CARACTERIZACION DE PROCESO

K| CODIGO 2216200-P0O-040
BOGOT/\ | GENERAL
PROCESO INTERNACIONALIZACION DE BOGOTA VERSION 09
PAGINA: 1de 12
IDENTIFICACION DEL PROCESO
RESPONSABLE: TIPOLOGIA: (Misional, Estratégico, de Evaluacién/Control, de
Apoyo)
Director(a) de la Direccion Distrital de Relaciones Internacionales Misional

OBJETIVO DEL PROCESO:

Articular y coordinar el relacionamiento, la oferta y demanda de cooperacion, asi como el posicionamiento internacional del Distrito y
Bogota Region, entre los sectores y organizaciones internacionales, estados, ciudades y gobiernos locales, redes de ciudades,
organizaciones no gubernamentales, empresas y universidades, entre otros actores internacionales, que aporten a la ejecucion del
Plan de Desarrollo Distrital vigente.

NOMBRE CARGO FECHA FIRMA
ELABORO Carlos Alberto Minotta Moncada Profesional Especializado - Direccion 09/02/2021
Distrital de Relaciones Internacionales
Luz Amparo Medina Gerena Director Tecnico - Direccion Distrital de
REVISO Relaciones Internacionales 11/02/2021
Clara Yolanda Bohorquez Mora Profesional Especializado
APROBO Luz Amparo Medina Gerena Director Tecfnlco - Dweccpn Distrital de 11/02/2021
Relaciones Internacionales
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DESCRIPCION Y/O ALCANCE DEL PROCESO

El proceso inicia con

en términos de cooperacion

internacional,

la formulacién y ajustes a los planes de cooperacion y posicionamiento internacional, continda con la

identificacion y/o recepcion de oportunidades, escenarios, proyectos y acciones estratégicas, para responder a la demanda del distrito
relacionamiento estratégico y posicionamiento internacional;

acompafiamiento a las acciones de cooperacion, proyeccion y relacionamiento estratégico y finaliza con la visibilizacion de las

contintla con el

posicionaiento
interncional.

de Relaciones Internacionales y
Subdirector (a) de Proyeccion
Internacional

acciones.
ENTRADAS
Proveedor Proveedor Interno INFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFS(')AI%IIVIIDAAC?ON Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O
SECUNDARIA SECUNDARIA
PLANEAR
Idetificar necesidades y
Requerimientos y potencialidades del Distrito en
necesidades de los materia de cooperacion,
Despacho Alcalde Sectores relacionamiento y posicionamiento Despacho Alcalde
(sa) internacional. (sa)
Plan de Desatrrollo
Despacho Distrital vigente RESPONSABLE: Director(a) Distrital Documentos de los Despacho
Secretario (a) de Relaciones Internacionales y planes de Secretario (a)
Sectores y General Planeacién Subdirector (a) de Proyeccion cooberacion General Entidades
entidades estratégica de las Internacional op X )tl Sect y
distritales Subsecretaria entidades distritales ?ﬁféf&%?:rgege? Subsecretaria ectores
Técnica Elaborar y ajustar de los planes de Distrito Técnica
Oportunidades y cooperacion y posicionamiento '
Despacho ofertas de interncional. Despacho
Secretario (a) relacionamiento, Secretario (a)
Privado (a) cooperacion y RESPONSABLE: Director(a) Distrital Privado (a)
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ENTRADAS
Proveedor INFORMACION s Dl : :
Proveedor Interno ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
Despacho Alcalde Identificar y priorizar oportunidades, Despacho Alcalde
(sa) - escenarios, actores internacionales e (sa)
Solicitudes de las . . P
. instancias estratégicas, para
Actores entidades y sectores
. . Despacho L responder a la demanda y oferta del Despacho
internacionales, - distritales . . -
. Secretario (a) distrito, asi como la demanda y oferta Secretario (a)
privados y ) ; . Oferta y demanda de
General internacional, en materia de - General
gubernamentale Ofertas y demandas S I . cooperacion,
cooperacion, posicionamiento y : ;
S . de actores ; . ‘o relacionamiento y p
Subsecretaria . X relacionamiento estratégico S : Subsecretaria
e internacionales : onal posicionamiento e
Entidades y Técnica mternac[ona. o internacional Técnica
RESPONSABLE: Director(a) Distrital
sectores h Agendas d laci ional h
distritales Despac_: o] internacionales e Re aciones Internaciona esy Despac_: o]
Secretario (a) Subdirector (a) de Proyeccion Secretario (a)
Privado (a) Internacional Privado (a)
HACER
Demanda de
Despacho Alcalde cooperacion, Despacho Alcalde
Alcalde (sa) reiﬁggr?;nn'qeig:ﬁoy Realizar la gestion de coordinacion (sa)
(sa)Mayor de PC : para la aprobacién de la accion con
. Despacho internacional . : . Despacho Sectores y
Bogota X el sector/entidad e instancia de la . . . : g
Secretario (a) . . : Asesoria, asistencia Secretario (a) entidades
Alcaldia y actores internacionales . ) L
, General Oferta de o . g técnica en materia General distritales
Entidades L para el Distrito y Bogota Region. . ional
Distritales ub ) cooperacion, internacional b ]
adscritas y ) Tséi(;riecf”a rel)asc}‘::ci)gr?;nrﬁgrtgoy RESPONSABLE: Director (a) Documentos ) Tséi%riec?”a
vinculadas P internacional Distrital de Relaciones Técnicos
Internacionales y Subdirector (a) de
Despacho - ; Despacho
Actores - . Proyeccién Internacional -
. ' Secretario (a) Acciones propuestas Secretario (a)
internacionales : i
Privado (a) para la Privado (a)
Internacionalizacion
de Bogota.
Cra8 No. 10-65 ?m.m?
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ENTRADAS SALIDAS-
Proveedor | b eedor Intemo | INFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Intemo | Cliente Externo
Externo PRIMARIA O NEQRVECION
SECUNDARIA
de Bogota.

