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1. OBJETIVO

Orientar las actividades y acciones que permitan planear y desarrollar la orientacion estratégica de la Contraloria General de Santiago
de Cali, en adelante CGSC, mediante la asesoria en la formulaciéon de politicas, planes, metodologias, estrategias e indicadores
acordes con la necesidad de la entidad, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos.

2. ALCANCE

Este procedimiento debe aplicarse en el desarrollo de las actividades propias del proceso “PLANEACION, NORMALIZACION Y
CALIDAD” (P2), tendientes al cumplimiento de los requisitos de calidad establecidos en las Normas NTC ISO 9001:2015, el Modelo
Integrado de Gestién y Planeacion - MIPG y normatividad vigente.

3. DEFINICIONES

Aseguramiento de la Calidad. Parte de la gestion de la calidad orientada a proporcionar confianza en que se cumplirdn los requisitos
de la calidad.

Contexto de la Organizacién en la CGSC. Entendido como las cuestiones externas e internas, necesidades y expectativas de las
partes interesadas, que son pertinentes para su proposito y su direccion estratégica y que afectan su capacidad para lograr los
resultados previstos del Sistema de Gestion de la Calidad de la CGSC.

La CGSC debe realizar seguimiento y revision de la informacion sobre estas cuestiones externas e internas.

La comprensién del contexto estratégico en la CGSC implica un analisis detallado de los factores (externos e internos) que inciden
sobre el sector en que se encuentra la entidad “Control Fiscal”, lo que implica un diagnéstico situacional a través de diferentes
metodologias como: las cinco Fuerzas de Porter, Perfil de oportunidades y amenazas, Pestel, Perfil de capacidad interna y la matriz
DOFA, entre otros; siendo estas herramientas Utiles para entender las necesidades de la CGSC y dar cumplimiento a los nuevos
requisitos.

Las cuestiones pueden incluir factores positivos y negativos o condiciones para su consideracion.
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Analisis del Contexto para el Proceso

Factores externos. La comprension del contexto externo puede verse facilitada al considerar cuestiones que surgen de los entornos
legal, tecnolégico, competitivo, de mercado, cultural, social y econémico, ya sea internacional, nacional, regional o local. Por ejemplo,
cambios normativos que incidan en el control fiscal, implementacién de nuevas guias, metodologias, modelos, politicas publicas y su
correlacion con la matriz de riesgos, por cuanto al aparecer un nuevo lineamiento, pueden generarse nuevos riesgos y oportunidades.

Factores internos: La comprensién del contexto interno puede verse facilitada al considerar cuestiones relativas a los valores, la
cultura, los conocimientos y el desempefio de la CGSC.

Definicién Operacional del Proceso. Establecer requisitos, sistemas de aseguramiento de la calidad, procedimientos, formas y
demas aspectos operativos y administrativos a considerar en el funcionamiento de cada una de las operaciones que conforman el
proceso que se esta normalizando, para que éstas logren niveles de eficiencia y efectividad que contribuyan a alcanzar la misiéon o
funcion basica del mismo.

Integridad del Sistema de Gestién de la Calidad. Los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad estan determinados para
satisfacer las necesidades del cliente y mejorar continuamente dicho sistema. Cualquier cambio que se realice necesita asegurar que
estos objetivos siguen sucediendo. A manera de ejemplo es necesario preguntarse si las entradas cambian debido a un nuevo
proceso o no; de igual forma al momento de la implementacién de procesos se verificara que no haya factores que afecten el
cumplimiento de los requisitos del cliente.

Normalizacion. Proceso participativo, sistematico y continuo a través del cual se llega a un consenso sobre los aspectos que deberan
definirse y ponerse en practica para que un proceso administrativo u operativo, obtenga y mantenga la capacidad de generar
productos que satisfagan las necesidades y expectativas de sus clientes y partes interesadas, haciendo un aprovechamiento éptimo
de los recursos asignados.

Proceso. Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, que utilizan las entradas para proporcionar un
resultado previsto.

Parte Interesada: Se extiende mas alla del enfoque Unicamente al cliente. La norma ISO 9001:2015 lo define como persona u
organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por una decision o actividad de la entidad.

(57)(602) 644-2000 contraloriacali 00 0&

Centro Administrativo Municipal (CAM) Av. 2 Norte # 10-70 Piso 7 somos todos
@ www.contraloriacali.gov.co



PAGINA

) PROCEDIMIENTO CODIGO 3DE 20
( CONTRALORIA PLANEACION, NORMALIZACION Y PRO-P2-31
CALIDAD VERSION: 37

Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas: Debido a su efecto potencial en la capacidad de la
CGSC, la entidad debe determinar: a) las partes interesadas que son pertinentes al Sistema de Gestion de la Calidad. b) los requisitos
pertinentes de estas partes interesadas para el Sistema de Gestién de la Calidad.

