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PRESENTACION

€
L\,
LV a2
"¢
)

MIGUEL ANGEL MORALESRUSSI RUSSI

Contralor de Bogota D.C. V
Apreciado Servidor Publico de la Contraloria de Bogo

Se ha vinculado a una entidad que tiene oc af e historia y lleva por

mision la responsabilidad de vigilar la gestig 0S recursos publicos del
Distrito Capital, para garantizar que contgtyan manera efectiva al desarrollo
econdémico, social, ambiental y al mejgramiggto de la calidad de vida de los
Bogotanos.

Esta noble entidad le abre rtas no sélo para que asuma con
profesionalismo, responsabilidag, compromiso, honestidad, transparencia, respeto,
lealtad e imparcialidad el retg'de integrar un equipo humano dedicado al
servicio publico de los fintereses generales de la ciudad en la defensa del
patrimonio publico distritaly, singitambién para que encuentre las condiciones y
garantias que posihiliten su rrollo profesional y personal.

De usted s6lo Sg e a 16 mejor, pues la condicion de pertenecer a este Organo
de Contro cah, implica, en cada momento, el ejercicio de una conducta
intachab en credibilidad, respeto y autoridad frente a sus comparfieros,
sujetos trol y ciudadania en general. La tarea de vigilar el patrimonio publico
empefio ético y profesional excelso.

egura e con su aporte personal, en las diferentes dimensiones de la entidad,
ograr@mos seguir construyendo una organizacion sélida, lider y respetada por
i0S y extranos; por ello, le invito para que lea con detenimiento el presente
documento, el cual le permitirh conocer de manera general la Contraloria y con
ello, integrarse plena y rapidamente al viaje por la historia que desde hace ocho
décadas iniciaron nuestros predecesores y en el cual esperamos, con su
concurso, seguir escribiendo paginas meritorias.

Bienvenido a la Contraloria de Bogota !!.
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LOGO SIMBOLO

@ Ly

CONTRALORIA Q‘
DE BOGOTA, D.C. v

El simbolo

El Simbolo de la Contraloria de Bogotd; D.C. e un circulo formado
por diversos elementos simétricos en forma resentando el alcance del
control fiscal en el D.C. Es un simbolo autefitic ra reflejar por su forma de sol,
la mision clarificadora de la Entidad.

isual (lente u ojo) encierra, en forma
bia. Los colores principales que lo
09), y el rojo (Pantone 200), han sido

Enmarcado en un octagono, un di
analdgica vy vigilante, a la capita

conforman, es decir el Amarillg e
tomados de la bandera distrital.

El logotipo

El logotipo esta
palabras “DE BO
simbolo. La fue

po de letra oficial es la Trajan y su tamafio dependera de la
ite en cada momento.
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HIMNO DE BOGOTA

L
D

CORO 5 AP S
b
Entonemos un himno a tu cielo La Sabana es un CI€ ‘
una alfombra tendida a S, v

a tu tierra y tu puro vivir
blanca estrella que alumbra
en los andes ancha senda
que va al porvenir.

y del mundo vari gue a@
eres brazo y cer

Tres guerreros abrieron tus ojos
a una espada, a una cruz y a un pendon.
Desde entonces no hay miedo en tus lindes,

Ni codicia en tu gran corazoén. VI
Il
| gran Caldas que escruta los astros
y a Bolivar que torna a nacer

mplo; un escudo, una reja,
, una pila, un farol.

re

A

Hirié el hondo diamante un agosto o : )
a Narifio accionando la imprenta

El cordaje de un nuevo laud ”
y hoy se escucha el fluir melodi como en suefios los vuelves a ver.

en los himnos de la juventud Vil

1] 4 _ .
Caros, Cuervos y Pombos y Silvas
Fértil madre de altiva pr ie tantos nom.bres. dg fama '”rT‘O”?"
que en el hilo sin fin de la historia

gue sonrie antg.el vano oropel, LT
siempre atenta awaﬁana les dio vida tu amor maternal.
y al pasadeiy su empre fiel.
VI
Flor de razas, compendio y corona
en la patria no hay otra ni habra,
Nuestra voz la repiten los siglos;

Bogota, Bogota, Bogota!!!.
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HIMNO DE LA CONTRALORIA DE BOGOTA

CORO

Contraloria de Bogota
Vigilante siempre estas, g,
Cuidando con teson e independencia T e
Los recursos de la ciudad. ""
Cuidando con teson e independencia A
el patrimonio de Bogota. v

ESTROFA 1

Cumplir con la mision es la bandera,
hacerte grande es nuestra vision .
Con imparcialidad y transparenci

Firmes valores de la institucio

CORO

Contraloria 0go
Vigilante si stas
Cuidando con te [ endencia
Losre d.
Cuidando co ependencia
elgp@ttimoRio de Bogota

ESIROFA 2

I o

Con la fuerza de los ciudadanos
Obsepvadores del Control Fiscal
s entre todos mano a mano

La grandeza del distrito capital.
\ CORO
Contraloria de Bogota
Vigilante siempre estas,
Cuidando con teson e independencia

Los recursos de la ciudad.
Cuidando con tesoén e independencia
el patrimonio de Bogota.

Pagina 6 de 44



@’.‘j\ )
K.\_) ,) MANUAL DE INDUCCION INSTITUCIONAL DE LA
CONTRALORIA CONTRALORIA DE BOGOTA, D. C.

DE BOGOTA. D.C.

EL SERVICIO PUBLICO

iBienvenido!. La Contraloria de Bogota teniendo en cuenta su perfil profesional lo
ha vinculado a su grupo de funcionarios para que con sus conocimientos, esfuerzo
y compromiso coadyuve al logro de la mision institucional.

Usted al ingresar a la Contraloria de Bogota adquiere la condicion ) %
publico segun lo sefala el articulo 123 de la Constitucion cuando Que son
servidores publicos en general “los miembros de las corporaciones as, los
empleados y trabajadores del estado y de sus entidades adas
territorialmente y por servicios...” Los servidores publicos son os de la

sociedad que realizan un conjunto de acciones para suggxistencla, desarrollo y

bienestar general.
@ cion eficiente de los
aetividad organizada que

a regular y continua de
ue se realice por el Estado,
t. 430 del C.S.T), en nuestro

Los servidores publicos se encargan de garantizar
servicios publicos, se entiende por servicio publi
tienda a satisfacer necesidades de interés g
acuerdo con un régimen juridico especiali bie
directa o indirectamente, o por personag privagas
caso el control fiscal,

La funcion administrativa esta algenici@de los intereses generales y se desarrolla
con fundamento en los principios aldad, moralidad, eficacia, economia,
celeridad, imparcialidad y iGidad, mediante la descentralizacion, la delegacion
y la desconcentracion de fun Las autoridades administrativas deben
coordinar sus actuacionesypara el adecuado cumplimiento de los fines del Estado.
La administracién publica, dos sus oOrdenes, tendra un control interno. (art.

nstitucionales concordantes con lo establecido en la Ley
22 de la Ley 734 de 2002.

idor publico se debe guiar por los principios establecidos en
Politica de Colombia particularmente en el Articulo 1. “Colombia es
ial de derecho, organizado en forma de Republica unitaria,

comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los
principios, derechos y deberes consagrados en la Constitucion; facilitar la
participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdmica,
politica, administrativa y cultural de la Nacion; defender la independencia nacional,
mantener la integridad territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de
un orden justo.
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Las autoridades de la Republica estan instituidas para proteger a todas las
personas residentes en Colombia, en su vida, honra, bienes, creencias, y demas
derechos y libertades, y para asegurar el cumplimiento de los deberes sociales del

Estado y de los particulares”.
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EL CONTROL FISCAL

La contraloria de Bogota es una entidad de caracter técnico con autonomia
administrativa y presupuestal. En ningdn caso podra ejercer funciones
administrativas distintas a las inherentes a su propia organizacion.

vigila la gestion fiscal de la administracion distrital y de los g
entidades que manejen fondos o bienes del distrito.

