ALCALDIA MUNICIPAL DE CAJICA
DESPACHO MUNICIPAL

RESOLUCION No ( ( )DE 2014

25 FEB 2014

"Por la cual se reglamenta el Sistema Integrado de Gestion, se crea el Comité
Coordinador del Sistema Integrado de Gestion en la Alcaldia Municipal de Cajica y
se dictan otras disposiciones”

El ALCALDE MUNICIPAL DE CAJICA, en uso de sus atribuciones legales en especial
las conferidas en la Ley 87 de 1993, sus Decretos Reglamentarios; la Ley 136 de 1994; la
Ley 1551 de 2012, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 209 de la Constitucién Politica determina que la administraciéon publica
tendra un control interno que se ejercera en los términos que sefiale la ley, en desarrollo
de este mandato, el articulo 6 de la ley 87 de 1993 establece que la responsabilidad del
establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno sera del representante legal o
maximo directivo y en el articulo 13 ibidem ordena establecer al mas alto nivel jerarquico
un Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno; disposicion que fue
reglamentada por el Decreto 1826 de 1994, en cuyo articulo 4° reitera el mandato de
organizar este 6rgano asesor, mediante resolucion del respectivo representante legal de
la entidad.

Que la Ley 872 de 2003, cred el Sistema de Gestiéon de la Calidad de las entidades del
Estado como una herramienta de gestion sistematica y transparente que permita dirigir y
evaluar el desempefio institucional, en términos de calidad y satisfaccion social en la
prestacion de los servicios a cargo de las entidades y agentes obligados; la citada Ley en
el paragrafo 1° del articulo 2° dispuso que la maxima autoridad de cada entidad publica
tendra la responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener, revisar y perfeccionar el
Sistema de Gestion de la Calidad.

Que le capitulo IV de la Ley 489 de 1998, cred el Sistema de Desarrollo Administrativo,
reglamentado por el Decreto 3622 de 2005, el cual, en su articulo 13 consagra la creacién
del Comité Técnico Institucional de Desarrollo Administrativo, integrado por el Secretario
General quien lo presidira, y por otros empleados de la entidad designados por el
representante legal, fijando las funciones que les corresponde adelantar.

Que de conformidad con lo establecido en el paragrafo 3° de la Ley 872 de 2003, el
Sistema de Gestion de la Calidad es complementario a los sistemas de control interno y
de desarrollo administrativo establecidos por la Ley 489 de 1998, y podra integrarse al
Sistema de Control Interno en cada uno de sus componentes.

Que dada la complementariedad e integracion de los Sistemas de Calidad, de Control
Interno y Desarrollo Administrativo, y en aras de dar aplicacion a los principios de
economia y celeridad previstos en el articulo 209 constitucional, y conforme a lo
establecido en el articulo 3° de la Ley 872 de 2003, se hace necesario unificarlos en uno
solo que se denominara Sistema Integrado de Gestion Institucional.

Que mediante la Resolucion No.117 de 2004 se crea el Comité de Coordinacion del

Sistema de Control Interno y se dictan otras disposiciones en la Alcaldia Municipal de
Cajica.

Que mediante la Resolucion No. 147 de 2007 se adopta el Modelo Estandar de Control

Interno, se amplia el Comité Coordinar del Sistema de Control Interno y directivo del MECI

y se crean los equipos para la implementacion del mismo y del Sistema de Gestion de la
Calidad.
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Que la Circular 03 de 2005 del Consejo Asesor del Gobierno Nacional en Materia de
Control Interno de las Entidades del Orden Nacional y Territorial recomienda integrar en
un sélo Comité la coordinacion de las acciones para la implementacion y sostenimiento de
los dos sistemas, que permita garantizar el desempefio institucional y la optimizacion de
los recursos en términos de calidad y satisfaccion social en la presentacion de los
servicios.

Que mediante Acuerdo No. 26 del 27 de Noviembre de 2013 del Concejo Municipal de
Cajica: “Por el cual se adopta la Norma Técnica de Calidad en Gestion Publica
(NTCGP:1000:2009) para la Administracion Municipal de Cajica.

