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1. OBJETIVO(S):

Establecer y difundir la Política y Objetivos de Calidad de la Organización que permitan  satisfacer tanto las necesidades de nuestros clientes como los requisitos legales y reglamentarios, así como evaluar el desempeño de la Contraloría de Bogotá D.C., para el mantenimiento de nuestro Sistema de Gestión de Calidad y el Mejoramiento Continuo.

2. ALCANCE:

El Proceso Orientación Institucional inicia con la Definición y Difusión de la Política, luego se realiza la planificación del Sistema de Gestión de Calidad, identificando el Mapa de Procesos y sus interacciones, así como el establecimiento de los niveles de autoridad, funciones, responsabilidades y los procesos de comunicación correspondientes, para asegurar la eficacia de los procesos del Sistema, posteriormente incluye la Revisión y Análisis del Sistema por parte de la Alta Dirección a través de la implementación de un sistema de seguimiento y medición de los procesos y la aplicación de Auditorias Internas de Calidad, que permitan la definición e implementación de acciones preventivas, correctivas y de mejora que aseguren la eficacia y el mejoramiento continuo del Sistema.

3. APLICACIÓN:

En el desarrollo del Proceso Orientación Institucional intervienen todas las dependencias de la Entidad en sus niveles Directivo y Ejecutivo.

4. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO:

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

No.
PROVEEDOR
ENTRADA / INSUMO
ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO
SALIDA
CLIENTE


INTERNO
EXTERNO



INTERNO
EXTERNO

1
Procesos del sistema de gestión
 
Diagnóstico de los procesos del Sistema de Gestión
Formular Direccionamiento Estratégico (Conocer y Analizar el Entorno Interno y Externo, Establecer y Comunicar los Requisitos del Cliente, Diagnosticar la Organización, Establecer Políticas y Estrategias)
Plan Estratégico
Procesos del Sistema de Gestión
Auditoria General de la República y Auditoría Fiscal ante la Contraloría 


Proceso de Enlace con Clientes
 
Medición o Referencia de Satisfacción del Cliente

Lineamientos para la elaboración del Plan Anual de Fiscalización PAFIS (PAD y PAE)
Procesos Prestación de Servicio Micro y Prestación de Servicio Macro



 
Entes de Control
Resultados de auditorias externas










PAD (Consolidación de PAS, Plan de Auditoría Sectorial de las Direcciones Sectoriales)
Proceso Prestación de Servicio Micro


2
 
Concejo de Bogotá
Enfoque Contralor (Acuerdo 24/01)
Definir y Establecer Líneas de Autoridad y Responsabilidad y Canales de Comunicación
Manual de Funciones,  Responsabilidades para el desarrollo del Plan Estratégico, Matrices de Responsabilidad y comunicaciones
Procesos del Sistema de Gestión
 

 

 


Proceso Orientación Institucional

Plan Estratégico





3
Proceso Orientación Institucional
 
Plan Estratégico
Difundir Direccionamiento Estratégico
Plan Estratégico difundido
Procesos del Sistema de Gestión


4
Proceso Orientación Institucional
 
Objetivos Corporativos (Política de Calidad) y Estratégicos (Objetivos de Calidad)
Formular Plan Operativo Anual
Plan Operativo Anual Aprobado
Procesos del Sistema de Gestión
Auditoria General de la República y Auditoría Fiscal ante la Contraloría




Diagnóstico e Informe de Análisis de los resultados seguimiento de la ejecución de los procesos






Procesos del Sistema de Gestión

Planteamiento de Actividades Estratégicas de cada Proceso





5
Procesos del Sistema de Gestión
 
Resultados de Ejecución y Seguimiento de los Planes Operativos y cumplimiento de objetivos y política de calidad de cada proceso
Realizar el seguimiento, medición y análisis a la ejecución del Plan Estratégico y los Procesos del Sistema
Resultados Consolidados de seguimiento al Plan Estratégico y Procesos del Sistema 
Proceso Orientación Institucional
Auditoria General de la República y Auditoría Fiscal ante la Contraloría




Informes de Gestión





6
Proceso Orientación Institucional
 
Plan Estratégico 
Realizar Auditoria interna
Resultados de Auditoría Interna (Acciones correctivas, preventivas o de corrección)
Procesos del Sistema de Gestión
 




