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CONTRALORIA Proceso de Gestion Administrativa y Financiera -PGAF \C/édig,o DflcgmentO: PGAF -01
DE BOGOTA, D.C ersion: .

Aprobado Mediante Resolucion Reglamentaria N° 027 de 13 de octubre de 2023

Tipo de Proceso: APOYO
60000 - Direccion Administrativa y Financiera
Dependencias que Integran el 60100 - Subdireccion Financiera
Proceso: 60200 - Subdireccion de Servicios Generales
60300 - Subdireccion de Recursos Materiales
60400 - Subdireccién de Contratacion
Objetivo del Proveer de manera eficiente los recursos financieras, fisicos, de infraestructura y de servicios
Proceso: para garantizar la operacion 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 proceso y termina con la implementacion de las acciones de mejora
Alcance del establecida en: Planes de Mejoramiento, Mapa de Riesgos y Oportunidades de Mejora.
Proceso:

Nota: Su Planificacion se desarrolla a partir de la elaboracion del contexto de la organizacion

y termina con la elaboracion del informe del Sistema Integrado de Gestion.

Base Legal: Normas externas e internas vigentes que aplique.

Norma Fecha
(En orden . ~ Descripcion
S (dia mes afio)
jerarquico)
Constitucion
Politica de 07-jul-1991 Constitucion Politica de la Republica de Colombia, Art. 268 y 272.
Colombia
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Norma
Fecha Ny
(En orden Descripcion

jerarquico)

(dia mes afno)

Acto Legislativo

04 18-sep-2019 | Por medio del cual se reforma el Régimen de Control Fiscal, articulos 1 a 4.
Ley 87 99-n0v-1993 Por_ la cual se es.tablecen normas para _eI ejercicio glel cqntrol interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones.
Ley 152 15-jul-1994 Por la cual se establece la Ley Organica de Plan de Desarrollo.
Ley 594 14-jul-2000 (I;or mgo]m de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
isposiciones.
Por la cual se expide el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Ley 1437 18-ene-2011 | Contencioso Administrativo. Representacion judicial, conceptos y 148 A
adicionado por el Decreto 403 de 2020.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de
L prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
Ley 1474 12-jul-2011 control de la gestidn publica, articulo 74, modificada por el Acto Legislativo 04 de
2019.
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
Ley 1712 6-mar-2014 | ala Informacién Publica Nacional y se dictan otras disipaciones y sus decretos
reglamentarios.
Ley 2195 18-ene-2022 Por medio de la cual se adoptan medidas en mafce_na de transparencia, prevencion y
lucha contra la corrupcion y se dictan otras disposiciones.
Decreto Ley 21-jul-1993 Por el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santafé de

1421

Bogota”, Capitulo I, Titulo VIl y sus modificaciones con el Decreto 403 de 2020.
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Norma
Fecha Ny
(En orden Descripcion

jerarquico)

(dia mes afno)

Decreto 1072

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo,
Libro 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud
en el Trabajo y demés normas reglamentarias.

Decreto 1078

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Decreto 1083

26-may-2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015”, Dimension 7- Control Interno.

Decreto 1499

11-sep-2017

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Decreto 1008

14-jun-2018

Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica de Gobierno
Digital y se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto
1078 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones.

Decreto 403

16-mar-2020

Por la cual se dictan normas para la correcta implementacién del Acto Legislativo
04 de 2019 y fortalecimiento del control fiscal. (Ver sentencia de
Constitucionalidad)

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y funcionamiento de la
Contraloria de Bogota D.C., se modifica su estructura organica interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de persona y se dictan
otras disposiciones, modificado por los Acuerdos 664 de 2017, 881, 886, y 904
de 2023.

Norma NTC ISO
30300:2013

28-ago-2013

Norma Técnica Colombiana - Sistema de Gestion para registros. Fundamentos y
Vocabulario.
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Norma
Fecha Ny
(En orden Descripcion

jerarquico)

(dia mes afno)

Norma NTC ISO-

Norma Técnica Colombiana - Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion.

