MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 8

ALCALDIA MAYOR CARACTERIZACI()N PROCESO FECHA: 25/02/2025

EPosoTADS. ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION CODIGO: PG03-CP01

SECRETARIA DE HABITAT

Gestionar la implementacién, mantenimiento y mejora de la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad y

Ambiental bajo los estandares del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG y los requisitos de las
OBJETIVO: normas ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015, a través de lineamientos, asesorias, divulgaciéon y monitoreos de

segunda linea de defensa, con el fin de fortalecer la gestion institucional de la Secretaria Distrital del Hébitat.

Inicia con lavalidacién y documentacion de los lineamientos para la implementacién, mantenimiento y mejora
del Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental, contintia con la ejecucién de los planes de accion,

ALCANCE: T i , : .
acompafiamiento-a los procesos y monitoreo como segunda linea de defensa y finaliza con las acciones de
mejora continua al Sistema.

RESPONSABLE: Subdirector(a) de Programas y Proyectos

BASE LEGAL: Véase Normograma y Matriz de requisitos legales ambientales

REQUISITOS

NORMATIVOS: ISO 9001:2015 (Numerales 4.1,4.2,4.3,4.4,5.1,53,6.1,6.2,6.3,7.1,7.2,7.3,74,7.5,8.4,9.1,9.2,9.3, 10)

ISO 14001:2015 (Numerales 5.3, 6, 6.1, 6.2, 7.5, 8, 9.1)

POLITICA(S) MIPG Planeacion Institucional, Fortalecimiento Organizacional y Simplificacién de Procesos, Seguimiento y
DEL PROCESO: Evaluacion del desempefio institucional, Gestion de conocimiento y la innovacién, y Control Interno

Secretaria Distrital del Habitat
Servicio al ciudadano: Carrera 13-No. 52-13

Sede Principal: Calle 52 No. 13-64
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 8

CARACTERIZACION PROCESO

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION

FECHA: 25/02/2025

CODIGO: PG03-CP01

CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Yeriﬁcar, Actuar

&5 B s
Comité Institucional
de Gestion y
Desempeiio Politica y Objetivos
del Sistema de
Comité Institucional Gesti6n de Calidad 1. Validar y documentar PG03-MM26 ; ,d
de Coordinacién y Ambiental los lineamientos para la Manual de Calida cel}iin;l ;jira
del Sistema de implementacion, Subdirector(a) de PG03-MM40 *
Control Interno Objetivos il : Proeramas : . Comité .
Estratéeicos mante'nnmento ynejora S y Manual Gestion rucional d Entidades
Comité ¢ del Sistema de Gestion Proyectos Ambiental instweional 4° | Pablicas
Directi de Calidad y Ambiental eshony
irectivo haio ‘nd el i Plas Trstieaional Desempefio S ,
Departamento ajo los estandares de Equipo an nst1tu'c'10na ;cr§tar1a
Administrativo de . . Modelo Integrado de Subdireccion de de' Ghestifin DIStrlFal de
la Funcién Publica Lme.amlentos Planeacién y Gestién y Programas y Ambiental PIGA Pk T Ambiente
- DAFP D,Na_c“;nales yl las normas ISO 9001 y Proyectos L ineamient Procesos Ot p
. 1stritales pg{a a 14001 en la Secretaria (MIPG y PIGA) neamientos rganismos de
Alcaldfa Mayor implementacién de Distrital del Hibitat- documentados en cpntrol y
de Bogoth- MIPG y de los los procedimientos vigilancia
Secreta.riagGeneral Sistema Gestion de SDHT. del proceso
Calidad y
Secretaria Distrital Ll
de Ambiente
Plan de Desarrollo
. Distrital
Secretaria Distrital . L
de Hacienda 2. Definir el plan de Flan 4 ACCIO.D ds Ciudadania
PGO1-PR18 accion del proceso la meta definido-
Proceso Secretarfa Distrital Programacion y (metas del proyecto de | Subdirector(a) de | " =l apll_(?atlvo a8 Proceso Organismos de
Direccionamiento de Planeacion SEguirusHIs Bl plan inversién y metas de Programas y planeion dola Direccionamient Control y
. de accién de los ., entidad ) . . S5 :
Estratégico proyecios de gestién) de acuerdo con Proyectos o Estratégico Vigilancia
Alzalc}l;a M:yor inversién 195 l}neamientos Plan Operativo
= ,ogo as institucionales. Anual pOT proceso
Secretaria General
Presupuesto de la
vigencia

