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1. PRESENTACION DEL MANUAL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -SIG

LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL ATLANTICO, en cumplimiento de lo
establecido por la Ley 872 de 2003 por la cual se crea el Sistema de Gestion de Calidad en
las instituciones publicas de la Rama Ejecutiva, y con el compromiso de mejorar
continuamente la prestacion del servicio para el beneficio de sus clientes, ha implementado
un Sistema Integrado de Gestion SIG, adecuado a los requisitos establecidos en la norma
ISO 9001:2015 y los aspectos requeridos por el Modelo Estandar de Control Interno
establecidos por el Decreto 1599 de 2005. El SIG disefiado con base en las Normas
legales vigentes, las politicas sectoriales, las necesidades de los clientes y beneficiarios,
ha identificado sus procesos, su interaccién, sus productos y controles, entre otros
parametros.

El manual del SIG describe el sistema integrado de Gestidn, para lo cual ha definido sus
capitulos con base en la estructura de la norma ISO 9001:2015.

Este manual tiene por objeto describir el SIG, establecer su alcance, identificar y justificar
las exclusiones, hacer referencia a los procedimientos documentados y presentar la
interaccién entre los procesos. Asi mismo, tiene por objeto determinar las autoridades,
responsabilidades y referenciar los procedimientos que describen sus actividades.

También tiene por objeto presentar el Sistema Integrado de Gestidén SIG, adecuado a los
requisitos establecidos en la norma ISO 9001:2015 y en el Decreto 1599 de 2005 que
establece el Modelo Estandar de Control Interno, a nuestros clientes y beneficiarios,
informandoles sobre los controles especificos implementados para lograr su satisfaccion.

Con la aplicacion de esta norma, la Entidad se asegura en:

1. Normalizar los procedimientos de direccionamiento, de apoyo y misionales, mejorando la
productividad y la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos internos.

2. Satisfacer las necesidades del cliente tanto externo como interno, asegurando para la
Entidad su supervivencia y reconocimiento.

3. Garantizar la calidad profesional de los servidores publicos.

4. Garantizar la calidad de los servicios que se prestan a la comunidad y a todos los
clientes.

5. Hacer control, mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestidén de la Calidad.

6. Dar eficiencia al sistema documental.
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El Coordinador de Sistema Integrado verifica la implementacion de los requerimientos de
este documento y los procedimientos referenciados. El debe informar regularmente al
Contralor sobre el estado de efectividad de los mecanismos de control de calidad vigentes,
con el objeto de que se consideren los ajustes necesarios que conlleven al mejoramiento
continuo. lgualmente, efectuard seguimiento a las acciones correctivas implementadas
para garantizar que éstas fueron adecuadas y que se pueda prevenir la recurrencia de la
no conformidad.

Los procedimientos pertinentes a la realizacion de las actividades se encuentran
disponibles en cada dependencia y son conocidos por todos y cada uno de los servidores
publicos. Estd en cabeza de los jefes de cada dependencia la responsabilidad de
divulgarlos, asi como la de permitir y promover que sus subalternos los conozcan, los
consulten y estén en capacidad de proponer actividades de mejora.

2. PRESENTACION DE LA ENTIDAD
2.1. INFORMACION GENERAL

Entidad: Contraloria Departamental del Atlantico
Sector: Publico
Actividad: Control Fiscal

2.2. HISTORIA

La Asamblea Departamental del Atlantico a través de la Ordenanza N° 0090 de agosto 8
de 1935, reorganiz6 el Departamento de Contraloria del Atlantico, estableciendo las
funciones y la estructura de esta entidad. Asi mismo se establecioé la eleccién del Contralor
Departamental para periodos de 2 afios.

Posteriormente, la Ordenanza N° 004 de mayo 23 de 1937 modifica el Departamento de
Contraloria del Atlantico, se crean unos cargos y se suprimen otros.

A través de la reforma constitucional de 1945 se definen los mecanismos para el ejercicio
del control fiscal, los cuales eran de obligatoria aplicacion por los 6rganos fiscalizadores.

Con la Ley 20 de 1975, se da origen a los controles previo, perceptivo y posterior (control
numeérico legal), se amplia la facultad de la Contraloria para fiscalizar a los particulares que
manejen los bienes y recursos del estado, y refrendar los contratos de la deuda publica.
Por otra parte, se crea la Comision Legal de Cuentas de la Camara de Representantes,
con la funcion de fenecer o no la cuenta General del Presupuesto y del Tesoro.
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Con el transcurrir de los afios la entidad vivio muchas transformaciones hasta la
promulgacion de la Carta Constitucional de 1991 y el control fiscal da un giro de 180°, se
elimina el control numérico legal y se da paso al posterior y selectivo, fundamentado en la
evaluacion de la gestion y los resultados (Art. 267 C.P.), en cumplimiento de los principios
de la eficiencia, la economia, la eficacia y la valoracion de los costos ambientales. Se
concibe la Contraloria como una entidad técnica con autonomia presupuestal vy
administrativa.

A través de la Ley 42 de 1993, se establecen los procedimientos, sistemas y principios
para el ejercicio de la vigilancia fiscal y se reglamenta el proceso de responsabilidad fiscal,
el cual debe ser adelantado en dos etapas: investigacion y juicio, posteriormente
reglamentado a través de la ley 610 de 2000, la cual desarrolla la teoria de la gestion fiscal.

2.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Contraloria Departamental del Atlantico cuenta con una serie de dependencias
adecuadas al sistema de gestidén de la calidad por la Ordenanza 398 del 02 de mayo de
2013, para el cumplimiento de su misién constitucional tal y como se aprecia en el Numeral
5.3 de este manual, donde se presenta el organigrama de la Entidad.

