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@) PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

7 INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD SGC
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

1. OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para el control de los documentos internos del
Sistema de Gestion de la Calidad que permitan garantizar la elaboracion, revision,
aprobacién, actualizacion e identificacion de los documentos del SGC.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para el control de los documentos inter
eliminar un documento interno del SGC que se adopta p

termina con la entrega del documento al interesado en
controladas.

3. BASE LEGAL:

Ley 57 de 1985 “Por la cual se ordena la publi d s actos y documentos
oficiales”

Ley 87 de 1993 “Por la cual se estal s para el ejercicio del control
interno en las entidades y orgafiisr ; dictan otras disposiciones”.

Ley 527 de agosto 18 de dio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensa del comercio electrénico y de las firmas
digitales y se es es de certificacibn y se dictan otras

disposiciones”.

Ley 594 de julio
Archivos y sei

‘Por medio de la cual se dicta la Ley General de
ciones”.

Acuerdo Distrital 122 de 2004 , “Por el cual se adopta en Bogota D.C., el Sistema de
ion.de'la Calidad creado por la Ley 872 de 2003".

Acuerdo 361 de Enero 6 de 2009 “Por el cual se organiza la Contraloria de Bogota,

D.C., se determinan las funciones por dependencias, se fijan los principios generales

inherentes a su organizacion y funcionamiento y se dictan otras disposiciones”.
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CONTRALORIA INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
DE BOGOTA, D.C.

Normas técnicas de calidad: SO 9000:2005, 1SO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009
(Numeral 4.2.3).

4. DEFINICIONES:

como: tablas, graficos, diagramas de flujo y formatos. De no
se indicara que no aplica.

Todos los anexos se incluiran al final del documento.
se indique la palabra ANEXO, seguido por el nimer
No.1, Anexo No.2, etc. Se puede hacer referenci
gue los contiene u otros documentos del Sistema de

APLICATIVO SIGESPRO: es el Sistem
administra y da soporte a los procesos de
del flujo de los mismos, el control de las

gota, mediante la definicion
reas y documentos entre las

(asunto), tareas, responsables, imi ntradas salldas y control de termlnos de
procesos y documentos.

APROBACION: accid ifi & “correspondencia entre el contenido de un
documento con las 0s y/o requisitos que deben ser cumplidos para la

pard el caso de los procedimientos corresponde a cuatro digitos, los
rtenecen al nimero del proceso dentro del Sistema de Gestién de Calidad

La codificacion para los formatos es de siete digitos, los dos primeros pertenecen al
numero del proceso dentro del Sistema de Gestién de Calidad, los dos siguientes digitos
al numero del procedimiento y los tres Ultimos digitos al nUmero del formato dentro del
procedimiento, en orden consecutivo, comenzando por el 001. Para cada procedimiento
se empieza la numeracién consecutiva de los anexos.
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CONTRALORIA INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
DE BOGOTA, D.C.

COPIA CONTROLADA: son las copias que se publican a través de la INTRANET (link
SGC - Listado Maestro de Documentos) y las que en medio fisico autorice el responsable
del proceso en los eventos en que se justifique, para garantizar el uso de la versién
vigente del documento y prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos. Las

por el responsable del proceso.

DOCUMENTO: escrito que contiene datos que poseen in i6 evidenciar algo y
su medio de soporte.

DOCUMENTO INTERNO: se establece como doc
de la Calidad, los siguientes:

a. Planes y programas:
Plan Estratégico
Plan de Accion
Plan de Capacitacion
Plan de Auditoria Di
Plan Anual de Est
Plan de Compras
Programa

Anexo 4 “ESTRUCTURA PARA CARACTERIZAR
". Que incluye la Matriz de Descripcion del Proceso (Formato

ormato Cddigo 1002007),

an de Calidad de seguimiento y medicién del proceso: ver Anexo 5
STRUCTURA PARA ELABORAR EL PLAN DE CALIDAD” (Formato
6digo 1002008)

1 Estos documentos son aprobados en Comité Directivo u operativo, no se adoptan mediante Resolucion
Reglamentaria, su elaboracion y modificacion se establece en los procedimientos determinados para cada uno
de ellos.

2 Estos documentos se adoptan mediante Resolucién Reglamentaria.

3 Estos documentos se adoptan mediante Resolucién Reglamentaria
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CONTRALORIA INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

DE BOGOTA, D.C.

Matriz para la caracterizacion del producto: ver Anexo 6 “ESTRUCTURA
PARA LA CARACTERIZACION DEL PRODUCTO” (Formato Codigo
1002009)

Procedimiento: ver Anexo 2 “ESTRUCTURA PARA ELABORAR
PROCEDIMIENTOS” (incluido historial de cambios).

DOCUMENTO OBSOLETO: documentos del Sistema de Gestion de la €@ gue han
perdido vigencia por modificacidon o derogacion.

