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’ Nombre: Jairo Gomez Ramos Grace Smith Rodado Yate ‘
—— e ———— — — - — — — — — ‘
Cargo: Director Administrativo Directora Técnica ‘
Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera Direccion de Planeacion \
Y. U : =
| R.R. No. vy | Fecha I 7 MAR. 2018 |
TIPO DE ESTRATEGICO: MISIONAL: APOYO: X EVALUACION:
PROCESO:
RESPONSABLE . . .
DEL PROCESO Director Administrativo.
Direccion Administrativa y Financiera.
DEPEDENCIAS e Subdireccion Financiera.
QUE INTEGRAN EL e  Subdireccién de Contratacion.
PROCESO e Subdireccion de Recursos Materiales.

e Subdireccion de Servicios Generales.

OBJETIVO DEL

Proveer de manera eficiente los recursos financieros, fisicos, de infraestructura y de servicios para garantizar

PROCESO la operacién de los procesos de la Contraloria de Bogota D.C.
El Proceso Gestion Administrativa y Financiera inicia con la formulacion de actividades estratégicas propias del
ALCANCE proceso y termina con la implementacion de las acciones de mejora establecida en: Planes de Mejoramiento,

Mapa de Riesgos y Oportunidades de Mejora.
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BASE LEGAL Y

Acuerdo 658 del 21 de diciembre de 2016 “Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogot4d D.C., se modifica su estructura organica interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de personal y se dictan otras disposiciones” y
modificado por el Acuerdo 664 de marzo 28 de 2017.

Decreto No. 943 de 2014.”Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno — MECI”

Decreto 1072 de 2015. “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, Libro 2,
Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo y demas normas
reglamentarias.

NORMATIVA NTC - ISO 9000:2015. Del 15 de octubre de 2015. Norma Internacional, Sistema de Gestién de la Calidad
— Fundamentos y Vocabulario.
NTC-ISO 9001:2015. Del 23 de septiembre de 2015. Norma Internacional - Requisitos del Sistema de
Gestion de la Calidad.
NTC-ISO 14001:2015. Del 23 de septiembre de 2015. Norma Internacional - Requisitos del Sistema de
Gestion de Gestion Ambiental.
GESTION DE LA CALIDAD| GESTION AMBIENTAL GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
ISO 9001:2015 ISO 14001:2015 TRABAJO DECRETO 1072 DEL 2015
REQUISITOS 41-42-44 -51-52-141-42-43-44-51

53-6.1-62-713-72
-7.3-74-752- 8.4-9.1
-92-10.1-10.2-10.3.

-52-53-6.1-6.2-7.1—-
72-73-8-9.1-10.

