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INTRODUCCION

El Manual del Sistema Integrado de Gestion de la Contraloria de Bogota D.C., describe la
estructura, contenido y responsabilidades del Sistema Integrado de Gestién adoptado por la
entidad bajo los requisitos de las normas 1SO 9000:2015, 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO
27001:2013 - Decretos 1078 de 2015 y 1008 de 2018 relacionados con Segunidad de la
Informacion, Decreto 1072 de 2015 - Resolucion 1111 de 2017 relaciona
Seguridad y Salud en el Trabajo — SST, Decreto 1499 del 11 de septiembr
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Regla
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido e

MECI, entre otros.

La implementacion del Sistema Integrado de Gestion
la mejora de la gestion institucional, la satisfaccion de |
clientes, coadyuva en la calidad de los productos miento de los objetivos
institucionales.

A partir del objetivo y alcance del Siste ion se realiza una sintesis de los
la organizacion, estructura de la

de Gestion, la estructura del Mapa de Procest
interaccion de los procesos.

, junto con la definicién de responsables e

1. ANTECEDENTES D FISCAL

publica que ejercera la Contraloria General de la Republica, la
la administracion y de los particulares o entidades que manejen

La vigilancia de la gestion fiscal del Distrito? y de los particulares que manejen fondos o bienes
del mismo, corresponde a la Contraloria Distrital.

! Articulo 267 de la Constitucion Politica de Colombia.
2 Decreto Ley 1421 de 1993. Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital, articulo 105.
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El control o evaluacion de resultados se llevara a cabo para establecer en qué medida los sujetos
de la vigilancia logran sus objetivos y cumplen los planes, programas y proyectos adoptados para
un periodo determinado.

La Contraloria de Bogota D.C., es un organismo de caracter técnico, dotado de autonomia
administrativa y presupuestal. En ningin caso podra ejercer funciones administrativas distintas a
las inherentes a su propia organizacion.

La vigilancia de la gestién fiscal de la contraloria se ejercerd por quienl designe elttribunal
administrativo que tenga jurisdiccion en el Distrito.

1.2. Marco Legal

El control fiscal se encuentra consagrado en la Co cion Politica Colombia y esta

reglamentado en las leyes que a continuacion se rela

1y 272 (La vigilancia de
donde haya contralorias,

«  Constitucion Politica de Colombia, articulos 117, 11
la gestion fiscal de los departamentos,, distritos y
corresponde a éstas y se ejercera
departamentales, distritales y municipales
funciones atribuidas al Contralor

el ambito de su jurisdiccion, las
en el articulo 268).

« Ley 42 de 1993, “Sobre la o | sistema de control fiscal financiero y los
organismos que lo ejercen’”.

anico de Bogota, Capitulo I, Titulo VII. « Decretos
87 de 1998 y 1350 de 2005, reglamentarios del Decreto

interna, se fijan funciones de sus dependencias, se modifica la planta de personal y se dictan
otras disposiciones, modificado por el Acuerdo 664 de 2017.
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«  Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015. Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentarios
del Sector Trabajo, Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo y demas normas reglamentarias.

« Decreto 1078 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnhologias de la Informacion y las Comunicaciones.

de la politica de Gobierno Digital y se subroga el capitulo 1
2 del Decreto 1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentari
Informacion y las Comunicaciones.

* Norma NTC - ISO 9000:2015. Del 15 de octubre
Gestién de la Calidad — Fundamentos y Vocabula

rma Internacional, Sistema de

. Norma NTC-ISO 9001:2015. Del 23 de septiembre de 2
del Sistema de Gestion de la Calidad.

a Internacional - Requisitos
e Norma NTC-ISO 14001:2015. D i de 2015. Norma Internacional -

«  NormaNTCISO 27001:2013. D iciembre de 2013. Norma Internacional - Requisitos
Sistema de Gestion de [ i4

vigilancia de la'ges allde la administracion seccional y local, bajo la denominacién de
Contralogi

ncia*de la gestién fiscal inicié con la sancién del Acuerdo No. 23 del 11 de
, por el cual se cred la Contraloria Municipal como una "(...) seccion auténoma
aria de Hacienda". En 1930 se definio la estructura del organismo fiscalizador
Y artamento independiente e dentro de la organizacion administrativa del municipio
y como mandataria del Concejo, sera suprema autoridad fiscalizadora de todos los actos de la
administracion publica”.

La Constituciéon Politica de 1991 institucionaliza el control fiscal a partir del ejercicio del control
posterior y selectivo, basado en los principios de eficiencia, economia, equidad y valoracion de
los costos ambientales.
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El Estatuto Organico de Bogot4, Decreto 1421 de 1993, Titulo VII “Control fiscal, control interno
y veeduria”, Capitulo | “Control fiscal y titularidad”, se reproduce para Bogota lo establecido
constitucionalmente en materia de control fiscal, determinando que la Contraloria de Bogota D.C.
es una entidad de caracter técnico con autonomia administrativa y presupuestal. No tendra
funciones administrativas distintas de las inherentes a su propia organizacion y realiza el control
fiscal, a todas las entidades distritales y a los particulares o entidades que manejen fondos o
bienes del Distrito Capital.

La estructura organizacional de la entidad esta definida en el articulo 109 658 de
2016, modificado por el Acuerdo 664 de 2017, expedidos por el Concejo d Por el
cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento de la Co C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan funciones de sus difica su

Organigrama:
Gréfica No. 1 ’

@ ORGANIGRAMA (ACUERDO 658 DE 2016, ART. 10
Y
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DE BOGOTA, D.C.
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Fuente: Acuerdo 658 de 2016, modificado por el Acuerdo 664 de 2017
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2. CONTEXTO DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.

La Contraloria de Bogota D.C., identifica los aspectos externos e internos, pertinentes para su
propdsito y su direccidn estratégica y que pueden afectar su capacidad para lograr los resultados
previstos en el Sistema Integrado de Gestion — SIG, (Sistemas de Gestion de Calidad, Gestion
Ambiental y aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo).

Para llevar esta labor se pueden considerar varias herramientas como: 5dtie de Porter,
Andlisis PEST/PESTE/PESTEL, Matriz de Perfil Competitivo (MPC), Ma )
Factores Externos (MEFE), Matriz de Evaluacién de Factores Internd
Benchmarking y Matriz DOFA (Fortalezas, Oportunidades, Debilidade

instrumento estratégico para diagndsticar los factores internos
gestion institucional:

Diagndstico Interno. Se refiere a aquellos aspectos in i6n que se deben
maximizar (fortalezas) o minimizar (debilidades) para a los retos del entorno:

o Fortalezas: son las capacidades especiales con
tener una posicion privilegiada frent
capacidades y habilidades que se pos
etc.

Entidad y que le permite
ecursos que se controlan,
e se desarrollan positivamente,

actividades

o Debilidades: aspectos intern@s que de
los objetivos planteados.

tra manera, frenan el cumplimiento de

Entre ellos tenemos;

. etencia, conducta y cultura organizacional.
procesos.

VVVAVVYYV VY

Diagnasti xerno: Tiene como objetivo fundamental identificar y prever los cambios que se
inos de su realidad actual y comportamiento futuro. Estos cambios deben ser
identificados en virtud que ellos pueden producir un impacto favorable (oportunidad) o adverso
(amenaza):

e Oportunidades: acontecimientos o caracteristicas externas que pueden ser utilizadas
para garantizar el crecimiento de la empresa. Las oportunidades pueden conducir a la
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adopcion de nuevas précticas, utilizacion de nuevas tecnologias y otras posibilidades
deseables y viables para abordar las necesidades de la organizacion.

e Amenazas: acontecimientos externos en la mayoria de las veces incontrolables por el
personal; obstaculos que pueden afectar negativamente la evolucion de las dependencias,
procesos y la entidad.

Entre ellos tenemos:

» Economicos: situacion econdmica, ingresos de Distrito capital.

» Sociales.

» Politicos.

» Tecnholdgicos: novedades en tecnologia, materia
patentes.

» Legales y reglamentarios que afecten el ambie

iento de

ificacion institucional (planes,
tidad, (mapa de riesgos).

El Contexto de la Organizacién se utiliza con insum
programas y proyectos) y la administracion de los ries

NOTA. El Contexto de la Organizacion se encuentra publicado en la Intranet de la Entidad, asi
como el Diagnéstico DOFA por procesos.

2.2. Estrategia Organizacional

cuentra formalizada en el Plan Estratégico
Institucional - PEI, docume , de las principales lineas de accion y estratégicas
que la Entidad se propon orto y medio plazo, orientadas al cumplimiento de la
misién institucional, bajo i arametros:

La estrategia organizacional de la Egtidad se

Misién. La

a D.C., es la entidad que vigila la gestion fiscal de la
Administracion t , s particulares que manejan fondos o bienes publicos, en aras del
al

mejoramieite. de lai€alidad de' vida de los ciudadanos del Distrito Capital.

