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El Documento CONPES D.C. 07 de 2019 - Politica Publica Distrital de
Gestion Integral de Talento Humano 2019-2030, incluyd en su estructu-
ra el producto “2.1.1. Programa de estandarizacion de procesos
transversales de la gestion distrital implementado”, asociado al obje-
tivo 3.2.2. “empoderar el talento humano de las entidades publicas
distritales”; con su Objetivo Especifico 3.2.2.1. “*Aumento en el porcen-
taje de ciudadanos que consideran estar satisfechos con los tfrédmites
y servicios brindados por las entidades distritales, en la ciudad de
Bogotd D.C.".

Este producto se desarrolld bajo la coordinacién de la Secretaria
General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, en atencién de la funcién
establecida en el Decreto Distrital 140 de 2021, en su Articulo 2°,
numeral 2, de “Formular, adoptar, orientar y coordinar las politicas
para el fortalecimiento de la funcién administrativa distrital y su
modernizacién, a través del mejoramiento de la gestion y de las
estrategias de informacién y comunicacién, de la utilizacion de los
recursos fisicos, financieros, tecnolégicos e informdticos, y del desa-
rrollo de las funciones de organizacion, direccién, control y segui-
miento”.

La citada Politica PuUblica establecié como objetivo de este producto
el de "diagnosticar las condiciones en que se desarrollan los procesos
transversales en las entidades y organismos distritales y con ello deter-
minar cudles podrian ser objeto de estandarizacién a partir de la
incorporacién de tecnologias de la informacion y las comunicacio-
nes, la automatizacion de actividades y procedimientos y la defini-
cidn de competencias y estdndares de desempeno por procesos,
atendiendo a la reduccidén de duplicidades, mejorar la relacion
costo beneficio en los recursos financieros y humanos invertidos en
estos procesos vy, lograr mayores niveles de productividad de la
fuerza laboral publica, permitiendo generar eficiencias del talento
humano disponible para hacer redistribuciones de empleos hacia los
procesos misionales”.

En atencidn a este marco normativo, se presenta el documento
“Estandarizacion de procesos Transversales de la Gestion Distrital”
desarrollado para lograr la optimizacién integral de la gestion distrital,
consolidando los esfuerzos realizados por los actores distritales
responsables del fortalecimiento técnico de las temdticas transversa-
les. En este instrumento se materializa el desarrollo de este producto,
desde su fase diagndstica, hasta el resultado final, quedando a
disposicion de las entidades publicas del Distrito Capital como una
guia metodoldégica para su consideracién y homologacion a su
ejercicio y su contexto particular.
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El resultado final de este producto de la politica publica es un instrumento que consolide las carac-
terizaciones documentadas de los procesos que se aplican fransversalmente en las entidades
distritales. Para el desarrollo de este producto, se partid de un andlisis diagndstico que incluyd
informacion de 56 entidades distritales, identificéndose que existen diferentes modelos operacio-
nales y estos pueden presentar diferencias estructurales, por lo que en esta etapa fue necesaria la
unificacién de criterios y conceptos asociados, de tal forma que se pudiera establecer un diag-
ndstico uniforme, de la manera como se desarrollan la gestién institucional.

De acuerdo con la Guia distrital para el disefio, andlisis y simplificacién de procesos’', un proceso
“hace referencia a un conjunto de actividades que mediante su interaccion transforman una
serie de recursos e informacion en productos o servicios”. Los procesos suelen subdividirse en
secuencias mds cortas y especificas para dar un mayor nivel de detalle y estas subdivisiones son
conocidas como procedimientos, que en algunos casos se llevan al nivel de guias o instructivos
para el desarrollo minucioso de determinadas tareas.

Por su parte, un “Proceso Transversal” hace referencia al conjunto de actividades desarrolladas
para la ejecucion de una temdtica que se practica de manera similar en todas las entidades del
Distrito, respondiendo a un marco instrumental y normativo de su competencia. Por ejemplo, en
todas las entidades distritales se adelantan acciones para la gestion documental, por lo anterior,
este se constituye como un proceso transversal, dada su aplicabilidad en las entidades distritales
bajo un criterio de uniformidad.