2.4. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

La Contraloria Departamental del Atlantico ha establecido los criterios bajo los cuales se
rige e identifica la Entidad; creando una cultura de calidad basada en la satisfaccién del
cliente, el cumplimiento de los requisitos y el crecimiento de la Entidad, que incluye el plan
estratégico y de gestion, la misién, la vision, objetivo institucional, los principios y valores
que promueven el sentido de pertenencia, como se expresa en los siguientes
subnumerales.

2.4.1. PLAN ESTRATEGICO Y DE GESTION

Define la orientacion de la entidad en el corto y mediano plazo, incluye la Misién es decir la
razén de ser de la institucion y los objetivos que se definen como el elemento programatico
que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los recursos y esfuerzos,
estableciendo las metas y el plan de gestion para dar cumplimiento a la misién o a los
propésitos institucionales, y son la base para su seguimiento y evaluacion.

5
SAGD-M 01 Aprobado 28/02/2018
Version 12.0



< POLITICA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL
DEL ATLANTICO

2.4.2. MISION

“Realizar un control fiscal efectivo, moderno con impacto social y ambiental a los recursos
publicos del departamento del Atlantico, con la participacion activa de la ciudadania y la
busqueda del mejoramiento continuo en la gestion administrativa”.

2.4.3. VISION

“Para el afio 2021 la Contraloria Departamental del Atlantico sera reconocida como una
entidad modelo a nivel nacional por el alto grado de efectividad en el control fiscal,
incentivara la participacion activa de la ciudadania y generara valor agregado a cada una
de las entidades objeto de control”.

2.4.4. OBJETIVO

Realizar un control fiscal efectivo en el Departamento del Atlantico generando valor
agregado en el desarrollo del ejercicio auditor, impactando social y ambientalmente a la
poblacién en el uso adecuado de los recursos publicos.

2.4.5. PRINCIPIOS Y VALORES.
Principios:
e El control social es un derecho de todos los ciudadanos.

e En la administracién publica, el interés general prevalece sobre el interés particular

Valores Eticos:

Honestidad
Respeto
Compromiso
Diligencia
Justicia
Responsabilidad
Transparencia
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3. GENERALIDADES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

La estructura del Sistema Integrado de gestion de la Contraloria Departamental del
Atlantico esta definida e implementada de acuerdo a la norma internacional ISO 9001:2015
y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) se encuentra implementada y
reglamentada por las Resoluciones Reglamentarias No 0000101 de 8 de marzo de 2018.

3.1. EXCLUSIONES

La Contraloria Departamental del Atlantico no contempla dentro de su Sistema de Gestion
de la Calidad, los siguientes numerales de la norma ISO 9000: 2015

7.1.5. Recursos de Seguimiento y Medicion

8.3. Disefio y Desarrollo

Nuestras actividades misionales son fundamentadas en normas legales y por lo tanto no es
viable la innovacion. En las entidades publicas solo es factible hacer lo que las normas
vigentes se lo permitan, cualquier modificacion genera un incumplimiento de la ley.

3.2. POLITICA DE CALIDAD

La Contraloria Departamental del Atlantico conociendo su compromiso con la sociedad y
sus clientes, es consciente de la responsabilidad de brindar procesos y servicios de
excelente calidad. Por esta razén y orientada a obtener la satisfaccion total de sus clientes,
ha establecido la siguiente politica de calidad:

“Orientar su gestion hacia la sostenibilidad del Sistema de Gestién de la Calidad que
garantice el mejoramiento continuo de la eficacia, eficiencia y efectividad de sus procesos,
con el fin de asegurar y fortalecer un control integral transparente de la gestion fiscal, que
procure el buen uso de los recursos publicos por parte de los sujetos de control,
disminuyendo los riesgos de su administracién, promueva el control social y satisfaga las
expectativas de los clientes: ciudadanos, asamblea departamental y concejos municipales,
y demas partes interesadas, dentro del marco de su mision, vision y las estrategias de su
desarrollo institucional.”
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3.3. OBJETIVOS DE CALIDAD.

o Mantener el compromiso y liderazgo de la alta direccién, para asegurar el
cumplimiento de los objetivos corporativos de la entidad.

o Conocer las necesidades de los clientes con el fin de disefar estrategias para dar
respuesta a sus necesidades, dentro de los requerimientos y requisitos definidos por el
marco juridico de la entidad.

o Desarrollar y mejorar permanentemente el modelo de operacion por procesos para
asegurar una respuesta oportuna a los requerimientos de los clientes y las partes
interesadas.

o Capacitar y desarrollar habilidades y destrezas en nuestros servidores publicos para
asegurar su compromiso, pertenencia y una cultura de servicio a los clientes.

o Formar a la ciudadania con el fin de promover y asegurar su participacién en el
control social.

o Implementar un sistema de evaluacién a la gestion que permita monitorear el
desemperio institucional y el cumplimiento de sus objetivos, soportado en un efectivo
Sistema de Control Interno.

3.4. ESTRUCTURA Y FUNCIONES DEL COMITE DE CALIDAD

Como apoyo a la gestion de implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, la Contraloria Departamental del Atlantico ha establecido el Comité de Calidad, el
cual estd conformado por un grupo multidisciplinario de personas de la organizacion,
responsables por los procesos de la misma.

