:

e [nforme de Auditoria.
e Funcion de Advertencia.
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6.6.3. Politicas de operacion.

Mantener relaciones estrictamente técnicas, de respeto mutuo y de armonia con los sujetos
de control para el cumplimiento de la funcién publica de control fiscal y los fines del Estado.

Obtener productos con estandares de calidad, oportunidad, efectividad e impacto mediante
el monitoreo permanente y el desarrollo del concepto de mejora continua.
————

Articular la auditoria, los estudios de economia y politica publica, el control seeial y el
proceso de responsabilidad fiscal, fortaleciendo la efectividad de los hallazgos fiscales, la
vinculacién de la ciudadania al control fiscal y la evaluacién de Iavica Ublica. =&

. F <
6.6.4. Responsabilidad. o N
t 4 \
El responsable del proceso es el Contralor Auxiliar. ‘
El responsable del proceso es el Contralor Auxili la ccién de Planeacion ejerce la

Secretaria Técnica.

6.6.5. Dependencias.

Las dependencias que integran el p

e Despacho del Contralor Auxilia

e Direccién de Planeacid

e Direcciones Sectoria

[ ]

6.7. Pro pilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva — PRFJC - Cédigo
6.7.

Adelanta oceso de responsabilidad de conformidad con la Constitucion Politica y la ley

para determinar y establecer la responsabilidad fiscal por el dafo ocasionado al patrimonio
del Distrito Capital, asi como obtener su resarcimiento a través de la Jurisdiccion Coactiva.

6.7.2. Interaccion del proceso.

Interactua principalmente con el Proceso de Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal, del cual
recibe el hallazgo fiscal y la indagacion preliminar, para adelantar el proceso de
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responsabilidad fiscal. Busca establecer el responsable del dafio patrimonial al Estado y
lograr su resarcimiento a través del proceso de cobro coactivo hasta expedir el auto por el
cual se reconoce el pago total y se ordena el archivo del proceso ejecutivo.

Se relaciona con el Proceso de Direccionamiento Estratégico en el seguimiento y medicién
de los procesos y en la aplicacion de las politicas formuladas y con el de Participacion
Ciudadana con los resultados del proceso.

W
y 4 . N
Sus productos son: .I “
e Fallo sin responsabilidad fiscal. i “ ;
e Fallo con responsabilidad fiscal. 9 [ > 4

e Auto mediante el cual se reconoce el pago total y s d el archivo del proceso

ejecutivo.

esponsabilidad Fiscal y
monio publico.

6.7.3. Politica de operacion.

Adelantar con oportunidad, con eficiencia y eficacia lo
Jurisdiccion Coactiva, procurando el resarcimiento del da

6.7.4. Responsabilidad.

El responsable del proceso es
Jurisdiccion Coactiva.
6.7.5. Dependencias.

o de Responsabilidad Fiscal y

Las dependencias que i

e Direccién de Re | y Jurisdiccién Coactiva.
e Subdireccio onsabilidad Fiscal

e Subdirecci oactiva

6.8.

6.8.1.

Realizar la defensa judicial y extrajudicial, asi como la emisién de conceptos juridicos
requeridos para apoyar tramites y procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de
evaluacion y control de la Contraloria de Bogota, D.C., dentro de los términos establecidos
por las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.




@ Pagina 27 de 47

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE | Codigo documento:01006

CONTRALORIA GESTION - SIG Codigo formato: 01002002

DE BOGOTA, D.C.

Version: 11.0

6.8.2. Interaccion del proceso.

Es responsabilidad de este proceso formular y difundir la doctrina e interpretacién juridica
institucional, tramitar, controlar y registrar los procesos judiciales y conciliaciones, verificar el
cumplimiento de las sentencias o conciliaciones, resolver consultas presentadas y la
representar judicialmente a la entidad,

6.8.3. Politicas de operacion. A
£. %
e Ejercer la defensa judicial y extrajudicial de la Contraloria de Bm{)téi.c. | ]
A rar en el conocimiento, trdmite y emision de conceptos kN  J

e Aseso y ptos & y

6.8.4 Responsabilidad. V4

El responsable del proceso es el Jefe de la Oficina As a Juridica.‘
6.8.5. Dependencias

La dependencia que integra el proceso es la Oficina Ase

6.9. Proceso de Gestiondel T

0 <PGTL - Cédigo 060.
6.9.1. Objetivo.