Secretaria Distrital del Habitat
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 8

CARACTERIZACION

PROCESO

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION

FECHA: 25/02/2025

CODIGO: PG03-CP01

Resultados de la
Departamento medicién del Responsables de
Administrativo de Desempefio p o
la Funcién Publica Institucional - las politicas
-DAFP (FURAG) vigencia ) §
anterior 3. Definir el Plan de Subdirector(a) de Entidades
DAFP ) ; Adecuacién y Programas y Plan de Todos los Publicas
Entidades lideres Lineamientos Sostenibilidad de manera Proyectos Adecuacién y procesos que
de Politica. Nacionales y conjunta con los Sostenibilidad | tienen acciones | Organismos de
Alcaldfa Mayor de | DiStritales parala responsables de las Equipo aprobado en el plan control y
Bogotéa-Secretaria IEpe A olitica Subdi i6n d vigilancia
MIPG P S ubdireccion de
General Programas y
Proces.(? Mfome Proyectos
Evaluacion, St.zmestrahzado del (PIGA)
Asesoriay Sistema de Control
Mejoramiento Interno
s . Subdirector(a) de %ntécllades
ineamiento abli
distritales pa.rasla 4. Formular el Plan Pll;ogralntas J e
Alcaldia Mayor formulacién, Institucional de Gestién royectos Planes PACA y Todos los Organismos de
concertacion, Ambiental (PIGA) y del Equipo PIGA aprobado procesos que control y
Secretaria Distrital | implementacion, Plan de Accion Subdi 6nd tienen acciones vigilancia
del Ambiente evaluacién control i i RRARecn. ue ité en el plan
Cuatrienal Ambiental Acta de Comité p
y seguimiento del (PACA). Programas y Secretaria
PIGA y PACA Proyectos Distrital de
(PIGA) Ambiente
Alcaldira Mayor (rie Linea'mient.OS sobre Subdirector(a) de Se(c:t%?;:f e
Bogota-Secretarfa | funcionamiento de  — Gestién
General instancia er y Plan de accién D suon y
5. Disefiar plan de accién Proyectos del Comité PREmpEto
Propuestas de dgtgif;;lte]js::;g?a:ﬁie Equipo Sé(:;%ai de Despacho Ciniiadauia
Entidades del actividades para Y np Subdireccion de ny Alcaldia
conformar el plan por vigencia Programas y Desempefio por Misyo
sector 3 ; :
de accién de la Proyectos vigencia Bogoté-
instancia (PIGA) Secretarfa
General

Secretaria Distrital del Habitat
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 8

CARACTERIZACION PROCESO
ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION

FECHA: 25/02/2025

CODIGO: PG03-CP01

CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Veyiﬁca.r, Actuar

-

PG03-FO387 1. Gestionar las .
. .. i . Documentos del Entidades
Solicitud de solicitudes de creacion, | Subdirector(a) de I— Piblicas
creacion, anulacién, modificacién | Programasy Gestion- MIPG
anulacion y de los documentos del Proyectos el el T —
Todos los modificacion de Sistema de  Gestion- ' Todos los de control
procesos documentos MIPG conforme a las Equipo PG03-FO389 procesos Vi ilanciay
disposiciones del | Subdireccién de Listado Maestr &
Manual de procedimiento ~ PGO03-| Programasy dlsg i ol Entidad
Procesos y PRO5 Elaboraciéon y Proyectos e ocmentos ot ‘Z
Procedimientos control de documentos. aealies veniificadiora
Solicitud de
Todos los creacion,
procesos actualizacion de los
mapas de riesgos PG03-FO401
mgﬁungfgna] Politica de Mapas de riesgos
de Conndinaaiti administracién de de los procesos
de Control Interno riesgos de la SDHT creado o
PGO03-IN88 actualizado
Instructivo para la 2. Gestionar y realizar el ) Entidades
creacion del acompafiamiento en la Subdirector(a) de | pG03.p0824 Todos los Publicas
contexto en la identificacién y Programasy | y1atriz de riesgos ces0s
. ‘emtided e administracién de Froyectos y oportunidades pro Organismos
identificacién de riesgos, asi como las et SGA Comits de control y
Proceso Hiesgas ¥ actualizaciones de la qwipo Institucional vigilancia
Administracién opom.mldades iti Subdireccién de iti de Coordinacién
! Y ——— politica de Programas y Politica de
del Sistema de administracion del riesgo Provect Administracién | d¢ Control Intemo Entidad
Gestion PGlS-2082] de la Entidad At del Riesgo certificadora
Matriz de contexto ;
interno y externo actualizada
PG03-PRO6 Matrices de
Procedimiento riesgos
Admir}istracién de ——
riesgos.
Todos o s e
procesos mapas de riesgos