Los miembros del Comité de Calidad son:

Contralor Departamental del Atlantico - Carlos Rodriguez Navarro
Subcontralor Departamental — Lenin Vizcaino Sierra
Secretario General — Tulio Otero

Gerente de Control Interno — Rosmeri Jiménez
Secretario Privado — Dibgenes Romero Ucros

Sub secretario de Despacho — Obdulia Mejia
Sub secretario de Despacho — Vicente Berdugo Pacheco

8

SAGD-M 01 Aprobado 28/02/2018
Version 12.0



POLITICA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

L
Contralor Auxiliar de Gestién Publica — Alvaro Caballero
Contralor Auxiliar de Responsabilidad Fiscal — Sugey Serna
Profesional Especializado — Maria Lucia Escobar
Profesional Especializado — Rocio Fontalvo
Profesional Especializado - Miguel Angulo
Profesional Especializado - Yesenia Ocampo
Profesional Especializado - Monica Cabarcas
Profesional Especializado — Luz Divina Ortiz
Profesional Especializado — Argénida Molina
Profesional Especializado — Ivan Cajigas
Profesional Universitario- Luis Gabriel Rincon
Profesional Universitario — Patricia Lemus

El Comité de Sistema Integrado de Planeacién y Gestion, tendra entre sus principales
funciones las siguientes:

Velar porque el personal cuente con el tiempo para la realizacién de las actividades
relacionadas con Sistema Integrado de Gestidon

Establecer las directrices y velar por el cumplimiento de los compromisos adquiridos por el
Comité.

Proyectar, orientar, y aprobar el disefio u modificacién de los documentos del sistema.

Socializar permanentemente la informacién que permita garantizar el buen funcionamiento
del sistema.

Establecer y revisar la Politica y Objetivos de Calidad en forma perioddica y garantizar su
cumplimiento.

Sensibilizar y mantener orientado al personal de la Organizacion sobre la importancia del
enfoque hacia el cliente y el cumplimiento de sus requisitos.

Conducir las revisiones del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

Designar un(a) Secretario(a) Técnico(a) por anualidad, con el fin de darle dinamismo al
Sistema Integrado de Planeacion y Gestion.
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Garantizarfa'mejora continua del Sistema Integrado de Planeacion y Gestion
una vez haya sido implantado.

3.5. GERENTE DEL SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

El Gerente de Calidad sera el Secretario Privado de la Contraloria quien desempefara las
siguientes funciones:

Direccionar eficientemente el Sistema y ser interlocutor entre el Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion, el Comité Directivo y el Comité Coordinador de Control Interno y
todas aquellas instancias internas que incidan en el desempefio del Sistema.

1. Direccionar y apoyar al Coordinador de Calidad en el cumplimiento de las tareas
asignadas para la sostenibilidad del Sistema de Calidad.

2. Revisar, corregir y presentar proyectos para la mejora del Sistema, de acuerdo a los
estudios realizados por el Comité de Calidad.

3. Garantizar la revision y cumplimiento de la Politica y los objetivos de Calidad.

4. Desarrollar, implementar, revisar y mejorar el Sistema de Gestion de la Calidad a través
de su direccion delegada.

3.6 COORDINADOR DE SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION

El Coordinador de Sistema Integrado de Planeacién y Gestion serd el Profesional
Especializado de Planeacion, quien ademas de las funciones propias del cargo que
desempernia ejercera para el Sistema de Gestion de la Calidad las siguientes:

1. Conjuntamente con el Comité de Calidad apoyard en la redaccion de la
documentacion y los flujogramas de detalle de los procesos seleccionados.

2. Generar y actualizar el Manual de Sistema Integrado de Gestién con la informacién
recolectada, procesada y evaluada, previa aprobacién del Comité Técnico de Calidad.

3. Garantizar que los documentos requeridos en el Sistema de Gestion de la Calidad
cumplan con los requisitos establecidos en las Normas Técnicas de Calidad.
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4eomorAsegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios
para el Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Apoyar en la ejecucion de las auditorias internas del Sistema Integrado de
Planeacion y Gestion que lidera el Proceso de Evaluacion a la Gestion en el marco de las
Auditorias Integrales, cuando se requiera por el duefio del proceso.

6. Informar al Comité de Sistema Integrado y a los representantes de la Alta Direccion
de la Entidad, (Gerencia de Control Interno - Gerencia de Calidad) sobre el desempefio del
Sistema de Gestion de la Calidad y cualquier necesidad de mejora.

7. Asegurar que se promueva la toma de conciencia del cumplimiento de los requisitos
del cliente.

Cabe anotar que en la Contraloria Departamental del Atlantico existe la figura del
Coordinador de Sistema Integrado de Gestion, pues la naturaleza del cargo de quien
ejerce como Gerente de Calidad es de libre nombramiento y remocién, mientras que el
cargo de la persona que desempefia las funciones de Coordinador de Calidad es de
carrera administrativa, lo que asegura en cierta forma la continuidad del sistema.

El articulo 133 de la Ley 1753 de 2015 establece que se deben integrar los Sistemas de
Desarrollo Administrativo y de Gestion de la Calidad y este Sistema Unico se debe articular
con el Sistema de Control Interno; en este sentido el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestidon -MIPG surge como el mecanismo que facilitara dicha integracién y articulacion.

4., CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1. COMPRENCION DE LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO

Para orientar de manera clara el quehacer de la Contraloria Departamental, se implemento
la metodologia de una matriz DOFA, y sobre la evaluacion de la misma, se emprende las

acciones necesarias.

Debilidades:
e Presupuesto limitado e insuficiente

e Poco personal por falta de presupuesto.
e Falta de capacitacion y de programas especificos de Bienestar.
o Falta de difusion de los resultados del control fiscal.
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s 2laitd'de personal reducida frente al nUmero de obligaciones constitucionales y

legales.

Inventario de la informacion del archivo central de forma manual

Limitados mecanismos dinamizadores y de infraestructura para el ejercicio del
control fiscal participativo

Oportunidades:

Consejo Nacional de Contralores organizado en defensa de las contralorias
Existencia del Sistema Nacional de Control Fiscal SINACOF

Mecanismos de participacion ciudadana como herramientas de apoyo al ejercicio del
control fiscal

Apoyo de entidades a través de alianzas estratégicas y/o convenios
interinstitucionales

Autonomia administrativa y financiera.

