A~ o Codigo Formato: PGD-02-03
@ Caracterizacién de Proceso Vores a0

CONTRALORIA Gestion Administrativa y Financiera — PGAF —
DE BOGOTA. D.C. Version: 12.0

Proceso:

60000 - Direccién Administrativa y Financiera
60100 - Subdireccion Financiera

60200 - Subdireccion de Servicios Generales
60300 - Subdireccion de Recursos Materiales
60400 - Subdireccion de Contratacion

Dependencias que Integran el Proceso:

Objetivo del Proveer de manera eficiente los recursos financieros, fisicos, de infraestructura y de servicios para
Proceso: garantizar la operacion de los procesos de la Contraloria de Bogota D.C.

El Proceso de Gestion Administrativa y Financiera inicia con la elaboracion del Anteproyecto de
Alcance_del Presupuesto de la Entidad y termina con la implementacion de las acciones de mejora establecidas en el
Proceso: Plan de Mejoramiento.

Base Legal: Las normas externas e internas que aplican al proceso, se puntualizan en los procedimientos respectivos.

Requisitos que aplican al proceso SGC:

Norma Numeral

6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades (Considerar apartados: 4.1 Comprension de la
organizacion, 4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas).

6.2. Objetivos de calidad y planificacion para lograrlos.

ISO 9001:2015 7.3. Toma de conciencia.

7.5. Informacion documentada.

8.4. Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente.

9.1. Seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion:
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_ . N ’ ) ) Version: 16.0
CONTRALORIA Gestion Administrativa y Financiera — PGAF —
DE BOGOTA, D.C. Version: 12.0
Norma Numeral
9.1.1. Generalidades.
9.1.3. Andlisis y evaluacion.
10. Mejora.
Descripcion del Proceso?: P: Planear; H: Hacer; V: Verificar; A: Actuar.
< Entradas o Salida
Z | Ne Proveedor Actividades Claves Cliente y Partes Interesadas
o Insumo del Proceso Resultados y
Interno Externo Interno Externo
Secretaria Distrital
de Hacienda —
v Normas en materia de
SDH
recursos financieros,
Elaborar el
presupuestales y contables. Anteproyecto
/L ot | Anteproyecto de de P Proceso
. ineamientos para la e Presupuesto | ) )
Pl 1 Secretaria Distrital Presupuesto de la Direccionamiento

de Planeacion —
SDP

programacion presupuestal.

Contaduria
General de la
Nacioén - CGN

v Lineamientos e Informe de la
CGN.

Entidad

de la Entidad

Estratégico

1 Un proceso es un conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradas para proporcionar resultados, las cuales se gestionan bajo el enfoque de procesos

a través del ciclo PHVA.
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< Entradas o Salida
Z | Ne Proveedor Actividades Claves Cliente y Partes Interesadas
a Insumo del Proceso Resultados Y
Interno Externo Interno Externo
v Resolucién Ordinaria que
codifica y distribuye el Formular Planes:
presupuesto anual aprobado.
v  Contexto de la organizacién | Plan Anual de Plan Anual de )
o Colombia Compra
) ) _ (DOFA del proceso). Adquisiciones. Adquisiciones "
Direccionamiento o o Eficiente.
p o v Plan Estratégico Institucional — (PAA).
Estratégico PE|
v’ Lineamientos de la Alta|Plan Institucional Plan ) 3
. - ., N Proceso Gestion | Secretaria
Direccion de Gestion Institucional de o . .
L ) » Administrativay | Distrital de
v’ Proyectos de Inversion Ambiental PIGA Gestién ] ) .
2 i Financiera Ambiente
formulados. Ambiental —
v Reporte consolidado de PIGA.
y necesidades para la
Proceso Gestion L ) o
o ) adquisicion de bienes, Plan Institucional |Plan i
P Administrativa y o ) ) o Secretaria de
servicios y obras. de Seguridad Vial | Institucional de B
Financiera i ] ] Movilidad
v’ Infraestructura necesaria para |— PISV. Seguridad Vial
la operacion de los procesos. —PISV. i
Organismos de
v Informe de Auditoria Externa al
Control
=} Firma Certificadora | Sistema de Gestion de la

Calidad.
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DE BOGOTA. D.C. Version: 12.0
< Entradas vidad | Salida
> | e Actividades Claves .
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
a Insumo del Proceso Resultados Y
Interno Externo Interno Externo
Auditoria General |v" Informe de Certificacion de la Otras partes
p de la Republica — AGR. interesadas.
AGR. v"Informes de auditorias.
Proceso de _
-~ v’ Instrumentos para la gestién
p Gestion
documental.
documental.
y v Politicas de prevencion del
Proceso Gestion . .
p o dafio antijuridico y defensa
Juridica .
litigiosa.
. v’ Talento humano competente,
Proceso Gestion ] »
necesario para la operacion y
p del Talento i
control eficaz de los procesos.
Humano ) )
v' Ambiente de trabajo adecuado.
Proceso Gestion v  Sistemas de informacion,
p Tecnologias de la aplicaciones y herramientas de
Informacién Tl en produccién.
Secretaria ] .
o v"Normas y lineamientos en
) Distrital de . )
2
) materia ambiental?.
Ambiente.