IEC 27001:2013 11-dic-2013 Requisitos.
glcc))(;rln.gol\ll'gC—ISO 23-sep-2015 Norma Técnica Colombiana - Sistema de Gestién de la Calidad. Requisitos.
Norma NTC-ISO o : . A . .
14001:2015 23-sep-2015 Norma Técnica Colombiana - Sistema de Gestion Ambiental. Requisitos.
Norma NTC-1SO Norma Técnica Colombiana - Sistema de Gestion de la Calidad. Fundamentos y
9000:2015 15-0ct-2015 | Vocabulario.
Norma NTC-ISO Norma Técnica Colombiana — Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
45001:2018 12-mar-2018 =
Requisitos.
Norma NTC-ISO 18-jul-2018 Norma Técnica Colombiana Gestion del Riesgo. Directrices.

31000-2018

Requisitos que Cumple el Proceso:

NORMA

Numerales que cumple

Gestién de la Calidad 1SO 9001:2015

6.1,6.2,7.1.3,7.1.5,7.3,7.5,84,9.1.1, 9.1.3,10

Gestion Ambiental ISO 14001:2015

42,43,44,51,52,53,6.1,6.2,7.1,7.2,7.3,7.5, 8.1, 8.2,
9.1, 10

Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo Decreto 1072

de 2015

2.246.4,2.246.8,2.2.4.6.10, 2.2.4.6.33, 2.2.4.6.34.

Gestion de la Seguridad de la Informacion ISO-IEC

27001:2013

6.1,6.2,7.3,8.2,83,10
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NORMA Numerales que cumple

Nota: Aplican los controles que se encuentran
establecidos en el documento “Declaracion de
Aplicabilidad SGSI”.

Descripcion del Proceso

Entradas
<
E N° Proveedor
o Insumo
Interno Externo
Requisitos contexto de la
organizacion.
Normas L
ISO: Plan Estratégico
Proceso 27001:2013 Institucional. — PEI.
Direccionamien 90012015 LineamientOS Alta
o to Estratégico. éi%?;t'gms Direccion.
§ 1 1072 de Informe del .,Sistema
S 2015 Integrado de Gestion.
o Proyectos < de inversion
formulados.
Talento humano
Proceso competente, necesario para
Gestion del la operacioén y control eficaz
Talento de los procesos.
Humano. Ambiente de trabajo
adecuado.

Actividades

Claves del
Proceso

Identificar
formular
actividades
estratégicas
para:

y

e Plan de

Accién
proceso.

del

e Mapa de

riesgos
proceso.