Administrar de manera efigi
D.C., mediante el desa
condiciones laborales ¢
la misién instituciona

ano al servicio de la Contraloria de Bogota,
administrativas y operativas que generen las
s servidores publicos contribuyan al cumplimiento de

N i
¢ Plan Institucional de Capacitacion.
e Programa Anual de Bienestar Social.
e Programa de Salud Ocupacional.
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7.9.3. Politica de operacion.

Realizar los procesos de seleccion, induccidn, reinduccion, capacitaciéon y evaluacion del
desempeno, buscando mejorar el nivel de competencias comportamentales y funcionales
para responder a las necesidades de capital humano, contribuyendo asi al logro de la misién
y vision institucional.

6.9.4. Responsabilidad. ’A
| 4 A
El responsable del proceso es el Director Técnico de Talento Humanci ‘
6.9.5. Depend F e £
.9.5. Dependencias.
P S =

Oficina Asuntos Disciplinarios.

6.10. Proceso de Gestion Fin - Cédigo 130.
6.10.1. Objetivo.

Planear, ejecutar y h
apropiados a la Con
herramientas e i

Las dependencias que integran el proceso son: v \
Direccion de Talento Humano. ‘
Subdireccién de Carrera Administrativa.

Subdireccion de Gestién de Talento Humano.
Subdireccién de Capacitacion y Cooperacién Técnica:
Subdireccion de Bienestar Social. V

[ to a la ejecucién presupuestal de los recursos
de acuerdo con la normatividad vigente a través de
de dar a conocer de manera oportuna y veraz, el nivel

gado de la gestion financiera, tiene relacion directa con los procesos
ento Estratégico y Gestion del Talento Humano en la elaboracién del
resupuesto y el pago de némina. Asi mismo, es el encargado de distribuir
al de Caja PAC, solicitar recursos de la Direccion Distrital de Tesoreria,
expedir certificado de Disponibilidad Presupuestal y contabilizar los registros presupuestales.

6.10.3. Politicas de operacion.
La gestidon, produccién y generacién de la informacion financiera se desarrolla bajo

principios, normas técnicas y procedimientos vigentes, para garantizar el registro, produccién
y generacion de informacion confiable, razonable y oportuna para la toma de decisiones.
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6.10.4. Responsabilidad
El responsable del proceso es el Subdirector Financiero.
6.10.5. Dependencias

Las dependencias que integran el proceso son la Direccién Administratmera y la
Subdireccion Financiera.

&
6.11. Proceso de Gestion Contractual — PGC - Codigo440. >
t 4 \
Adquirir los bienes y servicios, mediante la i ion de Brocedimientos de

contratacion &giles en estricta observancia de la normativi vigente, con el fin de mantener
la eficiencia de servicios de la Contraloria de Bogota.

6.11.1. Objetivo

6.11.2. Interaccion del proceso.
Este proceso elabora y comunica lo

| vigente (seleccionar contratistas, evaluar
los contratos).

ran en el marco de los principios de la contratacion
icidad, eficiencia.

6n dara estricto cumplimiento a los requisitos establecidos para
tuales, y dejara registro de las actuaciones sobre cada proceso

6.11.5. Dependencias.

Las dependencias que integran el proceso son la Direccién Administrativa y Financiera y la
Subdireccion de Contratacion.
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6.12. Proceso de Gestion de Recursos Fisicos — PRF - Cédigo 080.
6.12.1. Objetivo.
Gestionar la provision oportuna de los recursos fisicos, equipos informaticos y de servicios

administrativos de la Contraloria de Bogota D.C., mediante la administracién, mantenimiento
y control de la infraestructura y equipos necesarios para garantizar la continuidad de la

operacion de la Contraloria de Bogota. BT
& h
6.12.2. Interaccion del proceso. L\ | ]
S
4 A N i
Determina y proporciona los recursos necesarios para el mantﬁnientoWnto del
SIG, contribuyendo con el cumplimiento de la mision instituci nvirtiéndose en insumo

de los demas procesos. Asi mismo, propende por | ificaeion, almacenamiento,
proteccion, recuperacion, retencién y disposicion de los

6.12.3. Politicas de operacion.

Los recursos fisicos, el mantenimiento de los equiposi aticos y de servicio son
gestionados con apego a los principios de iencia y prio on de acuerdo con requisitos
legales, técnicos y disponibilidad de recursos

6.12.4. Responsabilidad

El responsable del proces istrativo y Financiero.

Financiera.
ateriales.
enerales.