Uso de los tics para presentar las diferentes campafias a través de la pagina web
redes sociales (Facebook twitter e Instagram)

Politicas del alto gobierno sobre la transparencia en ejercicio del control fiscal
Existencia Comité Interinstitucional de Control interno-Atlantico creado por la
Entidad, el cual forma parte del Comité Interinstitucional de Control Interno, a nivel
nacional.

Fortalezas:

Infraestructura fisica existente para el desarrollo de labores

Publicacién de contratos, estados contables e informes de gestion y de auditorias
Procesos definidos, documentados y controlados

Cumplimiento de las leyes y demas reglamentaciones internas como externas
Experiencia y competencia laboral de los funcionarios de la Contraloria

Amenazas:

Corrupcion en las entidades estatales

Falta de credibilidad y confianza en los resultados de la labor de control fiscal
Inadecuada gestion publica de los entes sujetos de control.

Escasez de recursos para actualizacion y reposicion de equipos.

Dispersion geografica de los municipios del departamento del Atlantico que dificulta
el ejercicio del control fiscal

Inestabilidad normativa en materia de control fiscal

Falta de técnica en la rendicion de cuentas e informes

Falta de participacion de las organizaciones sociales
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Las partes interesadas se definieron como los Entes Sujetos de Control, Corporaciones
Populares, Proveedores y otros Entes de Control. Donde la Contraloria Departamental del
Atlantico debe velar por el cumplimiento de los requisitos legales (Normograma) y cumplir a
cabalidad la mision de la Entidad.

4.3. DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE PLANEACION
Y GESTION

El alcance de nuestro sistema de gestion de calidad abarca los procesos misionales de la
entidad para garantizar el 6ptimo ejercicio del control fiscal en el Departamento del
Atlantico, los cuales son:

Fortalecimiento a la Participacion Ciudadana.
Atencion al ciudadano.

Auditoria.

Responsabilidad fiscal.

Jurisdiccién Coactiva.

Asi mismo ha considerado la integracion del sistema de gestion de calidad, el cual se
adecua a los requisitos de la norma ISO 9001:2015 con el sistema de control interno,
adecuado al nuevo modelo integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Este manual describe los sistemas de gestion de calidad y de control interno de gestion y
se expresa como el Sistema Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG). Los sistemas de
administracion de riesgos estan descritos en los manuales establecidos para cada uno de
los tipos de riesgos administrados, igualmente se encuentran en documentos especificos el
Cadigo de Etica, por lo cual no forman parte del alcance de este manual. Para propositos
de auditorias internas y procesos de certificacion del sistema de gestion de calidad, el
presente documento facilita su programacién y ejecucion.

De acuerdo con lo anterior, son objeto del contenido de este manual los procesos
referenciados en el mapa de procesos, los productos y servicios de la entidad, los clientes
y beneficiarios identificados, en cumplimiento del objetivo de la entidad.
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En la Contraloria Departamental del Atlantico Se definieron los siguientes procesos para el
desarrollo de las estrategias institucionales:

ESTRATEGICOS MISIONALES DE APOYO
e Gestion Estratégica e Fortalecimiento a la |e Gestion Juridica
e Evaluacion a la Gestion Participacion Ciudadana |e Gestidn Financiera
e Control Interno | e Atencion al Ciudadano e Gestion Administrativa
Disciplinario e Auditoria e Talento Humano
e Responsabilidad Fiscal e Gestion Documental
e Jurisdiccion Coactiva
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Para todos los procesos existen sus caracterizaciones respectivas, donde se observan sus
recursos, ingresos, salidas e informes respectivos. Existen por cada proceso informacion
documentada como Procesos, Procedimientos, flujogramas y Documentos especiales para
realizar seguimiento y medicién a los procesos

A lo largo de este Manual de Sistema Integrado Planeacion y Gestidn se establece como
se gestionan estos procesos, para que sean acordes con los requisitos de la norma NTC-
ISO 9001:2015.
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5.1. LIDERAZGO Y COMPROMISO

La alta direccién de la Contraloria Departamental del Atlantico proporciona evidencia de su
liderazgo y compromiso con el desarrollo e implementacion del sistema de gestion de la
calidad, asi mismo con la mejora continua de su eficacia, eficiencia y efectividad de la
siguiente manera:

a) Establecié una nueva estructura organizacional, donde se definieron los cargos que
tienen responsabilidades y direccion

b) Ratific6 la politica y objetivos de calidad y sostenibilidad, los cuales se encuentran
vigentes y son la razon de ser de la Entidad.

c) Asegura la integracion de los requisitos de los sistemas de gestion en toda la Entidad
por medio de las auditorias por procesos e indicadores de Eficiencia, eficacia y
efectividad.
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d)*"rdentificatos riesgos y los mitiga para evitar el incumplimiento de sus metas u objetivos,
mejorando los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

e) Asigna los recursos necesarios para la implementacion, sostenimiento y mejora del
sistema de gestién de Calidad. PRESUPUESTO

f) Comunica la importancia del SIG por medio de los Comités de directivos de Control
Interno y del Comité de Calidad, donde se reunen el Contralor, Directivos y Servidores
Publicos a debatir sobre el rumbo de la Entidad, en temas estratégicos, se deja
evidencia por medio del acta de reunion con los temas tratados.

g) Asegura el cumplimiento de los objetivos y metas por medio de los indicadores de
Eficiencia, Eficacia y Efectividad.

h) Se encuentra comprometida la Alta Direccion, asistiendo a los grandes eventos,
reuniones de clientes y/o Partes Interesadas. (como por ejemplo en las instalaciones de
las Auditorias)

i) Promueve la mejora en las actividades, realizando seguimiento a los procesos.

j) Apoya los roles pertinentes, demostrando el liderazgo por medio de la revision por la
direccién, comités de mercadeo y fiesta de fin de afio.

5.1.2 ENFOQUE AL CLIENTE

La Entidad asegura que los requisitos establecidos por el cliente (Ciudadania, Asamblea
Departamental y Concejos Municipales) se cumplen, con el propdsito de aumentar su
satisfaccion de acuerdo con lo establecido en los numerales 9.1.2 de este manual.

