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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades básicas para el control de los documentos externos, relacionados con el desarrollo de los procedimientos del Sistema de Gestión de la Calidad de la Contraloría de Bogotá. 

2. ALCANCE:

Inicio.Elaboración o actualización del listado de documentos externos del sistema de gestión de la calidad. Fin:
Opciones de consulta de documentos externos. 

3. BASE LEGAL:

· Ley 87 de 1993, “Por la cual se establecen las normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”. 
4. DEFINICIONES:

BASE DE DATOS: Información básica jurídica necesaria para el desarrollo de los procedimientos  del Sistema de Gestión de la Calidad de la Contraloría de Bogotá, D.C., organizada y clasificada para permitir su consulta y actualización. 

DOCUMENTOS EXTERNOS: Normas Jurídicas básicas de consulta para el desarrollo de los procedimientos del Sistema de Gestión de la Calidad y normatividad básica que aplica a los sectores y a los sujetos de control. 

FUENTE DE INFORMACIÓN: Corresponde al lugar o medio a través del cual se obtiene la información para actualizar el listado de documentos externos del Sistema de Gestión de la Calidad. Entre ellas se encuentran: el Diario Oficial y la Gaceta Distrital. La periodicidad de la revisión de las fuentes de información es por lo menos mensual, salvo en el proceso de prestación de servicio micro en el cual se actualiza la normatividad por sectores y de los sujetos de control de acuerdo con la planeación y ejecución de las auditorías.

CONSTANCIA DE REVISIÓN Y VIGENCIA: Corresponde al formato que se remite a los destinatarios de documentos externos, donde se certifica que durante un lapso de tiempo determinado el Listado de Documentos Externos del Sistema de Gestión de la Calidad, fue revisado y que no tuvo modificaciones, por lo cual el listado anterior continua vigente

.

PUNTOS DE CONSULTA. Los computadores donde se puede acceder a la base de datos jurídica.
5. REGISTROS:

.
· Listado de documentos  externos del sistema de gestión de la calidad (SGC)

· Constancia de Revisión y  Vigencia 

· Listado de puntos de consulta base de datos jurídica

· Planilla de entrega listado de documentos externos del  sistema de gestión de la calidad

6. ANEXOS:

· Formato listado de documentos  externos del sistema de gestión de la calidad (Anexo 1).
· Formato Constancia de Revisión y Vigencia (Anexo 2)
· Formato listado de puntos de consulta base de datos jurídica (Anexo 3).
· Planilla de Entrega del Listado de Documentos Externos del SGC (Anexo 4)

7. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	No
	EJECUTOR
	ACTIVIDAD
	REGISTRO
	OBSERVACIONES

	1
	Profesional Especializado o Profesional Universitario (Oficina Asesora Jurídica)
	Elabora o actualiza bimestralmente el “Listado de documentos  externos del sistema de gestión de la calidad”, relacionados en la base legal de los procedimientos del sistema de gestión de la calidad. (Anexo 1).  

Resalta en la columna observaciones los cambios de normatividad que aplican para el período correspondiente a la actualización. 

Cuando la actualización del Listado de documentos externos del SGC implique el reemplazo de un número de páginas no representativo y no altere el número de paginación, se imprimen solamente las hojas que hayan sido objeto de modificación.

Cuando no se presenten modificaciones al “Listado de documentos externos del SGC”, elabora constancia de ello, en la cual se indique además que continua vigente el listado inmediatamente anterior
	
	Para la elaboración y actualización tendrá en cuenta la revisión de fuentes de información y la base legal de los procedimientos internos adoptados por la entidad.



	2
	Jefe Oficina Asesora Jurídica
	Aprueba el listado de documentos externos del sistema de gestión de la calidad, la constancia de revisión y vigencia o las paginas modificadas del listado y los  mantiene disponibles para consulta en la dependencia.
	Listado de documentos  externos del sistema de gestión de la calidad, o Constancia de revisión y vigencia


	

	3
	Jefe Oficina Asesora Jurídica 
	Remite copia física del “Listado de documentos externos del sistema de gestión de la calidad” actualizado, o la constancia de revisión y vigencia o las páginas modificadas del Listado a: Contralor, Contralor  Auxiliar, Directores, Jefes de Oficina Asesora y Coordinador Grupo Especial de Indagaciones Preliminares y a quienes considere pertinente de acuerdo con el tema de los documentos externos actualizados. (Anexo 3)


	Planilla de entrega del  listado de documentos externos del SGC o constancia de revisión y vigencia o las paginas modificadas del Listado de documentos externos del SGC
	

	4
	Profesional Especializado o Profesional Universitario (Oficina Asesora Jurídica)
	Publica a  través de la intranet, Página de la Oficina Asesora Jurídica – Documentos Externos, el “Listado de documentos  externos del sistema de gestión de la calidad”. O la constancia de revisión y vigencia
	
	Bimestralmente

	5
	Profesional Especializado o Profesional Universitario (Oficina Asesora Jurídica)
	Envía a los usuarios de Outlook un correo con el Listado de documentos  externos del sistema de gestión de la calidad” o la constancia de revisión y vigencia o las paginas modificadas del Listado.
	
	Bimestralmente

	6
	Director Técnico Sectorial 
	Imprime el Listado de documentos  externos del sistema de gestión de la calidad o la Constancia de revisión y vigencia y los hace llegar a cada uno de los líderes de equipos de auditorías en ejecución o Jefes de Unidad y deja un ejemplar en la Dirección para consulta en la dependencia.
	Listado de documentos  externos del sistema de gestión de la calidad, o constancia de revisión y vigencia
	bimestralmente

	7
	Director, Jefe de Oficina Asesora, Coordinador Grupo Especial de Indagaciones Preliminares
	Imprime el Listado de documentos  externos del sistema de gestión de la calidad o la Constancia de revisión y vigencia y lo mantiene disponible para consulta de los funcionarios en la dependencia.