La CGSC debe realizar el seguimiento y revision de la informacion sobre estas partes interesadas y sus requisitos pertinentes.

Capacidad: Capacidad de la CGSC de proporcionar regularmente productos y servicios que satisfagan los requisitos del cliente y los
legales y reglamentarios aplicables.

Influencia: Capacidad de la Parte Interesada para afectar los productos y/o servicios de la entidad.

Planificacion de cambios. Estrategia que determina la necesidad de cambios en el Sistema de Gestién de la Calidad, los cuales
deben ejecutarse de manera planificada y controlada teniendo en cuenta: a) el propdsito de los cambios y sus consecuencias
potenciales; b). la integridad del sistema de gestion de la calidad; c). la disponibilidad de recursos; d). la asignacién o reasignacion de
responsabilidades y autoridades.

Planificacion de la calidad. Parte de la gestién de la calidad orientada a establecer los objetivos de la calidad y a la especificacion de
los procesos operativos necesarios y de los recursos relacionados para lograr los objetivos de la calidad.

Cuando la CGSC determine gue existe una necesidad de actualizar el Sistema de Gestién de la Calidad, se debera realizar de forma
controlada. Todos los cambios se planificaran y después se ratificaran o dejaran en firme. Se evaluard la integridad del Sistema de
Gestion de la Calidad ya que podria verse comprometida al realizar el cambio.

La CGSC considerara si existen suficientes recursos disponibles para realizar el cambio; si existen cambios en los responsables o los
niveles de autoridad; y son necesarios para impulsar el cambio. Estos cambios en el Sistema de Gestion de la Calidad, obedeceran a
la mejora continua, siendo necesario sujetarse a un método para gestionar los cambios a fin de garantizar la integridad del sistema de
gestion, para lo cual se aplicaran los pasos que se desarrollaran para este caso en este procedimiento.

4. CONDICIONES GENERALES

Se requiere que el personal involucrado, conozca sus responsabilidades respecto al desarrollo de cada una de las actividades a
ejecutar relacionadas en el formato Cronograma de actividades cédigo CRO-P2-87.
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5. RESPONSABILIDADES

La responsabilidad de la aplicaciéon y desarrollo de las actividades del procedimiento, estd a cargo del Jefe de la Oficina Asesora de
Planeacion, Normalizacion y Calidad, en adelante OAPNC.

Los cargos involucrados en el proceso y responsables de cada actividad son los funcionarios asignados al area.

6. FORMATOS
Formato Nombre
LIS-P2-18 Listado Maestro de Documentos de Origen Interno
LIS-P2-43 Listado Maestro de Registros
CRO-P2-87 Cronograma de actividades
MET-P2-112 Metodologia para la Evaluacion Satisfaccion Cliente Interno
MET-P2-117 Metodologia Encuesta Satisfaccion Cliente Externo
MET-P2-156 Metodologia Administracién de Riesgos
FOR-P2-62 Formato evaluacion de auditores de calidad
FOR-P2-88 Encuesta Evaluacién Satisfaccién Cliente Interno
FOR-P2-92 Mapa de procesos
FOR-P2-110 Formato Mapa y Plan de Tratamiento de Riesgos de Gestién, Corrupcién y Seguridad Digital
FOR-P2-113 Solicitud de Ajuste al PVCFT y/o Plan de Accion
FOR-P2-157 Formato seguimiento actividades de control mapa de riesgos
FOR-P2-158 Formato registro de materializacion de riesgos
FOR-P2-189 Formato Planificacién de Cambios del SGC
FOR-P2-190 Formato Necesidades y Expectativas de las Partes Interesadas
FOR-P2-245 Formato Documentacion Procedimientos

7. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Las siguientes son las actividades y los cargos responsables que ejecutan cada una de ellas en el proceso:

contraloriacali
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7.1 FORMULAR, CONSOLIDAR, DIFUNDIR Y MANTENER POLITICAS, OBJETIVOS, ESTRATEGIAS Y PLANES

Puntos de

Responsable Actividad Accion Término
Control

v' Recibir de la alta direccién los lineamientos para formular las
7.1.1. politicas, objetivos, estrategias y planes que regiran en el periodo
del Contralor.

Lineamientos v' Designar al equipo que realizard el documento y coordinar con
formulacion éste la metodologia para formularlas.

Notas:
Jefe OAPNC e La presentacion y ajustes al Plan de Accién y al PVCFT de la Periddico
CGSC, esta reglada en el numeral 7.2. de este procedimiento.

e Enla CGSC se fusionaron en uno solo plan, los planes anual de
vacantes y de prevision de recursos humanos. Contenidos en el

Decreto 612 de 2018.