5.2. POLITICA DE CALIDAD

La Contraloria Departamental del Atlantico ha establecido la Politica de Calidad (ver
numeral 3.2 de este manual), y garantiza que ésta cumple con los siguientes requisitos:

a. Es apropiada al propdsito de la Entidad, ya que se elabor6 a partir de las directrices de
calidad que la Contraloria Departamental del Atlantico ha establecido.

b. Proporciona un marco de referencia para establecer los objetivos de la calidad que se
presentan en el numeral 3.3. de este manual
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ceorgghiyeel compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar continuamente la
eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad.

d. Es conocida, socializada y comprendida por todo el personal de la Entidad. La politica
de calidad se comunica a través del Manual de Sistema Integrado de Gestion y por
medio de afiches ubicados en diferentes sitios de la Entidad, con el fin de hacer de la
Calidad una filosofia de trabajo para todos los miembros de la Contraloria
Departamental del Atlantico.

e. Es revisada para su continuo mejoramiento durante las revisiones por parte de la
direccion.

5.3. ROLES AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LA ORGANIZACION

Dentro de la Contraloria Departamental del Atlantico todos los Servidores Publicos tienen a
cargo un manual de funciones y competencias, en el cual se estipula el propésito del
cargo, sus responsabilidades y sus funciones asignadas, este manual de funciones reposa
en la Secretaria de Talento Humano.

También se tienen determinados los niveles de autoridad que se manejan en la Entidad a
través del organigrama institucional.

D !l:?:lzrm mm:’:-lm e SURSBCRETARNA i ST AUNIIAR 5. s AUKILLAR R = AUXILAR

EpuCaciieg

17

SAGD-M 01 Aprobado 28/02/2018
Version 12.0



< POLITICA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Lo ) )
6-°PLANIEICACION (DIMENSION 2)

6.1. ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES.

La Administracion de Riesgos es una parte fundamental de la gestién en la Contraloria
Departamental del Atlantico que busca contribuir eficientemente en la identificacion,
valoracion y monitoreo y revision de los riesgos institucionales. La gestion de riesgo se
puede definir como “el proceso de toma de decisiones en un ambiente de incertidumbre
sobre una accion que va a suceder y sobre las consecuencias que existiran si esta accion
ocurre”.

La Entidad lleva a cabo la administracion del riesgo a través de la guia para la
administracion del riesgo del Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) la
cual contiene la siguiente metodologia:

e Politica de administracion del riesgo
¢ |dentificacion del riego
e Valoracion del riesgo

6.2. OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS.

Los objetivos de la calidad se presentan en el numeral 3.3. De este manual.

La Contraloria Departamental del Atlantico establece la planificacién de las acciones para
el logro de sus objetivos tanto estratégicos como de calidad desarrollando planes de
accion o de gestiéon en cada uno de los procesos.

6.3. PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS.

Mediante la revision del Sistema de Gestion de Calidad y las herramientas de planificacion,

La Alta Direccién de la Contraloria Departamental del Atlantico asegura que se cumplen
tanto los objetivos como los requisitos del sistema. Las herramientas de planificacion son:

e La gestidn de los procesos identificados en el mapa de procesos.
e Lainformacién documentada de apoyo como: Procedimientos, Guias, entre otros.
e Los objetivos de calidad y los planes de accion para cumplirlos.
e Las acciones derivadas de las revisiones por la alta direccion.
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y \
Los canihios‘que deban realizarse en el Sistema de Gestidon de Calidad, se analizan en

Reunién del Comité de Calidad estableciendo la planificacion y desarrollo de los mismos.

7. APOYO

7.1. RECURSOS.

7.1.1. GENERALIDADES

La contraloria Departamental del Atlantico ha identificado y proporciona los recursos
necesarios para implantar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad, mejorar
continuamente su eficacia, eficacia y efectividad, y aumentar la satisfaccion de los clientes

mediante el cumplimiento de sus requisitos.

7.1.2 PERSONAS (DIMENSION 1)

S DIMENSION 1 '— POLITICA DE GESTION ESTRATEGICA
. Talento Humano _4 DEL TALENTO HUMANO
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En™canjunto” con la Subsecretaria de Despacho de Talento Humano, La Contraloria
Departamental del Atlantico se asegura que los miembros del sistema que realicen
actividades que afecten la conformidad con los requisitos de los servicios, sean
competentes con base en su adecuada formacion, experiencia y habilidades (ver Plan
Institucional de Capacitacion. PIC).

7.1.3. INFRAESTRUCTURA

Para ejercer adecuadamente el control fiscal, la Contraloria Departamental del Atlantico
cuenta con las oficinas, muebles y equipos de codmputo necesarios para cumplir con su
funcion constitucional y legal, y lograr la satisfaccion de los requisitos establecidos.

También se cuenta con medios de comunicacion como teléfonos, fax, acceso a Internet,
etc. para atencién de clientes.

7.1.4. AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS

Las necesidades en cuanto a mejora y mantenimiento de las condiciones requeridas para
la ejecucion de aquellas actividades que afectan a la calidad del servicio prestado a los
usuarios son determinadas por los responsables de cada proceso y analizadas durante la
revision del sistema a fin de asegurar su adecuacion en todo momento.

7.1.5. RECUROS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION

Debido a la naturaleza del servicio, este numeral fue excluido del Sistema de Gestién de
Calidad

7.1.6. CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION

La Contraloria Departamental del Atlantico cuenta con el conocimiento plasmado en la
informacion documentada de su Sistema de Gestion de Calidad, tales como
caracterizaciones, procesos, procedimientos. De igual forma se encuentra en el registro de
los diferentes informes, politicas y analisis de indicadores anuales elaborados por las
diferentes dependencias. Adicionalmente, a través de los diferentes procesos de
capacitaciéon que reciben sus funcionarios de acuerdo al proceso de Talento Humano —
Capacitaciones (PIC).
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72"COMBETENCIA

La Contraloria Departamental del Atlantico realiza las siguientes actividades para cumplir
con este requisito de la norma NTC-ISO 9001:2015.

a.

