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1. INTRODUCCION
Dentro del Marco de Referencia de Arquitectura Empresarial se encuentra el modelo
0 mapa de capacidades institucionales que muestra las capacidades clave para
alcanzar los objetivos misionales, estratégicos y de apoyo, en este caso de la
Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias.

Capacidad representa las habilitades de la Alcaldia para llevar a cabo una funcion
o actividad especifica para lograr un resultado, estas pueden ser 0 no técnicas e
involucran personas, procesos, recursos y medios tecnolégicos.

Este documento presenta las capacidades de la Alcaldia desde los macroprocesos
y procesos misionales, estratégicos y de apoyo, y se convierte en un medio de
consulta agil sobre el modelo de capacidades con las que cuenta el Distrito.

2. OBJETIVO
Describir las capacidades por proceso en el Distrito de Cartagena de Indias que le
permiten alcanzar los objetivos misionales, estratégicos y de apoyo.

3. DEFINICION DE LAS CAPACIDADES POR PROCESO EN EL DISTRITO
A continuacién, se describen por procesos las diferentes capacidades que los
representan:

3.1 PLANEACION INSTITUCIONAL Y DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO
En el marco del Macroproceso Planeacion Institucional Y Direccionamiento
Estratégico se tienen definidas las capacidades por procesos, las cuales se
encuentran descritas en la caracterizacion de los procesos dentro del mapa de
procesos de la entidad y que se resumen a continuacion:

PROCESO RELACION DE CAPACIDADES

Plan de desarrollo

1. Alistamiento institucional del Plan de
Desarrollo

2. ldentificar las necesidades, problemas

1. Gestién De La Inversion Publica y oportunidades de la comunidad
mediante movilizacion social.

3. Elaboracion del documento
diagndstico.

4. Se realiza movilizacion social en
concordancia con el CTP (Mesas de
trabajo  sectoriales,._ poblacionales
territoriales). :

~
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5. Socializacién y realimentacion del
proyecto Plan de Desarrollo con los
grupos de interés con el concepto
emitido por CTP.

6. Se construye el plan de desarrollo con
las dependencias, de acuerdo con los
lineamientos del DNP y los insumos
suministrados por cada sector.

7. Revision del plan de desarrollo por
parte de las diferentes instancias y
autoridades reglamentarias para su
estudio y aprobacion.

8. Armonizacién y ajuste de planes de
accion con el plan de desarrollo.

9. Asistencia técnica en la formulacion de
planes de accion de cada una de las
secretarias.

10. Asistencia en la elaboracion del plan
operativo anual de inversion.

11. Seguimiento y evaluacion del Plan de
desarrollo de acuerdo con los planes de
acciones anual.

12. Realizacion de los informes de
monitoreo, seguimiento y evaluacion a
planes de desarrollo y planes de
accion.

13. Realizar los ajustes correspondientes a
los planes de accion para el
cumplimiento de los indicadores y
materializacion de los resultados
esperados.

14. Presentacion de balances de ejecucion
y ejercicios parciales de rendicién de
cuentas dirigidos a la ciudadania vy
grupos de valor

Sistema de informacién — Sisbén

1. Facilitar la identificacion de los
2. Gestion De Los Sistemas De potenciales beneficiarios para
Informacién programas sociales de manera rapida,

objetiva, uniforme y equitativa.

2. Revisar la informacion del solicitante
para determinar el tipo de tramite a
realizar. (encuesta nueva, inclusion,
actualizaciones o retiros).

Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias - Bolivar

Centro Diag. 30 # 30 - 78 Plaza de la Aduana.
(57) + (5) 6411370 - Linea Gratuita: 018000 415 393,
alcalde@cartagena.gov.co / atencionalciudadano@cartagenagov.co




Salvemos Juntos
a Car‘+aacna

3. Levantamiento de la informacion
requerida en el dispositivo moévil de
captura de los hogares para la
validacion por parte del DNP.

4. Enrutamiento y sincronizacion diaria de
la informacion en la herramienta
sisbenapp para envio al DNP.

5. Realizacién de copias de seguridad de
la base de datos del Sisbén para evitar
perdida de informacion.

6. Inspeccion de los casos en verificacion
metodologia Sisbén iv, depuracion de
los mismos para su posterior validacion
0 exclusion por parte del DNP.

7. Reuvision del estado de las solicitudes
registradas en la herramienta Sisbén
app.

8. Validacion de las novedades en
procesamiento enviadas por el DNP.

9. Realizar actualizacion de la base de
datos Sisbén iv mediante los procesos
de mejoramiento de cobertura, fase de
demanda y bulsqueda activa de
personas.

Sistema de informacion de la estratificacion
socioecondémica

1. Establecer pardmetros para la
recoleccion de informacion, con el fin
de que esta cumpla con los objetivos
que se desean alcanzar con la misma
(estandarizacion).

2. Definir las fuentes de informacion
(entidades, poblacién, etc.) que sera
objeto de: consulta, recoleccion etc. Asi
como la periodicidad en que la
informacion sera recolectada.

3. Capacitar, tanto a grupos de trabajo
internos, asi como externos en cuanto
a los parametros, formas, tiempos y
demas aspectos a cumplir con la
informacion requerida.

4. Generacion de reportes, estadisticas,
informes, planos georreferenciados y
consultas.
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5. Confrontacion con bases de datos
internas y externas al Distrito para
depurar y mantener la informacién
consolidada.

6. Realizar copias de seguridad de la
informacion de las dependencias de
Secretaria.

7. Recopilacion, ingreso, maodificacion y
actualizacion de la informacion.

8. Publicacién de la informacion de
estadisticas, informes y consultas de
las bases de datos y planos
georreferenciados en la pagina web de
la Alcaldia Distrital.

9. Que la informacién a subir a las
diferentes plataformas WEB del distrito
cumplan con los estandares
requeridos, vigentes y legales.

10. Verificacion y validacion de la
informacioén, con el fin de que esta
cumpla con los pardmetros necesarios
para su proceso.

11. Acciones de mejoras con el fin de que
los planos georreferenciados,
consultas y demas estén a la
vanguardia de los requerimientos
actuales.

12. Acciones de mejora para que la
informacion, asi como las plataformas
Web del distrito estén acorde a las
necesidades actuales.

13. Accion de mejora en la devolucidn de la
informacion a la fuente, cuando en esta
se encuentran faltantes o se necesiten
modificaciones, entre otras.

14. Accion de mejora en depuracion de la
informacion que no cumpla con
pardmetros.

Sistema de informacion geogréfica

1. Establecer pardmetros para la
recoleccion de informacion, con el fin
de que esta cumpla con los objetivos
que se desean alcanzar con la misma
(estandarizacion).
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2. Definir las fuentes de informacion
(entidades, poblacién, etc.) que sera
objeto de: consulta, recoleccion etc. Asi
como la periodicidad en que la
informacion sera recolectada.

3. Capacitar, tanto a grupos de trabajo
internos, asi como externos en cuanto
a los parametros, formas, tiempos y
demas aspectos a cumplir con la
informacion requerida.

4. Generacion de reportes, estadisticas,
informes, planos georreferenciados y
consultas.

5. Confrontacion con bases de datos
internas y externas al Distrito para
depurar y mantener la informacién
consolidada.

6. Realizar copias de seguridad de la
informacion de las dependencias de
Secretaria.

7. Recopilacion, ingreso, modificacion y
actualizacion de la informacion.

8. Publicacion de la informacion de
estadisticas, informes y consultas de
las bases de datos y planos
georreferenciados en la pagina web de
la Alcaldia Distrital.

9. Que la informacién a subir a las
diferentes plataformas WEB del distrito
cumplan con los estandares
requeridos, vigentes y legales.

10. Verificacion y validacion de la
informacion, con el fin de que esta
cumpla con los pardmetros necesarios
para su proceso.

11. Acciones de mejoras con el fin de que
los planos georreferenciados,
consultas y demas estén a la
vanguardia de los requerimientos
actuales.

12. Acciones de mejora para que la
informacion, asi como las plataformas
Web del distrito estén acorde a las
necesidades actuales.

13. Accion de mejora en la devolucidn de la
informacion a la fuente, cuando en esta
se encuentran faltantes o se necesiten
modificaciones, entre.otras.
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14. Accion de mejora en depuracion de la
informacion que no cumpla con
parametros.

Radicacién de documentos enajenadores

1. Definir fuentes de informacion
provenientes de los  usuarios,
(constructores de vivienda, Camara de
Comercio, Curadurias, Notarias, Dian,
Secretaria de Hacienda, Consultores.

2. Recepcion, organizacion y revision
Financiera (Balance general de la
sociedad) para la solicitud de registro
enajenacion; recepcién y revisién
Financiera (Presupuesto Financiero del
proyecto) para la radicacién de
documentos enajenadores.

3. Revisidn de documentos restantes por
parte de equipo; Si se cumple con los
requisitos se aprueba si no se
devuelven los documentos para ser
completados por el solicitante.

3. Gestién En La Vigilancia Y Control 4. Registrar en un libro (Registro de
De Las Normas Urbanas En Las enajenadores) asignando un cédigo a
Edificaciones Del Distrito cada registro adjudicado (Registro de

enajenador); Registrar en un libro

5. (radicacion de documentos para la
enajenacion) asignando un cédigo a
cada radicacion adjudicada (radicacion
de documentos para la enajenacion).

6. Notificar al solicitante el registro de
enajenacion / radicacion de
documentos enajenadores.

7. Verificar y Archivar expedientes en
digital 'y fisico (Registro de
enajenadores /  radicacién de
documentos enajenadores).

8. Actualizacion permanente, previas
visitas de seguimiento a las obras, y/ o
comparacién con base datos Curaduria
y Camacol, para verificar que tengan el
certificado con el objetivo de notificarles
e incluirlo en las bases de datos de la
direccion de Control Urbano.
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Registro de publicidad exterior visual

1. Solicitud radicada en ventanilla de la
Alcaldia Distrital.

2. Identificacion por parte del personal de
la Secretaria de Planeacion Distrital de
nueva publicidad exterior visual no
registrada.

3. Respuesta oficios a peticionarios.

Formulacién de planes parciales

1. Identificar la normatividad aplicable y el
contexto de la accién urbanistica.

2. Definir criterios para la delimitacion y
determinantes de ordenamiento.

3. Revisar que la documentacién
aportada por el interesado cumpla con
la normativa.

4. Elaboracion de viabilidad técnica,
normativa y juridica del plan parcial.

5. Convocatoria a propietarios y vecinos
para recomendaciones y
observaciones.

6. Remisién del informe de viabilidad y
anexos a autoridad ambiental para
concertacion de aspectos ambientales.

4. Ordenamiento Territorial Y Control 7. Mesa de articulacion para revision del

Para El Desarrollo Urbano plan parcial en aspectos ambientales.

8. Adoptar el plan parcial mediante acto
administrativo.

9. Realizar la estimacién del efecto
plusvalia en la accion urbanistica.

10. Solicitud de Publicacién en la Gaceta
Distrital.

11. Controlar y vigilar la ejecucion del Plan
Parcial o Macroproyecto.

Plusvalia

1. Determinacion de las zonas
beneficiarias de plusvalia (Base de
predios).

2. Solicitar/suscribir convenio o contrato
interinstitucional para la prestacién de
servicios téecnicos en la elaboracion de
avallos de zonas yle, predios
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beneficiarios de plusvalia. (Instituto
Geogréfico Agustin Codazzi, IGAC, los
catastros descentralizados, o los
peritos privados inscritos en Lonjas de
Propiedad Raiz o instituciones
analogas).

3. Emitir la resolucion de aprobacion de la
actuacion urbanistica en cumplimiento
del Decreto 0977 de 2001 Plan de
Ordenamiento Territorial.

4. Realizar la estimacién del mayor valor
por metro cuadrado en cada una de las
zonas 0 subzonas consideradas en la
actuacion urbanistica.

5. Realizar la verificacién y evaluacion del
célculo del avaluo.

6. Resolver los Recurso de Reposicién a
gue haya lugar de la Resolucion del
Célculo del Efecto Plusvalia elaborada
por la Secretaria de Hacienda.

7. Actualizacién permanente de la base
de datos de predios.

8. Definir e implementar las actividades de
mejora, de conformidad con el estado
del proceso.

3.2 EVALUACION Y CONTROL DE LA GESTION PUBLICA
En el marco del Macroproceso Evaluacién y Control de la Gestién Pablica se tienen
definidas las capacidades por procesos, las cuales se encuentran descritas en la
caracterizacion de los procesos dentro del mapa de procesos de la entidad y que
se resumen a continuacion:

PROCESO RELACION DE CAPACIDADES

2. Determinar el universo de auditoria /
seguimientos / informes de
ley/asesorias y acompafamientos.

3. Priorizar de acuerdo con el nivel de

1. Evaluacion Independiente vulnerabilidad al riesgo y de la
criticidad, las auditorias.

4. Determinar los seguimientos e informes
de ley que debe efectuar la OACI, de
acuerdo con el marco juridico vigente.
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5. Determinar los recursos disponibles
para la ejecucién del Plan Anual de
Auditoria.

6. Elaborar el Programa Anual de
Auditoria (de acuerdo a la priorizacién
de las auditorias 'y recursos
disponibles).

7. Gestionar la aprobacion del Programa
Anual de Auditoria.

8. Ejecutar el Programa Anual de
Auditorias.

9. Tramitar los informes de Ley.

10. Elaborar Informes sobre los resultados
de las auditorias y seguimientos.

11. Evaluar el estado del Sistema de
Control Interno a partir de los
resultados de las auditorias,
seguimientos e informes de ley.

