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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades a desarrollar para la elaboracion y control de resoluciones en la
Contraloria de Bogota.

2.  ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la elaboracién y control de las resolucioneg entarias y
ordinarias elaboradas en la Contraloria de Bogota. Inicia con la identifica [
oportunidad y conveniencia de expedir una reglamentacién interna y termi
en la intranet y socializacion.

3. BASE LEGAL:

TIPO DE

NORMA FECHA

Ley 57 05/06/1985

cio del Control Interno en las

Ley 87 29/11/1993 otras disposiciones", articulo 4,

Ley594 | 14/07/2000

Ley 872 30/12/2003

Ley 1437 18/01/2011

adopta en Bogota D.C., el Sistema de Gestién de la Calidad

Acuerdo 122 | 28/04/2004 y 872 de 2003"

Acuerdo 519 nciones de sus dependencias, se modifica su planta de personal y
justan el sistema de nomenclatura y los grados salariales de la planta de

sonal y se dictan otras disposiciones”.

or la cual se reglamenta el Acuerdo 122 de 2004 que adopta en Bogota,
D.C. el Sistema de Gestion de la Calidad creado por medio de la ley 872 de
2003”

“Por medio del cual se adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad

18/81/2009 | 413 Gestion Pablica”

"Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema
Integrado de Gestion para las Entidades y Organismos Distritales"

Decreto 652 | 28/12/2011

“Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la
Decreto 2578 | 13/12/2012 | Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan
otras disposiciones relativas a la administracién de los archivos del Estado”
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TIPO DE .
NORMA FECHA DESCRIPCION
“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
Decreto 2609 | 14/12/2012 |articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado”.
Decreto 943 | 21/05/2014 | “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno — MECI”.
Norn:g(l)\lTC ) 2005 Norma Intgrnacional, Sistema de Gestién de la Calidad — entos y
9000:2005 Vocabulario
Norma NTC-
ISO 2008 Norma Internacional - Requisitos del Sistema de de la Calida
9001:2008
Norma
NTCGP 2009 Noma Técnica de Calidad en la Gestion
1000:2009
NTD-SIG 2011 Norma Técnica Distrital del Siste para las entidades y
001:2011 organismos distritales.
4, DEFINICIONES:
APROBACION: accién de verificar la correspon [ tenido de un documento con las

politicas, objetivos y/o requisitos que deben

na red de area local (LAN) privada,
ientas de Internet y sirve como medio de

INTRANET: es una red de comp
empresarial 0 educativa que prop

0 que se utiliza para otorgar autorizaciones y en
ituaciones juridicas de caracter particular y concreto.

RESOLUCION ORDINA
general, para crear, modif

RESOLUCION

normas de caré 0, a través de las cuales desarrolla la aplicacién de normas

relacionadas con aspectos juridicos y técnicos que reglan los
ales y de apoyo, al igual que los asociados a la organizacion y

REVISION TECNICA: verificacion que asegura la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y
efectividad de los documentos del SIG, garantizando el mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion SIG. Los términos conveniencia y adecuacion se refieren a:

e Conveniencia: grado de alineacion o coherencia del objeto de revision con las metas y
politicas organizacionales.
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¢ Adecuacion: determinacion de la suficiencia de las acciones para cumplir los requisitos.
SIGESPRO: Sistema de Gestion de Procesos y Documentos — aplicativo que permite la
administracion de las comunicaciones oficiales internas y externas de la Contraloria.

5. ANEXOS:

Anexo 1. Listado Resoluciones reglamentarias que no adoptan documentos d
Cadigo 07010001

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

6.1. Elaboracion y control de resoluciones reglamentasi tan documentos del
Sistema Integrado de Gestion - SIG

Para la elaboracion y control de resoluciones reglame doptan documentos del Sistema
Integrado de Gestion — SIG, se aplica el Procedimient
vigente en la Contraloria de Bogoté D.C.

