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@ CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ORIENTACION INSTITUCIONAL
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

1. OBJETIVO:

Instaurar y difundir la politica y objetivos de la organizacién, asi como administrar la
informacién de los procesos del SGC, con el fin de satisfacer tanto las necesidades de
los clientes como los requisitos legales y reglamentarios, para el mantenimiento y
mejoramiento continuo del sistema.

2. ALCANCE:

ifusion entacion
ivas, correctivas y de

El proceso de Orientacion Institucional inicia con la formulacijg
estratégica y termina con la implementacion de accion
mejora que aseguren la eficacia al sistema.

3. APLICACION:

En el desarrollo del proceso Orientacion lgstitucional in en todas las dependencias

de la entidad.

4. CARACTERIZACION DEL PR

4.1. Descripcién del Proce
4.2. Matriz de Responsabifidades y CO aciones
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DE BOGOTA. D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ORIENTACION INSTITUCIONAL

4.1. DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE
PHVA N° ENTRADA / INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Proceso  Orientacion Propuesta programatica del Contralor
Institucional Diagnéstico Institucional n Estratéaico Auditoria General
Proceso de Enlace con Informe sobre los resultados de la 9 de la Republica
Clientes medicion de la satisfaccion y
necesidades de los clientes.
Entes de
gﬁggglj Y| Informes de auditorias externas. ar?tgdlgocr:lsn?:ﬁia
1 certificadora Formular Procesos del
orientacion e SGC
Necesidades de Recursos.
Normatividad y regulacién aplicable 3 I&:?::C?yﬁntos de la alta
P Proceso  Orientacion la prevencion del dafio antjjgidieg Auditoria externa de
k Institucional Entes Lineamientos  del calidad
N reguladores Conciliacion sob
E antijuridico y defen
A entidad.
R Concejo de Definir 'y  establecer
Bogota lineas de autoridad,
2 :':eaigcljgssabmdad dg Manual de Calidad Procgé%s del Audltogg”z);tgrna de
Proceso de Gestion .
Humana comunicacion
Necesidades de talento | Proceso Gestion
5 |Proceso  Orientacion Identificar necesidades | 'umano Humana
Institucional de recursos Necesidades de recursos | Proceso Gestion
fisicos Recursos Fisicos
Proceso Orientacig tos de la alta direccion Formular actividades Proceso
4 Institucional de calidad estratégicas e Plan de Accion Orientacion
g : indicadores del proceso Institucional
Documentos controlados
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DE BOGOTA, D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO ORIENTACION INSTITUCIONAL

PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE
PHVA N° ENTRADA / INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Asignacion de funcionarios
competentes
Proceso Gestion Plan de capacita]c_i()n .
Humana Mangalll especifico d.e funciones,
requisitos y competencias laborales
Programa de bienestar social
Programa de salud ocupacional
Proceso Gestion
Recursos Fisicos y Provision de recursos
Financieros
Proceso  Orientacion P.Ian Esf(ratégnco. . y
Institucional. Lmeamlentos_de la Alta Direccion
Manual de calidad.
|dentificar y co Lineamientos de Orientacion Procesos del
5 Organizaciones ’;‘J&ngg 9001:2008 'y NTC . documenigs ~ del Institucional. SGC
Archivo
General de la | Ley de Archivos.
Nacion. |
Proceso  Orientacion Plan estratégico y li ientos de la [ Auditoria General
Institucional alta direccion de la Republica.
6 Consolidar el plan de | Plan de Accién de la CB Procesos del Auditoria Fiscal
Procesos del SGC Accion de la CB. aprobado SGC
Auditoria
Externa de calidad
H
A
(o]
E Propesg Orientacion Aplicar y desarrollar la
R Institucional o >
de Orientacion politica  de  gestion Procesos del
7 documental y | Documentos controlados SGC
administracion de los
documentos del SGC.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ORIENTACION INSTITUCIONAL

PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE
PHVA N° ENTRADA / INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Tramitar, controlar y
jrsgiliitarlaers los procesos Procesos de Entes de Control
Demanda o solicitud ante autoridad | conciliaciones Irg?i?;ctie:ﬂg?y Alcaldia Mayor de
Proceso de Orientacion Lo autoridad judicial o administrativa venﬁcgr Recursos Fisicos | Bogota (SIPROJ
8 :gsglrmtcgonal e jurisdiccional o y Financieros. WEB)
Conciliacion) administrativa
Sentencias y autos aprobatorios g:?:rizzigﬁ Autoridades
MASC (Mecanismos Alternativos de | . it d iliacic Institucional isdiccional
Solucién de Conflictos) iniciar comité de conciliacién nstituciona Juris iccionales y
repeticion (Oficina Asesora Administrativas
Juridica
Plan estratégico
. Informe de gestion del
9 Prqcesg Orientacion Plan de Accion de la CB _la| proceso. Oﬁgcr)]?aeiic:') n
Institucional Seguimiento Acciong analisis Institucional
de correccion, p
mejora del proceso.
ealizar seguimiento a Memorando de seguimiento Proceso
Proceso de Evaluacion ps riesgos antijuridicos - - Orientacion
Vv
E 10 |y Control defensa judicial de la a los riesgos antijuridicos Institucional
R entidad. (Comité de
: Conciliacion)
F Realizar seguimiento a | Informe de seguimiento a la Ministerio del
| Proceso de orientaciéon la politica de | politica de prevencion del Interior y de la
c 11 | institucional (Comité de prevencion del dafo | dafio antijuridico y defensa Justicia
A Conciliacion) antijuridico y defensa | judicial de la Entidad Alcaldia Mayor de
R judicial de la Entidad Bogota
Revision por la
Direccion: Analizar y N
12 Proceso Evaluacion d las acciones correctivas evaluar el desempefio ngu"gdosDi(:Zcé%nRe\ﬁgg Procesos del Auditoria Externa e
control preventivas y de mejora por origen. greggn:;?gg?aal e?"l ctireanvceii Comité Directivo) SGC Interna de Calidad
Acciones de  seguimiento de - ’
revisiones previas efectuadas por la y efectividad del SGC
direccion.

Pagina

5de 10




©)

CARACTERIZACION DEL PROCESO ORIENTACION INSTITUCIONAL

CONTRALORIA
DE BOGOTA, D.C.
PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE
PHVA N° ENTRADA / INSUMO CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO INTERNO EXTERNO
Proceso  Orientacion Informe sobre los cambios que
Institucional podrian afectar al SGC
Informe sobre los resultados de la
Proceso de Enlace con medicién de la satisfaccion de los
Clientes clientes
Procesos del SGC Informes de gestion de los procesos
Informe de gestion del proceso
Proceso  Orientacion Resultados de revisién por Olr:i;(t:zzc:’) n
Institucional direccion. Institucional
A Documentos controlados.
Cc e | Acciones correctivas, de
T Proceso de Evaluacion Informes de acciones | correccion, preventivas o de
U 13 | Control. independientes. de | mejora del proceso
A implementadas y
R Entidad seguimiento Proceso de
Certificadora Evaluacion y
Control
Entes de
control.

INDICADORES

es del proceso, quedan incluidos en el plan de accién de la CB
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DE BOGOTA. D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ORIENTACION INSTITUCIONAL

