CARACTERIZACION DE PROCESO
CODIGO 2213300-PO-010
ALCALDIA MAYOR PROCESO ELABORACION DE IMPRESOS Y REGISTRO DISTRITAL VERSION 08
DE BOGOTA D.C. -
SECRETARIA GENERAL PAGINA: 1de 11
IDENTIFICACION DEL PROCESO
RESPONSABLE: TIPOLOGIA: (Misional, Estratégico, de Evaluacién/Control, de
Apoyo)
SUBDIRECTOR (A) DE IMPRENTA DISTRITAL MISIONAL

OBJETIVO DEL PROCESO:
Elaborar los impresos de artes gréaficas requeridos por las entidades del Distrito Capital y garantizar la publicidad y transparencia de
los actos administrativos con la publicacion en el Reqistro Distrital.

NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
ELABORO Roger Alfonso Robby Rojas Auxiliar Administrativo Sybdlreccmn de 26/06/2018
Imprenta Distrital
REVISO Francisco Alfonso Soler Bejarano Subdirector Tecnico - _Su_bdlreccmn de 26/06/2018
Imprenta Distrital
APROBO Cesar Ocampo Caro Director Tecnico - Dlref:cm_n Distrital de 03/07/2018
Desarrollo Institucional
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DESCRIPCION Y/O ALCANCE DEL PROCESO

Inicia con la formulacién del proyecto de inversion y del plan de accion de la dependencia, continua con las solicitudes de impresos de
artes graficas de todos los procesos de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C. y entidades del Distrito Capital,
recepcion y custodia transitoria de las materias primas e insumos de la entidades distritales, la impresién y publicacion del Registro

Distrital, la entrega de impresos y finaliza con la verificacion y mejoramiento del proceso.

Plan estratégico de
la Secretaria
General.

Proceso
Direccionamiento
estratégico.

Programacion
semanal de trabajos
a elaborar.

Lineamientos de
Operacion.

Normatividad
vigente.

Formular el plan de accién de la
Subdireccién de Imprenta Distrital, el
plan de proyectos de inversion y el
plan de producciéon semanal.

Plan de accién
formulado.

Programa de
produccién semanal.

Indicadores de
gestion.

ENTRADAS
Proveedor INFORMACION SALIDAS-,
Proveedor Interno ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
Lineamientos y
directrices de la
Ofician Asesora de
Planeacion.
Contexto estrategmo Proyecto de
de la Secretaria . .
inversion formulado.
General.
PLANEAR

Procesos de la
Secretaria General.
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ENTRADAS
Proveedor INFORMACION clllbns : :
Proveedor Interno ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
Plan de accién. HACER
Solicitud para Recibir y custodiar transitoriamente Imoresion Entidades
Entidades y Dependencias de | elaborar el impreso, | los insumos, elaborar los impresos mp y Dependencias de . y
. ; L terminado, para las ; colegios del
colegios del la Secretaria arte aprobado, de acuerdo a las caracteristicas ) : la Secretaria - ;
diferentes piezas de General Distrito Capital

Distrito Capital.

General.

materias primas e
insumos y
diagramacion del

técnicas requeridas y entregar los
productos elaborados, ejecutar el
plan de accién y programa de

artes graficas.

Registro Distrital. produccion.
. Entidades
(Ijzigftlr?tz\(ljeess HACER distritales
' Dependencias de Solicitud de Publicacién de acto | Dependencias de
la Secretaria publicacién de acto Elaborar el Registro Distrital administrativo en el la Secretaria Personas
Personas L . ; - . . - S
juridicas y General. administrativo. publicando los actqs administrativos Registro Distrital. General. juridicas y
J en él. naturales
naturales.
Inscripcion por un (1)
Elaboracion de L HACER anoen el Registro Personas
Suscripcion y venta Distrital. oo
Impresos y . o juridicas y
. 2 del Registro Distrital. : .
Registro Distrital. Disponer los ejemplares para . naturales.
suscriptores y venta Venta de ejemplar
P y ' del Registro Distrital.

Entidades y Plan de accion. VERIFICAR Informes de Proceso de Entidades y
colegios del Elaboracién d resultados direccionamiento colegios del
Distrito Capital. Ia oracion de Impresos de artes Realizar seguimiento al plan de encuestas. estratégico. Distrito Capital.

