PROCEDIMIENTO Cédigo: PRO332-187-9
<PLAN ESTRATEGICO>

GE BOGOTA

L g s il

Objetivo:
Establecer los lineamientos estratégicos y de operacion en la Entidad, mediante procesos de planeaciéon y mejoramiento continuo, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Inicia con el diagnéstico organizacional y finaliza con el seguimiento y analisis realizado a través de los indicadores del Cuadro de Mando Integral CMI, a los objetivos y metas definidos en el plan estratégico.

Definiciones:

Marco estraté,
institucionales.

0: Es uno de los componentes del Direccionamiento estratégico que define el alcance y da linea al comportamiento de toda la organizacién al reunir la Mision, la Visién y los valores

2 Plan estratégico: Ejercicio realizado por toda la organizacion en donde se definen los objetivos, metas e indicadores que la Loteria debera seguir para asegurar el cumplimiento de su misién y vision.
Misién: La razén de ser de la entidad, el objeto para el cual fue creada, los derechos que garantiza y los problemas y necesidades sociales que estd llamada a resolver. Es decir, cual es el valor publico que debe
generar.

4  Vision: La vision de una empresa describe el objetivo que espera lograr en un futuro. Se trata de la expectativa ideal de lo que quiere alcanzar la organizacién, indicando ademas como planea conseguir sus metas.

Politicas: Enunciados o interpretaciones que dan lineamiento, orden o directriz en la toma de decisiones con el fin que no se supere un determinado limite.

Como la toma de decisiones puede estar enmarcada en dos grandes niveles de gestion a saber: estratégico y operativo, por lo tanto la definicién de las politicas obedece a los mismos dos niveles.
a. Politica estratégica: Enunciados o interpretaciones que dan lineamiento, orden o directriz en la toma de decisiones a una organizacién.

b. Politica operativa: Enunciados o interpretaciones que dan lineamiento, orden o directriz en la toma de decisiones a los procesos y procedimientos.

6  Objetivo: Es un fin tltimo al que se dirigen las acciones, operaciones y esfuerzos..

7 Meta: Cuantificacion en el tiempo de un objetivo.
Indicador: Un indicador es un valor (expresion numérica) que se obtiene comparando dos o mas datos, l6gicamente relacionados, referentes al comportamiento de una actividad o proceso, dentro de un periodo
de tiempo especifico.

9 Estrategia: Descripcion sobre la manera por medio del cual se le dard cumplimiento a un objetivo.

10 CMI: Cuadro de Mando Integral
Mapa Estratégico: Un mapa estratégico es una completa representacion visual de la estrategia de una organizacion, describe el proceso de creacién de valor mediante una serie de relaciones de causa y efecto
entre los objetivos estratégicos.

Politicas de operacién

Toda reprogramacion (cambio de fechas, eliminacion o adicidn de actividades) en el plan de accién y en el plan estratégico deben ser canalizadas por el area de Planeacion y ser sometidas a aprobacién por parte
del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

El instrumento oficial para realizar seguimiento al cumplimiento de las metas del plan estratégico son los indicadores o el sistema de medicién (Cuadro de Mando Integral) aprobado por el comité institucional de

gestion y desempefio.

Las cifras o datos reportados periddicamente para el seguimiento de las metas estratégicas deben ser coherentes y estar soportadas por los sistemas de informacion oficiales en la Loteria de Bogotd. Cada periodo
3 reportado debe estar sustentado por el respectivo andlisis; cada analisis debe describir detalladamente todas las causas que originaron las desviaciones de los resultad diendo por desviacién cualquier

margen o brecha de cumplimiento frente a los compromisos efectuados en términos de meta.

Al terminar la fecha de corte, las areas responsables de reportar seguimiento tanto del plan de accién, como de las metas estratégicas, deberd reportar su informacién y analisis a los 15 dias (calendario)
subsiguientes.

Los ajustes menores (de forma: redaccion, errores de digitacion, aclaraciones, etc.) al plan estratégico y plan de accion pueden ser canalizados y gestionados por el drea de planeacion a solicitud de los lideres del
proceso.

6 Cada vez que existan cambios en la administracion distrital es necesario revisar el plan estratégico de la Entidad y realizar los ajustes que se consideren pertinentes.

Documentos de soporte:

[ele]]lcle} NOMBRE ENTIDAD
PR0O102-256-6 Procedimiento administracién del riesgo Loteria de Bogotd
PR0O332-189-7 Procedimiento proyecto de inversion Loteria de Bogotd