Ja Contraloria de Bogota D.C., sera reconocida por los ciudadanos como
e por su efectividad en la vigilancia y control del uso adecuado de los recursos

Politica InStitucional. “La Contraloria de Bogota D.C., aliada con la ciudadania, fortalece la
“cultura y pedagogia de cuidar y responder por lo publico”, como instrumentos para mejorar la
eficiencia en la gestion del Distrito Capital”.
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Este horizonte se refleja en el disefio e implementacion de los siguientes objetivos y estrategias

corporativas, asi:

Gréfica No. 2

PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL 2016-2020

VINCULAR A LA
CIUDADANIA EN EL
EJERCICIO DEL
CONTROL FISCAL
PARA QUE GENERE INSUMOS
AL PROCESO AUDITOR
Y SEA ALIADA EN EL
CONTROL DE LOS
RECURSOS PUBLICOS

FORTALECER LA
VIGILANCIA Y

CONTROL A LA
GESTION FISCAL

DESDE LOS
RESULTADOS
Y EL IMPACTO

ESTARA LA

VANGUARDIA DE LAS
TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES
QUE POTENCIALICEN
LOS PROCESOS Y
FORTALEZCAN EL
EJERCICIO DE
CONTROL FISCAL @
FORTALECER LA
CAPACIDAD
INSTITUCIONAL,
OPTIMIZANDO LOS
RECURSOS, HACIA UN
CONTROL FISCAL
EFECTIVO

OPTIMIZAR LA GESTION
DE LA ENTIDAD HACIA
EL MEJORAMIENTO
CONTINUO, PARA
CUMPLIR SU MISION
CON ALTOS
ESTANDARES DE
CALIDAD

PEDAGOGIA CIUDADANA Y COMPROMISO CiVvICO

Estratégico Institucional 2016-2020
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2.3. Partes Interesadas

A partir del contexto organizacional la Entidad ha identificado los grupos de interés, externos e
internos, que de alguna forma se puedan ver afectados por la actividad del ejercicio del control
fiscal en la ciudad de Bogota D.C., clasificandolas en Clientes y otras Partes Interesadas, bajo
los siguientes criterios:

2.3.1. Clientes

ella”, bajo este concepto y teniendo en cuenta la razén de ser de
como como clientes a la Ciudadaniay el Concejo de Bogot4, e
aspectos:

Enfoca plenamente su gestion
requerimientos.

La
gg’gga'g{éa [ Evalla sisteméticamente su satis ar acciones para
DC 9 elevarla.

su sati§faccion.

Evidencia la mejora del niv

e Ciudadania:

del Cliente - Ciudadania

Otorga el poder para ejerceg pe los productos de la Contraloria de Bogota D.C. y el

beneficio generado por la |

¢,Como se enfoca la Contraloria de Bogota D.C.

"i?],tge?:rfla ¢Qué productos y a?
gran: servicios recibe . . La ciudadania (opinién
La ciudadania s
publica)
e Ciudadano o mes de Auditoria. | Promoviendo el control | ¢ |dentificando las
denunei rmes Obligatorios, | fiscal participativo, a necesidades con
. studios través de: sondeos de medios.
Estructurales y ¢ Presentando el
Pronunciamientos. e Recepcién y resultados del control
e Respuestas de fondo trdmite de los a través de los medios
y definitivas sobre las PQSR. de comunicacion.
. Peticiones, guejas, | ¢ Formacion y | ¢ Promoviendo
publica (sentir o sugerencias y capacitacion. columnas de opinién y
estimacion en reclamos. ¢ Audiencias editoriales.
que coincide la | e Divulgacion de los publicas, foros y
generalidad de resultados del control Otros.
las personas a través de | ® Promocién y
acerca del control comunicados de articulacion del
control social.
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Otorga el poder para ejercer el control fiscal, recibe los productos de la Contraloria de Bogota D.C. y el
beneficio generado por la labor de vigilancia fiscal

¢Cémo se enfoca la Contraloria de Bogota D.C.

(’i?]?ée?gﬁola ¢Qué productos y a?
9 ' servicios recibe . . La ciudadania (opinién
La ciudadania L
publica)
fiscal ejercido por prensa, declaraciones | ¢  Auditorias
la Entidad. y publicaciones entre articuladas
e Rendicién de otros. mediante
cuentas e Informacion de convenios con las
calidad y en lenguaje organizaciones de
claro sobre 0s la sociedad civil.
resultados de la | Dialogo
Entidad. explicar, es
y retroali
gestio
Enti

e Concejo de Bogota:

Cuadro No. 2. Caracterizacion del Cliente de Bogota

Recibe productos del control fiscal que requiere para desarrollar su actividad normativa y de control

politico.
¢,Cudles son los  C6 .
. . 6mo se enfoca la Contraloria de
¢Quienes lo integran? productos que les ¢ . -
entregamos? Bogota D.C. a ellos~

Citacion: Accion a través de la cual el
Concejo de Bogota requiere la presencia en
sesion plenaria o de comisién del
representante legal de la entidad con el fin de
adelantar un debate, conforme lo previsto en
el articulo 58 del Acuerdo 348 de 2008. CD:
Citacion a Debate. CP: Citacion a
onunciamientos. | Proposicién. o
Respuestas de | Invitacion: Accion de invitar al representante
fondo y definitivas legal de una entidad o su delegado en

Los Concejales elegidos por | e
voto popular en la ciudad de
Bogot4 D.C.

sobre las | desarrollo del debate a un tema especifico.
Peticiones, quejas, | IP: In\_/lt_a,mén a deba_te._]P: Invitacién a
sugerencias y | Proposicion. IMT: Invitacion a mesa de
reclamos. trabajo. _ ,

e  Proposiciones: Proposicion: Medio a traves del cual los
invitacion y concejales, orgam;ados” por ,bancadas,
citacion. formulan a la administracion y/o érganos de

control un cuestionario sobre un tema que
deseen debatir.
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2.3.2. Otras Partes Interesadas

Las partes interesadas® pertinentes son aquellas que generan riesgo significativo para la
sostenibilidad de la organizacion si sus necesidades y expectativas no se cumplen”. Las
organizaciones definen qué resultados son necesarios para proporcionar a aquellas partes
interesadas pertinentes para reducir dicho riesgo.

Al analizar la definicién otorgada por la norma, vemos el complemento de la misma con la palabra
pertinente, este término permitié identificar puntualmente quienes son y qué necesidad o
expectativa requieren de la Entidad, siendo identificadas las partes interesadas, junto con los
productos y requisitos a entregar, asi:

Cuadro No. 3. Caracterizacion otras Partes&adasv

¢, Qué sector la
integran?

¢Cuales son las otras partes interesadas?

Juntas administradoras locales

Gobierno Local

Juntas de accién comunal.

Sujetos de control.

Alcaldia Mayor de Bogota

Alta Consejeria Distri

Gobierno Distrital

Colombia Compra Eficiente

Comisién Nacional del Servicio Civil - CNSC

Responsables
fiscales

Implicado Fiscal

3 Norma Técnica ISO 9001:2015
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¢, Qué sector la

integran? ¢, Cudles son las otras partes interesadas?

Entidad afectada

Particulares Garante
relacionados con
la contratacion

Compaiiia aseguradora

Organizaciones sindicales

Cliente interno
Servidores publicos de la Contraloria de Bogota D.C.

Proveedores Proveedores (transporte, servicios generales, pape,
externo

Contratistas

Ente certificador

Entes de Control - ['6tr65 6rganos jurisdiccionales y de vigildficia y control

Auditoria Fiscal
Archivo de Bogota
Contaduria General de la Nacién

Organismos -
Reguladores Contraloria General de la Rep

Responsables Fiscales)

Organizaciones ci

Academia
Sindicatg

Otros interesados

NOTA. En la Matriz de Identificacion de las Partes Interesadas se encuentra publicada en la Intranet de la
Entidad, discriminada porgocesos, productos y requisitos.
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3. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION =SIG
3.1 Generalidades

El Sistema Integrado de Gestion — SIG es un conjunto formado por la estructura de la
organizacion, orientaciones, politicas, responsabilidades, procesos, procedimientos, recursos e
instrumentos destinados a garantizar un desempenio institucional articulado y armdénico que busca
de manera constatable la satisfaccion de los grupos de interés.

De esta manera se puede decir que un sistema de gestion contribuye a la consecucion de los
objetivos de una organizacién através de una serie de estrategias adoptadas para dicho fin, que
incluyen entre otras cosas la optimizacion y el enfoque centrado en los procesos de gestién y
también el pensamiento disciplinado de todos sus integrantes.

Existen muchas similitudes entre los conceptos de gestién de la calidad, ambiental y de seguridad
y salud en el trabajo, en la medida que los principios de una buena gestién son los mismos, junto
con el método de implementacion y los puntos normativos.