2.2.46.4,2.2.46.8,2.2.4.6.10, 2.2.4.6.25,
2.2.4.6.14,2.2.4.6.27,2.2.4.6.28,2.2.4.6.33
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DESCRIPCION DEL PROCESO
ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES
CLIENTES Y OTRAS PARTES
PHVA | No. PROVEEDOR INSUMO C:;Q‘é%%gg" RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Plan Estratégico
Institucional. - PEI
Lineamientos Alta
Direccion.
Brocego . Informe  del Sistema
Ireccionamiento Integrado de Gestion.
Estratégico.
Proyectos de inversién
formulados
Contexto de la | Formular
Organizacion actividades
Talento humano estra.teglcas Plan de Accion
o« competente,  necesario | Para: del proceso.
= ] Proceso para la operacion y control e Proceso Entes de
Z Gestion del eficaz de los procesos. 4ol Droceso Mapa de | Direccionamiento | Control
7 Talento Humano. _ . P Riesgos  del | Estratégico.
Ambiente de  trabajo Proceso.
adecuado * Mapa de
. Riesgos  del
Proceso Gestion Infraestructura necesaria proceso.
Administrativa y para la operacién de los
Financiera. procesos.
Acciones para dar
Proceso Gestién cumplimiento de la politica
Juridica de prevenciéon del dafo
antijuridico
Proceso
Evaluacion y | Entes de control | Informes de Auditoria
Mejora.
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ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES
CLIENTES Y OTRAS PARTES
PHVA | No. PROVEEDOR INSUMO P ROGESG | RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Secretaria
Distrital de
Hacienda -SDH
Secretaria Normas y lineamientos en
o materia de  recursos
Distrital de fi )
Planeacion - | MR o®:
SDP presupuestales y
contables
Contaduria Planear |
General de la anearia
Iy Gestion Proceso
2 Nacion Presupuestal Anteproyecto de Direccionamiento
Lineamientos de la Alta Contable ’ Presupuesto. Estratéaico
Proceso Direccion : ey gico.
. , . Financiera.
Direccionamiento
estratégico. Proyectos de inversién
formulados
Proceso « Gestion Necesidades
Administrativa  y presupuestales y de PAC.
Financiera
E Necesidades del pago de
w Proceso Gestion némina.
=z
< de Talento
& Humano. Actos administrativos
Concejo de Colombia
Bogota y Planear la Compra
Alcaldia de Presupuesto aprobado Adquisicion de . Eficiente
. : o Plan Anual de Proceso Gestion
Bogota D.C. bienes, servicios . > .
3 Adquisiciones Administrativa y
. . y obras para la . ; Entes de
Proceso Gestién Reporte de necesidades | /.~ i (PAA) Financiera Control
Administrativa vy para la adquisicion de siguiente ontroty
Fi ; bienes. servicios v obras vigencia. otras partes
inanciera es, ciosyo Interesadas
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ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES
CLIENTES Y OTRAS PARTES
PHVA | No. PROVEEDOR INSUMO C',;Q‘éisEgg" RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Secretaria
Distrital de
Ambiente.
thrimg;adres Secretaria
L et Distrital de
!\I_/Imlsten(i de | Normas y lineamientos en | estratégicas Plan Ambiente
ransporte. materia ambiental y de | para: Institucional de | Proceso Gestién
. seguridad vial. Gestién Administrativa y .
Secr_e:tarla de Plan Ambiental — Financiera. (?eecretana
4 Movilidad. Institucional de | PIGA Movilidad
: Gestion Comité de PIGA.
Otras entidades Ambiental PIGA | Plan Entes de
involucradas Institucional de | Comité de Control
Entes Requisitos Normas SO | Plan Seguridad Vial — | Seguridad Vial. ir };t
reguladores (Ambiental) Institucional de | PISV. otras partes
: . . Interesadas
Proceso Gestich Diagndstico y requisitos E?Sg\l;ndad Vial —
Administrativa Entidades ambientales y de :
) . Y| rectoras Seguridad Vial de la
Financiera entidad
Secretaria Programa Anual Proceso Gestion Secretaria
Distrital de de Caja _PAC Administrativa y Distrital de
Hacienda Normas y lineamientos en | Administrar los Financiera. Hacienda -
materia contable, recursos Ejecucién SDH
o Contaduria financiera y presupuestal financieros, Presupuestal.
Q 5 General de la presupuestales Secretaria
T Nacién y realizar las Informes Distrital de
operaciones . . e
o - peposecto - de | conbes | "G
¢ Presupuesto firmado
Estratégico Contables
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ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES
CLIENTES Y OTRAS PARTES
PHVA | No. PROVEEDOR INSUMO CIEQ\AI(E:SE&I)EL RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Concejo de Contaduria
Bogota y Presupuesto aprobadd Titulos Proceso de General de
Alcaldia de ejecutivos que | Responsabilidad la Nacién y
Bogota D.C. contengan Fiscal y Distrital
Proceso  Gestion Sistemas de informacion, derechos a Jurisdjccién
de Tecnologias de aplicacilones, favor dg la Coactiva Entes de
la Informacién herramientas de TI en Contralorlla de control
produccién Bogota.
L, Necesidades y/o
iéon:ﬁ]si:traﬁve: tion requerimientos de gastos Ejecucion Proceso
Financiera y de funcionamiento y de Presupuestal. Direccionamiento
inversion Estratégico.
Proceso Gestién 4
del Talento rl\]lgrcrz]tiar?;dades pago de
Humano
Necesidades pago de

Proceso Gestion
Juridica

sentencias 0 autos
aprobatorios.
Auto que aprueba o

imprueba el mecanismo
alternativo de solucién de
conflictos- MASC.