6.2. Elaboracion y control de resolucio as diferentes a las adoptan
documentos del Sistema Int% -
PUNTOS DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacion
Si el tema involucra varias
dependencias 0 procesos
del SIG, se conformaré un
equipo multidependencial,
la para garantizar la
y coordinacién previa a la
onamiento de la expedicion del acto
1 dad o para facilitar el administrativo.
mplimiento de la mision
institucional (diferente a Si  la  reglamentacion
aquellas que adoptan implica el disefio o
documentos del SIG). modificacion de un
aplicativo, se coordinara la
Designa funcionario o0 viabilidad técnica con la
equipo de trabajo para su Direccion de Tecnologias
elaboracion. de la Informaciéon y las
Comunicaciones.
5 Asesor, Recopila la normatividad y Observacion
Gerente, antecedentes de la Para la elaboracion de la
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PUNTOS DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Profesional situacion a reglamentar. resolucién reglamentaria
Técnico se tendra en cuenta la
Operativo Elabora  proyecto de estructura para

resolucion reglamentaria.

Socializa el proyecto de
resolucion reglamentaria
con las dependencias
involucradas para sus
observaciones y realiza
los ajustes respectivos (en

el evento de ser
necesario).

Entrega el proyecto de
resolucion  reglamentaria,;
en medio  fisico vy
magneético (via

SIGESPRO, Outlook@CD)
al responsable del proc

documentar resoluciones
reglamentarias, contenida

cuerpo de la

reglamentaria
randos y resuelve)
expresa
onstancia de las
soluciones internas que
se modifican, adicionan,
sustituyen, subrogan o
derogan, sefialando su
namero, fecha y aparte
pertinente.

el

Contralor Auxiliar,
Director,
Subdirectaonf Jefe

‘ solucion

Revisa
proyecto

resoluciéon

proyecto de

reglamentaria
en copia fisica y magnética
(SIGESPRO, Outlook o
CD) a la Direccion de
Planeacion.

3 | de Ofici
Subdirector
Asesor

4 | Profesional

Direccion de
Planeacion

Realiza la revision técnica
del proyecto de resolucién
reglamentaria.

Devuelve para ajustes — si
es necesario.




CONTRALORIA

O

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION Y CONTROL DE
RESOLUCIONES

Pagina 6 de 11

Cédigo documento:07010

Cddigo formato: 01001002

Version: 1.0

No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL /
OBSERVACIONES

Entrega el proyecto al
director de la dependencia.

Director Técnico
de Planeacion

Revisa y coloca pie de
firma en el proyecto de
resolucion reglamenttaria.

Remite proyecto de
resolucion  reglamentaria,
en copia fisica y magnética
(Sigespro, Outlook o CD) a
la Oficina Asesora Juridica.

Realiza la revision juridica
del proyecto de resolucién
reglamentaria.

e Control

A r i .
Sesor Verifica la normatividad
6 Profesional Devuelve para ajustes si es igente aplicable al acto
Oficina Asesora . L .
o necesario. dministrativo  que  se
Juridica .
expide.
Entrega el proyecto
de la oficina
Revisa y cale
firma en .,
resolucion Observacion
El proyecto de resolucion
. reglamentaria se envia a
Jefe Oficina g ? g .
7 través de la Direccion de

Asesora Juridica

Apoyo al Despacho

proyecto de
ucién rreglamentaria,
y remite a la

Observacion:
En caso de presentar
observaciones comunica a

& de Apoyo_ al la Direccion de Planeacion
Despacho en copia fisica y ara realizar el tramite
magnética  (SIGESPRO, pertinente
Outlook o CD). P '

Profesional,
Técnico o
Secretaria de
Direccion de
Apoyo al
Despacho.

Radica, numera y coloca
fecha a la resoluciéon
reglamentaria.

Remite en copia fisica y
magnética  (SIGESPRO,
Outlook o CD), a la
Subdireccion de Servicios

Libro Radicador
de
Resoluciones
Reglamentarias

Observacion

Las resoluciones
reglamentarias se numeran
comenzando en el 001 a
partir del primer dia habil
de cada afo y se registran
en el libro radicador de
manera  cronologica y
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PUNTOS DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Generales. consecutiva.
Tramita la publicacién en el
Registro Distrital.
Técnico Coloca numero y fecha de
Secretaria 0 publicaciébn en el archivo
Auxiliar magnético de la resolucion
10 | Administrativo reglamentaria.

Subdireccioén de

Servicios Escanea el original firmado
Generales de la rresolucion
reglamentaria y remite el
archivo a la Direccion de
Planeacion.
Punto de control
| original de estas
: ., soluciones reposara en la
Devuelve a la Direccion de . o
. Direccion de Apoyo al
Subdirector de Apoyo al Despac el .
. o . Despacho, la cual adoptara
11 | Servicios original  fisico de .
. las medidas de
Generales resolucion

firmada y pub

conservacion 'y custodia

establecidas por los
Archivos  Nacional y/o
Distrital.