Dicho control se ejercerd& en forma posterior y selectiva
procedimientos, sistemas y principios que establezca la le

equidad y la valoracién de los costos ambiental

El control o evaluacién de resultados se Mlevara¥a cabo para establecer en qué
medida los sujetos de la vigilancia loggan objetivos y cumplen los planes,
programas y proyectos adoptados para ufgperiode determinado (Art. 105, Decreto
Ley 1421 de 1993)

N
La Contraloria de Bogota realiza el cofitrobfiscal, a todas las entidades distritales y
a los particulares o entida mahejen fondos o bienes del Distrito, a traves
los

de los grupos de auditofia, S pueden realizar auditorias regulares o

especiales.
La vigilancia de la ion fiscal de la contraloria se ejercera por quien designe el
tribunal admini nga jurisdiccion en el distrito.

» Canstitucion Politica: Articulos 117, 119, 267, 268, 271 y 272 (La vigilancia de
lag’gestion fiscal de los departamentos, distritos y municipios donde haya
contralorias, corresponde a éstas y se ejercera en forma posterior y selectiva.
Los contralores departamentales, distritales y municipales ejerceran, en el
ambito de su jurisdiccion, las funciones atribuidas al Contralor General de la
Republica en el articulo 268).
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* Ley 42 de 1993 “Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y
los organismos que lo ejercen”.

* Ley 610 de 2000 “Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias”.

« Estatuto Organico de Bogota, Decreto 1421 de 1993, Capitulo I, Titulo ke,

A =

AV & 4
Historia de la Contraloria de Bogota D.C. "

v

Los sistemas sociales generan érganos especiales de contr m a de
garantizar su supervivencia, este principio es valido para los es lonales,
en éstos se han desarrollado y especializado hasta fogrmar practicamente un
cuarto poder, la rama del control, de esta cuarta ram oder¥hace parte la
Contraloria de Bogota.
En general el control fiscal en nuestro pais y dad ha transcurrido

por las siguientes etapas:

* La Republica.

Como forma de controlar los i
republica en 1819, Bolivar cr
gasto publico) y la Direccign vy

funciones de inversién‘w lori

egresos publicos al triunfo de la
ibunal Mayor de Cuentas (contabilidad del
intendencia General de hacienda (con

La “Ley principal con@mpleados de hacienda” de octubre 23 de 1819
expedida a iniciativa d isco de Paula Santander y ratificada por Bolivar
en su Articulo enaba. “El empleado de la Hacienda Nacional, a quien se le
justifique suma fraude o malversacion de los intereses publicos o
resultare @ zado se le aplicard irremisiblemente la pena de muerte sin
' e ar mas procesos que los informes de los tribunales”.

e la obra “El control fiscal en Colombia” Autor Jorge Hernan
guilar-Luz Editorial — 1995)

Kemmerer.

ision de expertos norteamericanos traida al pais por el presidente Pedro
el Ospina, con el objeto de organizar administrativa, presupuestal, contable y
fiscalmente el pais, aconseja crear un nuevo 6rgano de control y a través de la
Ley 42 de 1923 se crea el Departamento de Contraloria. Dentro de las
recomendaciones de la Misibn Kemmerer se encontraban:
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Un contralor debe ser un auxiliar de la administracion; el no administra ningun
departamento del gobierno, excepto el suyo propio.

El control fiscal debe organizarse técnicamente prescindiendo de la influencia
politica, para que pueda organizar sus funciones en forma independiente.

» Creacion de la Contraloria de Bogota D.C.

A partir de las conclusiones presentadas en 1923 por la Mision Kemmere

crearon organismos destinados a la vigilancia de la gesti
administracion seccional y local, bajo la denominacion de Co

auxiliar de la

Contraloria Municipal como una "(...) seccio
Secretaria de Hacienda". En 1930 se definié tura del organismo
fiscalizador como: "(...) departamento independignte o de la organizacion

' oncejo, sera suprema
tracion publica”.

En 1930 se creo como organizacio
administrativa del municipio y co
autoridad fiscalizadora de todos

Bogota. A

indep@ndiente dentro de la organizacion
atarta del concejo, siendo la suprema
s de la administracion publica de

« Codigo Fiscal de 1985% N\,

Por iniciativa de la traloria de Bogota el concejo expidid en 1985 un
Cddigo Fiscal el cual se establecié por primera vez en el pais el control
posterior as la eficacia, eficiencia y economia. En este cddigo
igualmente e lece el control interno en las entidades distritales el cual
debia por la Contraloria de Bogota.

cion Politica — 1991.

tucionaliza definitivamente el control fiscal, se termina con el control
previo'y se establece el control posterior y selectivo basado en los principios de
efi€iencia, economia, equidad y valoracion de los costos ambientales.

» Estatuto Organico de Bogota, Decreto 1421 de 1993.
En el Titulo VII “Control fiscal, control interno y veeduria”, Capitulo | “Control

fiscal y titularidad”, en general se reproduce para Bogotad lo establecido
constitucionalmente en materia de control fiscal.
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* Acuerdo 362 de 20009.

"Por el cual se modifica la planta de personal de la Contraloria de Bogota, D.C.
y se dictan otras disposiciones".

» Acuerdo 361 de 2009. ..
A =
- - - 7 - e ‘l‘
La estructura organizacional de la entidad esta determinada en g ‘10
del Acuerdo 361 de 2009 "Por el cual se organiza la Contraloria Qtay D.
C., se determinan las funciones por dependencias, se fij gcipios
generales inherentes a su organizacion y funcionamiento otras

disposiciones", reflejandose en el siguiente organigram&
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Organigrama de la Contraloria de Bogota D.C.
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -SGC

» Sistema de Gestion de la Calidad implementado en la Contraloria de
Bogota, D.C.

La implementacion y certificacion del Sistema de Gestion de la Calidad — S%en
la entidad, se logr6 como expresion del esfuerzo colectivo y de
continuo que ha conllevado constantes cambios, gracias a |

D.C.

Este logro se materializo el 2 de julio de 2003, cuando lg firma BVQI Colombia
Ltda., entregd la certificacion de calidad a los Procesg jonales y de Enlace
con los Clientes, bajo los requisitos de la NTC ISO 9001:20Q0%F0steriormente, el
16 de septiembre de 2003, la Contraloria de Bogota -€B obtuvo la certificacion de
las firmas internacionales ANSI*RAB y UKAS itysMafagement de Estados
de las pocas entidades

Imente por haber obtenido la

Unidos y Europa respectivamente, convirtié
del Distrito Capital en ser reconocida intgfpaci
certificacién de calidad ISO 9001:2000.

Sin embargo, el 15 de noviemb 8 fue publicada la nueva Norma
Internacional 1ISO 9001:2008, susti o [@NTC I1SO 9001:2000, por lo que se
hizo necesario actualizar el @0 Pajo los parametros establecidos en la
nueva norma.

Asi mismo y como conseguencia de la expedicion de la Ley 872 de 2003, “por la
cual se crea el sistema de n de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder
Pdblico”, se fijar s lineamientos para que la Contraloria también fuera
certificada bajayla TC GP 1000:2004, objetivo cumplido el 01 de junio de
2009, cuandegla i BVQI Colombia Ltda., entreg6 a la entidad el certificado No.
GPO0049, & te“el"cual se certificd el sistema de gestion de la Calidad de la
Contralgria Bogota D.C., para la Prestacion de Servicios del Control Fiscal
de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva y de Enlace con

De actierdo con lo anterior, el Sistema de Gestion de la Calidad implementado en
Contraloria de Bogota, D.C., responde a los requisitos tanto de la norma

internacional ISO 9001:2008 como de la norma nacional NTCGP 1000:2004.

» Sistema de Gestion de la Calidad - SGC

Herramienta de gestidon sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el

desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social en la
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prestacion de los servicios a cargo de las entidades. Estd enmarcado en los
planes estratégicos.