Registro. Designacién equipo.

v' Elaborar el (los) documento(s), determinando la coherencia de los

7.1.2. planes con las politicas y lineamientos estratégicos, que los

mismos contengan tanto los proyectos formulados como aquellos
Formular ejecutados extraordinariamente;

documento(s) v" Revisar su redaccion y requisitos de presentacion.

Notas:
Equipo e La OAPNC tendra a su cargo la elaboracién del Plan Anticorrupcién
asignado y de Atencion al Ciudadano, plan del Decreto 612 de 2018;
e Los planes restantes elaborados por los procesos responsables,
seran objeto de revision por la OAPNC, verificando que cumplan con
las acciones detalladas en esta actividad.

Periodico

Registro. Documentos elaborados.
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Responsable Actividad Accidn Término Pgntos de
ontrol
Presentar al Comité Directivo para su aprobacién, el (los) Verificar que los
7.1.3. documento(s) sobre la formulacion de las politicas, mapa de riesgos documentos
institucional y los siguientes Planes: estén acorde a
Aprobacion - Plan estratégico (Ley 1474 de 2011 art. 129). los lineamientos
documento(s) - Plan de accion (Ley 1474 de 2011).
- Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano.
Notas:
e Los diez (10) planes restantes del Decreto 612 de 2018, los Planes
Direccionamiento Estratégico y de Planeacion MIPG (Plan de
Conservacién Documental, Plan de Preservacién Digital, Plan de
Gasto Publico, Plan de Austeridad y Gestion Ambiental, Plan de
Jefe OAPNC Particip,a(;ic')n Ciudadana y 'Plan Qe I\./Ian.tenimientp de Servicios 1 dia
Tecnolégicos) y el mapa de riesgos institucional, serdn presentados
y expuestos al Comité Directivo o por los representantes de los
procesos responsables de su elaboracién.
e El Comité Institucional de Gestién y Desempefio, previa citacion del
Jefe de la OAPNC, podra aprobar el mapa de riesgos institucional,
los planes, programas y/o cronogramas internos, que se formulen en
la implementacion y desarrollo de las Politicas de Gestion y
Desempefio adoptadas en la CGSC para la operacion de MIPG,
cuando no hayan sido aprobados por el Comité Directivo,
efectuando las recomendaciones que sean del caso.
Registro. Docunet y/o correo electrénico de remision.
Realizar los ajustes y correcciones aprobadas por el Comité Directivo. Verificar que los
7.1.4. a los documentos propios de la OAPNC. ajustes se
realizan
OAPNC Ajuste(s) Registro. Documento ajustado y corregido acorde a lo aprobado por el 5 di conforme a lo
LT ias
documento(s) Comité Directivo. aprobado por el

aprobado(s) por
Comité Directivo

Nota: Los ajustes a los diez (10) planes restantes del Decreto 612 de
2018 y a los Planes Direccionamiento Estratégico y de Planeacion

Comité Directivo
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Responsable Actividad Accidn Término ngtﬂ?je
MIPG, aprobados por el Comité Directivo, seran realizados por los
procesos responsables de su elaboracién y presentacion.
Divulgar y publicar, por correo electronico institucional y en la pagina
7.15. WEB, y en el aplicativo MeciCalidad, los documentos aprobados por el
Comité Directivo.
Divulgacion y
publicacion Notas:
documento(s). e la publicacion de los documentos a cargo de la OAPNC, sera:
o el Plan estratégico (Ley 1474 de 2011 art. 129), dentro de los 3
primeros meses, contados a partir de la posesion del Contralor;
o el Plan de accion (Ley 1474 de 2011) y el Plan anticorrupcion y
Funcionarios de atencion al ciudadano del Decreto 612 de 2018, a mas tardar Fecha extrema
del area el 31 enero de cada vigencia.
L . de Ley
e |la publicacion de los documentos a cargo de los demas procesos
responsables de su elaboracion, serd a mas tardar el 31 enero de
cada vigencia (los 10 planes restantes del Decreto 612 de 2018 y los
Planes de Direccionamiento Estratégico y de Planeacion MIPG).
¢ La actividad de divulgacién y publicacion de ajustes al PVCFT esta
reglado en el numeral 7.2. siguiente.
Registro. Correo electrénico institucional de Socializacion. Publicacién
en pagina web.
7.2 AJUSTES AL PLAN DE ACCION Y AL PLAN DE VIGILANCIA Y CONTROL FISCAL TERRITORIAL - PVCFT
Responsable Actividad Accidn Término ngtnot?je
Recibir via docunet y/o correo electrénico, solicitudes de ajustes al Segun
Jefe OAPNC 7.2.1. Plan de Acciony al PVCFT de la CGSC. Circulares de
Directores Lineamientos
Técnicos Recepcion Notas: para la
solicitudes e Acompaiiar a la solicitud de ajuste al Plan de Accién (Procesos P1 | Elaboracion del
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al P10) y al PVCFT (Proceso P4): Plan de Accion

o Formato denominado Solicitud de Ajuste al PVCFT y/o Plan de y del PVCFT
Accion, codigo FOR-P2-113, diligenciado.