	Listado de documentos  externos del sistema de gestión de la calidad, o constancia de revisión y vigencia
	bimestralmente

	8
	Profesional Especializado o Profesional Universitario (Dirección de Informática)
	Elabora “listado de puntos de consulta de la base de datos jurídica”, indicando su ubicación (nombre del equipo, dependencia y piso) y lo actualiza cuando haya modificaciones. .Anexo No. 3.
	Listado de puntos de consulta base de datos jurídica.
	Actualizar cuando haya modificaciones

	9
	Director Técnico (Dirección de Informática)
	Envía el formato diligenciado a la Oficina Asesora Jurídica y a la Oficina Asesora de Comunicaciones


	
	

	10
	Profesional Especializado o Profesional Universitario (Dirección de Informática)
	Publica a  través de la intranet, Página de la Oficina Asesora Jurídica – Documentos Externos, el “Listado de puntos de consulta de la base de datos jurídica”.
	
	

	11
	Profesional Especializado o Profesional Universitario (Dirección de Informática)
	Envía a los usuarios de Outlook un correo con el listado de puntos de consulta o su actualización.
	
	

	12
	Jefe Oficina Asesora de Comunicaciones
	Publica en el Boletín Interno de Comunicaciones  el “Listado de puntos de consulta de la base de datos jurídica” 
	
	

	13
	Profesional Especializado o Universitario (Líder de equipo auditor) y Jefes de Unidad
	Recopila y actualiza en coordinación con los funcionarios de los equipos auditores, durante el desarrollo de cada auditoría, la normatividad específica que regula las actividades de las entidades sujeto de control, y organiza los papeles de trabajo (archivo permanente) tal como lo establece el “Procedimiento para la elaboración de papeles de trabajo del equipo auditor del Proceso  Prestación de Servicio Micro”.
	
	

	14
	Funcionario de la Planta de Cargos de la Entidad (Acuerdo 25 de 2001)
	Para consultar normas que regulan los procedimientos del sistema de gestión de la calidad, así como, las actividades de los sujetos de control y de los diferentes sectores económicos, los funcionarios de la planta de cargos de la Entidad, utilizan alguna de las siguientes opciones:

a) A través de los puntos señalados en el Listado de Puntos de Consulta de la base de datos jurídica.

b) Por medio de la intranet pueden ingresar a las páginas Web predeterminadas con vínculos directos en cada una de las dependencias de la Entidad.

c) Por medio de internet a través la página http://www.alcaldiabogota.gov.co/DistritoCapital/entidades.htm .

d) Por medio de internet a través de las páginas Web de las entidades que se requieran.

e) Revisar los papeles de trabajo - Archivo permanente. (Definiciones ver Procedimiento para la elaboración de papeles de trabajo del equipo auditor del Proceso de Prestación de Servicio Micro).
	
	


ANEXO No. 1

LISTADO DE DOCUMENTOS EXTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

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

Elaboró: (Escriba el nombre del funcionario que elabora).

Fecha: (Escriba la fecha de elaboración o actualización).

	Clase y

Número de la Norma
	Fecha de la norma
	Epígrafe o descripción de la norma
	Procedimientos internos y Resolución que los adopta
	Observaciones

	Ley 87 de 1993
	29-11-1993
	Por la cual se establecen las normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. 
	· Para Elaborar Documentos del S. G. C.   R.R. 001 del 24-01-2003 

· Para el Control de Documentos internos  R.R. 001 del 24-01-2003

· Para el Control de Documentos Externos R.R. 001 del 24-01-2003


	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Firma de quien elabora




Firma de quien aprueba


Nombre:






Nombre:

Cargo:







Cargo: Jefe Oficina Asesora Jurídica

ANEXO 2 

CONSTANCIA DE REVISIÓN Y VIGENCIA

LISTADO DE DOCUMENTOS EXTERNOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD

El responsable del Control de Documentos Externos

HACE SABER:

Que durante el periodo del              al              ,  no se presentaron modificaciones al Listado de Documentos Externos, relacionados con los procedimientos establecidos para cada proceso del SGC, por lo cual el  Listado de Documentos Externos  remitido el             mantiene su vigencia.

Firma:

Nombre:

Cargo:

Vo.Bo.

JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA

ANEXO 3

FORMATO LISTADO DE PUNTOS DE CONSULTA BASE DE DATOS JURÍDICA
Dependencia:   Escriba el nombre de la dependencia donde se elabora

Elaboró         :   Escriba el nombre del funcionario que diligencia el formato 

Fecha            :  Escriba la fecha de elaboración o modificación del formato.

	Cargo
	Nombre del Equipo en la Red
	Responsable del Equipo
	Dependencia
	Piso

	1
	 Ejemplo: Santos
	Sergio Santos 
	Oficina Asesora Jurídica
	16

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Firma de quien elabora

Nombre:

Cargo                           



Vo.Bo. DIRECTOR TÉCNICO INFORMÁTICA  

ANEXO No. 4

PLANILLA DE ENTREGA

LISTADO DE DOCUMENTOS EXTERNOS DEL SGC

	OFICINA ASESORA JURÍDICA

LISTADO No.

FECHA DE ACTUALIZACIÓN:




	COPIA No.
	DESTINATARIO
	FECHA DE ENTREGA
	NOMBRE Y FIRMA 

DE QUIEN RECIBE

	
	
	
	

	ORIGINAL 
	OFICINA ASESORA JURIDICA
	
	

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
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