Secretaria Distrital del Habitat
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 8

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION

CARACTERIZACION PROCESO

FECHA: 25/02/2025

CODIGO: PG03-CP01

CG - Ciclo de Gestion:

lear Hacer, Verificar. Actuar

3. Gestionar las
sohc1t}1des. ’ de | Subdirector(a) de Entidades
actuahz.an_:lon de la| Programasy Normograma Phiblicas
PG03-FO387 normatividad de la SDHT Proyectos actualizado
Solicitud de y apoyar su consolidacién Organismos de
gorﬁzzslg: creacién, anulacién de acuerdo con lo Equipo PGO03-FO810 T(r’gg:;ooss control y
y modificacién de dispuesto en el | Subdireccion de Matriz de P vigilancia
documentos procedimiento. PGO3- Programas y requisitos legales .
PRO4 Identificacién y Proyectos ambientales E}}_ﬂdzd
evaluacién periédica de (MIPG) Gentitieana
lo legal.
PG03-MM26 .
Manual de Calidad . Matrizde
identificacion de
1\}; G03I1\éM§(,) aspectos e
anual Gestion .
. impactos
Adnl;ro_cet:rso 3 Ambiental ambientales
INISIracion. Plan Institucional 5
del Sistema de de Gestién Matriz de %?ﬁi?ais
Gestién Ambiental PIGA bdi requisitos legales
4 Implementar, mantener Subdirestar(a) de ]
Lineamientos : ] 2 Programas y Prograrnas del Todos los Organismos de
Documentados en y mejorar del Sistema de Proyectos PIGA procesos control y
los procedimientos Gestion de Calidad y ol d vigilancia
del proceso ambiental ~ bajo  los Equipo implementados Comité
Organizacién o s estandares del Modelo e L Institucional Secretara
Internacional de Reql.nsltos 130 Integrado de Planeacién y Subdireccion de | Acta de revision de Gestion y Distrital del
Normalizacién 9001:2015 e ISO Gestién Programas y por la Direccién Desempefio Ambiente
SO 14001:2015 ’ Proyectos
PACA y PIGA Certificacién y Entidad
- aprobado. seguimiento a los certificadora
C.om%te y Sistemas de
Institucional Plan de ad'ec.u.acmn Gestion
de Gestién y y Sostenibilidad
Desempefio .
P Plan Estratégico Ple? as.
comunicativas

Secretaria Distrital del Habitat
Servicio al ciudadano: Carrera 13 No. 52-13
Sede Principal: Calle 52 No. 13-64
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 8

CARACT}ERIZACI()N PROCESO
ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION

FECHA: 25/02/2025

CODIGO: PG03-CP01

Organizacion

CG - Ciclo de Gestién: Planear, cher, Vgriﬁcax, Actuar

5. Realizar el
Internacional de Requisitos oo : PG03-FO588
Normalizacion | ISO 9001:2015 acompafiamiento _ para | Subdirector(@) de | o, rerizacion
1SO caracterizar los productos | Programasy de Jos productos
y servicios de la Entidad, Proyectos y serr)vicios Procesos
Caracterizacifn de as{ como la identificacién Misionales Entidad
los procesos e 1 malde Do Equipo PG03-FO697 certificadora
P & conformes, de acuerdo| Subdireccién de Control Procesos
rocesos que otrecen Documentos y con lo dispuesto en el| Programasy P Estratégicos
productos y servicios c .. ; Materializacién
normatividad procedimiento PGO3- Proyectos salidas no
aplicable a los PRO9 Tratamiento salidas (MIPG) conformes
PLOGES03 no conformes.
Subdirector(a) de PG03-FO725
. Programasy Formato para Todos los
6. Acompafiar la Proyectos aestion: da Procesos
PGO03-PR10 formulacion y  hacer e i
-y .. Equino cambios en la - Entidad
Todos los procesos Procedimiento para seguimiento a los planes quip SDHT b Comité certificadora
gestion del cambio de gestion del cambio Subdireccién de aprobeade Institucional
formulados en la entidad. | Programasy Evidencias d de Gestion y
Proyectos videntias do Desempefio
(MIPG) monitoreo
PG03-FO801
Subdirector(a) de Inventario y Todos |
seguimiento a 0005 105
Programas 'y . as TOCESOS
PGO03-PR11 Pt indicadores en la P
o N yectos
Procedimiento 7. Acompafiar la SDHT Comité
TR ——— Formulacion y formulaciéon  de  los Boilisn osttions] Entidad
P seguimiento indicadores de gestion de Sub d'q PO d PG03-FO680 de Gestién certificadora
indicadores gestién los procesos. UbAILCCLION Lo Formulacion y & Y
Frogramasy seguimiento Desempefio
Proyectos indicadores
(MIPG) gestion

Secretaria Distrital del Habitat
Servicio al ciudadano: Carrera 13 No. 52-13
Sede Principal: Calle 52 No. 13-64

Teléfono: 601-3581600
Codigo Postal: 110231
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTAD.C.

SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 8

CARACTERIZACI()N PROCESO
ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION

FECHA: 25/02/2025

CODIGO: PG03-CP01

PGO03-FO401
Mapas de riesgos de
los procesos

8. Realizar monitoreos de
segunda linea de defensa
para los asuntos de:

8.1 Riesgos y

Todos los C;ela‘f,os g oportunidades de
procesos e conformidad con el
Bvidinsias de procedimiento PGO03-
ejecucion de PRO§ Administrac.irén
controles y acciones de riesgos de gestion,
corrupcién y seguridad
digital.
8.2 Actualizacion de los
requisitos legales de los
procesos de
Todos los Normograma de conformidad con el
procesos los procesos procedimiento  PGO03-
PRO4 Identificacion y
evaluacion periddica de
lo legal.
8.4 Indicadores de
PGO03-FO680 gestion de los procesos
Formulacién y de conformidad con el
Todos los - ol
0CEsOS seguimiento procedimiento  PGO03-
P indicadores PR11 Formulacién y
gestion seguimiento
indicadores gestién.
8.5 Materializacion de
PG03-FO588 Salidas no conformes
Procesos que i de los procesos de
Caracterizacién :
ofrecen productos q conformidad con el
il e productos y o
y servicios ‘s procedimiento PG 03-
servicios

PRO9 Tratamiento
salidas no Conformes.

Subdirector(a) de
Programas y
Proyectos

Equipo
Subdireccion de
Programas y
Proyectos
(MIPG)

CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar

Comité
Institucional de
Coordinacién del

Informes de Sistema de
monitoreo de Control Interno
administracién
de riesgos de Comité
gestion y Institucional
corrupcion de Gestién y
Desempefio
Todos los
L Entidades
Publicas
Organismos de
Normograma Todos los control y
actualizado procesos vigilancia
Secretaria
Distrital del
Ambiente
Todos los
PGOS-FQSOI procesos Entidad
Inventario y certificadora
seguimiento a Comité
indicadores en la | Institucional
SDHT de Gestién y
Desempefio
PG03-FO697 Procesos que
Control ofrecen
Materializacién productos y
salidas NO servicios
conformes Comité
Institucional
Informe del de Gestion y
monitoreo Desempefio