Sentencias proferidas en
procesos en los que es
parte la entidad.

Concepto juridico o de
legalidad.
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ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES
CLIENTES Y OTRAS PARTES
PHVA | No. PROVEEDOR INSUMO Clﬁg\éI(E:SEISJ(I)EL RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Auto por el cual se ordena
Proceso el endoso de unos titulos
Responsabilidad de deposito judicial-
Fiscal y
Jurisdiccion Auto por el cual se acepta
Coactiva el pago total y se archiva
un proceso ejecutivo.
Colombia
Compra
Eficiente,
CE:sotr:traaltaC;cc)jﬂaria Lineamientog,, en materia
con R0 de contratacion
juridico y
contratacién en
linea. Colombia
Proceso _Gestién aSISI;[Serl?:ie:DSngse informacion, Ges_tiqnar la Efoi;fr:%
de Tecnologias de hgrramientaé de Tl en adquisicion de Contratos y/o Proceso Gestion | (SECOP)
6 la Informacion. Z bienes, servicios convenios Admini .
produccion y obras interadministrati ministrativa y
Plan Anual de requeridos por VoS Financiera. Entes de
Adquisiciones (PAA) la entidad control y
Proceso Gestion ) ptras partes
Necesidades de interesadas

Administrativa 'y
Financiera

contrataciéon

Disponibilidad
Presupuestal (CDP)

Proceso Gestion
Juridica

Concepto juridico o de
legalidad.
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ENTRADAS SALIDAS
ACTIVIDADES
CLIENTES Y OTRAS PARTES
PHVA | No. PROVEEDOR INSUMO C;QXESE'SJSL RESULTADOS INTERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Necesidades de
infraestructura . de< los
procesos.
Inventarios de gestion de
Pr Gestion bienes de consumo y de _
0Ceso - propiedad planta y equipo. Gestionar y
Administrativa y proporcionar los
Financiera Contratos y/o convenios | bienes, obrasy
interadministrativos . s.er.wtcm;.s Infraestructura Entes de
administrativos .
' | necesaria para control
7 Plan Institucional de | detransporte, | operacié?w de Procesos SIG | iras pgrtes
Gestion Ambiental PIGA y | mantenimiento y | =, o cegng, interesadas

Proceso Gestion
de las
Tecnologias y de
la Informacion

Proceso Gestion

Juridica

de Seguridad Vial — PISV.

Sistemas de informacion,
aplicaciones,
herramientas de TI
produccion

en

Concepto juridico o de
legalidad.

de apoyo
logisticos para
la operacion de
los procesos.
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VERIFICAR:

El andlisis de datos incluye:

- Informe del Sistema Integrado de Gestién.

- Informe de Gestion del Proceso.

- Resultados de Revisidn por la Direccion.

- Informes de auditorias internas y externas.

- Informe de Auditoria Interna al Sistema Integrado de Gestion.

- Informe de verificacion al seguimiento al Plan de Mejoramiento.

- Informe de verificacién al seguimiento Mapa de Riesgos del Proceso.

- Informe de verificacién al seguimiento Oportunidades de Mejora del proceso.
- Informe de verificacién al seguimiento Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano del proceso.
- Peticiones, quejas, sugerencias y reclamos.

- Informacion divulgada del proceso.

- Informaciéon documentada, conservada y controlada.

ACTUAR:

La mejora del proceso se encuentra establecida en las acciones de:

- Planes de Mejoramiento.

- Mapa de Riesgos.

