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OBJETIVO

Este instructivo define las caracteristicas generales de la caracterizacion de los procesos de la Secretaria
Distrital del Habitat en cuanto a su estructura, formato, y contenido, para garantizar el control de los
mismos.

En la elaboracion de las caracterizaciones de los procesos de la Secretaria Distrital del Habitat, se debe
observar la estructura y los lineamientos establecidos en los siguientes numerales.

1. GENERALIDADES
En la redaccion y edicion del texto de la caracterizacion se debe tener en cuenta lo siguiente:

e La descripcion de las actividades debe ser en tiempo infinitivo (Ej. Redactar, instalar, hacer,
diligenciar, etc.).

Escribir textos en forma explicita, clara, precisa y coherente, evitando ambigliedades.

Emplear siempre el mismo término, para expresar un mismo concepto.

Evitar uso de extranjerismos, salvo que corresponda al lenguaje técnico en la actividad.

No se requiere resaltar o subrayar palabras.

Todos los documentos se deben presentar en hoja tamafio carta horizontalmente respetando los
siguientes margenes:

Borde izquierdo: 3 cm. Borde derecho: 2 cm.

Borde superior: 3 cm. Borde inferior: 2 cm.

Encabezado desde el borde: 2 cm.

e La caracterizacion original debidamente firmada, reposard en la carpeta fisica del proceso
correspondiente y en el mapa interactivo se publicard en PDF, sin las firmas.

e EI formato que se debe utilizar para la caracterizacion de los procesos es el PG03-FO388
Caracterizacion de proceso.

2. DESCRIPCION GENERAL
2.1 Encabezado

El encabezado tendra la siguiente estructura y su fuente seré la letra es Times New Roman tamafio 10:
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2.2 Cuerpo de la caracterizacion de procesos

Responsable: identifica el cargo que tiene como responsabilidad coordinar, gerenciar u orientar
el proceso y responde por la efectividad de su resultado, asi mismo es quien debe aprobar el
contenido del documento.

Objetivo: establece con claridad y precision el propdésito del proceso.

Alcance: describe los limites de aplicabilidad del proceso.

Base legal: esta casilla se diligencia con la frase “Véase Normograma”, donde se recopila la base
legal del proceso.

Requisitos normativos: referencia las normas de los sistemas de gestion bajo los cuales esta
documentado el proceso.

Cuadro de actividades clave: a continuacion, se presenta la matriz con los campos que se deben

diligenciar:

PROVEEDOR CLIENTE

@) ENTRADAS | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | SALIDAS - (6)

Interno | Externo

@) @) @) REG I('SE")I'ROS

Interno | Externo

1. Proveedor Interno/ Externo: se deben relacionar los demas procesos de la entidad o aquellas
partes interesadas que suministran el producto o servicio que se menciona en la columna de
"Entradas”.

2. Entradas: producto, servicio, informacion, directriz u objeto de transformacion, necesario
para el desarrollo del proceso. Los insumos (equipos, papel, etc.) no se consideran entradas.

3. Actividades: Se debe listar las actividades que el proceso realiza en cuanto al ciclo PHVA
(Planear, Hacer, Verificar y Actuar). Teniendo en cuenta los conceptos:

I.  Planificar: Establecer los objetivos del sistema y sus procesos y los recursos necesarios

para generar y proporcionar resultados de acuerdo con los requisitos del cliente y las
politicas de la organizacion, e identificar y abordar los riesgos y las oportunidades
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Il.  Hacer: Implementar lo planificado

I1l.  Verificar: Realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) la medicion de los procesos
y los productos y servicios resultantes respecto a las politicas, los objetivos, los
requisitos y las actividades planificadas, e informar sobre los resultados

IV.  Actuar: Tomar acciones para mejorar el desempefio, cuando sea necesario

4. Responsable: se debe relacionar el cargo que se ocupa de la ejecucion, revision, verificacion
y aprobacion en cada una de las actividades clave del proceso.

5. Salidas - registros: producto, servicio, informacion, directriz, etc.; que es generado como
resultado de la ejecucion de las actividades del proceso.

6. Cliente Interno / Externo: se deben relacionar los deméas procesos de la entidad o aquellas
partes interesadas destinatarias o beneficiarias del producto o servicio que se menciona en la
columna de "Salidas".

= Documentos: esta casilla se diligencia con la frase “Véase Mapa Interactivo”, donde reposa la
documentacion del proceso.

= Monitoreo y seguimiento: en este campo se deben relacionar los diferentes mecanismos e
instrumentos para el control del proceso.

» Tramitesy servicios: en este campo se deben relacionar los diferentes tramites y servicios que ofrece
el proceso. Es de anotar que los tramites y servicios deben estar previamente autorizados por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica. En caso que el proceso no tenga a cargo ningdn
tramite o servicio se debe diligenciar con “No aplica”.

= Recursos: en este campo se deben describir los diferentes recursos requeridos para lograr el objetivo
del proceso. Pueden ser activos de informacion, recursos tecnoldgicos, fisicos, entre otros. Los
insumos (equipos, papel, etc.) no se consideran recursos.

= Politicas de operacion: esta casilla se diligencia con la frase “Véase numeral 4. Lineamientos o
politicas de operacion en los procedimientos asociados al proceso”, donde reposan los lineamientos
aplicables al proceso.

Control de cambios: La Subdireccion de Programas y Proyectos registra el control de cambios en las
caracterizaciones que se aprueben a partir de la versién 3 del documento PG03-PR05 Elaboracion y
control de documentos, bajo la siguiente estructura y en letra Times New Roman tamafio 10 para los
titulos y 11 para el contenido:

PG03-IN45-V4 Pagina 3 de 4



Instructivo para elaborar la caracterizacion

ALCALDIA MAYOR de un proceso

~DEBOGOTAD.C.
SECRETARIA DE HABITAT

Fecha Modificacion Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)) (1) 2) ?3)
Numero Descripcion
1 Registrar la fecha de aprobacion del documento en formato afio, mes y dia, debe
coincidir con la fecha de elaboracién del documento, registrada en el encabezado.
2 Registrar la version correspondiente del documento, debe quedar la trazabilidad por
lo cual se incluira una fila inferior con cada cambio de version.
3 Se debe describir claramente los cambios realizados de la version anterior a la actual,
mencionar si se incluyo alguna definicion, si se modifico la base legal, si se incluyd
un lineamiento de operacion etc,

= Autorizaciones: la caracterizacion del proceso deberé tener las firmas de quien lo elabord, revisé y
aprobd, con su respectivo nombre y cargo segun la tabla de autoridad y responsabilidad establecida en el
procedimiento PG03-PRO5 Elaboracién y control de documentos. Las caracterizaciones seran publicados
en el Mapa Interactivo en PDF sin firma y las caracterizaciones de proceso originales firmados reposaran
en la carpeta fisica del proceso correspondiente a cargo de la Subdireccion de Programas y Proyectos.

Elaboro Reviso Aprobd
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

2.3 Pie de Pagina:
Conservar el pie de pagina del formato: PG03-FO388

3. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Modificacion Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd))

Se modifica el nombre de “Guia para elaborar caracterizaciones
de proceso” a “Instructivo para elaborar caracterizaciones de
proceso”, se incluye el campo para registrar los cambios dentro
del documento.
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