Hasta hace muy poco tiempo las funciones de calidad, ambiente y seguridad han seguido un
desarrollo independiente y paralelo; es decir, la seguridad sigue dependiendo de talento humano,
la calidad la lidera la Direccién de Planeacion y lo relacionado con la gestion ambiental se ubica
en &reas de la Direccién Administrativa y Financiera.

Este sistema permite lograr la satis
clientes, partes interesadas, usuari
que las normas que lo integran tien

necesidades, expectativas y requisitos de los
eneficiarios o destinatarios del servicio, dado
omunes o compatibles que al ser ejecutados
de mejoramiento continuo, ayudan no solo a
alcanzar los objetivos e ifi stema, sino a cumplir la obligacién legal de su
implementacion.

El Sistema Integ

acion implica que cada uno de los elementos establecidos e
ma Integrado de Gestiébn apunten a una misma direccién, es decir

mejora. El seguimiento y monitoreo al desemperio de los sistemas de gestion
on insumaos que permitan el emprendimiento de la mejora.

e Productividad. Toda actividad en el marco de un Sistema Integrado de Gestion cumple con
los lineamientos de la Eficiencia, Eficacia y la Efectividad.

e Seguimiento y evaluacion. Los Sistemas de Gestién para la toma de decisiones deben
basarse en mediciones objetivas, para lo cual es necesario monitorear constantemente el
desemperio del Sistema en Términos de eficiencia, eficacia y efectividad.
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e Sostenibilidad. El Sistema Integrado de Gestién busca dar continuidad a la operacion de las
entidades, por lo cual es necesario realizar acciones de mantenimiento y mejoramiento que
garanticen su permanencia conservando un mismo patrén de operacion.

En este sentido, el Sistema Integrado de Gestion de la Contraloria de Bogota D.C. lo integran los
subsistemas de Gestion de la Calidad, Gestion Ambiental, Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo y Gestion de la Seguridad de la Informacion, soportado en los Subsistemas de Gestion

Documental y Archivo — SIGA y Modelo Estandar de Control Interno — MECI, asi:

Gréfico No. 3. Sistema Integrado de Gestién

Gestion de la Calidad:

Gestion Ambiental:

¢ (Clientes. ‘
*  Partes * Sociedad.
interesadas. Entornol.l

*  Productosy Desarrp 0
sostenible

servicios

SISTEMA

INTEGRADO
DE GESTION
SI1G

Gestion de la

Seguridad
de la Informacion:

Gestion de Seguridad

Salud en el Trabajo:
* Servidores publicos.

* Partes interesadas.
* Instalaciones.

* Proteccion de la
Informacion:
Integridad,
Disponibilidad y
onfidencialidad

Fuente: Direccién de Planeacion
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3.2. Elementos comunes del Sistema Integrado de Gestidn

El concepto de Sistema Integrado de Gestidn contiene elementos comunes a todos sistemas de
la organizacion, como son:

e La definicion de Politicas, se encuentran establecidas en los diferentes planes y programas
de la Entidad, entre ellos, el Plan Estratégico, Plan Institucional de Gestion Ambiental, Plan

¢ El mapa de procesos es una representacion grafica que fios a a visualizar todos los
procesos que existen en una empresa y su interr i4 cesos estratégicos,
misionales, de apoyo y de evaluacion. Asi 0 cuenta con la
caracterizacion, que relaciona la articulacién o int los demas procesos del SIG y
el de pefio de cada proceso.

e Los planes de adquisici jtacion, seguridad y salud en el trabajo y el programa de
iZ de recursos fisicos y de infraestructura, se

Prrectivas, a fin de controlar aquellos resultados, procesos o situaciones que no
satisfacen las especificaciones o no funciona de acuerdo a lo planificado.
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4. OBJETIVO, ALCANCE y POLITICA DEL SIG
4.1. Objetivo del SIG

Articular los subsistemas del SIG mediante la identificaciébn y cumplimiento de los requisitos y
normatividad vigente, con el fin de lograr los objetivos y estrategias definidas en el Plan
Estratégico Institucional.

4.2. Alcance del SIG

El alcance del SIG de la Contraloria de Bogota D.C., est4 determinado fundamentalmente por las
necesidades y expectativas de los clientes y otras partes interesadas, a través de la articulacién
de los subsistemas de Gestion de la Calidad, Gestion Ambiental y Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo — SST, Gestion de la Seguridad de la Informacién para los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion de la Contraloria de Bogota D.C.

4.3. Politica del SIG

La Contraloria de Bogota D.C., asume el co
Sistema Integrado de Gestién, bajo los esta
ISO 9001:2015, 1ISO 14001:2015, ISO 27001

ntar, mantener y mejorar el
es y nacionales de las normas
072 de 2015 -Resolucion 1111 de
pliendo con la legislacién vigente y
, con el proposito de:

e  Garantizar un servicio oportuno, able a nuestros clientes.

e Desarrollar las activid stema Integrado de Gestion para el cumplimiento
del desempefio de lo

e Fortalecer las comp funcionarios para obtener productos con calidad, bajo
estandares de ambien [ y salud en el trabajo.

e Propiciar el dés mano, la proteccion del medio ambiente y la satisfaccion
de los cliexite 2SpO ad social.

ama de seguridad y salud en el trabajo y la socializacién de las
materia.

egias claras para generar informacion constante a la opinién publica,
unicacion virtual con los clientes, con el fin de propiciar un cambio de imagen

Implementar mecanismos y controles para la preservacion de la confidencialidad, integridad
y disponibilidad, de la informacién institucional.

e Mantener los recursos suficientes de todas las indoles, para el sostenimiento y mejora
continua del sistema de gestion integrado.

Nota: Las politicas y objetivos de los subsistemas del SIG se encuentran inmersas en los
diferentes planes y programas de la entidad.
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5. LIDERAZGO, AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD, REVISION Y EVALUACION

En ejercicio de las competencias establecidas por la ley, el marco reglamentario del control fiscal,
los acuerdos distritales, las normas ISO 9001:2015, gestion de la calidad, ISO 14001:2015 para
la gestion ambiental, ISO 27001:2013 relacionada con la seguridad de la informacion — Decretos
1078 de 2015 y Decreto 1008 de 2018 relacionados seguridad de la Informacién y Decreto 1072
de 2015 -Resolucion 1111 de 2017 para la gestion de la seguridad y la | trabajo,
establece:

5.1. Liderazgo /

El liderazgo y compromiso de la alta direccion son esenciales para la implementacion, el
desarrollo y el mantenimiento del SIG, encaminados a lograr los beneficios de la organizacién y
de todas las partes interesadas.

A través del Plan Estratégico Institucional el Contralor de Bogota D.C., difunde las principales
lineas de accion y estratégicas que la Entidad se propone adelantar en el corto y medio plazo,
orientadas al cumplimiento de la misién institucional.

El Contralor de Bogota D.C. expide los lineamientos d la Alta Direccion, los cuales contienen la
orientacion estratégica para la siguiente vigencia, orientados a direccionar la planeacién
institucional por parte de los procesos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestién — SIG.

Ademas, durante el desarrollo y la operacion del Sistema integrado de Gestion, la Alta Direccion
garantiza los recursos Yy liderar la actitud, el convencimiento y el ejemplo sobre la importancia del
sistema para el logro de los fines institucionales.

5.2. Nivel de Autoridad

La méaxima autorigd@@
a de la entidad, asignara las responsabilidades para hacer
Q to del Sistema. En ejercicio de esa autoridad, participa en la

estrategias institucionales, de calidad y ambientales, expide las

El Contralor.

o El Contralor Auxiliar, y
El Comité Directivo, en los términos previstos en la Resolucion Reglamentaria que regula su
funcionamiento.
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5.3. Nivel de Responsabilidad
Los niveles de responsabilidad por subsistema del SIG son:

Cuadro No. 4. Nivel de responsabilidad

Subsistema Responsable

Subsistema de Gestion de la Calidad -SGC. Auxiliar.

Subsistema de Gestion Ambiental - SGA

Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo -SIGA.

Subsistema de Gestion y Seguridad y Salud en el Trabajo —-SG-,

Subsistema de Gestién de la Seguridad de la Informaci

Comunicaciones.

Fuente: SIG.

No obstante, los niveles de responsabilidad p@fprocesos est erminados en cada uno de los

procesos y procedimientos establecidos en la ad.

5.4. Nivel de Representacion

El Contralor Auxiliar hace e d Direccion, su funcion principal es velar por el
mantenimiento y mejorad [ a planificacion, ejecucion, seguimiento y mejora
del mismo.

4 Conveniencia: grado de alineaciéon o coherencia del objeto de revisiébn con las metas y politicas
organizacionales.

5 Adecuacion: determinacion de la suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.
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e Revisién Juridica: verificacion que asegura la legalidad de la resolucién reglamentaria y del
documento que se adopta, asi como, la pertinencia de la base legal de los procedimientos.

e Aprobacién: accién de verificar la correspondencia entre el contenido de un documento con
las politicas, objetivos y/o requisitos que deben ser cumplidos para la realizacién de una
actividad.