Que en merito de lo expuesto y para lograr el funcionamiento arménico de los Sistemas
de Calidad, Control Interno y de Desarrollo Administrativo, se hace necesario determinar
las instancias y responsabilidades encargadas de articular las competencias e
interrelaciones de los mismos en la Alcaldia Municipal de Cajica, de tal manera que se
retroalimente continuamente para su fortalecimiento, razén por la cual, se adoptara el

Sistema Integrado de Gestién Institucional y se reglamentara el Comité Coordinador del
Sistema Integrado de Gestion.

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Sistema Integrado de Gestion. Adoptese el Sistema Integrado
de Gestion en la Alcaldia Municipal de Cajica, conformado por los Sistemas Gestion de
Calidad, el Modelo Interno de Control Interno y de Desarrollo Administrativo, como
herramienta de gestion para satisfacer necesidades, expectativas y requisitos de los
ciudadanos, orientar el logro de los objetivos, fines y mision de la entidad, optimizar
recursos y fortalecer la capacidad administrativa de la Alcaldia Municipal, de manera
sistematica y transparente, que permita dirigir el desemperfio institucional en términos de
calidad y satisfaccion social en la prestacion de los servicios.

ARTICULO SEGUNDO. Documentacién del Sistema Integrado de Gestién. La
documentacion de este Sistema esta conformada por la Politica y Objetivos de Calidad,
Manual de Calidad o Manual de Sistema Integrado de Gestion, mapa de procesos,
caracterizaciones de procesos y procedimientos, formatos, guias, instructivos, protocolos,
listado maestro de control de documentos y registros, normograma y demas documentos
aplicable en el desarrollo de los procesos de la Alcaldia Municipal de Cajica.

ARTICULO TERCERO. Actualizacion y aprobacién de la documentacion del Sistema
Integrado de Gestion. La actualizacion de la documentacién del Sistema se realiza
aplicando el procedimiento “control de documentos y registros” y su control se mantiene
en el “Listado Maestro de Control de Documentos y Registros”.

ARTICULO CUARTO. Integracion del Comité de Coordinacién de Control Interno y
el del Sistema Integrado Gestion de la Alcaldia Municipal de Cajica.

Intégrese como el Comité de Coordinacién de Control Interno dentro del Comité del
Sistema Integrado de gestion de la Alcaldia Municipal de Cajica, como instancia directiva
de maxima autoridad, encargada de velar por el buen funcionamiento interno de la entidad
, de asegurar una visién integral de la gestion de sus dependencias, asi como desarrollar,
implementar, revisar y mantener el Sistema Integrado de Gestién y de Control Interno, en
el marco de los principios de armonizacion, competencia, integridad, transparencia y
responsabilidad publica, e cual estara integrado por:

El Alcalde del Municipio, quien lo presidira, o su delegado
Los Secretarios de Despacho o sus delegados.

1

2

3. El Secretario de General quien actuara como Representante de la Alta Direccién.

4.  El Jefe Oficina de Control Interno o su delegado, quE,_n tendra derecho voz pero
no a voto y actuara como Secretario Técnico del mism
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PARAGRAFO 1°: A las reuniones del Comité Coordinador podran asistir otros invitados
cuando se considere conveniente, por solicitud del Alcalde, cursada a través del
representante de la Alta Direccion para el Sistema Integrado de gestion.

PARAGRAFO 2° El presente comité es el mismo comité coordinador de Control Interno a
que hace referencia el Decreto 1826 del 3 de agosto de 1994.

PARAGRAFO 3° El presente comité podra darse su propio reglamento.

ARTICULO QUINTO. Objetivos. Son objetivos del Comité Coordinador del Sistema
Integrado de Gestion los siguientes:

a) Buscar la 6ptima coordinacion de las acciones del organismo tendientes a atender
los principios Constitucionales que deben caracterizar la Administracién Publica.

b) Proteger los recursos de la Entidad procurando su adecuada administracién ante
posibles riesgos que los afecten.

c) Garantizar la eficacia y economia de la gestion administrativa promoviendo la
correcta ejecucion de las funciones y actividades para lograr la Mision Institucional.

d) Garantizar que el Sistema de Control Interno y Calidad disponga de sus propios
mecanismos de verificacion y evaluacion con el objeto de recomendar las medidas
adecuadas para mejorar y agilizar los procedimientos.

e) Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacién estén dirigidos al
cumplimiento de los objetivos de la Entidad;

f) Garantizar la correcta evaluacién y seguimiento de la gestién organizacional;

g) Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacién y de sus registros;

h) Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en la organizacion y que puedan afectar el logro de
sus objetivos;

i) Velar porque la entidad disponga de procesos de planeaciéon y mecanismos
adecuados para el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su
naturaleza y caracteristicas.

j) Implementar y mantener el Sistema de Gestion de la Alcaldia Municipal de Cajica,
basado en el MECI: 2005 y en la NTCGP: 1000:2009. (Norma Técnica de Calidad
de la Gestion Publica) y buscar que exista armonia en su implementacion.

k) Detectar y corregir oportunamente y en su totalidad las desviaciones de los
procesos que puedan afectar negativamente el cumplimiento de sus requisitos y el
nivel de satisfaccion de los usuarios, destinatarios o beneficiarios.