La importancia de su aplicacion radica en mejorar el desempefio y su capacidad
de proporcionar productos y/o servicios que respondan a las necesidades y
expectativas de los clientes.

o

La orientacion de las normas técnicas de calidad promueve la adopcion de ti,

eficaz, numerosas actividades relacionadas entre si. Una activid
recursos, y gue se gestiona con el fin de permitir que los eleme

transformen en resultados se puede considerar como un procesos
el resultado de un proceso constituye directamente el ele\mento entrada del

siguiente proceso.
junto con la

nd su gestion, puede

La aplicacion de un sistema de procesos dentro
identificacion e interacciones de estos proces
denominarse como “enfoque basado en proce

La siguiente grafica refleja el modelo sistema de gestion de la calidad
basado en procesos.
L .

Mejora continua del sistema
de Gestion de la Calidad

Clientes
Clientes = [ -werflannnaess Respon_sabil!(’iad de (y otras partel
(y otras partes la direccion @ interesadas)
interesadas)

-\.... 3| satisfaccion

Gestion de los Medicién, analisis y
recursos mejora

Realizacion

entra ‘ j
del producto 6
prestacion

del servicio

------------- » Actividades que aportan valor.

—— F|Uj0 de informacion.

Por su parte, se aplica a todos los procesos la metodologia conocida como
“Planificar — Hacer — Verificar — Actuar” (PHVA) tal y como se muestra en la grafica
siguiente:
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AC'!' UAR: PLANIFICAR: Establecer
Analu_zaf las causas de las Planear objetivos realizables Yy
desviaciones medibles para conseguir
Tomar acciones para resultados de acuerdo con las

necesidades del cliente, la
mision y las politicas de la
entidad

mejorar continuamente el
desempeiio de los procesos.

Retroalimentar el Ciclo.

.
A

AV o 2

)
HACER: v

Realizar lo planificado

VERIFICAR: comprobar

que resultados son los
esperados. Asignar recursos,adecuado!

Realizar el seguimiento y la

. Formar y entr: len
medicion de los procesos.

Humano

Implementar S

q Mejora Continua
E Aut{ntrol

« Principios de Gestion de la Calidad. v

1. Enfoque al cliente (usuario): La razon
un servicio dirigido a satisfacer a sus clien

entidades es prestar

2. Liderazgo: La alta direccion debe,logr ad de propdsito dentro de la

entidad, generando y manteniendo am te interno favorable, en el cual
los servidores publicos y/o parti e ejercen funciones publicas pueden

llegar a involucrarse totalme ogro de los obijetivos de la entidad.

3. Participacién del pe mpromiso de los servidores publicos y/o
particulares que ejergen fua S publicas, que permite el logro de los
objetivos de la entida 3 '

4. Enfoque b en procesos: En las entidades existe una red de

procesos, la,cu jar articuladamente, permite generar valor.
. @ de“sistema para la gestion:  El hecho de identificar, entender,
: ejorar y, en general, gestionar los procesos y sus interrelaciones

ijstema contribuye a la eficacia, eficiencia y efectividad de las
en el logro de sus objetivos.

6.9%ejora continua: Siempre es posible implementar maneras mas practicas y
ores para entregar los productos o prestar servicios en las entidades. Es
ndamental que la mejora continua del desempefio global de las entidades
sea un objetivo permanente para aumentar su eficacia, eficiencia y efectividad.

7. Enfoque basado en hechos para la toma de decision: En todos los

niveles de la entidad las decisiones eficaces, se basan en el analisis de los
datos y la informacion, y no simplemente en la intuicion.
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La Contraloria de Bogota D.C., desarrolla su misi
gue hacen parte del alcance del SGC de la€
Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de E
de manera articulada y eficiente sus funci
las necesidades de los clientes y el logr

8. Relaciones mutuamente beneficiosas con el proveedor : Las entidades y
sus proveedores son interdependientes; una relacion beneficiosa, basada en el
equilibrio contractual aumenta la capacidad de ambos para crear valor.

9. Coordinacion, cooperacion y articulacion: El trabajo en equipo, en y entre
entidades es importante para el desarrollo de relaciones que beneficie us
clientes y que permitan emplear de una manera racional los reGuUrsOSy,
disponibles. w

A Y

v
10. Transparencia: La gestion de los procesos se fundame las
actuaciones y las decisiones claras. Las entidades deben ga acceso

a la informacioén pertinente de sus procesos facilitando el\contr ocial.

Mapa de Procesos

de los ocho procesos
sificados en procesos:
cuales permiten ejecutar
squeda de la satisfaccion de
jetivos institucionales, asi:

C

Sl

MARA DE PROCESOS

) -

1

PROCESOS ESTRATEGICOS ol
~ = y G p=

Orientacion Institucional <—=> Enlace con los Clientes

i

PROCESOS*"MISIONALES

A
Prestacion de Prestacion de

<—> Servicio <—> Servicio

g

PROCESOS DE APOYO

— [ S A
Gestion Gestion de Recursos
Humana = Fisicos y Financieros

g

PROCESO DE EVALUACION

Satisfaccion

CONCEJO

Prestacion de
Servicio

NiA

Requisitos y ExptlaMs

N

CLIENTES: CIU

CLIENTES: CIUDADANIA'Y CONCEJO

Evaluacién y Control
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MANUAL DE INDUCCION INSTITUCIONAL DE LA
CONTRALORIA DE BOGOTA, D. C.

* Procesos del SGC

El cuadro que se presenta a continuacién consigna para cada proceso su objetivo,
las dependencias que lo integran, el responsable de proceso y los productos o
resultados que genera cada uno de ellos, para facilitar su integracion a la

institucion ubiquese en el proceso al cual ha sido vinculado e interioricelo. N
\V o 2
Orientacion Institucional ‘
v
DEPENDENCIAS
OBJETIVO QUE PARTICIPAN RESPONSABLE | RESUL
Instaurar y difundir la a
politica y objetivos de la | Despacho del
organizacion, asi como | Contralor.
administrar la gico.
informacion de los | Despacho del
procesos del SGC, con | Contralor Auxiliar. camientos de la alta
el fin de satisfacer tanto Con direccion.
las necesidades de los | Direccion de
clientes como los | Planeacion. Plan de Accion.
requisitos legales vy
reglamentarios, para el Control de documentos.
mantenimiento y | Oficina As
mejoramiento continto | Juridica. i
del sistema.
Fnl los Clientes
DEPMIAS
OBJETIVO UE PARTICIPAN RESPONSABLE | RESULTADOS
Dar a conocer las lineas
ireccion para el tematicas de interés para los
ontrol  Social vy clientes (Ciudadania y
Desarrollo Local. Concejo).

Establecer lace

perm on los
entidad:

Conce dadania

Direccién de Apoyo
al Despacho.

Subdireccién para el
Control Social.

Oficina Asesora de
Comunicaciones.

Director Técnico
para el Control
Social y
Desarrollo Local

Integrar al ciudadano en el
ejercicio del control fiscal.

Recepcionar, direccionar,
coordinar y dar respuesta a

los PQR radicados en la
Contraloria de Bogota.
Difundir o divulgar los

resultados del ejercicio del
control fiscal.

