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Identificacion del proceso

Responsable: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

| Tipologia: Estratégico

Objetivo del proceso

Formular, implementar, hacer monitoreo y seguimiento a las politicas publicas competencia de la Secretaria General, a los planes institucionales,
a los proyectos de inversion, y gestionar el presupuesto de inversion mediante la definicion de orientaciones, metodologias, la retroalimentacion,
acompafamiento y articulaciéon a las dependencias de la entidad con el fin de cumplir el logro de la mision y los objetivos institucionales, en el

marco de una cultura transparencia.

Alcance del proceso

Inicia con la revision de lineamientos de origen interno y externo, levantamiento, analisis y procesamiento de informacién en materia de
presupuesto, politicas, planes, proyectos continua con la generacion de orientaciones, la aplicacion de herramientas para la formulacion,
implementacion y consolidacion de planes, presupuesto, proyectos de inversion y politicas publicas, y termina con el seguimiento de las mismas,
reporte, y retroalimentacion a las instancias competentes, con el fin de tomar de decisiones, asi como emprender acciones de prevencién.

Proveedor Proveedor o . Cliente Cliente
. Entradas Actividad Responsable Salidas .
externo interno interno externo
Lineamientos
distritales y
nacionales en
materia de
planeacién
Secretaria .- . . Oficina Asesora | Orientaciones para la
. Definir las orientaciones - ) Dependenc
General Normativa en L de Planeacién formulacion, .
. . para la formulacién, . . ias de la
Entidades del materia de impl o implementacién y idad v/
orden nacional Comité planeacién Implementacion y Oficina de seguimiento de los entidad y/o
S I seguimiento de los planes . L procesos
y distrital Institucional de ST Tecnologias de la | planes institucionalesy | .= =~
o institucionales y del Plan - L instituciona
Gestiony P . Informacion y las del Plan Estratégico
d Estratégico Sectorial o . les
Desempefio Comunicaciones Sectorial
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Proveedor Pr_oveedor Entradas Actividad Responsable Salidas _Cllente iz
externo interno interno externo
Plataforma Estratégica,
. Plan Estratégico .
rFeo;;E;lra;é'ngigtgré Institucional, Plan de Entidades del
9 . Accion Institucional, orden
Plataforma Estratégica, al Plan Anticorruncion nacional y
Definir las Plan Estratégico Oficina Asesora de Atenciéﬁ al y distrital
orientaciones para Institucional, Plan de de Planeacion Ciudadano. Plan Dependenc
la formulacion, Accidn Institucional, Plan Institucion:':ll de iag de la
. . . implementacion y Anticorrupcion y de Dependencias de L ;
Direccionamiento o e . . Participacion entidad y/o
L seguimiento de los | Atencion al Ciudadano, la entidad y/o .
estratégico o Ciudadana, Plan procesos
planes Plan Institucional de procesos Estratégico de instituciona
institucionales y del | Participacién Ciudadana, institucionales Tecnolo ?as de la les
Plan Estratégico Plan Estratégico de Informagic’m s Grupos de
Sectorial Tecnologias de la Oficina de Comunicacioneg Plan valor y grupos
Informacion y las Tecnologias de la Estratédico Sec%/orial de interés
Comunicaciones y Plan Informacion y las formu?ados con
Estratégico Sectorial Comunicaciones y
resultados del
seguimiento.
Secretaria Lineamientos Orientaciones y Entidades e
General o herramientas para la . )
distritales y f lacid d instancias del
. o nacionales en . . __fermufacion, Dgpen enc orden
Entidades e Comite ; .y Gestionar las politicas implementacion y ias de la .
. . e materia de politicas S o - - ; nacional y
instancias del Institucional de tblicas publicas distritales de Oficina Asesora seguimiento de las entidad y/o distrital
orden nacional Gestion y P competencia de la de Planeacion politicas publicas procesos
y distrital Desempefio . Secretaria General instituciona
Normativa en Reportes de les Grupos de
materia de politicas ep valor y grupos
Procesos iblicas seguimiento de las de interés
institucionales P politicas publicas

