CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

Contraloria

Municipal de Pereira

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Es una herramienta que contiene informacion detallada, ordenada y sistematica
gue contiene todas las instrucciones e integral sobre las actividades vy
responsabilidades que se realizan en un area especifica de la organizacion.
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CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

CARACTERIZACIONES DE PROCESO

cODIGO FECHA VERSION PAGINAS
Contraloria FO 100-110.GC 2 26-03-2025 26.0 1 de 24
Municipal de Pereira
Proceso: Direccionamiento Técnico de Auditoria Tipo: Misional.

Obijetivo: Ejercer la vigilancia y control fiscal sobre los recursos publicos que manejan las entidades del municipio de Pereira.

IAlcance: Todos los sujetos de control, previstos a auditar en el PVCFT.

Lider del proceso: Director Técnico de Auditorias y/o Supervisor

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO PHVA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
Congreso de la Republica Normatividad vigente Plan de accion Comité Directivo
Concejo Municipal Plan Estratégico Institucional Definir los criterios de planificacién delproceso PVCFT Equi dit
Planeacion CMP Requisitos de la organizacion P [Documentacion del proceso quipo audtor
Memorando de asignacion.
Declaracion de independencia.
Oficio de presentacion
Carta de Compromiso
PQRSD Realizar Auditorfas: ia;‘adde Sla,"’_?ggad' da ormacion Plan ge | £idades sujetas de control
Matriz de Riesgo Fiscal o - tr;baajoeysgrg:r:ougrari;ndgran;;f/li%gde:;a e Comunidad pereirana o
blaneacion CMP Metodologia de Auditoria Auditoria Financiera de Gestion y Resultados probado Auditoria General de la Republlqi
PSR Normatividad aplicable H AFGR ; e Contraloria General de la Republica
Participacion Ciudadana PVCET Auditoria de Desempefio AD Mesas de trabajo Actas de visita fiscal . -
- son peno Informe Preliminar Derecho de Contaduria General de la Nacion
Rer}d_lcmn de cuenta Audlto_r]a de Cumpllmle_nto _AC 5 lcontradiccién Informe Final Concejo de Pereira
Solicitudes especiales lActuacion Especial de Fiscalizacion AEF [Formatos de traslado de hallazgos a las Otros Organismos de control
instancias competentes (sf aplica)
Beneficios de Control Fiscal
Plan de mejoramiento
Papeles de Trabajo
PVCFT
Oficio de Asignacién especial
Guia de Auditoria Territorial IActas de visita fiscal Entidades sujetas de control
Entidades Sujetas de Control Resolucién de rendicion de cuenta H Realizar Registro, seguimiento y control deuda  Actas de SOlICItut:'i de Informacion Comunidad pereirana
Rendicion de cuenta de la entidad sujeta de plblica Papeles de Trabajo Auditoria General de la Republica
(Control Informe de deuda Contraloria General de la Republica
Normatividad aplicable
IAplicativo SIA Contraloria
§ e ‘ del cl Encuestas de satisfaccion de auditorial
i Medicion de la satisfaccion del cliente lexterna i .
SUpe_rylsor ylo .DTA . Medicionde los indicadores de calidad Medicién  [Matriz de indicadores de calidad Gestlon_Qe Calidad
(Gestidn de Calidad Planeacion Necesidad de conocer el desempefio del proceso \Y de los indicadores del plan de accion [Seguimiento plan de accién Planeacion
Control Interno X : Control Interno
ontralor Plan de Control de Calidad Plan de Control de Calidad Contralor
Seguimiento al desempefio del proceso Informes de gestion del proceso
ISeguimiento al PVCFT
Supervisor y/o DTA /Actas de reunion de seguimiento blanes de meioramiento Gestion de Calidad
Gestion de Calidad Planeacion Mediciénde la satisfaccion del cliente Medicion . . . . € Planeacion
Control Intermno de los indicadores de calidad A IAcciones correctivas, preventivas o de mejora :\/I?pas de nesgcisl lControl Interno
Contralor Medicién de los indicadores del plan de accién nforme Control Interno Contralor




Contraloria

Municipal de Pereira

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

CODIGO

FO 100-110.GC 2

FECHA

26-03-2025 26.0

VERSION

PAGINAS

2 de 24

indicadores de calidad
Medicion de los indicadores del plan de accién.

Mapas de riesgos

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO PR [ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
Gestion de Calidad Planeacion Met_Jlu_on dela satlsfa_cuon del_c!l,eznte Medicionde Gestion de Calidad
Control Int Contral Necesidad d Id fio del los indicadores de calidad Medicion de os Informes de gestion del proceso Planeacion
ontrol Interno Contralor ecesidad de conocer el desempefio del proceso Vv indicadores del plan de accion. g p
P - Control Interno
Seguimiento al desempefio del proceso.
Contralor

Actas de reunién de seguimiento Medicionde Gestion de Calidad

Responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva la satisfaccion del cliente Medicion de los A Acciones correctivas, preventivas o de mejora. Planes de mejoramiento Control Interno

Contralor

RECURSOS REQUERIDOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

RIESGOS ASOCIADOS

Recursos Humanos

Tecnolégicos

Financieros

Infraestructura

Logisticos

XX XX |>x

er Listado maestro de documentos delproceso

er los riesgos del proceso

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

REQUISITOS NORMA ISO 9001/NTC GP

INDICADORES ASOCIADOS

Constitucion Politica de Colombia

Ley 42 de 1993 y Decreto Ley 403 de 2020

Ley 610 de 2000

Ley 87 de 1993

Ley 1952 de 2019

Metodologia de Auditoria G.A.T.

Plan de Vigilancia y Control Fiscal Territorial

Resolucion de rendicion de cuentas

Decreto 610 de 2000

Decreto 1499 de 2017 - MIPG

.1,5.354.1,7.1,7.2,75,8.2.3,8.2.4,8.3,8.4,8.

5 [proceso

er los indicadores de calidad del




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

CARACTERIZACIONES DE PROCESO

= cODIGO FECHA VERSION PAGINAS
Contraloria FO 100-110.GC 2 26-03-2025 26.0 3de 24
Municipal de Pereira
Proceso: SUBCONTRALORIA. Tipo: Apoyo Area: Adguisicion de Bienes y Servicios

Obijetivo: Dar los lineamientos para que toda transaccion para la adquisicion de bienes, servicios y suministros por parte de la Contraloria Municipal de Pereira se efectle de acuerdo con la Ley y la reglamentacion vigente.

Alcance: Todos los procesos y dependencias de la Contraloria Municipal de Pereira

Lider del proceso: Subcontralor.

PH ACTIVIDADES CLAVES DEL
PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
VA PROCESO
N tividad Sub contraloria
Direccionamiento estratégico Rorma_tlw da | o P Definir criterios de planificacion del Plan de accién Control interno
Control interno €quisitos de 1a organizacion proceso Documentos del proceso Funcionarios de la entidad
. . » Enti ly lami
Contralor Contratos realizados H Manejo del plan de compras Ejecucion del plan de compras e:;'g:ges de control y a misma
. . . Funcionari | i
Procesos de apoyo, presupuesto, i e . P . Inventario de la entidad actualizado unctonarios de la entidad y
c Recepcion y verificacion de elementos. H Manejo de almacén e inventarios P contratistas (proveedores).
tesoreria, recursos humanos Conciliaciones
Todos los procesos.
Gestion de calidad Seguimiento al desempefio del Gestion de calidad
Control interno Necesidad de conocer el desempefio del Y, rc?ceso P Informes de desempefio del proceso Control interno
Contralor proceso P Contralor
. . . . . Gestion de calidad
Bi Inf de d o del N Acciones correctivas, preventivas, ode Planes de mejoramiento Control intermno
ienes nforme de desempefio del proceso mejora mapas de riesgo o

RECURSOS REQUERIDOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

RIESGOS ASOCIADOS

Recursos Humanos X
Tecnoldgicos X
Financieros X
Infraestructura X
Logisticos X

Ver listado maestro de documentos

Ver instructivo mapa de riesgos y
mapa riesgos de corrupcion

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

REQUISITOS NORMA ISO 9001/NTC

GP 1000

INDICADORES ASOCIADOS

Constitucion Politica de Colombia de 1991, Articulos 209, 269 y 343

Ley 87 de 1993




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA

CODIGO

Contraloria FO 100-110.GC 2

CARACTERIZACIONES DE PROCESO
FECHA VERSION PAGINAS

26-03-2025 26.0 4 de 24

Municipal de Pereira

Directiva Presidencial 02 de 1994

Resolucion 4444 de 1995 (plan general de contabilidad publica)

Circular externa No. 026 de 1998 (CGN)

Ley 734 de 2002 (Codigo tnico disciplinario, Ley 1474 de 2011 “por medio del cual se dictan Normas

orientadas a establecer mecanismos de Prevencién, investigacion y sancién de Actos de
Corrupcion y la efectividad del control de la gestion Pablica

Decreto 1499 de 2017 - MIPG

4.1,5.3,54,8.2.3,84,85

Ver indicadores del plan de accién

Proceso: CONTRATACION

Tipo: Apoyo

Objetivo: Dar los lineamientos para adelantar los procesos de seleccion de bienes, servicios y obras dentro de las modalidades de seleccion de acuerdo con lo establecido en el estatuto general de contratacion de laadministracion pablica

y sus normas reglamentarias.

Alcance: Aplica para la adquisicién de bienes, servicios y obras requeridos por la entidad.

Lider del proceso: Asesor Juridico

PH ACTIVIDADES CLAVES DEL
PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO VA PROCESO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
Estado -
L . - Normatividad Plan S I,
Dlrecuc.)r)amlento estratégico Institucional p Definir criterios de planificacion del Documentos del proceso Todos los procesos
Planeacion Requisitos de la organizacion proceso.
Gestion de la Calidad a g
Todos los procesos Necey@ades de, contrata_cwn ., P Etapa preparatoria Oficio de solicitud Contralor
Estado Requisitos segun modalidad de contratacion




Contraloria

Municipal de Pereira

CODIGO

FO 100-110.GC 2

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

FECHA

26-03-2025

VERSION PAGINAS

26.0 5de 24

Oficios de solicitud
CDP firmado
Invitacién puablica firmada por el Contralor o quien haga sus
veces.
Publicacién (cuando haya lugar a ello)
Necesidades de contratacion Aviso de convocatoria
Todos los procesos e ” Convocatoria a las veedurias ciudadanas (cuando hayalugar a
P . Documentos minimos para la celebracion de P Etapa precontractual ( valug Todos los procesos
Oferentes de productos y/o servicios contratos estatales ello).
: Actas de recepcion de ofertas (cuando haya lugar a ello)Acta de
calificacién (cuando haya lugar a ello)
Acta de evaluacion y requisitos habilitantes (cuando hayalugar a
ello)
Contratacion directa (prestacion de servicios profesionalesy de
apoyo a la gestion)
Minutas de contratos
. - Aceptacion de oferta (invitacion pablica
Todos los procesos Necesidades de contratacin Reg?stro presupuestal( P )
. ini i0 Etapa contractual o . Todos los procesos
Oferentes de productos y/o servicios ?Ot:]ct?;?j?tez;gl?smos para la celebracion de H s Aprobacion de pélizas (cuando haya lugar a ello) P
. Delegacion de supervisién (cuando haya lugar a ello)Acta
de inicio
Todos los procesos . Actas parciales
. Etapa post contractual L Todos los procesos
Oferentes de productos y/o servicios Acta de inicio H pap Informe de actividades y soportes legales P
i6 i sy - Gestion de Calidad
Gestlonﬁe Calidad . o Medicién de los indicadores del plan de . -
Planeacion Necesidad de conocer el desempefio del v accion Informes de gestion del proceso Planeacion
goniroll e proceso Seguimiento al desempefio del ggz;:gllol :terno
ontralor Proceso.
PH ACTIVIDADES CLAVES DEL
PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO VA PROCESO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
Gestién de Calidad Gestion de Calidad
estion de Lalida Seguimiento e informes del proceso Acciones correctivas, preventivas o de Planes de mejoramiento Control Interno
Control Interno o I, . A X .
Contratacion Medicién de los indicadores del plan de accion. mejora. Mapas de riesgos Contralor

RECURSOS REQUERIDOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

RIESGOS ASOCIADOS

Recursos Humanos

Tecnolbgicos

Ver listado maestro de documentos

Financieros

Infraestructura

asociados al proceso.

Logisticos

X[ x| x| x| x

Ver mapa de riesgos del proceso

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

REQUISITOS DE NORMA

INDICADORES ASOCIADOS

Constitucion Politica de Colombia.

Ley 80 de 1993 — Estatuto General de Contratacion Publica.

Ley 190 de 1995 — Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la moralidad en la administracion
publica y se fijan disposiciones con el fin de erradicar la corrupcién administrativa.




CODIGO

Contraloria FO 100-110.GC 2

Municipal de Pereira

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO
FECHA VERSION PAGINAS

26-03-2025 26.0 6 de 24

Ley 1150 de 2007 — Por el cual se introducen medidas para la eficiencia y la transparencia en la Ley80 de 1993
y se dictan otras disposiciones generales sobre la contratacién con recursos publicos.

1 Ver indicadores en el plan de accion

Decreto 2474 de 2008 — Por el cual se reglamente la Ley 80 de 1993y la Ley 1150 de 2007 sobrelas
modalidades de seleccion, publicidad, seleccion objetiva y se dictas otras disposiciones.