Alcalde Mayor

Despacho Alcalde

Despacho Alcalde

(sa) Alcalde Mayor

de Bogoté (sa) de Bogota
Despacho Informacién de la R_eallzar el acompanamiento y . Despac_:ho Entidades
Sectores y ; . e monitoreo durante la implementacion . s Secretario (a) o
! Secretario (a) ejecucion de la g Retroalimentacion al Distritales
entidades ) de la accion, programa o proyecto de : General .
o General accion, proyecto o . 2 . ) sector o entidad adscritas y
Distritales cooperacion, relacionamiento y ; i )
progrma de e ] X ; sobre la ejecucion de . vinculadas
Subsecretaria Cooperacién y de la posicionamiento internacional la accioén, programa Subsecretaria
Organismos P P yae RESPONSABLE: Profesional de la » Prog Técnica .
, . Técnica accion y/o estratgia ; o : 0 proyecto. Organismos
internacionales 7 ) Direccion Distrital de Relaciones . )
de Posicionamiento . internacionales
; Internacionales Despacho
. Despacho Internacioal. ;
Gobiernos . Secretario (a) .
Secretario (a) . Gobiernos
locales e : Privado (a)
. ; Privado (a) locales e
internacionales . ;
internacionales
Despacho Alcalde Despacho Alcalde
(sa) (sa) Alcalde (sa)
Alcalde Mayor Realizar la visibilizacion de los logros Mayor de
A Despacho . Despacho .
de Bogota ; y resultados de las oportunidades de X Bogota
Secretario (a) L X . Secretario (a)
Documentos cooperacion, relacionamiento y
General o . o e : . . L General :
Sectores y técnicos e inforacién posicionamiento realizadas, si el Publicacién en Entidades
entidades Subsecretaria sobre el resaltado de cooperante lo autoriza. medios de difusion Subsecretaria Distritales
distritales . las acciones RESPONSABLE: Profesional de la | de la (s) accion (es) . adscritas y
Técnica ; L . Técnica )
Direccion Distrital de Relaciones vinculadas
Organismos Internacionaes
: : Despacho Despacho .
internacionales ; ; Organismos
Secretario (a) Secretario (a) internacionales
Privado (a) Privado (a)

VERIFICAR
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ENTRADAS
Proveedor INFORMACION s Dl : :
Proveedor Interno ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
Reportar seguimiento al Plan de
accion
Proceso de Acciones ejecutadas e Reporte de avance a Proceso de
N.A. Internacionalizacié Plan de Accién RESF.’ONSABLE' Dl_rector @) los indicadores con | Direccionamiento N.A.
. o Distrital de Relaciones L
n de Bogota Institucional . X soportes Estratégico
Internacionales y Subdirector de
Proyeccion Internacional
Atender Auditorias internas y
externas.
RESPONSABLE: Director (a)
Distrital de Relaciones
Internacionales y Subdirector de
Entes de PrOE:eSO_ 'ded | Programa y/o plan Proyeccion Internacional Soportes o Proce;g de
evaluacion ae J L , : evaluacion del | Entes de control
control externo t d de auditoria Atender Auditorias internas y evidencias de la .
sistéma ae . sistema de control externo
control interno externas. gestion del proceso. interno
RESPONSABLE: Director (a) Distrital
de Relaciones Internacionales y
Subdirector de Proyeccion
Internacional
Realizar andlisis y seguimiento a las
encuestas de satisfaccion de los
Proceso de Encuestas de clientes, usuarios o beneficiarios Informe de Proceso de
N.A. InternaC|onaI|z,aC|o sat|s_faCC|on RESPONSABLE: Director (a) resultado_s encggstas Dlreccmnf’;\mlento N.A.
n de Bogota. aplicadas o . de satisfaccion Estratégico
Distrital de Relaciones