12. Presentar el informe sobre el estado del
sistema de control interno a la Alta
Direcciéon y al Comité Institucional de
Coordinacion de Control Interno.

13. Formular recomendaciones y
sugerencias que contribuyan  al
fortalecimiento de la gestion vy
desempeifio institucional.

14. Hacer seguimiento a los Planes de
Mejoramiento.

3.3 COMUNICACION PUBLICA
En el marco del Macroproceso Comunicacion Publica se tienen definidas las
capacidades por procesos, las cuales se encuentran descritas en la caracterizacion
de los procesos dentro del mapa de procesos de la entidad y que se resumen a
continuacion:

PROCESO RELACION DE CAPACIDADES

1. Comunicacién Estratégica e Planeacion estratégica

e Gestion de la comunicacion interna
2. Comunicacion Organizacional e Monitoreo de medios

3. Gestién De La Comunicacién * Comunicacion digital _
Institucional e Gestion de la informacion en medios
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3.4 GESTION DEL PENSAMIENTO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Y DE
LA COMUNIDAD
En el marco del Macroproceso Gestion Del Pensamiento Estratégico Institucional Y
De La Comunidad se tienen definidas las capacidades por procesos, las cuales se
encuentran descritas en la caracterizacion de los procesos dentro del mapa de
procesos de la entidad y que se resumen a continuacion:

PROCESO RELACION CAPACIDADES

1. Elaboracion de un plan decenal de
cultura ciudadana y cartageneidad.

2. implementacion de las estrategias de
intervencién pedagdgicas, Laboratorios
sociales y talleres de formacion.

3. Aplicacion de formatos de evaluacion y
encuestas de percepcion.

4. Informes periédicos de la ejecucion de
cada estrategia y realizar acciones de
mejora

1. Cultura Ciudadana

1. Elaboracion de un Plan de intervencion
Integral a las servidoras y servidores
publicos y la Alta Gerencia.

2. implementacion de la estrategia de
consultoria de procesos en las

2. Desarrollo De Las Y Los Servicios dependencias del Distrito, la promocién

Publicos de buenas e innovadoras préacticas de
gestion publica y un plan de formacion.

3. Evaluacidén constante a los servidores
publicos.

4. Llevar a cabo un plan de mejora

1. Identificacién de las necesidades de los
grupos de valor.
2. Elaboracion del plan de intervencion y

formacion.
3. Organizacion y ejecucion de los
3. Formacion En Democracia eventos de formacién y de dialogo
Participativa social.

4. Seguimiento y evaluacion de los
eventos de formacion y dialogo.

5. Presentacion de informes periédicos de
gestién y realizar acciones de mejora.
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3.5 GESTION DE PARTICIPACION CIUDADANA
En el marco del Macroproceso Gestion de Participacion Ciudadana se tienen
definidas las capacidades por procesos, las cuales se encuentran descritas en la
caracterizacion de los procesos dentro del mapa de procesos de la entidad y que
se resumen a continuacion:

PROCESO RELACION DE CAPACIDADES

1. Revision Normatividad y del contexto
social, politico y econémico.

2. ldentificacion de  Organizaciones
Sociales, Priorizacion de las solicitudes
para las asistencias técnicas y Legal,
Planificacion de los  procesos
presenciales y/o virtuales de asesoria
técnica y juridica, Delegacion para el
cumplimiento de las asesorias técnicay

1. Asistencia Técnica Organizacional legal.

Y Asesoria Legal 3. Desarrollo de Jornadas de asistencia
técnica y legal a las organizaciones
sociales y comunitarias.

4. Documentar las Jornadas de asistencia
técnica y legal y emitir fallos.

5. Realizar seguimiento y evaluacion de la
accion.

6. Tomar acciones para mejorar el
desempefio del proceso.

=

Identificacion de necesidades

2. Disefio de la estrategia o plan de accion
para la atencién al ciudadano

3. implementacion del Plan de Atencién al

Ciudadano, Orientacion al Ciudadano,

Tramite de las Peticiones, Quejas,

Reclamos o] Sugerencias,

Sistematizacion de los tramites

adelantados, Verificacién de la entrega

de respuestas y Sistematizacion de

requerimiento y archivo de respuestas

emitidas.

Seguimiento y control

5. Ejecutar las acciones correctivas,

preventivas y de mejora.

2. Atencion Al Ciudadano

Ea

1. Organizar Plan de Accion, Recepcion
de Solicitudes, Cronograma de los
Consejos Comuneros, Gestion de
espacios y logistica mypara los

/

3. Encuentros Comuneros
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encuentros, Preparar Agenda del
Consejo Comunero, Organizar
convocatoria.
2. Desarrollo de Plan de Accion o de
Trabajo, Convocatoria a la comunidad,
Realizacion del Consejo Comunero,
elaboracién de Acta de Compromisos.
Seguimiento y control.
4. Ejecutar las acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

w

1. Identificacion de  Organizaciones
Sociales, revision Normatividad.

2. ldentificacion de necesidades de las
organizaciones sociales y
comunitarias, Determinar el perfil y los
requisititos de los ciudadanos para
acceder a la formacion.

3. Gestidn y escenarios de participacion y
Estrategias de comunicacion virtual y
convencionales.

4. Disefio Plan de formacién, determinar
la tematica a desarrollar en el proceso

5. Formacidén Ciudadana formativo.

5. Gestion de alianzas para el desarrollo
del plan.

6. Inscripcion de los ciudadanos,
Seleccion y Publicacion de
beneficiarios.

7. Implementacién Plan de formacion y
Documentar las Jornadas.

8. Realizar seguimiento y evaluacion de la
accion.

9. Tomar acciones para mejorar el
desempefio del proceso.

1. revision Normatividad, Identificacion de
las necesidades o problematicas de las
Organizaciones Sociales sujetas a
inspeccidn, vigilancia y control.

2. Recepcion de Solicitudes, Priorizacion

6. Inspeccioén, Control Y Vigilancia De de las solicitudes para las asistencias

Las Organizaciones Comunales técnicas y Legal.

3. Identificacion de la normatividad
aplicable para el proceso de las
asesorias técnica y legal, Planificacién
de los procesos presenciales y/o
virtuales de asesoria técnica y juridica,
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Delegacion para el cumplimiento de las
asesorias técnica y legal.

4. Desarrollo de inspeccion, vigilancia y
control a las organizaciones
comunales, Documentar las Jornadas,
Control de legalidad y revisién de
documentacion.

5. Realizar seguimiento y evaluacién de la
accion.

6. Tomar acciones para mejorar el
desempefio del proceso.

1. Reuvision informacion secundaria de los
indicadores de participacion.

2. Revision de lineamientos,
normatividad.

3. Definir y/o distribuir Metas y Recursos
por vigencia.

4. Asegurar la participacion de la
ciudadania.

5. Asistencia técnica para adoptar
metodologias de  formulacion vy
evaluacion de proyectos de inversion.

6. Planeacion procesos de formulacion,
acompafiamiento, implementacion vy
seguimiento de procesos de planeacién
territorial a corto, mediano y largo plazo
(politicas  publicas  poblacionales,
planes, Programas, Proyectos,
Estrategias Distritales).

7. Formulacién y disefio de Planes
Estratégicos del sector social - Atencion
a grupos poblacionales.

8. Formulacién e Inscripcion BPP de
Proyectos de Inversion del
Macroproceso.

9. Programar los bienes y/o servicios
necesarios para la ejecucion de los
proyectos de inversion, planes de
Accién y ruta critica.

10. Contratar los bienes y/o servicios
conforme a la normatividad vigente y
las necesidades y especificaciones
técnicas.

11. Implementacién y gestion de Planes
Estratégicos del del Macroproceso.

12. Seguimiento y control al disefio e
implementacion de Planes Estratégicos
del del Macroprocéso.

7. Gestion De La Planeacién Y La
Politica De Participacion
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13. Ejecutar las acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

3.6 GESTION EN DESARROLLO SOCIAL
En el marco del Macroproceso Gestion en Desarrollo Social se tienen definidas las
capacidades por procesos, las cuales se encuentran descritas en la caracterizacion
de los procesos dentro del mapa de procesos de la entidad y que se resumen a
continuacion:

PROCESOS RELACION DE CAPACIDADES
1. Revisién de lineamientos,
normatividad.
2. Revision de Diagnostico e informes de
gestion del territorio sobre

comportamiento indicadores sociales.

3. Priorizacion de lineas de accién acorde
con la agenda estratégica del territorio
y disefio Plan de Accién CPS.

4. Definicibn cronograma de sesiones
anuales y su Desatrrollo.

5. Implementacién Plan CPS.

6. Articular con las instancias del SNBF.

7. Asistencia técnica a sus miembros por
parte del coordinador del SNBF.

8. Convocatoria, desarrollo y
sistematizacion de sesiones.

9. Divulgacion 'y comunicacion de
decisiones

10. Seguimiento y control al disefio e
implementacion del plan CPS.

11. Ejecutar las acciones correctivas,
preventivas y de mejora

1. Acompafiamiento Fortalecimiento
Consejo De Politica Social

1. Disefio de diagnosticos

2. Desarrollo De Estrategias De socioeconomicos, Priorizacion de la
Emprendimiento Y Empresarismo Intervencion de la capacidad del Distrito
Para La Inclusién Social, Productiva en el Sector Social y econémico (plan
Y La Vinculacién Laboral de accidn), definicién de presupuestos,
identificacion de requisitos,

identificacién de riesgos. Indicadores
de medicién de procesos.

2. Plan de formacion, Planes de negocios
(asesorias técnicas), Plan de inversion
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de apoyo y fortalecimiento, Plan de
seguimiento.

3. Evaluacion de resultados y
comportamientos, planes de mejora.

4. Ajustes, toma de decisiones, mejora
continua.

1. Revision de politicas del sector y
normatividad.

2. Caracterizacion de los pequefios
productores agropecuarios.

3. Disefio de diagndstico Participativo.

4. Construccion del Plan de extension

3. Extensién Agropecuaria En El agropecuaria. y
Distrito De Cartagena / Fomento Del 5. Desarrollo de Jornadas de Extension

Desarrollo Rural Agropecuaria agropecuaria, desde la or.ganizacién,
sector agricola, pecuario, pesca,
acuicultura forestal, y socio
empresarial, de sistemas productivos
priorizados.

6. Evolucién y Seguimiento.

7. Planes de mejoramiento.

1. Revision de politicas del sector y
normatividad.

2. Disefio de Diagnostico.
4. Extension Agropecuaria En El 3. Disefio Plan de Proteccion a Animales.
Distrito De Cartagena/ Proteccion Y 4. Desarrollo Plan proteccién de
Defensa De Animales animales.
5. Evaluaciony control

6. Plan de mejoramiento

3.7 GESTION ADMINISTRATIVA
En el marco del Macroproceso Gestion Administrativa se tienen definidas las
capacidades por procesos, las cuales se encuentran descritas en la caracterizacion
de los procesos dentro del mapa de procesos de la entidad y que se resumen a
continuacion:

PROCESOS RELACION DE CAPACIDADES

1. Identificar y gestionar de riesgos
asociados a la operacién del proceso:

1. Gestién Del Talento Humano: Identificar riesgos (gestién, corrupcion,
Planeacion Estratégica Del Talento seguridad digital) y establecer controles
Humano al proceso

2. Diagnosticar la gestion estratégica del
talento humano: Se.realiza revision de
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la informaciébn y se realiza el
diagndstico de la gestidn estratégica
del talento humano.

3. Planeaciéon estratégica del talento
humano: Se disefian las acciones de la
gestion estratégica del talento humano.

4. Implementar acciones para la gestién
estratégica del talento humano: Se
realiza la implementacion de todas las
actividades planeadas en la gestion
estratégica del talento humano.

5. Evaluacion de la gestion estratégica del
talento humano: Se realiza evaluacion
de la gestién estratégica del talento
humano mediante el formato FURAG

6. Acciones de mejora: Se disefia y se
ejecutan acciones de mejora de
acuerdo con los resultados del FURAG.

1. Disefiar, Establecer Estrategias,
lineamientos y parametros para el
proceso del SGSST, de acuerdo con
las normas vigentes: El lider del
proceso 0 quien haga sus veces,
establecen los lineamientos para definir
la operacion, los pardmetros e
indicadores de medicién de este.

2. ldentificar y gestionar de riesgos
asociados a la operacién del proceso:
Identificar riesgos (gestién, corrupcion,
seguridad digital) y establecer controles

al proceso.
3. Establecer lineamientos para
2. Gestion Del Talento Humano: novedades: Establecer lineamientos
Administracién Del Talento Humano para todos los empleados y procesos

de la administracion en términos de
novedades de nomina.

4. Programar liquidacion: Programar la
liquidacién y autorizacién del pago de la
noémina y demas derechos laborales.

5. Programar el pago de némina:
Programar con Hacienda y Tesoreria el
pago de némina, segun el cronograma
establecido para cada anualidad.

6. Solicitud de vacaciones: Se aprueba
memorando de solicitud de plan anual
de vacaciones y se envia a los
secretarios de despacho, directores y/o
jefes de dependencias.

/
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7. Personal prepensionado: Se emite
memorando a jefes de dependencias
solicitando el historial de semanas
cotizadas del listado y se realiza
consolidado.

8. Solicitud de permisos: Se decepciona la
solicitud de permiso, se revisa por parte
del director Administrativo de Talento
Humano y define si hay o no hay justa
causa.