415.3,5.4.1,7.4.1,7.4.2,7.4.3,8.2.3,8.4,85

Decreto 4828 de 2008 — Por el cual se expide el régimen de garantias en la contratacién en laadministracién
publica.

Decreto 4881de 2008 — Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1150 de 2007 en relacion con la
verificacién de las condiciones de los proponentes y su acreditacion para el registro Gnico de

Decreto 2025 de 2009 — Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 2474 de 2008 y se dictanotras
disposiciones.

Decreto 3576 de 2009 — Por el cual se modifica parcialmente el decreto 2474 de 2008 y el decreto2025 de 2009.

Ley 1474 de 2011 “Por medio de la cual se dictan normas orientadas a establecer los mecanismos de
prevencion, investigacién y sancién de actos de corrupcion y efectividad del control de la Gestion

Decreto 2516 del 12 de agosto de 2011, mediante el cual se reglamenta la contratacién de minimacuantia,
incluida en la ley anticorrupcion.

Decreto 4266 de 2012 por el cual se modifica el articulo 82 del decreto 2474 de 20188 y sereglamenta
parcialmente el articulo 13 de la ley 80 de 1993.

Decreto 19 de 2012 “anti tramite™

Decreto 4117 de 2011 por la cual se crea la agencia de Contratacion Publica.

Decreto 1082 de 2015 por medio del cual se reglamenta la Contratacién Publica en el estadoColombiano

Decreto 1499 de 2017 - MIPG

Proceso: Control Interno

Tipo: Evaluacion

Objetivo: Establecer las acciones que permitan garantizar el cumplimiento de la funcién administrativa de la Contraloria, bajo los preceptos y mandatos que le impone la Constitucién Nacional y la Ley.

Alcance: Todos los procesos y dependencias de la Contraloria Municipal de Pereira.

Lider del proceso: Asesor de Control Interno

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO \P/K ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
. ’ . Plan de auditorias
gobtl_e,rnz Ngc:gdna(; - DAFP gorrn_apwdgdl o p Definir criterios de planificacion del proceso. Plan de acci6n Todos los procesos
estion de Calida equisitos de la organizacion Documentos del proceso




Contraloria

Municipal de Pereira

CODIGO

FO 100-110.GC 2

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

FECHA

26-03-2025

VERSION

26.0

PAGINAS

7 de 24

Todos los procesos

Resultados auditorias internas y externas
Informes de seguimientos pasados.

Asesoria y acompafiamiento a los procesos

Informes de evaluacion

Todos los procesos

Todos los procesos

Resultados auditorias internas y externas
Informes de seguimientos pasados.

Asesoria y evaluacion de la gestion del
riesgo

Mapa de riesgo
Informes de administracién del riesgo

Todos los procesos
Entidades de control

Todos los procesos

Plan de auditorias internas

Solicitudes auditoria especial

Resultados de auditorias internas y externas
pasadas.

Planes de accion formulados

Manuales de procesos y procedimientos
Manuales de funciones

Evaluacién y seguimiento

Plan de auditoria
Lista de verificacion
Notas de auditoria

vigencia

Planes de mejoramiento por proceso e
institucional

Plan de mejoramiento individual
Seguimiento a planes de
mejoramiento

Resultados de las auditorias internasde la

Todos los procesos
Entes de control

Todos los procesos

Solicitudes de capacitacion
Necesidades de sensibilizacion del control y el
autocontrol.

Fomento de la cultura del autocontrol

Oficios, folletos
Capacitaciones realizadas segtn PIC.

Todos los procesos

Todos los procesos

la cuenta y los informes requeridos en esta.

Informacién para diligenciamiento de formatos de

Rendicién de cuentas

Oficios
Informes

Auditoria General de la Republica
Contraloria Departamental
DAFP

Gestion de Calidad
Planeacion Contralor
Subcontralor

Necesidad de conocer el desempefio del
proceso

Seguimiento al desempefio del proceso.

Informes de desempefio del proceso

Gestion de Calidad
Planeacion Contralor
Subcontralor

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO \P/E: ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
. . . . . Acciones correctivas, preventivas o de - .
6 Al . ! I
Gestion de Calidad Informes de desempefio del proceso A cciones correctivas, preventivas o de mejora gestionadas. Gestion de Calidad

Contralor

mejora.

Mapas de riesgos

Contralor

RECURSOS REQUERIDOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

RIESGOS ASOCIADOS

Ver listado maestro de documentos

Recursos Humanos X
Tecnoldgicos X
Financieros

Infraestructura X
Logisticos X

Ver mapa de riesgos del proceso




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

CODIGO FECHA VERSION PAGINAS
Contraloria FO 100-110.GC 2 26-03-2025 26.0 8 de 24
Municipal de Pereira
REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD) REQUISITOS NORMA ISO 9001/NTC GP INDICADORES
1000
Ley 87 de 1993
Ley 489 de 1998 Decreto 2145 de 1999 Directiva presidencial 09 de 1999
Decreto 1537 de 2001, art. 4.
Decreto 1599 de 2005
Resolucion interna No. 151 de 2007
Guia de administracién del riesgo del DAFP
Ley 872 de 2003 Decreto 4110 de 2004
Ley 190 de 1995
Decreto 1567 de 1998 4.15.35.4.182.384,85 Ver indicadores en el plan de accion.

Ley 872 de 2003 Decreto 4110 de 2004

Decreto 2539 de 2005

Ley 1010 de 2006

Constitucion politica de 1991 Art. 2 y Art. 17

Ley 43 de 1993

Ley 527 de 1999

Decreto Ley 272 de 2000

Resolucion Organica 016 de 2005, Ley 1474 de 2011 “por medio del cual se dictan Normasorientadas a
establecer mecanismos de Prevencion, investigacion y sancién de Actos de Corrupcion y la efectividad del
control de la gestion Publica

Decreto 1499 de 2017 - MIPG

Tipo: Estratégico
Proceso: Gestion de la Calidad

Objetivo: Establecer, documentar implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad mejorando continuamente su eficacia de acuerdo con los requisitos de la NTCGP 1000.

Alcance: Aplica a las actividades de planificacion, socializacién, implementacion, verificacion y analisis del Sistema de Gestion de la Calidad, hasta el mejoramiento continuo de los procesos.

Lider del proceso: Representante de la Direccién para el Sistema de Gestion de Calidad.




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO
FECHA VERSION

cODIGO PAGINAS

FO 100-110.GC 2 26-03-2025 26.0 9de 24

Contraloria

Municipal de Pereira

PH
PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO VA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
Proceso de Direccionamiento
Estratégico Directrices del funcionamiento de la entidad- Politicas, objetivos de calidad
Planeacion Plan Estratégico P Planificar el sistema de gestion de calidad Documentos del proceso Todos los proceso
DAFP - ICONTEC Normas técnicas Cronograma de actividades
Documentacion . Listado maestro de documentos
. » L Control de Documentos y Registros -
Todos los procesos. Solicitudes de creacién, modificacién o H Yy Reg Control de Documentos. Todos los procesos
eliminacién de documentos
Proceso de Direccionamiento Nece5|da£1 de conocer y controlar el - Lo Procesos auditados, controlados y
. desempefio del proceso Cronograma de Gestion de auditorias internas y externas al o
Estratégico actividades Resultados de auditorias H sistema de gestion de calidad verificados Todos los procesos
Control interno . g ’ Informes de auditoria
previas
Servicios no conformes gestionados
Procesos misionales Servicio no conforme H Gestionamos el servicio no conforme Solicitud de acciones correctivas o Procesos misionales
preventivas
. . . . Gestion de acciones correctivas, Acciones correctivas, preventivas y de Control interno
Todos los procesos Acciones correctivas, preventivas y de mejora. H . . N .
preventivas y de mejora mejora para seguimiento. Todos los procesos
. . L Capacitaciones, sensibilizaciones frente al Capacitaciones y sensibilizaciones
T los pra N i 0 i i X . T los pr
odos los procesos ecesidades de capacitacion y sensibilizacion H sistema de gestion de calidad realizadas odos los procesos
Necesidad de conocer el desempefio del
proceso.
Insumos para la revision por la direccién
(Resultados de auditoria, Retroalimentacion del Resultado de la revision por la direccion:
cliente, desempefio de los procesos (indicadores y mejora de la eficacia, eficiencia 'y
ici i Evaluar el desempefio del proceso y delsi fectivi 1S.G. r 3
Todos los procesos servu:lgs no conformgs), estadng acciones B v lu . p pi y stema de| e ef:t dad de SG Cy susp 0Cesos Todos los procesos
correctivas y preventivas, seguimiento a revisiones gestion de calidad mejora del servicio y necesidades de
por la direccién previas, cambios que pueden recursos.
afectar el sistema de gestion de calidad, Informes de desempefio del proceso ydel
recomendaciones para la mejora, resultados sobre sistema de gestion de calidad.
la gestion del riesgo).

PROVEEDOR

PH

ENTRADA / INSUMO VA

ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO

SALIDA/RESULTADO

CLIENTE




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

CcODIGO FECHA VERSION PAGINAS
Contraloria FO 100-110.GC 2 26-03-2025 26.0 10 de 24
Municipal de Pereira
Auditores Acciones correctivas. preventivas o de Acciones correctivas, preventivas o de Gestion de Calidad
Control Interno Informes de desempefio del proceso A P mejora gestionadas. Control Interno

Gestion de Calidad

mejora.

Mapas de riesgos

RECURSOS REQUERIDOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

RIESGOS ASOCIADOS

Recursos Humanos

X
Tecnologicos X
Financieros X Ver listado maestro de documentos. Ver mapa de riesgos del proceso
Infraestructura X
Logisticos X
NORMATIVIDAD APLICABLE REQUISITOS NORMA ISO 9001/NTC GP INDICADORES ASOCIADOS
1000
Ley 872 de 2003 Decreto 4110 de 2004
Decreto 1599 de 2005
Ezifg::;gggom 48 Ver indicadores de calidad

Decreto 1499 de 2017 - MIPG




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

Proceso: SUBCONTRALORIA

CcODIGO FECHA VERSION PAGINAS
Contraloria FO 100-110.GC 2 26-03-2025 26.0 11 de 24
Municipal de Pereira
Tipo: Apoyo Area: Gestion Documental

Objetivo: Dar los lineamientos para la conservacion de los documentos, organizacion del archivo y la prestacion del servicio de consulta de documentos de manera oportuna.

Alcance: Todos los procesos y dependencias de la Contraloria Municipal de Pereira.

Lider del proceso: Subcontralor

PH
PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO VA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
GOb'?mO Nacional i Normatividad S e Plan de actividades Subcontralor
Archivo General de la Nacion . s p Definir criterios de planificacion del proceso.
Requisitos de la organizacion Documentos del proceso. Control Interno
Subcontralor
Funcionarios de la entidad
Comunidad Pereirana - . Manejo de comunicaciones oficiales Comunicaciones oficiales a tramitar o Comunidad Pereirana Entidades
X Informacién o solicitudes H N .
Sujetos de Control y Otros externas tramitadas sujetas de control yOtros.
Todos los procesos.
. . . Memorando interno - . . . . .
_II:_uzmolnarlos de la entidad Cartas internas H Manejo de comunicaciones oficiales internas t(iogil:nécamones internas a tramitar o :_uzcwranos de la entidad.
odos los procesos Resoluciones internas. amitadas odos los procesos.
Funcionarios de la entidad
Entidades de control Comunidad
Todos los procesos Transferencias de archivo de gestion H Manejo del archivo central Archivos conservados ss:]ilrzn;()t::dades sujetas de
Todos los procesos.
Gestion de Calidad Gestion de Calidad
Planeacion Necesidad de conocer el desempefio del Planeacion
Control Interno y P Y, Seguimiento al desempefio del proceso. Informes de desempefio del proceso Control Interno
Contralor proceso Contralor
Subcontralor Subcontralor
Gestion de Calidad ; . : Acciones correctivas, preventivas o de Gestion de Calidad
. Acciones correctivas, preventivas o de - -
Control Interno Informes de desempefio del proceso A meiora mejora gestionadas. Control Interno
Gestién Documental jora. Mapas de riesgos Subcontralor




Contraloria

Municipal de Pereira

CODIGO

FO 100-110.GC 2

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

FECHA

26-03-2025

VERSION

26.0 12 de 24

PAGINAS

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO o ACTIVIDADES CLAVES DEL SALIDA/RESULTADO CLIENTE
v PROCESO
A
RECURSOS REQUERIDOS DOCUMENTOS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS

Recursos Humanos X
Tecnoldgicos X
Financieros X Ver listado maestro de documentos Ver mapa de riesgos del proceso
Infraestructura X
Logisticos X
REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD) REQUISITOS NORMA ISO 9001/NTC GP INDICADORES ASOCIADOS
1000
Ley 594 de 2000

Acuerdo 060 de 2001, Archivo General de la Nacién

Acuerdo 042 de 2012

Ley 1712 de 2014

Decreto 2568 de 2012

Decreto 1499 de 2017 - MIPG

4,1,424,53,54,823,84,85

Ver indicadores en el plan de
actividades del proceso




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

Proceso: SUBCONTRALORIA.

CcODIGO FECHA VERSION PAGINAS
Contraloria FO 100-110.GC 2 26-03-2025 26.0 13 de 24
Municipal de Pereira
Tipo: Apoyo Area: Gestion financiera

Objetivo: Realizar el registro de operaciones, andlisis de resultados, y presentacién de los Estados Financieros de la Contraloria Municipal, asi como la consolidacién y andlisis de la Contabilidad.