Cra 8 No. 10-65

Cadigo postal 111711

Tel: 381 3000

www.bogota.gov.co

Info: Linea 195

©

CO18/8583

4202000-FT-001 Versién 08

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




CARACTERIZACION DE PROCESO
® CODIGO: 4202000-CR-002
BOGOT/\ | GENERAL PROCESO Direccionamiento estratégico VERSION: 013
PAGINA: 3de8
Proveedor Pr_oveedor Entradas Actividad Responsable Salidas _Cllente iz
externo interno interno externo
Orientaciones
Normas y . Dependenc
" i . metodoldgicas, ias de |
Entidades del _Cormte Ineamientos - comunicaciones y las de 1a .
orden nacional Institucional de | externos e internos Oficina Asesora herramientas para la entidad y/o | Organismos
distrital Gestion y para formulacion y de Planeacion formulaciéir)1 procesos de control
y Desempefio seguimiento de sequimiento ge instituciona
proyectos de 9 . - les
. P proyectos de inversion
inversion
moégzzgloizgg Formular y realizar
10109 ' seguimiento a proyectos
comunicaciones y de inversién de la
hlear:%rrnngelﬂ;iiséﬂara Secretaria General Oficina Asesora Dependenc
. L y - Proyectos de ias de la | Entidades del
Entidades del seguimiento de de Planeacion g, ;
orden nacional proyectos de Inversion fqrmulados entidad y/o orden
distrital inversion Gerentes de 0 actualizados procesos nacional y
y (fichas EBI_D) instituciona distrital
proyecto les
Necesidades y
expectativas de los
grupos de valor o
interés
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Proveedor Pr_oveedor Entradas Actividad Responsable Salidas _Cllente iz
externo interno interno externo
Dependenc
ias de la
entidad y/o
Proyectos de inversién | procesos
con seguimiento y instituciona

Reportes de

Oficina Asesora

. Dependencias ejecucion de - retroalimentacion. les Entidades del
Entidades del ) Y de Planeacion
' de la entidad y/o actividades e orden
orden nacional . - : . L - .
- procesos informacion de Registro de informacion | Comité nacional y
y distrital Lo . . Gerentes de S S
institucionales | soporte (evidencias Provecto de los proyectos de Instituciona distrital
de ejecucion) y inversién en sistemas y I
herramientas oficiales | de Gestion
y
Desempei
0
Lineamientos,
herramientas para
formulacién, ejecucion
Lineamientos y seguimiento del Grupos de
S Presupuesto de la
distritales y . valor y grupos
. entidad ; .
nacionales en de interés
materia de Reportes, informes
Entidades del . presupuesto y . - P ’ ' | Dependenc | Entidades del
: Secretaria . Gestionar el presupuesto | Oficina Asesora documentos .
Orden Nacional planeacion . > i ias de la Orden
o General de inversion de Planeacion presupuestales : .
y Distrital Entidad Nacional y
Normativa en Distrital
. Documentos de
materia de . o
solicitud de viabilidad
presupuesto y S Entes de
o para las modificaciones
planeacién Control

presupuestales

Cra 8 No. 10-65

Cadigo postal 111711

Tel: 381 3000

www.bogota.gov.co

Info: Linea 195

©

CO18/8583

4202000-FT-001 Version 08

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.




CARACTERIZACION DE PROCESO

® CODIGO: 4202000-CR-002
BOGOT/\ | GENERAL PROCESO Direccionamiento estratégico VERSION: 013
PAGINA: 5de 8
Proveedor Pr_oveedor Entradas Actividad Responsable Salidas _Cllente iz
externo interno interno externo
Entldade§ del Procesos Oficina Ases_(?ra
orden nacional N de Planeacién
o institucionales L
y distrital Necesidades de Definir e implementar las Procesos Grupos de
: ; acciones para la mejora Oficina de Plan de mejoramiento | instituciona | valor y grupos
. gestionar acciones . ) ; ,
Organismos de continua del proceso Tecnologias de la les de interés
certificaciéon Informacion y las
Comunicaciones

Seguimiento y control

Los requisitos legales y otros aplicables al proceso se
encuentran relacionados en el Normograma del

Los documentos vigentes asociados al proceso se
encuentran relacionados en el Listado Maestro de

