©)
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

CARACTERIZACION Cédigo formato: PGD-02-03

Y 4 Versién 11.0
PROCESO PARTICIPACION CIUDADANA Y COMUNICACION CON Cédigo documento: PCCPI-01
PARTES INTERESADAS -PPCCPI Version: 11.0

Pagina 1 de 13

o

Aprobacion - ~_ Revisién Técnica B - ]
Firma: ,
= — ol M \

- L//j/ Jedlee e SN D .
Nombre: Oscar Efrain Velasquez Salcedo Mercedes Yunda Monroy - ]
Cargo: Director Técnico 009-04 ‘Directora Técnica 009-04
Dependencia: Direccion de Participacion Ciudadana 'y | Direccion de Planeacion

Desarrollo Local

J'% U Fecha [i3 NOV 2018

TIPO DE PROCESO:

ESTRATEGICO: X MISIONAL: APQYO: EVALUACION:

RESPONSABLE
DEL PROCESO

Director de Participacion Ciudadana y Desarrollo Local

e Direccién de Apoyo al Despacho.
DEPEDENCIAS QUE | « Oficina Asesora de Comunicaciones.
INTEGRAN EL | ¢ Direccién de Participacién Ciudadana y Desarrollo Local.
PROCESO e Subdireccién de gestion Local.

e Gerencias Locales.

Establecer un enlace permanente con los clientes Concejo, Ciudadania y partes interesadas de la
OBJETIVO DEL | entidad, promoviendo la participacion ciudadana y el ejercicio del Control Social, como insumos para el
PROCESO Control Fiscal y difundiendo el posicionamiento de la imagen institucional de la Contraloria de Bogota

D.C.
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ALCANCE

El Proceso inicia con el Disefio de estrategias, instrumentos y piezas comunicacionales internas y
externas y termina con la implementacién de acciones de mejora establecidas en: Planes de
mejoramiento, Mapa de Riesgos y Oportunidades de Mejora.

BASE LEGAL Y
NORMATIVA

Ley 594 de14 de julio de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 1757 del 06 de julio de 2015. “Por la cual se dictan disposiciones en materia de promocion y
proteccion del derecho a la participacién democratica”.

Ley 1712 de 6 de marzo de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y Decretos reglamentarios”.
Decreto 1080 de 26 de mayo de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”.

Decreto No. 943 del 24 del 21 de mayo de 2014. “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno — MECI". ]

Decreto 1072 del 26 de mayo 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo, Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo y demas normas reglamentarias”.

Acuerdo 658 del 21 de diciembre de 2016. “Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C., se modifica su estructura orgénica interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de personal y se dictan otras disposiciones”.
Acuerdo 664 del 28 de marzo de 2017. “Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del 21 de
diciembre de 2016”.

Norma NTC - ISO 9000:2015 del 15 de octubre de 2015. Norma Internacional, Sistema de Gestion de la
Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

Norma NTC-ISO 9001:2015 del 23 de septiembre de 2015. Norma Internacional - Requisitos del Sistema
de Gestion de la Calidad.

Norma NTC-1SO 14001:2015 del 23 de septiembre de 2015. Norma Internacional - Requisitos del Sistema
de Gestion de Gestion Ambiental.
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GESTION DE LA CALIDAD
ISO 9001:2015

GESTION AMBIENTAL
ISO 14001:2015

GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
DECRETO 1072 DEL 2015

REQUISITOS

41,42,44-51,52,53, - 6.1,

22464 -2246.8- 2.24.6.10

6.2-73,74, 751,753.2-82117.3,74-10.1,10.2, 10.3. - 224614 - 2246.33 -
-91.1,9.1.2-10.1,10.2, 10.3. 2.2.4.6.34.
DESCRIPCION DEL PROCESO
ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES
PHVA | No. PROVEEDOR CLAVES DEL PARTES INERESADAS
INSUMO PROCESO RESULTADOS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Plan Estratégico Entes de
Proceso Institucional - PEI. - Control vy
Direccionamiento DI . de Proceso Otras
Estratégico. Lineamientos de la Alta fasttrateglats, Plan Estratéai Participacién Partes
1 Direccién. Lnizzr:gnen os Y dean SiralegIco | giydadana y | Interesadas
Proceso Gestidon ISlstemasf, de comunicacionales | Comunicaciones. Comunicacion
. nformacién, ) con Partes
de Tecnologias S internas y
o de la apllcam_ones Y | externas. Interesadas.
5 Informacién herramientas de Tl en
=z ' produccién.
5 Plan Estratégico
0. Institucional Formular
actividades Plan de Accién
Proceso Lineamientos de la Alta | estratégicas para: | del proceso. Proceso E
. 1 . ) . . . . ntes de
2 | Direccionamiento Direccién. Direccionamiento Control
Estratégico. e Plan de Accion | Mapa de Riesgos | Estratégico. '
Informe de Gestién del | del proceso del proceso.
Sistema Integrado de
Gestion.
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PHVA