FORMATOS: guias que sirven para consignar datos genera
proporciona evidencia de esta o presenta resultados.

HISTORIAL DE CAMBIOS: formato en el cual se regis odificaciones de un
documento del Sistema de Gestion de la Calidad.

INTRANET: es una red de computadoras dentro de red de area localF (LAN) privada,
empresarial 0 educativa que proporciona herr Internet, es también un

LISTA DE DESTINATARIOS DE
dependencias a quienes se les ent

en un proceso dete
procedimientos, las c
de las operaciones.

RESOLUCI NTARIA: son los actos administrativos que profiere la
normas de caracter general y abstracto, relacionadas con el
n institucional y los procesos misionales y administrativos, con el
de a organizacion interna de la Entidad y con el funcionamiento de la
as se encuentran las que adoptan los documentos del sistema de gestion
d, Para su elaboracion se tiene en cuenta La “ESTRUCTURA PARA
AR RESOLUCIONES” (Formato Codigo 1002005)

VERSION: identificacién que se le da a cada una de las formas que adopta un
documento del Sistema de Gestién de Calidad.
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CONTRALORIA INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

DE BOGOTA, D.C.

5. REGISTROS:

» Acta reunion de trabajo.

e Solicitud de elaboracion o modificacién de documentos del Sistema de Gestién de la
Calidad.

e Libro radicador de resoluciones reglamentarias.

* Resolucién Reglamentaria y documento o procedimiento.

e Listado maestro de documentos.

» Confirmacién de entrega de correo electrénico.

» Lista de destinatarios de copias controladas.

6. ANEXOS:

Anexo 1. Solicitud de elaboracion o modificacién de a de Gestion

de la Calidad. (Formato Cédigo 1002001)

Anexo 2. Estructura para elaborar procedimientos.
“Historial de Cambios” (Formato Cédigo 1002
“Descripcion del Procedimiento”;

Anexo 3. Estructura para documenta
1002005)

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

7.1 Elaboracién y modificacién de documentos del Si stema de Gestién de la
Calidad SGC que se adoptan por Resolucién Reglament  aria®
PUNTOS DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Identifica la necesidad de
Contralor elaborar, modificar o eliminar

Contralor Auxiliar,
Director, Jefe
Oficina Asesora,
Jefe Oficina,

un documento interno del
Sistema de Gestibn de la
Calidad que se adopta por
resolucién reglamentaria.

! gﬁg&?ﬁg?&?r’ Pilig_e_ncia y firma el formato Plan de*Calidad de seguimiento
Asesor ! SO|I.C.I'[ud., de elaboracion o y medicion del proceso
Profesional modificacion de documentos triz para la caracterizacion
Técnico oAuiniar deI.Sistema de Gestién de la proceso y del producto.
Administrativo Calidad” y lo remite al _ _

) responsable del proceso. r necesidad puede surgir por
anexo 1. esultados de la revision por la
direccién, de auditorias, de equipos
de mejoramiento o por analisis
directo, entre otros.
Observacion 1:
En estos casos es indispensable la
presencia del responsable del
proceso para dejar definida o no la
respectiva solicitud.
Observacion 2:
Contralor Cuandg .Ia modificaci()n .deN un
) procedimiento involucre el disefio o
Director, equipo de analisis del modificacion de wun aplicativo o
Oficina quip ) Acta reunion de ! ap
2 y estudia la algunas de sus funcionalidades, se

ncia de la solicitud.

trabajo

debe informar o hacer participe a la
Direccion de Informatica con el fin
de que se determinen aspectos
como la viabilidad técnica, los
recursos necesarios, el tiempo para
su implementacion y de esta manera
evitar que exista una disociacion
entre los aplicativos y los
procedimientos vigentes. En estos
casos, la Direccion de Informética
debe enviar por escrito dicha

4 Para el caso de los planes, la elaboraciéon y modificacién se establece en los procedimientos determinados

para cada uno de ellos.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
aprobacion.
Aprueba 6 no y firma la
- “Solicitud de elaboracion o | Solicitud de
Contralor Aukxiliar, T L
Director. Jefe de modificacion de documentos | elaboracion o]
’ del Sistema de Gestion de | modificacion de

Oficina

3 (Responsable de Ca_lidad En caso de aprobar d(_)cumentos del
Proceso del asigna fqncmnano(;) para la Slste.rpa de
S.G.C). elaboracion o modlf_lcauon del Ges_tlon de
documento del Sistema de |Calidad
Gestion de la Calidad.
Cuando se elabore un documento
era vez se le asignara la
ualquier  modificacibn a un
documento del Sistema de Gestion
de la Calidad, implicara cambio de
version y se adoptard mediante
Subdirector, resolucién reglamentaria, excepto
Coordinador ~ de |Elabora o planes y programas.
Grupo, Asesor, | documento del .
Jefe Oficina Los anexos al document,o_tendran
4 |Asesora, Jefe de logotipo, nombre y cdédigo del
Oficina, formato: .
Profesional La paginacion del documentq debe
o ! - desde la portada, asi:
Técnico o Auxiliar Eo[ngnzar de # !
Administrativo Pagina 1de #'.
Punto de control :
Cuando se vaya a madificar la
caracterizacion de cualquier proceso,
es necesario verificar que el ajuste no
afecte los demas procesos
(interaccion de los procesos), caso en
el cual se deberd solicitar el ajuste
necesario al proceso respectivo.
Somete la propuesta del
5 documento a consideracion de