' Los tnicos procesos que obtienen productos son los misionales, los demas procesos logran resultados que se

convierten en insumos de los

demas procesos
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MANUAL DE INDUCCION INSTITUCIONAL DE LA

! CONTRALORIA DE BOGOTA, D. C.
DEPENDENCIAS
OBJETIVO QUE PARTICIPAN RESPONSABLE | RESULTADOS
Desarrollar el Enlace con el
Concejo.
Medir la Satisfacgion de
Clientes (Ciudad y
Concejo).
‘2 - A Y
Prestacion Servicio Macro v
DEPENDENCIAS
OBJETIVO QUE PARTICIPAN RESPONSABLE | PRODU
Direccion de
Economia y Finanzas v
S Distritales.
Evaluar la gestion fiscal
de la administracién : L
s . Subdireccién de
distrital, a través de una 9 .
. Evaluacion Sectorial,
labor coordinada con
. . Planes de Desarrollo
las direcciones i~ e
. ; y Politicas Publicas.
sectoriales, mediante la : .
- ) Informes Obligatorios.
generacion de informes . »
de ley (obligatorios o Subd|_reCC|on .
. Estudios Fisc tor Técnico | Informes Estructurales.
normativos), ». g
o Economico e “Economia vy
pronunciamientos y ) .
. . inanzas Informes Sectoriales.
estudios de carécter .
o . . Distritales
econdémico, financiero, I
. ) Pronunciamientos.
social 'y ambiental
(estructurales y
sectoriales), para
contribuir |
mejoramiento  de
gestién publica.
ransversal Gestion
Ublica Ambiental.
Prestacion Servicio Micro
DEPENDENCIAS
OBJETIVO QUE PARTICIPAN RESPONSABLE | PRODUCTOS
E r la gestion de | Despacho del
los sujetos de control | Contralor Auxiliar.
para  garantizar el Contralor Informe de Auditoria
adecuado uso de los | Direccidn de Auxiliar Gubernamental con Enfoque
recursos y el | Planeacion. Integral
mejoramiento  de su
gestion. Direcciones
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MANUAL DE INDUCCION INSTITUCIONAL DE LA
CONTRALORIA DE BOGOTA, D. C.

OBJETIVO

DEPENDENCIAS

QUE PARTICIPAN RESPONSABLE

PRODUCTOS

Sectoriales de

Fiscalizacion.
Subdirecciones de
Fiscalizacion.
Grupo Especial de
Investigaciones
Forenses — GUIFO.

AS;'

Prestacion de Servicio Responsabilidad Fiscal y Jur

isdic

OBJETIVO

DEPENDENCIAS RESPONSABL
QUE PARTICIPAN E

Adelantar el proceso de
responsabilidad  fiscal
de conformidad con la
ley y el debido proceso,
para establecer los
responsables y el dafio
del patrimonio publico,
asi como obtener su
resarcimiento a través

Direccion de
Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccién
Coactiva.

Subdireccion del
Proceso
Responsabilidad

Fiscal.

responsabilidad

Fallo
fiscal.

con responsabilidad

Auto mediante el cual se
reconoce el pago total y se
ordena el archivo del proceso

s de la entidad
su desarrollo

i , el
fortalecimiento de sus
competencias 'y su
productividad laboral,

con el fin de contribuir
al cumplimento de la
Misién Institucional y
ofrecer una atencion

Director Técnico
de Talento
Humano

Oficina de Asuntos
Disciplinarios.

Subdireccion de
Gestion de Talento
Humano.
Subdireccion de
Bienestar Social.

de la  jurisdiccion ieCULVO
coactiva. Subdirecci J '
Jurisdiccio
éroce‘) de Gestion Humana
OBJETIVO WIAS RESPONSABLE | RESULTADOS
E PARTICIPAN
ion de Talento Manual Especifico de
Planear, umano Funciones, Requisitos vy
coordinar, Competencias Laborales.
controlar Direccion de
Capacitacion y Plan de Capacitacion.
Cooperacién
Técnica. Programa Anual de Bienestar

Social.

Programa de Salud

Ocupacional.

Desarrollar y administrar las
funciones y competencias de
los funcionarios de la
Entidad, con el fin de
asegurar el desempefio de
los Procesos del Sistema de
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OBJETIVO

DEPENDENCIAS
QUE PARTICIPAN

RESPONSABLE

RESULTADOS

agil y oportuna a las
necesidades de los
clientes internos vy
externos de la entidad.

Gestion de la Calidad.

Administrar las situaciones
administrativas de personal.

Gestidon de Recursos Fisicos y Financieros

DEPENDENCIAS

OBJETIVO QUE PARTICIPAN RESPONSABLE
Analiz
ajustar  los
tos de los
procesos para
er las prioridades.
robar Proyecto Plan de
compras y proyectos de
inversion.
Determinar y Ejecutar la contratacion.
proporcionar los | Direccion
recursos necesarios | Administrativa 2N ErI:lSJl(J)riresetloAnteproyecto de
para el mantenimiento | Financiera. P P '
y mejoramiento  del
SGC, contribuyendo | Direccion Elaborar el PAC.
con el cumplimiento @ Solicitar recursos a la
la misién institucional, ) > istrital d
convirtiéndose en _ D|reCC|o,n Distrita e
insumo de los demas Director Tesoreria.
[0CESOS Administrativo
P ’ Expedir Certificado de

Determinar

ubdireccién
Servicios
Administrativos.

ecursos Materiales.

de

Disponibilidad Presupuestal.

Expedir y contabilizar el
Registro presupuestal.
Ejecutar los giros.

Controlar la Ejecucion
Presupuestal.

Realizar modificaciones
presupuestales.

Orientar y administrar los
registros de la CB

(identificacion,
almacenamiento, proteccion,
recuperacion, retencion 'y
adecuada disposicion).
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MANUAL DE INDUCCION INSTITUCIONAL DE LA

permanentemente el
desempefio de la CB,
para el mantenimiento
de los Sistemas de
Control y de Gestion
de la Calidad y el
mejoramiento
continuo.

de Bogota.

Despacho del Contralor
Auxiliar.
de

Oficina Control

Interno.

Jefe Oficina de
Control Interno

P CONTRALORIA DE BOGOTA, D. C.
Proceso de Evaluacion y Control
DEPENDENCIAS QUE
OBJETIVO PARTICIPAN RESPONSABLE |PRODUCTOS
Evaluar Despacho del Contralor

Programas d
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO — MECI

+ Sistema de Control Interno.

El control interno es un sistema integrado por el esquema de organizaci
conjunto de los planes, métodos, principios, normas, procedimient y
mecanismos de verificacion y evaluacion adoptados por una entidag

procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, & o la

administracion de la informacion y los recursos se realicen d on las

normas constitucionales y legales vigentes, dentro de las politica as por la

direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos (af, 1 Ley 87 de 1993).
s\ 2

CONTROL CONTROL DE
ESTRATEGICO GESTION

Meiodos,
Procedimientos
Actividades, Operaciones,
Actuaciones, Administracion

__ de la Informacién y
Metas u Obietivos : Administracién de los

sguema de organizacicn

Recursos

Mecanismos de Verificacion
Y Evaluacion CONTROL DE
EVALUACION

0 “Estandar de Control Interno que permite el disefio, desarrollo y

G 0l¢
.%; sistema de Control Interno en las entidades del Estado
articulad@mente con el SGC.

opto a nivel nacional mediante el Decreto No. 1599 de 2005, para el Distrito

Capital con la Directiva 08 de 2006 y en la Contraloria de Bogota con la
Resolucion Reglamentaria No. 013 de junio 12 de 2006.
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iy,

* Principios del MECI:

v" Autocontrol : Capacidad de cada servidor publico para controlar su trabajo,
detectar desviaciones y efectuar correctivos.

v' Autogestion: Capacidad institucional para interpretar, coordinar y aplicar la

funcion administrativa que le ha sido asignada. S
v" Autorregulacion: Capacidad institucional para aplicar era
participativa los métodos y procedimientos establecidos en |a%g vidtad
que permitan el desarrollo e implementacion del Sistema de,Co aterno.
» Estructura del MECI. \/
COMPONENTES ELEMENTOS

*&C’Eﬁﬂ& COMPROMISOS O PROTOCOLOS ETICOS.

1.1. AMBIENTE DE *DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.
COMNTROL.. ‘ «ESTILO DE DIRECCION.
" *PLANES Y PROGRAMAS,

1. SUBSISTEMA DR
CONTROL i
ESTRATHEGICO

*MODELO DE OPERACION POR PROCESOS.
*ESTRUCTURA ORGANTACIONAL

2. DIRECCIONAMIENTO
ENIRME{_ ACO

* CONTEXTO ESTRATEGICO,
'IDEHTII!CACION DE RIESGOS.
-AHAI.I!-IS DE RIESGOS.
*VALORACION DE RIESGOS.
+POLTICAS DE ADMMNETRACION DE RESGOS.

1.3. ADMINISTRACION
DEL RIESGO.

«POLIMCAS DE OPERACION
*PROCEDIMIENTOS.