Normatividad: roceso. Consdltelos a través del Aolicativo del Documentos: Documentos. Consulte los documentos y el listado
pr " . « P " a través del Aplicativo del Sistema de Gestion en
Sistema de Gestién en el médulo “Normograma”. ) . »
el mdédulo “Documentos”.
. : Las acciones preventivas, correctivas,
Los riesgos del proceso y sus respectivos controles se : . .
. - . correcciones y de mejora definidas por el proceso
Riesgos y encuentran definidos en el Mapa de riesgos del . , .
) , ) L% Acciones: se encuentran registradas en el Plan de
controles: proceso. Conslltelos a través del Aplicativo del . : 7 . L
. L ) o> » mejoramiento. Consultelo a través del Aplicativo
Sistema de Gestién en el mdédulo “Riesgos”. . iy ] ) y
del Sistema de Gestion en el médulo “Planes”.
Los indicadores de gestion del proceso se encuentran Las politicas de operacibn se encuentran
relacionados en el Listado Maestro de Indicadores - establecidas en las condiciones generales de los
. ) . ; , Politicas de L
Indicadores: Consulte los indicadores y el listado a través del o procedimientos del proceso. Consulte los
L : . X operacion: I . - .
Aplicativo del Sistema de Gestion en el méddulo procedimientos a través del Aplicativo del Sistema
“Indicadores”. de Gestién en el médulo “Documentos”.
En el marco del Modelo Integrado de Planeacién -
L ar " y Los Productos y/o servicios se encuentran
- Gestiéon (MIPG), el proceso es lider de las politicas de ) i
Politicas de S = o caracterizados para los procesos misionales a
- gestion y desempefio: Planeacion institucional, | Productos y/o . . L
gestiony gt S, S - través del Portafolio de productos y/o servicios de
~ Gestidn presupuestal y eficiencia del gasto publico, | servicios . : .
desempefio: la entidad. Por lo anterior, no aplica para este