Subdirector,
Coordinador de
Grupo, Asesor,

las dependencias involucradas
para sus observaciones Yy
realiza ajustes.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /

OBSERVACIONES
Jefe Oficina
Asesora, Jefe de Observacion:
Oficina,
Profesional, El historial de cambies.hace parte del

Técnico o Auxiliar
Administrativo

Diligencia el formato “Historial
de Cambios”.
(Ver formato codigo 1002002)

Elabora proyecto de Resolucion
Reglamentaria que adopta el
documento del Sistema de
Gestién de la Calidad.

odificacion
robada.

er estructura para documentar
Resoluciones Reglamentarias
Caddigo 1002005).

Resoluciones que deroguen,
odifiquen, sustituyan, adicionen o
subroguen normas internas, indicaran
expresamente cuales, sefialando su
namero y fecha.

Observacion:

El nombre del archivo debe identificar
el contenido del documento y la
version vigente.

La nueva version del documento se
debe imprimir completo en original y
anexarse al proyecto de Resolucion
correspondiente.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Contralor Auxiliar o

Revisa: Documento del SGC o
su modificaciéon, Historial de
cambios 'y proyecto de
Resoluciéon Reglamentaria.
Solicita  ajustes Si son
necesarios.

Firma la portada del documento
en “REVISADO POR”.

Director, Jefe de
Oficina . ) que el do de los
6 (Responsable  del Cr%loec;o SERgseoluf(I:riQr? en el magnéticos sea idéntico a
Proceso S.G.C.). proy ) los doc tos fisicos
Remite los anteriores
documentos junto con la
solicitud de modificacion
aprobada, en copia fisica y a
través de SIGESPRO a la
Direccion de Planeacion para la
respectiva revision técnic
aprobacion.
Revisa los
documentos:
SGC o su modifi
de Cambios,
Re_sc_)luuon Punto de control:
solicit
S La revision técnica asegura la
0 conveniencia, adecuacion, eficacia,
ne eficiencia y efectividad del tema
. - objeto de la revision.
Profesional bacion en
7 | Direccion ento fisico PN
Planeacié Observacion 1:
ello de "APROBADO” La Direccion de  Planeacién

las paginas del
to fisico, incluido el
al de cambios.

mantendra las versiones vigentes en
su formato original, de los
documentos del Sistema,
organizados por procesos.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Firma la portada en
“APROBADO POR”.
Coloca pie de firma en el
proyecto de resolucion.
8 Director ~ Técnico
de Planeacion Envia los anteriores
documentos en copia fisica y
medio magnético a la Oficina
Asesora Juridica para su
respectiva revision legal.
Revisa el proyecto e
Resolucion  Reglamentaria
base legal del documento de
SGC (solicita ajustessssizeson
: Punto de control:
9 Jefe Oficina
Asesora Juridica. La revision juridica asegura la
legalidad del documento.
visa los documentos y firma Observacion:
Resolucion Reglamentaria. En caso de presentar observaciones
10 Contralor, P

Remite los documentos, en
medio fisico y magnético al
director de apoyo al despacho.

comunica a la Direcciébn de
Planeacion para realizar el tramite
pertinente.
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O

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

PUNTOS DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion:
Las Resolucione numeran en
Radica, numera y coloca fecha :
. a la Resolucion Reglamentaria.
Profesional o]
Técnico de Registra en el historial de
Direccién de Apoyo gb' Ini fecha de | Libro Radicador
al Despacho cambios €l numero ytechadela | 4o pesoluciones
Resoluciéon Reglamentaria. -
Reglamentarias
1 Resolucion de Apoyo al Despacho

al Despacho

Director de Apoyo Remite los documentos en

copia fisica y magnética, a la
subdireccién de Servicjos
Administrativos.

12

Tramita la publicacion de Ia

gntaria en e

y fecha (dia,
y nimero del Registro

Subdirector fecha.

Servigi

tnica mediante  correo
ctrénico a la Direccion de
Planeacion la publicacién de la
Resolucion Reglamentaria.