SIG-M-332-02-02 Manual para la construccién de indicadores Loteria de Bogotd

idades

Responsable

s de aceptacion o rechazo, Instructivos

Con el liderazgo de la Gerencia y la Oficina Asesora de Planeacion la
empresa debe recolectar y analizar los factores internos y externos
que afectan positiva y negativamente la gestion.
Este ejercicio debe realizarse cada vez que:
1. La Gerencia lo defina. Diagndstico organizacional
2. Méximo cada 4 afios. - ”
Invitacién al comité institucional Oficina Asesora de Planeacion
1 Elaboracién del Este ejercicio sin importar la metodologia que se utilice debe .
] Diagnéstico garantizar una participacién de todos los niveles de la organizacio Registro participacion de los distintos Gerencia General
organizacional Una vez se tenga el ejercicio consolidado y analizado la Oficina de niveles de la organizacién
Planeacion debe convocar el comité institucional de gestion vy
desempefio para la respectiva presentacion.
NOTA: Este diagnostico puede ser realizado por personal de planta o
por un contratista externo.
) En la sesion del comité se debe revisar y aprobar el respectivo
_Pre_sent.ar Eniiacl Co_ml diagnéstico bajo los siguientes parametros:
institucional de Gestién y
Desempefio . o
1. Que el ejercicio adelantado muestre la participacion de todos los
niveles y areas funcionales de la organizacion
2. Que se hayan tenido en cuenta factores internos y externos a la . L L
N Diagnostico organizacional U " «
2 organizacion. Aprobado Comité Institucional de Gestion y Desempefio
3. Que la informacién de entrada como minimo hubiese estado
sl compuesta por:
a. Diagndsticos anteriores
b. Matriz de riesgos
c. Informe de gestion
NO d. Estudios de mercado (si existen)
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Analizar, identificar y/o
actualizar marco estratégico.

Definir y/o actualizar
proyectos de inversion

Definir metas e
indicadores

i

<Qbado?

N

Identificar Riesgos

Revision y
Validacion de
parametrizacién

Presentar ante el
Comité de Gestiony
Desempefio el CMl y el
Plan de Accién

Sl

Ajuste?

Socializar

L
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De acuerdo al diagndstico organizacional aprobado, el area de
planeacion en coordinacién con todas las dependencias debe definir|
el marco estratégico de la entidad:

- Objetivos
- Misién

- Vision

- Valores

- Politicas

Marco Estratégico

Oficina Asesora de Planeacion

Lideres de los procesos

Con base en los objetivos estratégicos proyectados y el marco del
plan de desarrollo distrital vigente se debe definir cuales son los
proyectos necesarios para dar cumplimiento a las directrices
definidas.

En los proyectos a definir se debe tener en cuenta los proyectos
inscritos y vigentes en el Banco Distrital de programas y proyectos,
con el fin de determinar cuales de ellos contintian sin modificacién,
contintian pero es necesario realizarles ajustes, No contintan y por]|
dltimo se generan nuevos.

Nota: Ver p. imie proy deii i)

Proyectos de inversion definidos

Oficina Asesora de Planeacion

Lideres de los procesos

Para cada uno de los objetivos estratégicos definidos, es necesario
que se identifiquen las metas pertinentes, y para cada meta definida
se debe establecer el respectivo indicador por medio del cual se
realizard el seguimiento.

Una vez se tenga consolidado y depurado los objetivos, metas e
indicadores, la Oficina Asesora de Planeacién debe
convocatoria al Comité de Gestién y desempefio para la aprobacion.

realizar|

NOTA 1: Las metas e indicadores seran coordinadas por el area de
planeacion y los lideres de los procesos los cuales deben estar|
debidamente soportados.

NOTA 2: Si los indicadores no son aprobados por el comité o se
solicitan ajustes, el drea de planeacién debe realizar las correcciones y
volver a convocar al comité. esta accién se repetird hasta que quede
aprobado.

NOTA 3: Se debe identificar para cada objetivo un plan de accién que
permita cumplir las metas y objetivos planteados en el plan
estratégico e incorporarlos en el plan de accién institucional

Acta de comité institucional de gestion y
desempefio

Oficina Asesora de Planeacién

Lideres de procesos

Comité Institucional de gestion y desempefio

Durante el ejercicio de dimensionamiento de los objetivos es
necesario realizar la identificacion, analisis, valoracion y tratamiento
de aquellos riesgos que puedan afectar los objetivos estratégicos.

NOTA: Ver el procedimiento y la politica de administracion de riesgos
vigente.

Matriz de riesgos

Oficina Asesora de Planeacion

Lideres de procesos

Comité Institucional de gestion y desempefio

La Oficina Asesora de Planeacién deberd reunirse con cada uno de los
lideres de procesos con el fin de validar las variables y pardmetros de
medicién en cada una de las metas e indicadores.

NOTA: Cada lider debera dejar constancia sobre la aprobacion de los
pardmetros de medicién

Acta de reunién

Oficina Asesora de Planeacion

Lideres de procesos

En la sesion del comité se debe revisar y aprobar el respectivo cuadro
de mando integral y el plan de accién bajo los siguientes parametros:

1. Que los objetivos estratégicos sean coherentes con la misién y|
vision de la Loterfa.

2. Que los objetivos cumplan con las caracteristicas estandar para la
construccion de objetivos.

3. La metas estén desagregadas por cada anualidad del periodo que
se definio de alcance del plan estratégico.

4. Que las metas generen valor al cumplimiento de los objetivos
estratégicos.

5. Las metas estén acordes a los recursos asignados y a la linea base
de cada una.

6. Que la frecuencia de los indicadores este acorde para realizar un
adecuado seguimiento, analisis y toma de decisiones.