Una vez unificados los criterios para el desarrollo del diagndstico, se procedid con la identificacion
de los procesos con caracteristicas de fransversalidad, basado en el andlisis de la estructura del
modelo de operacidén de las entidades distritales y de las dreas temdticas de la Resolucion 667 del
3 de agosto 2018, expedida por el DAFP, “Por medio de la cual se adopta el catdlogo de compe-
tencias funcionales para dreas o procesos transversales de las entidades publicas”. Después de
realizado este andlisis se identificaron las temdticas transversales que potencialmente podrian ser
estandarizadas. Estas fueron:

e Gestion del Talento Humano.

¢ Gestion Administrativa.

¢ Gestion Financiera.

e GestionTIC.

¢ Planeacion.

e Evaluaciéon Independiente de la Gestién.
e Gestion Documental.

e Servicio al Ciudadano.

e Gestion Juridica.

e Gestion Contractual.

Adicional a estos, en los modelos de operacion distritales recurrentemente se visualizaron los
siguientes temas:

e Gestion Ambiental.
¢ Gestion del Conocimiento

Sobre estas 12 dreas se realizd el ejercicio de diagndstico, validando la viabilidad para su estanda-
rizacién, confirmdndose su cardcter transversal y la uniformidad de su aplicaciéon.

'Secretaria General, Alcaldia Mayor de Bogotd, Guia distrital para el diseho, andlisis y simplificacion de procesos 2019
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En la etapa diagndstica se identificd a cada entidad responsable de emitir ineamientos para el
orden distrital frente a los procesos fransversales. Estas enfidades fueron las responsables de
brindar la orientacion técnica para la documentacion de los procesos a su cargo de acuerdo con
la siguiente distribucién:

Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital - DASCD.
Gestion del Talento Humano.

Secretaria Distrital de Hacienda - SHD.
Gestidn Financiera.

Secretaria General, Alcaldia Mayor de Bogotd.
Direccidn Distrital de Desarrollo Institucional.
Evaluacion Independiente de la Gestion.
Direccidn Distrital de Desarrollo Institucional.
Direccionamiento Estratégico.

Direccidn Distrital de Desarrollo Institucional.
Gestion del Conocimiento.

Subsecretaria de Gestion Corporativa.
Gestion Administrativa.

Archivo de Bogotd.

Gestion Documental.

Alta Consejeria Distrital de las TIC.

Gestion TIC.

Subsecretaria de Servicio al Ciudadano.
Relacionamiento con el Ciudadano.

Secretaria Distrital de Planeacién.
Direccionamiento Estratégico.

Secretaria Juridica.
Gestion juridica.
Gestidon Contractual.

Secretaria Distrital del Ambiente.
Gestion Ambiental.

Con estos lideres temdticos se desarrollé un trabajo articulado durante las vigencias 2021, 2022 y
2023 en el que se definieron los elementos que deberian estar documentados en las caracteriza-
ciones a presentar a las entidades distritales.

Adicional a estos, en el desarrollo del producto confluyeron instancias distritales con criterio
técnico para la validacién de las propuestas de procesos caracterizados y aportaron para la
mejora del diseno de estos instrumentos. Adicional a esto, en los casos en los que no existia una
instancia técnica que pudiera validar los contenidos de los procesos, se recurrid a los responsa-
bles internos de las entidades para que aportara desde su ejercicio en la definicion de esta linea
general.
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Como parte de los resultados del diagnédstico se identificaron los elementos minimos recurrentes
de las caracterizaciones analizadas. Estos elementos definieron de la estructura del proceso a
caracterizar, atendiendo a modelos de gestién implementados en el sector publico.

Entradas Actividades Salidas
Recursos Objetivo Usuarios
Personal de planta Identificacion de los
Contratistas Identificar el objetivo general de los grupos de valor
Servicios tercerizados procesos trasversales a la gestion distrital.
) Productos
Herramientas Alcance Identificacién de los
Controles finicié incl resultados del proceso
Software Definicion de los temas que se incluyen o (Bienes, servicios,

Esténdares internacionales no dentro de la estructura del proceso.

Lineamientos

informacion)

Actividades Clave

Informacidén Identificacion de actividades criticas
Insumos presentes en cada proceso.

. .2 Herramientas de Monitoreo.
Proveedores de informacién
Estructura de la informacién

Mapa de riesgos Normograma

A continuacién, se describe de manera general los elementos de la documentacion de los
procesos transversales:

Seguimiento
Estructura de indicadores.

Objetivo del Proceso.
Definicidn tipo del objetivo para el desarrollo del proceso.

Alcance del Proceso.
Delimitacion del alcance de gestidon del proceso incluyendo las temdaticas que abarca.

Caracterizacion.