Secretaria Distrital del Habitat

Servicio al ciudadano: Carrera 13 No. 52-13

Sede Principal: Calle 52 No. 13-64
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 8

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION

CARACTERIZACION PROCESO

FECHA: 25/02/2025

CODIGO: PG03-CP01

8.6 Planes de gééti(’)n
roospoms | | Gl cmbio de roe rors
Formato para p . ok P Publicas
Todos los gestion de conforr_nlc.lad con el | Subdirector(a) de gestion de
procesos cambios en la procedimiento .P'G03- Programas y cambios en la Comité Organismos de
SDHT PR10  Procedimiento Proyectos SDHT Institucional control y
para gestion del Cambio diligenciado de Gestién y vigilancia
en SDHT. Equipo Desempefio
Todos los Subdireccién de Secretaria
Procesos Evidencia de las 8.7 Plan de acciéon| Programasy Todos los Distrital del
P— eCiones Institucional, Plan de Proyectos Reportes / procesos fimiblents
Institucional Adecuacién y (MIPG) Informes del Entidad
de Gestién y Planes aprobados Soster{lt).llldad y Plan monitoreo certificadora
Desempefio Estratégico
9. Gestionar c'el. rrepor[e Stibdirector() de
: para la medicion del DAFP
Circular sobre la E - Programas y
DAFP o Indice de Desempefio
mediain ol Institucional de la Proyectos Entidades
. desempefio . . Certificado de 11
Alcaldia Mayor |. . . Secretaria Distrital del . e - Publicas
d i institucional de la g Equipo diligenciamiento
e Bogota ; . Habitat con todos los R
S ; vigencia Subdireccion de FURAG .
ecretaria Kol et responsables 'y actores Prooramas Organismos
General I*PURA G institucionales que dan Pr%r ec tosy de control y
respuesta a las preguntas (MyIPG) vigilancia
del FURAG.
PG03-PRO1 .
Identificacion de Subdirector(a) de )
aspectos y Programas y Matriz de
p evaluacion de 10. Apoyar en la Proyectos Aspectos e
. dmirr?ics:rsgcién impactos identificacion los Impactos Todos los Secretaria
del Si ambientales aspectos e  impactos Equipo Ambientales — Distrital del
el Sistema de : . s procesos ;
Gastitn PG03-FO796 ambientales de  los| Subdireccién de | formato STORM Ambiente
Matriz de Aspectos procesos. Programas y y del formato
¢ Impactos Proyectos PGO03-FO796
Ambientales (PIGA)

Secretaria Distrital del Habi
Servicio al ciudadano: Carr

itat
era 13 No. 52-13

Sede Principal: Calle 52 No. 13-64

Teléfono: 601-3581600
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 8

ALCALDIA MAYOR CARACTERIZACION PROCESO FECHA: 25/02/2025
DE BOGOTA D.C. A A -
SEcREARA SR RBIAT ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION CODIGO: PG03-CP01