5.6. Nivel de evaluacion

subsistemas de calidad, ambiental, seguridad y salud en el trabajo y
como mecanismo para la evaluacion, seguimiento y mantenimient

6. INFORMACION DOCUMENTADA

Informacion interna y externa requerida que la Entid controlar y mantener. Puede
estar en cualquier formato o medio de comunicacion y te:
6.1. Informacion Interna
La informacién documentada que hac d iste tegrado de Gestién -SIG de la
Contraloria de Bogota D.C., es la si
Cuadro No. ocumentada del SIG
Tipo | Informacién documentada a mantener | Proceso responsable
ADOPTADA POR RESOLUCION REGLAMENTARIA
de Gestion - SIG®. Direccionamiento Estratégico

Gestion Talento Humano

Gestion Administrativa y
Financiera

Gestion Talento Humano
Comunicacién con el cliente y
otras partes interesadas
Comunicacién con el cliente y
otras partes interesadas

Manuales

anuales que la Entidad considere necesarios

T Segun corresponda
a operacion de los procesos.

Caracterizacion de cada proceso del SIG. Todos los procesos

Procesos

y . .

procedimi
entos

6 Incorpora informacién documentada a mantenerse exigida por la NTC 1SO 9001:2015, como: alcance del SGC, politica de calidad y objetivos de
calidad.
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Tipo

Informacién documentada a mantener

Proceso responsable

Procedimientos adoptados dentro de cada proceso. Todos los procesos

ADOPTADA EN COMITE INSTITUCIONAL U OTRA INSTANCIA INSTITUCIONAL

Planes

Plan Estratégico Institucional — PEI. Direccionamiento Estratégico

Plan de Accién Institucional.

Plan Institucional de Capacitacion - PIC.

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

Plan Estratégico de Comunicaciones - PEC.

Plan de Auditoria Distrital - PAD.

Plan Anual de Estudios — PAE.

Plan Anual de Adquisiciones - PAA.

Plan Institucional de Gestiébn Ambien

Plan Anticorrupcion y de Atencié

. | Direccionamiento Estratégico

Gestion Administrativa y
Financiera

Plan de Trabajo Anual de S
— PSST.

Gestion Talento Humano

Plan Institucio

Gestion Documental

PCTI.

Plan de Contin logia de la Informacion- | Gestion  Tecnologias de la
Informacion

Segun corresponda

Gestion Talento Humano

Gestion Documental

Evaluacion y mejora

Segun corresponda

Otros
documentos

Banco terminoldgico de series, subseries y tipos
documentales TESAURO

Gestion Documental

Caracterizacion de Producto. Procesos Misionales

Otros documentos que la Entidad considere necesarios
para la operacion de los procesos.

Segun corresponda
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Fuente. Procedimiento para Mantener la Informacion Documentada del SIG.

Esta informacion se encuentra publicada en la INTRANET (Link SIG — Listado maestro de
informacion documentada), identificada con marca de agua “copia controlada”, para asegurar que
esté disponible, protegida y que sea idénea para su uso, donde y cuando se necesita.

6.2. Informacién Externa

Son aquellas normas técnicas, legales y reglamentarias, asi como, resolugi sirculares y
otras disposiciones expedidas por entidades competentes, que aplican eafe 0 de los
procesos y procedimientos del SIG, las cuales se encuentran relacionad P
cada documento.

La normatividad legal y reglamentaria se encuentra disponibles idad para
su consulta.

Es de anotar, que la Contraloria de Bogota D.C. no mantj
los clientes, ni propiedad intelectual, sin embargo, el P,
Fiscal, maneja informacion confidencial, documentos y
para quien si tenemos la responsabilidad de salvaguar
datos personales vinculadas a los procesos de responsabi
en el articulo 20 de la Ley 610 de 2000 y en so de los P
vigente sobre la materia.

igilancia y Control a la Gestion
iegdad de la parte interesada,

al se aplicara lo establecido
S se regira por la normatividad

7. COMPONENTES DEL SIG

El Sistema Integrado de G
procesos, procedimiento
inmersos en los siguient

co re lo indica integra las politicas, estrategias,
demas in 0s que disefie la Contraloria de Bogota D.C.,
subsi :

as y obligatorias, proveer informacion confiable, promover la transparencia,
control politico y ciudadano, garantizar el facil acceso a la informacion relativa
a resultad sistema, emprender acciones preventivas y correctivas, tener cultura por la
mejora continua, satisfacer a los ciudadanos, simplificar procesos y crear un sistema laboral
orientado hacia la productividad, entre otros beneficios.
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7.1.2. Politica

La Politica de Calidad es aprobada en Comité Directivo y se encuentra formalizada en el Plan
Estratégico Institucional, asi:

Somos un equipo comprometido con la vigilancia a la gestion fiscal de la Administracion
Distrital y de los particulares que manejan fondos o bienes publicos, a través del

comunicaciones y el cumplimiento de los requisitos aplicables, gene DS con
calidad y oportunidad que satisfagan las necesidades y expect : entes,
en un ambiente de trabajo seguro y responsable con el medi i e modo

7.1.3. Objetivo

La politica de calidad se materializa a través de |

¢ Vincular a la ciudadania en el ejerci el control fis€al para que genere insumos al
proceso auditor y sea aliada e sos publicos.

e Optimizar la gestion de la [ Cia ejoramiento continuo, para cumplir su
mision con altos estandare

En ejercicio de la vigilancia fiscal, los procesos misionales generan los siguientes productos:

e [nformes de auditorias.
¢ Informes obligatorios.
e Estudios estructurales.



ﬁ Cadigo formato: PGD-02-02
f Version: 11.0
\9) | MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO ["c4igo documento: PDE-02
CONTRALORIA DE GESTION - SIG Version: 17.0

DE BOGOTA. D.C. Pagina 26 de 52

e Pronunciamientos.

e Auto por el cual se ordena el archivo del Proceso de Responsabilidad Fiscal.

e Auto que decreta la cesacion de la accidn fiscal por pago o reintegro de bienes.
¢ Fallo (con responsabilidad fiscal y fallo sin responsabilidad fiscal).

e Auto por el cual se ordena el endoso de unos titulos de depdsito judicial.

e Auto por el cual se acepta el pago total y se archiva un proceso ejecutivo.

siguiente requisito:

o Requisito 8.3 “Disefio y desarrollo de los productos y se
ningun disefio de sus productos o servicios, dado que és
legal.

7.2. Subsistema de Gestion Ambiental -SGA
7.2.1. Definicién

Conjunto de actividades adelantadas tanto es del Estado como por los
particulares, a fin de evaluar en un mo inados, las interacciones entre el
medio ambiente y los elementos q ' spiran a relacionarse con él, cuyo
proposito es concertar, adoptar y eje efectos de corto, mediano y largo plazo,

enta sus esfuerzos en la consecucién de objetivos y
ontaminacion, la mitigacion o correccion de los impactos
nto de los impactos positivos que se generan en el

de la Contraloria de Bog
metas tendientes a la pre
ambientales negativg

El PIGA concentia zos en el cumplimiento de su politica ambiental, de los objetivos
ete programas a saber: uso eficiente y ahorro de agua, uso eficiente

La Politica de Ambiental es aprobada en Comité Directivo teniendo en cuenta las directrices
sefaladas en Plan Institucional de Gestiéon Ambiental — PIGA, asi:

La Contraloria de Bogota D.C. en egjercicio de las funciones de Control Fiscal en el Distrito
Capital, se encuentra comprometida con cumplimiento de la prevencion de la
contaminacion, la identificacion y control de sus aspectos e impactos ambientales
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generados por la gestion de la entidad, el cumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos de caracter ambiental aplicables y el mejoramiento continuo, contribuyendo a
la preservacion del ambiente y al uso sostenible de los recursos naturales.

7.2.3. Objetivo

A continuacién se presenta el objetivo general del Plan Institucional de Gestion Ambiental de la

Contraloria de Bogota D.C., asi:

El alcance del SGA de la Contraloria de Bogota D.C. inclu equisitos de la Norma ISO
i la de la Entidad, “Condicion
Ambiental Territorial y del Entorno” del Plan in - PIGA, en el cual

se muestran las caracteristicas de las sede

7.3.1. Definicién

ridad y Salud en el Trabajo SG-SST se encuentra
el desarrollo de un proceso l6gico y por etapas, basado

El Subsistema de Gest
implementado en la
en la mejora conti
evaluacion, la s de mejora con el objeto de anticipar, reconocer, evaluar y

an afectar la seguridad y salud en el trabajo.

El Contralor de Bogota D.C, declara especial interés en garantizar condiciones de salud y
seguridad en el trabajo para los funcionarios, contratistas y subcontratistas en todos los centros
de trabajo, aprovechando la Seguridad y Salud en el Trabajo como una herramienta gerencial
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efectiva, en la busqueda de la calidad de vida laboral y productividad institucional en el ejercicio
del control fiscal. Asumiendo asi su compromiso con:

» La prevencion de lesiones y enfermedades laborales, la proteccién de la integridad fisica
y mental de los servidores, mediante la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion
de riesgos, estableciendo los controles respectivos.