Identificacion de los actores asociados como proveedores de informacion para el proceso.
Definicidn de los insumos necesarios para el desarrollo del proceso.

Delimitacion del marco general de las actividades del proceso (Actividades dentro del alcance).
Documentacién de las salidas del proceso (resultados esperados tras la gestidon del proceso).

Instrumentos para el seguimiento y medicion.
Definicién de indicadores tipo que puedan asociarse al proceso.

Riesgos del proceso.
Lista de riesgos tipo, tanto operacionales como de corrupcién, que sirvan de base para la
gestion del riesgo de las entidades publicas distritales.

Indicadores.

Elementos que permiten la evaluacién de las actividades planteadas en los procesos, ya
que estos se definen como una representacion (cuantitativa preferiblemente) establecida
mediante la relacion entre dos o mds variables, a partir de la cual se registra, procesa y
presenta informacion relevante con el fin de medir el avance o retroceso en el logro de un
determinado objetivo, en un periodo de tiempo determinado (DAFP, 2018).
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Normograma.
Consolidacion del marco normativo asociado al desarrollo del proceso que sirva como
herramienta de defensa juridica para los responsables de las acciones del proceso.

Durante el desarrollo de este producto, y atendiendo al componente de uso y aplicacién, se iden-
tificd que es necesario considerar algunas particularidades que favorecerdn su homologacion e
implementacién en las entidades distritales en los casos que apliquen.

La documentacion de estos instrumentos es un ejercicio que pretende ofrecer una guia a las
entidades distritales para tener una perspectiva amplia frente a la aplicacion de los procesos de
evaluacién, de apoyo o estratégicos que se desarrollen transversalmente en el Distrito Capital. Su
aplicacion es completamente voluntaria, dado que cada entidad obedece a un contexto distin-
to de gestion y capacidad instalada, por lo tanto, no podrd exigirse su implementacion bajo
ningUn concepto o requerimiento particular.

Adicional a lo anterior, dado el dinamismo de las herramientas de gestion, el establecimiento de
este marco documental deberd revisarse periddicamente a fin de determinar si sigue siendo
vigente en el contexto distrital. Asi mismo, las entidades estdn en capacidad de implementar
herramientas que optimice su gestion trascendiendo las propuestas consignadas en estas carac-
terizaciones, por lo que no se puede limitar la capacidad de innovacion y mejora de la gestion.

Es importante considerar que el marco procedimental en el sector publico se encuentra de cierta
forma establecido por elementos normativos y documentos de referencia, porlo tanto, este ejerci-
cio también busca consolidar todos los referentes asociados con la temdtica transversal que se
desarrolle para brindar un mejor resultado a los implementadores.

Con el uso de este instrumento como referente se espera que su impacto positivo redunde en los
siguientes aspectos:

e Disminucion de tiempos por la optimizacién de los procesos.

e Inclusidn o visualizacién de actividades que agreguen valor a los procesos.

e Integracion de procesos con otras entidades.

e Establecimiento de un marco de actuacion que permita el flujo de informacién y el
intercambio de mejores prdcticas.

e Posibilidad del intercambio y réplica de herramientas tecnoldgicas y administrativas para
la mejora de los resultados de 1os procesos.

Por todo lo anterior se agradece a las entidades que aportaron con la construccion de esta herra-
mienta de gestion por la disposicidn permanente y por el soporte que prestardn en adelante para
la garantia de la vigencia de la linea propuesta como marco de actuacion.
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Direccionamiento Estratégico

Podrd acceder a los documentos mediante este enlace



https://secretariageneral.gov.co/transparencia-y-acceso-la-informacion-publica/mipg/lineamientos-distritales

Documentacion y validacion de los Procesos Estandarizados

Para el desarrollo de este producto, confluyeron diferentes actores que aportaron técnicamente

a la definicion de las directrices técnicas de los procesos estandarizados.

Gestion TIC

Evaluacion
Independiente
de la Gestion

Ggstién
Estrategica del
Talento Humano

Def,ensa
Juridica

Relacionamiento
con la i
Ciudadania

Gestion
Ambiental

Gestion
Contractual

Gestion
Administrativa

Gestion
Financiera

Gestion del
Conocimiento

Para la documentacién del proceso "Gestion TIC", la Alta Consejeria Distrital de las TIC designé un
equipo técnico responsable del disefio del instrumento y este fue validado por los lideres de las
dreas de TIC de las entidades y organismos Distritales, mediante larecoleccién de observaciones en
un formular.