Participacién
Ciudadana y

o Plan  Estratégico de
Comunicacion Comunicaciongs
con Partes '
Interesadas.
y Infraestructura
Proceso Gestion :
S ) necesaria para la
Administrativa vy 2
) ; operacion de los
Financiera.
procesos.
Acciones para dar

Gestion Juridica.

cumplimiento a la
politica de prevencién
del dano antijuridico.

Talento humano
competente y necesario

Proceso Gestion para la operacion y
control eficaz de los
del Talento [0CESOS
Humano. P )
Ambiente de trabajo
adecuado.
Proceso” Entes de o,
Evaluacién y Informes de auditoria.
Control.

Mejora.

ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES
No.|  PROVEEDOR CLAVES DEL PARTES INERESADAS
INSUMO PROCESO RESULTADOS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO

Contexto de la{e Mapa de

organizacién — DOFA. Riesgos del
proceso.

Proyectos de inversion

formulados.

Proceso
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ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES
PHVA|No.|  PROVEEDOR CLAVES DEL PARTES INERESADAS
INSUMO PROCESO RESULTADOS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
E;?ggi)(;cién Informe  sobre . los | Elaborar
Ciudadana y resu!ta}glos de la | documento en el
Comunicacion me_d|C|on_’ de la | que se focgllcen
con Partes zﬁlgrs;:gmon de 10§ ![?e?nas prinelzeles Documento  de Proceso
Interesadas. : lacionad focalizacion de Vigilancia
3 Patici ) relacionados con . as de| 29 y
Ciudadanes. et|C|one§, quejas, Ia_ percepciéon de impacto en Ia Cont_rgl a la
sugerencias y reclamos. | clientes, las iudadania Gestion Fiscal.
Necesidades peclhes pressEnE
Ciudadania. - ciudadanas y los
expectativas y temas de temas de
Concejo. Impacto para los impacto.
clientes.
Plan Estratégico
Proceso Institucional.
Direccionamiento Proceso
Estratégico. Lineamientos de la Alta | Disefar Particioacion
Direccion. estrategias e | Estrategia de Ciu dagana
4 Congreso instrumentos de | Rendicion de Comunicacion y
de la Instrumentos y | participacion Cuentas. con Partes
Republica | mecanismos de | ciudadana. Interesadas
(Ley de Participacion ’
participacion | Ciudadana.
ciudadana).
Plan Estratégico | Promover el
H Proceso Institucional. ejercicio del |~ dadanos Cliente vy
2 5 | Direccionamiento control social y la capacitados otras Partes
T Estratégico. Lineamientos de la Alta | participacion ' Interesadas.
Direccion. ciudadana en la
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ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES
CLIENTES Y OTRAS
PHVA | No. PROVEEDOR CLAVES DEL PARTES INERESADAS
INSUMO PROCESO RESULTADOS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Proqeso - Plan de Accion del cmqlad & g
Participacién r0Ceso al ciudadano en el
Ciudadana y P ' ejercicio del
S(;)r?wunlcac;)o;tes Estrategia de Rendicion Control Fiscal.
de Cuentas.
Interesadas. Proceso
Proceso Gestion Sistemas de Participacion .
de Tecnologias Informacion, Acciones Ciudadana Cllent; y
de la Informacion ap||CaC|.0neS Yy ciudadanas. Comunicacion IOtraS adrtes
y las herramientas de Tl en con Partes | Nteresadas.
Comunicaciones. produccién. Interesadas.
Proceso Gestion Concepto juridico o de
Juridica. legalidad.
Proceso
Participacion e
Ciudadana y . : fSlaielp ;
Comunicacion Acciones ciudadanas | direccionar, Peticiones, Procesos  del |~ o
con Partes coordinar y dar | eiag Sistema otras Parteg
Interesadas. respuesta @ 108 | g qerencias | Integrado de | | teresadas
6 Procesos del| A PQR . Y| reclamos. Gestion - SIG
Sistemna Cliente Proposiciones
Integrado de otras Partes | PQRs recibidas. radicados en la
Gestion - SIG Interesadas gontrta,lorla de
Concejo de - ogota. Proposiciones Concejo de
Proposiciones
Bogotéa Atendidas. Bogota.
Proceso Instrumento que | Medir la | Informe sobre los | Proceso Cliente y
7 | Participacién permita medir la | satisfaccion  de |resultados de la | Direccionamiento | otras Partes
Ciudadana y satisfaccion del cliente, | los clientes: | medicion de la | Estratégico. Interesadas
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PHVA

ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES
No.|  PROVEEDOR CLAVES DEL PARTES INERESADAS
INSUMO PROCESO RESULTADOS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Comunicacion sobre los productos y |Ciudadania y | satisfaccién  de | Proceso
con Partes servicios que genera la | Concejo: los clientes. Participacién
Interesadas. entidad Ciudadana y
Comunicacién
con Partes
Interesadas.
Informacién
institucional:
¢ Pronunciamientos
comunicados.
Procesos del ¢ Informes de | ~. . : Procesos del| A
Sistema Auditoria. _IZ)|fund|r9,d|vngar Informacién Sistema Cliente 'y
8 informacion ; otras Partes
Integrado de o Informes institucional divulgada. Integrado de Interesadas
Gestion — SIG. Obligatorios. ' Gestion — SIG.
o Estudios
estructurales.
e Informe de Gestion
del SIG.
Proceso Manual Unico de
Participacion rendicién de cuentas.
Ciudadana y
Comunicacion Estrategia de Rendicion Coordinar la
con Partes de cuentas de Ila rendicion bablica Rendicién de Cliente vy
9 |Interesadas. entidad. de cuentasp de la cuentas a la otras Partes
Sistemas de Enti ciudadania. Interesadas
L ” ntidad.
Proceso Gestion Informacién,
de Tecnologias aplicaciones
de la Informacion herramientas de Tl en
produccién.
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PHVA

ENTRADA

No.

PROVEEDOR

INSUMO

INTERNO

EXTERNO

Proceso de
Gestion
Administrativa y
Financiera.

Procesos del
Sistema
Integrado de
Gestion - SIG

Infraestructura
necesaria para la
operacion del proceso.

Informes de Gestion de
los Procesos.

ACTIVIDADES
CLAVES DEL
PROCESO

SALIDA

CLIENTES Y OTRAS

RESULTADOS PARTES INERESADAS

INTERNO EXTERNO

VERIFICAR:

El andlisis de datos.incluye:

- Informe del Sistema Integrado de Gestidn.
- Informe de Gestion del Proceso.

- Resultados de Revisién por la Direccion.

- Informes de auditorias internas y externas.
- Informe de Auditoria Interna al Sistema Integrado de Gestion.

- Informe de verificacion al seguimiento al Plan de Mejoramiento.
- Informe de verificacion al seguimiento Mapa de Riesgos del Proceso.

- Informe de verificacion al seguimiento Oportunidades de Mejora del proceso.

- Informe de verificacion al seguimiento Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano del proceso.
- Peticiones, quejas, sugerencias y reclamos.
- Informacion divulgada del proceso.

- Informaciéon documentada, conservada y controlada.
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ACTUAR:

- Planes de Mejoramiento.

- Mapa de Riesgos.

- Oportunidades de mejora.

La mejora del proceso se encuentra establecida en las acciones de:
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seel\tljllé\f)llecrgg Y/O OPgIlEI'SUGN?SAT)E S INFORMACION DOCUMENTADA
e Indicadores e Mapa de Riesgos. DOCUMENTOS REGISTROS CONTROLES.
incluidos en los e Matriz de identificacion de
planes, programas peligros, evaluacién y|Listado Maestro de|Tablade Retencién|Los controles del proceso
y proyectos. valoracién de riesgos. Informacién Documental - TRD. | se encuentran establecidos
e Tablerode control. |e Matriz de aspectos e |Documentada en los diferentes
Cronogramas. impactos ambientales. procedimientos del
e Oportunidades de Mejora proceso.

