CARACTERIZACION DE PROCESO

K| CODIGO 1210200-PO-043
BOGOT/\ | GENERAL
PROCESO ASESORIA TECNICA Y PROYECTOS EN MATERIA TIC VERSION 06
PAGINA: 1de12

IDENTIFICACION DEL PROCESO

RESPONSABLE: I‘IDPCSE)OGI'A: (Misional, Estratégico, de Evaluacién/Control, de

Jefe Oficina de la Alta Consejeria Distrital de TIC Misional

OBJETIVO DEL PROCESO:
Asesorar Técnicamente y formular Proyectos en materia TIC, para la ejecucién del Plan Distrital de Desarrollo y las Politicas,
Directrices y Lineamientos TIC en el Distrito Capital

NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
ELABORO Luisa Fernanda Ortega Galeano Asesor - Despacho Secretaria General 21/10/2021
REVISO Rafael Londoiio Caranton Jefe de Oflcma_(e) - OfICI-na de Alta 02/11/2021
Consejeria de Tic
APROBO Rafael Londoiio Caranton Jefe de Oflcma_(e) - OfICI-na de Alta 02/11/2021
Consejeria de Tic
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DESCRIPCION Y/O ALCANCE DEL PROCESO

Inicia con la formulacion del Plan de Accidn, del Proyecto de Inversiéon y de la Politica, Directriz o Lineamiento en materia de TIC y de
transformacion Digital; continda con la Asesoria Técnica o formulacion y ejecucion de Proyectos, culminando con el seguimiento de
las actividades que se desarrollan dentro del proceso y la presentacién de informes.

ENTRADAS
Proveedor INFORMACION Sl b : :
Proveedor Interno ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
PLANEAR
Lineamientos y : .| Acciones propuestas
. . Formular acciones para la Asesoria ;
Proceso de directrices para la P . para la Asesoria Proceso de
. . . - Técnica y los Proyectos en materia o . . .
N.A. Direccionamiento | formulacion de los L Técnicay los Direccionamiento N.A.
L TIC y de Transformacion Digital. . L
Estratégico planes Proyectos en materia Estratégico
institucionales Responsable: Jefe de Oficina Alta Tic
Consejeria Distrital de TIC
Ciudadania _ PLANEAR
Necesidades o
Organismos requerimientos de la o .
Internacionales ciudadania Iqlent|f|car y consolidar las . .
or anismo:; necesidades de Asesorias Técnicas Necesidades de Proceso de
. gant y Proyectos en materia TIC y de Asesorias Técnicas | Direccionamiento N.A.
Academia N.A. Internacionales, A L
academia y Transformacion Digital. y Proyectos en Estratégico

Entidades de
orden Distrital,
Nacional o
Privado

entidades de orden
Distrital, Nacional o
Privada

Responsable: Jefe de Oficina Alta
Consejeria Distrital de TIC

materia TIC

Entidades de
orden Distrital,
Nacional o
Privado

Proceso Asesoria
Técnicay
Proyectos en
materia TIC

Necesidades de
Asesorias Técnicas
y Proyectos en
Materia TIC

PLANEAR

Definir las Asesorias Técnicas y
Formular los Proyectos en materia

Asesorias Técnicas
definidas y
Proyectos
formulados

Proceso Asesoria Entidades de

Técnicay orden Distrital,
Proyectos en Nacional o
materia TIC Privado
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CODIGO

| VERSION

. 1210200-PO-043 06
PROCESO ASESORIA TECNICA Y PROYECTOS EN MATERIATIC [~ ¢~ < ETE
ENTRADAS SALIDAS.
Pg{gﬁ?:’ Proveedor Interno 'NP';?,\'}XQ&?)N ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Intemo | Cliente Externo
SECUNDARIA
SECUNDARIA

Proveedores de

Normativa vigente y
aplicable

Proveedores de

Bienes y Bienes y
Servicios de Politicas, directrices TIC y Transformacion Digital. Servicios de
TIC y lineamientos en TIC

materia de TIC
Ciudadania Responsable: Jefe de Oficina Alta Ciudadania
Lineamientos en Consejeria Distrital de TIC, Asesor
Organismos materia de de Despacho, Profesional Organismos
Internacionales Contratacion Internacionales
Academia Tratados y Acuerdos Academia
Internacionales
HACER
Ejecutar las acciones para la . .
. Ciudadania
Asesoria Técnica y los Proyectos . . Todos los procesos
Proceso de L : - Acciones ejecutadas ;
. . . Plan de accién en materia TIC y Transformacion - y/o Dependencias .
N.A. Direccionamiento o L7 Plan de Accion : Entidades de
- Institucional Digital. o y/o usuarios de la -
Estratégico Institucional . orden nacional
secretaria General distrital
Responsable: Jefe de Oficina Alta y
Consejeria Distrital de TIC, Asesor
de Despacho, Profesional
Contrato o convenio
- Informe de
suscrito HACER Supervision
NA Proceso de Memorado con Proceso de N.A.