Simplificacion, racionalizacién y estandarizacion de
Participacién ciudadana en

tramites, la gestion

proceso de caracter estratégico.
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Seguimiento y control
publica, Seguimiento y evaluacion del desempefio
institucional, y Transparencia, acceso a la informacion
publica y lucha contra la corrupcion.
Humanos: aplica
_ Financieros: aplica
Recursos: P .
Tecnologicos: aplica
Infraestructura: aplica
NOMBRE CARGO FECHA
- . Contratistas de la Oficina Asesora de Planeacion
< Sandra Patricia Ortiz Barrera Contratistas de la Oficina Asesora de Planeacion
ELABORO Cesar Alberto Arcos Tiuso : - p ” 23/11/2023
A ; Contratistas de la Oficina Tecnologias de la Informacién y las
Stephanie Villarreal Ramirez SN
Comunicaciones
REVISO Bibiana Cardozo Pefia Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion 24/11/2023
APROBO Bibiana Cardozo Pefia Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion 24/11/2023
CONTROL DE CAMBIOS
SECCION DEL DOCUMENTO -
MODIFICADA CAMBIO REALIZADO FECHA VERSION
Creacién del documento No aplica 01/10/2007 01
o . Se incluye la matriz de aspectos e impactos ambientales de los procesos de la
Principales riesgos del proceso A
! : . SecretariaGeneral.
Potenciales impactos ambientales ; - ., 24/4/2009 02
o . Se incluyeron las politicas de operacion.
Politicas de operacién -
Se cambid el nombre de Macroproceso y proceso.
- Se ajusté la redaccion del objetivo.
Objetivo del Proceso . L
L Se precisé la descripcion del proceso.
Descripcién y/o alcance del Proceso i ; . . .
. Se actualizé el Ciclo PHVA del proceso, asi comolas entradas, salidas, clientes
Acciones Claves ;
o . internos y externos. 26/05/2010 03
Politicas de operacion : o
Requisitos Se actualiza la normatividad.
q Se incluyen los requisitos de las Normas NTCGP1000:2009 e ISO 2008, MECI
Documentos 1000:2005
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CONTROL DE CAMBIOS
SECCION DEL DOCUMENTO .
MODIFICADA CAMBIO REALIZADO FECHA VERSION
Se Incluye el Procedimiento Formulacion de indicadores para el seguimiento y
evaluacion de lagestion institucional. 2210111-PR- 256.
Proveedores Se unifico la descripcién de los proveedores internosy externos 10/11/10 04
Se actualiza la normatividad vigente, se incluy6 la Resolucién 024 de 2012 vy la
Resolucién Reglamentaria 28 de 2011, Se elimina Resolucion076 de 2007, asi
Normatividad mismo, se incluye el Decreto 503de 2011. 31/05/2012 05
Documentos Se incluyeron las Guias 2210111-GS-016 "Guia parala formulacion de proyectos
de inversion en la Secretaria General" y la 2210111-GS-022 "Guiapara el disefio
y aplicacién de indicadores y medicién de la gestion.
Se ajusto la descripcién del hacer en lo referente al seguimiento, monitoreo y
Hacer evaluacion de programas,politicas, planes, proyectos. 07/05/2015 06
Politicas de OperacibnDocumentos Se actualizaron las politicas de operacion Se incluyo el procedimiento de
Rendicién deCuentas Externas 2210111-PR-321
. ., Se elimina la Resolucién Reglamentaria 028 de2011, por encontrarse derogada.
Politicas de operacion y Documentos Se incluye el Procedimiento Gestion de Proyectosde inversién 4202000-PR-348 19/02/2018 07
La nueva version de la caracterizacion
del proceso se elabora con baSe‘ enel Se incorpora el analisis del contexto estratégico 27/07/2018 08
mapa deprocesos de la entidad
actualizado
Documentos Se elimino el proceso 2210111-PR-003 Control deregistros. 26/11/2018 09
Proveedores internos y externos
Actividades claves Se ajustaron todas las actividades del Planear, Hacer, Verificar y Actuar,
Entradas de informacion Salidas de proporcionandoentradas para las demas caracterizaciones. 19/11/2019 010
informacion Clientes internos y Se incluy6 procedimiento Gestién del Cambio
externos
Alcance, proveedores internos y Se ajustaron todas las actividades del planear, hacer, verificar y actuar, de
- ) R . - 28/04/2021 011
externos actividades claves, entradas | conformidad con la division de las funciones de la oficina.
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CONTROL DE CAMBIOS

SECCION DEL DOCUMENTO
MODIFICADA

CAMBIO REALIZADO

FECHA VERSION

de informacién, salidas de informacion
clientes internos y externos,
documentos

Se identifica la interaccién con el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.
Se ajusta el alcance del proceso de conformidad conla reorganizacion de
actividades.

Se eliminaron los procedimientos de revision por la Direccion, Monitoreo a los
Planes Institucionales, Control de salidas No Conformes y No Conformidades.
Se incluyeron los procedimientos Elaboracion e Implementacion del Plan
Institucional deParticipacion Ciudadana y gestion de politicas publicas distritales
de competencia de la Secretaria General

Todo el documento

Se actualiza la caracterizacién del proceso de acuerdo con la actualizacién del
Mapa de procesos de la Secretaria General aprobado en la sesién Nro. 007 de
2022 del Comité Institucional de Gestién y Desempefio. En el marco de esta
actualizacion se mantienen actividades del anterior proceso: Direccionamiento
estratégico.

30/05/2023 012

Actividad, proveedores y salidas

Se incluye como responsable a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones en la en la actividad Nro. 1 de la caracterizacién del proceso,
debido a que por parte de esta oficina salen orientaciones para la formulacion del
Plan Estratégico de Tecnhologias de la informacion y las comunicaciones

Se actualiza la actividad Nro.2 de la caracterizacién del proceso incluyendo lo
relacionado con el Plan Estratégico de Tecnologias de la informacién y las
comunicaciones.

Se incluye como responsable a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones en la en la actividad Nro. 6 de la caracterizacion del proceso
teniendo en cuenta que como consecuencia de la formulacion, implementacién y
seguimiento al Plan Estratégico de Tecnologias de la informacién y las
comunicaciones se pueden formular acciones para la mejora del proceso.

24/11/2023 013
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