4.2. MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

Responsabilidad Comunicaciones
. . . Responsabilidad Doc.um.e T2 T . . L . A quién se Medio de Registro de la
Requisito aplicable X Responsable indica la Qué se comunica Quién lo comunica . A S
por: L comunica comunicacion comunicacion
responsabilidad
. S En comité directivo Acta de comité
ontralor Auxiliar omité directivo directivo
Establecer y Acuerdo que define
::éz“'dzéd Manual de la mantener el manual 232&[::” la estructura | Manual de la Cali Acta reunion 6
de la calidad organica de la CB registro de
’ Funcionarios En reunién 6 correo asistencia 6
ciales electronico confirmacion
entrega de correo
Impresion de
. Intranet 6 correo correo de
Contralor, ggﬁgfgigr? Funcionarios electronico confirmacion de
Administrar y 232&?2:.” Jefes Procedimiento p entrega.
controlar los S el control -
de Oficina, Acta de reunion 6
Documentos Intemos Directores, _documentos Directores, o registro de
42 Requisi del SGC h internos. - En reunién 6 correo h o
. equisitos de la Subdirectores y Subdirectores, Jefes Funcionarios electronico asistencia 6
documentacién Coordinadores de oficina y confirmacion
Coordinadores entrega correo
electrénico
La administracion vy | Jefe Oficina Lista de documentos Oficina Asesora dl(‘)';t;?gn?gs Irz%’;?:'c?gse
gontrol de los Ase:s_ora gxternos del SGC, Juridica Funcionarios externos del SGCy | confirmacién de
ocumentos externos | Juridica documentos lista de puntos de correo electronico entrega
del SGC externo consulta base juridica g
Contralor Comité directivo En comité directivo Actz_de c_omlte
irectivo
5.3 Politica de calidad | £,y 5 y difungdi do que define Act o
i ia Aqi . cta reunion 6
5.4.1. Objetivos de la ”°|'.'SCZ y obj N des:rugt;ra Plan Estratégico Directores, EN reunion 6 correo registro de
lidad calidad. rganica de la Jefes de Oficinas, . . s h o
ca : Funcionarios electronico asistencia 6
Coordinadores fi -
Grupos Especiales contirmacion
entrega de correo
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DE BOGOTA. D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO ORIENTACION INSTITUCIONAL

Responsabilidad

Comunicaciones

Requisito aplicable

Responsabilidad
por:

Responsable

Documento que
indica la
responsabilidad

Qué se comunica

Quién lo comunica

A quién se
comunica

Medio de
comunicacioén

Registro de la
comunicacioén

Acuerdo que define

Con r

Comite !lrectivo

En comité directivo

Acta de comité
directivo

5.4.2. Planificacion del | Planificar y mantener | Contralor a estructura Acta reunién 6
SGC el SGC delaCB Auxiliar organica de la CB re_glstro_de'
En reunién 6 correo asistencia 6
Funcionarios electronico confirmacion
entrega de correo
Definir la | Contralor .
- ’ . Acta reunion 6
5.5 Responsabilidad, ;ﬁg(r)igzzbmda)? 7 :: 23:5:‘aalror y Dlrecg)ngﬁéj: ;es @ En reunién 6 correo registro de
autond_ad ” Y| comunicacién de los | Directores Coordinadores Grupo Funcionarios electronico asnstencna_'o
comunicacion del . confirmacion
procesos del SGC de | (Responsables ] Especiales entreaa de correo
laCB de proceso) matriz de 9
responsabilidad y
comunicacion
Directores, Jefes
5.6 Revision por la|Realizar la revisiéon y i%?;gﬂdos po?'e :: Contralor Auxiliar dgeocf)iZiCrlngaA;:;i?a En Comité Acta Comité
direccion del SGC. del | direccion y Coordinadores Directivo Directivo

Grupo Especiales

Pagina 8 de 10




9
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

CARACTERIZACION DEL PROCESO ORIENTACION INSTITUCIONAL

Responsabilidad

Comunicaciones

Requisito aplicable

Responsabilidad
por:

Responsable

Documento que
indica la
responsabilidad

Qué se comunica

Quién lo comunica

A quién se
comunica

Medio de
comunicacioén

Registro de la
comunicacioén

Comité directivo

En comité directivo

Acta de comité
directivo

- ntralor
Formular actividades, 23)(;";0 Jefe
variables € | Oficin a’
indicadores de Asesora Acuerdo que define
estion para realizar o la estructura
Juridica
la ) medicion ); Director organica de la CB Acta reunién 6
monitoreo de Técnico de _ _ . re_gistro_de
proceso Planeacion Funcionarios En reunién 6 correo asistencia 6
electronico confirmacion
8.2.3 Seguimiento y entrega de correo
medicion de los
rocesos — ——
P Establecer ontralor Auxiliar, Acta reunion 6
mecanism ra | Dir r Acuerd g ir r Técni S registro d
ecanismos  para Vec_to cuerdo que d ecto ec co de ) ) En reunion 6 correo egistro e
realizar la medicién y | Técnico de Planeacion, Jefe Funcionarios clectronico asistencia 6
monitoreo de los | Planeacion Oficina Asesora confirmacion
procesos de la CB Juridica entrega de correo
Contralor
Auxiliar,
. ... | Dir r | .
Realizar la medicion TéSrfit:o de seguimiento dey Contralor, Contralor Director Técnico de Herramienta Reporte de la
y  monitoreo  del Pl y L Auxiliar, Jefe Oficina " disefiada para tal .
neaciéon medicion | - Planeacién : herramien
proceso aneacion, 1ediciol a a Asesora Juridica aneacio fin erramienta
Jefe Oficina ejecucion del proceso
. . A Memorando 6
Dir r Técni Memorand L
defi elcatlgnezgiéﬁo o corrzo gl:ctrgn?co confirmacién de
do que detine entrega de correo
Analizar estructura
informacion Génica de la CB Informe de Gestion Acta de Comité
8.4 Analisis de datos resultante del Proceso Contralor Auxiliar Comité de SGC En Comité SGC
roceso Procedimiento para At ——
P la formulacion del ?eagir:#glggo
plan de accion. . . En reunién 6 correo h o
Funcionari o istenci
uncionarios electrénico asiste cla o
confirmacion

entrega de correo.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ORIENTACION INSTITUCIONAL

Responsabilidad

Comunicaciones

Documento que

Requisi . Responsabilidad A . . L . A quién se Medio de Registro de la
equisito aplicable X Responsable indica la Qué se comunica Quién lo comunica . A L
por: . comunica comunicacion comunicacion
responsabilidad
y Acta reunion,
. . Contralor, memorando o
E eaggsngug:éznag:|s |2 Contralor Informe  seguimiento Directores’y Jefes confirmacion
& .| Auxiliar, Normatividad sobre |a la politica de de Oficina En reunion, entrega de correo.
politica de prevencion Di . » ~ SO
- L irectores y | prevencion del | prevencion del dafio S Integrantes de Memorando o Ministerio del
del dafio antijuridico y . 9 S L Juridica s . :

L Jefe de Oficina | dafio antijuridico antijuridico y defensa Comité de correo electronico Interior y de la
defensa judicial de la Comité d iudicial Conciliacié Justici
entidad. ( omité . de judicial. onciliacion ’UStICIa

Conciliacion) Alcaldia Mayor de
Bogota
de S e Acta de comité
Comité directivo En comité directivo S
832::::3;’ Acuerdo que define directivo
Realizar el andlisis a | Auxiliar, Lar anica de:’:;ugt;ra
la ejecucion del plan | Directores, 9 Informe . o
estratégico y gestion | Jefes de Procedimiento par tralor Auxiliar, Acta reunion 6
de los procesos de la | Oficina y Wy ectores, Jefes de . En reunion 6 correo | [Sdistro de&
la formulacion
CcB Coordinadores or Oficinas y Funcionarios electronico asistencia 6
Grupo seguimiento Coordinadores Grupo confirmacion
Especiales Plan de Acciot Especiales entrega de correo
Herramienta de
Contralor Jefe Oficina de informatica Reporte de la
Auxiliar, - Control Interno disefiada para tal herramienta
. Contralor Auxiliar, -
i Director . . - i fin
Planificar e | Tecnico Acciones correctivas, | Director Técnico de
8.5 Mejora. implementar la preventivas 'y de Planeacion, Jefe Acta reunion 6

mejora del proceso

Planeacion

mejora del proceso

Oficina Asesora
Juridica

Funcionarios

En reunién 6 correo
electrénico

registro de
asistencia 6
confirmacién
entrega de correo
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