RECURSOS: Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o para llevar a cabo una tarea en las diferentes
etapas del proceso, a saber:

Humanos: Fisicos: Financieros: Tecnologicos: Virtuales y de
informacion:
Funcionarios Infraestructura. Presupuesto de | Hardware.
competentes. Ambiente de trabajo. funcionamiento. Software. Intranet.
Proyectos de Inversion. Pagina Web.
Correo electronico.
Activos de informacion
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CONTROL DE CAMBIOS

. R.R. No. C ——
Version Fecha: Dia/mes/afio Descripcion de la modificacion
R.R. No. 018 P .
1.0 14 marzo 2003 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. No. 032 PR 4
2.0 29 mayo 2003. Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. No. 004 PR .
3.0 14 febrero 2008. Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. No. 016 L .
4.0 30 septiembre 2008 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. No. 010 o N .
5.0 58 abril 2009 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. No. 021 PR o
6.0 19 agosto 2010 Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. No. 020 B .. . .
7.0 09 mayo 2013 Ver caracterizacion, link normatividad.
La caracterizacion cambia de version, dado que
mediante Acta No.13 del 13 de junio de 2017 (Proceso
de Direccionamiento Estratégico), la Alta Direccion,
aprobé la modificacion al Mapa de Procesos de la
Entidad, generados por la transicion de la norma ISO
9001-2008 a las normas ISO 9001:2015, ISO
14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y demas normas
reglamentarias, Acuerdos 658 de diciembre 21 de 2016
y 664 del 28 de marzo de 2017
Teniendo en cuenta que se unificaron los Procesos de
Participacion Ciudadana - PPC y Comunicacion
R.R. No. 046 Estratégica - PCE, en “Proceso Participacion
8.0 31 diciémb}e 2014 Ciudadana y Comunicacién con Partes Interesadas”, se
mantiene la versibn a 9.0, conservando asi la
trazabilidad del proceso de Participacién Ciudadana -
Cédigo PPC-020 desde la implementacion del Sistema
de Gestion de Calidad, es decir que las versiones 1.0,
2.0 y 3.0 del anterior Proceso de Comunicacion
Estratégica quedan inmersas en esta nueva version.
Asimismo, se ajust6 el formato de la caracterizacion a lo
establecido en el procedimiento para mantener la
informaciéon documentada del Sistema Integrado de
Gestion — SIG, objetivo, alcance, base legal y algunas
actividades claves del proceso del ciclo PHVA.
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Version

R.R. No.
Fecha: Dia/mes/afno

Descripcion de la modificacion

9.0

R.R. N° 030
25 septiembre 2017

En cumplimiento de Ilo establecido en el
“PROCEDIMIENTO PLAN DE MEJORAMIENTO -
ACCIONES CORRECTIVAS Y DE MEJORA”, a partir de
la metodologia de “lluvia de ideas”, se analizd, la
siguiente oportunidad de mejora, incluida en el informe
consolidado de auditoria interna al Sistema Integrado de
Gestion 2018 — Proceso de Participacion Ciudadana y
Comunicacion con Partes Interesadas, comunicado
mediante memorando N° 3-2018-06375 de 27/02/2018,
resultado registrado en el acta de equipo de gestores N°
6 de 01/03/2018, concluyéndose lo siguiente:

2. “Oportunidad de mejora: Gestionar el ajuste del
alcance del proceso en el documento “Caracterizacion
Proceso Participacion Ciudadana y Comunicacién con
Partes Interesadas”, incluyendo lo correspondiente a
participacion ciudadana (asociada al Requisito 4.4)”.

Se decide incluir en el plan de mejoramiento con la
siguiente accion:

Accién correctiva: “Tramitar la solicitud de modificacion
de la caracterizacién del Proceso de Participacion
Ciudadana y Comunicacién con partes interesadas, de
conformidad con el procedimiento vigente”. Lo anterior
para corregir el alcance del proceso, el cual quedara
redactado:

ALCANCE:

El Proceso inicia con el Disefio de estrategias,
instrumentos y piezas comunicacionales internas y
externas y termina con la implementacién de acciones
de mejora establecidas en: Planes de mejoramiento,
Mapa de Riesgos y Oportunidades de Mejora.

10.0

Resolucion N°27
25 junio 2018

1. Se excluye de la DESCRIPCION DEL PROCESQO, el
RESULTADO - Plan Anual de Acciones Ciudadanas,
relacionado como SALIDA de la actividad clave del
Planear N° 4 Disenar estrategias e instrumentos de
participacion ciudadana, se reemplaza por Estrategia de
Rendicion de Cuentas.

2. Se excluye de la DESCRIPCION DEL PROCESO, el
INSUMO - Plan Anual de Acciones Ciudadanas,
relacionado como ENTRADA de la actividad clave del
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Version

R.R. No.
Fecha: Dia/mes/afno

Descripcion de la modificacion

Hacer N° 5 Promover el ejercicio del control social y la
participacion ciudadana en la ciudad e integrar al
ciudadano en el ejercicio del Control Fiscal, se
reemplaza por Estrategia de Rendicién de Cuentas.

11.0

R.R. No. 040
13 noviembre 2018