Alcance: Incluye los procedimientos de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria.

Lider del proceso: Subcontralor.

PH
PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO VA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
Concejo Municipal de Pereira Documentos del proceso.
Congreso de la Republica Normas legales: (acuerdo 08 de 2014, acto Directrices para la ejecucion de las Organismo de control, comunidad
Contaduria Nacional administrativo de liquidacion del presupuesto. S e actividades presupuestales, contablesy de | pereirana la entidad, Funcionariosde
o X - - o - Definir criterios de planificacion del proceso. . . X .
Ministerio de Hacienda y Crédito Régimen de contabilidad publica, estatuto P P P tesoreria. la Entidad, Contratistas, Entidades
Publico tributario, resolucion de aprobacion del pac) Plan de actividades Bancarias,
Gobierno Nacional
Normas legales

Concejo Municipal de Pereira - Acuerdo Concejo Municipal Presupuesto para la vigencia. .

e X e . Procesos internos
Municipio de Pereira Congreso Decreto de liquidacion del presupuesto del Comprobantes (notas de ajuste, R X

- . . X . X Comunidad pereirana

de la Republica Gobierno Municipio de Pereira H Elaborar y ejecutar el presupuesto registros presupuestales y otros) . .

X I . Entidades bancarias
Nacional Informacién histérica Cuadro de cierre presupuestal Oraanos de control

Datos de IPC vigencia anterior Informes de ley 9
Comprobantes (notas de contabilidad,

Gobierno Nacional Régimen de Contabilidad Publica causaciones notas de apertura, notas de |Procesos internos
Contaduria Nacional Estatuto tributario H Contabilizar (Registrar y causas cierre) Comunidad pereirana
Ministerio de Hacienda y Crédito movimientos de la entidad). Estados  financieros Entidades bancarias
Pablico Informes  contables Organos de control

Informes de ley




Contraloria

Municipal de Pereira

FO 100-110.GC 2

26-03-2025

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO
FECHA VERSION

PAGINAS

14 de 24

Contabilidad

Soportes y registros contables

Elaboracién y registro de pagos

Pagos realizados

Némina

Comprobantes de Egreso
Boletines de Caja

Conciliaciones Bancarias
Informe: PAC (Plan Anual
Mensual izado de Caja),

Informe: Certificado de Ingresos y
Retenciones

Funcionarios de la Entidad
Contratistas

Entidades bancarias
Organos de Control

Municipio de Pereira
Comunidad Pereirana
Sujetos de control

Transferencias del municipio, multas y
fotocopias

Ingresos

Recibos de Caja
Consignaciones

Contraloria Municipal de Pereira

Gestion de Calidad
Planeacion
Control Interno
Contralor

Necesidad de conocer el desempefio del
proceso

Seguimiento al desempefio del proceso.

Informes de desempefio del proceso

Gestion de Calidad
Planeacion
Control Interno
Contralor

Gestion financiera

Informe de desempefio del proceso

Acciones correctivas, preventivas o de

Planes de mejoramiento

Gestion de Calidad

RECURSOS REQUERIDOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

RIESGOS ASOCIADOS

Recursos Humanos X
Tecnoldgicos X
Financieros X
Infraestructura X
Logisticos X

Ver listado maestro de documentos del
proceso.

Ver mapa de riesgos del proceso.

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

REQUISITOS NORMA ISO 9001/NTC GP

1000

INDICADORES ASOCIADOS

Decreto 111 de 1996.

Plan General de Contabilidad Publica. (Resolucién 354 de 2007)

Acuerdo 08 de 21 de mayo de 2014 Concejo Municipal de Pereira

Ley 61416 del 2010.

Ley 80 de 1993,

Estatuto Tributario

Decreto 1499 de 2017 - MIPG

4.15354.1,6.18238.4,385

Ver indicadores del plan de
actividades.




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

CODIGO FECHA VERSION PAGINAS
, FO 100-110.GC 2 26-03-2025 26.0
Contraloria 15 de 24
Municipal de Pereira
Tipo: Misional.
Proceso: Participacion Ciudadana
Objetivo: Generar espacios de participacion ciudadana que faciliten el control fiscal a la gestién del Municipio de Pereira.
Alcance: Comunidad Pereirana.
Lider del proceso: Director Operativo de Planeacién y Participacién Ciudadana
PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO 52 ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
Estado - Contraloria General de la Planeacion
Republica, Normatividad Plan Contralor
Dilgeccionz;miento estratégico Institucional Definir criterios de planificacion del proceso Plan de Accion. Control Interno
" 9 uc o p P P ‘ Documentos del proceso. Auditoria General de la
Planeacion Requisitos de la organizacion Rendblica
Gestion de la Calidad p .
Comunidad Pereirana D’enuncu,:ls,_ QueJ?S Y reclgmos 2 t.r?VES de.(OﬁCIO’ Oficios: (Respuesta preliminar, Comunldad Fferenana.
; via telefénica- Linea Anticorrupcion,Medios - . L Entidades sujetas de
Sujetos de Control Electrénicos- Link de denuncias de lapagina web solicitud de informacion, control
Auditoria General de la Republica Pag ' H Recepcion y tramite de las diferentes DQR. respuesta de fondo, notificacion )

Contraloria General de la Republica

personal- audiencias, conversatorios, ventanilla
Unica de la CMP),

por aviso, encuestas de
satisfaccion.

Auditoria General de la
Republica.
Direccion de Auditorias.




CODIGO

Contraloria FO 100-110.GC 2

Municipal de Pereira

FECHA VERSION

26-03-2025 26.0

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

PAGINAS

16 de 24

Solicitudes Generales - Oficios (capacitacion,
conformacion de Veedurias conversatorios,
informacion, informes entre otros)

Comunidad Pereirana

Formacion y capacitacion en control fiscal y
social

Oficio de aprobacién de
solicitudes.

Encuesta de satisfaccion

Comunidad Pereirana.
Entidades sujetas de
control.

Auditoria General de la
Republica.

Plan de Accién Aprobado

(Mecanismos de participacion: control social
juvenil, contralor estudiantil, audiencias publicas,
veeduria, entre otros).

Planeacion

Acompafiamiento y desarrollo de
mecanismos de participacion ciudadana

Informe de gestion.
Indicadores
Encuestas de satisfaccion.

Comunidad Pereirana.
Entidades sujetas de

control.

Auditoria General de la
Republica

Internos  (Control Interno,
Planeacion, Despacho del
Contralor y Subcontralor

Comunidad Pereirana Requerimientos

Atencion a la ciudadania

Registro de atencion a la
comunidad.

Comunidad Pereirana.
Auditoria General de la
Republica

Gestion de Calidad
Planeacion Control
Interno Contralor

Necesidad de conocer el desempefio del
proceso

Medicién de la satisfaccion del cliente
Medicion de los indicadores de calidad
Medicién de los indicadores del plan de
accion.

Seguimiento al desempefio del proceso.

Informes de gestion del
proceso

Gestion de Calidad
Planeacion Control
Interno Contralor

Actas de reunion de seguimiento Medicién

de la satisfaccion del clienteMedicion de

los indicadores de calidad

Medicion de los indicadores del plan de accion.

Participacion ciudadana

Acciones correctivas, preventivas o demejora.

Planes de mejoramiento
Mapas de riesgos

Gestion de Calidad
Control Interno
Contralor

RECURSOS REQUERIDOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

RIESGOS ASOCIADOS

Recursos Humanos X
Tecnoldgicos X
Financieros X
Infraestructura X
Logisticos X

Ver listado maestro de documentos del
Proceso.

r mapa de riesgos del proceso

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

REQUISITOS NORMA ISO 9001/NTC GP
1000

INDICADORES ASOCIADOS

Constitucion Politica de Colombia

Ley 42 de 1993 de Control Fiscal, Cédigo penal




CODIGO

Contraloria

Municipal de Pereira

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

FO 100-110.GC 2

Ley 599 de 2000,

Cadigo Unico Disciplinario

Ley 734 de 2002,

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, Ley 1437 de 2011

Decreto Ley 19 de 2012 Anti tramite

Ley 1474 de 2011.

Ley 850 de 2003

Ley 80 de 1993.

Ley 134 de 1994.

Ley 136 de 1994.

Ley 472 de 1998.

Ley 489 de 1998.

Ley 610 de 2000.

Decreto 1499 de 2017 - MIPG

Y demés normas concordantes que regulen la materia.

FECHA VERSION

26-03-2025 26.0

4.15.354.1,7.1,7.2,75,8.2,8.3,8.4,8.5

PAGINAS

17 de 24

Ver indicadores de calidad del
proceso
Ver indicadores del plan de
accion.

Proceso: Planeacion (planes, programas y proyectos) - Direccionamiento estratégico

Tipo: Estratégico

Objetivo: Proyectar el desarrollo organizacional a través de la estructuracion de los diferentes instrumentos de planificacion (planes, programas y proyectos).

eficiente de su cometido estatal.

Alcance: Determinar las lineas de accion y programar la planeacion y desarrollo de la Contraloria Municipal de Pereira, optimizando el talento humano, los recursos tecnolégicos, logisticos y financieros, para el cumplimiento

Lider del proceso: Director Operativo de Planeacion y Participacién Ciudadana

PROVEEDO ENTRADA / INSUMO
R

PHVA

ACTIVIDADES CLAVES DEL
PROCESO

SALIDA/RESULTADO

CLIENTE
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Municipal de Pereira
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FECHA

26-03-2025 26.0

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO
VERSION

PAGINAS

18 de 24

Todos los procesos. Entidades
sujetas de control.

Auditoria General de la Republica
Contraloria General de la Republica.

Programa de Gobierno del Contralor,
presentado al Concejo Municipal

Elaboracién Plan Estratégico institucional

Plan Estratégico Institucional (aprobado
y adoptado mediante actoadministrativo)

Todos los procesos Entidades
sujetas de control
Auditoria General de la Republica

Direccion Técnica de Auditorias. Entidades
sujetas de control, Participacién Ciudadana,

Hallazgos vigencia anterior, Quejas de la

Auditoria General de la Republica, Contraloria | Ciudadania, Control Fiscal Micro, Asuntosde

General de la Replblica

Potencial Importancia

Estructuracién Matriz de Riesgos Fiscales

Matriz de Riesgos Fiscales (aprobado
mediante acto administrativo)

Direccion Técnica de Auditorias.
Auditoria General de la Republica,
Contraloria General de la Republica.

Direccion Técnica de Auditorfas. Entidades
sujetas de control, Parto

Auditoria General de la Republica,
Contraloria General de la Republica

Matriz de Riesgos Externos, Denuncias
Quejas y Reclamos

Elaboracién Plan General de Auditorias

Plan General de Auditoria - (aprobado
mediante acto administrativo)
Plan Nacional de Auditoria PNA

Direccion Técnica de Auditorias.
Entidades sujetas de control Auditoria
General de la Republica,Contraloria
General de la Republica.

Direccion Técnica de Auditorias. Entidades
sujetas de control, Participacién Ciudadana

Auditoria General de la Republica, Contraloria | Plan General de Auditoria

General de la Republica

Programacion del proceso AUDITOR

Cronograma de Auditoria

Direccion Técnica de Auditorias.
Entidades sujetas de control Auditoria
General de la Republica,Contraloria
General de la Republica.

Todos los procesos.

Plan Estratégico, Plan de accion de la
diferentes dependencias

Revision, analisis y consolidacion de Planes
de Accién

Plan de Accién consolidado de la
entidad, aprobado mediante acto
administrativo

Todos los procesos
Auditoria General de la Republica

Direccién Técnica de auditorias, Auditoria
General de la Republica, Contraloria General
del Departamento, Contraloria General de la
Republica.

Metodologias, Normas, Manuales

Actualizacion de metodologias

Metodologia aprobada, adaptada y
adoptada, mediante acto
administrativo

Direccion Técnica de auditorfas,
Auditoria General de la Republica,
Contraloria General dela Republica.

Todos los procesos

Informes de actividades de control, de
Gestion y Planes de Accion

Consolidacion y Estructuracién Informe de
Gestion Institucional y el de Rendicion
deCuentas a la ciudadania

Informe validado por el Contralor

Ciudadania en General

Control Interno

Mapa de Riesgos de Corrupcion, Plan de
Accion, Plan General de Auditoria

Medicién de del plan estratégico
Seguimiento al desempefio del proceso.

Informe de cumplimiento o avance del
Plan estratégico

Gestién de Calidad
Control Interno
Contralor

Todos los procesos
Control Interno
Gestion de

Calidad

Actas de reunién de seguimiento Medicién
de los indicadores del plan deaccion.
Informes del proceso

Acciones correctivas, preventivas o
demejora y servicio no conforme

Planes de mejoramiento
Mapas de riesgos

Gestién de Calidad
Control Interno
Contralor

RECURSOS REQUERIDOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

RIESGOS ASOCIADOS

Recursos Humanos

Tecnoldgicos

Financieros

Infraestructura

Logisticos

X x<|x|x<]x

Ver listado maestro de documentos
delproceso.

Ver mapa de riesgos del proceso.




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

cODIGO FECHA VERSION PAGINAS
Contraloria FO 100-110.GC 2 26-03-2025 26.0 19 de 24
Municipal de Pereira
REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD) REQUISITOS NORMA ISO INDICADORES
9001/NTC GP ASOCIADOS

Constitucion Politica de Colombia 1991

Ley 42 de 1993

Metodologia de Auditoria GAT adaptada y adoptada para la Contraloria Municipal de Pereira

4.15.354.1,7.1,7.2,7375,8.2.38.4.85

Ley 152 de 1994

Programa de gobierno del Contralor.