Devuelve a la Direccion de
Apoyo al Despacho el original
de la Resolucién Reglamentaria
debidamente publicada y los
documentos que hacen parte
integral de la misma, para su
custodia.

tarq los mecanismos de
control ecidos por el Archivo
General Nacién, para la
dministracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades publicas.

radicador debe estar foliado y
egistraran de manera consecutiva
cronoldgica las resoluciones que se
profieran y organizaran, conservaran
y custodiardn el consecutivo de las
mismas.

Punto de Control :

Verifica que el contenido del archivo
magnético corresponda al archivo
fisico previo al tramite definido en el
Registro Distrital.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

13

Director Técnico
de Planeacién vy
Profesional
Direccion
Planeacion.

de

Coloca identificacion de copia
controlada a los documentos
del SGC, incluida la Resolucion
Reglamentaria en el medio
magnético (marca de agua).

Convierte los archivos de los
documentos en formato PDF,
incluida la Resolucion
Reglamentaria.

Actualiza el listado maestro de
documentos del S.G.C.

Socializa a través de correo
electrénico la expedicion.

Publica en la Intranet.

alidad. °

7.2 Control de documentos del Sistema de tiond el
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Recibe los planes
las dependencias
su elaboracion,
planes y
magnético
er!rr:e?ﬁ‘irr]riag Esta actividad anicamente aplica para el
caso de los planes y programas.
Profesional Planes y
1 | Direccion tificacion de obsoleto | Programas — en Cada plan tiene previsto un
Plan medio fisico procedimiento para su formulacion,

e agua) a las versiones

de los planes vy

Convierte los archivos de los planes
y programas en formato PDF.

aprobacién y seguimiento.

5 Este numeral aplica para el control y distribucién de las resoluciones reglamentarias y planes.
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DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion;
Director Técnico de | Envia los documentos y/o planes y Confirmacion
Planeacién programas a la Direccion de de entreqa de do
Informética, para la publicacion en correo 9
2 la pagina Web. electrénico.
Listado Ma: cion en lared inter.na szle.debe
. . de Docu carpetas que identifiquen
Profesional Publica en la Intranet, el documento claramente olucioén y la vigencia.
Direccion de|y/o planes o programas, donde
Planeacién permanecera disponible para su
consulta.
Reemplaza los documentos
identificados como obsoletos e
red incluidos planes y programa:
Prpfgsmnal | publica en
Tecnico  de  la documento y/o pl
3 | direccion de yro pian
Informatica donde permanecer.
su consulta.
Profesional,
Técnicoy
Secretaria
Direccion de
4 L.
Planeacién

(funcionario
designado por ¢
Director)

7.3 S

de copias controladas

de documentos del SGC

6

ACTIVIDAD

REGISTRO

OBSERVACIONES

Jefe
Asesora,
Oficina, Asesor.

Oficina
Jefe

Presenta solicitud al responsable
del proceso, para el suministro de
una copia controlada de un
documento del SGC.

6 Aplica tanto para

planes y programas.
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
INTERNOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Estudia solicitud que le llegue a
través de medio fisico y toma la
decision de aprobar la entrega de la
copia controlada.
Contralor Auxiliar, | Elabora lista de destinatarios de Observacion:
Director, Jefe de|copias controladas (Ver anexo 9,
2 | Oficina. formato 1002012)) y registra el
(Responsable del | numero y fecha de la Resolucién

Proceso S.G.C.)

Reglamentaria.

Remite a la Direccion de
Planeacion para la expedicion de la
copia controlada.

Director Técnico de
Planeacion

Solicita enviando a través de
SIGESPRO a la Direccién de Apoyo

al Despacho el original de los
documentos del SGC.
Fotocopia la Resol

Reglamentaria con el docume
que se adopta.

Coloca el sello
CONTROLADA",
paginas.

interesado
“Lista de
de copias
' la fecha de entrega,
irma quién recibe la
(Ver formato
recoge la

Envia la lista de destinatarios a la
Direccion de Apoyo al Despacho
para que repose con el original del
documento para el caso de
documentos adoptados mediante
Resoluciéon Reglamentaria.

Archiva lista de destinatarios de
copias controladas para el caso de
planes y programas.

Lista de
destinatarios de
copias

controladas

Observacion  1: las Resoluciones
Reglamentarias reposaran en la
Direccion de Apoyo al Despacho y los
Planes y Programas reposaran en la
Direccion de Planeacion.

Observacion 2:

Cuando se trate de planes y programas,
la Direccién de planeacion expedira las
copias controladas.

Observacion:

La copia controlada que se entrega a
cada destinatario, debe coincidir con el
niomero asignado en la lista de
destinatarios de copias controladas.