9. Solicitud de reubicacion laboral: Se
recepciona la solicitud de reubicacion o
acta de clasificacion laboral. Se
verifican los requisitos legales de
reubicacién y se identifica donde va a
ser reubicado.

10. Comisién: Se recibe solicitud de
autorizacion de comision de servicios,
viaticos y gastos de viaje por parte del
funcionario.

11. Certificaciones de tiempo y servicio: Se
recepciona, se revisa la solicitud de
certificado y se elabora el certificado de
tiempo y servicio.

12. Certificaciones de CETIL: Se
recepciona, se revisa la solicitud de
certificado y se elabora el certificado
CETIL.

13. Certificaciones de ingreso y retencion:
Se recepciones, se revisa la solicitud de
certificado y se elabora el certificado
CETIL.

14. Registrar novedades: Registrar
novedades en Software.

15. Ejecutar cronograma de la liquidacion:
Ejecutar el cronograma de |la
liquidacién y autorizacién del pago de la
némina y demas derechos laborales.

16. Liquidar prestaciones sociales y demas
acreencias: Liquidar prestaciones
sociales y demas acreencias laborales
a empleados y exempleados y 6rdenes
de sentencias judiciales.

17. Verificacibn de las actividades
planeadas y solicitadas vs las
realizadas: Se realiza verificacion de
las actividades planeadas y solicitadas
vs las realizadas.
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18. Verificar la informacion: Verificar la
informacion reportada dentro del
cronograma ejecutado.

19. Acciones correctivas y de mejora: Se
diseflan acciones de correctivas y de
mejora de acuerdo con los resultados
de la evaluacion del proceso.

20. Corregir  inconsistencias:  Corregir
inconsistencias encontradas en la
liquidacion en pre-némina.

21. Corregir  inconsistencias:  Corregir
inconsistencias reportadas por
tesoreria

1. Elaborar la proyeccién presupuestal del
plan de bienestar social e incentivos:
Se detallan las actividades a desarrollar
en el plan de bienestar social e
incentivos y se cuantifican.

2. Formulacién y/o actualizacion del Plan
de Bienestar Social e Incentivos:
Formular y/o actualizar el plan de
bienestar anterior con base al
diagnéstico de necesidades, los
acuerdos sindicales y los resultados del
FURAG.

3. Ejecutar las actividades de bienestar
social, actividades recreativas,
culturales y deportivas: Se
implementan las actividades de

3. Gestion Del Talento Humano: bienestar social, actividades
Desarrollo Y Crecimiento Del recreativas, culturales y deportivas.

Talento Humano 4. Conceder Incentivos a los servidores
publicos: Se realiza entrega de los
incentivos definidos en el plan de
bienestar social e incentivos a los
servidores publicos.

5. Evaluacion del Desempefio Laboral:
Evaluacion periodo de prueba,
evaluacion Servidores Publicos de
Carrera Administrativa.

6. Plan de mejoramiento: Hacer plan de
mejoramiento de acuerdo con los
resultados obtenidos de las
evaluaciones del desempefio laboral de
los servidores publicos.

7. Evaluacion del Plan de Bienestar Social
e Incentivos: Se realiza evaluacion de
las actividades planeadas del.programa
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de bienestar social e incentivos vs las
ejecutadas.

8. Definicion de indicadores de la gestion
del desempefio: Realizar matriz con
resultados de las evaluaciones con el
fin de obtener los resultados de los
indicadores del proceso.

9. Realizar seguimiento, medicién,
analisis y mejora: Elaborar e
implementar acciones de mejora.

10. Definir e implementar las acciones
preventivas, correctivas o de mejora:
Definir e implementar las acciones
preventivas, correctivas o de mejora
necesarias con base en los resultados.

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso, de
acuerdo con las normas vigentes: El
lider del proceso o quien haga sus
veces, establecen los lineamientos
para definir la operacion, los
parametros e indicadores de medicién
de este.

2. ldentificar y gestionar de riesgos
asociados a la operacién del proceso:
Identificar riesgos (gestion, corrupcion,
seguridad digital) y establecer controles
al proceso.

3. Realizar diagnéstico: Se realiza el
diagnéstico de la gestion del
conocimiento y la innovacion.

4. Diseflar plan de mejoramiento: Se
disefia el plan de mejoramiento de
acuerdo con los resultados del
diagnéstico de la gestion del
conocimiento y la innovacion.

5. Inventario del conocimiento explicito y
tacito de la entidad: Implementacion del
formato de identificacion y se realiza
inventario del conocimiento explicito y
tacito de la entidad.

6. ldentificacién de riesgos: Se identifican
los riesgos relacionados con la fuga de
capital intelectual de la entidad.

7. Disefio del plan institucional de
capacitaciones: Se identifican las
necesidades de conocimiento
asociadas a la formacion y capacitacion

4. Gestion Del Talento Humano:
Gestion Del Conocimiento
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requeridas anualmente por el personal
de la entidad y se realiza el disefio del
plan institucional de capacitaciones.

8. Evaluar plan de accién: Se realiza
verificacion del cumplimiento del plan
de accién.

9. Acciones de mejora al Plan de Accion
de Gestibn del Conocimiento y la
Innovacién: Se disefian e implementan
acciones de mejora de acuerdo con los
resultados del plan de accion de la
gestion del conocimiento y la
innovacion.

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso, de
acuerdo con las normas vigentes.

2. ldentificar y gestionar de riesgos
asociados a la operacion del proceso.

3. Gestionar desvinculacion por renuncia
de funcionario de carrera administrativa

5. Gestion Del Talento Humano: Retiro o de libre nombramiento y remocion.
Del Talento Humano 4. Gestionar desvinculacion forzosa
5. Gestionar desvinculacién por pension
6. Gestionar desvinculacion por

declaratoria de insubsistencia en cargo
de libre nombramiento y remocion.

7. Verificar cumplimiento de retiros

8. Acciones correctivas y de mejora

1. Disefiar, Establecer Estrategias,
Politicas, Objetivos, lineamientos y
parametros para el proceso del
SGSST, de acuerdo con las normas
vigentes.

2. ldentificar y gestionar de riesgos

asociados a la operacion del proceso.

Elaborar el manual del SGSST

4. Afiliacion al sistema de seguridad social
integral

5. Promocion y conformacion del comité
paritario de seguridad y salud en el
trabajo y Comité de convivencia laboral

6. Induccioén y reinduccion en SST

7. Disefar el plan del Seguridad y salud
en el trabajo

8. Cumplir, comunicar y actualizar los
requisitos legales y otros suscritos
relacionados con SST.

>

w

6. Gestion Del Talento Humano:
Seguridad Y Salud En El Trabajo
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9. Autoevaluacion del Sistema de Gestion
de Seguridad y salud en el Trabajo

10. Presupuesto de Seguridad y Salud en
el trabajo.

11. Identificacion y evaluacion para la
adquisicion de bienes y servicios en
SST.

12. Descripcién sociodemografica y
Diagnéstico de las condiciones de
salud de los trabajadores.

13. Actividades de medicina del trabajo y
de prevencion y promocioén de la Salud.

14. Evaluaciones médicas ocupacionales.

15. Reporte de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

16. Investigacion de accidentes de trabajo
y enfermedades laborales.

17. Identificacién de peligros y evaluacion y
valoracion de riesgos.

18. Medidas de prevencion y control frente
a peligros/riesgos identificados

19. Mediciones Higiénicas

20. Plan de prevencién, preparacion y
respuesta ante emergencias

21. Conformacion de  Brigadas de
Emergencias

22. Simulacro de Emergencias

23. Funcionamiento del COPASST vy
COCOLA

24. Definicibn 'y seguimiento de los
indicadores del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo

25. Auditoria Interna

26. Revisar el SGSST por parte de la alta
direccion

27. Definir e implementar las acciones
preventivas, correctivas o de mejora

28. Plan de mejoramiento

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros, de acuerdo con las normas

vigentes.
2. ldentificacién y caracterizacién de los
7. Organizacion Y Abastecimiento De grupos de valor
Bienes Y Servicios 3. ldentificacion y gestiobn de riesgos

asociados a la operacion del proceso
4. Planear la actividad contractual
Ejecucion de la Etapa precontractual
6. Ejecucion de la Etapa contractual

o
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7. Ejecucién de la Etapa pos contractual

8. Realizar el Ingreso Almacén

9. Realizar la Salida y traslado de bienes

10. Realizar el Inventario de Bienes

11. Realizar la Baja de bienes devolutivos

12. Realizar el Seguimiento a los
indicadores de gestién

13. Establecer acciones de mejora al
subproceso

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros, de acuerdo con las normas
vigentes.

2. ldentificacién y caracterizacién de los
grupos de valor

3. identificaciébn y gestion de riesgos

asociados a la operacion del proceso

Planear las actividades

5. del subproceso de administracién del
patrimonio

6. Saneamiento y actualizacién del
inventario de bienes inmuebles

7. Seguimiento a los indicadores de
gestion

8. Establecer acciones de mejora al
subproceso

E

8. Administracién De Patrimonio
Inmobiliario

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros, de acuerdo con las normas
vigentes.

2. identificacion y caracterizacion de los
grupos de valor

3. identificaciébn y gestion de riesgos
asociados a la operacion del proceso

4. Planear las actividades de servicios a
ejecutar

5. Ejecutar el mtto de bienes muebles e

inmuebles

Ejecutar el mtto del parque automotor

7. Gestionar el pago y andlisis de
consumo de servicios publicos

8. Administrar los servicios y ejecutar el
mtto a los cementerios distritales

9. Gestionar la ejecucion de programa de
aseo Yy vigilancia en las instalaciones
del distrito

10. Seguimiento a los indicadores de
gestion

9. Administracién De Servicios
Generales

o
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11. Establecer acciones de mejora al
subproceso

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso, de
acuerdo con las normas vigentes.

2. identificacibn y gestibn de riesgos
asociados a la operacion del proceso.

3. identificacién y caracterizacion de los
grupos de valor

4. andlisis de la estructura de procesos

5. Analizar la pertinencia del ajuste de

10. Calidad: Control De Documentos De

Gestion
acuerdo con la operacion del proceso
solicitado.
6. Realizar el control de documentos y
registros

7. Revisién de las solicitudes recibidas
frente a las solicitudes validadas
8. Realizar acciones de mejora

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso, de
acuerdo con las normas vigentes.

2. identificacion y gestibn de riesgos
asociados a la operacion del proceso

3. identificacién y caracterizacion de los
grupos de valor

4. Actualizacion de la normatividad de
acuerdo con los ajustes que realice el
DAFP

5. Formulacién de planes de accién para
la implementacién del modelo de

gestion
11. Calidad: Implementacién De 6. Identificar la pertinencia de los planes
Modelos De Gestién de accion de las politicas

7. Cargue y diligenciamiento del Formato
Unico del Reporte de Avance a la
Gestion (FURAG)

8. Se realiza el monitoreo de la
implementacion de los planes de accién
de cada politica

9. Retroalimentacion resultados FURAG

10. Se verifica la pertinencia de los planes
de mejoramiento de las politicas

11. Seguimiento al cumplimiento de los
planes de accion establecidos

12. Seguimiento al cumplimiento de los
planes de mejoramiento establecidos

.
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1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso, de
acuerdo con las normas vigentes.

2. identificacibn y gestiébn de riesgos
asociados a la operacion del proceso.

3. identificacién y caracterizacion de los
grupos de valor

4. Establecer las herramientas de
medicién para conocer el rendimiento
de cada proceso / subproceso

5. Realizar andlisis de los reportes de los
indicadores de los procesos

6. Verificar el disefio e implementacion de
acciones conforme al desempefio del
indicador

7. Monitoreo del reporte de Indicadores de
gestion con plan de mejoramiento
diligenciado

12. Calidad: Seguimiento, Anélisis Y
Mejora

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso, de
acuerdo con las normas vigentes.

2. identificacion y gestibn de riesgos
asociados a la operacion del proceso

3. identificacién y caracterizacion de los
grupos de valor

4. ldentificacion de necesidades de
recursos para los programas de la
Alcaldia Distrital

5. identificacion de grupos de interés del
ecosistema de cooperacion

6. Formalizacion de la relacién con
ciudades mediante documento juridico

7. Formalizacion de la relacién con
cooperantes mediante documento
juridico

8. Articulacion de los actores del
ecosistema formalizados con las
distintas dependencias del distrito.

9. Seguimiento a compromisos Yy
monitoreo de la relacion

10. Establecer acciones de mejora

13. Relacionamiento Con El Ecosistema
De Cooperacion Local E
Internacional

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso, de
acuerdo con las normas vigentes.

2. identificacion y gestibn de riesgos
asociados a la operacion del proceso

.

14. Cooperacion Internacional: Gestion
De Recursos De Cooperacion
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3. identificacion y caracterizacién de los
grupos de valor

4. lIdentificacion de necesidades de
recursos de los programas de la
Alcaldia Distrital

5. identificacion de organizaciones
habilitadas para cooperar

6. Articulacion de los actores del
ecosistema formalizados con las
distintas dependencias del distrito para
alineacioén de recursos de cooperacion
con necesidades del Plan de
Desarrollo.