R m[;)re%o_sty_t | graficas. accion de la Subdireccion de
Personas egistro bistrital. Imprenta Distrital. Informe de Proceso evaluacion Personas
juridicas y Registro Distrital. seguimiento de del sistema de juridicas y
naturales. Realizar seguimiento al producto riesgos. control interno. naturales.
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T SALIDAS-
Proveedor INFORMACION < : :
EXEInG Proveedor Interno PRIMARIA O ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
SECUNDARIA SECUNDARIA
terminado de los impresos de artes
Encuestas de graficas. Informe de
satisfaccion indicadores de
' Realizar seguimiento a la publicacién gestion.
Indicadores de de los actos administrativos en el
i Registro Distrital. Informes de -
gestion. Lo Elaboracion de
auditorias internas y
T Realizar seguimiento y andlisis de la externas 'mpfesc?s y
Analisis y . - . ' Registro Distrital.
consolidados de satisfaccion de los clientes.
resultados sobre la i o ld o Relsultados ds
estin del proceso Realizar seguimiento al desempefio evaluaciones de
9 ' del proceso. gestion y control del
proceso.
Retroalimentacion a
informes de
resultados
encuestas.
Proceso de ACTUAR Proceso de
direccionamiento | Retroalimentacion a Implementar acciones necesarias direccionamiento
Entidades y estratégico. informes de ” . ; estratégico. Entidades y
. o para la gestion del riesgo (acciones .
colegios del seguimiento de correctivas y de mejora) colegios del
Distrito Capital. | Proceso evaluacion riesgos. y J ' Plan de Proceso evaluacion | Distrito Capital.

Personas
juridicas y
naturales.

del sistema de
control interno.

Elaboracion de
Impresos y
Registro Distrital.

Retroalimentacion a
informes a de
indicadores de
gestion.

Retroalimentacion a
informes de
auditorias internas y

Mejora continua del proceso
Elaboracién de Impresos y Registro
Distrital.

Implementacion del plan de
mejoramiento.

mejoramiento de la
dependencia.

del sistema de
control interno.

Elaboracion de
Impresos y
Registro Distrital.

Personas
juridicas y
naturales.
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Proveedor
Externo

Proveedor Interno

ENTRADAS
INFORMACION
PRIMARIA O
SECUNDARIA

ACTIVIDADES CLAVES

SALIDAS-_
INFORMACION
SECUNDARIA

Cliente Interno Cliente Externo

externas.

Retroalimentacion a
informes a
resultados de
evaluaciones de
gestion y control del
proceso.

RECURSOS NECESARIOS PARA
LA OPERACION

DOCUMENTOS

Personal carrera
administrativa, provisional

Humanos _
y contratistas.
Recursos de
Financieros |funcionamiento y de

proyecto de inversion.

Tecnologias de
informacion y
comunicaciones

Maquinaria y equipo para
artes graficas.

Software y hardware para
disefio y actividades
administrativas.

Publicacion del Registro Distrital
2213300-PR-097

Produccion de artes graficas para Entidades
Distritales
2213300-PR-098

Recepcion, Entrega y Control de Materia
Prima, Insumos y Otros
2213300-PR-215

CRITERIOS Y METODOS DE
OPERACION

Acuerdo 3 de 1987: Por medio del cual se
reglamenta en el Distrito Especial de
Bogota, el ejercicio de Derecho de Peticion,
de Informaciéon y Copia y de Consulta y se
crea una Personeria Delegada

Decreto 054 de 2008: Por el cual se
reglamenta la elaboracion de impresos y
publicaciones de las entidades vy
organismos de la Administracién Distrital

Decreto 084 de 2008: Por el cual modifica el
articulo primero del Decreto Distrital 054 de
2008, por el cual se reglamenta la
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Planta de produccion. elaboracién de impresos y publicaciones de
Areas de pre-prensa. las entidades y organismos de la
Infraestructura | Areas administrativas. Administracién  Distrital
Bodegas.
DECRETO 654 de 2011: Por el cual se
adopta el Modelo de Gerencia Juridica
Publica para las entidades, organismos vy
organos de control del Distrito Capital
Otros N.A.
Guia para solicitar impresos y publicaciones
2213300-GS-006

POTENCIALES IMPACTOS AMBIENTALES

Ver Matriz de aspectos ambientales de los procesos de la Secretaria General

INDICADORES DE GESTION PRINCIPALES RIESGOS Y CONTROLES IDENTIFICADOS

Visor de Indicadores. _ o . _
Sistema de Administracion del Riesgo

REQUISITOS

41,42,43,5/51.24,51.2b,51.2¢,6,7,7.1,7.2,75,7.6, 8,8.2.1, 823,824,683, 84,85.1, 85.2,8.5.3,
ISO 9001 2015: 8.7,9.1,9.2.2.e, 9.3.2, 10
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NORMOGRAMA
Normograma
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION

Creacion del documento N.A. N.A. 01

N.A. Creacién del documento Junio de 2007 01
Se ajusto la caracterizacion total, teniendo en cuenta| Noviembre de

En todo el documento - P 02
la normatividad y nuevos procedimientos. 2009
Se clasificaron proveedores internos y externos,

Ciclo PHVA. mostrando su correspondencia con los productos y Mayo 27 de 2010 03
salidas a los clientes internos y externos.
Se anula el procedimiento 2213300-PR-216
“Entregar Insumos y/o Materiales Auxiliares a
Produccion” las actividades de este procedimiento
fueron incluidas en el procedimiento 2213300-PR-
215 Recepcioén y entrega de materias primas,