= CONTROLES.

*INDICADORES.

*MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1. ACTIVIDADES DE
CONTROL.

*INFORMACION PRIMARIA.
*INFORMACION SECUNDARIA.
sSISTEMAS DE INFORMACION.

2.2. INFORMACIGN.,

23. COMUNICACION «COMUNICACION ORGANIZCIONAL.
PUBLICA. * COMUNICACION INFORMATIVA.
*MEDIOS DE COMUNICACION.

.

SISTEMA DE CONTROL INTERNO

« AUTOEVALUACION DEL CONTROL

3.1. AUTOEVALUACION. » AUTOEVALUACION DE GESTION.

'E\FAU}A(;KEIH DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNC.
*AUDITORIA INTERNA.

32 EVALUACION
INDEFENIMENTE.

*PLAN DE MEJORAMENTO INSTITUCIONAL
33 PLAMES DE *PLAN DE MEJORAMIENTO POR PROCESOS,
MEJORAMIENTO. *FLAN DE MEJORAMIENTO INDIVIDUAL m
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(‘ “ CONTRALOR[A@ MANUAL DE INDUCCION INSTITUCIONAL DE LA

v' Subsistema de Control Estratégico.

Es el conjunto de componentes de control que al interrelacionarse entre si,
permiten el cumplimiento de la orientacién estratégica y organizacional de la
entidad publica. Controla la planificacion y su accién, hacia la consecucion de sus
objetivos en forma eficiente y eficaz, con un claro sentido de cumplimierw
finalidad social del Estado®. \']\

| 1
v
COMPONENTES ELEM EN'@

A .
AMBIENTEDE‘L Acuerdos, Compromisos o Protocolos

9 CONTROL - il
E ; ® Desarrollo del Talento Humano.
< o ® Estilo de Direccion.
8 (8) N y
™
g 9 N DIRECCIONAMM ® Planes y Programas.
< E iSTRATEGICO -L; ® Modelo de Operacion.
= ® Estructura Organizacional.
= \ -
2 L
® Contexto Estratégico.
@ |, ADMINISTRACION . D T
=) Identificacion de Riesgos.
(0] mGOS ° T -
Analisis de Riesgos.
r u ® Valoracién de Riesgos.
| ® Ppoliticas de Administracion de Riesgos.
v" Subsistema trol de Gestion.
le ponentes de control que al interrelacionarse bajo la accion

> de autoridad y/o responsabilidad correspondientes, aseguran el
ucion de los procesos de la entidad, orientandola a la consecucion

? Fuente: Manual de Implementacién MECI 1000:2005, DAFP. Decreto 4110 de 2004.
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3

COMPONENTES ELEMENTOS

yd

SUBSISTEMA DE CONTROL DE GESTION

— ACTIV ES DE ® politicas de Operacion.
CcO OL -I—> ® Procedimientos.

® Controles.
® Indicadores. i
® Manual de Operacioén. “»
L
€ \}

® Informacion Primaria.

—> INFORMACION 1

® Informacion Secundaria.
® Sistemas de Informacion.
- W

® Comunicacion Organizacional.

L’ COMPl:HiION l ® Comunicacion Informativa.

® Medios de Comunicacion.

N\

v" Subsistema de Control de Evaluaeion.

. 4 - .
que al actuar interrelacionadamente,
efectividad del control interno de la

Conjunto de componentes d
permiten valorar en forma pep
entidad publica; eficacia y
planes y programas; | ados de la gestion, detectar desviaciones,
establecer tendencias y

El subsistemagde de evaluacion desarrolla mecanismos de medicion,
evaluacion a%'én, necesarios para determinar la eficiencia y eficacia del

ntr terno en la realizacibn de su propésito de contribuir al
cumplimie e los objetivos de la entidad; si todas las operaciones se realizan
' con los principios de la funcidon publica establecidos en la

Politica, la ley y las politicas trazadas por la direccion en atencion a
objetivos previstos.
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COMPONENTES ELEMENTOS
—d
S [ AUTOEWAMUACION @— - Autosvatuacisn de
- ontrol.
4 ~§ ® Autoevaluacion de
8 ] Gestion.

Q v -
W < 4
= E : <\ v
S3-- .

E E IN TE ® Evaluacion del SCI.

5 w ® Auditoria Interna (AI).
'(7') (a] D N \

g ~\/

(/)]

— m ® Institucional.
ME TO ® Por proceso.

\w ® Individual.
C ‘3
NS
N
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g ) MANUAL DE INDUCCION INSTITUCIONAL DE LA
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PLAN Y COMPROMISO ESTRATEGICO 2008 — 2011

“Al rescate de la moral y la ética publica”

Plan Estratégico.

Documento que consolida las intenciones globales y orientacién om
organizacion para un periodo determinado; e incorpora como -minimo la_mi

vision, los valores y los principios institucionales, la politica y log a
desarrollar, y las estrategias para su logro. v
Para ello la Contraloria de Bogota D.C., con base en la propue amatica

del Sefior Contralor y con la participacion de los funcionariede la‘€ntidad formulo
el PLAN Y COMPROMISO ESTRATEGICO 2008 — 20 el lema “Al rescate
de la moral y la ética puablica: LV

del Distrito Capital,
ndamentada en valores
Ibuya al desarrollo econdémico,
la calidad de vida de los

* Mision: Vigilar la gestion fiscal de los rec
generando una cultura de control y a
morales, éticos, civicos y culturales, co

social y ambiental, y aporte al mejoramignto
ciudadanos. E

e Vision: Ser reconocida cope institucion con sentido de pertenencia,
espiritu de compromiso Sogq alto ‘grado de responsabilidad en su relacion
con la ciudadania, manigpiefg celencia por su capacidad de liderazgo en
el proceso del controliscal, % ontribuya al logro de los fines esenciales del

Estado. | X '

Politica Institu Fortalecer la ética publica y la moralidad administrativa,
ccionar institucional.

dé la mision institucional.

» Principios y valores - asi somos...
1. Honestidad : Es el valor ético mas importante de la institucion. El

funcionario de la Contraloria de Bogota actia dentro de la Constitucion, la
ley y las buenas costumbres; es incorruptible, muestra coherencia frente a
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DE BOGOTA, D.C.

! CONTRALORIA DE BOGOTA, D. C.
sus afirmaciones, fomenta la ética, exige claridad en todo momento y lugar
y utiliza en funcion de la entidad los bienes que le han sido confiados.
2. Transparencia : El servidor publico de la Contraloria de Bogota, D.C., actla

de manera diafana, sin ocultamiento ni ambigiedades, dentro del marco
normativo. Rinde cuentas de su actividad de manera oportuna, haciendo
efectivo el derecho que tiene el ciudadano a estar informado.

Compromiso: Cada empleado de la entidad, es consciente
va mas alld del cumplimiento de sus labores, aporta
mejoramiento institucional y el éxito de la gestion publi
Capital.

ores de la
, marcado por
a ciudad. Con su
ar informados sobre
la Vvigilancia del patrimonio

Responsabilidad: En su desempefio Iaboral
Contraloria de Bogota, asumen un Comportamsi
un alto sentido de pertenencia con la inst
accionar garantizan a los ciudadanos, el C
el resultado de la gestion de la entid
publico distrital

ser

Respeto: En la Contraloria de ota, W.C., sus trabajadores, respetan la
dignidad de todas las person tieRden & los ciudadanos y ciudadanas sin
discriminacion alguna, y entre an un trato amable y considerado.

Lealtad: El empleado ontraloria de Bogota, D.C., demuestra
fidelidad en su cWrt frente a las personas y sus ideas, las
instituciones y la ciudadania en general

Imparcialid
ecuanime.
funda e p
gesti ilo,

El funCionario de la Contraloria de Bogota, D.C. es
iones con los trabajadores de los sujetos de control, se
alencia de la técnica, el interés general y el progreso de la
istrital.

e O Estrategias.

ESTRATEGIAS

ESTRATEGIA 1.1.