7. identificacion de convocatorias de
recursos de cooperacion alineadas con
necesidades del Plan de Desarrollo

8. Elaboracion de Listas de Chequeo de
convocatorias de  recursos de
cooperacion

9. Envio de listas de chequeo de
convocatorias a dependencias
misionales del distrito

10. Formulacion de aplicacién directa a
convocatorias de  recursos de
cooperacion con documentos soporte

11. Aplicacién directa a convocatoria de
recursos de cooperacion

12. Notificacibn a dependencia misional
beneficiaria de los recursos de
cooperacién asignados

13. Reporte de recursos de cooperacion
otorgados al distrito

14. Seguimiento a procesos de postulacion
a convocatorias potencialmente
aplicables enviadas a dependencias
del distrito

15. Seguimiento a compromisos Yy
monitoreo de la implementacion de
iniciativas de cooperacion internacional

16. Establecer acciones de mejora

1. Elaboracion Planeacion Plan anual de
Gestion

Elaboracion Mapas de riesgos
Caracterizacion Grupos de Valor
Elaborar solicitudes CDP / RP
Responder solicitudes

Revision de proyecciones

Cobro de retro patfonales .,

15. Fondo De Pensiones: Direcciéon
Administrativa

NookwhN
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8. Actualizar base de datos de
pensionados Distrito de Cartagena y
EPD

9. Evaluar la gestibn del proceso y
cumplimiento de las metas

10. Atencién de auditoria

1. Programacion de actividades y metas

anuales.

Cierre y Apertura de nédmina

3. Estudio de solicitud para su aplicacion
en némina

4. Aplicacion de novedades de némina

5. Elaboracion Archivo plano Seguridad
Social, segin novedades

6. Evaluar la gestion del proceso y
cumplimiento de las metas

7. Atencion de auditoria

N

16. Fondo De Pensiones: Némina

1. Programacion de actividades y metas
anuales.

2. Gestionar solicitudes de

reconocimiento pensional o tema de

consulta a analizar

Revisién de proyecciones

4. Gestion de reconocimiento emision y

autorizacion de pago de Bonos

Pensionales, pago y cobro de cuotas

partes pensionales

Remisioén al proceso de Bienestar

6. Evaluar la gestibn del proceso y
cumplimiento de las metas

7. Atencion de auditoria

w

17. Fondo De Pensiones: Juridica
Pensional

o

1. Programacion de actividades y metas
anuales.

2. Elaboracién Mapas de riesgos
3. Caracterizacién Grupos de Valor
4. Visitas Domiciliarias
5. Validacion de Supervivencia
18. Fondo De Pensiones: Bienestar 6. Verificacion de idoneidad de
certificados
7. Notificaciones

8. Evaluar la gestibn del proceso y
cumplimiento de las metas
9. Atencion de auditoria

1. identificacion y caracterizacion de los
grupos de valor de la adjudicacion de
locales y espacios T

19. Mercados Publicos: Adecuacion,
Mantenimiento Preventivo Y
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Correctivo De Las Plazas De 2. Establecer Estrategias, lineamientos y
Mercados Publicos parametros para la adjudicacion de

locales y espacios, en el proceso de
Mercados Publicos, de acuerdo con las
normas vigentes.

3. identificaciébn y gestion de riesgos
asociados a la adjudicacién de locales
y espacios del proceso de Mercados
Publicos

4. ldentificacion de las zonas a intervenir
para los mantenimientos

5. Elaboracion de plan de trabajo para la
realizacion de las adecuaciones,
mantenimientos preventivos ylo
correctivos de las plazas de mercado

6. Convocar y coordinar con las entidades
distritales 'y privadas para el
acompafiamiento a las adecuaciones
y/o mantenimientos

7. Realizacion de la  adecuacion,
mantenimientos preventivos y/o
correctivos con acompafamiento de las
entidades distritales y privadas

8. Seguimiento a cada una de las
intervenciones realizadas segun el plan
de trabajo

9. Establecer acciones de mejora segun el
seguimiento de las adecuaciones y/o
mantenimientos en las plazas de
mercados publicos

1. identificacion y caracterizacion de los
grupos de valor de la adjudicacion de
locales y espacios

2. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para la adjudicacion de
locales y espacios, en el proceso de
Mercados Publicos, de acuerdo con las

20. Mercados Publicos: Adjudicacién normas vigentes.
De Locales Y Espacios De Las 3. identificacion y gestibn de riesgos
Plazas De Mercados Publicos asociados a la adjudicacion de locales
y espacios del proceso de Mercados
Publicos
4. ldentificacion de los locales

comerciales y espacios para adjudicar

5. Se realiza la verificacién de requisitos
para la adjudicacion, segun la
normatividad vigente

Vg
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6. Notificacion de resolucion de
adjudicacién de locales comercial y
posterior suscripcion del contrato de
uso en las plazas de mercados publicos

7. Seguimiento y control del cumplimiento
de los contratos de uso de locales
comerciales o espacios y cumplimiento
de la normatividad vigente

8. Se realizan acciones de mejora segln
el Informe de seguimiento y control

1. Identificacion y caracterizacion de los
grupos de valor de la adjudicacion de
locales y espacios

2. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para la adjudicacién de
locales y espacios, en el proceso de
Mercados Publicos, de acuerdo con las
normas vigentes.

3. identificacion y gestibn de riesgos
asociados a la adjudicacion de locales
y espacios del proceso de Mercados
Publicos

4. ldentificacion de las zonas con
afectaciones ambientales existentes en
los Mercados Publicos

5. elaboracion de plan de trabajo para la
realizacion de las intervenciones
ambientales en los Mercados Publicos

6. Convocar a las diferentes entidades
publicas y/o privadas y fuerza publica,
para el acompafiamiento a las
actividades de mitigacion y
recuperacion de las condiciones
ambientales en los Mercados Publicos

7. Se realizan las actividades de
mitigacion, apoyo y recuperacion de las
condiciones ambientales en los
Mercados Publicos

8. Seguimiento a cada una de las
actividades realizadas segun
cronograma

9. Establecer acciones de mejora segun el
Informe de seguimiento y resultado de
evaluacion de indicadores ambientales
en las plazas de mercados publicos.

21. Mercados Publicos: Gestion
Ambiental De Los Mercados
Publicos
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1. identificacién y caracterizacion de los
grupos de valor de la adjudicacion de
locales y espacios

2. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para la adjudicacion de
locales y espacios, en el proceso de
Mercados Publicos, de acuerdo con las
normas vigentes.

3. identificacion y gestibn de riesgos

22 Mercados Piblicos: Gestién De asociados a la adjudicacién de locales
y espacios del proceso de Mercados
Publicos

4. Identificacion de los estados de cuenta

de los adjudicatarios

Depuracion de los estados de cuenta

6. Generacion de recibo de pago por
derecho de uso

7. Verificacion del pago de recibo de pago
por derecho de uso

8. Realizar acciones de mejora al estado
de cuentas por vencimiento

Cartera En Plazas De Mercados
Publicos

o

1. Identificacion y caracterizacion de los
grupos de valor de la adjudicacion de
locales y espacios

2. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para la adjudicacion de
locales y espacios, en el proceso de
Mercados Publicos, de acuerdo con las
normas vigentes.

3. identificaciébn y gestion de riesgos
asociados a la adjudicacion de locales
y espacios del proceso de Mercados
Publicos

23. Mercados Publicos: Operativos De 4. Elaboracién de plan de trabajo para la
Inspeccién Y Control En Plazas De realizacion de los operativos

Mercados Publicos 5. Inspecciones a las areas de
intervencion

6. Sensibilizaciébn y socializacion a los
grupos de valor a intervenir

7. Convocar a las entidades distritales y
fuerza publica para el acompafiamiento
a los operativos

8. Desarrollo de los operativos de control
planificados

9. Seguimiento y control de los
compromisos

10. Establecer acciones de mejora de
acuerdo con el seguimiento del
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operativo en las plazas de mercados
publicos

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso, de
acuerdo con las normas vigentes.

2. ldentificacibn y gestibn de riesgos
asociados a la operacion del proceso

3. identificacién y caracterizacion de los
grupos de valor

4. Formular estrategia de racionalizacién

24. Servicio Al Ciudadano: Gestién De de los tramites para cada vigencia

Tramites/OPA 5. Cargue de datos en plataforma SUIT

6. Monitoreo permanente de las acciones
relacionadas en la plataforma SUIT

7. Recepcionar a través de los canales
habilitados los tramites.

8. Realizar seguimiento al cumplimiento
de los términos establecidos por cada
tramite.

9. Planes de mejoramiento a los tramites

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso, de
acuerdo con las normas vigentes.

2. ldentificacion y gestion de riesgos

asociados a la operacion del proceso

Identificacion de los grupos de valor

4. Definir los lineamientos para la atencién
de Peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias, felicitaciones y Denuncias
(PQRSFD)

5. Determinar los acuerdos de nivel de
servicio para la atencion de Peticiones,

25. Servicio Al Ciudadano: Gestion quejas, reclamos, sugerencia&

PQRS felicitaciones y Denuncias (PQRSFD)

6. Recepcionar a través de los canales
habilitados las PQRSFD

7. Analisis, radicacion y traslado de la
PQRSFD

8. Realizar seguimiento a respuesta y
tratamiento de la PQRSFD

9. Evaluar la gestion del proceso y
cumplimiento de las metas

10. Monitorear y supervisar los canales
habilitados de atencion.

11. Implementar planes de mejoramiento.

w
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1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso, de
acuerdo con las normas vigentes.

2. ldentificacibn y gestibn de riesgos
asociados a la operacion del proceso

3. Identificacion y caracterizacién de los
grupos de valor

4. Establecer los lineamientos que
reglamentan el tramite interno de las

Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias, Felicitaciones y
Denuncias que permitan la

identificacién, gestion y control de
riesgos asociados a la operacion del
proceso de Servicio al Ciudadano

5. Planificacion de las actividades ligadas
al presupuesto para el desarrollo de la
operacion del proceso

6. Recepcion, captura de datos basicos,
datos de la caracterizacion de grupos
de valor y asunto de la solicitud que
permitan la radicacion y el traslado de
las PQRSFD a través del Sistema para
la Gobernabilidad democrética SIGOB
hacia la dependencia correspondiente.

7. Ejecucion Plan de Accion Politica de
gestibn y Desempefio de Servicio al
Ciudadano

8. Hacer uso de las herramientas que
permitan realizar el seguimiento frente
a los términos contemplados en la ley
para cada una de las Peticiones,
Quejas, Reclamos, Solicitudes,
Felicitacion, Denuncia (PQRSFD)
garantizando el aseguramiento del ciclo
de estas y la percepcion ciudadana.

9. Establecer Acciones de Mejora,
correctivas y preventivas del proceso
de PQRSFD.

26. Servicio Al Ciudadano: Planeacion
Del Relacionamiento Con El
Ciudadano

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso de
Servicios Publicos, de acuerdo con las
normas vigentes.

2. ldentificacion y gestion de riesgos
asociados a la operacion del proceso
de servicios publicos en cuanto a Agua
Potable

27. Servicios Publicos: Agua Potable
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3. ldentificacién y caracterizacion de los
grupos de valor

4. Realizacion de mesas de trabajo para
establecer las estrategias para la
garantizar la prestacién del servicio de
agua potable

5. Identificacion de predios de importancia
estratégica de las fuentes hidricas del
Distrito de Cartagena

6. Realizar estudio técnico, juridico y
financiero del comportamiento de los
subsidios para agua potable en el
Distrito de Cartagena

7. Realizar proyecto de acuerdo de
aprobacion de porcentaje de subsidios
a los usuarios del servicio de acueducto
de los estratos 1, 2 y 3 y aportes
solidarios para los estratos 5,6,
industrial y comercial en el Distrito de
Cartagena

8. Presentacién ante el concejo distrital
del proyecto de acuerdo de aprobacién
de porcentaje de subsidios a los
usuarios del servicio de acueducto de
los estratos 1, 2 y 3y aportes solidarios
para los estratos 5,6, industrial y
comercial en el Distrito de Cartagena

9. Realizacion de Proyecto para la
Proteccidon de predios de importancia
estratégica de las fuentes hidricas del
Distrito de Cartagena.

10. Ejecucion del proyecto para la
Proteccion de predios de importancia
estratégica de las fuentes hidricas del
Distrito de Cartagena.

11. Realizacibn de Proyecto para la
construccion de redes de acueducto o
soluciones  alternativas para el
suministro de agua potable del Distrito
de Cartagena.

12. Ejecucion del proyecto para la
Proteccidon de predios de importancia
estratégica de las fuentes hidricas del
Distrito de Cartagena.

13. Seguimiento y control a la interventoria
al contrato de operacion del acueducto
del Distrito de Cartagena
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14. Seguimiento 'y control de las
contribuciones recaudadas frente a los
subsidios por pagar

15. Seguimiento y control al contrato para
la proteccién hidrica

16. Realizaciébn de acciones de mejora
segun informes

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso de
Servicios Publicos, de acuerdo con las
normas vigentes.

2. ldentificacion y gestion de riesgos
asociados a la operacién del proceso
de servicios publicos en cuanto a
alcantarillado.

3. ldentificacién y caracterizacion de los
grupos de valor.

4. Realizacion de mesas de trabajo para
establecer las estrategias para la
garantizar la prestacion del servicio de
alcantarillado.

5. Identificacion de predios de importancia
estratégica de las fuentes hidricas del
Distrito de Cartagena.

6. Realizar estudio técnico, juridico y
financiero del comportamiento de los
subsidios en el Distrito de Cartagena.

7. Realizar proyecto de acuerdo de
aprobacion de porcentaje de subsidios
a los wusuarios del servicio de
alcantarillado de los estratos 1 y2 vy
aportes solidarios para los estratos 5,6,
industrial y comercial en el Distrito de
Cartagena.