Ver indicadores del plan de accion.

Decreto 568 de 1996

Decreto 2681 de 1993

Ley 358 de 1997

Decreto 696 de 1998

Decreto 2278 de 1999.

Decreto 610 de 2002.

Decreto 3480 de 2003

Ley 152 de 1994

Ley 142 de 1994

Decreto 359 de 1995.

Ley 1474 de 2011 Normas orientadas a establecer mecanismos de Prevencion, investigacion y
Sancioén de Actos de Corrupcion y la efectividad del control de la gestion Publica.

Metodologia de Auditoria GAT adaptada y adoptada por la Contraloria Municipal de Pereira,

Metodologia para la revisién de la cuenta adaptada y adoptada por la Contraloria Municipal de Pereira.

Decreto 1499 de 2017 - MIPG

Proceso: Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva. Ordinario y Verbal

Tipo: Misional.




Contraloria

Municipal de Pereira

CODIGO

FO 100-110.GC 2

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

FECHA

VERSION

26-03-2025 26.0

PAGINAS

20 de 24

Objetivo: Recuperar los recursos que por detrimento patrimonial se le hayan causado al Municipio de Pereira.

Alcance: Los servidores publicos y/o particulares que manejen recursos del Municipio de Pereira.

Lider del proceso: Director de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

PH
PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO VA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
Ley 610 de 2000
D_COHQ_VESO d? Ii ReantI'IC?. Léy_1474 . 201'1 dministrati P Definir los criterios de planificacion del proceso Documentos del proceso Planeacion
ireccionamiento estratégico Codlgo C_ont_encnoso Administrativo p p Plan de accién Control Interno
Planeacion Plan institucional
Requisitos de la organizacién
O S Hallazgo TIPO fiscal i - Archivo de proceso
Direccién Técnica de Auditorias H Indagacion preliminar Inicio de proceso de Presuntos responsables
O S Hallazgo TIPO fiscal o . Archivo o fallo con responsabilidad
Direccion Técnica de Auditorias H Responsabilidad fiscal fiscal Presuntos responsables o
Direccién de Responsabilidad Fiscaly - . . L . i i
Jurisdiccion coactiva Fallo con responsabilidad fiscal H Proceso coactivo Recuperacion del detrimento fiscal Responsables fiscales
Congreso de la Repblica. ,:\zrta:7lggs?:gwentes de la ley 1437 de 2011Ley Archivo
i i i égi P ionatori L, I ti
Direccionamiento estratégico Resolucion interna 182 de 2008 y 070 de 2013 H roceso sancionatorio sancién nvestigados
Gestion de Calidad Medicion de la satisfaccion del cliente Medicion de Gestion de Calidad
Planeacion Necesidad de conocer el desempefio del v los indicadores de calidad Medicién de los Informes de gestion del proceso Planeacion
Control Interno proceso indicadores del plan de accién.Seguimiento al Control Interno
Contralor desempefio del proceso. Contralor
Actas de reunién de seguimiento Medicion - .
R bilidad fiscal y jurisdiccion | de la satisfaccion del cliente Medicion d Planes de mejoramiento Gestion de Calidad
espt?nsa flidad Tiscal y Jurisdiccion € 1a satistaccion gel cliente lediclon de A Acciones correctivas, preventivas o de mejora. n€J Control Interno
coactiva los indicadores de calidad Mapas de riesgos
L - - Contralor
Medicion de los indicadores del plan de accion.

RECURSOS REQUERIDOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

RIESGOS ASOCIADOS

Recursos Humanos X
Tecnoldgicos X
Financieros

Infraestructura X
Logisticos X

Ver listado maestro de documentos del proceso

Ver mapa de riesgos del proceso

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

REQUISITOS NORMA ISO 9001 / NTC GP 1000

POLITICAS DE OPERACION DEL PROCESO

Constitucion Politica de Colombia articulo 267 y 272

Ley 610 de 2000.

Resolucién 047 del 7 de febrero de 2005 Contraloria Municipal.

Ley 42 de 1993

Ley 1437 de 2011 Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Cédigo de procedimiento Civil, Cédigo de procedimiento penal.

4.1,7,82383,8485

Ver indicadores de calidad del procesoVer
indicadores del plan de accién

Resolucion 182 de 2008

Resolucién 070 de 2013

Decreto 1499 de 2017 — MIPG




Contraloria

Municipal de Pereira

CODIGO

FO 100-110.GC 2

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO

FECHA

26-03-2025

VERSION

26.0 21 de 24

PAGINAS

Proceso:

SUBCONTRALORIA

Tipo: Apoyo

Area: Gestion de Sistemas

Objetivo: Apoyar a la Contraloria Municipal de Pereira y por su conducto a los sujetos de control, en la implementacion, capacitacion y soporte de los sistemas de informacion, ademas de apoyar labores cotidianas en donde se
involucra la tecnologia de la informacion.

Alcance: Todos los procesos de la Contraloria Municipal de Pereira y sujetos de control.

Lider del proceso: Subcontralor

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO \F;B: ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
Estado - Auditorfa General de la Planeacion
Republica. Normatividad Subcontralor
Mintic Plan Institucional Diagnostico - Definir criterios de planificacion Plan de Accién. Contralor
Direccionamiento estratégico Requisitos de la organizacion P del proceso. Documentos del proceso. Control Interno
Planeacion Auditoria General de la Republica.
Gestion de la Calidad
Estructurar politicas del area y plan de Politicas para la Administracion de las Todos los procesos
Mintic Plan de accion contingencia TIC y Plan de Contingencia del Area
Direccionamiento estratégico Plan Institucional H de Sistemas
Planeacion Requisitos de la organizacion
Gestion de la Calidad
Requisitos de la organizacion Administracion de la red (copias de respaldo, Servicios prestados Todos los procesos
Necesidades de los procesos control inventario tecnoldgico, activacion de Usuarios atendidos Sujetos de control
Necesidades de los sujetos de control servicios, atencion al usuario interno, Mantenimiento realizados
Todos los procesos S S L
Sujetos de control H mante_mmllento, adquisicion de elementos, Elem_epto§,aqu|_rldos ]
capacitacion) Conciliacién de inventarios
Capacitaciones realizadas
Necesidades de publicacion de informaciénLey Administracion de la pagina web e intranet Pagina web administrada Todos los procesos
1712 de 2014 Intranet administrada Comunidad pereirana
Directrices de Gobierno en Linea Publicacion de informacién Partes interesadas
Todos los procesos H
Mintic
Gestion de Calidad Gestion de Calidad
zloa:ter 2?'31 r:erno greocczs.sigad de conocer el desempefio del v a“ﬂi?;ﬁi,én de los indicadores del plan de Informes de gestion del proceso EI::terz(I:IIO nrlerno
Contralor Seguimiento al desempefio del proceso. Contralor
Subcontralor Subcontralor




Contraloria

Municipal de Pereira

CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
CARACTERIZACIONES DE PROCESO
VERSION PAGINAS

cODIGO FECHA

FO 100-110.GC 2 26-03-2025

26.0 22 de 24

Gestion de Calidad
Control Interno
Gestion de Sistemas

Seguimiento e informes del proceso

Medicion de los indicadores del plan de accion.

Acciones correctivas, preventivas o de
mejora.

Planes de mejoramiento
Mapas de riesgos

Gestion de Calidad
Control Interno
Contralor
Subcontralor

RECURSOS REQUERIDOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS

RIESGOS ASOCIADOS

Recursos Humanos

Tecnolégicos

Financieros

Ver listado maestro de documentos

Infraestructura

X[ x| x| x| x

Logisticos

Ver mapa de riesgos institucional y de
corrupcion

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

REQUISITOS DE NORMA

INDICADORES ASOCIADOS

Ley 152 de 1993

Ley 1712 de 2014 y Decreto Reglamentario 103 de 2015

4.15.354.16.38238485

Decreto 2573 de 2014, Lineamientos, Guias e Instructivos aplicables

Decreto 1499 de 2017 - MIPG

Ver indicadores en el plan de accién
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Tipo: Apoyo Area: Gestion del Talento Humano

Proceso: SUBCONTRALORIA.

Objetivo: Dar los lineamientos y politicas, a través de las cuales se pueden obtener dptimos resultados que influyan en la entrega de una imagen de calidad en materia de gestion humana, de acuerdo a las funciones entregadas
a la Contraloria Municipal de Pereira.

Alcance: Todos los procesos y dependencias de la Contraloria Municipal de Pereira.

Lider del proceso: Subcontralor.

PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO \P/: ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO SALIDA/RESULTADO CLIENTE
Planeacion
Iésii?:gi iento estratégi Normatividad Plan Plan de Accion Contralor
c_)r,1am|en 0 estraiegico Institucional p Definir criterios de planificacion del proceso. ) Control Interno
Planeacion Requisitos de la organizacién Documentos del proceso. Gestion de Calidad
Gestion de la Calidad a g
Funcionarios que ingresen a la
Contralor Asesor Hojas de vida y documentacion requerida parala Resoluci6n de nombramiento entidad.
Juridico vinculacion, conforme a lo establecido en la Ley. H Vinculacion de personal Acta de posesion
Hoja de vida Todos los procesos.
Némina
. . . . . Planillas de Seguridad Social
Entidades con las que se tiene Novedades: Libranzas, incapacidades y Afiliaciones 9 Todos los procesos
convenio. descuentos en general. Solicitud de . . . o . ” Entidades con las que se tiene
X - . H Manejo de la seguridad social y némina Desvinculacion de personal R
EPS - ARL informacién en general: Bonos pensional, - convenio
. Comunicados
Todos los procesos certificados laborales. . . EPS - ARL
Certificados laborales Formularios
bonos pensionales
Todos los procesos. Necesidades detectadas de capacitacion. H Capacitacion y bienestar PIC Plan Instltymonal de Ce,lpacnacmn) Funcionarios de la entidad.
Programa de bienestar y estimulos. Todos los procesos
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Resoluciones
Paz y salvo de bienes y serviciosPaz

Funcionarios que salgan de la

. . . entidad.
Cor)tralor Asesor Docgmentoique soporte la solicitud de retiro o H Desvinculacién de personal y salvo de sistemas Entidades con las que se tiene
Juridico desvinculacion. Paz y salvo de entrega de carnet Paz y convenio
salvo d_e ge§t|0n documental EPS - ARL
Comunicaciones
Gestion de Calidad s - Gestion de Calidad
i . o Medicion de los indicadores del plan de " ”

Planeacion Necesidad de conocer el desempefio del Vv accion Informes de gestion del proceso Planeacion
Control Interno proceso Se uinlwiento al desempefio del proceso Control Interno
Subcontralor & s P ’ Subcontralor

Subcontralori Actas d iond imient Subcontraloria

Gu tc_qn rda (glal'd d MC js .? rlejunllon_ g_segwmledn Io an d ” A Acciones correctivas, preventivas o de Planes de mejoramiento Gestién de Calidad

estion de Calida edicion de los indicadores del plan de accion. mejora. Mapas de riesgos Control Interno
Control Interno Informes de desempefio del proceso
RECURSOS REQUERIDOS DOCUMENTOS ASOCIADOS RIESGOS ASOCIADOS

Recursos Humanos X

Tecnoldgicos X .

Financieros X Ver listado maestro de documentos del Ver mapa de riesgos del proceso.

Infraestructura X proceso

Logisticos X

REQUISITOS DEL PROCESO (NORMATIVIDAD)

REQUISITOS NORMA ISO 9001/NTC GP
1000

INDICADORES ASOCIADOS

Decreto Ley 2400 de 1968

Decreto 1950 de 1973

Decreto 2504 de 1998

Decreto 1572 de 1998

Constitucion Politica de 1991 articulo 122.

Ley 909 de 2004

4.15.354.16.26.48238485

Decretos 1227 y 4661 de 2005

Decreto - Ley 1567 de 1998

Ley 100 de 1993

Decretos 1042 y 1045 de 1978

Decreto 1072 de 2015

Decreto 1499 de 2017 - MIPG

Ver plan de accién del proceso.
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1. GENERALIDADES

1.2 INTRODUCCION

En el presente documento se desarrollara en manual de procesos Yy
procedimientos de la Contraloria Municipal de Pereira el cual contiene la
informacion y descripcion de actividades de cada proceso y sus procedimientos
respectivos mediante la adopcion de los procesos estratégicos, misionales,
apoyo Yy evaluacion, cuyo objetivo es estandarizar los procedimientos de cada
area.

El manual de procesos y procedimientos permite que la Contraloria Municipal de
Pereira integre una serie de labores con el fin de describir y regularizar las
actividades que se realizan en la Institucion, con el fin de tener un conjunto de
areas ordenadas de manera consecutiva con el fin de lograr un objetivo; también
se pretende que dicho manual se use como instrumento de apoyo en las
actividades de induccién y re induccion para dar claridad en los procesos en el
desarrollo de las actividades en el cambio cuando se genere rotacién de
personal.

1.3 OBJETIVO

El presente manual de procesos y procedimientos tiene como objetivo principal
dar a conocer los procesos de la Contraloria Municipal de Pereira, su
conformacion e integracion, los cuales cuentan con la estructura e interaccion
entre las mismas cuyo objetivo de las organizaciones estan trazados y guiados
por procesos, el presente manual tiene la funcionalidad de permitir que todas las
tareas y procedimientos por éarea vinculada, asi como, la informacion
relacionada, sean totalmente auditables, con el fin de verificar los parametros
claves de los procedimientos de la Contraloria Municipal de Pereira, tomandolos
como guia en cualquier proceso de verificacion con el fin de generar un
fortalecimiento del Sistema de gestion de Calidad.

