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Véase numeral 6. Lineamientos o políticas de operación en los documentos asociados al proceso.

Interno Externo Interno Externo

Direccionamiento 

Estrátegico y Planeación

Entidades de orden 

distrital y nacional 

Departamento 

Administrativo de la 

Función Pública – 

DAFP

Normativa vigente

Lineamientos para la formulación de 

Planes y programas Institucionales

Plan estratégico institucional

Modelo Integrado de Planeación y 

Gestión – MIPG

Guía para la administración del riesgo 

y el diseño de controles en

entidades públicas

Resultados de FURAG

Identificar la normativa aplicable, para definir el marco 

institucional que permita realizar la implementación y 

actualización del Sistema Integrado de Gestión.

Subdirección de 

Planeación

Mapa de Procesos 

Normograma 

Planes

Mapa de riesgos

Informe FURAG

PTEP

Todos los procesos

Grupos de valor y 

demás partes 

interesadas

Todos los procesos
Secretaría Distrital de

Ambiente

Resultados de FURAG

Plan estrategico institucional

Plan Institucional de Gestión 

Ambiental (PIGA)      

Planes de mejoramiento

Gestión del riesgo

Solicitudes actualización instrumentos 

de gestión

Formular y programar las actividades del plan de 

accion MIPG, y concertar el Plan Institucional de 

Gestión Ambiental (PIGA) de la Entidad, el Programa 

de Transparencia y Etica Publica y los demas planes 

que hacen parte del Modelo de Planeacion y Gestion 

MIPG 

Subdirección de 

Planeación

Plan de accion de MIPG, 

Plan de Acción PIGA, 

Programa de Transparencia 

y Etica Publica 

Plan de Participacion 

Ciudadana (Rendición de 

Cuentas)

Todos los procesos

Comité de Gestión y 

Desempeño

Grupos de valor y 

demás partes 

interesadas

Secretaría

Distrital de

Ambiente

Todos los procesos

Entidades del

 orden nacional

 y distrital

Misión, Visión , funciones, plan

 estratégico de la entidad, programas, 

proyectos estratégicos

 

 Áreas claves de conocimiento 

identificadas

Identificar el conocimiento valioso para la entidad

 crítico y estratégico

Subdirección de 

Planeación

Inventario de activos de 

conocimiento valorados y 

clasificados

Todos los  procesos

 asociados a las  áreas de

 conocimiento clave

 

 Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño

Grupos de interés

internos y

externos que

usan el

conocimiento

Planear

Inicia con la definición de los requisitos aplicables al Sistema Integrado de Gestión, su implementación, acompañamiento, seguimiento y mantenimiento hasta las acciones de mejora.

BASE LEGAL

RESPONSABLE SALIDAS

Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS

Modelo Integrado de Planeacion y Gestión

POLÍTICAS DE OPERACIÓN

PROVEEDOR
ENTRADAS ACTIVIDADES

USUARIO

RESPONSABLE

Subdirector(a) de Planeación 

OBJETIVO

Establecer, implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestión del Instituto Distrital de Turismo, en concordancia con los principios y dimensiones del Modelo Integrado de Planeación y Gestión – MIPG, permitiendo fortalecer la planeación, 

ejecución, promoción, control y mejora continua para el cumplimiento de los objetivos institucionales y promover la generación de valor público.

ALCANCE

CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS 

Gestión SIG

Código: SIG-F15

Versión: 4

Fecha: 17/11/2023



Todos los procesos Entidades del

 orden nacional

 y distrital

Lineamientos de los índices (INCIDE, 

Índice de Innovación Pública, Índice 

de Transparencia).

Requerimientos de la SDQS, 

Secretaría General y Alcaldía Mayor.

Información institucional disponible 

(planes, procesos, reportes).

Definir requisitos, responsables, cronograma y 

socialización con áreas

Subdirección de 

Planeación

Plan de trabajo para reporte 

de los índices.

Matriz de requerimientos y 

fuentes.

Cronograma validado.

Todos los procesos

Grupos de valor y 

demás partes 

interesadas

Todos los procesos Funcion Publica

Solicitudes de creación, actualización 

o derogación de documentos

Informes de Auditoria 

Planes de Mejoramiento. 