6.13.1. Objetivo

Implementar todas las actividades técnicas y administrativas que permitan un eficiente, eficaz
y efectivo manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por la Contraloria
de Bogota D.C., mediante la determinacién de disposiciones y la aplicacién de metodologias,
con el propdsito de garantizar la consulta, conservacién, preservacion y utilizacién de la
memoria institucional.
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6.13.2. Interaccion del proceso.

Este proceso es transversal a todos los procesos del SIG, define los linimientos y directrices
para el control de control de documentos y registros del Sistema Integrado de Gestién y
garantiza la identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencién y adecuada
disposicion de los mismos, de acuerdo con las normas vigentes sobre la mateiii.

F A
4

A
6.13.3. Politicas de operacion. ‘
4 5
El proceso de gestién documental garantizara la conservacion patrimWntal de
la Contraloria de Bogoté y la unificacion de criterios en el segurida la gestion

de documentos garantizando su autenticidad y adecuado

D 2

nciero y la Secretaria

6.13.4. Responsabilidad.

El responsable del proceso es el Director Admini
Técnica la ejerce la Subdireccidén de Servicios Generales:

6.13.5. Dependencias.

Las dependencias que integran el p

Direccion Administrativa y Fina
Direccién de Planeaci6
Subdireccién de Ser
Subdireccién de Re

te el desempeno de la Contraloria de Bogota D.C., para el
ejora continua de los Sistemas de Control Interno, de Gestion de la
stemas que adopte o deba adoptar la entidad en el contexto del Sistema

6.14.2. Interaccion del proceso.

Evalta en forma permanente la efectividad del Sistema de Control Interno - SCI de la CB, la
eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos, el nivel de ejecucion de los planes y
programas, asi como los resultados de la gestién.
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6.14.3. Politicas de operacion.

Propender por el fortalecimiento y mejoramiento de los Sistemas Integrado de Gestion, a
partir de los resultados de las evaluaciones independientes y el cumplimiento de los roles
inherentes al proceso.

6.14.4. Responsabilidad.
P Py

; &4 Y
El responsable del proceso es el Jefe Oficina de Control Interno. : “‘
6.14.5. Dependencias. i “ ;
&= A N y 4

La dependencia que integra el proceso es la Oficina de Contm s

elementos comunes del MECI e incorporando los elemen ementarios. Ilgualmente se
identifica la articulacién con los requisitos GA,enelc to del SIG, lo cual se refleja
en el siguiente esquema o matriz:
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MATRIZ DE ARTICULACION Y COMPLEMENTARIEDAD DEL MODELO ESTANDAR DE
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD- SGC Y EL SUBSISTEMA DE GESTION AMBIENTAL EN

El manual del SIG esta representado en toda la informacion del sistema. No
efectiva y complementariedad se presenta el siguiente esquema del SIG:

BOGOTAD.C.

te, para €

ONTROLINTERNO - MECI, EL
A CONTRALORIA DE

os de ilustrar la articulacion

REQUISITO SGC NTCG

DUCTOS REQUERIDOS

REQUISITO SGA ISO

COMPONENTE ELEMENTO MECI 1000:2009 E ISO 9001:200 OBRE MECI - SGC 14001:2004
ACUERDOS, - oA | NUMERAL 4.
COMPROMISOS 0 ONARIOS IDONEGS REQUISITOS DEL SISTEMA DE
PROTOCOLOS ETICOS | NUMERAL GESTION AMBIENTAL
RESPONSAB LITICAS _ PRACTICAS _ DE | SUBNUMERAL 4.2  POLITICA
DIRECCIQ DESARROLLO DEL TALENTO | AMBIENTAL
CONTROL SUBNU HUMANO SUBNUMERAL 4.4.1
ET R A 50 COMPR( LEY 909  DE  2005|RECURSOS,  FUNCIONES,
DESARROLLO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y |RESPONSABILIDAD v
AVBIENTE D | TALENTO HUMANO COMPETENGIAS | AUTORIDAD
M EVALUACION DEL DESEMPENO | SUBNUMERAL 442
DE FUNCIONARIOS | COMPETENCIA, TOMA = DE
PROCEDIMIENTO DE | CONCIENCIA Y FORMACION
CAPACITACION
ESTILO DE DI PROCEDIMIENTO  REVISION
POR LA DIREGCION
MERALZ _ SISTEMA _ DE|PLANES Y PROGRAMAS QUE |NUMERAL4.  SISTEMA  DE
CONTROL STION DE LA  CALIDAD |REGULEN Y ORIENTEN EL |GESTION AMBIENTAL
ETRATEGICO UBNUMERAL 4.1 REQUISITOS | DESARROLLO DE LA FUNCION | SUBNUMERAL 4.1 REQUISITOS
o . GENERALES CONSTITUCIONAL LEGAL | GENERALES
DIRECCIONAMIENT NUMERAL 5. RESPONSABILIDAD | POLITICA ~ DE  CALIDAD | SUBNUMERAL 4.2 POLITICA
o8 ETmaraes DE LA DIRECCION | OBJETIVOS, DIRECTRICES Y |AMBIENTAL
SUBNUMERAL 5.3 POLITICA DE |PLANES ~GERENCIALES  DE | SUBNUMERAL 4.4.1
CALIDAD CALIDAD RECURSOS  FUNGIONES,
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ACTIVIDADES DE