» La implementacion, funcionamiento, mejora continua y desempefio del Subsistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo/SG-SST, para la gesti QS riesgos
laborales.

» El cumplimiento de las normas legales vigentes aplicables en
laborales.

» Promover la participacion y corresponsabilidad de todos |
subcontratistas en la prevencién y control de los riesgos
abiertos y de construccién colectiva.

» Gestionar el Talento Humano, los recursos financie isticos, para la total

ST, Comité de Convivencia

cién y Prevencion, como

y cubrimiento en materia

ntidad.

» Propender por la mejora de las condi
propias y las asignadas por los sujetos

» Abstenerse de p umplimiento de sus funciones incluyendo actividades
culturales y deporti me la entidad, bajo el efecto de sustancias psicoactivas,
( iZantes u otras que afecten la salud y el funcionamiento

ral y/o deportivo.

ir productos de tabaco durante el desarrollo de las funciones,
culturales y deportivas que programe la entidad.

» Promover actividades de sensibilizaciébn y capacitacion para los servidores(as) y
contratistas que coadyuven a la creacién de habitos y estilos de vida saludables, en
relacion al dafio que causan los productos de tabaco, bebidas alcohdlicas, energizantes
y sustancias psicoactivas que afectarian la salud del individuo y su entorno.

» Los servidores (a) deberan tener una conducta responsable y participativa en las acciones
de sensibilizacion que promuevan el cumplimiento de esta politica.
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7.3.3. Objetivos

Con base en la politica, la evaluacion al cumplimiento de la implementacion del Subsistema, la
identificacion de peligros, evaluacion de riesgos, determinacion de controles, los requisitos
legales, reglamentacion aplicable y la mejora continua, se definen los objetivos y metas en el
Subsistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, los cuales se encuentran definidos
con base en el Plan de trabajo anual lo cual permite realizar seguimiento al mismo. El Contralor

relevantes dentro de la organizacion; sean medidos y consistentes con la g pnal en

la materia. Los objetivos relevantes del Subsistema son:

e Implementar las acciones de promocion, prevencién e j i6 ablecidas en el
Plan de Trabajo Anual.
e Continuar articulando el Subsistema de Gestion de [ lud en el Trabajo al
Subsistema Integrado de Gestion de la entida iG ipio de la mejora
continua.
ional, de tal manera que
promocion y prevencion,

7.3.4. Alcance

El Subsistema de Gestion de la Seg
la Contraloria de Bogota D.C., todas
se encuentran en las auditorias, prov

as, a todos sus funcionarios incluidos los que
tratistas.

terminando con el célcu los indicadores de impacto que permitan verificar la
tes a la prevencién y control de los riesgos laborales.

1. Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de documento
escrito.

2. Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en
el Trabajo SST a todos los niveles de la entidad.
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3. Aquienes se les haya delegado responsabilidades dentro del Subsistema, tienen la obligacién
de rendir cuentas internamente en relacion con su desempefio, a través de medios escritos,
electrénicos y verbales, como minimo anualmente.

4. Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el disefio,
implementacion, revision evaluacion y mejora de las medidas de prevencion y control, para la
gestion eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de Trabajo (SST).

5.  Cumplir los Requisitos Normativos Aplicables en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST).

6. Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion depeligros,
evaluacién y valoracién de los riesgos y establecimiento de controles
en la salud de los servidores y/o contratistas, en los equipos e in Ci

7. Disefar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanz pbjetivos
propuestos en el Subsistema de Gestion de la Seguridad y [

8. Implementar y desarrollar actividades de prevencion de acc
laborales, asi como de promocion de la salud en el Si
Salud en el Trabajo.

9. Asegurar la adopcion de medidas eficaces qu
servidores y sus representantes ante el Comité Pa
(COPASST), en la ejecucion de la politica y también
y demas recursos necesarios, acorde a | /

10. Garantizar la capacitacion de los servidore seguridad y salud en el trabajo
de acuerdo con las caracteristicas de Ig icacion de peligros, la evaluacion y
valoracién de riesgos relacionadog ' as las situaciones de emergencia.

e la seguridad y la salud en el trabajo,

trabajo yenfermedades
ion de la Seguridad y

la participacion de todos los
Segurdad y Salud en el Trabajo
ne y cuente con el tiempo

11.

erio del Trabajo.
12. ud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de

alento Humano como encargado de dirigir y coordinar las
tema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST en
al Subdirector Técnico de Bienestar Social como responsable de

actividades pro
la Contraloris

1. Procurar el cuidado integral de su salud.

2. Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

3.  Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo de la Entidad.

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y riesgos latentes
en su sitio de trabajo.
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5. Participar en las actividades de capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo definido en
el plan de capacitacion del SG-SST.
6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG-SST.

7.3.7. Ejecucién y Evaluacién
El equipo interdisciplinario que conforma la Subdireccion de Bienestar Social

actividades del Sistema a través de lineas de trabajo, de acuerdo con la plane
definida para el bienestar, la seguridad y la salud en el trabajo de los servidgre

ejecutara las

Gestion de la Seguridad de la Informacién, de
a través del Ministerio de las Tecnologias de
de Seguridad y Privacidad de la informacié

s exigidos Gobierno Nacional
Comunicaciones en el Modelo
n la norma ISO/IEC 27001:2013,

o de forma proactiva los riesgos y
la informacion de la Entidad.

7.4.2. Politica

La politica del Subsi
Comité de SIG

ion de la Seguridad de la Informacion es aprobada en
uiente manera:

. reconoce la importancia de la proteccion de los activos de

los procesos de la Entidad, por ello se encuentra comprometida
de medidas para asegurar su confidencialidad, integridad,

mediante Resolucién Reglamentaria expedida por la Contraloria de Bogota D.C. y
publicada en la pagina Web de la Entidad.

7.4.3 Objetivo

Establecer las directrices para la proteccion de la informacién de la Contraloria de Bogota
D.C., asegurando que en ella se cumplan las caracteristicas de integridad, disponibilidad y
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confidencialidad, mediante la ejecucion de acciones en concordancia con disposiciones
legales, operativas, tecnologicas y de acuerdo al objetivo estratégico, manteniendo la
confianza de los usuarios internos y externos de los procesos, tramites y servicios que presta
la Entidad.

Objetivos especificos

Los siguientes son los objetivos de seguridad de la informacién para la Cq de Bogota
D.C. son:

* Aplicar controles de seguridad que permitan proteger lo
buscando mantener la confidencialidad, la disponibilidad, i
» Garantizar la integridad, confidencialidad y el acceso a i6 cterdo a los

normatividad vigente.
* Identificar mediante una adecuada evaluacion la informacion asi
como las vulnerabilidades y las amenazas ta expuestos los activos de

informacion.

* Minimizar, gestionar y dar tratamiento a los riesgo d de la informacién, para
gque sean conocidos y segun su imp ansferidos, minimizados y/o
eliminados de forma eficiente y adapta i e se produzcan en la Entidad,

el entorno y la tecnologia.
» Asegurar el mejoramiento conii
los cambios futuros.
*  Cumplir con los requisitos le
materia de Seguridad de la |

7.4.4. Alcance

El alcance del Subsi estiom de la Seguridad de la Informacién — SGSI, aplica a los
los Proc que conforman el Mapa de procesos de la Contraloria de

dierno en Linea), la Direccibn de Tecnologias de la Informacion y las
e encuentra comprometidas con el desarrollo, implementacién y mejora
continua d tibsistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI) de la Entidad, con el
objetivo de proteger la informacion institucional, buscando mantener su confidencialidad,
disponibilidad e integridad.
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7.4.6. Roles Y Responsabilidades
Comité Seguridad de la Informacion y Gobierno en Linea- SIGEL

Equipo responsable de establecer politicas generales para garantizar la seguridad y la integridad
de la informacién, la implementacion de la Politica de Gobierno en Digital antes llamado
Estrategia de Gobierno en Linea conforme a los lineamientos del orden Nacignal y Distrital,
relativos a la seguridad de la informacién, los sistemas informaticos, el
informacion y su integracion y coordinacion con el proceso de Gestion Doc
sus responsabilidades se encuentran definidas a través de Resoluci
por la Contraloria de Bogota D.C.