o Archivo en Excel del PVCFT con la informacion de las
actuaciones ajustadas o adicionadas.

o Cuando se ajusten los indicadores del Plan de Accion,
diligenciar el Formato denominado Solicitud de cambio del
indicador, cédigo FOR-P2-86.

o Cuando se traten de ajustes o la incorporacién de nuevas
Actuaciones Especiales de Fiscalizacién - Tema o Asunto
AEF/TA, el correo debe ser dirigido al Sefior Contralor, con
copia ala OAPNC.

Registro. Correo electrénico de recepcion solicitud.

v" Revisar y analizar las solicitudes de ajuste.

7.2.2. v' Validar las solicitudes analizadas, para su presentacion al Comité
Directivo
Revision, analisisy | v© Validar las Actuaciones Especiales de Fiscalizacién - Tema o
validacion Asunto AEF/TA. para su autorizacion por el Sefior Contralor,

solicitudes ajustes
al Plan de Acciény | Notas:
al PVCFT e Para la revisién y validaciéon de ajustes al PVCFT, diligenciar con

Funcionarios analisis el Formato Acta de Reunién, Cédigo FOR-P2-209.

del area . e : s 5 dias
Jefe OAPNC . Inform_ar I_os ajustes_ 0 modificaciones validados al Comité de
Coordinacion y Seguimiento de la OAPNC.
e Cuando se requiera explicacion del proceso correspondiente para
validar el ajuste, realizar la actividad 3. “Sustentacion y validacion
ajustes documento”; de lo contrario, pasar a la actividad 7.2.4.
“Presentacion al Comité Directivo”.
Registro. Acta de Reunién, Codigo FOR-P2-209.
Jefe OAPNC, Solicitar a los responsables del proceso en mesa de trabajo o via
Funcionarios 7.2.3. Docunet o correo electrénico institucional, cuando se requiera, 2 dias
del area sustentacion de los ajustes requeridos al Plan de Accién y al PVCFT,
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Sustentacion y para que realicen las precisiones sugeridas por la OAPNC, si hay lugar
validacion ajustes a | a ello, antes de su validacion y presentacion ante el Comité Directivo.
Planes
Registro. Docunet y/o correo electrénico institucional de remision.
Presentar ante el Comité Directivo para su aprobacién, el Plan de Revisar
7.2.4. Accién y el PVCFT validados. documento(s)
antes de
Presentacion al Notas: presentarlo al
Comiteé Directivo | ¢ El jefe de la OAPNC conjuntamente con los representantes de los Comité

Jefe OAPNC

procesos o directores técnicos responsables correspondientes,

haran la sustentacion de los ajustes requeridos ante el Comité

Directivo.

e Podran ser presentadas al Comité Directivo para su conocimiento:

o las Actuaciones Especiales de Fiscalizacién - Tema o Asunto
AEF/TA nuevas o ajustadas que hayan sido autorizadas por
el Sefior Contralor.

o Larelacién de las Actuaciones Especiales de Fiscalizacién —
Denuncia Fiscal AEF/DF nuevas, que se ajustan o que se
responden con informe final.

Registro. Plan de Accion y PVCFT, Acta de Comité Directivo.

1 dia

Funcionarios
del Area

7.2.5.

Ajustes al Plan de
Acciony al PVCFT

Realizar los ajustes y correcciones pertinentes al Plan de Accién y al
PVCFT, aprobado(s) en Comité Directivo.

Registro. Documento(s) ajustado(s) y corregido(s) por el Comité
Directivo.

3 dias

Jefe OAPNC

7.2.6.

Remision Plan de
Acciony PVCFT

Remitir via docunet y/o correo electronico el Plan de Accion y el
PVCFT ajustado(s) a los procesos y/ o areas involucrados y a
funcionario de la OAPNC para que lo aloje y/o actualice en el
aplicativo MECI Calidad.