SUBNUMERAL 4.1 REQUISITOS

OPERACION Y EL DESEMPENO

REQUISITO SGC NTCGP REQUISITO SGA ISO
COMPONENTE ELEMENTO MECI 1000:2009 E ISO 9001:2008 14001:2004
SUBNUMERAL 54 RESPONSABILIDAD Y
PLANIFICACION AUTORIDAD
.| 5.4.1 OBJETIVOS DE CALIDAD SUBNUMERAL 433
MODELO DE OPERACION OBJETIVOS, METAS Y
POR PROCESOS PROGRAMAS
ESTRUCTURA
INTERNA |
ORGANIZACIONAL PENSONAL
ANUAL DE FUNCIONES Y
REQUISITOS
CONTEXTO ANALISIS DE  ASPECTOS
ESTRATEGICO INTERNOS Y EXTERNOS QUE
IDENTIFICACION _ DEL IMPLICAN  EXPOSICION AL
RIESGO .| RIESGO
CONTROL ANALISIS DE RIESGOS RECONOCIMIENTO DE
ESTRATEGICO VALORACION g:;tégcggNEs DE RIESGO O
ADMINISTRACION RIESGOS REALIZACION O | MEDIDAS DE RESPUESTA ANTE
A DEL SERVICIO. | RIESGOS IDENTIFICADOS
POLITICAS RAL 751 CONTROL |POLITICAS DE
aorneTr LA PRODUCCION Y |ADMINISTRACION DEL RIESGO
RIESGOS ESTACION DEL SERVICIO, |PUNTOS  DE  CONTROL
ERAL G: LOS RIESGOS DE | ACCIONES PREVENTIVAS
AYOR PROBABILIDAD. MAPA DE RIESGOS
NUMERAL4.  SISTEMA  DE
CONTROL DE NUMERAL4.  SISTEMA  DE 3
CONTRO oML S M DaG |LINEAMIENTOS ~ PARA LA | GESTION AMBIENTAL

SUBNUMERAL 4.1 REQUISITOS
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CONTROLES

INDICADORES

MANUAL
PROCEDIMIE

PRODUCTO Y/ O
SERVICIO
SUBNUMERAL
PLANIFICACION

CONTROLES INMERSOS EN
LOS PROCEDIMIENTOS
TABLEROS DE CONTROL
MECANISMOS DE MONITOREO

A LA OPERACION

REQUISITO SGC NTCGP PRODUCTOS F REQUISITO SGA ISO
COMPONENTE ELEMENTO MECI 1000:2000 E ISO 9001:2008 | POR DAFP SOBRE MECI - S 14001:2004
CONTROL GENERALES SUBNUMERAL 4.2 GENERALES ,
GESTION DOCUMENTAL 4.4.4 DOCUMENTACION
421 GENERALIDADES 445 CONTROL DE
4.22 MANUAL DE LA CALIDAD DOCUMENTOS
423 CONTROL D 454 CONTROL DE
DOCUMENTOS DEC» EJECUCION, | REGISTROS
4.2.4 CONTROL DE REQUI NSABLES ¥ ASIGNACION | 4 4 6 CONTROL
PROCEDIMIENTOS NUMERAL 7. REALIZACION CARGOS » | OPERACIONAL

4.5 VERIFICACION

451  SEGUIMIENTO %
MEDICION )
452  EVALUACION  DEL

CUMPLIMIENTO LEGAL

447 PREPARACION Y
RESPUESTA ANTE
EMERGENCIAS

453 NO CONFORMIDAD,
ACCION CORECTIVA'Y ACCION
PREVENTIVA

‘5 PRODUCCION
ON DEL SERVICIO
8.  MEDICION,
Y MEJORA
AL: 8.3 CONTROL DE
O Y/ O SERVICIO NO
NFORME )

