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CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA No. 008 DE JUNIO 16 DE 2008

“Por la cual se modifican documentos y procedimientos relacionados con el Proceso de
Gestion Documental y se dictan otras disposiciones”

Modificada por las R.R. No. 002 de 12-01-2012 y la R.R. No. 053 de 6-12-2013
EL CONTRALOR DE BOGOTA, D. C.

En ejercicio de sus atribuciones legales y en especial las que le confiere
el articulo 10 del Acuerdo 24 de 2001;y

CONSIDERANDO

De conformidad con los literales b) y 1) del articulo 4 de la Ley 87 de 1993 “Por la cual se
establecen normas para el ejercicio de control interno en las entidades y organismos del
Estado y se dictan otras disposiciones”, se deben implementar como elementos del Sistema
de Control Interno Institucional la definicibn de politicas como guias de accion y
procedimientos para la ejecucién de procesos, asi como, la simplificacion y actualizacion de
normas y procedimientos.

El articulo 10 del Acuerdo 24 de 2001 del Concejo de Bogota, D. C., "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 organizacién y funcionamiento y se dictan otras
disposiciones”, fija la estructura organizacional de la Contraloria de Bogota, D.C. y faculta al
Contralor de Bogot4, D. C. para establecer y reglamentar la organizacion interna, la forma de
ejercer las funciones a su cargo y el funcionamiento de la Entidad, en armonia con los
principios consagrados en la Constitucion, la Ley y los Acuerdos.

El numeral 13 del articulo 42 ibidem, consagra como una de las funciones de la Direccion de
Planeacion, “Elaborar y actualizar el manual de procedimientos de la Contraloria en
coordinacion con las demas dependencias”’.

El Gobierno Nacional mediante el Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005 estableci6 la
obligatoriedad de adoptar el modelo estandar de control interno MECI para el Estado
Colombiano, con el fin de fortalecer la estructura de control en las entidades publicas, en
cumplimiento de esta norma, la Contraloria de Bogota, D.C., expidi6 la Resolucion
Reglamentaria 013 de 12 de junio de 2006, adoptando dicho modelo.

La racionalizacion de los tramites, métodos y procedimientos se constituye en una
herramienta fundamental para el Sistema de Gestion de la Calidad y el mejoramiento de la
funcion publica, al facilitar el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales, la
delimitaciéon de responsabilidades, la induccion del empleado en su puesto de trabajo, la
definicibn de controles internos y el desarrollo de los sistemas de informaciéon en los
procesos misionales y administrativos de la Entidad.

La Contraloria de Bogota, D.C., mediante Resolucion Reglamentaria No. 042 del 9 de
noviembre de 2005, adopt6 la nueva versién de documentos y procedimientos relacionados
con el Proceso de Gestion Documental de la Contraloria de Bogota, D.C.
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La Resolucion Reglamentaria No. 033 de diciembre 27 de 2002 por la cual se adopta el
procedimiento para la expediciébn y administracién de resoluciones en la Contraloria de
Bogota D.C., sefiala las dependencias a las cuales se remitird copia de la Resoluciones
Reglamentarias.

En desarrollo del concepto de mejora contemplado en las normas NTC-ISO 9001:2000 y
NTCGP 1000:2004, algunos procedimientos del Proceso de Gestion Documental deben ser
modificados parcial o totalmente.

Que de acuerdo con la implementacion del Sistema de Gestion de Procesos y Documentos
“SIGESPRQO” se hace necesario modificar los procedimientos para el envio y recepciéon de
comunicaciones oficiales externas.

Que de acuerdo con la resolucion reglamentaria 06 de marzo 15 de 2006, por medio de la
cual se crea, conforma y reglamenta el Comité de Coordinacion del Plan Institucional de
Gestion Ambiental PIGA de la Contraloria de Bogotd y en cumplimiento de la estrategia
“Evitar el consumo exagerado e innecesario de papel, se debe dar un uso adecuado y
eficiente de los recursos informaticos como la Intranet”.

Que los documentos y procedimientos modificados fueron objeto de revision y aprobacién
por parte de la Direccion Administrativa y Financiera y la Direccién Técnica de Planeacion.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar la nueva version de los siguientes documentos y
procedimientos relacionados con el Proceso de Gestiébn Documental:

1. Caracterizacién del Proceso de Gestion Documental: Descripcion del Proceso y Matriz de
Responsabilidad y Comunicaciones. Versién 4.0, Codigo 70.

2. Procedimiento para el control de documentos internos del Sistema de Gestién de la
Calidad. Version 4.0, Codigo 7001.

3. Procedimiento para el control de documentos externos Version 5.0, Cédigo 7002.

4. Procedimiento para la recepcion de las comunicaciones oficiales externas Version 3.0,
Cadigo 70009.

5. Procedimiento para el envio de comunicaciones oficiales externas Version 3.0, Codigo
7010.

ARTICULO SEGUNDO: Modificar el articulo séptimo de la Resolucién Reglamentaria 033 de
diciembre 27 de 2002, el cual quedara asi “La Subdireccion de Servicios Administrativos
tendrd la responsabilidad de solicitar la publicacion de las resoluciones reglamentarias en el
Registro Distrital, dejando la constancia en la Ultima pagina de la misma. También serd la
encargada de distribuir copias a las dependencias a que haya lugar y de solicitar a la
Direccion de Informética la inclusion en la Intranet del documento definitivo.
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Para efectos de la distribucién se tendra en cuenta remitir el original a la Direccién de Apoyo
al Despacho y una copia a la Oficina Asesora Juridica y el Archivo Central de la Entidad”.

ARTICULO TERCERO: Delegar en la Direccion de Planeacion en coordinacion con la
Direccion Administrativa y Financiera, el mejoramiento continio de los procedimientos y
documentos del Proceso de Gestion documental.

ARTICULO CUARTO: Es responsabilidad del Director Administrativo, Directores Sectoriales,
Jefes Oficinas y Coordinadores de los Grupos Especiales, velar por la administracion y
divulgacion de los procedimientos y documentos modificados.

PARAGRAFO TRANSITORIO: La Direccion Administrativa y Financiera como responsable
del proceso de Gestion Documental se encargara de recoger las copias controladas
existentes en la entidad, excepto las que definan los responsables de cada proceso, sin que
exceda el término de un mes a partir de la vigencia de la presente resolucién. La Direccion
Técnica de Informatica realizara la induccion a todos los funcionarios para la consulta de los
documentos y/o procedimientos del SGC a través de la Intranet.

ARTICULO QUINTO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién y
modifica en lo pertinente el articulo segundo de la Resolucion Reglamentaria N° 042 del 9 de
noviembre de 2005 y el articulo séptimo de la Resolucién Reglamentaria 033 de diciembre
27 de 2002 y deroga las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Bogota, D. C. a los

MIGUEL ANGEL MORALESRUSSI RUSSI
Contralor de Bogoté, D.C.

Proyect6: Victor Manuel Armella Velasquez
Director Administrativo y Financiero
Responsable del Proceso de Gestién Documental.

Revision Técnica: Elemir Eduardo Pinto Diaz
Director Técnico de Planeacion.
Revision Juridica Campo Elias Rocha Lemus

Jefe Oficina Asesora Juridica.

Publicacion: Registro Distrital No. 4000 de Junio 18 de 2008
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