Determina la competencia necesaria para el personal que realiza los procesos que
afectan el desempefio y eficacia del sistema de gestion de la calidad segun se ha
establecido en el Manual de Funciones de la Entidad, aplicando los procedimientos
SATH-P09 Seleccion de funcionarios de libre nombramiento, SATH-P10 Ingreso
de funcionarios y SATH-P11 Ingreso de funcionarios de carrera administrativa
para satisfacer las necesidades de personal de la Entidad.

Asegura de que estas personas sean competentes, basdndose en la educacion,
formacion y experiencia apropiada segun lo establecido en el Manual de Funciones de
la Entidad.

. Proporciona la formacion que se ha detectado necesaria en el literal “a” de acuerdo con

las indicaciones y la aplicacién del procedimiento SATH-P23 Elaboracién del Plan de
capacitacion.

. Conserva la informacion documentada apropiada como evidencia de la competencia en

cada una de las hojas de vida de los Funcionarios de la Entidad.

7.3. TOMA DE CONCIENCIA

La Contraloria Departamental del Atlantico tiene actividades definidas para asegurar que el
personal es consciente de la pertinencia e importancia de las actividades que realiza y de
coémo contribuye al logro de los objetivos del mismo. Estas actividades son: capacitaciones,
talleres de sensibilizacion, integracion y liderazgo, entre otras.

El proceso de concientizacion del rol que cumple cada funcionario con respecto al Sistema
de Gestion de Calidad se evidencia a través de la retroalimentacion y el desarrollo
individual y de equipo que se evalia semestralmente con la Evaluacion de Gestion del
Desempefio.
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La Alta Direccion asegura la eficiente comunicacién entre las distintas dependencias y
procesos de la Entidad para la difusién de la politica de calidad, requerimientos de los
usuarios y partes interesadas, objetivos de calidad y demas documentacién del Sistema de
Gestion de Calidad.

Se cuenta con un programa de comunicacién e informacion, el portal web, red publica,
carteleras en donde se publican la politica y objetivos de calidad, asi como los logros y
acciones relevantes en el desempefio del Sistema de Gestion de Calidad.

7.5. INFORMACION DOCUMENTADA (DIMENSION 5)

7.5.1 GENERALIDADES

La documentacién del sistema de gestion de calidad incluye:

e Una declaracion documentada de la politica y objetivos de calidad.

e Un manual Integrado de gestion.
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o “'L@siiEOCedimientos documentados requeridos por ISO 9001:2015.

e Otros documentos necesarios que garantizan el correcto funcionamiento del sistema de
gestion de calidad.

e Los registros requeridos para demostrar la conformidad con el sistema y con los
requisitos de la norma de referencia.

Los procesos necesarios para el sistema de gestion de calidad y su aplicacion se han
definido en el documento “Mapa de Procesos” y son los identificados como:
Direccionamiento Estratégico, Misionales y de Apoyo.

La secuencia e interaccion de estos procesos se muestran en el documento identificado
como “Caracterizacion de Procesos” de los que se dispone de uno (1) por cada proceso.

Para asegurar que tanto la operacion como el control de estos procesos son eficaces,
eficiente y efectivos se han definido los indicadores “Matriz de Indicadores”. Estos también
son los mecanismos con los cuales se mide el alcance de los resultados planificados, se
efectia la medicion y analisis de cada uno de los procesos y se garantiza su mejora
continua.

7.5.2 CREACION, ACTUALIZACION Y CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Todos los documentos del Sistema de Gestion de Calidad son controlados de acuerdo con
el proceso de Gestion Documental con el procedimiento Control de Documenta (SAGD-
PO01). Este procedimiento define el proceso para:

Aprobar los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su emision.

Revisar, actualizar y aprobar los documentos.

Asegurar que se identifiquen los cambios y el estado de revision de los documentos.
Garantizar que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentren
disponibles en los puestos de trabajo.

Adicionalmente, el Sistema de Gestion de Calidad establece y mantiene los registros
necesarios para proporcionar la evidencia de la conformidad con los requisitos. Estos
registros son legibles, estan identificados, se protegen y se controlan para su recuperacion.
El tratamiento de los registros de calidad queda definido en el procedimiento de Control de
Registros (SAGD-P02).
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8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

La planificacion de cada proceso del Sistema de Gestion de Calidad de la Contraloria
Departamental del Atlantico se determina durante la revision del sistema, teniendo en
cuenta los objetivos, la politica de calidad y los requisitos de los demas procesos.

La Contraloria Departamental del Atlantico planifica y desarrolla los procesos necesarios
para la realizacion de sus productos y servicios.

Durante la planificacion de la realizaciéon de los productos, la Entidad realiza las siguientes
actividades:

a. Determina los requisitos para los productos y servicios.
b. Establece los criterios para los procesos; la aceptacion de los productos y servicios.

c. Determina los recursos necesarios para lograr la conformidad con los requisitos de los
productos y servicios.