Contratacion

designacion de
supervision

Coordinar y monitorear los Proyectos
en materia TIC y Transformacion
Digital.

Informes de avance
de la ejecucion
contractual

Contratacion
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PROCESO ASESORIA TECNICA Y PROYECTOS EN MATERIA TIC ‘l de 12
PAGINA e
ENTRADAS
Proveedor INFORMACION clllbns : :
Proveedor Interno ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
Responsable: Jefe de Oficina Alta
Consejeria Distrital de TIC, Asesor
de Despacho, Profesional
HACER
Coordinar y monitorear los
Proyectosen materia TIC y
Transformacién Digital.
Responsable: Jefe de Oficina
AltaConsejeria Distrital de TIC,
Asesorde Despacho, Profesional
Informes de Entes de
Control

resultados de la
ejecucion de planes,
asesorias técnicas y

Entidades de
orden Distrital,

www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

Entidades de HACER proyectos
orden Distrital o Nacional o
Nacional Ejecutar las Asesorias Técnicas y Proyectos privado
Todos los procesos | Asesorias Técnicas Proyectos en materia TIC y Todos los procesos
Ciudadania y/o Dependencias definidas y Transformacion Digital. Asesorias Técnicas | Y/o Dependencias Ciudadania
de la secretaria Proyectos a Entidades y/o usuarios de la
Organismos General formulados Responsable: Jefe de Oficina Alta Distritales secretaria General |  Organismos
Internacionales Consejeria Distrital de TIC, Asesor Internacionales
de Despacho, Profesional Estudios e
Academia Investigaciones Proveedores de
Bienesy
Encuestas de Servicios de
satisfaccion TIC
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PROCESO ASESORIA TECNICA Y PROYECTOS EN MATERIA TIC |
PAGINA 5 de 12
ENTRADAS SALIDAS-
Proveedor | pyoveedor | INFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente | Cliente E
s roveedor Interno PRIMARIA O iente Interno iente Externo
SECUNDARIA SECUNDARIA
aplicadas Academia
VERIFICAR
Proc_reggnﬁ:séesona Acciones ejecutadas Reportar seg:::rzilggto al Plan de Reporte de avance a Proceso de
N.A. Proyectosi/en Plan de Accion los indicadores con | Direccionamiento N.A.
materia TIC Institucional Responsable: Jefe de Oficina Alta soportes Estratégico
Consejeria Distrital de TIC
VERIFICAR
Proceso de Atender Auditorias internas y Proceso de
- Soportes 0 > Entes de control
Entes de control evaluacion del Programa y/o plan Externas evidencias de la evaluacion del externo
externo sistema de control de auditoria estion del proceso sistema de control
interno Responsable: Jefe de Oficina Alta 9 P interno
Consejeria Distrital de TIC
VERIFICAR
Proceso Asesoria Realizar analisis y seguimiento a las
Técnica Encuestas de encuestas de satisfaccion de los Informe de Proceso de NA
N.A. Pro ectosyen satisfaccion clientes, usuarios o beneficiarios resultados encuestas| Direccionamiento o
ma)t/eria TIC aplicadas de satisfaccion Estratégico
Responsable: Jefe de Oficina Alta
Consejeria Distrital de TIC
Proceso de ] VERIFICAR Reporte de Proceso de N.A.
N.A. Direccionamiento Mapa de riesgos monitoreo al ciclo de | Direccionamiento