2. PLATAFORMA ESTRATEGICA

2.2 MISION

Ejercer de forma oportuna, independiente, efectiva el control y vigilancia fiscal de
los recursos publicos, con la participacion activa de la ciudadania y un talento
humano comprometido, en pro del bienestar general de la comunidad pereirana.
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2.2VISION

Para el afio 2025 la Contraloria Municipal de Pereira, sera reconocida como un
organismo de control que genere confianza a los pereiranos a través del control
y la vigilancia transparente de los recursos publicos y la sostenibilidad ambiental.

3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de la Contraloria Municipal de Pereira esta
compuesta por un conjunto de dependencias administrativas que interactian
entre si con el objeto cumplir con la razén de ser de la Entidad.

DESPACHO DEL
CONTRALOR

COD: 100

OFICINA ASESORA SUBCONTRALORIA

JURIDICA
COD: 110

COD: 101

RECURSOS TESORERIA
OFICINA ASESORA HUMANOS

CONTROL INTERNO CoD:2

COD:1
COD: 102

CONTABILDAD
Y PRESUPUESTO

DIRECCION OPERATIVA
DE PLANEACION Y
PARTICIPACION RaRaE

CIUDADANA INVENTARIOS

COD:3

COD: 120 toD:5

DIRECCION TECNICA DE DIRECCION TECNICA DE
AUDITORIAS RESPONSABILIDAD FISCAL

COD:130 COD: 140
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4 MAPA DE PROCESOS

El Mapa de Procesos es una herramienta grafica que permite identificar y
conocer el funcionamiento e interaccion de los procesos por medio de diferentes
niveles, tales como los procesos Estratégico, Misional, de Apoyo y de evaluacion,
gue actualmente se realizan al interior de la Contraloria Municipal de Pereira.

En la siguiente imagen se puede observar el mapa de procesos implementado
donde se organiza la estructura del mapa de procesos de la entidad,

Algunos de los procesos institucionales se encuentran compuestos por
subprocesos a continuacion se podra observar cémo se encuentran
conformados e identificados.

CLIENTES

CLIENTES

Cumplimiento de:

Necesidades
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PROCESOS
SUBPROCESOS
SUBCONTROLORIA

Talento humano

Tesoreria Contabilidad

Gestion documental

Sistemas Bienes e Inventarios y Archivo
4 DIAGRAMA DE FLUJO
SIMBOLO NOMBRE FUNCION
Representa el inicio y el fin de
Inicio/Fin un proceso
Indica el sentido del flujo del
_>

Linea de flujo proceso

Representa la actividad llevaba
Proceso en el proceso

Nos permite analizar una
situacion donde se produce una
bifurcacién de tipo SI, NO
Si: Continua en forma vertical
en la actividad inmediatamente
siguiente hacia abajo hasta
describir toda la secuencia
positiva.

Decisién No: Continua en forma vertical
después de la ultima actividad
que definié la salida de decision
positiva (Si), es decir que
siempre se desarrolla toda la
secuencia de decision positiva
(Si) y posteriormente la
secuencia de decision negativa
(No).

Representa cualquier tipo de
Documento documento que se produzca en
el procedimiento y que agregue
valor para las etapas siguientes
del mismo procedimiento o de




CONTRALORIA MUNICPAL DE PEREIRA
INTRODUCCION AL MANUAL

CODIGO FECHA VERSION PAGINAS
Mﬁgg}a{g}g;'ga PR. 100.110.GC 1 23-10-2024 2.0 5de 5
otros procedimientos del SGC,
es decir que tiene determinado
clientes especificos.
Conjunto de documentos en el
|| Multidocumento proceso
/
Indica una estructura estandar
Base de Datos que permite buscar y ordenar
para representar la grabacion
de datos.
Indica que la informacién se
Almacenamiento almacenoé en la memoria
interno durante un programa, utilizado
en diagramas de flujo de disefio
de software.
Representa el material o la
informacion que entra o sale del
Entrada/Salida sistema, como una orden del
cliente (entrada) o un producto
(salida).
Representa la disposicion
V . temporal 0 permanente de un
Archivo ,
documento en un archivo
comun y corriente de oficina.
El flujo continta donde se ha
Q Cone_c_tor de colocado un simbolo idéntico.
actividad
ACTUALIZO REVISO APROBO
CARLOS ANDRES
OLGA MILENA G. BUITRAGO COMITE DE CALIDAD TRUJILLO PIEDRAHITA
TECNICO APOYO

Subcontralor Municipal
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CONTROL DE DOCUMENTOS

PROCESO:
SUBCONTRALORIA
SUBPROCESQO:
GESTION DEL CALIDAD

1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para el control de documentos del Sistema de Gestion
de Calidad de la Contraloria Municipal de Pereira, garantizando su adecuacion,
revision, aprobacion, actualizacion, con el fin de tener disponible la version
vigente de estos, para ser utilizados por los usuarios del sistema y facilitar el
acceso cuando se requiera.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de modificacion de documentos y termina con la difusion de
las actualizaciones del control de documentos.

3. RESPONSABILIDAD

Representante de la Direccion para el Sistema de Gestion de Calidad (SGC).
4. DESCRIPCION

41 CONTROL DE DOCUMENTOS

Es un procedimiento normalizado y establecido para la descripcion de los
diferentes documentos que conforman el Sistema de Gestion de Calidad (S.G.C)
de cada proceso, todos los documentos que se generen en cada una de las
dependencias de la entidad, tendran una finalidad y un alcance.

El control de los documentos y formatos es responsabilidad del representante de
la direccién para el SGC, por medio del “Listado Maestro de Documentos” donde
se registra:

-NUumero

-Cadigo del documento

-Nombre del proceso

-Nombre del documento

-Fecha de aprobacion

-Version actual
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4.2. ELABORACION, REVISION, APROBACION Y ACTUALIZACION

Los documentos para el SGC, seran elaborados por los lideres de proceso o
responsables de procedimientos, segun las necesidades del sistema,
diligenciando el formato solicitud de creacién, modificacion o eliminacion de
documentos.

Dichas solicitudes seran enviadas al Representante de la Direccion para el S.G.C
por lider de proceso para su revision y validacion de la justificacion del cambio.

El Representante por la Direccion procedera a realizar aprobacion de las
solicitudes; si la solicitud realizada se considera de impacto para sistema de
gestion de calidad o es trasversal y afecta varios procesos esta sera revisada en
comité de calidad para su respectivo analisis y aprobacion.

En las reuniones de comité de calidad o comité directivo, se procedera a informar
los cambios aprobados previamente por la Representante de la Direccion y se
analizaran las demas solicitudes, dejando registro en el acta de comité. Una vez
al aflo como minimo se debera demostrar la revision integral de la documentacion
gue hace parte del SGC. Los documentos que son aprobados directamente por el
representante de la direccion se socializan por correo electrénico a todos los
colaboradores de la entidad

El Representante de la Direccién realizard la aprobacién, de la creacion,
modificacion o eliminacién de documentos, previa revision del comité de calidad o
comité directivo. La fecha que aparece en la mancheta de los documentos, es la
de aprobacion del mismo.

4.3. SOLICITUD PARA CREAR, MODIFICAR O ELIMINAR UN DOCUMENTO

Cuando un funcionario identifigue la necesidad de crear, modificar o eliminar un
documento del Sistema de Gestion de Calidad (SGC) presentara una propuesta al
lider del Proceso correspondiente, esta sera discutida y si es aprobada se
diligenciara el formato "Solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de
documentos" y se envia al Representante de la Direccion.

4.3.1. Todas las solicitudes de creacion, modificacion, eliminacién de documentos
deben ser diligenciadas por el responsable del proceso y enviadas al
Representante de la Direccion en su respectivo formato para su analisis y
aprobacion segun corresponda tal y como se establece en el numeral 4.2 del
presente procedimiento.

4.3.2. Las solicitudes que se realicen para creacion y modificacion de los
Procedimientos del Manual de Procesos y Procedimientos deben ser realizadas
por el responsable del proceso y deben ser enviadas al Representante de la
Direccion de Calidad para su analisis, aprobacion, adicional, el Representante de
Calidad tendra la responsabilidad de Codificar, fechar, versionar el Procedimiento
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para luego unificar al manual que se encuentra publicado en la pagina web de la
entidad.

La codificacion se realiza de acuerdo a la estructura orgénica de la entidad, de la
siguiente manera

Despacho del Contralor codigo =100

Oficina asesora Juridica codigo = 101

Oficina Asesora de Control Interno codigo = 102

Direccion Operativa de Planeacion y Participacion Ciudadana codigo =120
Direccion Técnica de Auditorias codigo = 130
Direccion Técnica de Responsabilidad Fiscal codigo =140
Subcontraloria codigo =110

Recursos Humanos codigo =1

Tesoreria codigo =2

Contabilidad y Presupuesto codigo =3

Sistemas codigo =4

Bienes y Servicios codigo =5

Gestién Documental codigo =6

4.4. USO DE NORMATIVIDAD OBSOLETA

Todo procedimiento interno de la Contraloria Municipal de Pereira sujeto a la
aplicacion de una ley o norma superior, es modificado mediante acto
administrativo tan pronto entre en vigencia la nueva normatividad; el cual
contempla el siguiente enunciado: “la presente resolucién deroga las anteriores
gue le sean contrarias.

4.5. DIFUSION DE CAMBIOS EN EL SISTEMA

Los cambios generados al sistema seran informados a través de correo
electrénico por parte del Representante de la Direccién para el SGC a todos los
colaboradores de la entidad

4.6. ANALISIS PARA LA CREACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

4.6.1 Si es creacion de un nuevo documento, la Representante de la Direccion/
Comité de Calidad segun corresponda revisa la solicitud con el lider del proceso
teniendo en cuenta la relevancia del mismo para el SGC, es decir, que sea:
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1. Requerido por el SGC.
2. Necesario para cumplir requisitos legales y reglamentarios.
3. Necesario para la Entidad.

4.6.2 Si se trata de modificaciones a un documento del SGC o eliminacion del
mismo, la Representante de la Direccion o el Comité de Calidad revisa la solicitud
con el lider del proceso interesado teniendo en cuenta lo siguiente:

1. Que no vayan en contra de los requisitos.
2. Que agregue valor al proceso

4.6.3 Si la creacién, modificacion o eliminacion del documento no es viable para el
SGC, el Representante de la Direccién/Comité de Calidad deja evidencia en el
acta de las razones por las cuales fue rechazada la solicitud

4.7. USO DE DOCUMENTOS

La Unica version que se conservara en la entidad de los archivos del SGC, estara
bajo la custodia del Representante de la Direccién, Toda modificacion en los
documentos y formatos del Sistema de Gestion de la Calidad de la entidad, sera
subida a la intranet una vez revisados y aprobados por el Representante de la
Direccion/ o Comité de Calidad segun el caso, por lo tanto los documentos
oficiales y vigentes del SGC, seran unicamente los que estén disponibles en este
medio.

4.8. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE VERSIONES DE LOS DOCUMENTOS

Durante las auditorias internas, se verificar4 el adecuado uso y manejo de los
documentos del SGC, esto se refiere al control en las versiones aprobadas por el
Representante de la Direccion/ o Comité de Calidad. De igual forma todos los
funcionarios y contratistas de la Contraloria Municipal de Pereira son
responsables de utilizar los formatos y documentos vigentes, y de respetar el uso
de las copias controladas.

El Representante de la Direccién, por medio del listado maestro de documentos,
realizard control permanente, ya que es el encargado de realizar las
actualizaciones respectivas, conforme se aprueben por el Representante de la
Direccion/Comité de Calidad, y de su difusion, entre los lideres de proceso, para
gue estos ultimos pongan en conocimiento las actualizaciones realizadas.

4.9. DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO.

Los documentos como Normas, Leyes y Decretos expedidos por el Gobierno
Nacional, ordenanzas, acuerdos y actos administrativos internos (decretos
resoluciones y circulares) se actualizan por cada lider de proceso en el
Normograma, el cual debe ser enviado a la asesor(a) juridica para que verifique,
valide y consolide la vigencia y pertinencia de la normatividad plasmada. El
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asesor (a) juridica debera apoyar y atender los requerimientos en materia
normativa que requieran los lideres y funcionarios en general y todos aquellos que
demande la entidad.

Los documentos emitidos de otras entidades también se consideran de origen
externo y se controlan con el radicado interno de la entidad.

5. DEFINICIONES

APROBACION: Autorizacion para la distribucion y aplicabilidad de un documento
(darle legalidad al documento) por la persona idonea que tenga la autoridad sobre
los recursos para poder implementar el documento.

CONTROL: Mecanismo para garantizar la disponibilidad de los documentos
vigentes que conforman el sistema de calidad.

DIFUSION: Utilizacion de cualquier medio de comunicacién para hacer conocer la
informacion de los procesos documentados.

DOCUMENTO EXTERNO: Informacion o datos que poseen y elaboran
organismos o0 personas ajenas a la entidad a través de papel, disco magnético,
Optico o electronico y/o fotografias. Este documento sirve de guia o apoyo para el
desarrollo de las actividades.