Proceso Gestión Documental

Documentos del Sistema de Gestión 







Entes de Control
Informes 






Proceso Orientación Institucional

Acciones correctivas preventivas o acciones de mejoramiento





7
  Proceso Orientación Institucional
 
Resultados de auditoria interna
REVISION POR LA DIRECCION (Analizar y Evaluar Desempeño Organizacional: - Analizar los resultados de la medición de la Satisfacción del Cliente, - Acciones Correctivas y Preventivas aplicadas, en proceso y no desarrolladas, - Análisis Procesos Ejecutados y Resultados)
Acciones de Mejoramiento (Acciones Correctivas, Preventivas o de corrección)
Procesos del Sistema de Gestión
 

 

 

 




Resultados Consolidados de seguimiento al Plan Estratégico y Procesos del Sistema de Gestión






 
Entes de Control
Resultados de auditorias externas






Proceso de Enlace con Clientes
 
Resultados de medición de satisfacción de clientes






Procesos del Sistema de Gestión
 
Resultados de acciones correctivas, preventivas o acciones de mejoramiento





INDICADORES



Nota: Los indicadores del proceso, se incluirán en la MATRIZ DE AGREGACIÓN DE INDICADORES

MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

Responsabilidad
Comunicaciones

Requisito aplicable
Responsabilidad por:
Responsable
Documento que indica la responsabilidad
Qué se comunica
Quién lo comunica 
A quién se comunica
Medio de comunicación
Registro de la comunicación

5.3 Política de calidad
Definición de la Política
Contralor
Acuerdo 24 del 2001(artículos 11,33 y 34), Manual de Funciones Vigente
Objetivos Corporativos
Contralor
Comité Directivo - Todos los Funcionarios de la Entidad
Plan Estratégico, Comités Directivos, Instrumentos de Comunicación Interna
Actas de Comité Directivo, Registro de Distribución del Plan Estratégico y Comunicaciones Internas


Difusión de la Política 
Contralor, Contralor Auxiliar, Directores, Subdirectores, Jefes de Unidad, Jefes de Oficina Asesora y  Coordinador GEIP


Acuerdo 24 del 2001(artículo 13 al 18 y 21)
Objetivos Corporativos
Contralor, Contralor Auxiliar, Directores, Subdirectores, Jefes de Unidad, Jefes de Oficina Asesora y  Coordinador GEIP
Comité Directivo - Todos los Funcionarios de la Entidad
Plan Estratégico, Comités Directivos,  e Instrumentos de Comunicación Interna
Actas de Comité Directivo, Registro de Distribución del Plan Estratégico, Boletines Internos de Noticontrol y Comunicaciones Internas

5.4 Planificación
Establecer los objetivos de calidad en los niveles pertinentes de la CB
Contralor
Acuerdo 24 del 2001
Objetivos Estratégicos
Contralor
Comité Directivo - Todos los Funcionarios de la Entidad
Plan Estratégico e Instrumentos de Comunicación Interna
Actas de Comité Directivo, Registro de Distribución del Plan Estratégico, Boletines Internos de Noticontrol y Comunicaciones Internas



5.4 Planificación
Planificar y mantener el Sistema de Gestión de calidad de la CB
Contralor Auxiliar
Resolución Reglamentaria No.025 de 2002 (Consejo de Calidad), Plan Estratégico (Objetivo Corporativo 1, Estratégico 1.5)
Planificación del Sistema, Mapa de Procesos, Interacciones de Procesos
Contralor Auxiliar
Comité Directivo - Todos los Funcionarios de la Entidad
Manual de Calidad, Comité Directivo, Instrumentos de Comunicación Interna
Actas de Comité Directivo, Boletines Internos de Noticontrol, Lista de Destinatarios de copias controladas (Manual de Calidad), Lista de Destinatarios de copias controladas de R.R. que adopta los  Procesos del Sistema con su Caracterización, Archivos de Video, Comunicaciones Internas.

5.5 Responsabilidad autoridad y comunicación
Definir la responsabilidad y autoridad para los procesos del sistema de gestión de calidad de la CB
Contralor
Acuerdo 24 del 2001(artículos 23 y 24), Manual de Funciones Vigente
Funciones y Responsabilidades
Contralor, Contralor Auxiliar, Directores, Subdirectores, Jefes de Unidad y Jefes de Oficina
Todos los Funcionarios
Manual de Funciones, Plan Estratégico, Matriz de Responsabilidad y Comunicaciones
Lista de Destinatarios de copias controladas R.R. que adopta los  Procesos del Sistema con su Caracterización y Matriz de Responsabilidad y Comunicaciones, y R.R. que adopta el Manual de Funciones, Registro Distribución Plan Estratégico, Comunicaciones Internas