BNUMERAL: 8.4 ANALISIS DE

INSTRUMENTO GENERAL
INTEGRADOR DE LA
REGULACION DE LAS
OPERACIONES
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INFORMACION

SECUNDARIA

DRMACION

7.2 PROCESOS
oS CON EL

MUNICACION CON EL

NUMERAL 8. MEDICION,
ALISIS Y MEJORA
SUBNUMERAL 8.2.
SEGUIMIENTO Y  MEDICION
SUBNUMERAL 8.4 ANALISIS DE
DATOS

NACIONAL O TERRITORIAL Y
ORGANOS DE CONTROL

INFORMACION PARA
CARACTERIZACION DE LOS
PROCESOS

TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL

MANUAL DE OPERACIONES
MANUAL DE CALIDAD — MANUAL
DEL SIG

PARAMETROS Y NECESIDADES
DE INFORMACION Y RENDICION
DE CUENTAS A LA CIUDADANIA
Y PARTES INTERESADAS

REQUISITO SGC NTCGP REQUISITO SGA ISO
COMPONENTE ELEMENTO MECI 1000:2009 E ISO 9001:2008 14001:2004
SUBNUMERAL 42 GESTION 444 DOCUMENTACION
DOCUMENTAL 4.45 CONTROL  DE
423, CONTROL DE DOCUMENTOS
DOCUMENTOS INFORMACION | 4.5.4. CONTROL  DE
424, CONTROL D EXTERNA | REGISTROS
REGISTROS , EN  LA|431 ASPECTOS
, NUMERAL 5 RESPONSABI CION AMBIENTALES
INFORMACION PRIMARIA | DE LA DIREC ION Y CONTROL |43.2 REQUISITOS LEGALES Y
SUBNUMERAL 5.2 ENFOQUE NTOS EXTERNOS | OTROS REQUISITOS
CLIENTE DEL  CLIENTE |4.41 RECURSOS, FUNCIONES
SUBNUMERAL RESPONSABILIDAD Y
TROS REQUERIDOS AUTORIDAD
443 COMUNICACION
451  SEGUIMENTO Y
CONTROL ~ DE MEDICION
GESTION PARAMETROS v
, REQUERIMIENTOS DE
INFORMACION INFORMACION AL GOBIERNO
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SUBNUMERAL 5,6 REVISIQN
POR LA DIRECCION

DE LOS CONTROLES DEL
PROCESO

DIRECCION

REQUISITO SGC NTCGP REQUISITO SGA ISO
COMPONENTE ELEMENTO MECI 1000:2009 E ISO 9001:2008 14001:2004
NUMERAL 5. RESPONSABILIDAD
. DE LA DIRECCION SUBNUMERAL 4.2 POLITICA
8322&':20:\88{}'“ SUBNUMERAL 5.2 ENFOQUE AL AMBIENTAL
CLIENTE PARA LA (441 RECURSOS, FUNCIONES
SUBNUMERAL 5. RESPONSABILIDAD Y
RESPONSABILIDAD AUTORID AUTORIDAD
Y COMUNICA 43.1 ASPECTOS
553 COMUNICACION INTE oo CIENTES DE | AMBIENTALES
NUMERAL 6. GESTION DE L INSTITUCIONAL | 432 REQUISITOS LEGALES Y
, gECURSOS AL | OTROS REQUISITOS
CONTROL DE | COMUNICACION UBNUMERAL 4.4.3 COMUNICACION
GESTIONGCOMUNIG | INFORMATIVA INFRAESTRUCTUR OCESOS C'UDADAgé 4.5 VERIFICACION
AGION PUBLICA TROALIMENTACION CON EL ,‘\‘,'IgglCIONSEGU'M'ENTO Y
CLIENTE (QUEJAS Y
RECLAMOS)
ESTRATEGIA PARA EL MANEJO
VEDIOS . |DE Los  MEDIOS  DE
COMUNICACION 8. MEDICION, | COMUNICACION  HACIA LA
Y  MEJORA|CIUDADANIA Y LAS PARTES
L 8.4: ANALISIS DE | INTERESADAS
42 GESTION 444 DOCUMENTACION
DCUMENTAL 'F',"AFF?AR'\%ES MDEEOF’;\X,\;%’?\I".'%'%E 445 CONTROL  DE
CONTROL ~ DE 3. CONTROL DE | 58 CONTROLES opL | DOCUMENTOS
EVALUACION DOCUMENTOS BROCESO 454 CONTROL  DE
42.4. CONTROL  DE REGISTROS
AUTOEVALUACION REGISTROS ACCIONES DE MEJORAMIENTO | 4 o REVISION POR LA