2 Aplica para la formulacién del Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA.
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CONTRALORIA Gestion Administrativa y Financiera — PGAF —
DE BOGOTA. D.C. Version: 12.0
< Entradas vidad | Salida
> | e Actividades Claves .
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
a Insumo del Proceso Resultados Y
Interno Externo Interno Externo
Secretaria de v Normas y lineamientos en
Movilidad. materia de Seguridad Vial.
=3 » v’ Establecer lineas de accion a
Comité de ) )
) ] cumplir en materia de
Seguridad Vial. ) )
seguridad vial*.
Programa
Anual de Caja
—PAC
Administrar los Secretaria Distrital
recursos Ejecucion Proceso Gestién |de Hacienda —
Proceso Gestion v Necesidades y/o financieros, Presupuestal Administrativay | SDH
H | 3 |Administrativa y requerimientos de gastos de presupuestales y Financiera.

Financiera funcionamiento y de inversién. |realizar las Pagos Secretaria Distrital
operaciones de Planeacion —
contables Informes SDP

Financieros.
Estados
Contables.

3 Aplica para la formulacién Plan Institucional de Seguridad Vial — PISV.

4 Ibid.
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DE BOGOTA, D.C. Version: 12.0
< Entradas vidad | Salida
> | e Actividades Claves .
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
a Insumo del Proceso Resultados Y
Interno Externo Interno Externo
Titulos
. . Proceso de
ejecutivos que .
Responsabilidad
contengan )
Fiscal y Contaduria
derechos a o
Jurisdiccion General de la
favor de la ]
] Coactiva. Nacion.
Contraloria de
Bogota.
- Contaduria
Proceso Gestion Distrital
istrital.
H del Talento v Necesidades pago de némina.
Humano
. Organismos de
v Necesidades de pago de Pago de
) _ ) Control
sentencias, autos aprobatorios sentencias o
de conciliacion judicial o autos actos
) ) Otras partes
aprobatorios de costas. aprobatorios de )
) ) ) ) interesadas.
Proceso Gestién v Acto que aprueba o imprueba Mecanismos Proceso Gestién
H

Juridica

el mecanismo alternativo de
solucién de conflictos- MASC o

aprueba liquidacién de costas.

v Acto que audiencia de

conciliacion.

Alternativos de
resolucién de
Conflictos —
MASC con

soportes.

Juridica.

Persona Natural o

Juridica.
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CONTRALORIA Gestion Administrativa y Financiera — PGAF —
DE BOGOTA. D.C. Version: 12.0
< Entradas Actividades Cl Salida
> |\ ctividades Claves X
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
a Insumo del Proceso Resultados Y
Interno Externo Interno Externo
v’ Sentencias proferidas en
procesos en los que es parte
la entidad.
v’ Concepto juridico o de revision
de legalidad.
v Respuesta a consulta.
v’ Concepto juridico sobre
posicion institucional.
Colombia Compra
Eficiente,
Contratacion _ ) _ Colombia Compra
v’ Lineamientos en materia de o
Estatal, contexto y ) Eficiente (TVEC -
o contratacion. Gestionar la
juridico y L Contratos y/o » SECOP)
» adquisicion de ) Proceso Gestion
contratacion en ) o convenios o _
H | 4 bienes, servicios y Administrativa y

linea.

Proceso Gestion
Administrativa y

Financiera

v Plan Anual de Adquisiciones
(PAA).

v Necesidades de contratacion.

v Disponibilidad Presupuestal
(CDP).

obras requeridos

por la entidad

interadministrati

VOS

Financiera.

Organismos de
control y otras
partes

interesadas.

Proceso Gestion

Juridica

v’ Concepto juridico o de revision

de legalidad.
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CONTRALORIA Gestion Administrativa y Financiera — PGAF —
DE BOGOTA, D.C. Version: 12.0
< Entradas Actividades Cl Salida
> |\ ctividades Claves X
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
a Insumo del Proceso Resultados Y
Interno Externo Interno Externo
v Respuesta a consulta.
v’ Concepto juridico sobre
posicion institucional.
v Necesidades de infraestructura
de los procesos.
¥ Inventarios de gestion de .
Gestionar y
bienes de consumo y de .
Proceso Gestion odad ol . proporcionar los
ropi n ipo. .
Administrativa y propiedad planta y equ pe bienes, obras y
v’ Contratos y/o convenios - .
Financiera servicios Organlsmos de
interadministrativos. . . Infraestructura
administrativos, de ] Control
v Plan Institucional de Gestion necesaria para
H | 5 transporte, Procesos SIG.

Ambiental PIGA y de
Seguridad Vial — PISV

Proceso Gestion

Juridica

v Concepto juridico o de revision

de legalidad.

v Respuesta a consulta.

v’ Concepto juridico sobre

posicion institucional.

mantenimiento y
de apoyo

logisticos parala
operacion de los

procesos

la operacion de

los procesos.