Establecer los procesos de comunicación para asegurar la eficacia de los procesos del Sistema de Gestión de la CB
Contralor
Acuerdo 24 del 2001
Canales de comunicación formal y responsabilidades
Contralor
Todos los Funcionarios
Matriz de Responsabilidad y Comunicaciones, Manual de Funciones, Plan Estratégico, Instrumentos de Comunicación Interna


5.6 Revisión por la Dirección
Realizar la revisión del Sistema de Gestión de Calidad
Contralor
Resolución Reglamentaria No.025 de 2002 (Consejo de Calidad), Plan Estratégico (Objetivo Corporativo 1, Estratégico 1.5)


Acciones de Mejoramiento (Acciones Correctivas, Preventivas o de corrección)
Contralor
Comité Directivo 
Comité Directivo
Actas de Comité Directivo


Planificar y realizar el seguimiento a la implementación de acciones de mejora resultantes de la revisión del Sistema de Gestión de Calidad
Contralor Auxiliar
Resolución Reglamentaria No.025 de 2002 (Consejo de Calidad), Plan Estratégico (Objetivo Corporativo 1, Estratégico 1.5)


Seguimiento a la implementación de acciones de mejoramiento resultantes de la Revisión del Sistema de Gestión de Calidad
Contralor Auxiliar
Comité Directivo 
Comité Directivo
Actas de Comité Directivo, Matriz consolidada de Acciones Correctivas y Preventivas Implementadas, Formato Reporte de Acciones Correctivas o Preventivas


Implementación de acciones de mejora resultantes de la revisión del Sistema de Gestión de Calidad
Contralor Auxiliar, Directores, Subdirectores, Jefes de Unidad, Jefes de Oficina Asesora y  Coordinador GEIP


Resolución Reglamentaria No.025 de 2002 (Consejo de Calidad), Plan Estratégico (Objetivo Corporativo 1, Estratégico 1.5)
Acciones de Mejoramiento a Implementar 
Contralor Auxiliar, Directores, Subdirectores, Jefes de Unidad, Jefes de Oficina Asesora y  Coordinador GEIP
Comité Directivo y Responsables de los Procesos del Sistema de Gestión
Comité Directivo
Actas de Comité Directivo

8.2.2 Auditoría interna de calidad
Planificar el programa de auditorias internas de calidad y definir los criterios de auditoría, el alcance y la frecuencia de la misma
Jefe Oficina Asesora de Control Interno
Acuerdo 24 del 2001(artículo 37), Manual de Funciones Vigente, Resolución Reglamentaria No.025 de 2002 (Consejo de Calidad), Plan Estratégico (Objetivo Corporativo 2, Estratégico 2.3)


Programa y Plan de Auditoria Interna de Calidad 
Jefe Oficina Asesora de Control Interno
Auditores Internos de Calidad y Responsables de los Procesos del Sistema de Gestión a  Auditar
Programa y Plan de Auditoria Interna de Calidad,  Instrumentos de Comunicación Interna
Comunicaciones Internas (memorandos)


Definir el procedimiento para la ejecución de la auditoría interna de calidad y controlar su ejecución
Jefe Oficina Asesora de Control Interno
Resolución Reglamentaria No.025 de 2002 (Consejo de Calidad)
Procedimiento para la Auditoría Interna del S.G.C., Informe de Seguimiento a la ejecución del Programa y Plan de Auditoria Interna de Calidad
Jefe Oficina Asesora de Control Interno
Auditores Internos de Calidad, Comité Directivo 
Resolución Reglamentaria por la cual se adopta el Procedimiento
Lista de Destinatarios de copias controladas Resolución Reglamentaria por la cual se adoptan los Procedimientos relacionados con el Proceso Orientación Institucional que contiene este procedimiento 



8.2.2 Auditoría interna de calidad
Definir e implementar las acciones necesarias para eliminar las no conformidades y sus causas
Contralor Auxiliar, Directores, Subdirectores, Jefes de Unidad, Jefes de Oficina Asesora y  Coordinador GEIP
Resolución Reglamentaria No.025 de 2002 (Consejo de Calidad), Procedimiento para el establecimiento de Acciones Correctivas o Preventivas


Acciones Correctivas o Preventivas para eliminar las no conformidades y la programación para su ejecución (tiempos y responsables) 
Responsables de los Procesos del Sistema de Gestión auditados
Comité Directivo, Oficina Asesora de Control Interno, Director Técnico de Planeación
Comité Directivo, Instrumentos de Comunicación Interna
Actas de Comité Directivo, Formato Reporte de Acciones Correctivas o Preventivas, Comunicaciones Internas