Las copias controladas no vigentes
(version anterior) que devuelve los
destinatarios se destruyen.
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DE BOGOTA. D.C.
Anexo 1

SOLICITUD DE ELABORACION O MODIFICACION DE DOCUMENT OS DEL SISTEMA
DE GESTION DE LA CALIDAD

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCESO )

NOMBRE DEL DOCUMENTO: VERSI(

FECHA DE LA SOLICITUD:

ELABORACION: () MODIFICACION: () ELI CION: ()

JUSTIFICACION DE ELABORACION O MODIFIC

PROPUESTA DE ELABORACIONO

ELABORADO POR;

Nombre Firma

NO:

FORMATO CODIGO 1002001
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DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
SOLICITUD DE ELABORACION O MODIFICACION DE DOCUMENT OS DEL SISTEMA
DE GESTION DE LA CALIDAD

NOMBRE DEL DOCUMENTO: registrar el nombre del documento del S.G.C. a elaborar o
modificar y el cédigo asignado:

Manual de la Calidad

Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
Procedimiento

Plan de Calidad de seguimiento y medicion del proceso
Matriz para la caracterizacion del producto

Planes:

Plan Estratégico

Plan de Accion.

Plan de Capacitacién

Plan de Auditoria Distrital PAD

Plan Anual de Estudios PAE

Plan de Compras

Programa Anual de Bienestar Social

Programa de Salud Ocupacional

VERSION ACTUAL : indicar la versién actual
modificar

ocumento det S.G.C. que se va a elaborar o

FECHA DE SOLICITUD: registrar la realizando la solicitud de elaboracién o

modificacion.

ELABORACION, MODIFIC

A : sefiale con una X el propdsito de la solicitud.

JUSTIFICACION DE ELA! ODIFICACION O ELIMIN ACION: sefiale brevemente la
justificacion que origina la e o dificacién o eliminacién del documento del S.G.C.

ODIFICACION O ELIMINACIO N: indique claramente en qué

consiste la mod ﬁ acion o eliminacién del documento del S.G.C.
ELABQRA “tegistre el(os) cargo(s), nombre(s) y firma(s) del(os) funcionario(s) que

por quienesS sefale el procedimiento adoptado para cada uno de los documentos.
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\_J) (ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Anexo 2

ESTRUCTURA PARA ELABORAR PROCEDIMIENTOS

HISTORIAL DE CAMBIOS

No. DEL ACTO
£ ADMINISTRATIVO
VERSION QUE LO ADOPTA Y NATURALEZA DEL CAMBIO
FECHA
Este espacio se MQen cuando se surtan
[ ucesivamente.
1.0 R.R. afylas paginas que se sustituyen

FORMATO CODIGO 1002002
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: (****)

VERSION No.

Fecha:

REVISADO POR:

CARGO MA

APROBADO POR:

CARGO FIRMA

COPIA No. No. DE PAGINAS:

Esta es una nota explicativa, no debe aparecer en elfermato diligengiado.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO (** a codificacion'd procedimiento esta dada asi: **, los dos primeros digitos corresponde
al nimero del proceso dentro del ema de ion de Calidad y los dos siguientes digitos al nimero de procedimiento, en orden
consecutivo empezando por el 01.

VERSION: identificacién que se le las formas que adopta un documento del Sistema de Gestion de Calidad.
Observar lo siguiente para

. imera vez se le asignara la version No. 1.0

. documento del Sistema de Gestion de Calidad, se realizard cambio de version.

. e un documento del Sistema de Gestion de Calidad se hara por resolucion reglamentaria,

, Plan de Accién, Plan de Capacitacion, Plan de Auditoria Distrital PAD, Plan Anual de
pras, el Programa Anual de Bienestar Social y Programa de Salud Ocupacional.

an los datos del Director Técnico de Planeacion.
lo diligencian la Subdireccion de Servicios Administrativos y corresponde al nimero de la Lista de
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)

1. OBJETIVO(S):

Se emplea para definir por qué y para qué se crea el procedimiento. Preferiblemente se escribe
en una sola oracion.

2. ALCANCE:

Establecer qué comprende el procedimiento. Se explica donde comienza termina el
procedimiento.

3. BASE LEGAL:

iento. efalar el
ribir el objeto de esta.

Precisa el entorno normativo sobre el cual se basa o afecta el pr
inciso, paragrafo, numeral o literal, articulo o norma; ademas se

4. DEFINICIONES:

Es el glosario de términos utilizados en el procedimient
5. REGISTROS:

Documentos que proporcionan evidencia obje de las actividades realizadas o resultados

obtenidos.
6. ANEXOS:

estionarios que se diligenciaran durante la
ejecucion del procedimie ento que ayude a aclarar el procedimiento. Los
anexos deben llevar cadi ado asi: *x xx xxx

** Los dos primeros digit n al nimero del proceso dentro del Sistema de Gestion
de la Calidad.
** Los siguientés s digi mero del procedimiento dentro del proceso en orden
consecutivo, e -

**%
’

Modelos de formatos, for
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO)

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

FORMATO CODIGO 1002003

Describa de manera légica y secuencial las diferente idade cesarias para lograr el
obijetivo.