24
SAGD-M 01 Aprobado 28/02/2018
Version 12.0



< POLITICA DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Lo
deovimplementa los controles de los procesos de acuerdo con los criterios

El resultado de esta planificacion se presenta en los registros de control en cada proceso.
8.2. REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.2.1. COMUNICACION CON EL CLIENTE

La Entidad ha determinado y establecido unas comunicaciones eficaces con el cliente para
el tratamiento de temas relacionados con informacion de los productos, orientacion,
consultas, asesorias legales, atenciébn de quejas y denuncias, como se explica a
continuacion:

a. La Contraloria Departamental del Atlantico, a través, de la oficina de quejas y reclamos
atendera todas las consultas y quejas que tengan los clientes sobre los procesos y
servicios que se prestan.

b. La retroalimentacién del cliente se lleva a cabo por medio del diligenciamiento del
formato Satisfaccion del cliente. EI manejo de las quejas se realiza a través de los
procedimientos ECAC-P01, Recepcién de las denuncias, ECAC-P02 Evaluacién de
las denuncias y ECAC-P03 Respuesta al ciudadano.

8.2.2. DETERMINACION DE LOS REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y
SERVICIOS

La Contraloria Departamental del Atlantico determina:

a. Todos los requisitos especificados y no establecidos por el cliente estan definidos por la
Constitucion Politica y la normatividad que aplica para el control fiscal.

b. Los requisitos legales y relacionados con el producto y servicio se les hace revision
periddica para adecuarlos a la normatividad y dar cumplimiento a los mismos.

8.2.3. REVISION DE LOS REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIO

El Contralor, el Subcontralor, el Gerente de Control Interno, los Contralores Auxiliares
(cuando sea necesario), revisan los requisitos relacionados con los productos antes que la
Entidad se comprometa a proporcionarlos al cliente.
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Esta.reyision incluye:

a. Los requisitos especificados por el cliente, incluyendo los requisitos para las actividades
de entrada y las posteriores a las mismas.

b. Los requisitos no establecidos por el cliente, pero necesarios para el uso especificado o
previsto cuando sea conocido

c. Los requisitos especificados por la organizacion
d. Los requisitos legales y reglamentarios aplicables a los productos y servicios

e. Las diferencias existentes entre los requisitos del contrato o pedido y los expresados
previamente.

8.2.4. CAMBIOS EN LOS REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

La Contraloria Departamental del Atlantico se asegura de que, cuando se cambien los
requisitos para los productos y servicios, la informacion documentada pertinente se
modifigue, y de que las personas pertinentes sean consientes de los requisitos
modificados.

8.3. DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS.

Este numeral de la norma NTC-ISO 9001:2015 no aplica en la Contraloria Departamental
del Atlantico segun se explica en el numeral 3.1 de este manual.

8.4. CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS
EXTERNAMENTE.

8.4.1 GENERALIDADES

A través del Proceso de Gestibn Administrativa se asegura que los productos adquiridos
cumplen los requisitos de compra especificados. La evaluacion y seleccién de proveedores
se detalla en el Procedimiento Evaluacion y Reevaluacién de Proveedores (SAGA-P06)

8.4.2. TIPO Y ALCAN CE DEL CONTROL

A través del Procedimiento de Entrada de Materiales al Almacén (SAGA-P08) que definen
el método de control del material comprado.
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8%1331&@@@RMAC|ON PARA LOS PROVEEDORES EXTERNOS

En los procedimientos SAGA-P0O1 Contrato de Compraventa, SAGA-P02 Contrato de
prestacion de servicio, SAGA-P03 Contrato de prestacion de servicio de Apoyo a la
Gestion, SAGA-P04 Contrato de suministro se explican las maneras como debe ir la
informacion que describe el bien y/o servicio a contratar, de acuerdo con lo exigido por el
numeral 8.4.3 de las normas NTC-ISO 9001:2015.

8.5. PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICO
8.5.1. CONTROL DE LA PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICO

La Contraloria Departamental del Atlantico ha documentado los procesos de Auditoria
(CFAU), Responsabilidad Fiscal (CFRF) y Jurisdiccion Coactiva (CFJU) para planificar y
llevar a cabo la prestacién del servicio bajo condiciones controladas. Estas condiciones
contraladas incluyen:

La disponibilidad de informacion que describa las caracteristicas de los servicios.
El uso de los equipos apropiados.

La disponibilidad de informacion que permita el seguimiento y medicion.

La implementacién de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega
del servicio.

Por la naturaleza de los servicios ofrecidos por la Contraloria Departamental del Atlantico,
existen aspectos que no pueden verificarse durante la prestacion del servicio y como
consecuencia, las deficiencias aparecen Unicamente después de que se haya prestado.

Los procesos se consideran validados si se han desarrollado conforme a los requisitos
definidos en guia (CMEG-101).

8.5.2. IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD.

Durante el ejercicio del control fiscal, la Contraloria Departamental del Atlantico, identifica
claramente todos los productos resultantes de cada proceso. También tiene identificado el
estado en que el producto se encuentra respecto a los requisitos.
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853 PROPIEDAD PERTENECIENTE A LOS CLIENTES O PROVEEDORES
EXTERNOS

La Contraloria Departamental del Atlantico se compromete en cuidar los bienes que son
propiedad del cliente mientras estén bajo su control o los esté usando. Cualquier bien que
sea propiedad del cliente que se pierda, deteriore 0 que de algun otro modo se considere
inadecuado para su uso se registra y se comunicara al cliente.

8.5.4. PRESERVACION

Durante las etapas de planeacion, elaboracién y entrega de los productos, la Contraloria
Departamental del Atlantico hace énfasis en su conservacion y mantenimiento de acuerdo
a los requisitos establecidos por la Ley.

8.5.5. ACTIVIDADES POSTERIOR A LA ENTREGA

La Contraloria Departamental del Atlantico ha establecido el procedimiento (CFAU-P01)
para el debido tratamiento de las actividades posteriores a la entrega asociadas con los
productos y servicios, el cual satisface todos los requisitos exigidos en el numeral 8.5.5 de
la norma NTC-1SO 9001:2015

8.5.6. CONTROL DE CAMBIOS
La Contraloria Departamental del Atlantico ha establecido en el proceso de gestion

documental el formato (Solicitud de Modificacion SAGD-F03) el cual permite la
conservacion de la informacion que describe los resultados de la revision de los cambios.