I) Controlar los procesos para disminuir la duplicidad de funciones, las peticiones por
incumplimiento, las quejas, reclamos, denuncias y demandas.

m) Registrar de forma ordenada y precisa las estadisticas de las desviaciones
detectadas y de las acciones correctivas adoptadas.

n) Ajustar los procedimientos, metodologias y requisitos a los exigidos por normas
teécnicas internacionales sobre gestion de la calidad.

ARTICULO SEXTO. Funciones. Son funciones del Comité del Sistema Integrado de
Gestion las siguientes:

Frente al Sistema de Control Interno

a) Recomendar pautas para la determinacion, implementacién, adaptacion,
complementacion y mejoramiento permanente del Sistema de Control Interno, de
conformidad con las normas vigentes y las caracteristicas propias de la Alcaldia
Municipal de Cajica.

b) Estudiar y revisar la evaluacion del cumplimiento de las metas y objetivos de la

Alcaldia Municipal de Caijica, dentto de los planes y politicas sectoriales y
recomendar |los correctivos necesario
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c) Asesorar al Alcalde Municipal en la definicion de planes estratégicos y en la
evaluacion del estado de cumplimiento de las metas y objetivos alli propuestos.

d) Recomendar prioridades para la adopcion, adaptacion, adecuado funcionamiento y
optimizaciéon de los sistemas de informaciéon gerencial, estadistica, financiera, de
planeacion y de evaluacion de procesos, asi como para la utilizacion de
indicadores de gestién generales y por areas.

e) Estudiar y revisar la evaluacion al cumplimiento de los planes, sistemas de control
y seguridad interna y los resultados obtenidos por las dependencias de la Alcaldia
Municipal de Cajica.

f) Revisar el estado de ejecucion de los objetivos, politicas, planes, metas y
funciones que corresponden a cada una de las dependencias de la Alcaldia
Municipal de Cajica.

g) Coordinar con las dependencias de la Alcaldia Municipal de Cajica el mejor
cumplimiento de sus funciones y actividades.

h) Reglamentar el funcionamiento de los distintos subcomités de coordinacion del
sistema de control interno que se organicen.

Frente al Sistema de Gestion de Calidad

a) Preparar y Revisar la Politica y Objetivos de Calidad, en el marco del
direccionamiento estratégico de la Alcaldia Municipal de Caijica.

b) Revisar a intervalos planificados el Sistema de Gestion de Calidad, para
asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad
continuas, recomendando las medidas correctivas y decisiones pertinentes.

c) Gestionar y asignar los recursos y establecer estrategias para el mantenimiento y
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién Institucional, en
complementariedad con el Sistema de Control Interno, Sistema de Desarrollo
Administrativo, la Politica Anti tramites, Gobierno en Linea y el Programa Nacional
del Servicio al Ciudadano.

d) Evaluar los Informes sobre el mantenimiento y mejora del Sistema de Gestidn de
Calidad, presentados por el Representante de la Alta Direccion, a fin de proponer
nuevas orientaciones y tomar correctivos necesarios.

e) Participar en los programas de sensibilizacién y capacitacion de la implementacion
del Sistema Integrado de Gestién Institucional.

f) Estudiar y aprobar las propuestas administrativas y normativas, para garantizar el
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de Calidad, de acuerdo con los
resultados de la autoevaluacion y las auditorias internas y externas.

g) Efectuar el seguimiento al desempefio de los procesos, a la administracién de
riesgos y al cumplimiento de politicas y objetivos.

Frente al Sistema de desarrollo Administrativo

a) Definir las acciones inherentes a las Politicas del Sistema de Desarrollo
Administrativo, que inducen procesos de modernizacién en la gestion
organizacional y funcional del Sistema de Desarrollo Administrativo Institucional,
con base en los lineamientos del Decreto 3622 de 2005.

b) Hacer seguimiento a la ejecuciéon de las Politicas de desarrollo administrativo,
formuladas dentro del plan respectivo.