)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Pagina 38 de 47

Cédigo documento:01006

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG

Cédigo formato: 01002002

Version: 11.0

COMPONENTE

ELEMENTO MECI 1000:2009 E ISO 9001:2008 | POR DAFP SOBRE MECI - S

REQUISITO SGC NTCGP PRODUCTOS F

REQUISITO SGA ISO
14001:2004

AUTOEVALUACION DE CLIENTE

GESTION

5.6.2 INFORMACION PARA LA

REVISION
563 RESULTADOS DE LA
REVISION . AUTOANALISIS
NUMERAL 8

\ LIZADA DEL
ANALISIS Y
SUBNUMERAL A _ENTIDAD

: NES DE MEJORAMIENTO

SEGUIMIENTO Y  MEDI oM DEL PROGESO
821. SATISFACCION

ENTIDAD
OS DE LA REVISIONES
ADAS POR LA ALTA
CCION Y DE ANALISIS DE
TOS  (SATISFACION  DEL
CLIENTE, CONFORMIDAD DE
REQUISITOS)

8.2.2.AUDITORIA

4.5 VERIFICACION

451  SEGUIMIENTO
MEDICION

4.5.2 EVALUACION
CUMPLIMIENTO LEGAL
4.5.5 AUDITORIA INTERNA

Y

DEL

4.3.3 OBJETIVOS, METAS Y

PROGRAMAS
4.6 REVISION  POR
DIRECCION

LA
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CONTROL DE CAMBIOS

Version

No. Del acto
Administrativo
que lo adopta 'y

fecha

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. 023 de abril 4
de 2003

o

Modificar en general el Manual de Calidad de la Contraloria
de Bogota D.C. con la Politica Institu€ional, el Plan
Estratégico 2004-2007 y los c ios ionales
realizados en los comités institucionales y el ajuste de la
denominacion del Grupo de Actuagiones, Especiale
tuagiongs Especialos

Incluir las intenciones globalesade la institagién para la

vigencia 2004-2007. . 4 \

neral los docmntos del sistema y

Relacionar en form
como se realiza s

Designacion del Co
Funcione

eneral del Sistema, sus
Designacion del

Aj
C

e de las partes pertinentes a las responsabilidades del
ejo de Calidad suprimido.

Actualizacién del Organigrama de la Contraloria de Bogota.

Mejoramiento de la interaccion de los procesos para mayor
claridad.

Inclusién del texto que especifica la exclusion 7.5.4 en Ig
relacion con el modelo ISO 9001 de los procesog
misionales

2.0

R.R. 050 del 30 de
diciembre de 2004

En atencién a lo establecido en la Ley 872 de 2003 y e
Decreto Nacional 4110 de 2004, se homolog6 la norma ISC
9001:2000 con la NTCGP 1000:2004, en consecuencia e
manual cambia de versién. Asi mismo, se reasigné lg
responsabilidad sobre el control y seguimiento del Procesg
de Prestacion de Servicio Micro.
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No. Del acto
Administrativo
que lo adopta 'y

fecha

Version

Descripcion de la modificacion

3.0 R.R. 009 del 7 de
: marzo de 2005

El manual se modifica de conformidad con los cambios
determinados en el procedimiento para el control de
documentos internos del sistema de gestié la calidad,
adoptado mediante Resolucion Regla’htaria 042 de
noviembre 9 de 2005.

R.R. 016 de julio 31

4.0 | 4e 2006

Del texto de la Introduccion se rirr“ los propgitos y
estrategias para la satisfaccién de los ado que
las mismas se encue smadas en el Plan
Estratégico de la Entida

Numeral 6: Se e anual de" Habilidades como
documento del Si estion de la Calidad, dado que
éste quedd inmer Manual Especifico de
Funciones.

nombre del Manual de
Especifico de Funciones,
cias Laborales.

an los Procesos y Procedimientos asi:

ion de Procesos (Descripcion de Proceso y
z de Responsabilidades y Comunicaciones).
cedimientos.

cumentos Procesos Misionales: (Plan de Calidad y
racterizacion de Productos).