8. Presentacién ante el concejo distrital
del proyecto de acuerdo de aprobacién
de porcentaje de subsidios a los
usuarios del servicio de alcantarillado
de los estratos 1 y 2, y aportes
solidarios para los estratos 5,6,
industrial y comercial en el Distrito de
Cartagena.

9. Realizacion de Proyecto de servicio de
alcantarillado del Distrito de Cartagena.

10. Ejecucion del proyecto para el servicio
de alcantarillado del Distrito de
Cartagena.

28. Servicios Publicos: Alcantarillado
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11. Seguimiento y control a la interventoria
al contrato de operacion del
alcantarillado del Distrito de Cartagena.

12. Seguimiento 'y control de las
contribuciones recaudadas frente a los
subsidios por pagar.

13. Seguimiento y control al Contrato de
servicio de alcantarillado.

14. Realizacion de acciones de mejora
segun informes.

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso de
Servicios Publicos, de acuerdo con las
normas vigentes.

2. ldentificacion y gestion de riesgos
asociados a la operacién del proceso
de servicios publicos en cuanto a aseo.

3. Identificacion y caracterizacién de los
grupos de valor.

4. ldentificacion de las necesidades en
materia de alumbrado publico.

29. Servicios Publicos: Alumbrado 5. Establecer presupuesto para la
Publico prestacién del servicio de alumbrado
publico.

6. Ejecucion de etapa precontractual de
los contratos a celebrar para el
alumbrado publico.

7. Seguimiento y control a los contratos
suscritos para la prestacion del servicio
de alumbrado publico.

8. Realizar acciones de mejora a las
observaciones que se adviertan en la
validacion de los informes.

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros para el proceso de
Servicios Publicos, de acuerdo con las
normas vigentes.

2. identificacion y gestibn de riesgos
asociados a la operacién del proceso

30. Servicios Publicos: Aseo de servicios publicos en cuanto a aseo.

3. lIdentificacion y caracterizacién de los
grupos de valor.

4. Realizacién de mesas de trabajo para
establecer las estrategias para la
garantizar la prestacion del servicio de
aseo.
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5. Implementaciéon de los programas y
proyectos adscritos al PGIRS.

6. Realizar estudio técnico, juridico y
financiero del comportamiento de los
subsidios de aseo en el Distrito de
Cartagena.

7. Realizar proyecto de acuerdo de
aprobacion de porcentaje de subsidios
de aseo a los usuarios del servicio de
acueducto de los estratos 1, 2y 3y
aportes solidarios para los estratos 5,6,
industrial y comercial en el Distrito de
Cartagena.

8. Presentacion ante el concejo distrital
del proyecto de acuerdo de aprobacién
de porcentaje de subsidios a los
usuarios del servicio de aseo de los
estratos 1, 2 y 3 y aportes solidarios
para los estratos 5,6, industrial y
comercial en el Distrito de Cartagena.

9. Seguimiento y control de los pagos de
subsidios de aseo.

10. Seguimiento 'y control a la
implementacién de los programas y
proyectos adscritos al PGIRS.

11. Realizaciébn de acciones de mejora
segun informes de seguimiento.

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros, de acuerdo con las normas
vigentes.

2. ldentificacibn y gestiébn de riesgos
asociados a la operacion del proceso.

3. identificacién y caracterizacion de los
grupos de valor.

4. Establecer las exigencias de
publicacién de informacion de acuerdo

31. Transparencia Y Prevencidn De La
Corrupcion: Acceso A La
Informacién Minima Obligatoria

con la normatividad vigente.
Disefar el formato de verificacion de la
informacion minima obligatoria de

acuerdo con la normatividad vigente.

6. Implementacion del formato de
verificacion de la informacién minima
obligatoria.

7. Disefiar del estandar de publicacién de
informacion minima obligatoria en la
web.

8. Verificar la informacion  minima
obligatoria que cada dependencia del
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Distrito debe publicar en los diferentes
canales designados por la Ley.

9. Requerir informacion a las
dependencias de la Alcaldia Distrital de
Cartagena para el envio y publicacion
de la informacién minima establecida
por Ley.

10. Realizar seguimiento a la publicacion
de la informaciéon minima obligatoria en
los diferentes canales designados por
Ley; y requerir a aquellas dependencias
gue incumplan.

11. Publicar la informacion  minima
obligatoria para la entidad.

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros, de acuerdo con las normas
vigentes.

2. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros, de acuerdo con las normas
vigentes.

3. identificacién y caracterizacion de los
grupos de valor.

4. Disefar los criterios de seleccion de
proyectos/procesos/contratos 0
convenios de interés estratégico para el
desarrollo econémico y social, que
serén objeto de acompafiamiento por
parte de la Oficina de Transparencia y
Prevencion de la Corrupcion.

5. Disefar el programa de
acompafiamiento en cada una de las
etapas contractuales o del ciclo de la
gestion publica de la ejecucion del
proyecto de interés estratégico.

6. Implementacién del programa de
acompafiamiento para las etapas de
gestion contractual.

7. Articulaciéon con entes de control y/o
actores externos para garantizar la
prevencion de la corrupciéon en
proyectos/procesos/contratos o]
convenios de interés estratégico.

8. Elaboracion de informe donde se
identifica los posibles riesgos de

32. Transparencia Y Prevencion De La
Corrupcidn: Anticipacion De
Riesgos De Corrupcién

corrupcion de
proyectos/procesos/contratos 0
convenios de interés estratégico
identificados.
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9. Informar a la dependencia responsable,
al interventor y a los érganos de control
competentes sobre las posibles

irregularidades y hallazgos
encontrados en los
proyectos/procesos/contratos 0

convenios de interés estratégico.

10. Realizar acciones de mejora al
programa de acompafiamiento de las
etapas contractuales o del ciclo de la
gestion publica de los
proyectos/procesos/contratos 0
convenios de interés estratégico de la
administracion.

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros, de acuerdo con las normas
vigentes.

2. ldentificacion y gestibn de riesgos
asociados a la operacion del proceso

3. ldentificacién y caracterizacion de los
grupos de valor.

4. Disefiar el modelo de formacion y
participacion ciudadana en la gestion
publica para la cultura de la legalidad y
educacion para la transparencia en
cada uno de los espacios sociales
(escuela, espacio publico, via publica,
ciudadano, servidor publico).

5. Planear la aplicacion del modelo de
formacion y participacion ciudadana en
la gestion publica para la cultura de la
legalidad y educacion para la
transparencia con fines de prevencion
de la corrupcion.

6. Implementar el modelo de formacién y
participacion ciudadana en la gestion
publica para la cultura de la legalidad y
educacion para la transparencia.

7. Gestionar las denuncias por presuntos
actos de corrupcion.

8. Seguimiento a la gestion de las
respuestas de las denuncias
ciudadanas por presuntos actos de
corrupcion.

9. Seguimiento y evaluacibn a las
acciones implementadas del modelo de
formacion y participacion ciudadana en
la gestion publica‘para la cultura de la

33. Transparencia Y Prevencion De La
Corrupcidn: Cultura De La
Legalidad Para La Transparencia
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legalidad y educacibn para la
transparencia.

10. Realizar acciones de mejora de
acuerdo con el Informe  de
cumplimiento de indicadores.

1. Identificar las politicas y
reglamentacion para la implementacion
del principio de transparencia y
prevencion de la corrupcion.

2. ldentificacién y gestién de riesgos
asociados a la operacion del proceso.

3. identificacién y caracterizacion de los
grupos de valor.

4. Disefar los diferentes instrumentos
asociados al proceso, politicas y
reglamentacién para el cumplimiento
de los principios de transparencia y
maxima publicidad.

5. Realizar seguimiento a las politicas y
reglamentacion implementada.

6. Verificar la implementacion de los
instrumentos  diseflados para el
proceso.

7. ldentificar acciones de mejora e impartir
alertas.

34. Transparencia Y Prevencion De La
Corrupcién: Direccionamiento

Estratégico De La Transparencia Y
Prevencion De La Corrupcion

1. Establecer Estrategias, lineamientos y
parametros, de acuerdo con las normas
vigentes.

2. ldentificaciobn y gestiébn de riesgos
asociados a la operacion del proceso.

3. identificacién y caracterizacion de los
grupos de valor.

4. Elaborar el diagnéstico de las
estrategias de gobierno abierto de la
alcaldia distrital de Cartagena.

5. Disefiar la estrategia de Gobierno
Abierto de la Alcaldia Distrital

6. Disefar el plan de comunicaciones
para la implementacion y apropiacion
de la estrategia de Gobierno Abierto.

7. Articular la estrategia de gobierno
abierto de la entidad con las politicas
publicas nacionales.

8. Articular la estrategia de gobierno
abierto de la entidad con Ia
actualizacion del PETI (Plan

.

35. Transparencia Y Prevencidn De La
Corrupcion: Gobierno Abierto
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Estratégico de Tecnologias de la
Informacién).

9. Implementacion de la estrategia
disefiada de Gobierno Abierto.

10. Seguimiento permanente para
garantizar la sostenibilidad y
permanencia de la estrategia de
Gobierno Abierto.

11. Realizar acciones de mejora cuando se
requiera en el plan de trabajo.

3.8 GESTION DOCUEMENTAL
En el marco del Macroproceso Gestion Documental se tienen definidas las
capacidades por procesos, las cuales se encuentran descritas en la caracterizacion
de los procesos dentro del mapa de procesos de la entidad y que se resumen a
continuacion:

PROCESOS RELACION DE CAPACIDADES

1. Disefio del Sistema de Administracion

Administracién Del Sistema De Gestion De de Documentos.

Archivo: Administracion De Documentos 2. Mod_elar y actuallz_ar el proceso.
3. Monitorear y analizar.
4. Implementar acciones de mejora
1. Elaboracion de cronograma de
seguimiento al Sistema de Gestion
Documental
Administracién Del Sistema De Gestidon De 2. E‘Z\t/;sslon de indicadores y avance de
Archivo: Seguimiento, Andlisis Y Mejora . :
3. Monitorear y analizar

4. Controlar e implementar acciones
correctivas, preventivas, de mejora y
producto No Conforme

1. Revisiony ajustes a Politica de Archivo,
Planes de Accién y Presupuestos por
Dependencias.

2. Definir aspectos criticos de los

Direccionamiento Estratégico/Planeacion procesos de la Gestion Documental.

De La Gestion Documental 3. Actualizar el Diagnostico de Archivo.

4. Formular el Plan Institucional de

Archivo PINAR y el Mapa de Ruta.

Implementar el PINAR.

6. Plan de Seguimiento y Monitoreo a la
implementacion del PINAR.

.

o1
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7. Implementar acciones periddicas de
mejora

1. Definicion y revision de indicadores
para informe a la direccion

2. Hacer medicion del cumplimiento a los
indicadores de gestién y de procesos.

3. Realizar el andlisis de datos.

4. Plantear medidas para tomar
decisiones correctivas o preventivas

Direccionamiento Estratégico/Seguimiento,
Medicion Y Analisis

1. Elaboracion y Formulaciéon proyecto
Acto administrativo.

Revision y firma del Acto administrativo.
3. Numeracién y publicacion en Gaceta

N

Virtual.
Gestion De Las Comunicaciones Oficiales / 4. Revisibn y seguimiento a las
Gestion De Actos Administrativos correcciones que se generen.

5. Generar herramientas o instrumentos
de control y consulta, tales como las
actas de correccion de actos
Administrativos para realizar acciones
de mejora

1. Disefio y Formulacion de lineamientos
institucionales para la produccion de
documentos.

2. Generar formatos e instructivos para la
recepcion y tradmite interno y externo de
los documentos.

3. Revisar que la documentacion cumpla

Gestion De Las Comunicaciones con los requerimientos para controlar
Oficiales/Produccion, Recepcién, oportunamente el tramite de las
Distribuciéon Y Tramite comunicaciones de caracter oficial.

4. Verificar que los documentos se
encuentren  bien ordenados, de
acuerdo con el tramite y la competencia
segun funciones de la dependencia.

5. Tramitar y distribuir los documentos de
acuerdo con la competencia y realizar
acciones de mejora

1. Preparar la programacion de visitas
técnicas, de acuerdo con solicitudes de
Gestion De Procesos Archivisticos/ las dependencias.
Asistencia Técnica 2. Orientar y asesorar a las dependencias
en la organizacion de archivos y
cumplimiento de las normas
archivisticas.

.
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3. Establecer compromisos con
responsables de la gestion documental
y monitorear su cumplimiento.

4. Preparar informes y realizar acciones
de mejora continua.

1. Clasificar y ordenar los expedientes de
acuerdo con las series documentales.

2. Realizar la descripcion y foliciacion a
los expedientes para el control de los

archivos.
3. Elaborar el Inventario Documental,
Gestion De Procesos Archivisticos/ describiendo de manera precisa y
Organizaciéon De Archivo exacta las series y asuntos ubicados en

un fondo de documentos.

4. Revisar cumplimiento y aplicacién de
los instructivos de organizacién de
archivos de gestion.

5. Elaborar acta de eliminacion de
documentos.

1. Preparacion de la hoja de ruta sobre la
administracion documental, con
relacion a la importancia del paso a
paso para la recepcion o radicacion,
registro, distribucion o embalaje de la
documentacion.

2. Adelantar procedimientos para la
Gestién Del Archivo General / atencién a consultas y prestamos de

Administracién Del Archivo General documentos.