Oficial de Seguridad de la Informacién

Profesional responsable de proponer, coordinar,
procedimientos y acciones con el fin de mejorar la se
responsabilidades se encuentran definidas a través d
Contraloria de Bogota D.C.

informacion de la Entidad, sus
lamentaria emitida por la

Directores, Subdirectores, Gerentes y/o J as o dependencia

e Ser propietario y/o custodio y/ogliSue os de informaciéon y cumplir las
' clasificaciéon, andlisis de riesgos y

cargo, asi como ta ¥ de solicitar la eliminacion de los accesos no
requeridos por cambi .
e Garantizar la divulgac iento de las politicas de seguridad y privacidad de la
informacion.
e Garantizar los activos asociados se clasifiqguen adecuadamente de
acuerdo cd idencialidad, disponibilidad integridad, y privacidad de la misma,

documentar tualizada la clasificacién efectuada, definir qué usuarios deberan

a seguridad informatica de los activos de la informacion, la seguridad fisica e
integridad de los sistemas y dispositivos, segun su clasificacion, salvo aquellos expresamente
en custodia a otra area responsable.

e Velar por el cumplimiento pertinente de las politicas de seguridad de la informacion y sus
principios rectores durante la generacion, procesamiento, eliminacion y custodia de la
informacion que esté asociada a los equipos y/o personal bajo su gestion.


https://es.wikipedia.org/wiki/Seguridad_de_la_informaci%C3%B3n
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e Establecer el recurso humano de seguridad informatica, que en concordancia con el
Subsistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién SGSI, adopte e implemente los
controles computacionales y tecnoldgicos, para dar cumplimiento a las disposiciones
sefialadas en las politicas, normas, estandares y procedimientos de seguridad de la
informacion.

e Mantener la configuracion de los sistemas de informacién, o activo de la informacion,
conforme a lo definido por el duefio, en coherencia con las Politicas de uridad de la
Informacion, manteniendo registro mediante el proceso de gestion del ¢

e Ser parte activa del Comité de Seguridad de la Informacion de la Entid

e Aplicar y cumplir las politicas, directrices, lineamientos [ cidad de la
informacién de la Contraloria de Bogota D.C.

o Los exfuncionarios y ex contratistas deben manten
informacion de la Entidad después de que se ha ter
con la Contraloria de Bogota D.C.

o Aceptar y cumplir los acuerdos de confidencia

establecidos por la Contraloria de Bogota D.C.

e Brindar respuesta de for i ante incidentes de seguridad de la informacion.
e Atender de forma cen a los incidentes de seguridad.

' de dafio a los activos de informacion de la Entidad
to con la preservacion de evidencia sobre lo ocurrido y
n caso de recurrir a instancias legales.

cuperar eficientemente, en el menor tiempo posible, y con
las actividades afectadas ante un incidente de seguridad.

7.5. ema Interno de Gestién Documental y Archivo - SIGA

7.5.1. Definicién
Conjunto de elementos interrelacionados tales como: politicas, orientaciones, recursos, procesos,

metodologias, instancias e instrumentos orientados a garantizar la confiabilidad, autenticidad,
integridad, organizacion, disponibilidad y acceso a la informacion independiente del soporte y
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medio de registro (anélogo o digital). Este conjunto permite evidenciar la ejecucion de las
actividades y operaciones de la entidad, la rendicion de cuentas, la gestion de los riesgos, la
continuidad de las operaciones en la entidad y la trazabilidad de la toma de decisiones, con el fin
de promover una gestion integral, efectiva y transparente en la administracion distrital. Asi mismo,
garantiza a las entidades capitalizar el valor de sus recursos de informacioén, convirtiéndolos en
activos de conocimiento que contribuyan a la conformacién de la memoria institucional y colectiva.

7.5.2. Politica

Documental su compromiso en el analisis, disefio e implement
de gestion de documentos, archivos e informacion, en sus di
formatos, para coadyuvar en el logro de la mision de la enti gestion fiscal
de la Administracién Distrital y de los particulares que ' dos o bienes publicos,
en aras del mejoramiento de la calidad de vida de lo istrito Capital.”

son una fuente histérica de
r lo tanto transferira al
idad con el proceso de

La entidad reconoce que sus documentos e j
informacion y hacen parte del patrimonio cultu
Archivo Historico de la ciudad los documentos g
valoracién adquieran trascendencia histgri

a sus documentos y archivos, & s del ciclo de vida del documento
(planeacion, produccién, gestid Ami cién y conservacion).

La Politica de Gestion Doc ecutara bajo el liderazgo de la Direccién
Administrativa y Fina la Subdireccion de Servicios Generales. Las
ibi socializacion del contenido de la politica se
incorporara en la capacitacion contenidas en el Plan Institucional de

Capacitacion.

El alcance del SIGA en la Contraloria de Bogota, D.C. contempla las fases de archivo con base
en el ciclo vital de los documentos, es decir, archivo de gestion, archivo central y archivo histérico,
asi como cualquier otra unidad de informacion que apoye el cumplimiento de la misién de la
entidad. Asi mismo, la gestion documental comprende las operaciones de planeacion,



@ Cadigo formato: PGD-02-02
> Version: 11.0
@ ) MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO Cédigo documento: PDE-02
CONTRALORIA DE GESTION - SIG Version: 17.0

DE BOGOTA. D.C. Péagina 36 de 52

produccion, gestibn y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacién a largo plazo y valoracién.

7.6. Modelo Estandar de Control Interno - MECI
7.6.1. Definicion —

Se entiende por control interno el sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto
de planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacién
adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administraciéon de la informacion y los recursos, se realicen de acuerdo
con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las politicas trazadas por la direccién
y en atencién a las metas u objetivos previstos.

Este Sistema opera a través del Modelo Estandar de Control Interno — MECI, como una
herramienta de gestiobn que propende por el fortalecimiento de los mecanismos, métodos y
procedimientos de control al interior de los organismos y entidades del Estado.

7.6.2. Principios V '§ v

Los siguientes principios se constituyen en el fundamento y pilar basico que garantizan la
efectividad del Sistema de Control Interno de la entidad:

e Autocontrol. Capacidad q
publicos de la organizagié
controlar su trabaj
para el adecuado
funcion, de tal m

responsabiliga

Constitu & i

rrollar todos y cada uno de los servidores
mente de su nivel jerarquico, para evaluar y
es y efectuar correctivos de manera oportuna
de los resultados que se esperan en el ejercicio de su
cucion de los procesos, actividades y/o tareas bajo su
con fundamento en los principios establecidos en la

acidad de cada una de las organizaciones para desarrollar y aplicar
normas y procedimientos que permitan el desarrollo,
fortalecimiento continlo del Sistema de Control Interno, en
la normatividad vigente.

. Capacidad de toda organizacion publica para interpretar, coordinar, aplicar
de manera efectiva, eficiente y eficaz la funcibn administrativa que le ha sido
asignada por la Constitucion, la ley y sus reglamentos.

7.6.3. Objetivo

Proporcionar una estructura de control de la gestion que especifique los elementos necesarios
para construir y fortalecer el Sistema de Control Interno, a través de pardmetros necesarios
(autogestion) para que las entidades establezcan acciones, politicas, métodos, procedimientos,
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mecanismos de prevencion, verificacion y evaluacion en procura de su mejoramiento continuo
(autorregulacion), en la cual cada uno de los servidores de la entidad se constituyen en parte
integral (autocontrol). Para ello, las entidades, en términos generales deberan disefiar y mantener
la estructura del MECI a través de sus cinco componentes y asignar las responsabilidades en la
materia, a cada uno de los servidores.

7.6.4. Estructura
La estructura MECI se fundamenta en cinco componentes:

Ambiente de control.
Evaluacion del riesgo.
Actividades de control.
Informacion y comunicacion.
Actividades de monitoreo. ’

arnNE

como proposito asegurar un
iciones minimas para el
s lineamientos de la alta

apalancar el logro de los
de politicas y procedimie
necesarias para administr

e integral de los procesos. Se evidencian a través
a asegurar que sean llevadas a cabo aquellas acciones

icacion. En este cuarto componente del control se verifica
necanismos de consecucion, captura, procesamiento y generacion

' continua (controles permanentes) en el dia a dia de las actividades, asi como
evaluaciones periddicas (autoevaluacion, auditorias) que permiten valorar: la efectividad del
control interno de la entidad publica; la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos; el nivel
de ejecucion de los planes, programas y proyectos; los resultados de la gestion, con el propésito
de detectar desviaciones, establecer tendencias y generar recomendaciones para orientar las
acciones de mejoramiento de la entidad publica.
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8. MAPA DE PROCESOS

El mapa de procesos es una representacion gréafica que permite visualizar todos los procesos
gue existen en la Entidad y la articulacién entre ellos, garantizando la eficacia, eficiencia y
efectividad de los procesos.

Para el disefio fue necesario previamente definir las posibles agrupacione
encajar los procesos identificados, con el fin de establecer analogias entre
la interrelacion e interpretacion del mapa en su conjunto.

En este sentido, la Contraloria de Bogota D.C., desarrolla su misig jeti a§'de once
(11) procesos, clasificados en:

e Procesos Estratégicos. Incluyen los relativos nto de politicas y
estrategias, fijacion de objetivos, comunicacio ici6 rsos necesarios y
revisiones periodicas con el propésito de anti idir sobre el direccionamiento
hacia el futuro.

e Procesos Misionales. Incluyen todo
la entidad en el cumplimiento del objet
para satisfacer sus necesidades

onan el resultado previsto por
ser y son entregados al cliente

oveen los recursos necesarios para el
ionales y de evaluacion.
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Gréfica No. 4.