Numeral 7.2: Se modifica redaccién del dltimo parrafo asi:
La Politica Institucional y de Calidad esta inmersa en el
Plan Estratégico de la entidad, reflejando las intensiones
globales de la Alta Direccién en torno al ejercicio del
control fiscal, la calidad de sus productos y a los resultados
que la Contraloria de Bogotéa espera frente a sus clientes y
al mejoramiento mismo de la entidad.
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No. Del acto
Administrativo
que lo adopta 'y

fecha

Version

Descripcion de la modificacion

Numeral 7.5.3: Se agrega de forma especifica los
productos que genera el Proceso de P%ervicio
Macro a saber: Informes Ob':!atorios, formes

Estructurales, Informes Sectoriales y nunciami%os

F

A N i
Numeral 8.3.2: Se hace clariqﬂje las i ones de
Analisis Sectorial, Subdire de Plan esarrollo y
Balance Social, Auditori e, del Presupuesto y
del Tesoro, Deuda iones Financieras,
Analisis Economic jsti ales, hacen parte

Se hace claridad que las subdirecciones de
ento Humano y Bienestar Social, hacen
2s0 de gestion Humana.

eral 8.7.2. Se hace claridad que las Direcciones de
Planeacién, Apoyo Al Despacho, la Subdireccion de
Servicios Administrativos y la Oficina Asesora Juridica,
cen parte del Proceso de Gestién Documental, dado que
intervienen directamente en el manejo y control de los
documentos del SGC.

Numeral 8.8.2. Se hace claridad sobre las Subdirecciones
Financiera, Recursos materiales y Servicios
Administrativos, las cuales hacen parte del proceso de
Recursos Fisicos y Financieros.

Se agrega el numeral 9 relacionado con las funciones del
Responsable de proceso.
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No. Del acto
Administrativo

Version Descripcion de la modificacion
que lo adopta 'y P
fecha

El manual se modifica de conformidad con los cambios
determinados como analisis de ¢ las no
conformidades menores comunicadas: para el por la

firma certificadora en visita del mes dejulio de 200‘

I N
Wsnos y
es, dando
Estratégico formulado
objetivo, alcance del Manual
rol fiscal. Asi mismo, se
do nivel del Proceso de
ado que actualmente Ila
de responsabilidades y

para este proceso.
incluye ripcién de los niveles de autoridad,
ponsabilidad, coordinacion, revision y evaluacién con
R.R. 015 del 26 de . Y )

5.0 dentro del SGC. Se asigna como maxima

junio de 2007

o

imiento al SGC.

Se‘suprime el numeral 5 relacionado con “documentos de
erencia”, dado que los mismos hacen parte del la base
legal de cada uno de los procedimientos del SGC.

Se agrega como documentos del SGC el Plan de Compras
y el Programa Anual de Bienestar Social y se referencia los
procesos que incorporan los procedimientos
documentados exigidos por la NTC ISO 2001:2000.

Se actualiza el mapa de procesos del SGC, incorporando
el Proceso de Evaluacion y Control, como resultado de los
compromisos asumidos en la implementacion del MECI.
Asi mismo se fusionan los procedimientos del Proceso de
Gestion Documental en los en los Procesos de Orientacién
Institucional y Gestién de Recursos Fisicos y Financieros.
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que lo adopta 'y
fecha

Se ajusta la interaccion y descripcion de los procesos,

incluyendo las politicas de operaci éstos en
cumplimiento de las tareas de impleme ECI.
4 A

Se suprime el numeral relacionado c& las func‘1es de
los responsables de proceso, o} las mismas se
encuentran establecidas en esoluc entaria

N2 007 del 11 de junio 20({‘

Se remplazé la Nor O 9001 :200®or la nueva Norma

1SO 9001:2008.

el nombre del numeral tres (3) por: Niveles de
esponsabilidad, representacion, revision vy
uacion, con el fin de identificar el nivel de
sentacion de la alta Direccion, tal como lo definen las
R.R. 14 normas ISO 9001:2008 y GP 1000:2004.
6.0 se bre. 24
el nivel de responsabilidad se suprimié al Almacenista y
Tesorero, dado que segun el Acuerdo 362 de 2009, estos
empleos hacen parte del nivel profesional y no del nivel
directivo.