Registro. Correo electronico institucional de remision

1 dia
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7.3 IMPLEMENTAR Y ASESORAR EN NORMAS Y METODOLOGIAS EXPEDIDAS PARA EL NORMAL FUNCIONAMIENTO DE LA

ENTIDAD.
Responsable Actividad Accion Término Puntos de
Control
v' Analizar periédicamente normas de aplicabilidad a la operatividad
Jefe OAPNC : . - L
. 7.3.1. de la entidad y determinar su adaptacion en el ambito de la
Servidor
- CGSC. -
Publico Jlisi Periodicamente
asignado de la Analisis de Req FOR-P2-209 F d -
OAPNC normas egistro. FOR-P2-209 Formato acta de reunion.
v' Elaborar el proyecto del documento que contiene la norma y
7.3.2. metodologia, como el ajuste a las metodologias, circulares y
resoluciones de la CGSC, cuando se requiera, surgidas por
Elaboracion iniciativa del area o en atencion a solicitudes de los procesos.
Servidor proyecto v' Enviar el proyecto al proceso o area correspondiente, para que se
Publico documento pronuncien sobre el mismo y autoricen continuar su tramite. .
. S . ., 15 dias
asignado de la v' Establecer cronograma, cuando asi se indique en la instruccion.
OAPNC
Registro. Documento debidamente ajustado y cronograma que se
establezca en la instrucciéon, correo electrénico institucional de
remision.
Revisar y validar el proyecto ajustado, autorizado por el proceso
7.3.3. responsable interesado.
., Documento
Comité de adaptado
Coordinacion y Validacion Registros. Docunet y/o correo electrénico institucional de recibo, 1ap
. : " A debidamente
Seguimiento proyecto de documento validado, Acta de Comité de coordinacién y validado
seguimiento.
v' Enviar via docunet y/o correo electrénico el documento o
7.3.4. metodologia adaptada, a la Oficina Asesora Juridica de la CGSC, | Ver cronograma;
Jefe OAPNC para revision, cuando se requiera 0 se trate de documentos o | afalta de este
Remision actos administrativos a suscribir el Sefior Contralor. 7 dias
documento v Enviar via docunet y/o correo electrénico el documento o
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Responsable Actividad Accion Término ng?ﬁje
metodologia adaptada, a las areas involucradas para su revision y
ajustes.
Registro. Docunet y/o correo electronico institucional.
Realizar los ajustes y correcciones propuestas.
Servidor 7.3.5 Ver cronoarama:
Publico Registro. Documento ajustado. afalta dgeste '
asignados de la Ajustes y 7 dias
OAPNC correcciones
Remitir al Contralor, cuando se estime conveniente, el documento
7.3.6. disefiado para su conocimiento y en caso de requerirse emitirse a Ver cronograma;
Jefe OAPNC L través de acto administrativo. a falta de este
Remision 7 dias
documento Registro. Docunet y/o correo electrénico institucional de remision
7.4 CONSOLIDAR INFORMES
Responsable Actividad Accion Término ngtnot?je
v" Recibir via docunet y/o correo electrénico los diferentes informes
7.4.1. que producen los procesos de la CGSC. Ver lineamientos

Jefe OAPNC

Recepcién de

v" Verificar el cumplimiento de los cronogramas de entrega vy
aplicacion de metodologias, procedimientos establecidos por la

generados para
cada informe;

informacion OAPNC, conforme a la normatividad vigente aplicable.
A falta de estos,
. e : 5 dias
Registro. Docunet y/o correo electronico institucional de recibo.
v" Verificar en mesa de trabajo, que los insumos enviados por los | Ver lineamientos | Verificacion del
Funcionarios 7.4.2. procesos para la consolidacion de los informes cumplan los | generados para |analisis acorde a
del Area requisitos de forma, contenido y término de presentacion. cada informe; los criterios y

Andlisis de v' Devolver via docunet y/o correo electronico a las areas o | A falta de estos, requisitos
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Responsable Actividad Accion Término ngtﬂ?je
informacion procesos responsables, el (los) documento(s) o insumos que no 10 dias
se ajustan a los lineamientos establecidos o que presentan
debilidades en redaccién o cifras, para que procedan con su
revision y ajuste.
Registro. FOR-P2-209 Formato acta de reunion, Docunet y/o correo
electronico institucional de remision.
v" Recibir docunet y/o correo electrénico con los ajustes requeridos; Ver lineamientos
7.4.3. v" Proceder a la consolidacion del documento final.

generados para

Jefe OAPNC Consolidacion de | Registro. Docunet y/o correo electronico institucional de recibo, cada informe;
X o . A falta de estos,
informacion Documento consolidado. .
3 dias
Presentar el informe al Contralor o Comité Directivo, para su revision y
7.4.4, aprobacion.
Presentacion Nota: Al Contralor se presentan el informe de gestion interna y el Ver lineamientos
; . X L 2 generados para
informe informe al culminar la gestién; al Comité Directivo se presenta el . .
Jefe OAPNC : ey . . cada informe;
informe revision por la direccion.
A falta de estos,
Registro. Correo electrénico o Docunet institucional de remision, Acta L
de Comité Directivo.
Realizar los ajustes al informe, autorizados por el Contralor o | Ver lineamientos
7.4.5. aprobados por el Comité correspondiente. generados para
Jefe OAPNC cada informe;
Ajustes informe Registro. Informe ajustado. A falta de estos,
5 dias
v Emitir el informe final suscrito. Ver lineamientos
7.4.6. v/ Remitir a las areas y/o partes interesadas. generados para
Jefe OAPNC cada informe;

Remision informe

Registro. Docunet y/o correo electrénico institucional de remision.