DOCUMENTO INTERNO: Son los generados (elaborados) e implementados
dentro de la entidad para interactuar directamente en el Sistema de Gestion de la
Calidad, a través de papel, disco magnético, éptico o electrénico y/o fotografias.

DOCUMENTO: Medio a través del cual se define y acuerda la manera de operar
(pueden ser la descripcion de un proceso, procedimiento o actividad/tarea,
diagramas, tablas, figuras, planos, videos, fotografias, muestras fisicas, manuales
de operacion, procedimientos técnicos ,entre otros).

ELIMINACION: Retiro de un documento del Sistema de Calidad de circulacién ya
sea porque el proceso cambié radicalmente y obligd a que se elaborara un nuevo
documento o registro, o porque el proceso dejo de ejecutarse o se fusiond con
otro proceso del sistema de gestion de la calidad.

FORMATO: Documento empleado para el registro de informacion necesaria para
realizar un proceso o actividad especifica.

MODIFICACION: Es la actualizacién de un documento con el fin de ponerlo a
punto con relacion al mejoramiento de los procesos.

PROCEDIMIENTO: Forma especifica de efectuar una actividad. Documento que
define los pasos que deben seguir en un proceso o actividad.
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PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

REGISTRO: Es un documento debidamente diligenciado en el cual reposa una
evidencia de una actividad realizada y la obtencibn de unos resultados
planificados, para asegurar el cumplimiento y eficacia del Sistema de Gestion de
la Calidad.

REVISION: Verificar que lo documentado coincida con la realidad de las
actividades que se desarrollan en el proceso, dicha revisién es ejercida por la
persona idonea que conozca el proceso y asegure la conveniencia, la adecuacion
y eficacia del documento objeto del control, para asi garantizar el cumplimiento de
los objetivos de calidad establecidos.

6. RIESGOS
. Uso incorrecto de los documentos del SGC.
. Uso de formatos no aprobados por el Comité de Calidad.
. Demoras en la aprobacion de creacion, modificacion o eliminacién de
documentos.
. Uso indebido de los documentos establecidos como copias controladas.

7. PUNTOS DE CONTROL

. Revision por parte del Representante por la Direccion o Comité de
Calidad de la creacion, modificacién o eliminacién de documentos.

. Aprobacién de documentos por el Representante por la Direccion

. Listado maestro de documentos actualizado.

. Verificacién en las auditorias internas del uso de los documentos en el
SGC.

8. FORMATOS, MODELOS Y PAPELES DE TRABAJO

. Actas de comité de calidad.
. Formato de solicitud de creacion, modificacion o eliminaciéon de
documentos
. Listado maestro de documentos.
. Tabla de retencién documental.
ACTUALIZO REVISO APROBO
CARLOS ANDRES
OLGA MILENA G. BUITRAGO COMITE DE CALIDAD TRUJILLO PIEDRAHITA

TECNICO APOYO Subcontralor Municipal
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MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE

PROCESO:
SUBCONTRALORIA
SUBPROCESO:
GESTION DEL CALIDAD

1. OBJETIVO

Determinar si los servicios prestados en la Contraloria Municipal de Pereira
satisfacen las necesidades del cliente, detectando oportunidades de mejora y
atendiendo las denuncias o0 quejas, allegadas a través del responsable de
ventanilla Unica, presentacion personal, linea telefonica (anticorrupcién) y correo
electrénico.

2. ALCANCE
Desde la definicion del instrumento de medicion hasta el seguimiento a las

acciones emprendidas, como resultado de los hallazgos de la auditoria de
servicios.
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Municipal de Pereira

3. RESPONSABILIDAD

Comité de Calidad.

4. DESCRIPCION:

CICLO | FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO

' INICIO )

El Comité de Calidad
desarrolla el formato de
encuesta de satisfaccion
del cliente de la entidad,

considerando los
Definicién del requerimientos de los
instrumento clientes y caracteristicas Comité de Encuesta
P de medicién criticas del servicio que Calidad. de
proporciona la Contraloria satisfaccion
Municipal de Pereira. del cliente
Como hay una

diferenciacion entre los
clientes de la Contraloria,
| se debe manejar un
instrumento que aplique a
los entes sujeto de control
y a la ciudadania en
general, segun el tipo de
servicio que reciban de la
entidad.
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Contraloria
Municipal de Pereira

Aplicacion y
sistematizacion
del instrumento
ente sujeto de

control

El instrumento de
evaluacion de satisfaccion
del cliente es aplicado a
los entes sujeto de control
después de realizada la
auditoria, para lo cual se
enviara oficio firmado por
el Contralor, con el
formato de encuesta

Anexo, que debera ser
diligenciado y devuelto, y
en la unidad de
correspondencia
direccionaran la encuesta
al Representante de la
Direccion, para que el
Comité de Calidad realice
el andlisis pertinente.

Comité de
Calidad.

Evaluacion
de
satisfaccion

Aplicaciony
sistematizacion
del
instrumento
para los DQR

El instrumento de
evaluacion de satisfaccion
del cliente para los DQR y
capacitaciones, el técnico
0 mensajero entregara la
encuesta de satisfaccion
de manera personal al
peticionario, que debera
ser devuelto y en la
unidad de
correspondencia
direccionara la encuesta
al Representante de la
Direccion, para que el
Comité de Calidad realice
el andlisis pertinente.

Comité de
Calidad.

Evaluacion
de
satisfaccion
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Aplicacion y
sistematizacion
del
instrumento
para
Responsabilida
d Fiscal

El instrumento de
evaluacion de satisfaccion
del cliente para el proceso
de responsabilidad fiscal,
el profesional o mensajero
entregara la encuesta de
satisfaccion de manera
personal al peticionario,
qgue debera ser devuelto y
en la unidad de
correspondencia
direccionard la encuesta
al Representante de la
Direccion, para que el
Comité de Calidad realice
el andlisis pertinente.

Comité de
Calidad.

Evaluaciéon
de
satisfaccion

V-A

Uso dela
informacion

La informacion del nivel
de satisfaccion del cliente
debe ser presentada en
la revisién por la direccion
que realiza el comité de
calidad y con base en ello
se inician acciones
correctivas, preventivas o
de mejora segun aplique.

Comité de
Calidad.

FIN

5. DEFINICIONES

CLIENTE: Entidad sujeto de control o ciudadano que recibe un servicio de la
Contraloria Municipal de Pereira.

ENCUESTA: Es el un instrumento utilizado para la recogida de informacion,
disefiado para poder cuantificar y estandarizar el procedimiento de la entrevista.
Su finalidad es conseguir la comparabilidad de la informacion.




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
3 MEDICION DE LA SATISFACCION DEL CLIENTE
. CODIGO FECHA VERSION PAGINAS

Contraloria PR. 100.110.GC 3 04-03-2025 11.0 5deb5

Municipal de Pereira

6. RIESGOS

e Mala interpretacion de los resultados de las encuestas de satisfaccion del
cliente.

e Mala interpretacion de la encuesta por parte del cliente externo.

e Uso indebido de la informacion.

7. PUNTOS DE CONTROL

e Formatos de encuesta diligenciados.

e Anadlisis y evaluacion del Comité de Calidad a los resultados de las
encuestas diligenciadas por los clientes de la Contraloria.

e Formulacién en Comité de Calidad de acciones de mejora.

e Tabulacion de las encuestas.

8. FORMATOS, MODELOS Y PAPELES DE TRABAJO
e Formato de encuesta de satisfaccion del cliente, para los tres procesos.
e Formato analisis encuesta de satisfaccion
9. CONTROL DE MODIFICACIONES
Herramienta que permite identificar, documentar, aprobar, y controlar los cambios
consecutivos realizados en las lineas base del manual de procesos y

procedimientos para asegurar que se implementen de manera ordenada y con
éxito.

VERSION FECHA DESCRIPCION
11.0 04.01.2024
12.0 04.03.2025 Cuadro de modificaciones
ACTUALIZO REVISO APROBO
: CARLOS ANDRES
OLGA MILENA G. BUITRAGO COMITE DE CALIDAD TRUJILLO PIEDRAHITA

TECNICO APOYO Subcontralor Municipal
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CONTROL DE SERVICIO NO CONFORME

PROCESO:
SUBCONTRALORIA
SUBPROCESO:
GESTION DEL CALIDAD

1. OBJETIVO

Establecer las medidas para el tratamiento de los servicios identificados como no
conformes, y las acciones a tomar para el control y la revision de las soluciones
planteadas, asi como para prevenir su uso no intencionado. Define ademas las
responsabilidades y autoridades relacionadas con el tratamiento del servicio no
conforme.

2. ALCANCE
Este procedimiento inicia en la identificaciébn del servicio no conforme, hasta la

verificacion del tratamiento, para las diferentes actividades relacionadas con la
prestacion de los servicios que ofrece la Contraloria Municipal de Pereira.
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3. RESPONSABILIDAD
Lider de Proceso.
4. DESCRIPCION:
CICLO | FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
- El lider del proceso,
Identificar . een . .
- identifica el servicio vy Formato
requisitos de . .. . ..
P . determina los requisitos Lider de requisitos
conformidad .
. de conformidad, la Proceso. de
del servicio .
naturaleza del conformidad
incumplimiento vy el del servicio.
tratamiento posible,
diligenciando el formato
requisitos de conformidad
del servicio.
La identificacion de la no
conformidad del servicio,
la realiza el lider de
Identificacion || proceso, analizando los Formato
del serviciono | | resultados que hayan de reporte de
H conforme los diferentes controles Lider de servicio no
que se realizan en el Proceso conforme
SGC como: auditorias
internas, control de
documentos y registros,
medicién de la
satisfaccion del cliente,
seguimiento a

indicadores de procesos
y revisiones por la
direccién; teniendo como
instrumento de
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identificacion de  no
conformidades el formato
de requisitos  de
conformidad del servicio,
esto aplica a cada uno de
los procesos misionales
de la Contraloria
Municipal de Pereira.

Tratamiento
del servicio no
conforme

Después de identificada
la no conformidad, el
lider del proceso
diligencia el formato
reporte de servicio no
conforme, y lo allega al
Representante por la
Direccion a fin de ser
analizado en comité de

calidad, donde se
determinara si amerita
tratamiento segun

disposiciones  definidas
en el formato requisitos
de conformidad  del
servicio, donde se
describe. En todo caso
se dejara constancia en
el acta del respectivo
Comité de Calidad.

Lider
Proceso

de

Actas de
reunion

Andlisis de no
conformidades

Cuando haya lugar en
Comité de Calidad se
debe realizar un analisis
de los reportes de
servicio no conforme
presentados en cada
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proceso misional, Formato

asignandole valor a cada reporte de

Servicio No Conforme e | Lider de | servicio no

identificando acciones | Proceso conforme

correctivas o preventivas
que se van a documentar
y aplicar, segun Io
establecido en el
procedimiento de manejo
de acciones preventivas
y correctivas, dejando
registro en el acta de
comité, asi mismo el
seguimiento a las no
conformidades

detectadas se realizara
en el mismo formato de
reporte de servicio no
conforme identificando
v fecha y estado.

-

5. DEFINICIONES

ACCIONES CORRECTIVAS: conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.
Nota 1. Puede haber mas de una causa para una no conformidad.

Nota 2. La accién correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse,
mientras que la accion preventiva se toma para prevenir que algo suceda.
Nota 3. Existe diferencia entre correccion y accion correctiva.

ACCIONES PREVENTIVAS: conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacion indeseable.

Nota 1. Puede haber mas de una causa para una no conformidad potencial.
Nota 2. La accion preventiva se toma para prevenir que algo suceda, mientras que
la accidn correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse.
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CORRECCION: accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.
Nota 1. Una correccion puede realizarse junto con una accién correctiva.

CONTROL DE NO-CONFORMIDAD: Acciones emprendidas respecto a una
situacion no conforme con el propdsito de resolver la no conformidad.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.
PRODUCTO: Resultado de un proceso (bien o servicio).

SERVICIO NO CONFORME: Es el incumplimiento de los requisitos establecidos
en la caracterizacion del proceso.

6. RIESGOS

e Falta de seguimiento y control por parte del lider del proceso.
e Una calificacién inadecuada en la No conformidad.

7. PUNTOS DE CONTROL

e Analisis de no conformidades detectadas, realizado por el Comité de
Calidad.

8. FORMATOS, MODELOS Y PAPELES DE TRABAJO
e Formato requisitos de conformidad del servicio
e Formato reporte de servicio no conforme

e Actas de reunion

9. CUADRO DE MODIFICACIONES

VERSION FECHA DESCRIPCION
10.0 04.01.2024
11.0 04.03.2025 Cuadro de modificaciones

Codificacion procedimiento

ACTUALIZO REVISO APROBO
’ CARLOS ANDRES
OLGA MILENA G. BUITRAGO COMITE DE CALIDAD TRUJILLO PIEDRAHITA

TECNICO APOYO Subcontralor Municipal
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Municipal de Pereira

MANEJO DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

PROCESO:
SUBCONTRALORIA
SUBPROCESQO:
GESTION DEL CALIDAD

1. OBJETIVO

Definir el mecanismo utilizado por la Contraloria Municipal de Pereira para
identificar, analizar y eliminar las causas de las no conformidades, oportunidades
de mejora y/o desviaciones del sistema a través de las acciones preventivas o
correctivas, mediante el uso de herramientas de evaluacion y su aplicacion,
tendientes a evitar su reincidencia o prevenir su ocurrencia.