3. Supervisar las labores archivisticas,
mediante  visitas de inspeccion,
informes y recomendaciones.

4. Brindar asesoria, apoyo técnico y
normativo a los archivos de gestion del
Distrito para realizar acciones de
mejora.

1. Realizacion del procedimiento de

observacion, levantamiento de
informacion y analisis, para establecer
Gestion Del Archivo General/ Inventario De el estado de los archivos y determinar
Archivo General los criterios para la clasificacion de
documentos.

2. Describir el contenido de los
documentos almacenados y clasificar
la informacion- FUID.
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3. Recibir e Integrar los Inventarios
Documentales de las Transferencias
Primarias.

4. Establecer ubicacién, controles vy
registros de préstamos y consulta de
documentos para realizar acciones de
mejora

1. elaboracion del cronograma de
transferencias primarias.

2. Identificar series documentales de valor
secundario.

3. Recibir las transferencias y ubicarlas en
el Depdsito.

4. Verificar el cumplimiento de los
procesos para la transferencia.

5. Realizar la transferencia al Archivo
Central y/o Historico y realizar acciones
de mejora

Gestion Del Archivo General
[Transferencias Documentales

1. elaboracion del cronograma de
transferencias primarias.

2. Identificar series documentales de valor
secundario.

3. Recibir las transferencias y ubicarlas en
el Depdsito.

4. Verificar el cumplimiento de los
procesos para la transferencia.

5. Realizar la transferencia al Archivo
Central y/o Hist6rico y realizar acciones
de mejora.

Gestion Del Archivo General
[Transferencias Documentales

1. Formular los planes del Sistema
Integrado de Conservacion (Plan de
Conservacion Documental - Plan de
Preservacion Digital a largo Plazo).

Infraestructura Ambiental/ Organizacién De 2. Implementar los programas del Plan de
Depdsitos Documentales (Conservacién Conservacion Documental y los
Documental) procedimientos del Plan de

Preservacion digital a largo plazo.

3. Hacer seguimiento a la implementacién
de los Programas del SIC.

4. Implementar acciones de mejora

1. Elaborar el mapa topografico del

Infraestructura Ambiental/ Organizacién De deposito de archivo de acuerdo con la

Dep(’)sitos Documentales funcion desarrollada.
2. Organizar e identificar con rotulado las

cajas por orden de procedencia.

Vg
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3. Verificar la ubicacién de las cajas en los
estantes de acuerdo con la signatura
topografica, garantizando las zonas de
custodia, recepcién, organizacion y
tratamiento de los documentos.

4. Rotular las carpetas y cajas de archivo
para la preservacion en el tiempo de los
documentos

1. identificacion de la  estructura
institucional y establecimiento de la
muestra para aplicacion del formato de

diagnoéstico.
Planeacion Documental/ Diagndstico 2. Elaborar el formato de diagnostico de
Integral De Archivo acuerdo con la muestra seleccionada.
3. Interpretar y analizar los aspectos
evaluados.

4. Realizar el analisis de los datos y definir
aspectos criticos.

1. Disefio y actualizacion de los
instrumentos: Cuadro de Clasificacion
Documental CCD, Formato Unico de
Inventario Documental FUID, Tabla de
Retencion Documental TRD, y Tabla de
Valoracion Documental TVD.

2. Elaboracion de procedimientos e
instructivos para los instrumentos
archivisticos.

3. Revisar y comparar la coherencia en la
aplicacién de los instructivos.

4. Implementacion del Cuadro de
Clasificacion Documental CCD,
Formato Unico de Inventario
Documental FUID, Tabla de Retencién
Documental TRD, y Tabla de
Valoracion Documental TVD.

Planeacion Documental/ Disefio Y
Aplicacién De Ccd, Fuid,Trd, Tvd

3.9 GESTION DE HACIENDA
En el marco del Macroproceso Gestion de Hacienda se tienen definidas las
capacidades por procesos, las cuales se encuentran descritas en la caracterizaciéon
de los procesos dentro del mapa de procesos de la entidad y que se resumen a
continuacion:

PROCESOS RELACION DE CAPACIDADES

.
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Realizar la planificacion del subproceso

2. Controlar la creacion, modificacion,
eliminacion, actualizacion y disposicion
de los documentos Internos del sistema
de gestién de calidad.

3. Controlar el listado de registros de la
informacion documentada del sistema

Administracion Del Sistema De Gestidon De de gestién de calidad.

Calidad: Gestién Documental 4. Controlar la actualizacién del Listado de
documentos Externos.

5. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

6. Realizar medicién, analisis y mejora del

Subproceso.

1. Determinar las necesidades de bienes
y servicios.

2. Apoyar en la elaboracion de los Estudio
Previos y realizar.

3. Legalizar Contrato (Etapa Contractual).

4. Actualizar el expediente contractual
virtual con los soportes
correspondiente.

5. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

Gestion Legal De Hacienda: Adquisicidon De
Bienes Y Servicios

Medicién, Andlisis y Mejora del
Subproceso.

1. Planear las acciones de la Unidad de
Desarrollo Econdmico programadas de
manera anualizada.

2. Reporte trimestral del plan de accion de
la Secretaria de Hacienda con avance
de metas del Plan de Desarrollo.

3. Reporte mensual de avance de
programas en la plataforma SPI.

4. Elaboracion de Proyectos de Inversion
para el cumplimiento de metas
establecidas en el Plan de Desarrollo.

Desarrollo Econdmico: Desarrollo
Econdmico y Planeacion

5. Acompafamiento y participacion en
espacios de articulacién en pro del
Desarrollo Econémico.

6. Ejecucion de programas de Desarrollo
econdmico establecidos en el Plan de

Desarrollo. y
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7. Gestion y monitoreo de Convenios y/o
alianzas para la ejecucion de proyectos
y cumplimiento de metas del Plan de
desarrollo.

8. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

9. Seguimiento, analisis y mejora del
subproceso.

1. Revisar los ejes estratégicos para
formular el plan de accion.

2. Realizar el plan de accion del
subproceso de atencion al
contribuyente y cultura tributaria,
teniendo en cuenta las politicas del
MIPG, el Ilineamiento normativo
tributario establecido.

3. Revisar la informacion de los
contribuyentes que van a generar
recibos de pago (virtual y fisica),
teniendo en cuenta las directrices de
descuentos establecidos en el Decreto

Distrital.
» ) ] » 4. Redactar la solicitud a la Oficina
Gestion Tributaria: Atencion Al Asesora de Informatica para que
Contribuyente y Cultura Tributaria habilite la generacién de recibos de

pago por pagina web y también la
autorizacion de los recibos de pago del
sistema Tributario Mateo.

5. Recibir y orientar de acuerdo con la
necesidad del contribuyente con
respecto a los siete subprocesos de la
Direccién de Impuestos.

6. Orientar al contribuyente en la
ventanilla de atencién correspondiente,
teniendo en cuenta su necesidad con
los demés subprocesos de la Direccion
de Impuestos.

7. Generar recibo de pago del Impuesto
Predial e Industria y Comercio del
contribuyente con sus datos.

8. Analizar resultados de encuesta de
satisfaccion y elaborar los planes de
mejoramiento que sean necesarios.

9. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy

Reclamos, Solicitudes y Acciones

Legales.
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10. Seguimiento, analisis y mejora

1. Planear las acciones Vvirtuales vy
presenciales anual y mensualmente y
gestionar los recursos para Ssu
ejecucion.

2. Ejecutar acciones de cultura tributaria
virtuales y presenciales.

3. Realizar supervision a la ejecucion de
los procesos contratados.

4. Aplicar encuesta para medir la
satisfaccion del cliente.

5. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

6. Seguimiento, analisis y mejora

Gestion Tributaria: Cultura Tributaria

1. Formular plan de accion de cobro
anualmente.

2. Gestionar reparto de cartera
(Organizacion y manejo de la
documentacion y reparto de la cartera).

3. Gestionar cobro administrativo

coactivo.
4. Tramitar solicitudes de los
contribuyentes.
Tesoreria: Cobro coactivo 5. Entrega de la relacion de los actos

administrativos a la dependencia que
supervisa determinado contrato para
seguir con el proceso de cobro, esto
dependiendo el caso.

6. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

7. Seguimiento, andlisis y mejora del
subproceso.

1. Elaboracién del Plan de Accion.

2. Determinar estrategias y gestionar
recursos para las actividades de cobro
persuasivo.

3. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

4. Seguimiento, analisis y mejora

Cobro Persuasivo

=

» Planear la gestion del proceso.
Gestion Contable 2. Elaborar Calendario de presentacion
de estados financieros.

Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias - Bolivar

Centro Diag. 30 # 30 - 78 Plaza de la Aduana.
(57) + (5) 6411370 - Linea Gratuita: 018000 415 393.
alcalde@cartagena.gov.co / atencionalciudadano@cartagenagov.co




Salvemos Juntos
a Car‘ragcna

3. Preparacion 'y presentacién de
informes de ley.

4. Conciliaciones y analisis de
Informacion.

5. Reconocimiento, Medicion Inicial,
Medicion Posterior, Reclasificacion de
hechos econdmicos y Revelaciones.

6. Recopilar, consolidar, validar vy
transmitir informacién en la plataforma
CHIP y plataforma MUISCA — DIAN.

7. Revisar los descuentos tributarios de
las cuentas por pagar a terceros con
cargo a las cuentas bancarias
administradas directamente por
Tesoreria, Realizar los ajustes a los
descuentos a que haya lugar.

8. Revisar los conceptos de cajas
menores, descuentos  tributarios,
montos autorizados de acuerdo con la
resolucion de constitucion.

9. Conciliar los recaudos recibidos en
bancos contra la informacién contable y
depuracion de registros.

10. Seguimiento, andlisis y mejora

1. Preparary generar reportes.

2. Analizar la ejecucion de ingresos y
egresos del presupuesto.

3. Andlisis del Informe Financiero.

4. Llevar a cabo el control de las

apropiaciones.

Hacer el cierre anual del presupuesto.

oo

Cronitie] Y SegummIEie FreelpuestE] 7. Realizar rendicibn de cuentas a

Contraloria Distrital de Cartagena.

8. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

9. Seguimiento, andlisis y mejora del
subproceso.

10. Archivar la Informacion Presupuestal

1. Planear las acciones de la Unidad de
Desarrollo Econémico.

2. Reporte trimestral del plan de accion de
la secretaria de Hacienda con avance
de metas de plan de desarrollo.

3. Elaboracién de Proyectos de Inversién
para el cumplimie

Desarrollo Econémico

Alcaldia Distrital de Cartagena de Indias - Bolivar

Centro Diag. 30 # 30 - 78 Plaza de la Aduana.
(57) + (5) 6411370 - Linea Gratuita: 018000 415 393,
alcalde@cartagena.gov.co / atencionalciudadano@cartagenagov.co




Salvemos Juntos
a Car‘+aacna

4. de metas establecidas en el plan de
desarrollo.

5. Acompafiamiento y participacion en

espacios de articulacién en pro del

Desarrollo Econémico.

Elaboracion de informes Financieros.

7. Actualizacién del Marco fiscal (Anual o
Cuando sea requerido).

8. Gestidn y monitoreo de Convenios y/o
alianzas para la ejecucion de proyectos
y cumplimiento de metas del Plan de
desarrollo.

9. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

10. Seguimiento, andlisis y mejora del
subproceso.

o

1. Elaborar Plan de Accién

2. Gestionar la generacion y notificacion
de los actos administrativos de
Liquidacion  Oficial o Liquidacién
Factura del Impuesto Predial Unificado
y Sobretasa de medio ambiente.

Determinacion Del Impuesto Predial 3. Controlar procesos subcontratados.
Unificado 4. Gestionar Peticiones, Quejas,
Reclamos y Solicitudes del
Subproceso.

5. Hacer seguimiento, andlisis y mejora al
plan de accién del subproceso.

6. Elaborar plan de mejoramiento del
subproceso.

1. Evaluar las diferentes alternativas de
las condiciones financieras.

2. Contratar el crédito
3. Realizar los servicios de la deuda
4. Certificar Calificaciéon de la Deuda del
Distrito
Deuda Y Crédito Publico 5. Tramitar  Peticiones, Quejas vy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

6. Realizar el informe financiero del
servicio a la deuda.

7. Proyeccion anual del servicio a la
deuda.

8. Control y Seguimiento a la Deuda
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9. Seguimiento, analisis y mejora del
subproceso.

1. Planificar la Gestién de la Division de
Impuestos Distritales.

2. Gestionar los recursos humanos,
tecnoldgicos, fisicos e infraestructura y
designarlo a los procesos.

3. Tramitar peticiones, quejas y reclamos,
solicitudes y acciones legales por
competencia.

4. Realizar supervision de productos y
servicios suministrados externamente
aplicables.

5. Evaluar el Desempefio de la Gestién de
los procesos.

6. Gestion documental de la Division de
Impuestos.

7. Medicion, analisis y mejora del proceso.

Direccionamiento De Impuestos

1. Planear las Acciones del Proceso

2. Validar las solicitudes por via
electrénica para expedir Certificados de
Disponibilidad Presupuestal.

3. Validar las solicitudes por via
electrénica para expedir Certificados de
Registro Presupuestal.

4. Validar las solicitudes electronicamente
para elaborar los proyectos de decretos
de Modificacion Presupuestal
(Adiciones - Traslados - Reducciones
yl/o aplazamiento).

Direccidn Financiera De Impuestos 5. Elaborar y Expedir el Proyecto de
Acuerdo de Presupuesto Distrital.