- Oportunidades de Mejora.
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SEGUIMIENTO Y/O RIESGOS Y :
MEDICION PORTUNIDADES INFORMACION DOCUMENTADA
DOCUMENTOS REGISTROS CONTROLES.
¢ Indicadores incluidos e Mapa de Riesgos.
en los planes, Listado de informacién | Tabla de Retencién | Los controles del proceso
programas y proyectos. | e Matriz de identificacién de | documentada que incluye: Documental - TRD. |se encuentran
e Tablero de control. peligros, evaluacion vy o Caracterizaciones. establecidos en los
e Cronogramas. valoracion de riesgos. e Manuales. diferentes
e Planes procedimientos del
e Matriz de _aspectos e e Programasy proceso.
impactos ambientales. e Procedimientos, entre

e Oportunidades de Mejora

otros.

RECURSOS: Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o para llevar a cabo una tarea en las diferentes etapas del

proceso, a saber:

Humanos:

Funcionarios competentes.

Fisicos:

Infraestructura.
Ambiente de trabajo.

Financieros:

Presupuesto de funcionamiento y
de inversion.

Tecnologicos:

Hardware.
Software.

Virtuales y de
informacion:

Intranet.

Pagina Web.
Correo electrénico.
Activos de
Informacioén




CONTRALORIA

©),

DE BOGOTA, D.C.

Cédigo formato: PGD -02-03

CARACTERIZACIQN Versién 11.0
PROCESO GESTION Cédigo documento: PGAF-01
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - | Version:9.0

PGAF Pagina 11 de 12

CONTROL DE CAMBIOS.

R.R. No.
Version Fecha: Dia/mes/afio Descripcion de la modificacion
RR. 018 R .
1.0 Ver caracterizacién, link normatividad.
14 de marzo 2003
RR. No. 032 o .
2.0 Ver caracterizacion, link normatividad.
29 mayo 2003
RR. No. 046 o . o
3.0 o Ver caracterizacién, link normatividad.
22 diciembre 2005
RR. 016 , . -
4.0 Ver caracterizacion, link normatividad.
30 septiembre 2008
RR 035 . . . -
5.0 o Ver caracterizacién, link normatividad.
30 diciembre 2009
R.R. 020 :
6.0 Ver caracterizacion, link normatividad.
09 mayo 2013
Teniendo en cuenta la unificacion de los procesos de:
Gestion Financiera (codigo PGF — 130), de Gestion de
Contratacién (cédigo PGC-140) y de Gestion de Recursos
Fisicos (cédigo PRF-080), en el Proceso Gestién
Administrativa y Financiera (cédigo PGAF-01), se define la
Version 8.0 para este Proceso; conservando asi la
trazabilidad de los documentos del Sistema Integrado de
Gestion.
R.R. 046 Em consecuencia la caracterizacion cambia de version, dado
7.0 . que mediante acta No. 13 del 13 de junio de 2017 (Proceso
31diciembre 2014 de Direccionamiento Estratégico), la Alta Direccidn aprobé la
modificacion del Mapa de Procesos de la Entidad, generadas
por los cambios surtidos en las normas 1SO 9001:2015, ISO
14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y demdas normas
reglamentarias, Acuerdos 658 de 2016 y 664 de 2017. Se
ajusto el objetivo, alcance, base legal y algunas actividades
claves del ciclo PHVA del proceso.
Asi mismo, se ajusto el formato a la nueva estructura definida
en el Procedimiento para Mantener Informacién
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Version

R.R. No.
Fecha: Dia/mes/aio

Descripcion de la modificacion

Documentada del SIG, adoptado mediante Resolucién
Reglamentaria No. 027 de agosto 25 a 9.0.e 2017.

8.0

R.R. 030
25 sep 2017

La caracterizacion camia de version 8.0 a 9.0.

Se adiciona como salida los Titulos ejecutivos que
contengan derechos a favor de la Contraloria de Bogotd, con
destino al Proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva.

Asi mismo, se incluyen los siguientes insumos generados
por el Proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccidon
Coactiva:

e Auto por el cual se ordena el endoso de unos titulos de
deposito judicial.

e Auto por el cual se acepta el pago total y se archiva un
proceso ejecutivo.

9.0

R.R. No. 018
07 marzo 2018