2. ALCANCE

Desde la identificacion de acciones preventivas o correctivas hasta la evaluacion y
el seguimiento realizado a los planes de mejora adoptados, y cierre de las acciones
alli contenidas.
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3. RESPONSABILIDAD
Calidad.
4. DESCRIPCION
CICLO | FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO
El lider del proceso para
la identificacion de
acciones preventivas o
correctivas tendra en
cuenta, cuando haya
lugar, las siguientes Formato de
fuentes de informacion: Comité de acciones
las quejas, peticiones o calidad. correctivas y
H sugerencias de los preventivas.

Identificacion
de acciones

clientes 0 partes
interesadas, la medicion
de la satisfaccion del
cliente o] partes
interesadas, resultados
de auditorias internas,
revisiones por la
direcciébn, medicion 'y
control de los procesos,
analisis de los resultados

de indicadores,
evaluacion de los
proveedores, informes
entes de control,

reuniones del Comité de
Calidad, otras acciones
preventivas y correctivas,
acciones propuestas en
Comité de Direccion,
entre otras situaciones
gue se presenten en el
dia a dia y sugerencias
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hechas por los
funcionarios de la
Contraloria.
Una vez detectado el Metodologia
problema, se debe para el
Analisis del desarrollar una analisis de
problema metodologia para el causas de
analisis de causas de las las no
no conformidades, conformida-
oportunidades de mejora des

0 desviaciones en el
sistema, al interior de los
equipos de trabajo
(lideres de proceso vy
colaboradores) se
recomienda para tal fin
gue se hagan reuniones y
se dejen evidencias de las
mismas.

Nota 1: No se recomienda
una metodologia
especifica para el analisis
de causas, cualquiera de
ella se considera valida,
siempre y cuando se
cuente con el
conocimiento pertinente
por parte de alguno de los
miembros del equipo en la
metodologia elegida; las
cuales pueden ser entre
otras.

Causas — Efecto o Espina

de Pescado Arbol
Problema Causas Raiz
Pareto

Comité
calidad

de
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Una vez identificada la
causa, se establecen las
acciones correctivas o
preventivas que van a
permitir  solucionar el
problema y se procede al

— diligenciamiento del

F°rm”'.ac'°” formato pertinente para

de acciones luego  entregar  al

H correctivas o representante de la
preventivas direccioén, quien  se | Comité de | Comité de
encarga de llevarlas al | calidad calidad

comité de calidad,
instancia en la que se
aceptan o no las acciones
propuestas después de
analizar su pertinencia.

Nota 1: Cualquier
funcionario de la
Contraloria Municipal de
Pereira, puede identificar
acciones preventivas o
correctivas reales o
potenciales, las cuales se
deben registrar en el
formato de acciones
preventivas o correctivas
y se remiten al
Representante de la
Direccion, para su
presentacion y analisis
ante el Comité.

Nota 2: Toda no

conformidad y
observacion provenientes

y de Auditoria interna de
O Calidad debe ser objeto

de analisis de causa y
debe generar una accion
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correctiva o preventiva, y
es el lider del proceso
quien debe liderar el
analisis de las mismas.

Nota 3: ElI comité de
calidad es el responsable
de validar y aceptar las
Acciones Correctivas vy
Preventivas que la
entidad genere CUANDO
ESTAS SEAN
TRANSVERSALES Y DE
IMPACTO PARA LA
ENTIDAD, de lo contrario
es potestativo de los
lideres de proceso
establecer las acciones
correctivas y preventivas
cuando lo considere
requerido, en cualquiera
de los dos casos se debe
posterior a su adecuada
revision por el Comité de
Calidad y/o Lider de
Proceso, enviar al
Representante de la
Direccion para el SGC
con el fin de validar su
correcta suscripcion 'y
proceder al envio de las
acciones a la oficina de
control interno para su
respectivo seguimiento y
evaluacion de eficacia, en
caso  contrario, son
devueltas al lider del
proceso con las
recomendaciones

pertinentes para su ajuste
y nueva presentacion
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segun corresponda.

Una vez son aprobadas
las acciones que o
requieran por el comité de
calidad, este autoriza al
representante  de la

. direccion para que
V-A acclones proceda a hacer entrega
de las mismas al Asesor
de Control Interno, para

Seguimiento
de las

su respectivo
seguimiento.

El Asesor de Control
Interno, realiza

seguimiento trimestral a la
implementacion de las
acciones preventivas o
correctivas, que se hayan
registrado por proceso, y
es el responsable de
evaluar la eficacia de la
accion y cerrarla. Si hay
lugar al cierre de la
accion, quedara
evidenciado en el informe
consolidado de acciones
correctivas y preventivas
en donde se indican el
namero de acciones
registradas durante el
periodo, cuantas y cuales
v se cerraron, y cuantas y
cuales estan abiertas, y
se presenta al Comité de
Calidad.




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
) MANEJO DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS
CcODIGO FECHA VERSION PAGINAS

<
=

Contraloria PR. 100.110.GC 5 04-03-2025 14.0 7de8

Municipal de Pereira

FIN

5. DEFINICIONES

ACCIONES CORRECTIVAS: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una no conformidad detectada o real.

Nota 1. Puede haber mas de una causa para una no conformidad.

Nota 2. La accién correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse,
mientras que la accion preventiva se toma para prevenir que algo suceda.

Nota 3. Existe diferencia entre correccion y accion correctiva.

ACCIONES PREVENTIVAS: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una no conformidad potencial.

Nota 1. Puede haber mas de una causa para una no conformidad potencial.

Nota 2. La accién preventiva se toma para prevenir que algo suceda, mientras que
la accion correctiva se toma para prevenir que algo vuelva a producirse.

CORRECCION: Accién tomada para eliminar una no conformidad o problema
detectado.

Nota 1. Una correccion puede realizarse junto con una accién correctiva.
PROBLEMA: Resultado no esperado en la ejecucién de una actividad.

SERVICIO NO CONFORME: Es el incumplimiento de los requisitos establecidos en
la caracterizacién del proceso.

DESVIACION: Actividad que va en contra de lo establecido en los procedimientos
documentados/sindbnimo de No Conformidad.

OPORTUNIDAD DE MEJORA: Todas aquellas acciones que se pueden emprender
dentro del sistema de calidad en busca de hacer mejor una actividad o
procedimiento.
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6. RIESGOS

e Incumplimiento de las actividades de las acciones formuladas.

¢ Que no se realice el analisis de causas adecuadamente y no se detecte la
causa raiz.

¢ Que no se implementen acciones correctivas o preventivas a los procesos
de la Contraloria Municipal de Pereira.

¢ No se haga el debido cierre de las acciones correctivas y/o preventivas.

7. PUNTOS DE CONTROL

e Andlisis de posibles acciones preventivas o correctivas por parte del
Comité de Calidad.

¢ Informe de seguimiento a las acciones formuladas, por parte del Asesor
de Control Interno.

8. FORMATOS, MODELOS Y PAPELES DE TRABAJO

e Formato de acciones correctivas y preventivas.
e Actas de comité.

9. CONTROL DE MODIFICACIONES

VERSION FECHA DESCRIPCION
14.0 04.01.2024
15.0 04.03.2025 Control de modificaciones
ACTUALIZO REVISO APROBO
i CARLOS ANDRES
OLGA MILENA G. BUITRAGO COMITE DIRECTIVO TRUJILLO PIEDRAHITA

TECNICO APOYO Subcontralor Municipal
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REVISION POR LA DIRECCION

PROCESO:

SUBCONTRALORIA

SUBPROCESO:

GESTION DEL CALIDAD

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para llevar a cabo las Revisiones al Sistema de
Gestion de la Calidad, por parte de la Direccion y asegurar asi la conveniencia,
adecuacion y eficacia continua del Sistema.

2. ALCANCE

Desde la planeacion de las Revisiones por la Direccion hasta el seguimiento y
cumplimiento de los acuerdos tomados en las mismas.

3. RESPONSABILIDAD

Representante de la Direccion.

4. DESCRIPCION:
FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRO

( INICIO )

El jefe de area programa
reunion para revision vy | Jefes de area

seguimiento de los
lineamientos

Uso de la|Se realiza acta de la

informacion revision, donde se incluyan Comité de actas
las decisiones y acciones Calidad.
de mejora
Seguimiento, conclusién y Comité de
documentacion calidad

FIN




CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
REVISION POR LA DIRECCION
CcODIGO FECHA VERSION PAGINAS

Contraloria PR. 100.110.GC 6 04-01-2024 12.0 2de3

Municipal de Pereira

4.1 PROQRAMACION DE LAS REUNIONES PARA LA REVISION POR LA
DIRECCION

El Representante de la Direccion planea como minimo una reunién de Revision
por la Direccion al afio.

4.2 SOLICITUD DE INFORMACION PARA LA REVISION POR LA DIRECCION

El Representante de la Direccion para el SGC notifica a los lideres de los
proceso con quince (15) dias de anticipacion del desarrollo de la reunién con
el fin de que para la misma se presenten los informes con la informacion de
entrada y detallada para la revisién del SGC segun corresponda.

4.2.1 ESTRUCTURA DEL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE REVISION

El programa de la revision por la direccion tendra la siguiente estructura:

Resultados auditorias internas de calidad

La retroalimentacion del cliente.

Desempefio de los procesos y la conformidad del producto y/o servicio.

El estado de las acciones correctivas y preventivas

Las acciones seguimiento de revisiones previas efectuadas por la direccion.
Los cambios que podrian afectar el Sistema de Gestion de la Calidad

Las recomendaciones para la mejora.

y los resultados de la gestion realizada sobre los riesgos identificados para la
entidad, los cuales deben estar actualizados.

ONOOAWNE

En cada punto se debe realizar la conclusion y documentar en acta.

4.3 ELABORAR Y DISTRIBUIR MINUTA DE REVISION POR LA DIRECCION
Y PLANEAR LA EJECUCION DE ACCIONES

El Representante de la Direccion elabora y distribuye el acta de la revision por la
direccién, asegurandose que se hayan incluido todas las decisiones y acciones
relacionadas con la mejora del SGC y sus procesos, la mejora de los servicios y
las necesidades de asignacion de recursos (si es necesario).
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4.4 PLAN DE MEJORAMIENTO

Como resultado de la Revision por la Direccion se debe generar un plan de
mejoramiento que permita evidenciar las oportunidades de mejora, compromisos
responsables y tiempos de ejecucion.

4.5 SEGUIMIENTO A ACCIONES DE MEJORA

Para el seguimiento a las acciones preventivas y correctivas producto de la
revision por la Direccion y evalla el impacto en los procesos misionales, la
estructura documental y el propio Sistema de Gestion de la Calidad, se procede
conforme a lo establecido en el procedimiento acciones preventivas y
correctivas.

5. DEFINICIONES

ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas
alto nivel una organizacion.

REVISION: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, adecuacion y
eficacia del tema objeto de la revision, para alcanzar unos objetivos establecidos.

6. RIESGOS

e Incumplimiento de las revisiones planeadas de la alta direccién.

¢ No presentacion de informes de manera oportuna y con la informacién
pertinente de entrada para la revisién por la Direccion por parte de
todos los procesos

e Incumplimiento del procedimiento.

7. PUNTOS DE CONTROL

e Revision, seguimiento y control del procedimiento establecido.
8. FORMATOS, MODELOS Y PAPELES DE TRABAJO

e Acta de reunion.

ACTUALIZO REVISO APROBO
) CARLOS ANDRES
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CONTROL DE REGISTROS

PROCESO:
SUBCONTRALORIA
SUBPROCESQO:
GESTION DEL CALIDAD

1. OBJETIVO

Establecer un sistema metodol6gico para el manejo de los registros en cuanto a su
identificacion, almacenamiento, proteccion, la recuperacion, y conservacion de los
Registros de Sistema de Gestion de la Calidad.

2. ALCANCE

Aplica a todos los registros generados por el Sistema de Gestion de Calidad (S.G.C).

3. RESPONSABILIDAD

Representante por la Direccion para el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC).

4. DESCRIPCION

4.1 CONTROL DE REGISTROS

El control de los registros es responsabilidad de cada funcionario de la Contraloria
Municipal de Pereira, el Representante de la Direccidén para el SGC, debe mantener
actualizado y hacer cumplir las Tablas de Retencién Documental por los lideres de
proceso.

Los registros que hacen parte del Sistema de Gestién de Calidad de la Contraloria
Municipal seran controlados asi:

Legibilidad: Los registros seran diligenciados virtualmente en lo posible, para el caso
de los registros diligenciados fisicamente éstos seran diligenciados de tal forma que
sean comprensibles para los lectores o personas involucradas con su manejo.

Identificacion: Los registros del Sistema de Gestion de Calidad de la Contraloria
Municipal seran identificados segun las disposiciones establecidas en el
Procedimiento de Control de Documentos.
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Recuperacion: Los registros del Sistema de Gestion de Calidad de la Contraloria
Municipal seran recuperados cronolégicamente, cumpliendo las disposiciones de las
TRD.

Proteccion y almacenamiento: Los registros fisicos se protegen por cada uno de los
lideres de proceso garantizando que el acceso a éstos sea solo por el personal
autorizado, en archivo central son controlados por el auxiliar administrativo
responsable del archivo central, el almacenamiento se realiza segun disposiciones
establecidas en las T.R.D.