6. Elaborar y Expedir Proyectos de
Acuerdo de Incorporacion de Saldos No
Ejecutados en la Vigencia Anterior al
Presupuesto Distrital de la Vigencia.

7. Seguimiento a la Gestion Presupuestal
(Ley).

8. Tramitar Peticiones, Solicitudes y
Acciones Legales.

9. Seguimiento, andlisis y mejora del
subproceso.

10. Archivar la Informacion Presupuestal

Direccionamiento Estratégico 1. Planificar la Gestidn de la Secretaria de
Hacienda Distrital.
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2. Analizar el contexto estratégico de la
entidad, identificando oportunidades y
riesgos para el proceso Identificar las
necesidades y expectativas de los
usuarios y partes interesadas en el
proceso.

3. Analizar la normatividad y politicas en
materia fiscal, financiera, presupuestal
y contable.

4. Preparar el diagnéstico fiscal y
financiero de la entidad.

5. Definir las estrategias de inversion y de
endeudamiento.

6. Planificar la suscripciéon y renovacion
de convenios con entidades financieras
programar los pagos de la deuda

publica.

7. Definir la proyeccion de ingresos
tributarios.

8. Analizar y determinar los medios de
recaudo.

9. Dirigir y controlar la aplicacion de
normas y evaluar los procedimientos de
orden contable, presupuestal, de
tesoreria y en general del sistema
financiero adoptado por el Distrito a
través de los jefes de estas
desentendencias competentes.

10. Preparar y definir el Marco Fiscal de
Mediano Plazo.

11. Preparary definir el Plan Anualizado de
Caja.

12. Preparar el proyecto de Presupuesto
para la vigencia fiscal.

13. Implementar politicas contables

14. Formular estrategias y actividades para
la liquidacion, fiscalizacion y cobro de
los tributos y rentas.

15. Asignar los recursos de acuerdo con las
necesidades de cada Unidad
Administrativa.

16. Verificar que se expida el decreto de
liquidacién del Presupuesto.

17. Realizar movimientos presupuestales.

18. Evaluar Disponibilidad y registro
presupuestal de la informacion
relacionada con los ingresos y gastos.
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19. Elaborar el Marco Fiscal de Mediano
Plazo - MFMP

20. Verificar los Estados contables.

21. Verificar que se realice el pago de las
obligaciones del Distrito.

22. Llevar procedimientos contables.

23. Autorizar adquisicion de bienes y
servicios relativo a los Procesos de
Hacienda Publica.

24. Validar 'y  suscribir los actos
administrativos de su competencia
conforme a las investigaciones
tendientes a verificar el cumplimiento
de las obligaciones de las
contribuyentes realizadas por las
dependencias competentes.

25. Realizar supervision de productos,
servicios y convenios suministrados
externamente.

26. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales por competencia.

27. Atender auditorias gubernamentales y
determinar planes de mejoramiento.

28. Aprobar la documentacion del SGC,
realizar el seguimiento y evaluar la
gestibn y el desempefio de los
procesos de la Hacienda Publica.

29. Hacer Rendicion de cuenta

30. Preparar, entregar, enviar o publicar la
informacion  relacionada con la
Hacienda Pdblica Distrital requerida
legalmente o solicitada por 6rganos de
control, Concejo Distrital y demés
partes interesadas internas y externas,
a través de los medios solicitados y
dispuestos para tal fin.

31. Actualizar la informacidn de los terceros
responsables de los impuestos de
acuerdo con la solicitud realizada por
los mismos.

32. Realizar brigadas o jornadas de
sensibilizacion tributaria.

33. Brindar Asesoria y asistencia en temas
relacionados con el proceso.

34. Velar por la disposicion de los registros
documentales Archivados por las Areas
de la Secretaria de ienda Distrital.
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35. Realizar la medicion, analisis y mejora
del proceso.

Ejecucién Presupuestal

1. Preparar el Decreto de Liquidacion del

Presupuesto.
2. Incluir en el Sistema PREDIS
estimaciones (ingresos) y

apropiaciones (gastos) presupuestales.

3. Ejecutar los ingresos Distritales.

4. Expedir Certificados de Disponibilidad
Presupuestal de manera virtual.

5. Expedir Certificados de Registro
Presupuestal de manera virtual.

6. Elaborar Proyectos de Acuerdo de
Incorporacion de Saldos No Ejecutados
en la Vigencia Anterior.

7. Proyectar y registrar Decretos de
modificacion presupuestal, Traslados y
Adiciones Presupuestales.

8. \Verificar el Coeficiente de ejecucion y
comportamiento presupuestal de las
Unidades Ejecutoras del Distrito.

9. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

10. Seguimiento, andlisis y mejora del
subproceso.

Enlace Talento Humano

1. Planear las Acciones del Enlace con
Talento Humano.

2. Apoyar en la identificacion de las
necesidades de formacién de los
funcionarios de la secretaria de
Hacienda.

3. Realizar seguimiento a la ejecucion del
Plan de Institucional Anual de
Formacién y Capacitacion de la
Alcaldia -PIC-

4. Realizar el seguimiento al estado de los
lineamientos y acciones ejecutadas en
materia de seguridad y salud en el
trabajo de la Direccién Administrativa
de Talento Humano de la Entidad.

5. Realizar seguimiento, medicion vy
analisis del subproceso.

Fiscalizacién Tributaria

1. Plan estratégico del subproceso de la
vigencia.
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2. Requerimientos a terceros solicitando
Informacién exdgena y enddgenas para
ejecutar los programas de Omisos e
Inexactos.

3. Requerimiento de Personal y logistica.

1. Actos Administrativos de fiscalizacion
relacionados en documentos Yy
registros - Base de datos SIGOB.

2. Actos Administrativos de fiscalizacion
relacionados en documentos vy
registros - Base de datos de otros
impuestos.

3. Control de Envios de
Correspondencias.

4. Actos administrativos de Fiscalizacion
tributaria enviados.

5. Proferir los Actos Administrativos de
Fiscalizacion tributaria ICAT y Retelca
sancionando o decretando el Cierre de
la investigacion.

6. Oficio de traslado de Recursos

7. Proferir los Actos administrativos de
Fiscalizacion tributario de ICAT vy
RetelCA Base de datos SIGOB
realizados con PQRS

1. Panificar las acciones y
Mantenimientos preventivos a equipos
de cémputo.

2. Hacer seguimiento a la ejecucion del
mantenimiento preventivo.

3. Hacer y verificar los requerimientos
retrasados y resueltos de los servicios
y Productos recibidos de la Oficina
Asesora de Informética de la Alcaldia
de Cartagena.

Enlace Con Soporte Informético

1. Realizar la planificacion del
subproceso.

2. Controlar la creacién, eliminacién,
actualizacion y disposicion de los
documentos Internos del sistema de
gestion de calidad.

3. Controlar el listado de registros de la
informacion documentada del sistema
de gestién de calidad.

4. Controlar la actualizacion del Listado de
documentos Externos.

Gestion Documental
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5. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

6. Publicar en SharePoint

1. Tramitar cuentas

2. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

3. Tramitar respuesta a la orden judicial
recibida, previa confirmacion del estado
de la persona relacionada en la misma
para posterior notificacién via correo
electrénico al area de pagaduria para
gue sea incorporada dicha informacién
en la planilla de pago correspondiente.

4. Aplicar encuestas de satisfaccion del
cliente que se encuentra en el portal
web de la Tesoreria Distrital.

5. Gestionar Devoluciones y
Compensaciones.

6. Seguimiento, andlisis y mejora del
subproceso.

Gestion De Pagos

=

Planear las Acciones del Subproceso.

2. Inscribir a través del cargue en la base
de datos del Sistema Tributario Mateo,
la informacion de los comerciantes y
establecimientos contenida en los
archivos magnéticos enviados por la
Cémara de Comercio.

3. Inscribir y actualizar datos de los
contribuyentes del Impuesto de
industria y comercio y Agentes de
Retencion.

4. Depurar y aplicar ajustes a cuenta

corriente de contribuyentes. Verificar y

aplicar en la cuenta corriente de

contribuyentes las Notas Débito y

Crédito realizadas.

Impuesto De Industria Y Comercio Y
Retenciones

5. Tramitar Peticiones, Quejas,
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

6. Remitir al area de Archivo documentos
de gestion.

7. Medicion, analisis y mejora del
subproceso.

Liquidacion Impuesto Predial . Planear acciones roceso.
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2. Proyectar las especificaciones para la
liquidacién del impuesto predial y
sobretasa del medio ambiente
conforme a criterios y normatividad
vigente.

3. Solicitar la elaboracién de la liquidacion
del impuesto predial anual y sobretasa
medio ambiente de acuerdo con las
especificaciones.

4. Verificar y actualizar la liquidacién
anual y datos de la cuenta corriente del
contribuyente en la base de datos de
impuesto predial acorde con las
resoluciones de conservacion catastral
y estratificacion socioecondémica.

5. Aplicar los actos administrativos en la
cuenta corriente de los contribuyentes
de impuesto predial expedidos por la
Administracion Distrital.

6. Dar tramite a Peticiones, Quejas,
Reclamos y Solicitudes de informacién
de Impuesto Predial.

7. Remitir al area de Archivo Registros del
Proceso.

8. Seguimiento, analisis y mejora

1. Clasificar e identificar y repartir a los
responsables de las Peticiones,
Quejas, Reclamos, solicitudes vy
acciones legales de acuerdo con las
competencias.

2. Consolidacion y analisis de las
respuestas dadas por los procesos de
la Secretaria de Hacienda a Peticiones,
Quejas, Reclamos, solicitudes vy
acciones legales para la proyeccién de
respuesta firmada por el secretario de
Hacienda.

3. Seguimiento y control a Peticiones,
Quejas, Reclamos, solicitudes vy
acciones legales de acuerdo con los
términos legales que correspondan a
cada una.

4. Medicion, Analisis y Mejora

Peticiones Y Actos Administrativos

1. Planear acciones del subproceso
Sistematizacién Tributaria 2. Apoyo para parametrizar plazos, tasas,
descuentos y tasas de interés de

impuestos. >
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3. Registrar y aplicar documentos
tributarios de declaracion y pago de
Impuestos, Retencibn y  actos
administrativos.

4. Controlar los documentos tributarios de
declaraciones y/o pagos (fisicos y
magnéticos) recibidas de entidades
recaudadoras.

5. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

6. Cuadre de recaudos registrados contra
informacion contable y depuracion de
registros.

7. Organizar y entregar documentos
tributarios fisicos para archivo.

8. Seguimiento, analisis y mejora

1. Planear las acciones del subproceso de
Fiscalizacion Tributaria.

2. ldentificar omisiones e inexactitudes
tributarias de ICAT y RetelCA mediante
cruce de informacion Tributaria con la
base de datos de CAMARA DE
COMERCIO, EMPRESAS PRIVADAS,
SERVICIOS
PUBLICOS, EMPRESAS
GUBERNAMENTALES (DANE, DIAN,
SENA ENTRE OTROS), y el respectivo
cruce con la base de datos tributario
MATEO, con los criterios establecidos

) L ) ) por el Asesor de Fiscalizacién.

Fiscalizacion Tributaria 3. Proferir los Actos Administrativos de
Fiscalizacion tributaria | relacionados
en documentos y registros y en el
listado maestro de Documentos
Internos.

4. ldentificar Omisos e Inexactos Otros

Impuestos y proferir Actuaciones.

Practicar pruebas

6. Notificaciones de Actos
Administrativos.

7. andlisis de los documentos soporte
aportados por los Contribuyentes.

8. Trasladar los recursos que interponen
los contribuyentes sobre los actos
administrativos proferidos.

o1
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9. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

10. Seguimiento, analisis y mejora

1. Recibir e incluir Informacion de Plan
Operativo Anual de Inversiones.

2. Definir parametros para proyectar los
ingresos.

3. Definir asignaciones para los gastos de
funcionamiento de: Plan Anual de
Adquisiciones, servicios asociados a la
némina

ok

Programacion Presupuestal y Transferencias.

6. Actualizar el Marco Fiscal de Mediano

Plazo (MFMP).

Recibir e incluir servicio de la deuda

8. Elaborar y presentar Proyecto de
Presupuesto.

9. Tramitar Peticiones, Solicitudes vy
Acciones Legales.

10. Seguimiento, andlisis y mejora del
subproceso

N

1. Preparar el Decreto de Liquidacion del

Presupuesto.
2. Incluir en el Sistema PREDIS
estimaciones (ingresos) y

apropiaciones(gastos) presupuestales

Ejecutar los ingresos Distritales

4. Expedir Certificados de Disponibilidad
Presupuestal de manera virtual

5. Expedir Certificados de Registro
Presupuestal de manera virtual.

Ejecucion Presupuestal 6. Elaborar Proyectos de Acuerdo de
Incorporacién de Saldos No Ejecutados
en la Vigencia Anterior.

7. Proyectar y registrar Decretos de
modificacion presupuestal, Traslados y
Adiciones Presupuestales.

8. Verificar el Coeficiente de ejecucion y
comportamiento presupuestal de las
Unidades Ejecutoras del Distrito.

9. Tramitar  Peticiones, Quejas vy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

w
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10. Seguimiento, andlisis y mejora del
subproceso.

=

Preparar y generar reportes

2. Analizar la ejecucion de ingresos y

egresos del presupuesto.