Guia de adminsitracion del riesgo de 

la Función Pública 

Asesorar a los procesos en la creación, modificación o 

eliminación de la información documentada, 

indicadores, mapas de riesgos y demás información 

asociada a la gestión institucional. 

Subdirección de 

Planeación

Documentos vigentes en el 

sistema de gestión del 

Instituto

Listado maestro de 

documentos

Mapa de riesgos 

institucional

Todos los procesos

Grupos de valor y 

demás partes 

interesadas

Secretaria Distrital de 

Ambiente

Entes de control 

Todos los procesos
Secretaria Distrital de 

Ambiente

Plan de Acción Plan Institucional de 

Gestión Ambiental 

Realizar las actividades para identificar los impactos y 

aspectos ambientales y ejecutar las actividades 

establecidas en los programas de ambientales que 

conforman el Plan Institucional de Gestión Ambiental 

y reportar la información requerida a entes de control

Subdirección de 

Planeación

Matriz de aspectos e 

impactos ambientales

Actividades ejecutadas de 

los programas que 

conforman el Plan 

Institucional de Gestión 

Ambiental (PIGA)

Acciones de respuesta a la 

normatividad legal,

riesgos e impactos 

ambientales.

Certificado de reporte

Todos los procesos

Grupos de valor y 

demás partes 

interesadas

Secretaria Distrital de 

Ambiente

Entes de control 

Direccionamiento 

Estrátegico y Planeación

Evaluación Institucional

Entes de control
Informes de Auditoria 

Planes de Mejoramiento 

Realizar acompañamiento a los procesos con el fin de 

apoyar la identificación de acciones correctivas y 

acciones de mejora de acuerdo a las metodologías de 

análisis de causas.

Subdirección de 

Planeación

 Planes de Mejoramiento 

por Procesos e Institucional
Todos los procesos Entes de control

Todos los procesos

Departamento

 Administrativo de

 la Función

 Pública DAFP

Guia Interna Gestion del 

Conocimiento y la Innovacion

 

Procedimiento de retiro o separación 

del cargo

Implementar acciones para preservar y aprovechar el 

conocimiento existente en la entidad, garantizando su 

disponibilidad y continuidad

Subdirección de 

Planeación

Minisite Gestión 

conocimiento INTRANET
Todos los procesos

Todos los procesos Entidades del

 orden nacional

 y distrital

Insumos documentales de áreas del 

IDT.

Bases de datos, reportes, evidencias y 

políticas institucionales.

Información suministrada por líderes 

de proceso.

Recopilar y validar evidencias, ajustar documentación 

y organizarla para el reporte de los diferentes Indices 

solicitados .

Subdirección de 

Planeación

 Matriz consolidada de 

evidencias.

Documentos ajustados 

según requisitos de cada 

índice.

Todos los procesos

Grupos de valor y 

demás partes 

interesadas

Hacer



Direccionamiento 

Estrátegico y Planeación

Secretaria de Ambiente

Funcion Publica 

Lideres de politica de 

MIPG

UAESP

Directrices para el reporte de los 

planes de acción

Realizar el seguimiento al plan de accion de MIPG, al 

Plan Acción Plan Institucional de Gestion Ambiental, 

Plan de Participación Ciudadana (Rendición de 

Cuentas) y demas planes que hacen parte del Modelo 

de Planeacion y Gestion MIPG 

Subdirección de 

Planeación

Plan de accion MIPG y 

PIGA 

Informe de gestión

Matriz de aspectos e 

impactos ambientales

Programa de Transparencia 

y Etica Publica 

Plan de Participacion 

Ciudadana 

(Rendición de Cuentas)

Direccionamiento 

Estrátegico y Planeación

Grupos de valor y 

demás partes 

interesadas

Secretaria Distrital de 

Ambiente

Entes de control 

Funcion Publica 

Lideres de politica de 

MIPG

UAESP

Todos los procesos
Entidades de orden 

distrital y nacional 
Guía para la administración de riesgos

Realizar seguimiento y monitoreo del mapa riesgo 

institucional

Subdirección de 

Planeación

Mapa de riesgos de los 

proceso actualizado y 

seguimiento a los controles 

definidos.

Todos los procesos

Todos los procesos Hojas de vida de los indicadores
Realizar el seguimiento a la bateria de indicadores de 

gestión.