Internacionales y Subdirector de
Proyeccion Internacional
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ENTRADAS
Proveedor INFORMACION s Dl : :
Proveedor Interno ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
Realizar seguimiento a los riesgos
del proceso.
Proceso de Reporte de Proceso de
N.A. Direccionamiento Mapa de riesgos RESPONSABLE: Director (a) monitoreo al ciclo de | Direccionamiento N.A.
Estratégico Distrital de Relaciones control de riesgos Estratégico
Internacionales y Subdirector de
Proyeccion Internacional
ACTUAR
Implementar acciones para asegurar
el cumplimiento del plan de accién
Proceso de Retroalimentacion . Planes de Proceso de
. ; . del reporte de RESPONSABLE: Director (a) . . . L
N.A. Direccionamiento - L . mejoramiento Internacionalizacio N.A
L seguimiento al Plan Distrital de Relaciones ; .
Estratégico. i . X ejecutados n de Bogota.
de Accion Internacionales y Subdirector de
Proyeccion Internacional
Implementar acciones para dar
tratamiento a los hallazgos
Proceso de Planes de Proceso de
Entes de control evaluacion del Informe de auditoria RESPONSABLE: Director (a) . . evaluacion del Entes de control
. . L . mejoramiento .
externo sistema de control interna y externa Distrital de Relaciones ; sistema de control externo
. : X ejecutados :
interno Internacionales y Subdirector de interno
Proyeccion Internacional
Implementar acciones frente a los
resultados de las encuestas de
Proceso de Informe de satisfaccion Planes de Proceso de
N.A. Internacionalizacio encuestas de _ mejoramiento Internacionalizacio N.A.
n de Bogota. satisfaccion RESPONSABLE: Director (a) ejecutados n de Bogota.

Distrital de Relaciones
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PROCESO INTERNACIONALIZACION DE BOGOTA
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I SALIDAS-
Proveedor | poeedor Interno | 'NFORMACION ACTIVIDADES CLAVES INFORMACION Cliente Interno | Cliente Externo
Externo PRIMARIA O SECUNDARIA
SECUNDARIA
Internacionales y Subdirector de
Proyeccién Internacional
Implementar acciones necesarias
para la gestion de los riesgos del
. L proceso
Proceso de Retroalimentacion al Planes de Proceso de
N.A. DlreCC|on,ar'n|ento monlltoreo de RESPONSABLE: Director (a) me_joram|ento InternaC|onaI|z'aC|o N.A.
Estrategico. Riesgos Distrital de Relaciones ejecutados n de Bogota.
Internacionales y Subdirector de
Proyeccion Internacional
RECURSOS NECESARIOS PARA DOCUMENTOS CRITERIOS Y METODOS DE
Personal La internacionalizacion debe responder a
Humanos de planta, Relacionamiento y Cooperacion las orientaciones y prioridades establecidas

contratistas y pasantes

Financieros

Recursos presupuesto de
inversion, funcionamiento
y apoyo de entidades
distritales

Tecnologias de
informacion y
comunicaciones

Equipos de computo,

Internacional
2216100-PR-202

Posicionamiento Internacional
2216300-PR-242

por el Plan Distrital de Desarrollo vigente,
ademas deben seguirse los procedimientos
establecidos para el proceso.
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impresora, teléfono,
Internet, Intranet,
Micrositio Direccion
Distrital de Relaciones
Internacionales, Software
ofimatico, herramientas
colaborativas, correo
electronico, bases de
datos y redes sociales.

Infraestructura

Estaciones de trabajo,
salas de reunuiones e
instalaciones de la
entidad

Otros

No aplican

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 Internacionalizacién de Bogota
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REQUISITOS
42,44.1,442,6.1,6.1.1,6.1.2, 75.1, 8, 8.1, 8.2.1, 8.2.2, 8.2.3, 8.24, 85, 85.1, 8.5.2, 8.5.6, 8.6, 8.7, 8.7.1,
ISO 9001 2015: 8.7.2,9.1.1,9.1.2,9.1.3, 9.2.2¢, 10
NORMOGRAMA
Normograma

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
. Noviembre de
N.A. Creacién del documento 2008 01
Caodigo Se ajusta el cédigo 2216200 al 2216100 Julio 22 de 2010 02
Obijetivo del Proceso, descripcion y/o alcance |Se mejoré la redaccién JUlio 22 de 2010 02
Planear Se cambi6 en el planear ¢ Participacion en Redes de Julio 22 de 2010 02

Ciudadesy,.