del

Salida
Cliente y Partes
Resultados Interesadas
Interno Externo

Plan de Accién
del proceso. Proceso

Direccionam
Mapa de| iento
Riesgos del | Estratégico
proceso.
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Entradas . Salida
g Actividades Cliente y Partes
E N° Proveedor Claves del : q
o Insumo Proceso Resultados nteresadas
Interno Externo Interno Externo
Proceso .
o Infraestructura  necesaria
Gestion ara la operacion de los
Administrativa y b P
) ) procesos.
Financiera.
Proceso Acmones_, para ] (_jar
= cumplimiento de la politica
Gestion L ~
. de prevencion del dafio
Juridica e
antijuridico.
Informe de auditoria.interna
Entes de
Proceso y al SIG
. Control y i
Evaluacion vy Firma Informes de auditoria
Mejora certificadora Externa
Informes entes de control.
Entes de
control
Secretaria
Distrital de
Haciendaeg Informes de auditoria. Planear la
SDH . . .
Proceso Normas y lineamientos en| Gestion Proceso
2 |evaluacion vy . materia de recursos | Presupuestal, Direccionamiento
. Secretaria X . o
mejora Distrital  de financieros, presupuestales | Contable y Estratégico.
B - cioN y.contables. Financiera.
- SDP
Contaduria
General de
la Nacién
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Entradas . Salida
< Actividades Cliente y Partes
E N° Proveedor Claves del : q
o Insumo Proceso Resultados nteresadas
Interno Externo Interno Externo
Proceso Lineamientos de la Alta
Direccionamien Direccion.
" tratéai Proyectos de inversién
0 estrategico. formulados.
Proceso
Gestion
Administrativa Necesidades
y Financiera presupuestales y de PAC.
Necesidades del pago de
Proceso némina.
Gestién de Actos administrativos.
Talento
Humano.
Proceso
o Instrumentos para la
Gestion Gestion Documental
Documental
. Proceso .
CB:gggteéjoyde Planear la Plan ~ Anual  de| Gestion gglrﬁr;rt:a
Alcaldia de Presupuesto aprobado. Adquisicion  de ,(APquxl)smmnes C;jmlmstratl Eficiente.
Bogota D.C. bienes, servicios ; ; y
3 Financiera
Proceso y obras para la Entes de
Gestion Reporte de necesidades| siguiente Control y
o . para la adquisicion de| vigencia. otras partes
Administratiy e bienes, servicios y obras interesadas
Financiera ! y ) )
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Entradas . Salida
< Actividades Cliente y Partes
E N° Proveedor Claves del y
o Insumo Proceso Resultados Interesadas
Interno Externo Interno Externo
giﬁ:ﬁ:’l‘“a de Proceso Secretaria
Ambiente Formular Plan Gestidn Distrital de
Ministerio. de actividados Institucional de Administrati | Ambiente
. Gestion va y
Transporte. , , estrategicas Ambiental — Financiera. | Secretaria
Secretaria ¢ Normas y lineamientos en | para: PIGA de
de materia ambiental y de s -
Movilidad. seguridad vial. e Plan olan S%'Xte de| Movilidad
Sr::i?jz des :jnsuttgor:_a}I Institucional de Entes de
4 Ae bi etsllon Seguridad Vial —| Comité de | Control y
P:T(]B,Al\en a PISV. Seguridad otras partes
Vial. Interesadas
e Plan
Institucional
Entes e Requisitos Normas ISO de
reguladores. (Ambiental) Seguridad
Vial — PISV.
Proceso e Diagnéstico requisitos
Gestion Entiggiics amgientales ﬁe Sequridad
Administrativa y | rectoras Vial de la ent>i/ dad 9
Financiera )
Secretaria - Secretaria
Distrital de @(ir?ggj:rsirs g:f.grfrgZCA nual de Proceso Distrital de
o Hacienda Normas y lineamientos en financieros ! Gestion Hacienda —
% materia contable, financiera presupuest:';ll Ejecucion Administrati | SDH
T Contaduria y presupuestal. . va y
General de Ies y realizar | Presupuestal. Einanciera. | Secretaria
la Nacion. 25 Distrital  de
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Entradas . Salida
< Actividades Cliente y Partes
E N° Proveedor Claves del y
o Insumo Proceso Resultados Interesadas
Interno Externo Interno Externo
Proceso operaciones | Informes Planeacién -
Direccionamien Anteproyecto de contables financieros. SDP
to Presupuesto firmado. Estados Contables.
Estratégico
Concejo de Titulos ejecutivos
Bogota vy gue contengan Proceso de
Alcaldia de Presupuesto aprobado, derechos a Responsabil
Bogota D.C. favor de la idad
Proceso ] ) o Contraloria de | Fiscal y
Gestion de Sls_tem_as de mformgmon, Bogota. Jurisdiccion
S | Tecnologias de aplicaciones, he.r,ramlentas Coactiva
la Informacion de Tl en produccion.
Proceso Necesidades ylo
Gestion requerimientos  de gastos
Administrativa y de funcionamiento y de
Financiera inversion.
Proceso Proceso
Gestion del Necesidades ~pago de Ejecucion Direccionam | ~ .- 4uria
Talento némina. Presupuestal ien:[o General de
Humano Estratégico. la Nacion y
Necesidades pago de Pago de sentencias Distrital
sentencias 0 actos o] actos Organismos
Proceso gpr_o_batorios de conciliacion aproba_torios de de control
o judicial. Mecanismos
Gestion .
Juridica Acto que apruet_)a el Altern_z%tlvos de
mecanismo alternativo de Solucion de Proceso
solucion de  conflictos- Conflictos — MASC Gestién
MASC. con soportes. Juridica.