Se incorporé el numeral 3.6 “Politica y Objetivos de
Calidad”, con el fin de referenciar que la politica de calidad
esta incorporada en el Plan estratégico de la Entidad. Asi
mismo, indicar que los objetivos de calidad son los mismos
objetivos definidos en el Plan Estratégico.

Se subdividi6 el numeral 5 “documentos” en tres
numerales, con el propdésito de indicar puntualmente los
documentos internos y externos del SGC y los clientes de
la entidad.
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Descripcion de la modificacion

Se modificé el nombre del Plan de Actividades por “Plan de
Accion”, para ser consecuente con la denominacion

5274824994 sobre
&4 . N

establecida para este plan en la Ley 1
Plan de Desarrollo.

En el numeral 6.2 se remplazé el org rama actual por el
establecido en el articulo 10°d uerwy de?Q.

orporé a| Eroceso de

raronen un solo numeral “Interaccion y Descripcion
s Procesos del SGC”.
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Descripcion de la modificacion

Se modificd el objetivo del Proceso de Gestién Humana
por “Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar las
actividades necesarias para crear las condiciones laborales
con las cuales los servidores de lafentida ren su
desarrollo integral, el fortalecimiento r;us anciaS
y su productividad laboral, cone el de contribuir al

cumplimento de la Mision |aétitucional y ofrécer una
atencion agil y oportuna a lag necesidadesideslos clientes

internos y externos de la e'dad\

hace parte del

cnica y Capacitacion por
ooperacion Técnica”.

e 2009

3 iz6 la Norma Técnica de Calidad en la Gestiéon
ica NTCGP 1000:2004 por la nueva Norma NTCGP
1000:2009.

la Introduccién se incorpor6 la nueva certificacion del
SGC, bajo los requisitos de la Norma Internacional ISO
9001:2008.

Se separan como numerales 5y 6 la politica y objetivos de
calidad y clientes y partes interesadas respectivamente;
que en el anterior manual se encontraban como numerales
3.6 y 5.3 respectivamente.

Se incluye en la clasificacion de documentos del SGC los
manuales de contratacion y de induccion en el numeral
7.1.2.
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Descripcion de la modificacion

R. R. 016 de Mayo

80 131 4de 2010

En la Introduccién se menciona la actualizacién de la
certificacion del SGC, bajo los requisites®de. la Norma

Nacional NTCGP 1000:2009. { “‘

Eliminacién de la exclusién al nwer%ZA con}ase en
d

las observaciones como rtuni s de: mejora
plasmadas por la Auditoria a de Calidage™"

Se reorganiza en generalbla estrmanterior del Manual.

9.0

Se modifica el titulo mento por: Manual del

e Calidad, de acuerdo con el nuevo Plan
tégico 2012-2015 “Por un control fiscal efectivo y
transparente”.

incluyen los siguientes items:

Numeral 3. Sistema Integrado de Gestién.

. Politica Ambiental, Objetivos y programas ambientales.

. Matriz de correlacion de la politica de calidad/ objetivos
de calidad; asi como la matriz de correlacion politica
ambiental / objetivos ambientales.

4. Metas ambientales, aspectos e impactos ambientales.

5. Relacion Procedimientos documentados requeridos por

las normas NTCGP1000:2009, ISO 9001:2008 e I1SO

14001:2004.

wn =

Se elimina la el cuadro relacién con las normas NTCGP
1000:2009 e ISO 9001:2008 y documentos asociados.




O

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION - SIG

Pagina 47 de 47

Cédigo documento:01006

Cédigo formato: 01002002

Version: 11.0

Version

No. Del acto
Administrativo
que lo adopta 'y

fecha

Descripcion de la modificacion

10.0

R.R. 026 de
diciembre 20 de
2012

Se ajusté el Manual del Sistema Integrado de Gestion de la
Contraloria de Bogot4a, D.C., en los siguientes aspectos:

e Estructura organizacional. Se i
organigrama y mapa de procesos

e Se ajusté el nombre del d
Vigilancia y Control a la Gﬁ F

rporo

de la ent

del Pro
por ‘I

nuevo
d.

so de
rme de
Auditoria”. "‘

e Se establecieron los€proc que tienen relacion
entos o torios de la Norma,
Ccesos.

correlacion de la estructura
ido se incorpora en el

ipcion de los Procesos del
os los procesos, ajustando el
del proceso, politicas de

conformidad con el nuevo Mapa de Procesos.
As 05 el documento se ajusta a la estructura definida
nueva version del Procedimiento para el Control de
Documentos Internos.

020 o}
de