PARTICIPACION CIUDADANA
Y COMUNICACIGN CON
PARTES INTERESADAS

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

PROCESOS MISIONALES

ESTUDIOS VIGILANCIA RESPONSABILIDAD
DE ?CONUMiA Y CDNTHUL FISC_AL Y
Y POLITICA PUBLICA A LA GESTION FISCAL JURISDICCION COACTIVA

PROCESOS DE APOYO

S DE LO
QEQUISITO S CLIENTEg
s )
_ TNor9n 1 st soaui NS

Las politicas d nefacio e los procesos se encuentran inmersas en los documentos y
procedimieato leci dara dar cumplimiento al ciclo PHVA.

de los procesos se refleja en la “Caracterizacion del Proceso”, en la cual

ementos requeridos para el funcionamiento de cada proceso; como son la

acion de proveedores de insumos, actividades claves y salidas reflejadas en un esquema
imen ONn permanente, asi:
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8.1. Proceso Direccionamiento Estratégico
8.1.1. Objetivo
Definir y difundir la orientacién estratégica de la Contraloria de Bogot& D.C. para el logro de los

objetivos y metas institucionales, incorporando revisiones periddicas para ajustarla a los cambios
del entorno y al desarrollo de las funciones de la Entidad.

8.1.2. Interaccion
A partir del Plan Estratégico Institucional se definen los lineamientos
formulacién de planes, programas, proyectos de cada vigencia,
operacién de los procesos Yy realiza el seguimiento y evalu
garantizando el cumplimiento de los objetivos y metas instituci
8.1.3. Responsable

El responsable del proceso es el Contralor Auxiliar eccidonade Planeacion ejerce la
Secretaria Técnica.

8.1.4. Dependencias
Las dependencias que integran el prg
e Despacho del Contralor de Bog

e Despacho del Contralor Auxiliar.
e Direcciéon de Planeaciq

8.2. Ciudad@na y Comunicacion con Partes Interesadas

2nte con los clientes Concejo, Ciudadania y partes interesadas de
rticipacion ciudadana y el ejercicio del Control Social, como insumos
ndiendo el posicionamiento de la imagen institucional de la Contraloria

Establece los procedimientos de atencion al ciudadano y el Concejo de Bogota, la estrategia de
comunicaciones con los clientes y otras partes interesadas, la medicion de la satisfaccion de los
clientes y suministra insumos a los proceso misionales sobre temas de impacto en la ciudadania
Asi mismo tiene la responsabilidad de divulgar los resultados del ejercicio del control fiscal y
coordinar la rendicién publica de cuentas de la Entidad.
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8.2.3 Responsable

El responsable del proceso es el Director Técnico Participacion Ciudadana y Desarrollo Local.
8.2.4. Dependencias

Las dependencias que integran el proceso son:

Direccién de Apoyo al Despacho.

Direccién de Participacion Ciudadana y Desarrollo Local.
Subdirecciéon de Gestion Local.

Gerencias de Localidades.

Oficina Asesora de Comunicaciones.

8.3. Proceso Estudios de Economiay Politica Publi
8.3.1. Objetivo

Realizar estudios e investigaciones que permi n fiscal de la administracion

distrital, a través, del plan de desarrollo, las po s publicas y fas finanzas de la Administracion
Distrital en coordinacién con las direccig

8.3.2. Interaccidén

Entidad, excepto de dos (2) de ellos como son el de
activa y el de Gestion Documental y los productos que
I mismo y los procesos de Direccionamiento Estratégico,

8.3.4. Responsable

El responsable del proceso es el Director Técnico de Estudios de Economia y Politica Publica.



ﬁ Cadigo formato: PGD-02-02
f Version: 11.0
@ | MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO 446 documento: PDE-02
CONTRALORIA DE GESTION - SIG Version: 17.0

DE BOGOTA, D.C. Pagina 42 de 52

8.3.5. Dependencias
Las dependencias que integran el proceso son:

Direccion de Estudios de Economia y Politica Publica.
Subdireccién de Estudios Econdémicos y Fiscales.

Subdireccién de Estadistica y Andlisis Presupuestal y Financiero.
Subdireccién de Evaluacién de Politica Publica.

8.4. Proceso Vigilanciay Control a la Gestién Fiscal

8.4.1. Objetivo

Ejercer la vigilancia y control a la gestion fiscal de los sujet
del mejoramiento de la calidad de vida de los ciudadan

ontrol fiscal, en aras

8.4.2. Interaccion
Efectla auditorias a las entidades distritale [ ntrol y vigilancia, recibiendo
insumos de todos los procesos establecidos i a Integrado de Gestion de la
Contraloria de Bogoté D.C., a excepciopgae.Res ili Fiscal y Jurisdiccion Coactiva y el

Economia y Politica Publica y para pacién Ciudadana y Comunicacion con
Partes Interesadas.

Su producto es el Informe toria’

8.4.3. Responsable

El responsable
Secretaria Tég

ntralor Auxiliar y la Direccion de Planeacién ejerce la

Subdireccion de Analisis, Estadisticas e Indicadores.
Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion.
Subdirecciones de Fiscalizacion.

Gerencias de Localidades.

Direcciéon de Reaccion Inmediata.
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8.5. Proceso Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva
8.5.1. Obijetivo

Adelantar el proceso de responsabilidad fiscal de conformidad con la Constitucion Politica y la ley
con el fin de determinar y establecer o no, la responsabilidad fiscal de los servidores publicos y

Distrito
Capital, recurriendo de ser necesario al cobro coactivo, y en otros event ivo, la
cesacion de la accion fiscal por pago o reintegro de bienes y el fallogi ilidad fiscal,
agotando en todos los casos el debido proceso.

8.5.2. Interaccion
Interactda principalmente con el Proceso de Vigilanci

recibe el hallazgo fiscal y el auto de traslado de la Ind [o inar con solicitud de apertura

responsabilidad fiscal de los servidores publicos y partic uando en el ejercicio de la
gestion fiscal o con ocasion de ésta se profier ilidad fiscal que busca resarcir
el dafio ocasionado al patrimonio publico de urriendo de ser necesario al cobro
coactivo, y en otros eventos, con el a accion fiscal por pago o reintegro
de bienes y el fallo sin responsabilid todos los casos el debido proceso.

a accion fiscal por pago o reintegro de bienes.
dad fiscal y fallo sin responsabilidad fiscal).

Coactiva.
8.5.4. Dependencias
Las dependencias que integran el proceso son:

e Direccion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.
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e Subdireccion del Proceso de Responsabilidad Fiscal.
e Subdireccion de Jurisdiccién Coactiva.
e Direccion de Reaccion Inmediata.

8.6. Proceso Gestion Juridica

8.6.1. Obijetivo

Ejercer la representacién judicial y extrajudicial de la Entidad y presta ridica
requerida para apoyar los tramites y actividades de los procesos C isi es, de
apoyo y de evaluacion y control de la Contraloria de Bogota . gitérminos

establecidos por la normatividad vigente.
8.6.2. Interaccion

Es responsabilidad de este proceso formular y difgndi trina e interpretacion juridica
institucional, tramitar, controlar y registrar los procesos) nciliaciones, verificar el
cumplimiento de las sentencias o conciliaciones, resolver esentadas y la representar
judicialmente a la entidad.

8.6.3. Responsable

El responsable del proceso es el Jef@/de la Oficiia As@sora Juridica.

8.6.4. Dependencias

La dependencia que integfa el pro icina Asesora Juridica.

del T, umano

inuo y el desarrollo institucional, con el propésito de tener servidores
etidos con la misidn, vision y objetivos institucionales, que garanticen la

Este proceso juega un papel fundamental dentro del sistema, recibe del Proceso de
Direccionamiento Estratégico las politicas y los lineamientos de la alta direccion y de los otros
procesos los requerimientos y solicitudes de asignacion de servidores publicos. Para ello
desarrolla:
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Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales.
Plan Institucional de Capacitacion.

Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Programa Anual de Bienestar Social.

8.7.3. Responsable
El responsable del proceso es el Director Téchico de Talento Humano.
8.7.4. Dependencias

Las dependencias que integran el proceso son:

Direccion de Talento Humano.

Subdireccion de Carrera Administrativa.
Subdireccion de Gestion de Talento Humano.
Subdireccién de Capacitacion y Cooperacion Téc
Subdireccion de Bienestar Social.

Oficina Asuntos Disciplinarios.