7. Que el plan de accién este alineado con los objetivos y las metas
estratégicas.

Cuadro de mando Integral CMI y Plan de
Accién Aprobado

Acta de comité institucional de gestion y
desempefio

Comité Institucional de Gestion y Desempefio

Una vez se tenga aprobado el cuadro de mando integral y el plan de
accion, este debe ser socializado al interior de la organizacion.

Se pueden utilizar diferentes medios y estrategias de comunicacién.

Lista de asistencia
Presentacion CMI y Plan de Accion

Oficina Asesora de Planeacion
Gerencia General

Trabajadores, Funcionarios y Contratistas de la
Entidad
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P La Oficina Asesora de Planeacion debe aprovechar estos espacios y|
Identificar aportes de dios d ‘alizacié dentifi Jquier ajust iniciati
mejora al CMI medios de socializacién pzj\r.a identificar cualquier ajuste o iniciativa
de mejora, con el propésito de mejorar la estructura del plan
9 estratégico. Sugerencias de ajuste al CMI Oficina Asesora de Planeacion
Si se identifican opciones de ajuste para la mejora estos deben
someterse a aprobacion del respectivo Comité.
Publicar en la pagina web, dentro del espacio definido para el CMI /|
Plan estratégico con la versién respectiva. L L
Pl - o™i Oficina Asesora de Planeacién
10 Publicar en pagina an estratégico y
Web NOTA: La publicacién se debe realizar de acuerdo a los lineamientos Publicado L o L L,
N . . Oficina de Gestién Tecnoldgica e Innovacion
establecidos de acuerdo al manual de politica de transparencia |
acceso a la informacién publica.
De acuerdo a la frecuencia de cada uno de los indicadores definidos
- en el CMI cada uno de los responsables de realizar reporte y analisis
Seguimiento al plan L - . . N - . B
11 estratégico de seguimiento de los indicadores. De igual forma deben realizar el| Cuadro de mando integral diligenciado Lideres de proceso
8 correspondiente seguimiento al Plan de Accién, registrando los
avances a que haya lugar.
Trimestralmente el drea de planeacion debe consolidar y analizar el
seguimiento de los indicadores y de los avances del Plan de Accion
reportados por los lideres de cada proceso y generar un informe que
. visualice el estado general de cumplimiento de cada uno de los
Realizar informe de b dentificando | ) P
Alich objetivos estratégicos, identificando las alertas pertinentes frente a L . L,
12 andlisis y 9 - 8 - P Informe de Plan Estratégico Oficina Asesora de Planeacién
seguimiento los incumplimientos y desviaciones.
Una vez finalizado dicho informe se debe remitir a cada uno de los
lideres y convocar a sesién del comité institucional de gestion vy
desempefio.
Presentary revisar estado de El comité debe revisar el estado de cumplimiento de los objetivos
cumplimiento de la i y : e S i
5 e estratégicos, con el fin de identificar las deficiencias y /o desviaciones
es"“?ﬁ':ﬁ::i;ial St y requerir a lo lideres de los procesos el establecimiento de las Acta CIGYD Oficina Asesora de Planeacion
13 acciones de mejoramiento pertinentes que le permitan a la Empresa Informe de seguimiento estratégico
corregir cualquier incumplimiento. Comité de Institucional de Gestidn y Desempefio
ey >
Sl
Cada uno de los lideres debe definir el plan de mejoramiento de
Definir plan de acuerdo al formato aprobado, indicando acciones, fechas y| - .
mejoramiento : . Oficina Asesora de Planeacién
14 responsables. Plan de mejoramiento .
Lideres de los procesos
NOTA: Se debe ver el procedimiento Plan de mejoramiento
FIN
Relacién de registros
CODIGO TRD NOMBRE FisICO DIGITAL
N/A Informe de diagnéstico X
N/A Cuadro de mando integral / Plan estratégico X
N/A Informe de indicadores X
N/A Informe de seguimiento estratégico X
N/A Plan de mejoramiento X
Control de cambios
‘ FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Esta version del procedimiento unifica en un solo documento los procedimientos de: Formulacién del plan estratégico y Formulacién de la
19/09/2016 plataforma estratégica. 6
A su vez se fortalece metodoldgicamente el ejercicio y se incorporan actividades relacionadas con el diagndstico y la gestion de riesgos.
12/07/2018 Se incorpora la actividad 4 sobre la definicion y actualizacion de proyectos de inversion dentro del marco del plan estratégico de la Loteria. 7
31/08/2020 Se actualiza una nueva versién del procedimiento con el propésito de incorporar nuevos controles. Se actualiza el logo de la Entidad. 8
23/08/2023 Como parte del proceso de autoevaluacion del proceso e implementacién del Sistema de Gestion Antisoborno norma 1SO37001:2016, se 9
actualiza el procedimiento.
Control de revisién y aprobacién
Elaboracién Aprobacién
NESTOR JULIAN RODRIGUEZ TORRES OSCAR FABIAN MELO VARGAS Comité Institucional de Gestién y D
Contratista Oficina Asesora de Planeacion Jefe Oficina Asesora de Planeacion y
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