Promover acciones que recuperen la mistica de los
OBJETIVO 1: funcionarios y eleven el nivel de autoestima colectiva.

Fortalecer integralmente los procesos | ESTRATEGIA 1.2.
de desarrollo del capital humano. Fortalecer el capital humano mejorando las competencias

y habilidades para el cumplimiento de la mision
institucional.
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OBJETIVO

ESTRATEGIAS

OBJETIVO 2:

Perfeccionar la ejecuciéon de los
recursos, a fin de mejorar la gestion y
la calidad de nuestros productos bajo
los principios de transparencia vy

ESTRATEGIA 2.1.
Garantizar el cumplimiento de los principios de la
contratacion estatal, en los procesos contractuales de la
entidad.

ESTRATEGIA 2.2.

Generar procesos de conciencia colectiva oriemjos a
fortalecer el amor por nuestra entidad en el uso raéioHal.de
SUS recursos.
ESTRATEGIA 2.3.
Actualizar y usar eficientemente la platafe
de la entidad.

ejercicio del control social pa
un control fiscal mas efectivo.

objetividad.
ESTRATEGIA 2.4.
Mejorar el Sistema de Gestion de | y el Modelo
Estandar de Control Internfy, como@un medio para
aumentar la - capacidad idad los procesos
organizacionales.
ESTRATEGIA 3.
Desarrollar lab dégogia social, divulgacion y
sensibilizacig
ESTRAT 2.
Vinculaf@socia€lgnes civicas y comunitarias de beneficio o
de... utili comun al ejercicio del control social

con el control fiscal.
OBJETIVO 3:
GIA 3.3.
Contribuir al  fortalecimiento cuentas a los ciudadanos sobre la gestiéon de la

ESTRATEGIA 3.4.
Adelantar  promocion institucional 'y
informacion util sobre los temas de la ciudad.

proporcionar

ESTRATEGIA 3.5.
Crear canales de comunicacion que permitan a los
ciudadanos conocer el uso y manejo de los bienes y
recursos publicos.

: a cultura de la
encia, la ética y la moral, para
la relacion estado-ciudadano y
uir asi a la disminucion de la
corrupcion y legitimacién del control
fiscal.

ESTRATEGIA 4.1.
Impulsar la suscripcién de pactos éticos, morales y de
transparencia entre la ciudadania y las instituciones.

ESTRATEGIA 4.2.

Producir oportunamente informes de calidad para apoyar
técnicamente a las corporaciones publicas (Concejo de
Bogotd, Camara de representantes) para el ejercicio del
control politico.
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X R CONTRALORIA DE BOGOTA, D. C.
OBJETIVO ESTRATEGIAS

ESTRATEGIA 4.3.
Impulsar espacios efectivos de participacion para el
acercamiento ciudadania-Estado.

ESTRATEGIA5.1. S
Agilizar el ejercicio del proceso auditor, para®

menos ritual y mas efectivo, méas visible y vingulant lo
ciudadanos y conducente al progreso de lé'g blica
distrital. @ v
ESTRATEGIA 5.2.

Realizar auditorias  transversales, stion y
concurrentes para evaluarfyde ‘mangra oportuna los

ESTRATEGIA 5.3.
entre la auditoria y el
fiscal, promoviendo una
jvidad en sus resultados.

OBJETIVO 5:

Lograr una may@risg
proceso de @

Mejorar la calidad, oportunidad vy e de ef Y

efectividad de la evaluacion de las

politicas publicas, las auditorias y el | ESTRAEEGIA

resarcimiento del dafio al patrimonio | Fortalecefg el préceso de responsabilidad fiscal y de
publico distrital. ju i0 oactiva, con el fin de garantizar el
Wn‘m‘bportuno del dafio al patrimonio publico.

ATEGIA5.5.
rar que la evaluacién y control a la gestién fiscal se

desarrolle a partir de la evaluacion de la politica publica.

ESTRATEGIA 5.6.

Articular los procesos misionales, a partir de los
lineamientos que sobre politicas publicas se definan,
promoviendo una cultura de eficiencia y efectividad en sus
resultados.

ocu ento que contiene la programacion anual para asegurar la real y efectiva
on del Plan Estratégico Institucional e incluye: actividades, responsables,
indicadores, metas, fechas, recursos, entre otros.
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REGIMEN DISCIPLINARIO

El servidor publico tiene derechos pero también tiene deberes y obligaciones que

debe cumplir en el ejercicio de sus labores, de lo contrario puede incurrir en falta

disciplinaria.

constitucionales referentes a la funcion publica (art. 122y sigui
sobre la funcién administrativa (art. 20 CP), la contenida en el
CP. y las relacionadas con el principio de responsabllldad@rts 6
CP).

Falta disciplinaria. Segun el articulo 23 de la Ley 73 002, constituye falta
disciplinaria y por lo tanto da lugar a la ac mposicion de la sancién
correspondiente, la incursion en cualquiera ctas o comportamientos

previstos en este cédigo que conlleve inc i to de deberes, extralimitacion
en el ejercicio de derechos y funciones ibiciones y violacion del régimen de
inhabilidades, incompatibilidades, |mpe conflicto de intereses, sin estar
amparado por cualquiera de Ias de exclusion de responsabilidad

contempladas en el articulo 28 \e“r'denamlento”
Las faltas pueden ser:

* Gravisimas.

 Gravesy.
N o a la falta las sanciones pueden ser:

* Leves.
* Destitu e inhabilidad general, para las faltas gravisimas dolosas o
n culpa gravisima.

Sanciones:

per’Sion en el ejercicio del cargo e inhabilidad especial, para las faltas
graves dolosas o gravisimas culposas.

* Suspension, para las faltas graves culposas.
* Multa, para las faltas leves dolosas.

* Amonestacién escrita, para las faltas leves culposas.
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La autoridad competente para adelantar los procesos disciplinarios en contra de
los servidores publicos de la Contraloria de Bogota, con excepcion del Sefior
Contralor, es la Oficina de Asuntos Disciplinarios mediante los procedimientos
ordinario y verbal con el lleno de las garantias del debido proceso.

Delitos contra la administracion publica: Los delitos contra la admini ion

publica estan contemplados en el Codigo Penal y de estos se ocupa en phingrae,

instancia la Fiscalia y son: ‘

v

* Peculado: Incurre en peculado quien se apropie en prove S e un
tercero de bienes del Estado. Puede ser por apropiacion, icacion
oficial diferente.

alguien a dar o
alquier utilidad

» Concusion: Incurre en concusion quien constrifia
prometer al mismo servidor o0 a un tercero
indebidos, o los solicite.

* Cohecho: Incurre en cohecho quien r ra si o0 para otro dinero u otra
utilidad, o acepte promesa remuneratafia; tardar u omitir un acto propio
de su cargo, o para ejecutar uno contfgrio a'sus deberes

» Celebracion indebida de cog [ curre en celebracion indebida de
contratos quien infrinja las gorma xontratacién, ley 80 de 1993 y 1150 de
2007 y quien viole las inhaRilidades e incompatibilidades en la celebracion de
contratos. ﬁ

L

» Trafico de influencias: We en trafico de influencias quien obtenga favor de
servidor public asuntos que este conociendo.

ito:  Incurre en enriquecimiento ilicito quien presente un
ial no justificado.
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REGIMEN SALARIAL

Asignacion basica mensual: Se determina por sus funciones 'y
responsabilidades, asi como por los requisitos de conocimientos y experiencia
requeridos para su ejercicio, segun la denominacién y grado establecidm
nomenclatura y escala del respectivo nivel, asi: \Va 4

A ¢
A ¥
* Denominacion : Identificacion del conjunto de deberes, as’y
responsabilidades que constituyen un empleo.

* Grado: Numero de orden que indica la asignacion melﬁual dellempleo dentro
de una escala progresiva, segun la complejidad y r bili inherente al
ejercicio de sus funciones.