No CONTROL DE CAMBIOS FECHA

8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

La Contraloria Departamental del Atlantico ha establecido el procedimiento (CFAU-P01) y
la Guia para el producto conforme (CMGC-I) para la verificacion de los requisitos de los
servicios y productos y posterior liberacién de los mismos.
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87 CONIROL DE SALIDAS NO CONFORMES

La Contraloria Departamental del Atlantico asegura que los productos que no son
conforme con los requisitos, son identificados y controlados para prevenir su uso o entrega
no intencionada. La Entidad tiene establecido los controles, las responsabilidades y
autoridades relacionadas con el tratamiento de los productos no conforme.

La Contraloria Departamental del Atlantico ha establecido el procedimiento CMEG-P04
Control del Producto No Conforme, para el debido tratamiento del producto No
Conforme, el cual satisface todos los requisitos exigidos en el numeral 8.7. Y 8.3 de las
normas NTC-ISO 9001:2015 respectivamente.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO (DIMENSION 4y 7)
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9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
9.1.1. GENERALIDADES

La Contraloria Departamental del Atlantico planifica e implementa procesos de
seguimiento, medicién, analisis y evaluacién para:

a. Determinar qué necesita seguimiento y medicion.

c. Los métodos de seguimiento, medicidn, andlisis y evaluacion necesarios para asegurar
resultados validos

c. Cuando se deben llevar a cabo el seguimiento y la medicién

d. Cuando se deben analizar y evaluar los resultados del seguimiento y la medicion.
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912 SATISFACCION DEL CLIENTE

La Contraloria Departamental del Atlantico realiza el seguimiento de la informacion relativa
a la satisfaccion del cliente mediante comunicacion directa con la persona, organizacion o
entidad a quien se le prestd un servicio mediante el diligenciamiento del formato
Satisfaccion del cliente. Los resultados de esta comunicacion son tomados en
consideracion por el Comité Directivo y de Control Interno de la Contraloria Departamental
del Atlantico para disponer las acciones que considera apropiadas. De igual manera se
evallan durante la revision por la direccion mencionada en el numeral 9.3.

9.1.3. ANALISIS Y EVALUACION

La Contraloria Departamental del Atlantico analiza y evalia los datos y la informacion

apropiados para demostrar la idoneidad y eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de

gestion de la calidad y para evaluar dénde se puede realizar mejora continua.

Los resultados del analisis se utilizan para evaluar:

a. La conformidad de los productos y servicios

b. La satisfaccion del cliente tomado del formato Satisfaccion del cliente.

c. El desempefio, la eficiencia, eficacia y efectividad del sistema de gestion de la calidad.

d. Silo planificado se implementado de forma eficaz

e. La eficiencia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades.

f. La informacion relacionada con el desempefio de los proveedores, la cual es
proporcionada por el formato Desempefio de Proveedores. Con base en la
informacion recolectada en estos formatos se hace el analisis del comportamiento de

los proveedores.

g. Las necesidades de mejoras en el sistema de gestion de la calidad.
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La Contraloria Departamental del Atlantico realiza auditorias internas a todas las
dependencias que afectan la calidad de los productos, con el propésito de determinar que
el sistema de gestion de la calidad:

a. Presentan conformidad tanto con los criterios establecidos en el numeral 8.2 de este
Manual de Sistema Integrado de Gestién, como con los requisitos de las normas NTC-1SO
9001:2015 y con los requisitos establecidos por la Entidad en su sistema de gestion de la
calidad.

b. Se han implementado y se mantienen de manera eficaz, eficiente y efectiva.

La Contraloria Departamental del Atlantico ha establecido el procedimiento para auditorias
CMEG-PO01 Auditoria Interna, el cual satisface todos los requisitos exigidos en el numeral
de la norma NTC-ISO 9001:2015.

9.3 REVISION POR LA DIRECCION
9.3.1. GENERALIDADES

El Comité de Calidad de la Contraloria Departamental del Atlantico revisa anualmente el
sistema de gestion de la calidad, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad continuas. Se incluyen en la revision la evaluacion de
oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios en el sistema de gestion de la
calidad, incluyendo la politica y los objetivos de la calidad.

Se deja constancia de los resultados de la revision en las actas de reunion del Comité
Directivo y de Control Interno y el Comité de Calidad en donde se incluye la informacién de
entrada, ademas de las decisiones y resultados de la revision solicitados en el numeral 9.3
de la norma NTC-1SO 9001:2015.

9.3.2 ENTRADA DE LA REVISION POR LA DIRECCION

La informacion de revision por parte de la direccién incluye: resultados de la auditoria
interna, retroalimentaciones del cliente, desempefio de los procesos y conformidad del
servicio prestado, estado de las acciones correctivas y preventivas, revisiones previas
hechas por la direccion, control de cambios, acciones de mejora y control de riesgos.
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Los resultados de la revisidon arrojan como resultado las acciones para la mejora de la
eficacia, eficiencia y efectividad del SGC y sus procesos, la mejora del servicio y las
necesidades de los recursos.

10. MEJORA (DIMENSION 4y 7)
10.1. NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVA

La Contraloria Departamental del Atlantico tiene establecido el procedimiento CMEG-P02
Acciones Correctivas, mediante el cual toma las acciones necesarias para eliminar la
causa de las no conformidades con el propdsito de prevenir que se vuelvan a presentar. El
procedimiento mencionado cumple con todos los requisitos establecidos en el numeral
10.2 de las normas NTC-ISO 9001:2015.

10.2. MEJORA CONTINUA

La Entidad asegura que mejora continuamente sus actividades y su Sistema de Gestion de
la Calidad a través de una buena gestidn de la politica de calidad, los objetivos de calidad,
los resultados de auditorias, las acciones correctivas y preventivas y a través de las
revisiones por la direccion.
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