No.:
RESPONSABLE :
po que determine la accion a ejecutar, redactado
ACTIVIDAD: mente en tercera persona del tiempo presente y se
| complemento que hace referencia a los aspectos de
mpo y lugar.
REGISTROS: mentos que proporcionan evidencia objetiva de las

actividades realizadas o resultados obtenidos

En esta columna se identificaran la(s) actividades consideradas
como:

Punto de control: indicando la accién a seguir.

Observacioén: se anotara para aquellas actividades que necesiten
mayor precision.

PUNIO
OBSER
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL ANEXO)

<
N

CUERPO DEL ANEXO

FORMATO CODIGO: 1002004

0 debe aparecer en el anexo.

2 el codigo en la parte inferior derecha.

o gitos corresponden al nimero del proceso dentro del Sistema de Gestion de la Calidad.

** L os siguientes dos digitos al nimero del procedimiento dentro del proceso en orden consecutivo, empezando por el 01.

*** L os tres dltimos digitos al namero del formato dentro del procedimiento, en orden consecutivo, comenzando por el 001. Para cada
procedimiento se empieza la numeracién consecutiva de los anexos.

Los modelos como memorando, comunicaciones oficiales internas y externas y autos de responsabilidad fiscal tendran asignados
cadigo en el procedimiento que los adopta, pero no se les colocara en el momento de su elaboracién.
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ANEXO 3

ESTRUCTURA PARA DOCUMENTAR RESOLUCIONES REGLAMENTAR IAS

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

IDENTIFICACION Y RESOLUCION REGLAMENTARIA No DEL (FECHA)
ASUNTO “Por la cual.... (Asunto)................. "

FACULTADES EL CONTRALOR DE BOGOQ,
LEGALES En ejercicio de sus atribuciones con

CONSIDERANDOS = QUE e R e gkttt SRttt ettt bnannrnes

ARTICULO PRIMERO

CONTENIDO O

ARTICULADO ARTICULO SEGUNDO

ARTICULO (ultimg
las resoluciones g

ADOPCION Y FIRMAS Bogota, D.C., alos (fecha)

Firma

NOMBRE
Contralor de Bogota, D.C.

oyecto: Nombre
Cargo

Revision Técnica: Nombre
Cargo

Revision Juridica:  Nombre
Cargo

Registro Distrital N°

PAGINA: DE:

El encabezado y pie de pagina deben aparecer en todas las hojas de la Resolucion y el sombreado se hara en gris al 5%.

FORMATO CODIGO 1002005
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
ESTRUCTURA PARA DOCUMENTAR RESOLUCIONES REGLAMENTAR IAS
MEMBRETE
» Sera el logosimbolo adoptado institucionalmente.
IDENTIFICACION Y ASUNTO
» Se escribira resolucién reglamentaria

» El nimero de la resolucion y la fecha de expedicién.
» Se plantea el asunto de que va a tratar la resolucion

FACULTADES LEGALES

« Se enuncian las normas que facultan para | edicion del administrativo.

CONSIDERANDOS

* Se mencionan los motivos que jus £10n del acto administrativo.

CONTENIDO O ARTICU

« Se enuncian uno a un
» Existira un articulo Gltim
normas que dej i

n las medidas adoptadas.
3 el momento en que empiece a regir la resolucién y las

e la expedicion.
cargo del funcionario competente.

ey cargo del funcionario que realizé la revision juridica de la resolucion.
» Registro Distrital N°

Nota: las resoluciones se elaboraran en papel tamafio carta y preferiblemente usar letra Arial
tamafio 11 o 12.
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 4

ESTRUCTURA PARA CARACTERIZAR PROCESOS
(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCESO)
CODIGO DEL PROCESO: (*¥)
VERSION No.

FECHA:

REVISADO POR:
CARGO BRE FIRMA

APROBADO POR:

CARGO FIRMA

No. DE PAGINAS:

COPIANo. [ ]

o diligenciado.

o del proceso segun corresponda, asi: Orientacion Institucional 10,
acro 30, Prestacion de Servicio Micro 40, Responsabilidad Fiscal y
cursos Fisicos y Financieros 80 y Evaluacién y control 90.

a cada una de las formas que adopta un documento del Sistema de Gestion de
manejo de version:

1a de aprobacion del documento. (dd/mm/aa). (Direccién de Planeacion)

tan los datos del responsable del proceso.
otan los datos del Director Técnico de Planeacion.

Lista de Des 0s de Copias Controladas.
No. DE PAGINAS: corresponde al nimero total de paginas que tiene el documento, incluida la portada y el historial de

cambios.
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCESO)

1. OBJETIVO(S):
Describir el ¢Por qué? y ¢Para qué? del proceso.
2. ALCANCE:

Establecer qué comprende el proceso.
Se explica donde inicia y donde termina el proceso.