Subdirección de 

Planeación

Matriz consolidada de 

indicadores

Hoja de vida de los 

indicadores

Todos los procesos

Todos los procesos

Resultados de FURAG

Lineamientos de MIPG

Plan de accion de Gestion del 

Conocimiento

Plan Institucional de Gestion 

Ambiental 

 Mapa de Riesgos

Verificar la implementacion del Modelo Integrado de 

Planeacion y Gestion ante la alta direccion

Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño

Actas comités institucional 

de Gestión y Desempeño
Todos los procesos

Todos los procesos Entidades del

 orden nacional

 y distrital

Resultados y retroalimentación de 

cada índice.

Observaciones de los entes 

evaluadores.

Informes recibidos.

Analizar resultados, identificar brechas, informar 

hallazgos y proponer mejoras.

Subdirección de 

Planeación

Informe de análisis de 

resultados.

Plan de mejora.

Recomendaciones para 

próximos ciclos.

Todos los procesos

Grupos de valor y 

demás partes 

interesadas

Evaluación Institucional

 Entes de control

Secretaria Distrital de 

Ambiente

Funcion Publica

Implementar las acciones correctivas y de mejora 

correspondientes.
Todos los procesos

Planes de mejoramiento 

documentados e 

implementados.

Evaluación Institucional

 Entes de control

Secretaria Distrital de 

Ambiente

Funcion Publica

Todos los procesos
Analizar, identificar y divulgar las acciones de mejora, 

lecciones aprendidas y buenas prácticas del proceso
Todos los procesos

Banco de buenas practicas y 

lecciones aprendidas

Alta Dirección, líderes 

de proceso
DAFP

Verificar

Actuar

  Informes de seguimiento de la 

ejecución de los planes, programas y 

proyectos.

 Mapa de riesgos.

 Actas de comité institucional de 

Gestion y Desempeño

Reporte de avance de la gestión 

FURAG

Auditorias internas y externas 

Visitas de seguimiento de control de 

autoridades

Resultados del nivel de cumplimiento 

del plan de trabajo de GCI



Todos los procesos Entidades del

 orden nacional

 y distrital

Matriz validada de evidencias.

Soportes finales para reporte.

Diligenciar reportes, cargar evidencias, gestionar 

aprobaciones y enviar la información oficial

Subdirección de 

Planeación

Reporte oficial presentado 

ante: SDQS 

(Transparencia), Secretaría 

General (Innovación 

Pública), Instancias de 

Innovación del Distrito 

(INCIDE).

Todos los procesos

Grupos de valor y 

demás partes 

interesadas

Revisó

Firma: Firma: Firma:

Nombre: 

Andrés Felipe Escobar Leal

Cargo: Subdirector de Planeación 

RECURSOS

* Intranet.

* Página web

* Aplicativo Mapa de riesgos.

* Herramienta Storm User - Secretaría Distrital de Ambiente.

* Aplicativo google Drive 

* Orfeo

Aprobó

ACTIVOS DE INFORMACIÓN
Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestión - Mapa de procesos - Registros - Caracterización documental - Registro Activos de Información.

REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO
Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestión - Mapa de procesos - Registros - Tablas de Retención Documental.

Elaboró

Nombres: 

Jenny Peña Durán - Profesional Especializado

Valeria Muñeton - Contratista

Maria Fernanda Rivera - Contratista 

Julieth Rodríguez Rodríguez - Contratista

Victoria Mora - Contratista

Erika Rentería - Contratista

Nombre: 

Andrés Felipe Escobar Leal

Cargo: Cargo: Subdirector de Planeación 

IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS
Véase Mapa de riesgos del proceso.

ACCIONES DE MEJORA
Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestión - Mapa de procesos - Acciones - Plan de mejoramiento del proceso.

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestión - Mapa de procesos

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

* Comité Institucional de Gestión y Desempeño.

* FURAG

* Auditorias externas

* Plan de accion de MIPG

* Proyectos de inversión.

* Reportes de seguimiento Plan Institucional de Gestión Ambiental PIGA.

* Reportes de visitas de control por parte de la Secretaria Distrital de Ambiente.

* Mapa de riesgos.

* Planes de mejoramiento.

* Indicadores de Gestión

* Listado Maestro de Documentos  

TRÁMITES Y SERVICIOS
No aplica

DOCUMENTACIÓN ASOCIADA AL PROCESO