8.8. Proceso Gestion Administrative

8.8.1. Objetivo

Proveer de manera eficient
para garantizar la operacig

8.8.2. Interaccidn

desarrollo de los demas procesos y, propende por la identificacion,
recuperacion, retencion y disposicion de los registros en la

8.8.4. Dependencias

Las dependencias que integran el proceso son:

e Direccién Administrativa y Financiera.
e Subdireccién Financiera.
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e Subdireccidon de Contratacion.
e Subdireccion Recursos Materiales.
e Subdireccion Servicios Generales.

8.9. Proceso Gestidn de Tecnologias de la Informacion

8.9.1. Obijetivo

el ejercicio de control fiscal en Bogota a través de la gestién d
practicas, la implementacion de soluciones tecnoldgicas y la gesti
por los procesos del SIG.

8.9.2. Interaccidén

de la Informacion y las
icacion de tecnologias y
ramientas TIC requeridas en
os del SIG.

Este proceso formula e implementa el Plan Estratégic
Comunicaciones — PETIC, el cual contiene la politica
seguridad de informacion de la entidad y pon
el Plan de Accién del proceso para el servicio

8.9.3. Responsable

El responsable del proceso es el |B o de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

8.9.4. Dependencias

a Informacién y las Comunicaciones.
tion de la Informacion.

Implementar todas las actividades técnicas y administrativas que permitan un eficiente, eficaz y
efectivo manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la Contraloria de
Bogota D.C., mediante la determinacion de disposiciones y la aplicacion de metodologias, con el
proposito de garantizar la consulta, conservacion, preservacion y utilizacion de la memoria
institucional.
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8.10.2. Interaccion

Es transversal a todos los procesos del SIG, define los lineamientos y directrices para mantener
y controlar la informacion documentada del Sistema Integrado de Gestion y garantiza la
identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y adecuada disposicion de
los mismos, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia y el Programa de Gestion
Documental.

8.10.3. Responsable

El responsable del proceso es el Subdirector Administrativo.
8.10.4. Dependencias

Las dependencias que integran el proceso son:

e Direccién Administrativa y Financiera.
e Subdireccion de Servicios Generales.

8.11. Proceso Evaluacién y Mejora

8.11.1. Objetivo

Evaluar la eficiencia y eficacia del
contribuir al mejoramiento continuo d
la Entidad.

la Contraloria de Bogota D.C., con el fin de
y al cumplimiento de los objetivos y metas de

8.11.2. Interaccidn

y efectividad de los procesos, el nivel de ejecucion de los
el fomento de la cultura del autocontrol.

La dependencia que integra el proceso es la Oficina de Control Interno.
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9. CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION

La Contraloria de Bogota D.C. determina el conocimiento necesario para la operacion del SIG, a
fin de asegurar la conformidad de los productos y servicios y mejorar la satisfaccion del cliente.
Lo anterior implica identificar y compilar el conocimiento que adquieren las personas (talento
humano) para utilizarlo y aprovecharlo de la mejor manera en todos los procesos de gestion y en
el relacionamiento que tiene la organizacién con los ciudadanos y de esta manera aprender no

aprendizaje de la Entidad.

Para ello, se cuenta con el Procedimiento para Elaborar el Plan | [ ) aCitacion —
PIC, en el cual se plasman las actividades para la planific ' [ dificacion y
evaluacién de la Capacitacién, induccidn y reinduccién para lo [ s publicos vinculados a
la Entidad, a fin de facilitar el desarrollo de competenci j nto de los procesos
institucionales y el fortalecimiento de la capacidad labor esultados y metas
institucionales.

al los servidores publicos
del resto de los servidores

Asi mismo, se formaliza el Programa de Formadores Int
comparten su experiencia para mejorar las competencias
que pertenecen a la Entidad.

10. RIESGO Y OPORTUNIDADES

Para ser conforme con los requisg Norma 1SO, la Entidad necesita planificar e
implementar acciones par Yy las oportunidades, las cuales establecen una
base para aumentar la efi ' gestion de la calidad, alcanzar mejores resultados

e Riesgos

., tiene establecido el “Procedimiento para Elaborar el Mapa de
bjetivo es establecer las actividades para la Administracion del
Bogota D.C., de forma que sea una herramienta que oriente las

De otra pa es necesario mencionar que el Gobierno Nacional establecié en el Estatuto
Anticorrupcion, Ley 1474 de 2011 y como herramienta para la trasparencia, la obligacion de
analizar y diligenciar el Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano, estrategia que consiste
en la elaboracion del mapa de riesgos de corrupcion, documento que se debe actualizar
anualmente y poner a disposicion del puablico para su consulta a més tardar cada 31 de enero.
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e Oportunidades

Las oportunidades pueden surgir como resultado de una situacion favorable para lograr un
resultado previsto, por ejemplo, un conjunto de circunstancias que permita a la organizacion
atraer clientes, desarrollar nuevos productos y servicios, reducir los residuos o mejorar la
productividad.

En el anexo “Diagnéstico DOFA” del Procedimiento para la Elaborar
Organizacién y Plan Estratégico Institucional”, se formaliza el método de ig

de la Entidad.

11. PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

ajusta a las necesidades
del entorno, con el fin de dar respuesta oportuna a | i s de los clientes. Estas
modificaciones son identificadas previamen gestores y posteriormente
aprobadas por el responsable de proceso y/o ité ision por la Direccion, dejando

Asi mismo, todo cambio debe seg
Mantener la Informaciéon Documenta Integrado De Gestion — SIG, el cual establece
, eliminacion y control de la informacién
de Gestion - SIG, que permitan garantizar la
de la misma, siendo formalizada mediante

n Comité u otra instancia.

documentada a mantener
identificacion, disponibili
Resolucion Reglamentari

La planificacion
de la aplicacid
cambios” del
de Revisién

ico, formalizado en el Anexo No. 1 “Planificacion de los
ra la Revision por la Direccion, cambios que son llevados al Comité

Y MEDICION DE LOS PROCESOS DEL SIG

El sedt edicion de los procesos se realiza a través de los indicadores de gestion
incorporades os planes, programas y proyectos, lo cuales permiten una vision clara e integral
de su comportamiento, el seguimiento al cumplimiento de metas y de los resultados previstos
permite identificar desviaciones sobre las cuales se deben tomar los correctivos que garanticen
mantener la orientacién de la entidad hacia el cumplimiento de sus objetivos institucionales.
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CONTROL DE CAMBIOS

C . R.R. No. L . .,
Version Fecha: Dia/mes/afio Descripcion de la modificacion
R.R. 023 .
1.0 04 abril 2003 Intranet/normatividad.
R.R. 050 .
2.0 30 dic 2004 Intranet/normatividad.
R.R. 009 o
3.0 07 marzo 2005 Intranet/normatividad.
R.R. 016 .
4.0 31 julio 2006 Intranet/normatividad.
R.R. 015 L
50 26 junio 2007. Intranet/normativi
6.0 R.R. 014
' 24 sept 2008
R. R. 025
7.0 23 oct 2009
8.0 R. R. 016
' 31 mayo 2010
90 R.R. 004
) 03 febrero 2011
R.R. 026
10.0 20 dic d
11.0 Intranet/normatividad.
12.0 Intranet/normatividad.
4 Intranet/normatividad.
Intranet/normatividad.
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Version

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

Descripcién de la modificacién

15.0

R.R. 030
25 sep 2017

El Manual cambia de versién 15.0 a 16.0.

Se ajustdé el Alcance del Sistema de Gestion de
Calidad, incluyendo las actividades g peran los

el requisito 7.1.5.2 y se determina
“Disefo y desarrollo de los pr i

La politica de calidad da incluyendo el que
hacer de la entida 0S 0 servicios que

del Proceso de

e decreta la cesacion de la accion fiscal por

reintegro de bienes.

(con responsabilidad fiscal y fallo sin

@sponsabilidad fiscal).

e Auto por el cual se ordena el endoso de unos titulas
de depdsito judicial.

e Auto por el cual se acepta el pago total y se archiva
un proceso ejecutivo.

R.R. 018
7 marzo de 2018

El Manual del Sistema Integrado de Gestion — SIG
cambia de version 16.0 a 17.0.

Se actualiza la base legal, suprimiendo el Decreto 943
de 2014 y adicionando las siguiente normatividad:

- Decreto 1078 del 26 de mayo de 2015. Por
medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones.

- Decreto 1499 del 11 de septiembre de 2017.
“Por medio del cual se modifica el Decreto
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Version

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

Descripcién de la modificacién

1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario
del Sector Funcién Publica, en lo relacionado
con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 133 de la Ley 1753 de

1078 de 2015,
sector de Te

27001:2013. Del 11 de

la NO Aplicabilidad del requisito 7.1.5.2.
idad de las mediciones”.

Salud en el Trabajo y se formaliza la politica sobre
Prevencion de Consumo de Tabaco, Alcohol y Otras
sustancias psicoactivas.

Se incorpora la descripcion del Subsistema de Gestion
de la Seguridad de la Informacién y del Modelo
Estandar de Control interno — MECI, de conformidad
con la normatividad vigente.

oviembre de 2018