» Salario: Constituyen Salario todas las su al y periddicamente
recibe el empleado como retribucién por suS eies. Son factores de salario:

Los incrementos por antigiedad e Antigiiedad).
Los Gastos de Representacion.
La Prima Técnica.
El Auxilio de Transporte. i
El Subsidio de Alimentagio

La Prima de Servicios.(P c
La Bonificacion pogeﬁ/im -

estados.
|

Los viaticos. \ '

e Prima de anti d: Se reconoce y paga a los funcionarios de la siguiente
manera:

NN N NN

ensual.

. astos de representacion: En la Contraloria de Bogota, D.C. se reconocen a
los niveles Directivo y Asesor, sobre la Asignhacion Basica Mensual.

* Prima técnica: Reconocimiento econémico para atraer o mantener al servicio

del Estado, empleados calificados de acuerdo con las necesidades de cada
entidad. Se reconoce a los niveles Directivo, Asesor y Profesional de la
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Contraloria de Bogota, D.C. hasta el 50%, sobre la Asignacion basica mensual,
asi:

v Nivel Directivo y Asesor : Es asignado al cargo.
v Profesional : Se puede llegar hasta el 50% siempre y cuando el funcionario

acredite los requisitos exigidos en la Resolucion Reglamentaria w
2006, asi:

«15

- Estudio adicional a los requisitos del cargo 15%.

- Experiencia adicional a la seflalada para el cargo 28%

- Capacitacion educacion no formal 5%.

- Publicacion de un libro o articulo cuyo tema sea defifiteres para la
entidad y publicada por un ente académico 2%. N\

» Subsidio de alimentacion y auxilio de transporte: 2conoce y paga a los
funcionarios de la Contraloria de Bogota, D. ) inos que se decrete
para los empleados del Nivel Nacional.

* Prima semestral o de servicios: E ima paga a los funcionarios que
hayan laborado durante el primer estige del ano y proporcionalmente a
quienes laboren por o menos tres.(3) Wgeses completos de ese semestre. Se
cancelan 37 dias de salario el e cada afo.

* Bonificacion por servicios s . Reconocimiento que se hace al
funcionario, cada vez afio contindo de servicio en la entidad. Es
equivalente al 50% del valoficonjunto de la Asignacion Basica Mensual, los
Gastos de Representagion y la Prima de Antigiedad, que correspondan al
funcionario en cha en que cause el derecho a percibirla, siempre y cuando
no devenguge u eracion mensual superior al tope maximo sefialado por
el-gobierno al para los empleados publicos de la rama ejecutiva del
poder ’ fecha en que cause el derecho a percibirla.

/4

GO sefialado anteriormente.

a9es Bemas funcionarios, la bonificacion sera equivalente al 35% del valor

C do un funcionario provenga de otra entidad publica Distrital o del orden
nagional, el tiempo laborado en esa entidad sera computado para efectos de la
idacién de dicha bonificacién, siempre que no haya solucién de continuidad.

* Viaticos: Son factor salarial los viaticos percibidos por los funcionarios en

comision, siempre y cuando se hayan percibido por un término no inferior a
180 dias en el dltimo afo de servicio.
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* Horas extras, dominicales y festivos: Se reconoce a los funcionarios del
nivel asistencial o técnico; en ningun caso tienen el caracter de permanente,
salvo, excepcion justificada por el ordenador del gasto.

En ningdn caso se pagara, mensualmente, por concepto de horas extras,
dominicales y festivos mas del 50% de la remuneracion basica mensual de

=2 S
cada funcionario. &\\

| | - . A7 ™
+ Prima secretarial: Reconocimiento que se hace a los fun ue

desemperien el cargo de Secretario del nivel asistencial, es equ
de la Asignacion Basica Mensual.

empleados publicos cada vez que cumpla
de servicio, contados a partir del primer

El Reconocimiento por Permanen
recibido en el quinto afo por
cancelara en cinco (5) fracciong

al reconocimiento_y otorga Q\
)

incremento salarial respecti

corfesponde al 15% del total anual
n basica mensual. Dicho monto se
urante los cinco (5) afos siguientes
iISmo y se ajustard anualmente con el

N
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REGIMEN PRESTACIONAL

Concepto de prestacion social: Es la que debe el patrono al trabajador en
dinero, especie, servicios u otros beneficios por mandato de la ley, de las
convenciones 0 pactos colectivos, del contrato de trabajo, reglamento interno,
fallos arbitrales, para cubrir los riesgos o necesidades del trabajador M
originen durante la relacion de trabajo o con motivo de la mi

Constitucional). \’
Conjunto de derechos y garantias a que esta obligado el Est a n sus
servidores, que no retribuyen servicios pero que se originan en la ion de un

servicio y buscan cubrir una contingencia que menoscaba@ salud.o los ingresos
del empleado (Consejo de Estado).

Con el Decreto 1919 de 2002 “Por el cual se expio
prestacional de los empleados publicos y jfabaj

Decretos 1133 y 1808 de 1994, las “Cua
prestacional de acuerdo con la fecha deEres

a la vigencia de los mismos.

haeia distinciones de régimen
ya fuera ésta anterior o posterior

Prestaciones sociales que se rg

* Vacaciones : Los empleado
vacaciones por cada de servicios.

vacaciones en dinero : Se reconoce Unicamente por
i0, 0 por el retiro definitivo del funcionario segun lo
articulo 29 del Decreto 1045/78. La Ley 995 de 2005
ocimiento de la compensacion en dinero de las vacaciones
almente por el tiempo efectivamente trabajado, en caso de retiro del
gue hubieren causado las vacaciones por afio cumplido.

Vacaciones : Los empleados publicos tienen derecho a 15 dias de

salario por cada afo de servicio. Proporcionalmente cuando sin haber

rutado de sus vacaciones se hayan retirado de la entidad por motivos
istintos de destitucion o abandono del cargo.

» Bonificacion especial de recreacion: Tienen derecho todos los empleados
publicos a la bonificaciébn, por cada periodo de vacaciones, en cuantia
equivalente a dos (2) dias de la Asignacion Basica Mensual que le corresponda
en el momento de iniciar el disfrute del respectivo periodo vacacional;
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Subsidio familiar (COLSUBSIDIO):
cuota monetaria, se paga mensug

proporcionalmente al retiro del servicio sin haber cumplido el afio de labor. No
constituye factor de salario para ningun efecto legal.

Prima de navidad: Tienen derecho todos los empleados publicos y es
equivalente a un (1) mes de salario que corresponda al cargo desempefiado en
30 de noviembre de cada afio, la cual se pagara el 15 de diciembre; cuando el
empleado no hubiere servido durante todo el afio, tiene derecho en prow
al tiempo laborado, a razon de 1/12 por cada mes completo de servicio. §

Auxilio de cesantia, intereses a la cesantia:  Los empelados pt
derecho al reconocimiento de un auxilio de cesantia a razéngge u pes de
salario por cada afo de servicio. »

causada en el afio o en la fraccion que se liquide ¢ ente, los cuales se

consignan directamente en la cuenta de némi

Intereses para afiliados al Fondo ci Ahorro: Los reconoce
directamente el Fondo Nacional del A a cada uno de sus afiliados.

sidio familiar en dinero denominado
trabajadores por cada una de las
ho al mismo, siempre y cuando retnan

los siguientes requisitos (Ley 78 D2 Articulo 3):

Trabajadores benefici

v' Remuneraci ensual, fija o variable que no sobrepase cuatro (4) veces el
salario mini vigente.

S afiliado y su conyuge o compafero (a) permanente supera
salarios minimos legales vigentes, ninguno recibird cuota

remuneracion de ambos estan comprendidas entre cuatro y seis salarios
inimos legales.

v' Haber laborado un minimo de 96 horas durante el respectivo mes.

v' Tener personas a cargo que den derecho a recibir esta prestacion.
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Para obtener este reconocimiento la empresa debe diligenciar el formulario
de inscripcion del trabajador y adjuntar las pruebas del caso.