Analisis del Informe Financiero

4. Llevar a cabo el control de las
apropiaciones

5. Hacer el cierre anual del presupuesto

Control Y Seguimiento Presupuestal 6. Realizar rendicibn de cuenta a
Contraloria Distrital de Cartagena.

7. Tramitar  Peticiones, Quejas Yy
Reclamos, Solicitudes y Acciones
Legales.

8. Seguimiento, andlisis y mejora del
subproceso.

9. Archivar la Informacién Presupuestal.

w

3.10 GESTION EN INFRAESTRUCTURA
En el marco del Macroproceso Gestion en Infraestructura se tienen definidas las
capacidades por procesos, las cuales se encuentran descritas en la caracterizacion
de los procesos dentro del mapa de procesos de la entidad y que se resumen a
continuacion:

PROCESOS RELACION DE CAPACIDADES

1. Identificar y Radicar la solicitud de
necesidades (de los grupos de interés 'y
de la Administracion Distrital)

2. Priorizar las obras de acuerdo con las
necesidades

3. Formular proyectos de inversion

Planeacion De Obra conforme a las necesidades y de
acuerdo con la exigencia judicial
(cuando exista el caso)

4. Revisar las metas del Plan de
Desarrollo

5. Actualizaciéon permanente de los
proyectos de inversién

1. Planificacién de la Obra
2. Iniciar Obra

Ejecucién Y Control De Obras 3. Supervisar la ejecucion de la obra de
acuerdo con el objeto contractual
4. Verificar cumplimiento segun

obligaciones del contrato.,
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5. Socializar y entregar la obra con la
comunidad beneficiada

6. Visitar obras para verificar su estado

7. Vincular ala Aseguradora al proceso de
reparacién de la obra (en caso de que
exista algin problema en la obra)

8. Reparar obra de a acuerdo a fallas
presentadas

9. Pagar al contratista

10. Liquidar el contrato de obra

1. Recepcionar estudios y/o disefos, y

presupuesto

Elaborar documento técnico

Elaborar estudios previos

4. Publicar en el PAA el proceso de
contratacion que se va a realizar

5. Elaborar el ajuste al proyecto inscrito en
el Banco de Programas y proyectos, Si
ya esta inscrito, en caso de que no esté
inscrito el proyecto, elaborar la
inscripcién en el Banco de programas y

wn

proyectos
6. Tramitar la solicitud de Disponibilidad
Contratacién De Obras Presupuestal ante la Secretaria de

Planeacién Distrital

7. Tramitar la solicitud de Disponibilidad
Presupuestal ante la oficina de
presupuesto Distrital

8. Recibir el certificado de Disponibilidad
Presupuestal

9. Elaborar los estudios del mercado y
andlisis del sector

10. Publicar el aviso de convocatoria en la
pagina web

11. Elaborar y publicar la invitacién a
participar o el borrador del pliego de
condiciones

3.11 GESTION TECNOLOGICA E INFORMATICA
La Oficina Asesora de Informatica tiene definidas sus capacidades en el marco del
Macroproceso Gestion Tecnologia e Informatica, las que se encuentran descritas
en la caracterizaciéon de los procesos dentro del mapa de procesos de la entidad y
gue se resumen a continuacion:

PROCESOS RELACION DE CAPACIDADES
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1. Planificar el proyecto de desarrollo de
software
2. Programar y asignar recurso (humano)

3. Definir el cronograma para la ejecucion del
proyecto
4. Analizar los requerimientos de Software

5. Disefar, codificar, probar, validar el
software

6. Capacitar a la dependencia solicitante y
mesa de servicios

7. Desplegar el software

8. Entregar a la dependencia y mesa de
ayuda de la aplicacién solicitada

9. Mantener el software

10. Realizar el control e inventario de los
softwares de la entidad

11. Cumplir con las actividades planeadas

12. Cumplir con los indicadores de proceso

Adoptar acciones de mejora y acciones

preventivas de los riesgos

Gestion De Software

Sequridad tactica vy estratégica

1. Realizar el diagnéstico estratégico vy
normativo

2. Planificar la gestion de la seguridad y
privacidad de la informacion

3. ldentificar y analizar las Politicas
encaminadas a la privacidad, proteccion y
seguridad de la informacion

4. Disefar politicas de seguridad y privacidad
de la informacién

5. Determinar los roles y responsabilidades de
seguridad y privacidad de la informacién.

Gestion De Seguridad Y Privacidad De La

Informacién Identificar, valorar y tratar el riesgo.

Definir 'y  ejecutar el plan de

comunicaciones.

8. Acceder y registrar al RNBD (Registro
nacional de base de datos)

9. Establecer la clasificacion de la informacion
de la administracion distrital

10. Elaborar el plan de capacitacion

11. Analizar la vulnerabilidad y riesgo de los
activos

12. Analizar los Indicadores de Gestion del
proceso

Establecer y ejecutar el plan de mejoramiento

No
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Seguridad Operativa:

1. Analizar y medir el nivel de madurez de la
Alcaldia frente a la seguridad y privacidad
de la informacion.

2. Adoptar politicas para implementar un
sistema de gestion de seguridad digital y
seguridad de la informacién

3. Responder proactivamente y generar
reportes de los incidentes cibernéticos
graves o muy graves conforme a los
criterios del sistema de gestion de
seguridad digital.

4. Implementar controles en el desarrollo del
sitio web y aplicaciones

5. Realizar analisis estatico del cddigo, con el
objetivo de identificar vulnerabilidades que
se encuentra en la programacion de las
aplicaciones.

6. Adoptar validadores HTML y CCS para la
continua revision del sitio web y su mejora
continua a través de las buenas practicas
del W3C.

7. Realizar andlisis de vulnerabilidades tanto
activos internos como los externos
conexion a internet, realizar hacking ético

8. Establecer  politicas, procedimientos,
procesos, instructivos, formatos, manuales
0 cualquier documento que sea requerido

9. Configurar, Gestionar y administrar los
elementos tecnologicos de seguridad
informatica y las plataformas de seguridad
informética (Antivirus, Antispam,
Terminadores de VPN, DLP, Filtro de
Contenido y Web, Autenticacion por
Tokens, Escaneo de Vulnerabilidades,
WSUS, Proxy, PKI, Aseguramiento de
plataformas operativas, Control de Acceso,
WAF, IDS/IPS, autenticacion y directorio,
SIEM)

10. Capacitar en seguridad digital y seguridad
de la informacion

11. Gestionar y atender las auditorias internas
y externas (Revisoria Fiscal, Auditoria
Corporativa y Contraloria Distrital) para la
Oficina Asesora de Informatica

12. Proponer planes de mejora continua frente
a la seguridad y privacidad de Ia
informacion
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13. Participar en la definicién e implementacién
de metodologias y practicas adecuadas de
gestibn de riesgos para procesos Yy
proyectos de TI

14. Contribuir en el proceso de implementacién
y  estabilizacion de  servicios de
ciberseguridad como gestion de accesos,
SOC, vulnerabilidades y riesgos,
continuidad, DRP y compliance, seguridad
informatica.

Promover iniciativas y proyectos que

incrementaron el cumplimiento de seguridad y

privacidad de la informacién.

1. Formular nuevos proyectos a ser
presentados en fuentes locales, nacionales
e internacionales que propendan por
consolidar la visién estratégica de futuro
de la transformacion digital del distrito de
Cartagena.

2. Gestionar el avance los proyectos que se
encuentran en ejecucion (Controlar el
avance, controlar la documentacion, etc.).

3. Atrticular los esfuerzos de los proyectos
propios con los proyectos de las diferentes
entidades centralizadas y no
descentralizadas para el logro de la vision
estratégica de futuro de la transformacién
digital del distrito.

4. Articular los proyectos ofrecidos por el
gobierno central, de tal forma que se logre
a través de ellos un impacto significativo
en la ciudad de Cartagena.

5. Dar respuesta a los entes de control de las
solicitudes que se realicen con respecto a
los procesos llevados a cabo en los
proyectos.

6. Generar listado de lecciones aprendidas
derivadas de los proyectos

7. Desarrollar acciones de mejora del
proceso

Gestién de redes y telecomunicaciones

Gestion De Proyectos TI

1. Establecer Politicas de operacion del

- roceso (Informaciéon Documentada /

Cesilon D Infr_aest_ructuraY Pndicadorés | Gestién del Riesgo
Telecomunicaciones asociado al Proceso).

2. ldentificar y Caracterizar los grupos de
valor del proceso

3. Andlisis de las necesidades de
interconexion a la red con el fin de

/
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priorizar y generar estrategias de
solucion

4. Diagnéstico de las necesidades de
servidores /redes.

5. Programar, ejecutar, configurar la
generacion de perfiles, accesos,
espacio para la utilizacién de recursos
para aplicaciones clientes-servidores.

6. Gestionar necesidades de
Infraestructura tecnolégica.

7. Implementacién de los recursos
tecnoldgicos redes/servidores.

8. Realizar la administracion de la
infraestructura de RED del Distrito de
Cartagena/ Servidores del Distrito de
Cartagena / Bases de Datos.

9. Evaluar la Operacion de infraestructura
tecnoldgica del Distrito.

10. Monitorear el uso de recursos
compartidos para su optimizacion de
los servicios clientes servidor

11. Gestionar actualizaciones de los
recursos compartidos, usuarios,
servidores, medios fisicos, aplicaciones
clientes servidor, perfiles de usuarios.

12. Realizar seguimiento, monitoreos,
auditorias a los recursos fisicos y
|6gicos de redes y servidores.

13. Analisis de los indicadores de
procesos.

14. Andlisis de la satisfaccion del usuario.

15. Toma de acciones preventiva y de
mejora resultado del analisis el
proceso.

Gestion de servidores

1. Establecer Politicas de operacion del
proceso (Informacién Documentada /
Indicadores / Gestion del Riesgo
asociado al Proceso).

2. ldentificar y Caracterizar los grupos de
valor del proceso.

3. Diagnostico de la infraestructura
tecnoldgica tecnolégicas dependencias
del Distrito.

4. Recoleccion de necesidades
servidores.

5. Analisis de las necesidades de
interconexion a la red

6. Visita técnica en sitio

7. Consolidacién de las necesidades
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8. Politicas de acceso y administracion de
bases de datos

9. Atender las necesidades de recursos
tecnoldgicos. (mesa de ayuda).

10. Ejecucion y seguimiento de los planes
de mantenimiento segun el tipo de
elemento.

11. Monitoreo y seguimiento a la
infraestructura de servidores

12. Mantener la Conectividad de las
diferentes dependencias del Distrito

13. Realizar la administracion de la
infraestructura de  Servidores del
Distrito de Cartagena.

14. Realizar la administracion de las Bases
de Datos.

15. Evaluar la Operacion de infraestructura
tecnoldgica del Distrito

16. Realizar el backup de la infraestructura
de red y servidores

17. Analisis de los indicadores de procesos

18. Analisis de la satisfaccién del usuario

19. Toma de acciones preventiva y de
mejora resultado del andlisis el proceso

Gestion de bases de datos:

1. Establecer politicas de operacion del
proceso (informacién
documentada/indicadores/gestién  del
riesgo asociado).

2. ldentificar y Caracterizar los grupos de
valor del proceso

3. Generar las politicas de acceso y
administracion de bases de datos.

4. Realizar el cronograma para el
mantenimiento de las bases de datos

5. Ejecutar los planes de mantenimiento
segun el tipo de base de datos

6. Realizar el levantamiento de los
inventarios de las bases de datos

7. Mantener la disponibilidad de las bases
de datos

8. Recibir y registrar todas las solicitudes

9. Atender las necesidades de recursos
tecnoldgicos. (mesa de ayuda)

10. Realizar la administracion de la
infraestructura de base de datos del
Distrito de Cartagena

11. Realizar el backup de la infraestructura
de bases de datos

.
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12. Realizar seguimiento de los planes de
mantenimiento segun el tipo de base de
datos

13. Monitorear y hacer seguimiento a la
infraestructura

14. Evaluar la operacion de infraestructura
tecnoldgica del Distrito

15. Analizar los indicadores de procesos

16. Analizar la satisfaccion del usuario

17. Implementar acciones preventivas y de
mejora en el subproceso

Mesa de servicios:

1. Establecer Politicas de operacion del
proceso (Informacién Documentada /
Indicadores / Gestion del Riesgo
asociado al Proceso).

2. ldentificar y Caracterizar los grupos de
valor del proceso.

3. Diagnostico de las necesidades Tl de
los procesos

4. Andlisis de las necesidades de los

procesos

5. Realizar el inventario de activos de TI
del distrito

6. Gestionar necesidades de
Infraestructura tecnoldgica.

7. Definicion del catélogo de
infraestructura Tl

8. definicién del programa de

mantenimiento  preventivo de la
infraestructura Tl

9. Recepcionar Solicitud de Soporte

10. Generar orden de soporte técnico
segun requerimiento en el software

11. Asignar Personal de soporte segun
requerimiento

12. Realizar soporte segin orden de
soporte técnico

13. Actualizar orden de soporte técnico si
es necesario

14. responder los requerimientos del
soporte técnico

15. Andlisis de los indicadores de procesos

16. analisis de la satisfaccion del usuario

17. Toma de acciones preventiva y de
mejora resultado del andlisis el proceso
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INA MIPG

MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION — MIPG

MACROPROCESOS DE APOYO
© DE SOPORTE

+ Macroprocesos Estratégicos - Consultar

+ Macroprocesos Misionales - Consultar

+ Macroprocesos de Apoyo o Soporte - Consultar

Pagina web MIPG

https://mipg.cartagena.gov.co/
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