Finalmente el Documento fue aprobado por Alto Consejero Distrital de las TIC.

Desde la Direccién Distrital de Desarrollo Institucional, como lider distrital de la politica de gestion y
desempefo de “Control interno”, se documentd el proceso "Evaluacién Independiente de la
Gestién", que fue presentada al Comité Distrital de Auditoria y el equipo técnico de apoyo
conformado por las y los jefes de control interno de la Orquesta Filarménica de Bogotd, Canal
Capital, el Instituto Distrital para la Investigacién Educativa y el Desarrollo Pedagégico, la Unidad
Administrativa Especial de Servicios PUblicos y Transmilenio S.A. Después de los aportes y ajustes
respectivos, el comité Distrital de Auditoria presenta la versién final validada.

Para la documentacion del proceso de "Gestion Estratégica del Talento Humano" se realizé la
articulacién con el Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital como responsables de la
temadtica y se recibié validacion técnica y los aportes de los jefes y responsables de la gestion del
talento humano de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte, el Instituto para la Economia
Social (IPES), la Secretaria General (SGAMB) y la Secretaria Distrital de la Mujer (SDMujer), la Unidad
Administrativa Especial Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogotq, el Instituto Distrital de Participacion
y Accion Comunal (IDPAC), la Orquesta Filarménica de Bogotd (OFB) y la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur.

Para la estructuracion, validacién y aprobacién del proceso "Gestion Juridica", el equipo técnico se
articulo con la Secretaria Juridica Distrital como lideres responsables de la temdtica en el Distrito
Capital. Este documento fue aprobado por el Director Distrital de Politica Juridica.

En la documentacién del proceso de "Relacionamiento con la Ciudadania”, se articulé con la
Subsecretaria de Servicio a la Ciudadania de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd,
como lider de la temdtica, quien designé un equipo técnico para su estructuracion, que finalmente
se presenté ante la Comision Intersectorial de Gestién y Desempeiio para su Aprobacién.

La documentacién de este proceso estuvo a cargo de la Secretaria Distrital de ambiente, que
conformé un equipo técnico para consolidar las directrices asociadas con la temdtica, para
finalmente emitir una aprobacién mediante sesion del Comité Institucional de Gestion y
Desempeno de la Secretaria Distrital de Ambiente.

Para la estructuracién, validacion y aprobacion del proceso "Gestion Contractual”, el equipo
técnico se articulo con la Secretaria Juridica Distrital como lideres responsables de la tematica en el
Distrito Capital. Este documento fue validado por el "Comité Distrital de Apoyo a la Contratacion y
aprobado por el Director Distrital de Politica Juridica.

El equipo técnico para la estandarizaciéon de los procesos transversales se articulo con la
Subsecretaria Corporativa de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogotd, quien definié el
equipo técnico para su documentacién y validé la propuesta estructurada.

La secretaria de Hacienda Distrital como responsable de la temdtica realizd, la documentacién del
proceso y lo presenté para validacién final a las entidades de los sectores Cultura, recreacion y
deporte, Gestidn PUblica, Hacienda, Movilidad y Salud.

A partir del desarrollo de los instrumentos de la Gestion del Conocimiento, desde la Direccion
Distrital de Desarrollo Institucional, como responsables de la politica "Gestion del Conocimiento y la
innovacion, se presenté una propuesta a la Comunidad de Practica de Gestién del Conocimiento y
la Innovacién Distrital, quienes validaron el documento final.

BOGOT/\

DE BOGOTA DC.



Direccionamiento
Estratégico

Gestion
Documental

El proceso de "Direccionamiento Estratégico" fue documentado articuladamente entre la Secretaria
Distrital de planeacién, en cabeza de la Subsecretaria de Planeacién de la Inversidn y la Direccion
Distrital de Desarrollo Institucional. Desde la Direccion Distrital de Programacién, Seguimiento a la
Inversion y Plan de Desarrollo se emitié validacion de los elementos del proceso relacionados con el
alcance de su gestién y el direccionamiento estratégico y los temas fueron validado desde la
Direccion Distrital de Desarrollo Institucional.

Para la Documentacion del proceso "Gestién Documental" se realizé un trabajo Articulado con la
Direccion de Archivo de Bogotd quienes establecieron técnicamente las actividades que debe
contener un proceso tipo para la gestion documental. Este documento fue validado por la Direccion
de Archivo de Bogotd.
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