3. APLICACION:
Establecer qué dependencias intervienen en el desarrollo del procesggocumetita

4. DESCRIPCION DEL PROCESO:

ACTIVIDADES
PHVA | No. PROVEEDOR E:\,'\ITSRUAI\ADQ/ CLAVES DEL | SALIDA CLIENTE
INTERNO | EXTERNO PROCESO INTERNO | EXTERNO

AV

FORMATO CODIGO 1002006

Nota: ceso, se incluirdn en el Plan de Accion.
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCESO)

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
DESCRIPCION DEL PROCESO

PHVA: se identifican las actividades que corresponde a cada una de las fases del ciclo de mejora
continua del SGC (P: Planear, H: Hacer, V: Verificar y A: Actuar).

No.: identifica la secuencia légica de las actividades.

PROVEEDOR INTERNO: es el proceso de la entidad que entrega el i
pregunta ¢ QUIEN LO SUMINISTRA?

PROVEEDOR EXTERNO: el Concejo de Bogota, la ciudadania
insumo. Responde a la pregunta ¢ QUIEN LO SUMINISTRA?

ENTRADAS/INSUMOS: aquella informacion que se requi
magnético u otro soporte documental, para realizar la
NECESITA CONOCER, PARA REALIZAR LA ACTIVI

copia dura, medio
la pregunta ¢QUE

ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO : registra cada u
establecen para cumplir con el objetivo del mi .

CLIENTE INTERNO: identifique pro
productos. Responde a la pre

CLIENTE EXTERNO: ide
entregan los productos. R

INDICADORES:
procesos, disefi
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@ (ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCESO)

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

5. MATRIZ DE RESPONSABILIDAD Y COMUNICACION

Responsabilidad Comunicaciones
- Documento que . o L . .
Reqwsno Responsabilidad por: Responsable indica la Qs se Qwen_lo o Qwep se Med_|o d'e, Reg'Stro de'z’la
Aplicable comunica comunica comunica comunicacion comunicacion

responsabilidad

N\

FORMATO CODIGO 1002007

Pagina 28 de 38



O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
RESPONSABILIDAD Y COMUNICACIONES

OBJETIVO: establecer la responsabilidad y comunicacion frente a los procesos del Sistema de
Gestién de la Calidad.

RESPONSABILIDAD

REQUISITO APLICABLE: corresponde a los requisitos general
internacional ISO-9001 versién 2008 y NTCGP 1000:2009 que deb

RESPONSABILIDAD POR: actividades o requisitos determina la norma

internacional ISO —9001 version 2008 y NTCGP 1000:2009

RESPONSABLE: cargo del funcionario responsable de
“Responsabilidad por”

DOCUMENTO QUE INDICA LA RESPONSABIRIDAD:
establece la responsabilidad y el responsable.

to 0 norma vigente donde se

COMUNICACIONES

QUE SE COMUNICA: corresponde a'dg informacioén que se comunica para cumplir con
los requisitos establecidos en

jonario encargado de difundir al interior de la Entidad lo

cionario(s) destinatario(s).

MEDIO DE CO
utilizan al

oficios, informes, publicaciones, actas, memorandos, etc. que se
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 5

ESTRUCTURA PARA ELABORAR EL PLAN DE CALIDA

PLAN DE CALIDAD DEL PROCESO: (escriba aqui el nom e del pro

METODO
ACTIVIDAD A VARIABLES A FRECUENCIA ACCIONES DE .
CONTROLAR | '\?TEROL CONTROLAR | REQUISITOS | RESPONSABLE | ="~ 7o | REGISTRO | —ooocc o | REGULAR ESPECIAL (*)

FORMATO CODIGO 1002008

Nota: las columnas Regular y Esg plica para el Proceso de Prestacion de Servicio Micro.
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 6

ESTRUCTURA PARA LA CARACTERIZACION DEL PRQD

CARACTERIZACION DEL PRODUCT,

ITEM | CARACTERISTICA

REQUISITO, CRITERIO DE
ACEPTACION O RECHAZO

PROCEDIMIENTO

NORMA O LEY REGULAR

ESPECIAL (*)

ENTIDADES CON
PARTICIPACION OBSERVACIONES
ACCIONARIA

Nota: las columnas Regular, Especial

FORMATO CODIGO 1002009

Accionaria y Observaciones, Unicamente aplica para el Proceso de Prestacion de Servicio Micro.
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 7

FORMATO PARA ELABORAR ACTAS

O

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL COMITE O REUNION)

ACTA No.

CONTRALORIA LUGAR: FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:

DE BOGOTA, D.C. ’

OBJETIVO
ORDEN DEL DIA
1. 5.
2. 6.
3.
4.
DESARROLLO TEMATICO
TEMAS TRATADOS RESULTADOS
1.
2.
3.
n.
RELACION DE ANEXOS
No. de . No. DEL TEMA

ORDEN TILe TRATADO

A

2.