A falta de estos,
1 dia
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7.5 MANTENER EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - MIPG

Responsable Actividad Accion Término Puntos de
Control
Mantener la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y
7.5.1. Gestion - MIPG y la norma NTC ISO 9001:2015
. e Cuando se
Jefe OAPNC Mantener MIPG Registros. Docunet y/o correo electrénico institucional de remision a requiera
los procesos o areas responsables, FOR-P2-209 (Formato Acta de q
Reuniodn).
7.5.2. v' Orientar y asesorar al Equipo Operativo MIPG cada vez que se
requiera, para fortalecer la implementacién de las politicas de
Orientacion y MIPG.
Jefe OAPNC asesoria v' Orientar y asesorar a los responsables de la implementacion de | Periddicamente

las politicas de MIPG.

Registro. FOR-P2-209 (Formato Acta de Reunion).

7.6. IDENTIFICAR, DISENAR, AJUSTAR Y NORMALIZAR LOS PROCESOS, ~PROCEDIMIENTOS, FORMATOS E
INSTRUCTIVOS NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

Responsable Actividad Accién Término Puntos de
Control
Recibir las solicitudes de ajuste, creacion y eliminacion del (de los)
7.6.1. documento(s) del sistema de gestion de la calidad - SGC, via docunet
y/o correo electrénico institucional.
Recepcién de
Jefe OAPNC informacion Notas: 10 dias
e Los documentos para validar por la OAPNC y aprobar por el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio, deben enviarse por
los procesos en los primeros diez (10) dias de cada mes.
e FEl texto de los documento(s) objeto de ajuste debe(n) ser
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identificado(s) haciendo uso del control de cambios, de la
siguiente forma: En color rojo lo que se elimina, en color azul lo
que se incluye y en color negro lo que se mantiene, al igual que
los documentos nuevos para normalizar en el SGC.

e Los procesos deben adjuntar a las solicitudes de ajuste, creacién
y eliminacién de (de los) documento(s) del SGC, la causa o
motivacién y un breve resumen del ajuste.

Registro. Docunet y/o correo electrénico institucional de remision

v" Revisar y analizar las solicitudes de ajuste, creacion y eliminacion Verificar revision

7.6.2. de documento (s) del SGC, allegados por los procesos. y andlisis de
v' Estudiar la identificacion de nuevos documentos del SGC o ajuste acuerdo a
Revision, analisis y de los existentes, proceder a su disefio y sugerirlos a los procesos requisitos MIPG
validacion respectivos.
solicitudes v' Validar en Comité de Coordinacion y Seguimiento del area, el

(los) documento(s) analizado(s), para que proceda su
presentacion al Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Notas:

e Cuando se requiera explicacién del proceso correspondiente para

Funcionarios de validar el ajuste o creacién de un determinado documento, realizar 3 dias

la OAPNC

la actividad 7.6.3. “Sustentacion y validacion ajustes documento”;
de lo contrario, pasar a la actividad 7.6.4. “Citacion Comité
Institucional de Gestion y Desempefio”.

e La OAPNC contara con tres (3) dias para la revision, analisis y
validacion de las solicitudes allegadas por los procesos.

e El disefio que sugiera la OAPNC de ajuste o creacion de
documentos, se entenderd validada por los procesos con la
solicitud formal que envien para su presentacién ante el Comité
Institucional de Gestién y Desempefio.

Registros. Acta Comité de Coordinacion y Seguimiento de la OAPNC
para revision, analisis y validacion de los ajustes o modificaciones al
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(los) documento(s) del SGC existente(s) o el estudio de los nuevos
propuestos con su identificacion y disefio.
Solicitar a los responsables del proceso en mesa de trabajo o via
7.6.3. Docunet o correo electrénico institucional, cuando se requiera,
sustentacion de los ajustes requeridos al (los) documento(s), para que
Jefe OAPNC, Sustentacion y realicen las precisiones sugeridas por la OAPNC, si hay lugar a ello, 1 dia
Funcionarios de | validacion ajustes | antes de su validacion y presentacion ante el Comité Institucional de
la OAPNC documento(s) Gestion y Desemperio.
Registro. Docunet y/o correo electronico institucional de solicitud.
Citar al Comité Institucional de Gestién y Desempefio via Docunet o
7.6.4. correo electrénico institucional, para que se reudna con el fin de
aprobar de las solicitudes de ajuste, creacion y eliminacién de
Citacion Comité documento(s) del sistema de gestién de la calidad.
Institucional de
Gestion y Notas:
Desempefio e La citacibn se hara con tres (3) dias de antelacibn a su
celebracion.
e Adjuntar a la Citacion para su conocimiento y lectura:
o Acta de Comité anterior;
Jefe OAPNC o Documentos aportados por los procesos, cuyo texto se

muestre con control de cambios.