Cra 8 No. 10 - 65

Codigo postal 111711

Tel: 381 3000
www.bogota.gov.co
Info: Linea 195

©

C0O18/8583

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

2210111-FT-001 Version 07




. . CcODIGO 1210200-P0O-043 VERSION 06
PROCESO ASESORIA TECNICA Y PROYECTOS EN MATERIA TIC 6| de 12
PAGINA e
ENTRADAS SALIDAS-
Proveedor | pveedor Interno | 'NFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno | Cliente Externo
Externo PRIMARIA O S CUNDARIA
SECUNDARIA
Realizar seguimiento a los riesgos
del proceso
Estratégico Responsable: Jefe de Oficina Alta control de riesgos Estratégico
Consejeria Distrital de TIC
Informes de

resultados de la
ejecucion de planes,

VERIFICAR

asesorias técnicas y Entes de
Entes de rovectos Control
Control Proceso Asesoria proy Validar la ejecucion de las asesorias | Registros de gestién | Proceso Asesoria
Técnicay técnicas, planes y proyectos en de Asesorias Técnicay :
. Proyectos ' A o . - Concejo de
Concejo de Proyectos en materia TIC y Transformacion Digital. | Técnicas y ejecucion Proyectos en BoQota
Bogota materia TIC . - de Proyectos en materia TIC 9
Asesorias Técnicas )
. . a Entidades - materia TIC Ciudadania
Ciudadania Distritales Responsable: Jefe de Oficina Alta
Consejeria Distrital de TIC
Estudios e
investigaciones
Retroalimentacion ACTUAR
del reporte de Implementar acciones para asegurar
seguimiento al Plan elpcum limiento del Ign de acgién
de Accion P P Proceso Asesoria
Proceso de Planes de b
. . . . . Técnicay
N.A. Direccionamiento . - mejoramiento N.A.
Estratégico Registros de qestlon Responsable: Jefe de Oficina Alta ejecutados Proyeqtos en
de Asesorias y materia TIC

Técnicas y ejecucion
de Proyectos en
materia TIC

Consejeria Distrital de TIC
ACTUAR

Implementar acciones para
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PAGINA e
ENTRADAS
Proveedor INFORMACION s Dl : :
Proveedor Interno ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
Implementar acciones para
asegurarel cumplimiento del plan de
accion
Responsable: Jefe de Oficina
AltaConsejeria Distrital de TIC
ACTUAR
Proceso de Implementar acciones para dar Planes de Proceso de
> Lo ; . : > Entes de control
Entes de control evaluacion del Informe de auditoria tratamiento a los hallazgos mejoramiento evaluacion del externo
externo sistema de control interna y externa ejecutados sistema de control
interno Responsable: Jefe de Oficina Alta interno
Consejeria Distrital de TIC
Proce§o Asesorla ACTUAR
Técnicay
Proyectos en . .
. Implementar acciones frente a los Proceso Asesoria
Materia TIC Informe y Planes de L
. . resultados de las encuestas de . . Técnicay
retroalimentacion de X . mejoramiento
N.A. Satisfaccion . Proyectos en N.A.
Proceso de encuestas de ejecutados ;
. . . . i Materia TIC
Direccionamiento satisfaccion ) -
Estratéqico Responsable: Jefe de Oficina Alta
9 Consejeria Distrital de TIC
ACTUAR
. . Proceso Asesoria
N.A. bi Proceso de . Retroahr_?entagon al| " |mplementar acciones necesarias P_Ianes_det Técnica y A
'r%ii:g?gmc'gn 0 mog.'ezregs e para la gestion de los riesgos del m;fgatn;éeonso Proyectos en e
al 1esg proceso jecu materia TIC
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CODIGO

1210200-PO-043 | VERSION 06

PROCESO ASESORIA TECNICA Y PROYECTOS EN MATERIA TIC 2 ¢~ © ~ i
ENTRADAS SALIDAS-
Proveedor | proveedor Interno | INFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION | Cliente Intemo | Cliente Externo
SECUNDARIA
SECUNDARIA
Responsable: Jefe de Oficina Alta
Consejeria Distrital de TIC
RECURSOS NECESARIOS PARA DOCUMENTOS CRITERIOS Y METODOS DE

LA OPERACION

Humanos

Se requiere de personal
capacitado para la
asesoria, formulacion y
articulacion de las
politicas, directrices y
lineamientos en materia
TIC que se establezcan
en la Oficina Alta
Consejeria Distrital de
TIC

Financieros

Recursos provenientes
del Proyecto de Inversion,
necesarios para el
sostenimiento del
personal de planta,
honorarios y financiacion

Asesoria Técnica o Formulacion y

Ejecucion de Proyectos en el Distrito Capital

1210200-PR-306

OPERACION

Lineamientos y directrices de la
normatividad nacional, los generados en el
marco de la comisiébn distrital de
transformacioén digital y los definidos por la
entidad para su formulacion y/o expedicion.
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PROCESO ASESORIA TECNICA'Y PROYECTOS EN MATERIA TIC PAGINA 9de 12

de los diferentes
proyectos

Tecnologias de |Hardware, software,

informaciény |redes y comunicaciones
comunicaciones

Se requieren medios
electrénicos, digitales,
telefonicos, logisticos, de

Infraestructura |~ =" -
ofimética y de oficina.
Salas de juntas
Otros N.A.