Otras partes

interesadas
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Ciudadana

v Resultados retroalimentacion

partes interesadas:

& . y Codigo Formato: PGD-02-03
@ Caracterizacion de Proceso Voresh 1e
CONTRALORIA Gestion Administrativa y Financiera — PGAF —
DE BOGOTA. D.C. Version: 12.0
< Entradas vidad | Salida
> | e Actividades Claves .
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
& Insumo del Proceso Resultados Y
Interno Externo Interno Externo
Proceso Gestion
o ] v Resultados del proceso.
Vv Administrativa y .
) ) v' Autoevaluacion del proceso.
Financiera -PGAF
Proceso L
) ) _ v Resultados de Revision por la
\V; Direccionamiento ] y
o Direccion.
Estratégico- PDE
v Informes de auditorias.
v Informes institucionales de
o o Proceso de
seguimiento y verificacion a: Informe de _ ) )
) y Direccionamiento
- Mapa de Riesgos. Gestion del .
] ] Evaluar el Estrategico. .
- Plan de Mejoramiento. . Proceso. Organismos de
6 |Proceso desempefio del
» - Programa de . Control.
\V; Evaluacion y L Proceso. i Proceso Gestion
) Transparencia Etica Oportunidades o .
Mejora. o ) Administrativa y
Publica. de mejora. ) .
Financiera
- Otros.
v Informe de evaluacion
independiente del estado del
sistema de control interno.
v’ Derechos de peticion y
Proceso de o
L denuncia fiscal.
\V; Participacion
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CONTRALORIA Gestion Administrativa y Financiera — PGAF —
DE BOGOTA. D.C. Version: 12.0
< Entradas vidad | Salida
> | e Actividades Claves .
Proveedor Cliente y Partes Interesadas
a Insumo del Proceso Resultados Y
Interno Externo Interno Externo
Ciudadania, Concejo y
Opinién Publica.
Proceso de »
-~ v Informacién documentada
\V; Gestion .
mantenida y conservada.
Documental.
Auditoria General | v Informe de Certificacion de la
Vv de la Republica — AGR.
AGR. v Informes de auditorias.
) v Informe de Auditoria Externa al
Firma i »
Vi N Sistema de Gestion de
Certificadora. )
Calidad.
Proceso Gestion
A Administrativa y v Oportunidades de mejora. Proceso Gestion
Financiera Implementar Administrativa y
Proceso L acciones Financiera )
) ) _ v Resultados Revision por la ) Plan de Organismos de
A | 7 |Direccionamiento ] . correctivas o de ) ]
o Direccion ) Mejoramiento. Control
Estratégico mejora del Proceso
Proceso de AGR v No conformidades. proceso. Evaluacion y
A Evaluacion y v’ Hallazgos y recomendaciones. Mejora

Mejora

Firma Certificadora

v Oportunidades de mejora.
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A~ o Codigo Formato: PGD-02-03
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CONTRALORIA Gestion Administrativa y Financiera — PGAF —
DE BOGOTA. D.C. Version: 12.0

Control de Cambios:

Acto
Version o ) Descripcién de la Modificacion®
Administrativo®
R.R N°. 023 del S _ . _
_ La caracterizacidon del proceso cambia de versidén y se ajusta al nuevo formato de la
10.0 03 de noviembre . o y
de 2020 estructura definida en el Procedimiento para Mantener Informacién Documentada del SIG.
e
La caracterizacion del proceso cambia de version 11.0 a 12.0 en los siguientes aspectos:
v Se actualiza el Formato PGD-02-03, Version 16.0 “Caracterizacion de Proceso”, el cual
hace parte del Procedimiento para Mantener Informacién Documentada del SIG, adoptado
mediante R.R. 017 DE 2020, respecto del registro de las entradas, actividades claves y
salidas de las etapas del Verificar y el Actuar, en el marco del ciclo de mejora continua
RR. No. 027 del

PHVA.

11.0 13— nov - 2023 v' Se suprimen los puntos relacionados con la Base Legal, Herramientas y Recursos y los
numerales de requisitos respecto de las normas de Gestién Ambiental ISO 14001:2015;
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo Decreto 1072 de 2015 y Gestién de la
Seguridad de la Informacién ISO-IEC 27001:2013.

v' Se unifican y precisan aspectos relacionados con la Informacién documentada y recursos

tecnolégicos, virtuales y de informacién del proceso.

12.0 R.R.036 de 2024

5 Registrar nimero y fecha de la Resolucion Reglamentaria (Manuales); Acta Comité Institucional o memorando remisorio solicitud de cambios del documento
6 Mantener la descripcion de las ultimas 2 versiones y dejar en blanco la nueva version.
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Cédigo Formato: PGD-02-03
Version: 16.0

CONTRALORIA Gestion Administrativa y Financiera — PGAF —
DE BOGOTA, D.C. Version: 12.0
Responsable de Proceso que Aprueba
Cargo Director Administrativo

Dependencia

Direccion Administrativa y Financiera

Nombre Completo

Isadora Fernandez Posada

Firma

0P

Director de Planeacién que Realiza Revisién Técnica

Nombre Completo

Sandra Patricia Boh6rquez Gonzéalez

Firma

fﬁl)@i
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