Se anulan procedimientos Insumos y otros. Mayo 27 de 2010 03

Se anula procedimiento 2213300-PR-217"
Recepcion y Entrega de Producto Terminado” las
actividades fueron incluidas en el proceso 2213300-
PR098 “Produccioén de Artes Graficas para
Entidades Distritales.¢,

Carrera 8 No. 10 - 65
Cdadigo Postal: 111711
Tel.: 3813000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

BOGOTA
MEJOR

PARA TODOS

2210111-FT-001 Version 07



http://www.alcaldiabogota.gov.co/vision/pages/redireccionarMenus.jsf?rutaOpcion=/pages/gtc/gestionDocumental/consultaNormograma.jsf&idMenu=109

PROCESO ELABORACION DE IMPRESOS Y REGISTRO CODIGO 2213300-PO-010 | VERSION 08
DISTRITAL PAGINA 8de 11
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL 4
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION

Se realizaron mejoras de conformidad con el ciclo

Ciclo PHVA y Requisitos PHVA vy adicionaron los requisitos, NTCGP 1000- Mayo 27 de 2010 03
2009, 1SO 9001-2008, MECI 1000-2005
Se cred un nuevo procedimiento “Mantenimiento,
verificacion y calibracién de equipos y maquinaria”

Documentos 2213300-PR-268, de acuerdo al numeral 7.6 de la 16/11/2010 04
NTCGP 1000:20009.
Se cambia el nombre del proceso por

Nombre del documento “ELABORACION DE IMPRESOS Y REGISTRO 19/08/2012 05
DISTRITAL”
Se redefine el objetivo del proceso, en lo

Identificacion del proceso concerniente a la eliminacion de la publicacion de 19/09/2012 05
contratos.
Se redefine el alcance del proceso, en lo

Descripcién y/o alcance del proceso concerniente a la eliminacion de la publicacion de 19/09/2012 05
contratos.

Descripcién y/o alcance del proceso tabla Se elimina o concerniente a la publicacion de 19/09/2012 05
contratos.

RECUISOS Se mgdlflcan algunos recursos ya que han 19/09/2012 05
cambiado
Se elimina el procedimiento “Impresion y publicacion

Documentos del Registro Unico de Contratacion Distrital” céd. 19/09/2012 05
2213300-PR-096
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CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA
CARACTERIZACION

DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS

FECHA DEL
CAMBIO

VERSION

Politicas de operacion

Se elimina la Ley 80 de 1993

Se elimina el Decreto Ley 1421 de 1993
Se elimina el Decreto 327 de 2002

Se elimina la Resolucion 376 de 2007
Se incluye el Decreto 654 de 2011

19/09/2012

05

Documentos

Se elimina el procedimiento ¢ Respuesta a las
solicitudes de elaboracién de impresos y/o
cuantificacion de insumos¢, 2213300-PR-223, ya
que fue incluido en el procedimiento ¢ Produccién de
artes graficas para entidades distritales¢, 2213300-
PR-098.

10/07/2013

06

Politicas de operacion

Se excluye de las politicas de operacion del
proceso, la “Guia como solicitar impresos” 2213300-
GS-006, debido a que este no corresponde a un
lineamiento necesario para su ejecucion.

10/07/2013

06

Descripcion y/o alcance del proceso tabla

Se realizaron actualizaciones concernientes a
proveedores internos, entradas informacion primaria
0 secundaria, actividades claves, cliente interno y
cliente externo, acorde con los bienes y servicios.

02/12/2015

07

Recursos

Los recursos humanos, financieros, tecnologias de
informacion y comunicaciones e infraestructura
fueron actualizados acorde a las necesidades.

02/12/2015

07

Documentos

Se eliminé el procedimiento “Servicio al usuario”
2213300-PR-099, ya que fue incluido en el

02/12/2015

07
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CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL A
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
procedimiento “Publicacion del Registro Distrital”
2213300-PR-097.
Se elimind el procedimiento “Mantenimiento,
verificacion y calibracion de equipos y maquinaria”
2213300-PR-268, ya que fue incluido en el
procedimiento “Produccién de artes graficas para
entidades distritales” 2213300-PR-098.
Descripcion y/o alcance del proceso Se ajusto acorde con las actividades realizadas. 26/06/2018 08
El ciclo PHVA fue ajustado acorde a los productos
generados en el proceso, identificado aquellos
proveedores externos e internos que no estaban
Actividades claves descritos, de igual forma las entradas y salidas de 26/06/2018 08
informacion fueron actualizadas y los respetivos
clientes externos e internos que intervienen en el
proceso.
Recursos Se ajusto. 26/06/2018 08
Se elimino:
Acuerdo 54 de 1918
Decreto 34 de 1919
o ) ., D to 173 de 2004
Criterios y métodos de operacion DE%EETO 26$ de 2007 26/06/2018 08
Se incluyo:
Guia para Solicitar Impresos y Publicaciones
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CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
Se incluyen numerales de la norma ISO 9001-
2015
Requisitos Se eliminan numerales de las normas: 26/06/2018 08
ISO 9001-2008
NTCGP 1000-2009
MECI 1000-2005
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