SECRETARIA DE HABITAT

CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar

PG03-MM26
Proceso Manual de Calidad
Administracién
del Sistema de PG03-MM40
Gestion Manual Gestion
Ambiental
PGO03-PR08 Subdirector(a) de .
Procedimiento 1 Gestionar  lag| Frogramasy Informes de %g;?ﬁie:
Auditor interno Auditorfas Internas (g . Proyectos auditoria
al SGC y SGA auditorfas a los sistemas g "
de gestion de calidad . . rganismos de
Formatos asociados | H ambgiental y Equipo Evidencias l};ggg:;:: control y
Bocimentos del ’ Subdireccién de | socializacién vigilancia
proceso publicados Programas y informes de idad
Totlsg ki en el mapa Proyectos auditorfa E'rgx Z
Birns interactivo (MIPG y PIGA) certificadora
Registros y
evidencias
Intmacional de | - Reauisios
KirmaBasitn ISO 9001: 2015 ¢
ISO 14001:2015
1SO
Plan de accion :
Comité Sectoriales Subdirector(a) de .
de Gestion y Programas y Entidades
Entidades dil Desermpetio 12. Estructurar y Proyectos Publicas
Sector acompafiar el desarrollo Actas de reunis ;
Informacién para H de las sesiones de los Equipo de las sesigge:n Todos los Orgamfrr:fs 88
tratar en las Comités Institucionales y | Subdireccién de o Tt procesos S’g?lanci};
sesiones Sectoriales de Gestion y Programas y 08
Informaci6n para Desempefio Proyectos ' Entidad
Todos los procesos tratar en las MIPG y PIGA) certificadora
sesiones
Secretaria Distrital del Habitat
Servicio al ciudadano: Carrera 13 No. 52-13
Sede Principal: Calle 52 No. 13-64
Teléfono: 601-3581600 PGO03-PL03 V2
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 8§
LCALDIA MAYOR CARACTERIZACION PROCESO ’ FECHA: 25/02/2025
JCPORTIAEG., ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION CcODIGO: PG03-CP01
1. Presentar al Comité .
., Institucional de Gestion y Presentacion En’tld.ades
Informacion - . ; 5 3 5 Publicas
Desempefio la Revision | Subdirector(a) de | revision por la
sobre entradas . . s P
. por la Direccion de los| Programasy direccion .
definidas en las . . Organismos
Todos los NTC ISO v Sistemas de Gestion, de Proyectos Todos los de control
procesos conformidad con las Acta Comité procesos control y
9001:2015 e ISO . .. ; . vigilancia
; disposiciones del | Equipo MIPGy | Institucional de
14001:2015 - .
procedimiento PGO03- PIGA Gestién y .
numeral 9.3.2 . = Entidad
PRO7 Revisién por la Desempefio .
. . certificadora
direccion.
Plan de accion
Proceso formulado del 2. Realizar el seguimiento
Diteccionamiento proyecto- al plan de accién de las En'tid.adcs
g en el aplicativo de metas del  proyecto | Subdirector(a) de Piblicas
Estratégico v . . Reporte de
planeacion de la asociado al Sistema de| Programasy coendmiente e 8l Organt 4
entidad Gestion de Calidad y Proyectos guimier , HBEEEn rganismos de
- - A% . aplicativo de Direccionamiento control y
Evidencias del Ambiental - Modelo ., e —— e
- . planeacion de la stratcgico vigilancia
Proceso avance de la Integrado de Planeaciény | Equipos MIPG- entidad JPS7
Administracion ejecucion de las Gestion de acuerdo con PIGA Entidad
del Sistema de actividades del los lineamientos certificadora
Gestion plan de accién de institucionales
las metas
3. Realizar el seguimiento
al cumplimiento de las .
Comité acciones de los planes del Oertificalo del Comité Secretaria
Institucional Sistema de  Gestién reporte e Distrital de
. PACA aprobada . 9 . Plataforma Storm | Instituciona Ambiente
de Gestion y Ambiental asi: Subdirector(a) de de la secretaria de Gestién y
e Evidencias de . Programas y Distrital de Hesempmil Entidades
: i V |3.1 PACA con frecuencia Proyectos . s
ejecucion de las . Ambiente (PIGA dos 1 Publicas
Todos los —y semestral, incluye PACA) Todos los
procesos que PACA seguimiento a todas las| Equipo PIGA Y Procesos Qu€ | oo anismos de
tienen acciones metas y acciones de los B e tienen ?Ccllones control y
en el plan proyectos de la entidad de se uimieI:Jnto en el plan vigilancia
con componente &
ambiental.
Secretaria Distrital del Habitat
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AsncikHYCR CARACTERIZACION PROCESO FECHA: 25/02/2025
SR ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION CODIGO: PGIS-CROL