www.contraloriabogota.gov.co

Carrera 32 AN° 26 A - 10 - Cddigo Postal 111321
PBX: 3358888
Pagina 9 de 16



http://www.contraloriabogota.gov.co/

ﬁ . . Cébdigo Formato: PGD-02-03
@ Caracterizacion Versién: 14.0
CONTRALORIA Proceso de Gestion Administrativa y Financiera -PGAF Codigo Documento: PGAF -01
DE BOGOTA. D.C Version: 11.0
Entradas . Salida
< Actividades Cliente y Partes
E N° Proveedor Claves del y q
o Insumo Proceso Resultados Interesadas
Interno Externo Interno Externo
Acto que aprueba
conciliacion Judicial.
Sentencias proferidas en
procesos en los que es
parte la entidad.
Concepto juridico o de
legalidad.
Respuesta a consulta
Colombia
Compra
Eficiente,
Contrataci6
n Estatal Lineamientos en materia de
editaria con contratacion
contexto Colombia
juridico 'y Gestionar la P Compra
contratacion adquisicion  def o , Groct‘?,so Eficiente
en linea. bienes, servicios| ~onTa0S yloy&estion 1 secop)
6 'Proceso . ] |y obras | SONVEN'os. . Administrati Entes de
Gestion de Sls_tem_as de |nform_aC|on, re id | interadministrativos | va y |
: licaciones, herramientas | €4U€rados poria Financiera. contro
Tecnologias de ap ' P entidad otras partes
o de Tl en produccion. ) P
la Informacion. interesadas
Plan Anual de
Proceso Adgquisiciones (PAA)
Gestion Necesidades de
Administrativa y contratacion
Financiera Disponibilidad Presupuestal
(CDP).
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Entradas . Salida
g Actividades Cliente y Partes
E N° Proveedor Claves del y q
o Insumo Proceso Resultados Interesadas
Interno Externo Interno Externo
Concepto juridico o de
Proceso legalidad.
Gestion Concepto sobre posicién
Juridica institucional.
Respuesta a consulta.
Necesidades de
infraestructura  de ° los
procesos.
Proceso Iryventanos de CogkER de Infraestructura Entes de
o bienes de consumo y de :

7 Gestién ropiedad planta v equino : necesaria para Procesos control y
Administrativa y 2 pt tos P o zor? epn'c;s Gestionar Y| la operacién de los | SIG otras partes
Financiera ~ONtraos _ggo Venios | proporcionar 10s | procesos. interesadas

interadministrativos bienes, obras y
Plan Institucional de| servicios
o Gestion Ambiental PIGA y administrativos,
% de Seguridad Vial — PISV de transporte,
T Proceso mantenimiento y
Gestion de las Sistemas de informacion, | de apoyo
Tecnologias vy aplicaciones, - herramientas | logisticos para la
de la de Tlen produccion. operacion de los
Informacién procesos
Concepto juridico o de
Proceso legalidad.
Gestion Concepto sobre posicion
Juridica institucional.
Respuesta a consulta
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Entradas . Salida
< Actividades .
E NO Proveedor Claves del Cliente y Partes
o Insumo Proceso Resultados Interesadas
Interno \ Externo Interno \ Externo
El andlisis de datos incluye:
e Informe de Gestidn del Proceso
¢ Resultados de Revision por la Direccion
¢ Informe de auditoria interna y al SIG.
§ ¢ Informes de auditorias externas
= |* Informe de Certificacion de la AGR
g ¢ Informe de verificacion al seguimiento al Plan de Mejoramiento
¢ Informe de verificacion al seguimiento al Mapa de Riesgos
¢ Informe de verificacién al seguimiento del Plan Anticorrupcién y de Atencion al Ciudadano
¢ Informe de evaluacion independiente del estado del Sistema de Control Interno
e Peticiones, quejas, sugerencias y reclamos
¢ Informacion divulgada del proceso
¢ Informaciéon documentada mantenida y conservada.
La mejora del proceso se encuentra establecida en las acciones de:
§ ¢ El Plan de Mejoramiento.
S |®* Mapa de Riesgos — Aplicativo SARI.
< le Informes de Gestién.
e Plan de Accién — Aplicativo Tablero de Control
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Seguimiento y/o Medicién

eIndicadores incluidos en los planes, programas y
proyectos.

e Tablero de control.

e Cronogramas.