Frente al Sistema Integrado de Gesti6n

a) Programar las actividades de normalizacion del Sistema de Control Interno y el
Sistema de Gestion de Calidad para la Alcaldia bajo los lineamientos contenidos
en el Plan de Desarrollo y Plan de Accion.

b) Documentar en cada una de sus areas, junto con| todos los funcionarios de la
misma, los procesos y los demas documentos del sistema integrado de gestion.
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Definir la estructura organizacional que en materia de comités técnicos y grupos de
trabajo considere conveniente establecer para el desarrollo de las normas internas
de la Administracién en materia de Control Interno y Calidad, asi como supervisar
sus actividades. De igual forma propondra a la direccion de la Administracion los
cambios que la estructura basica de la misma considere pertinente y llevara a la
practica las modificaciones aprobadas.

Proyectar los documentos de normalizacion para la Administracién y presentarlos
a consideracion del Comité Coordinador del MECI y Calidad.

Asignar recursos para capacitar a los servidores de la Administracion en el Modelo
Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Calidad y sus avances en la
implementacion.

Asesorar a las diferentes areas de la Entidad en la implementacion y
mantenimiento del MECI y el Sistema de Gestién de Calidad.

Proponer acciones de mejora frente al seguimiento a las acciones de
implementacién y mantenimiento e informar los resultados al representante de la
Direccion para la toma de decisiones.

Las demas que sean designadas por el Secretario y las previstas en la Ley 87 de
1993, la Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica 1000:2009, el Modelo
Estandar de Control Interno 1000:2005 y demas normas concordantes.

ARTICULO SEPTIMO. Funciones del Presidente del Comité. Las funciones del
presidente del Comité seran ejercidas por el Alcalde Municipal y son:

a) Convocar a las reuniones del Comité

b) Presidir y dirigir las reuniones del Comité

¢) Dar Fe con su firma de la aprobacion final de las normas, decisiones procesos
y procedimientos administrativos para la Administracién Municipal

d) Velar por que el comité cumpla sus funciones y objetivos

e) Aprobar los diferentes instrumentos del sistema integrado de gestion

ARTICULO QUINTO. Funciones del representante de la Alta Direccion. Son funciones
del representante de la Alta Direccién las siguientes:

a)
b)
c)

d)
e)

Formular, orientar, dirigir y coordinar el proyecto de implementacién y
mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion.

Asegurar que se desarrollen a cabalidad cada una de las etapas previstas para la
implementacion y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién.

Informar a la Alta Direccién sobre la planificacion y avances de la etapa de
implementacién y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestion.

Dirigir y coordinar las actividades del Comité del Sistema Integrado de Gestion.
Coordinar con los directivos o responsables de cada area o proceso las
actividades que requiera realizar el Comité del Sistema Integrado de Gestién, en
armonia y colaboracién con los servidores de dichas areas.

Hacer seguimiento a las actividades planeadas para la implementaciéon vy
mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién aplicando los correctivos donde
se requiera.

Someter a consideracion del Comité del Sistema Integrado de Gestién, las
propuestas de disefio e implementacion del MECI y la NTCGP1000:2009 o normas
posteriores, para su aprobacion.

Aprobar junto con los lideres de procesos los instrumentos y documentos del
Sistema Integrado de Gestion.

Proponer acciones correctivas y preventivas y/lo de mejora de acuerdo al
desemperio del Sistema Integrado de gestion.

Evaluar el desempefio del Sistema Integrado de Gestién de acuerdo con los
diferentes insumos proporcionados por los procesos para determinar la
comunicacion, adecuacion, eficacia, efectividad y eficiencja del SIG.
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ARTICULO NOVENO. Funciones de la Secretaria Técnica. Son funciones de la
Secretaria Técnica las siguientes:

a) Consultar, recibir o proponer los temas a tratar, segun corresponda y coordinar la
agenda de reuniones con el Secretario de Planeacion en su calidad de
Representante de la Alta Direccion.

b) Convocar a sesiones ordinarias y extraordinarias al Comité, de acuerdo con las
instrucciones del presidente y llevar lista de asistencia.

c) Elaborar, conservar, comunicar, socializar el contenido de las actas.

d) Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos e informar al Comité.

e) Llevar la voceria del Comité de acuerdo con las directrices impartidas por el
Presidente.