CG - Ciclo de Gestion: Plear Hacer Verificar, Actuar

Comité 3.2 PIGA con frecuencia Comité Secretaria
ituci . Distrital de
Instltuq(’)nal PIGA sprobado semestral, ‘ sobre los 5 ‘ Cortiicads &l Tastitieional R
de Gestion y programas:  programas | Subdirector(a) de —— de Gestién y
y | st el | Fogrmy | s Som | DS |
Todos los Evidencias de N . &, Y (PIGA y PACA) Publicas
cesos que ejecucion de las gestion  integral ~ de Informe o reporte Todos los
e Jecus residuos, buenas practicas | Equipo PIGA O Iep PLOCCSOS.qUS | oy, o e
tienen acciones acciones del . de seguimiento | tienen acciones g
ambientales y consumo control y
etiel plan PIGA sostenible. exi &l plan vigilancia
PG03—FO796 Silbdirecti(s) ds PGO3-EO796
Proceso Matriz de Matriz de Proceso )
e . 4. Evaluar los aspectos €| Programasy . . Secretarfa
Administracién Aspectos e . . Aspectos e Administracion .
" V | impactos ambientales del Proyectos . Distrital del
del Sistema de Impactos i fat Impactos del Sistema de Ambiente
Gestién Ambientales P Eauino PIGA Ambientales Gestion
diligenciado qup diligenciada
Todos los
DAFP 5. Analizar los resultados | Subdirector(a) de Procesos .
Rrerj:elclfii(iigrsl izlla obtenidos en el Indice de| Programasy Informe de SCoimt.el
Secretaria Fadice de Gastitn V |Gestion y Desempefio Proyectos analisis de Comité s éi;?:;y
General Desempetio para la identificacion de resultados Institucional Desempetio
y P acciones de mejora Equipo MIPG de Gestion y
Desempefio
PGO03-FO558
Acta de
documentacion ) Entidades
Subdirector(a) de mapas Publicas
Proceso Informes de ; ; Programas y Proceso .
Administracion monitoreo de L. Amstar los riesgos del Proyectos PGO03-FO401 Administracion Crgamismos ds
. g i A |proceso, cuando sea 5 . control y
del Sistema de administracion de : Mapa de riesgos | del Sistema de =
i 2 . pertinente : " vigilancia
Gestion riesgos Equipo MIPG y Gestion
PIGA PGO03-FO824 Entidad
Matriz de riesgo certificadora
y oportunidades
SGA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 8
ia-sall CARACTERIZACION PROCESO FECHA: 25/02/2025
DeBocoTADC ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION CODIGO: PG03-CP01
CG - _Ci(_:_loﬂ d‘er G_estié : Planear, Hacer, Vgriﬁ({ar, Actuar
Aéfﬁalizér Subdiréctdr(a) de‘ vEnti dades
normograma del proceso | Programasy Piblicas
y de la entidad, de Proyectos
N del acuerdo con las N Todos los Organismos de
Todos los procesos ormograma de A | disposiciones del | Equipo MIPG y DEHDEL S ocos fo control y
proceso o ; actualizado procesos e
procedimiento PGO03- PIGA vigilancia
PR04 Identificacién y )
evaluacién periédica de | Responsables de Entidad
certificadora
lo legal. procesos
3. Formular planes de Sugl;reztrzra(sa) i Entidades
mejoramiento del proceso Pr%r ectosy Publicas
Informes de e institucional, Y .
auditoria aferrdiend & T PE01-FO42 Planes Todis o Organismos de
Todos los procesos (no conformidades | A di ; del Equipo MIPGy | de mejoramiento BB control y
y oportunidades de . Sp051.c10'nes S PIGA formulados p vigilancia
mejora) procedimiento de PEOI-
FROS Fleinss e Responsables de Entidad
Mejoramiento. certificadora
procesos

DOCUMENTACION DEL PROCESOQ: Véase Mapa Interactivo. MONITOREO Y SEGUIMIENTO: Véase Indicadores del proceso.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: No aplica.

e Lideres y equipos de trabajo de MIPG y PIGA
e Lideres SIG
RECURSOS: | eHerramienta Sistematizada PIGA — STORM
e Sistema de Informacion para la Planeacion Interna
e Mapa interactivo web

POLITICAS DE OPERACION: Los documentos vélidos para el Sistema de Gestién son los publicados en el Mapa Interactivo y las politicas de
operacion se encuentran dentro de los procedimientos del proceso.