Riesgos y Oportunidades

eMapa de Riesgos.

e Matriz de identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos.

e Matriz de aspectos e impactos ambientales.

e Oportunidades de Mejora

Informaciéon Documentada

Documentos: Listado Maestro de Informacion
Documentada.

Registros: Tabla de Retencion Documental TRD.

Controles Los controles del proceso se encuentran
establecidos en los diferentes procedimientos del proceso.

Recursos: Elementos disponibles para resolver las necesidades o llevar a cabo las actividades del proceso.

RECURSOS DESCRIPCION
Humanos Funcionarios competentes.
Fisicos Infraestructura, ambiente de trabajo.
Financieros Presupuesto de funcionamiento y de Inversion.
Tecnolbgicos Hardware, software y Activos de Informacion.
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Control de Cambios

Version Resolucion
1 Reglamentaria Descripcion de la Modificacion?
y Fecha
1.0 erié?z:t)SZlO%ge Ver caracterizacion, link normatividad.
2.0 zg'nl:googéodge Ver caracterizacion, link normatividad.
RR. No. 046 de
3.0 22 diciembre | Ver caracterizacion, link normatividad.
2005
RR. 016 30 de
4.0 septiembre | Ver caracterizacion, link normatividad.
2008
5.0 d?c?e(r)ngbsrggggg Ver caracterizacion, link normatividad.
6.0 R'nF\;'aggozgigde Ver caracterizacion, link normatividad.
R.R. 046 de
7.0 31diciembre | Ver caracterizacion, link normatividad.
2014
R.R. No 030 25 | L& caracterizacion cambia de version 8.0 a 9.0. Se adiciona como salida los Titulos ejecutivos
8.0 d'e ée tiembre que contengan derechos a favor de la Contraloria de Bogota, con destino al Proceso de
' P Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva. Asi mismo, se incluyen los siguientes insumos
2017 generados por el Proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva: * Auto por el cual

! Registrar todas las versiones
2 Mantener la descripcion de las ultimas 2 versiones y registrar la nueva de manera resumida, si existen mas de tres (3) versiones indicar que puede consultar el acto administrativo
por el cual se aprob6.
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1 Reglamentaria Descripcién de la Modificacion
y Fecha

se ordena el endoso de unos titulos de depdsito judicial. « Auto por el cual se acepta el pago
total y se archiva un proceso ejecutivo.

R.R. No. 018 de

Se ajusta de acuerdo con la Resolucion 042 de nov.2018 -elimando insumos de
entrada del proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva:

* Auto por el cual se ordena el endoso de unaos titulos de depdsito judicial.

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

9.0 Adiciona insumo de salida para Proceso de Gestién Juridica: Pago de sentencias o actos
' 07 marzo 2018 | aprobatorios de Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos - MASC con soportes.
La caracterizacion del proceso cambia de version y se ajusta al nuevo formato a la nueva
estructura definida en el Procedimiento para Mantener Informacion Documentada del SIG,
establecido en la Resolucion Reglamentaria 017 de 2020.
Se actualizé la base legal e interaccion de los procesos y se ajustaron los requisitos de las
normas 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 27001:2013 y Decreto 1072 de 2015.
La caracterizacion del proceso cambia de version y se ajusta al nuevo formato de la estructura
definida en el Procedimiento para Mantener Informacion Documentada del SIG, establecido en
RRNe. 023 la Resolucién Reglamentaria 028 de 2022.
10 del 03 de , . . o
noviembre de | S€ actualiza la base legal de acuerdo con la entrada en vigencia de los Acuerdos Distritales
2020 886 y 904 de 2023.
11 R.R. No. 027
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Version: 14.0
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Responsable de Proceso que Aprueba

Cargo

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

Dependencia

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Nombre Completo

Firma

I‘SADOR,?/F'E’?N&LD}EZ POSADA
. G

MAWAE

Director de PIaneLcién que Realiza Revisién Técnica

Nombre Completo

SANDRA PATRICIA BOHORQUEZ GONZALEZ

Firma

! -
[ —

-1
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