ARTICULO DECIMO: Sesiones. Las sesiones del Comité Coordinador del Sistema
Integrado de Gestién seran:

1. Ordinarias: se reuniran por lo menos cada dos meses, previa citacion del Alcalde
Municipal.

2. Extraordinarias: Cuando las necesidades asi lo exijan, el Secretario del comité u otro
integrante del mismo convocara a sesion extraordinaria, por lo menos con tres dias de
anticipacion.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: Asistencia. La asistencia a los Comités es obligatoria e
indelegable.

Quorum. Constituye quérum para deliberar en las sesiones del Comité la asistencia de la
mitad mas uno de los integrantes y quérum para decidir, el voto de la mitad mas uno de
los asistentes al Comité. En caso de presentarse empate se definira por el voto del
presidente del Comité.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Actas. De las reuniones del Comité, el Secretario
levantara actas que contendran los temas tratados, deliberaciones, recomendaciones vy
responsabilidades asignadas durante la sesion y seran remitidas a cada uno de los
participantes para su revision y aprobacion. Las actas del Comité seran suscritas por el

Alcalde o su delegado y por el Secretario Técnico y estara acompafiada de la planilla de
asistencia.

PARAGRAFO. La documentacion de los asuntos del Comité de Coordinacion del Sistema
Integrado de Gestion Institucional se administrara y conservara de acuerdo con las Tablas
de Retencion Documental en la Secretaria General debidamente organizada.

ARTICULO DECIMO TERCERO. Del equipo Operativo de trabajo SIG. Integrarse el
equipo MECI al equipo SIG el cual es el encargado de la parte operativa del Sistema
Integrado de Gestion de la Administracion Municipal y de quien depende la
implementacion practica de cada uno de los requisitos de la norma técnica de calidad y

del MECI.
ARTICULO DECIMO CUARTO. Conférmese el equipo SIG con el siguiente personal:

a) Los directores de las Secretarias
b) Un profesional Universitario de la Secretaria de Ambiente y Desarrollo Econémico.

Un técnico Administrativo de la oficina de Control Interno quien actuara como
secretario con voz sin voto.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Funciones del equipo SIG. El equipo tendra las
siguientes funciones:
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a) Programar las actividades de normalizaciéon del Sistema de Control Interno y el
Sistema de Gestion de Calidad para la Alcaldia bajo los lineamientos contenidos
en el Plan de Desarrollo y Plan de Accion.

b) Documentar en cada una de sus areas y procesos los documentos del sistema
integrado de gestion.

c) Definir la estructura organizacional que en materia de comités técnicos y grupos de
trabajo considere conveniente establecer para el desarrollo de las normas internas
de la Administraciéon en materia de Control Interno y Calidad, asi como supervisar
sus actividades. De igual forma propondra a la direccion de la Administracion los
cambios que la estructura basica de la misma considere pertinente y llevara a la
practica las modificaciones aprobadas.

d) Proyectar los documentos de normalizacién para la Administracién y presentarlos
a consideracion del Comité Coordinador del MECI y Calidad.

e) Capacitar a los servidores de la Administracion en el Modelo Estandar de Control
Interno y Sistema de Gestién de Calidad y sus avances en la implementacion.

f) Asesorar a las diferentes areas de la Entidad en la implementacion vy
mantenimiento del MECI y el Sistema de Gestion de Calidad.

g) Realizar seguimiento a las acciones de implementacién y mantenimiento e

informar los resultados al representante de la Direccién para la toma de
decisiones.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: VIGENCIA Y DEROGATORIAS. La presente Resolucion
rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las normas que le sean contrarias, en

especial la Resolucion 373 de 1996; la Resolucion 117 de 2004: la Resolucién 321 de
2006; y la Resolucion 147 de 2007.

Se expide la presente Resolucion a los 25 dias del mes de Febrero del afio 2014

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

A ]

115 7)
OSC RICIO BEJARANO N ARRETE
CALDE MUNICIPAL

Proyecto: Ju&sablo Merizalde — Asesor Juridico Secretaria General
evis6: Gabriel Ramirez Fajardo — Secretario General
Revisé: Adriana Diaz — Jefe Oficina de Control Interno ~3w)
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