N-1

N.
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O

CON TRALO&A
DE BOGOTA, D.C.
AN (ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL COMITE O REUNION)
@ ACTANo.
C@TRALOLIA LUGAR: FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
DE BOGOTA, D.C.

COMPROMISOS

No. DE . FECHA LIMITE DE
COMPROMISO REEION RESFORENELE EJECUCION

1.

2

N.

LISTADO DE PARTICIPANTES
NOMBRE CARGO DEPENDENCIA
1
2.
3.
n.
PRESIDENTE O DELEGADO O JEFE DE LA
DEPENDENCIA SECHETARD

FIRMA; VFIRMA:
NOMBRE: NOMBRE:
CARGO: CARGO:

FORMATO CODIGO 1002010

NOMBRE COMPLETO DE QUIEN ELABORA Y TRANSCRIBE EL ACTA
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCCIONES PARA LA ELABORACION DE ACTAS

ENCABEZADO: espacio para identificar el acta, este aparece en todas las hojas de la misma y
contiene:

« NOMBRE DEL COMITE O REUNION QUE SESIONA:

« ACTA No. . cada acta debe numerarse en forma consecutiva, iniciando con el'lNo. 01 en
cada vigencia fiscal

» LUGAR: sitio donde se desarrolla la reunion.

» FECHA: sefala el dia, mes y afio en que se realiza la reunion

« HORA INICIO /HORA FIN: Hace referencia a la hora en
reunion

e’se inic culmina formalmente la

OBJETIVO: se expresa el motivo de la reunién.

ORDEN DEL DIA: se relacionan en forma secuencial los tem n la reunion. Ejm:
» Llamado a lista y verificacién del Quérum
» Lecturay aprobacion de los compromisg
» Temas Especificos a tratar (Objetiva

ct terio

RELACION DE ANEXOS: [ secuencial, el nombre de los diferentes formatos,
formularios, planillas, o i documento. En la columna “No. DEL TEMA TRATADO”
anotar el numeral del tema orresponde el anexo.

EGADO O JEFE DE DEPENDENCIA Y SECRE TARIO: en los comités el acta
estar firmada por presidente o su delegado y el secretario. Si por disposicion
legal es ri€ el acta debe estar firmada con nombre completo y cargo por todos los miembros
del comité.

En las reuniones de trabajo, firmara el acta el jefe de la dependencia y el secretario de la reunién.
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O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 8
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCESO)

FECHA: (ESCRIBA AQUI DIA/MES/ANO EN QUE SE ACTUALIZ INFORM

No

DOCUMENTO

FECHA Al

VERSION APROBADO

FECHA

ADMINISTRATIVO Y RESPONSABLE
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<)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCCIONES PARA DILIGENCIAR EL FORMATO LISTADO M AESTRO DE DOCUMENTOS:

NOMBRE DEL PROCESO: el proceso en el cual se generan los documentos
en el listado.

que por lo tanto se encuentra vigente en la fecha de actua

FECHA APROBADO: fecha de aprobacién
documentos que se adoptan por resolucion reg
aprobacion de la instancia competente.

cion de Planeacién para los
lanes corresponde a la fecha de

ACTO ADMINISTRATIVO Y FECHA
reglamentaria corresponde al nimer,
corresponde al nimero del acto admi

0os que se adoptan por resolucion
olucion reglamentaria. Para los planes
segun corresponda la instancia pertinente.

RESPONSABLE : para el ca imientos de cada proceso se registra el cargo del

responsable del proceso re i a anes se registra el cargo del responsable de dicho
plan.
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LISTA DE DESTINATARIOS DE COPIAS CONTROLADAS

(ESCRIBA AQUI EL NOMBRE DEL PROCESO)

<)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

ANEXO 9

(*)Resolucién Reglamentaria No.

Por la cual
(**)Plan: Fecha; Version:
DEVOLUCION
COPIA DESTINATARIO COPIA FECHA DE NOMBRE Y FIRMA
No. ANTERIOR ENTREGA DE QUIEN RECIBE
Sl NO
ORIGINAL
1
2
3
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<)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
LISTA DE DESTINATARIOS DE COPIAS CONTROLADAS

de un Plan este espacio se dejara en blanco.

y la version

PLAN, FECHA Y VERSION: indicar el nombre del plan, la Gltim
que se esta distribuyendo.

e el consecutivo de
del Proceso, garantizando como
irgeciones, Oficinas Asesoras,

COPIA No: se registra en la primera fila el término ORI
copias a distribuir conforme haya sido definido por el
minimo los siguientes destinatarios: Despacho del Contra
Archivo Central y Biblioteca de la Entidad.

la estructura organica-funcional
ilidad del Jefe de cada Dependencia

DESTINATARIO: indicar el nombre de la depe
vigente. La asignacion de las copias controlada

destinatario. En caso de h
copia no devuelta, como d

FECHA DE ENTR
mes y afio).

NOMBRE Y FIR
apellido
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