 Personas a cargo con derecho al subsidio familiar e n dinero o cuota
monetaria

v Los hijos legitimos o extramatrimoniales desde el momento su
nacimiento y adoptivos e hijastros desde que se adquiere tal calidad
los 18 afios de edad, inclusive.

econOmicamente del trabajador y que cumplan con
establecidas para hijos.

demuestren que son invalidos o de capacid
impida trabajar y se encuentren a cargo
ninguno de los dos reciba renta, pensio

Cuando se presenten aumentos en e personas a cargo debera
diligenciarse el formulario correspondignte la documentacion requerida.

n se reconocera al empleado que

esesyd borar en forma ininterrumpida, consiste
en un par de zapatos y un vesti pbor, siempre que su remuneraciéon mensual
sea inferior a dos (2) ve | Salari®@ minimo legal vigente. No es salario ni se
computara como factor d m\ en ningun caso.

Q\V‘

Calzado y vestido de labor:
haya cumplido mas de tres (3)
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SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL INTEGRAL

Los servidores publicos de la Contraloria de Bogota, deben estar afiliados y
efectuar cotizaciones al Sistema General de Seguridad Social integral
contemplado en la Ley 100 de 1993 y la normatividad que la modifican, con el fin
de estar amparados y tener derecho a gozar de las prestaciones econ&h'ﬁas

contempladas en cada caso, tal como se detalla a continuacion: \'I\
)\

Sistema General de Pensiones.

Durante la relacion laboral, la persona debe estar afiliada al Siste Bypensiones,

el cual esta administrado por dos regimenes pensiénales aeaber:

* Régimen de Prima Media con Prestacion Definid Mpor el Instituto
de Seguros Sociales.
* Régimen de Ahorro Individual con Solidari ado por los Fondos

Privados de Pensiones.

Tanto los afiliados como sus ben
contingencias derivadas de la vejez, in
unas prestaciones econémicas a la
de los requisitos minimos par,
mencionar:

1afQs an amparados contra las
idez"y, muerte, para lo cual se crearon

e tiene derecho con el cumplimiento
s V\ ido, entre las cuales se pueden

* Pension de Jubilacion

* Pension de Invalidez par Riesgo Comun.

* Pension de Sobrevivien

* Indemnizacién itutiva de la Pension de Vejez.

* Indemnizacign a de la pension de Sobrevivientes.
» Devolucié a
e Auxili ari

| de Seguridad Social en Salud.

e iglalgidanera que en el Sistema de Pensiones, los servidores publicos de la

Contraloria de Bogotéa, deben afiliarse a una Entidad Promotora de Salud (E.P.S.),

les da derecho a los siguientes servicios y prestaciones econdmicas
contempladas en el Plan Obligatorio de Salud (POS):

e Libertad de escogencia de Instituciones Prestadoras de Salud y de
profesionales de la salud y Odontologia.
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Consultas médicas y odontolégicas y suministro de los procedimientos y
medicamentos requeridos.

Servicios de educacién, asesoria, orientacion y acceso a campafias de
prevencion.

* Subsidio por Incapacidad por Riesgo Comun hasta 180 dias.

e Subsidio por incapacidad Hospitalaria.
* Licencia de Maternidad.

* Licencia de Paternidad.

Sistema general de Riesgos Profesionales

0S Servicios y
a través de las
3 cuales en forma
omo los trabajadores.

funciones para las cuales fue contratado el tr@bajador
prestaciones econémicas son prestados y reconocidos
Administradoras de Riesgos Profesionales RWP)

obligatoria deben estar afiliados tanto los emplég

Hacen parte, ademas del sistema:

* Subsidio por Incapacidad por Ri sional.

» Pension de Invalidez por Riesge oTIaI

» Pension de Sobrevivientes ¢ |g|na : Riesgo Profesional.
* Indemnizacion por pérdj capagidad laboral.

NOTA: Teniendo en cue la complejidad de la tematica y la particularidad de
cada caso, la Direccion de to Humano cuenta con un servicio de asesoria,
orientacién y apoy sarios. Para ello se invita a consultar sobre el particular.

Q\
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CAPACITACION

Uno de los derechos de los servidores publicos, segun la ley 909 de 2004; es la
capacitacion dirigida a aumentar los niveles de eficacia y eficiencia de la
administracion. -~

'
La capacitacion y formacion de los empleados publicos esta orlentada al.des
de sus capacidades, destrezas, habilidades, valores vy ;
fundamentales, con miras a propiciar su eficacia personal, grupal y ore
de manera que se posibilite el desarrollo profesional de lo

mejoramiento en la prestacion de los servicios.

El Cédigo Disciplinario Unico establece entre los dege deylos servidores
publicos el de recibir capacitaciéon para el mejor deSempei sus funciones.
Igualmente, en la norma sobre deberes, esta el de capacitafse en el area donde
desempeiria su funcion.

Para garantizar este derecho, a los funciopérios de la Contraloria de Bogoté, ésta
formula y desarrolla anualmente un Pla i

BIENESTA \L E INCENTIVOS

El fin del Programa de Bighestar | de la Contraloria de Bogota D.C., es el de
propiciar condiciones en &l ambiente de trabajo que favorezcan el desarrollo de la
creatividad, la identidad, icipacion de sus funcionarios lo mismo que la

a efectividad en su desempefio, asi como el mejoramiento
e su nucleo familiar

eficacia, la eficien
de su calidad [

otd D.C., considera al Talento Humano de la Entidad como

ental para el desarrollo de la Mision y Vision de la misma, y por

puesto ofrecer las mejores condiciones laborales, el desarrollo de las

intelectuales, morales, deportivas, culturales y sociales, ademas del

A abilidades y destrezas, el reconocimiento a la labor que realizan los

Servidores Publicos, engrandeciendo la Mision Institucional ante la ciudadania que
era el mejor servicio de la Contraloria.

La Contraloria de Bogota elabora y desarrolla anualmente el Plan de Bienestar

social e incentivos que integra las areas de: Calidad de vida, Deportiva, Cultural,
Recreativa, Social, Pre — pensionados e Incentivos.
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Los planes de incentivos para los funcionarios de la Contraloria de Bogota se
orientan a reconocer los desempefios individuales del mejor empleado de la
Entidad de cada uno de los niveles jerarquicos que la conforman, asi como los
equipos de trabajo.

SALUD OCUPACIONAL AV o

Como ratificacion de la importancia del talento humano y de su
institucion ha formulado y desarrolla un programa de Salud Cle

propoésitos general es:
L
| dgsempefio de su

Brindar seguridad, proteccion y atencidn a los funcionaries,e
nes periodicos,

trabajo lo cual se plasma a través de: Atencidn m

campafnas de prevencion, investigacion de accidente abajo, panorama de
riesgos: psicosocial, y locativo, divulgacién de a materia y apoyo al
Comité paritario de salud ocupacional (COP

SERVICIOS MENTARIOS

En la Direccién de Talento Hu vicada en el piso 13 del Edificio Sede, los
funcionarios reciben orie (o] s tramites que tengan que realizar sobre
asuntos laborales. Atiende de Iufies a viernes, de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

ota cuenta con herramientas electronicas de informacion
avés de las cuales se puede conocer con mayor
tos internos de la institucion y se agiliza y simplifica la
ites.

La Contraloria d
(Intranet 'y Outloo
profundidad loS%as

La Ucion tiene un boletin interno de circulacion diaria, llamado
OTICONTROL, el cual se puede leer a través del Outlook.

Linea de SOS, a través de esta linea, extensién 347, se brinda soporte técnico
frente a algun inconveniente con los equipos de computo.

Por iniciativa de los funcionarios de la entidad se constituyé la Cooperativa de
Desarrollo Empresarial - DEMCOOP- , cuya sede principal se encuentra en la Av.
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Carrera 30 No. 26-75, local No. 4, teléfonos 369-64-90 y 244-65-00, a la que
usted se puede afiliar.

La Contraloria de Bogota se encuentra afiliada a la caja de compensacion familiar
COLSUBSIDIO, a la cual por ser funcionario se vincula automaticamente

pudiendo en consecuencia hacer uso de los servicios que ésta presta.
o

',
\V a 2
"¢
)
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