Consolidar y presentar los resultados de la auditoría interna de calidad para la revisión por la Dirección
Jefe Oficina Asesora de Control Interno 
Resolución Reglamentaria No.025 de 2002 (Consejo de Calidad), Procedimiento  para la auditoria interna del sistema de gestión de calidad 
Reporte de Auditoria Interna de Calidad Informe de Resultados de Auditoría Interna de Calidad
Jefe Oficina Asesora de Control Interno 
Contralor, Contralor Auxiliar y Responsables de los Procesos del Sistema de Gestión auditados 
Comité Directivo
Actas de Comité Directivo,  Reporte de Auditoria Interna de Calidad


Mantener los registros de la auditoría interna de calidad
Jefe Oficina Asesora de Control Interno 
Resolución Reglamentaria No.025 de 2002 (Consejo de Calidad)
Copia de los Registros de las Auditorias Internas de Calidad cuando sean solicitados
Jefe Oficina Asesora de Control Interno 
Dependencia que lo solicite
Copia de los Registros de las Auditorias Internas de Calidad, Instrumentos de Comunicación Interna
Comunicaciones Internas

8.2.3 Seguimiento y medición de los procesos


Definir indicadores de gestión para realizar la medición y monitoreo de los procesos de la CB
Director Técnico de Planeación, Directores, Jefes de Oficina Asesora y  Coordinador GEIP
Acuerdo 24 del 2001, Manual de Funciones Vigente
Indicadores de Gestión
Director Técnico de Planeación, Directores, Jefes de Oficina Asesora y  Coordinador GEIP
Comité Directivo - Todos los Funcionarios de la Entidad
Comité Directivo, Instrumentos de Comunicación Interna
Actas de Comité Directivo, Planillas de Registro de Socialización


Establecer mecanismos para realizar la medición y monitoreo de los procesos de la CB
Director Técnico de Planeación
Acuerdo 24 del 2001, Manual de Funciones Vigente
Procedimientos Sistema de Medición de Resultados y Formulación y Seguimiento del Plan Operativo Anual
Director Técnico de Planeación
Comité Directivo - Todos los Funcionarios de la Entidad
Resolución Reglamentaria por la cual se adoptan los procedimientos
Lista de Destinatarios de copias controladas de la Resolución Reglamentaria por la cual se adoptan los procedimientos relacionados con el Proceso Orientación Institucional que los contempla




Realizar la medición y monitoreo de los procesos de la CB
Director Técnico de Planeación, Directores, Jefes de Oficina Asesora y  Coordinador GEIP
Acuerdo 24 del 2001, Manual de Funciones Vigente
Resultados Consolidados de Seguimiento a los Procesos
Director Técnico de Planeación, Directores, Jefes de Oficina Asesora y  Coordinador GEIP
Comité Directivo
Comité Directivo
Actas de Comité Directivo

8.4 Análisis de datos


Analizar la información resultante de los procesos, y de las mediciones del producto y de la satisfacción del cliente para orientar la mejora de los procesos de la CB
Contralor, Contralor Auxiliar, Directores, Jefes de Oficina Asesora y  Coordinador GEIP, Gerentes de Objetivos Corporativos, Director Técnico de Planeación


Acuerdo 24 del 2001, Manual de Funciones Vigente, Resolución Reglamentaria No.025 de 2002 (Consejo de Calidad), Plan Estratégico (Objetivo Corporativo 1, Estratégico 1.5)
Informe de Análisis de los resultados de seguimiento de la  ejecución de los Proceso del Sistema de Gestión.
Contralor Auxiliar, Directores, Jefes de Oficina Asesora y  Coordinador GEIP, Gerentes de Objetivos Corporativos, Director Técnico de Planeación
Comité Directivo
Comité Directivo
Actas de Comité Directivo

8.5 Mejora


Planificar e implementar la mejora de los procesos de la CB
Contralor
Acuerdo 24 del 2001, Manual de Funciones R.R. 022 de 2001, Resolución Reglamentaria No.025 de 2002 (Consejo de Calidad), Plan Estratégico (Objetivos Corporativos 1 y 2, Estratégicos 1.5 y 2.3)


Acciones de mejoramiento de los procesos
Contralor
Comité Directivo y Director Técnico de Planeación
Comité Directivo
Actas de Comité Directivo 
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