12

ocializa a través Outlook
la expedicion de la nueva
resolucion reglamentaria.

Observacioén
Anexo 1

Punto de control

El listado de resoluciones
reglamentarias que no
adopta documentos del
SIG debe asegurar las
versiones vigentes de las
mismas.




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA LA
ELABORACION Y CONTROL DE
RESOLUCIONES

Pagina 8 de 11
Cédigo documento:07010
Cddigo formato: 01001002

Version: 1.0

6.3. Elaboracién y control de resoluciones ordinarias
PUNTO DE CONTROL /
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Observacioén
Si la resolucién ordinaria se
expide en cumplimiento de un
Define la necesidad, . )
. D pedir  resoluciones
oportunidad y conveniencia .
Contralor, . L on: el Contralor de
de expedir una resolucion . .
Contralor L Bogota y quienes ocupen los
. ordinaria. .
Auxiliar, s de Contralor Auxiliar,
1 | Director Técnico Técnicos de
Director on, Reaccion

Administrativo,
Jefe de Oficina

designado

Designa funcionario(s)
la elaboracién a
administrativo.

nmediata, Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccion Coactiva,
y Talento Humano, Director
Administrativo, Jefe de Oficina
de Asuntos Disciplinarios y los
demés en quienes se delegue
especificamente una funcion,
segun las normas vigentes.

Las materias no reguladas en
los procedimientos del SIG, se
regiran por lo establecido en el
presente procedimiento.

Elabora proyecto de

resolucion ordinaria.

Coloca pie de firma en el

proyecto de  resoluciéon
ordinaria y lo somete a
consideracion del

funcionario competente para
firmar.

Observacion

En caso de ser necesario se
someterd a consideracion y
visto bueno del subdirector de
la dependencia a que haya
lugar.
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PUNTO DE CONTROL /

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Revisa y firma el proyecto de
resolucion ordinaria, previos
los ajustes que sean
necesarios.
Contralor, Si la resolucion es para la
Contralor fiima del Contralor o
Auxiliar, Contralor Auxiliar, el Director
3 |Director Técnico |o Jefe de Oficina coloca pie

Director
Administrativo,
Jefe de Oficina

de firma en el proyecto y lo
envia al Despacho a través
de la Direccion de Apoyo al

Despacho.

Remite la resolucion ordinaria
firmada a la Direccién de

Talento Humano.

Profesional,

Técnico 0]
Secretaria de la
Direccién de

Talento Humano

Radica y coloca numer

fecha a la

ordinaria.

Libro
radicador. de

servacion

ara la numeracion de
resoluciones ordinarias se
tendrd& en cuenta el orden
cronolégico 'y  consecutivo
correspondiente a la radicacion
en el libro respectivo.

las

Director Técnico
de Talento
Humano

Punto de Control

La Direccion de Talento
Humano conserva y custodia la
totalidad de resoluciones
ordinarias expedidas en la
Entidad, observando las
normas establecidas por el
Archivo Nacional y/o Distrital.

Administrativo
Jefe de Oficina
Asesora

vigente.

Archiva la
ordinaria en el

hoja de vida u otro medio de

conservacion de
el

y/o comunica
ordinaria
acuerdo con la normatividad

procedimiento
correspondiente o la tabla de
retenciébn documental.

la
de

resolucion
expediente,

acuerdo con

Resolucion
Ordinaria

Observacion

Las resoluciones ordinarias
expedidas por el Contralor o
Contralor Auxiliar en via
gubernativa en los Procesos de
Responsabilidad Fiscal,
Sancionatorios y Disciplinarios,
seran notificadas y/o
comunicadas por la Oficina
Asesora Juridica.
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ANEXO 1

LISTADO RESOLUCIONES REGLAMENTARIAS QUE NO ADOPTAN DOCUMENTOS DEL SIG

Resolucion
Reglamentaria No.

Fecha

expedicion Descripcion

Observaciones!

“Por la cual se adopta la caja

RR 001 03/01/2014 | menor”
RR 002

“Por la cual se modifica la RR 001
RR 003 03/01/2014 |de 2014”

1 Incluir anotacién sobre las normas que modifica.
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CONTROL DE CAMBIOS
No. del Acto
Version Administrativo Descripcién de la modificacién
gue lo adoptay
fecha
R.R. 033 de

1.0 octubre 31 de
2014
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