Secretaria Distrital del Habitat
Servicio al ciudadano: Carrera 13 No. 52-13

Sede Principal: Calle 52 No. 13-64
Teléfono: 601-3581600 PG03-PL03 V2
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 8

CARACTERIZACION PROCESO FECHA: 25/02/2025

ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION CODIGO: PG03-CP01

CONTROL DE CAMBIOS

2019/11/26

05

Se elimin6é dentro del documento la palabra SIPI, dejando tnicamente mencionado el Sistema de
Informacién para la Planeacién Interna y se incluye el normograma dentro de monitoreo y seguimiento.
Asi mismo, se actualiza el cuadro de autoridades de acuerdo con la ultima actualizaciéon del PG03-PR0O5
"Elaboracién de documentos" donde el responsable del proceso es quien revisa y aprueba la
caracterizacion.

2021/04/06

06

1. Actualizacion:(1) La denominacion del proceso del proceso conforme a normativa de Sistema Integrado
de Gestion a Sistema de Gestidn. (ii) El responsable del proceso al cargo que coordina, gerencia u orienta
el proceso y responde por la efectividad de su resultado, es decir al subdirector(a) de Programas y
Proyectos. (iii) El objetivo conforme a revisién y aplicaciéon de la metodologia de redaccion de los tres
factores de éxito. (iv) El alcance por mejoras en redaccién e incorporacion la actividad del ACTUAR como
finalizacién del proceso. (v)Mecanismos de seguimiento con los que se facilite medir el objetivo del
proceso y (vi)Recursos incluir el talento humano que soporta la operacion del Sistema de Gestidn.

2. Fortalecimiento interacciones y secuencia de las actividades: (i) Se amplia descripcion de algunas de las
actividades claves del proceso. (ii) Se incorporan actividades a través del ciclo PHVA relativas a la
implementacion del Sistema de Gestion Ambiental bajo el estandar ISO 14001:2015. (iii) En el marco del
ciclo PHVA se separan cada una de las actividades para alinear los insumos y salidas, asi como proveedores
y clientes y verificar secuencia légica de las mismas.

2022/12/13

07

1. Se incluyeron algunos elementos ambientales (Matriz de requisitos legales ambientales, normatividad
aplicable ISO 14001:2015, Proveedor y usuario externo - Secretaria Distrital de Ambiente, complemento
de actividades con “ambiental, SGA” responsables PIGA) 2. El objetivo incluyo los sistemas de gestion
de calidad y ambiental. 3. Se ajustaron entradas, la redaccion de actividades y salidas. 4. Se agregaron
las actividades 6, 7, 10 del hacer, 4 y 5 del verificar.

Secretaria Distrital del Habitat
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 8

FECHA: 25/02/2025
CODIGO: PG03-CP01

CARACTERIZACION PROCESO ]
ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
'SECRETARIA DE HABITAT

Se actualiz6 el nombre a Proceso Administracién del Sistema de Gestion en con el fin de dar claridad al
alcance real del proceso, en tanto no se cuenta con una integracion de sistemas actualmente.

Se ajust6 el objetivo y alcance del proceso acorde al funcionamiento actual del mismo.

Se agrega el campo “Politica(s) MIPG del proceso™ acorde a lo estipulado en la Resolucion 910 de 2023.
En el ciclo PHVA se ajust6 la redaccién de algunas actividades, y dentro de las actividades del Planear y
del Hacer, se incluye actividades relacionadas con el acompafiamiento a la Secretarfa Técnica de los
Comités Institucionales de Gestion y Desempefio. '

Se ajusta la redaccién de politica de operacién, y el pie de pagina con informacién de la entidad, acorde a
los lineamientos de la nueva plantilla PG03-PL03 V2.

25/02/2025 08

)

b

2

i e
Firma: ﬁf"?\/ QL\‘? c’”ﬁ% V\\O%

Firma: Firma:
Nombre:  Sandra Johana Pinzén, Marcela Garcia, Angel Nombre:  Kelin Julieth Galindo Bricefio y Nombre: Redy Adolfo Lopez '
Guzman, Manuel Otero, Carolina Hernandez, Gloria Erika del Pilar Quintero
Zambrano, Sebastian Céardenas, Yilmar Torres, Frank
Barrera
Canpios Contratistas Subdireccién de Programas y Proyectos Cargos Contratistas Subdireccién de Programas y Cargos Subdirector de Programas y Proyectos

Proyectos (encargado)
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