Los registros virtuales se conservan segun disposiciones establecidas por el proceso
de Sistemas (Ver Manual Politicas Para La Administracion y Manejo De La Tecnologia
De La Informacién)

Los formatos deben ser consultados en el intranet previo a su diligenciamiento y por
ningln motivo se usaran formatos que ya estan diligenciados en cada uno de los
equipos de computo de la Contraloria, con el fin de evitar que se usen versiones
obsoletas o se cometan errores al conservar informacion de registros anteriores. Para
controlar esta situacion, sera tenido en cuenta la revision de uso de los formatos como
criterio especial en las auditorias internas de calidad.

Disposicion final: La disposicion final de los registros se establece en las T.R.D, esta
puede ser: conservacion total, eliminacién, microfilmacioén, seleccion.

Los registros seran archivados y conservados en forma tal que puedan encontrarse
facilmente y en unas condiciones que minimicen los riesgos de dafio o deterioro,
cumpliendo las disposiciones de las tablas de retencién documental, conforme a lo
establecido en la Ley General de Archivo y sus reglamentarias.

5. DEFINICIONES

LEGIBILIDAD: Los registros no deberan contener, tachones, enmendaduras,
borrones, que sean originados dentro de la entidad.

IDENTIFICACION: Se identificara por medio del nombre, y el codigo cuando aplique,
es decir, cuando el registro sea diligenciado en un formato preestablecido por el
Sistema Gestion de Calidad (S.G.C).

RECUPERACION: Se refiere las formas de recuperar los registros, puede ser por
nombre, fecha, cronoldgicamente etc.
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PROTECCION: Los registros se recuperaran y protegeran ya sea en medio fisico o
en medio magnético.

ALMACENAMIENTO: Se refiere a la forma de almacenar los registros puede ser en
carpetas en los diferentes procesos, en copias de seguridad.

DISPOSICION: Se refiere a la disposicion final de los registros puede ser
conservacion total, eliminacién y otros (microfilmacion).

ARCHIVO: Los lideres de los procesos y los responsables de los registros seran los
responsables de archivar los registros que genere, siendo deber del Subcontralor
archivar los registros generados por la aplicacion del Sistema de Gestion de Calidad
(S.G.C).

6. RIESGOS
e Uso incorrecto de los registros del SGC.
¢ Incumplimiento de las disposiciones establecidas en las T.R.D.
e Pérdida de informacion.

7. PUNTOS DE CONTROL
e Verificacion en las auditorias del cumplimiento de las T.R.D

8. FORMATOS, MODELOS Y PAPELES DE TRABAJO

e Actas de comité de calidad.
e Tabla de retencién documental.

ACTUALIZO REVISO APROBO
5 CARLOS ANDRES
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AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

PROCESO:
SUBCONTRALORIA
SUBPROCESO:
GESTION DEL CALIDAD

1 OBJETIVO

Realizar auditorias internas de calidad que permitan visualizar que el Sistema de
Gestion de la Calidad implementado en la Contraloria Municipal de Pereira es
conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de las normas
técnicas vigentes, con los requisitos del sistema de gestion de la calidad y
asegurar que se mantiene de manera eficaz, eficiente y efectivo.

2 ALCANCE
Aplica para todos los procesos del sistema de gestion de calidad.
3 RESPONSABILIDAD

Representante de la Direccion
Asesor de Control Interno
Equipo Auditor

4 DESCRIPCION
4.1 PROGRAMACION DE AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

El Asesor de Control Interno debera incluir en el programa de auditorias para el
siguiente periodo fiscal, las auditorias internas de calidad.

El Asesor de Control Interno/Auditor Lider, debe comunicar formalmente a los
auditores internos de calidad el programa de las auditorias que cubra la totalidad
del sistema descrito en el Mapa de procesos de la entidad, teniendo en cuenta el
estado y la importancia de los procesos a auditar y se identifican los meses en
los cuales se realizara(n) el (los) ciclo(s) de auditoria del SGC.

Se debe establecer el orden de prioridad para la realizacién de las auditorias a
los procesos, teniendo en cuenta: procesos con mayor dificultad en la
implementacion, prioridades de la Direccion, objetivos organizacionales, cambios
significativos al interior de los procesos, resultados obtenidos en anteriores
auditorias y otras situaciones que ameriten ser tenidas en cuenta por las
consecuencias que puedan recaer sobre el cumplimiento de los objetivos del
proceso.
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Las auditorias internas de calidad podran contratarse con auditores externos, sin
embargo, deberdn estar contempladas en el programa de auditorias tal y como
si se realizaran por auditores internos de calidad.

4.2 SELECCION DE AUDITORES

Cuando las auditorias internas de calidad sean realizadas por auditores internos
de la Contraloria Municipal de Pereira, es necesario que cumplan con los
siguientes requisitos:

1. Objetivo

2. Imparcial

3. Formacion profesional y/o capacitacion en auditoria de calidad

4. Conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad de la entidad

4.3 AUDITOR LIDER

Persona encargada de la coordinacion general de la auditoria, que cuente con
los recursos necesarios Yy logisticos para la ejecucion de la auditoria asi mismo
es el responsable de elaborar el plan de auditoria a seguir.

El Auditor lider se encarga de designar los demas miembros del equipo auditor
en los diferentes procesos, distribuyendo las cargas de trabajo. Puede, si lo
considera necesario, conformar parejas de auditores para trabajar en un proceso
especifico, nombrando uno de los dos como responsable por el diligenciamiento
de los documentos requeridos como registros de la auditoria.

Verifica la preparacion de las auditorias por parte de los auditores, mediante la
revision de las listas de verificacion que deben ser elaboradas por estos, para
este proceso los auditores podran utilizar la Guia Lista de Verificacién de
Auditorias.

Ademas de lo anterior, el lider de la auditoria se encarga de asesorar, cuando
sea necesario a auditores y auditados en situaciones surgidas por el ejercicio
mismo de la auditoria.

El lider del equipo auditor presenta al Representante de la Direccién y/o Comité
de Calidad el informe final de la auditoria, el cual debe contener un resumen
general de las conclusiones de las auditorias por procesos, incluyendo las
fortalezas y debilidades encontradas en cada uno de ellos. De la misma forma se
deben destacar las dificultades surgidas en y para el desarrollo de la auditoria, si
la hubiere.

AUDITOR
Es la persona a quien se le ha asignado la responsabilidad de ejecutar la

auditoria a un proceso especifico, el auditor puede ser interno o externo. Antes
de iniciar la auditoria, este debe preparar el desarrollo de la misma mediante el
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estudio de la documentacién respectiva, segun el proceso al cual se le aplicara
la auditoria.

Para esta preparacion debe elaborar la “Lista de Verificacion”, donde consigna
las preguntas o los asuntos sobre los cuales investigara en la auditoria, teniendo
en cuenta el documento Guia Lista de Verificacion de Auditorias.

44 PLAN DE AUDITORIAS.

El equipo Auditor elabora el plan de auditoria y lo socializa a los lideres de
proceso, quienes a su vez lo deberan comunicar a su equipo de trabajo.

45 REUNION DE APERTURA.

El lider de la auditoria inicia la reunion de apertura a la hora programada con la
presentacion del grupo auditor a los integrantes del area del proceso a auditar y
a su responsable, recuerda a los auditados el objetivo, el alcance y los criterios
de auditoria.

Explica al responsable del proceso la metodologia por medio de la cual se
desarrollard la auditoria e informa la asignacion de autoridad y responsabilidad
de cada auditor igualmente Informa al responsable del proceso los tiempos de la
auditoria y confirma la disponibilidad y asignacién de recursos solicitados.

Verifica con los auditados la total comprension del desarrollo del plan de
auditoria y despeja sus dudas.

4.6 EJECUCION DE AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

Para todas y cada una de las auditorias internas, se deben seguir los siguientes
pasos por parte del auditor:

e Conocimiento del Alcance de la Auditoria (documentos y registros que
aplican)

Planificacion del programa de auditoria

Planificacion de la auditoria de procesos

Realizacion de la auditoria

Informar sobre la auditoria

Seguimiento de las mejoras planteadas

4.6.1 RECOLECCION DE EVIDENCIA OBJETIVA.

Los auditores, teniendo en cuenta las disposiciones hechas a través del plan de
Auditoria, inician la labor de buscar la evidencia de la conformidad del Sistema
de Gestion de la Calidad con los requisitos establecidos en las Normas vigentes.

Solicitar copia de documentos o registros sobre los procedimientos auditados
con el fin de obtener la evidencia necesaria.
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Realizar la recoleccibn de la evidencia objetiva basandose en entrevista,
observacion directa de las actividades realizadas por el auditado.
Nota: no se deben auditar solamente documentos o informacion.

Verificar siempre lo preguntado y lo observado, no acepte afirmacion sin tener
acceso a la confirmacion

Establecer claramente los hallazgos de la auditoria y los comunica al auditado en
el transcurso de la misma.

Asegurar que los hallazgos de auditoria sean objetivos y no conceptos
personales.

Identificar los aspectos favorables de los procedimientos auditados para que
sean informados en la reunidn de cierre.

4.7 ELABORACION DEL INFORME DE AUDITORIA

El auditor elabora el informe con base en los resultados de la misma,
describiendo las no conformidades y oportunidades de mejora (observaciones).
Este informe es validado por el auditor lider, quien enviara informe al
responsable del proceso, para que éste lo analice y presente si considera
necesario en cinco (5) dias habiles recurso de contradiccion al mismo.

4.8 ELABORACION DEL INFORME DEFINITIVO Y DEFINICION DE
ACCIONES

Posterior a la revisién de la pertinencia del Derecho de Contradiccion, se genera
el informe definitivo para el proceso correspondiente. En caso de no ser
pertinente el derecho de contradiccién el informe quedara en firme.

Una vez se ha socializado el informe de auditoria con el responsable del
Proceso, éste se encarga de tomar acciones oportunas para eliminar las no
conformidades detectadas y sus causas, estas acciones deberan ser entregadas
al Representante de la Direccion, en maximo cinco (5) dias habiles.

4.9 SEGUIMIENTO AL CIERRE DE LAS NO CONFORMIDADES

El Representante de la Direccion o persona que el designe debe verificar
pertinencia y coherencia de las acciones con respecto al informe final de
auditorias y remitir al Asesor de Control Interno para su seguimiento
correspondiente.

El Asesor de Control Interno verifica el cumplimiento y eficacia de las actividades
propuestas, dejando evidencia de ello en el formato de “Acciones Correctivas y
Preventivas”.
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El Asesor de Control Interno remite el resultado del seguimiento al
Representante por la Direccion.

4.1OVERIFICAQION DEL CUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE
AUDITORIAS INTERNAS

El Auditor Lider deberd tener en cuenta como mecanismo de control del
presente procedimiento el formato verificacion ejercicio auditorias S.G.C., el cual
debera cumplirse, diligenciarse y verificarse por el asesor de control interno y el
Representante de la Direccion.

411 UT}ILIZACION DE LOS RESULTADOS DE LAS AUDITORIA PARA LA
REVISION DEL SGC.

Con base en los informes de auditoria de calidad, el representante por la
Direccion elabora un informe donde se identifican las no conformidades, los
aspectos positivos y las fortalezas y lo presenta al Contralor Municipal. Este
informe se constituye en una entrada para la revisién por la Direccion.

5. DEFINICIONES

ACCION CORRECTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una no conformidad detectada u otra situacién indeseable.

ACCION PREVENTIVA: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s)
causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacion potencialmente
indeseable.

AUDITOR: Persona que posee las habilidades, conocimientos, experiencia y
calificaciones para realizar una auditoria.

AUDITORIA INTERNA: Proceso sistematico, independiente y documentado
para obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten
determinar la extension en que se cumplen los criterios definidos para la
auditoria interna.

CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

CORRECCION: Accién tomada para eliminar un no conformidad detectada.
NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.



CONTRALORIA MUNICIPAL DE PEREIRA
AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD
CcODIGO FECHA VERSION PAGINAS

Contraloria PR. 100.110.GC 8 04-01-2024 9.0 6 de 6

Municipal de Pereira

6. RIESGOS

e No realizar las auditorias acorde con el presente procedimiento.

e No utilizar los formatos vigentes para la ejecucion de las auditorias
internas de calidad.

e No usar la guia de lista de verificacion auditorias.

e No cumplir las acciones correctivas y preventivas establecidas como
resultado de auditorias internas.

e No realizar seguimiento oportuno al cumplimiento y eficacia de las
acciones correctivas y preventivas.

7. PUNTOS DE CONTROL

e Aprobacion por parte del Comité Coordinador de Control Interno del
programa de auditorias internas de calidad.

e Aprobacion del plan de auditoria por los auditados.

e Reuvision del informe final de auditoria por parte del Representante de la
Direccion/Comité de Calidad.

e Verificacién de la coherencia y pertinencia de las acciones propuestas por
los auditados por el Representante de la Direccion antes de ser
direccionadas a Control Interno.

e Seguimiento y verificacién de la eficacia de las acciones correctivas y
preventivas propuestas por parte del Asesor de Control interno

e Revision del cumplimiento del procedimiento de auditorias internas por el
auditor lider, el asesor de control interno y el representante de la direccion
segun formato verificacion ejercicio de auditorias S.G.C.

8. FORMATOS, MODELOS Y PAPELES DE TRABAJO

e Formato Programa de Auditoria

e Formato Plan de Auditoria

e Formato Lista de Verificacion de Auditorias — la Guia Lista de Verificacion
de Auditorias.

e Formato Informe de Auditoria.

e Formato de Acciones Correctivas y Preventivas.

e Formato Verificacion ejercicio de auditorias Internas de Calidad

ACTUALIZO REVISO APROBO
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