e El Comité Institucional de Gestién y Desempefio se reunira dentro
de los ultimos cinco (5) dias de cada mes, y de manera
excepcional cualquier otro dia, cuando se requiera, recortando los
términos sefialados en las actividades 7.6.1. a la 7.6.3. Inclusive,
siempre y cuando se cumpla con las acciones en estas
contenidas.

e La OAPNC analizari las solicitudes extemporaneas de ajuste,
creacion y eliminacién de documento (s) del SGC, que lleguen
posteriores al décimo dia habil de cada mes y de acuerdo a su
grado de complejidad o importancia, decidira si procede a:
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o Citar al Comité Institucional de Gestién y Desempefio, de
manera excepcional;
o Posponer su presentacién ante el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio a celebrar en el mes siguiente;
o Presentar ante el Comité en el punto de proposiciones y
varios, de la respectiva mensualidad, para éste decida si
acepta o no proceder a su discusion y aprobacion.
Registro. Citacion via Docunet o correo electrénico institucional.
Presentar el (los) documento(s) al Comité Institucional de Gestién y
7.6.5. Desempefio para su aprobacion.
Jefe OAPNC Aprobacién Registro. Acta de Comité 1 dia
documento(s)
Expedir el (los) documento(s) final(es) con los ajustes aprobados por
7.6.6. el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Jefe OAPNC Documento final Registro. Documento(s) final(es) aprobado(s). 3 dias
Actualizar en el formato “listado maestro de documentos de origen Verificar la
7.6.7. interno” coédigo LIS-P2-18 y en el formato “listado maestro de actualizacion de
registros® codigo LIS-P2-43, los ajustes y las nuevas versiones de el los formatos
Jefe OAPNC y Actualizacién (los) documento(s) del SGC. “listado maestro
Profesional listados maestros 1 dia de documentos
asignado Registro. Listados maestros actualizados. de origen
interno” y “listado|
maestro de
registros*
v' Remitir el (los) documento(s) actualizado(s) del Sistema de 3 dias
Jefe OAPNC 7.6.8. Gestion de la Calidad, a la Secretaria General de la CGSC.

(57)(602) 644-2000

contraloriacali

Centro Administrativo Municipal (CAM) Av. 2 Norte # 10-70 Piso 7
@ www.contraloriacali.gov.co

Corhdl




PAGINA
) PROCEDIMIENTO CODIGO 17DE 20
C CONTRALORIA PLANEACION, NORMALIZACION Y
PRO-P2-31 |
CALIDAD VERSION: 37
Responsable Actividad Accidn Término Puntos de
Control
Remision Nota: Conforme a la actividad 2. Del numeral 7. “descripcion de
documento(s) actividades” del Procedimiento Control de Registros, Cédigo PRO-P9-
14, la Secretaria General de la CGSC, como lider del proceso de
gestion documental y archivo, una vez recibido(s) el (los)
documento(s) actualizado(s) o creado, procedera a:
e identificarlo(s) con el sello “Copia Controlada”,
o divulgarlo(s) y socializarlo(s) a los procesos interesados.
e enviarlo(s) a la Oficina de Informatica para que sea(n) subido(s) al
sistema MECI Calidad.
e guardar en el archivo de la Secretaria General, el (los) original(es)
obsoleto(s) del Sistema Gestién de Calidad, para conservar su
historia durante un término de dos (2) afios.
Registro. Docunet y/o correo electronico institucional de remision.
7.7. RENDICION DE CUENTAS A LA AUDITORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
Responsable Actividad Accion Término Puntos de
Control
Consolidar y presentar informes de rendicion de la cuenta a la | Ver lineamientos | Verificar en el
7.7.1. Auditoria General de la Republica AGR SIREL la
Jefe OAPNC rendicion de los
Consolidacion de | Registro. Formatos de rendicion de la cuenta subidos al aplicativo formatos
informacion SIREL.
7.8. SEGUIMIENTO ACTIVIDADES DE CONTROL MAPA DE RIESGOS Y MATERIALIZACION DE RIESGOS
Responsable Actividad Accidn Término Puntos de
Control
Responsables Enviar los formatos de registro de materializacién de riesgos y | Primeros cinco
d b 7.8.1. materializacion de riesgos, diligenciados mes vencido. (5) dias habiles
e Procesos
de cada mes
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Envio del registro
de materializacion