POTENCIALES IMPACTOS AMBIENTALES

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

INDICADORES DE GESTION PRINCIPALES RIESGOS Y CONTROLES IDENTIFICADOS
Seguimiento a los indicadores Mapa de riesgos proceso ASES?rrllg técnica y proyectos en materia

AT HORL &
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PROCESO ASESORIA TECNICA Y PROYECTOS EN MATERIA TIC PAGINA 10 de 12
REQUISITOS
42,441,442, 51.2,6.1.1,6.1.2,7.1.4,7.15.1, 75.1,7.5.2, 7.5.3, 8.1, 8.2.1, 8.2.2, 8.2.3, 8.2.4, 85.1, 85.2,
ISO 9001 2015: 8.5.3, 8,54, 85.5, 85.6, 8.6, 8.7.1, 8.7.2,9.1.1, 9.1.2, 9.1.3, 10.1, 10.2, y 10.3.
NORMOGRAMA
Normograma

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL

CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
N.A. Creacion del documento 15/08/2014 01
Los aspectos que cambiaron en el documento
son los siguientes: Proveedor Externo, Se clasificaron e incluyeron: Proveedor Externo,
Proveedor Interno, Entradas Informacién Proveedor Interno, Entradas Informacién primaria o 07/07/2015 02
primaria o secundaria, actividades claves, secundaria, actividades claves, salidas informacion
salidas informacion secundaria, cliente secundaria, cliente interno y cliente externo.

interno y cliente externo.

Se modific6 nombre y objetivo del proceso de
Nombre y Objetivo acuerdo con las funciones de la Oficina Alta 31/05/2018 03
Consejeria Distrital de TIC, Decreto 425 de 2016.

Se modifico alcance del proceso de acuerdo con la

Alcance L ot 31/05/2018 03
actualizacion de las actividades.
_ Se modificaron y actualizaron para el Planear y el
Ciclo PHVA Hacer: Proveedor Externo, Proveedor Interno, 31/05/2018 03
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CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA

CARACTERIZACION

DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS

FECHA DEL
CAMBIO

VERSION

Entradas Informaciébn Primaria o0 Secundaria,
Actividades Claves, Salidas-Informacion Secundaria,
Cliente Interno y Cliente Externo.

Para Verificar y Actuar se clasificaron e incluyeron:
Proveedor Externo, Proveedor Interno, Entradas
Informacién Primaria o Secundaria, Actividades
Claves, Salidas-Informacion Secundaria, Cliente
Interno y Cliente Externo.

Criterios y Métodos de Operacion

Se eliminaron las normas derogadas, y las que
debido a la modificacién del procedimiento ya no
hacen parte del mismo. Se incluy6 la normatividad
vigente aplicable al procedimiento. Se incluy6
el procedimiento transversal  Formulacion vy
Expedicion de  Lineamientos

31/05/2018

03

Requisitos

Se modificaron los requisitos ISO 9001:2008 segun
ISO 9001:2015 y Decreto 425 de 2016. Se
eliminaron los requisitos NTCGP 1000:2009 y MECI
1000:2005.Requisitos

31/05/2018

03

Ciclo PHVA

Se modifico el ciclo PHVA, segun las instrucciones
de la Oficina Asesora de Planeacion, para la
estandarizacion de los procesos de la Secretaria
General. Esta modificacion incluy6 el ajuste en las
actividades del Planear, Hacer, Verificar y Actuar, y
la adicion de los responsables en todas las

15/10/2019

04
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PROCESO ASESORIA TECNICA Y PROYECTOS EN MATERIA TIC PAGINA 12 de 12
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL A
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION

actividades.
Se incluyeron los informes de resultados de la

Planear y Verificar _(-:-Jecu0|or_1,de asesorias técnicas, como salida - 15/10/2019 04
informacion secundaria para el Hacer, y entrada de
informacion primaria o secundaria para el Verificar.
Se modificaron el alcance y las actividades claves

Ciclo PHVA del C|_c_lo P.H.V.A exactamente en el planear, Hacer 18/03/2021 05

Alcance y verificar, conforme a la nueva forma de operar del
proceso y a la nueva normatividad vigente.

Requisitos Se actualizaron los requisitos conforme a la norma 21/10/2021 6

ISO 9001:2015
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