Se modifico responsable del proceso, se cambio a
Responsable del proceso Directora de la Direccion Distrital de Relaciones Julio 22 de 2010 02
Internacionales.

Se adicionaron el Decreto 2467 de 2005 y Decreto

1942 de 2003 Julio 22 de 2010 02

Politicas de Operacion

AT HORL &
Cra 8 No. 10 - 65 Mg
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CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL A
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
RECUISOS Se_ ad|C|_onaron indicadores a los recursos humanos Julio 22 de 2010 02
y financieros
Se incluyen los procedimientos:
Cooperacion Para El Desarrollo -
2216100-PR-202
Promocion y Proyeccion internacional del Distrito
Capital
Documentos 2216100-PR-242 Julio 22 de 2010 02
Alianzas Publico Privadas
2216100-PR-261
Disefio de Estrategias en Materia de Proyeccion y
Promocion Internacional del Distrito Capital
2216100-PR-262
ltem de Documentos Se incluyo el procedimiento "Asistencia de los 20/09/2011 03

Bogotano migrantes y sus familias”

Se eliminaron los procedimientos de Asistencia a los
Bogotanos migrantes y sus familias y se eliminé el
procedimeinto de Disefio de Estrategias en materia
de proyecciéon y promocion internacional del Distrito
Documentos Capital, debido a que se unificaron con el 31/05/2012 04
procedimiento de Promocidén y proyeccion
Internacional del Distrito Capital, lo que permitira
mayor campo de accién en estos temas y que le
apunte al cumplimiento del Plan de Desarrollo.

Politicas de Operacion Se adicionan la Ley 1508 de 2012 por la cual se 31/05/2012 04

Cra8 No. 10-65
Codigo postal 111711
Tel: 381 3000
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PROCESO INTERNACIONALIZACION DE BOGOTA PAGINA 11 de 12
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL A
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
regulan las alianzas publico privadas y el Decreto
438/2010. por el cual se adopta el SICO —informe de
gestidn y ejecucion de recursos de cooperacion
internacional.
Proveedor Externo Se realiz6 inclusion y actualizacion de los 16/12/2015 05
proveedores externos del proceso
Se realizé inclusion de nuevas descripciones de
Actividades Claves actividades en el HACER, conforme al portafolio de 16/12/2015 05
productos, bienes y servicios de la Direccion.
Se realiz6 inclusion de nuevos productos, bienes y
Salidas, Informacion Secundaria servicios de la Direcciéon, conforme al portafolio de 16/12/2015 05
productos, bienes y servicios
- . Se realiza cambio en los aspectos sefalados del
e aceest: e icance: G0 | pogeso  'GESTION. DE  PROYECTOS _ DE
Informacion, Salidas de Informacioén, Clientes, COOPERACION PARA EL DESARROLLO, 105/
Recursos, Requisitos de la norma PROMOCION Y PROYECCION INTERNACIONAL 10/05/2018 06
Documen,tos Cireterios Métodoé de DE BOGOTA", el cual de acuerdo al enfoque y al
Operacion ' y objetivo del mismo se denominara
P ' "INTERNACIONALIZACION DE BOGOTA".
Proveedores externos e internos , . i
Se ajustaron proveedores y clientes del proceso, asi
Entradas y salidas de informacién como algunas entradas y salidas de informacién 17/08/2018 07

Actividades

correspondientes. Adicionalmente se modificaron las
actividades del hacer dado que eran muy generales.
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PROCESO INTERNACIONALIZACION DE BOGOTA PAGINA 12 de 12
CONTROL DE CAMBIOS
ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA FECHA DEL A
CARACTERIZACION DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS CAMBIO VERSION
Clientes internos y externos
Se modificaron los componentes de cada una de las
actividades claves, puesto que de se identifican
o proveedor externo, proveedor interno, entradas de
geSCF'PC'O” del proceso Tabla informacion, salidas de informacion, cliente interno y 30/10/2019 08
equisitos . ,
cliente extenro para cada una de estas. Se ajustan
los requisitos de la norma iso 9001:2015 aplicables
al proceso.
Se realizaron los ajustes a los acpectos
relacionados debido a las modificaciones de los
Objetivo, alcance, descripcion y documentos |procedimentos y la eliminacion del procedimiento de 09/02/2021 09

relacionamiento internacional, el cual se unié con el
procedimiento de cooperacién internacional.
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