Registros. Formato seguimiento actividades de control mapa de
riesgos, codigo FOR-P2-157 y formato registro de materializacion de

de riesgos riesgos, cédigo FOR-P2-158.
Consolidar los registros de materializacion de riesgos reportados por Primeros diez
7.8.2. los procesos, bimestre vencidos. (10) dias habiles
de cada
Jefe OAPNC Consolidar informe | Registros. Formato seguimiento actividades de control mapa de bimestre
riesgos, codigo FOR-P2-157, formato registro de materializaciéon de
riesgos, cédigo FOR-P2-158, Informes.
7.9. AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD
7.9.1. PLANEACION
Responsable Actividad Accibén Término Puntos de
Control
Acordar con la Oficina de Auditoria y Control Interno, para el Lineamientos
7.9.1.1. establecimiento y gestién del Plan Anual de Auditorias Internas, las Resolucién

Equipo OAPNC

Establecimiento de
los objetivos del
programa de

fechas de realizacion de la Auditoria de Calidad

Ver Norma GTC I1SO 19011:2018 Numeral 5.2

Equipo OAPNC

auditoria Registro: Programa de Auditoria
v' Evaluar la competencia de los auditores de calidad, seleccionando
7.9.1.2. el Equipo de Auditoria;

Evaluacion de
competencias y
solicitud de
asignacion de
competencias

v' Solicitar a la Direccién Administrativa y Financiera la asignacion
de competencias pro-tempore para el equipo seleccionado.

v' Formular el Plan de la Auditoria Interna: Objetivo, alcance,
criterios, responsables, cronograma y observaciones.

v' Comunicar el Plan a los lideres de proceso y equipo de auditoria.
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Control
auditores Notas:
e Para definir el equipo de Auditoria, solicitar a la Direccion
Administrativa y Financiera, la programacién de vacaciones de los
servidores publicos con competencia para ser designados como
auditores de calidad;
e Seleccionado el equipo de Auditoria, proyectar la Resolucién para
que el Sefior Contralor, autorice a la Direccion Administrativa y
Financiera la comision pro tempore como auditores internos de
calidad.
Registros: FOR-P10-62 Formato Evaluacion de Auditores de Calidad,
oficio solicitud via docunet o correo electrénico institucional.
7.9.2. EJECUCION E INFORME
Responsable Actividad Accibén Término Puntos de
Control
Realizar revisién de la documentacién previa pertinente al sistema de Lineamientos
7.9.2.1. gestién de la calidad, con la finalidad de comprender las operaciones Resolucién
Comision de del auditado y preparar las actividades de auditoria y los documentos
auditoria Preparacion de las | de trabajo aplicables comunicandoselos al Equipo de Auditoria
actividades de
auditoria Ver Norma GTC ISO 19011:2018 Numeral 6.3
Realizar reunion de apertura auditoria con el lider del Equipo de
7.9.2.2. Auditoria.
Jefe OAPNC
Reunion de Registro: Acta de reunién de apertura.
apertura auditoria
Llevar a cabo las actividades correspondientes a la aplicacion de las Lineamientos
7.9.2.3. listas de chequeo en cada uno de los procesos de la entidad. Resolucion
Comision de
auditoria Realizacion de las

actividades de
auditoria

Registro: Listas de Chequeo, Programa de Auditoria
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Informar las conclusiones de la auditoria de acuerdo con el Plan de Lineamientos
7.9.2.4, Auditoria auditoria a los procesos auditados. Resolucion
Comisié Preparacion, Ver Norma GTC ISO 19011:2018 Numeral 6.5
omision de N
L distribucion del
auditoria X . L . - o
informe de Registro reunion de cierre, correo electrénico envié informe a los
auditoria y responsables del proceso
finalizacién de
auditoria
Realizar actividades correspondientes al seguimiento, teniendo en Lineamientos
7.9.2.5. cuenta necesidades de correcciones o de acciones correctivas y Resolucién

Equipo OAPNC,
Comision de
auditoria

Realizacion de las
actividades de
seguimiento de la
auditoria

aspectos por mejorar.

Las acciones son decididas y desarrolladas por el auditado en un
intervalo de tiempo.

Nota: la verificacion del cumplimiento de las acciones podra ser parte
de una auditoria posterior.

APROBADO POR: JEFE OFICINA ASESORA
PLANEACION, NORMALIZACION Y CALIDAD (P2)

APROBADO POR: JEFE OFICINA ASESORA
PLANEACION, NORMALIZACION Y CALIDAD (P2)

FECHA IMPLEMENTACION
ENERO 24 DE 2024
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