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ALCALDIA MAYOR CARACTERIZACION PROCESO CONTROL DISCIPLINARIO 14/07/2026

DE BOGOTA DC.
SECRETARIA DEL HABITAT

CODIGO: PE02-CP01

OBJETIVO: Investigar y prevenir la comision de presuntas faltas disciplinarias en las que puedan incurrir funcionarios y exfuncionarios de la
Secretaria Distrital del Habitat por medio de la aplicacion de la normatividad vig, con el fin de contribuir al cumplimiento de la funcién ptblica y
al adecuado funcionamiento de la administracion publica.

ALCANCE: Inicia con el analisis del informe, o la queja (o de oficio) de acuerdo con el marco legal aplicable, continua con la emision de actos
administrativos, elevando el pliego de cargos debidamente notificados o el archivo ejecutoriado, contintia con la generacion de acciones correctivas
y planes de mejoramiento y finaliza con las actividades de prevencion y sensibilizacion para evitar la comision de faltas disciplinarias.

RESPONSABLE (LIDER): Jefe Oficina Control Disciplinario Interno.
BASE LEGAL: Véase Normograma y Matriz de requisitos legales ambientales.

REQUISITOS NORMATIVOS: ISO 9001:2015 (Numerales 4.1, 4.2,4.4,5.1,5.2,5.3,6.1,6.2,6.3,7.1,7.2,7.3,7.4,7.5,8.1,8.2,8.4,9.1,9.3, 10)
ISO 14001:2015 (Numerales 5.3, 6, 8).

POLITICA(S) MIPG DEL PROCESO: 1.2 Politica de Gestion Estratégica del Talento Humano.
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Ciclo de Actividades - PHVA: Planificar — Hacer — Verificar y Actuar

PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo EECIIROE Interno Externo
Funcionarios
Pablicos _ Procesos
disciplinarios de
. la vigencia
,Op?r?d"f, Quejosos anterior Formular el plan Jefe Oficina Plan de accion P?o.ceso . Entes de
Disciplinario -y Administracién . .
P | de accion del | Control Interno formulado y . Vigilancia 'y
Entes de . . T del Sistema de
. Lineamientos para proceso. Disciplinario aprobado ., Control
Proceso Vigilancia y la Gestion
Administracion Control formulacion de
del Slstq’na de los indicadores de
Gestion gestion.
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PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo IR Interno Externo
Funcionarios Quejas
Publicos
Informes
Operador
Disgi linario De oficio Proceso
P Quejosos Administracién
Identificar  los . del Sistema de Entes de
Proceso Procesos . Jefe Oficina Mapa de - .. i
.. ., NS Riesgos y ) Gestion Vigilancia y
Administracion disciplinarios de | P . Control Interno Riesgos del
. Entes de . . Oportunidades del o Control
del Sistemade | . la vigencia p Disciplinario proceso Proceso
Gestion igilancia y anterior roceso 0
Control Evaluacion,
Proceso Lineamientos para A.SCSOH.a y
. . Mejoramiento
Evaluacion, la gestion de
Asesoria y riesgos en la
Mejoramiento entidad.
Normograma
gt Proceso
. . Administracién
Lineamientos para N .
. . . ormograma del Sistema de
Proceso Entidades la gestion y Identificar los Gestion
Administracion | Distritales | actualizacion del requisitos legales | Jefe Oficina PGO3-FOS10 Entes de
del Sistema de normograma P |y ambientales | Control Interno . Vigilancia y
e - . T Matriz de Proceso
Gestion Entidades aplicables al Disciplinario .. -, Control
i requisitos Evaluacion,
Nacionales Normas proceso .
i legales Asesoria 'y
nacionales y . .
. Mejoramiento
distritales
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PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo RECISTROS Interno Externo
Funcionarios Quejosos Quejas H | Analizar el Funcionarios Quejosos Quejas H
Publicos Informes de informe o la queja Publicos Entes de Informes de
Colaboradores oficio Entes (o de oficio) y Colaboradores Vigilancia y oficio
y/o particulares - de determinar,  de | y/o particulares Control
Vigilancia y acuerdo con el
Control marco legal
aplicable, si
conlleva o no una
infraccion al
régimen
disciplinario
vigente, con el fin
de iniciar los
procedimientos
de Ley.
Emitir los actos
administrativos
. . Todos los
Funcionarios . . procedentes vy Entes de
i Quejosos Quejas . Actos procesos o
Publicos darles Jefe Oficina . . . . Vigilancia y
L Administrativos | (funcionarios)
Entes de Inf de ofici H | cumplimiento, Control Interno (de impulso y/o Control
Operador o ) ntormes de olic1o con el fin de surtir Discip]inario P Y . .
NI Vigilancia y de fondo) Exfuncionarios .
Disciplinario Control las etapas del de la Entidad Quejosos
ontro procedimiento
disciplinario.
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. . . Todos los
Funcionarios Quejosos )
1 . Practicar pruebas . procesos Entes de
Publicos Quejas Jefe Oficina Actas de las ) . . .
dentro del o (funcionarios) | Vigilanciay
Entes de H Control Interno diligencias
iy . . proceso e . Control
Operador Vigilanciay | Informes de oficio disciolinari Disciplinario practicadas . : :
TR isciplinario Exfuncionarios Quejosos
Disciplinario Control de la Fntidad
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo HBLIRILHD Interno Externo
Funcionarios Quejosos Quejas T(r)g:essl:: Entes de
Publicos Comunicar y Jefe Oficina Notificaciones, ( furli . . .. i
B . . cionarios) | Vigilanciay
ntes de Informes H | notificar  actos | Control Interno oficios, Control
Operador Vigilancia y administrativos Disciplinario | comunicaciones E S :
Operador . xfuncionarios Quejosos
Disciplinario Control De oficio de la Entidad
Funcionarios Quejosos Quejas . Todos los
Péblicos Elevar pliegos de Jefe Oficina procesos Entes de
cargos o Actos (funcionarios) | Vigilanciay
Entes de Informes H Control Interno .. .
.. . adelantar el C Administrativos Control
Operador Vigilancia y . .. Disciplinario . . .
NP . archivo definitivo Exfuncionarios Quejosos
Disciplinario Control De oficio de la Entidad
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Entidades Adel
Distritales e.ar.lt'a T
Funcionarios sensibilizaciones
Publicos Entidades _Cronograma de em mqterla Jefe Oficina . Todos los Entidades del
- RNy disciplinaria a los Piezas procesos
Nacionales Sensibilizacion h Control Interno .. : . sector
funciones y e comunicativas | (funcionarios)
Operador colaboradores de Disciplinario
Disciplinario eqes d.e la Entidad.
Vigilancia y
Control
Funcionarios Informes de . . Proceso
Publicos seguimiento de Hojas de vida de o g
Actos los Administracion
Admini : indicadores del | del Sistema de
Operador ministrativos Formular y hacer proceso y Gestion
Disciplinario el seguimiento al Jefe Oficina reporte Entes de
Lineamientos para indicador(es) de | Control Interno Proceso Vigilancia y
Proceso el gestion del Disciplinario . ., Control
Administracion seguimiento a proceso Sirefililcglrclll(?rrt?s)al ivaluac’lon’
del Sistema de indicadores de ., sesoria y
Gestid estion en la de gestion del | Mejoramiento
o * entidad proceso
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PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo EECIIROE Interno Externo
Proceso
Evaluacion,
Asesoria 'y
Mejoramiento
Funcionarios
Publicos
Operador Pr.o.ceso 3
NP . Administracion
Disciplinario Mapa de riesgos .
del Sistema de
del proceso Gestion Entes de
Proceso Entes de Realizar el Jefe Oficina Vigilancia y
. ., . . . . . Mapa de
Administracion | Vigilancia y | Lineamientos para| V | seguimiento  al | Control Interno ) Control
: ‘ . e Riesgos Proceso
del Sistema de Control la gestion de Mapa de Riesgos. Disciplinario Evaluacion Ente
Gestion riesgos en la Asesoria y’ certificador
entidad. . .
Mejoramiento
Proceso
Evaluacion,
Asesoria 'y
Mejoramiento
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Funcionarios
Publicos
Proceso
Overador ] Administracion
Ope peo N Realizar el Normograma | del Sistema de
Disciplinario ormograma seguimiento  al . Gestion.
Egtes d.e cumplimiento Jefe Oficina PGO3-FOS10 eqes d.e
Proceso Vigilancia y PGO03-FO810 A% de las Control Interno Matriz de Proceso Vigilancia 'y
Administracion Control Matriz de . .. Disciplinario .. - Control
. .. disposiciones requisitos Evaluacion,
del Sistema de requisitos legales lecal Asesoria
Gestion legales. egales . ay
Mejoramiento
Proceso
Evaluacion,
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDAD IS RESPONSABLE
Interno Externo CAELLTLIDE Interno Externo
Asesoria 'y
Mejoramiento
las Proceso
Proceso al Administracion
Administracion Entes de Atend Jefe Ofici del Sistgma de Entes de
del Sistema de | vjgjlancia y e oo e Gestion Vigilancia y
Gestion ., auditorias Control Interno Informes de
Control Plan de auditoria | V . e e . . Control
aplicables Disciplinario auditoria Proceso
Proceso Ente rOCESO 10 Ente
., certificador p Evaluacién, certificador
Evaluacion, Asesoria y
A§esorig y Mejoramiento
Mejoramiento
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Evaluar los : Matriz de
i Jefe Ofi
Proceso Matriz de Aspectos . efe Oficina aspectos ¢
.. ., aspectos e . Control Interno .
Administracion ‘mpactos v impactos Discinlinari impactos Todos los
del Sistema de ambipentales ambientales del 1SCIpiinario ambientales procesos
Gestion PGO3-FOT96 proceso PGl - Eauino SGA PG03-FO796
FO796 quipo
Funcionarios Informes de
Publicos seguimiento de
Actos
Operador Administrativos
Disciplinario Proceso E
. tes d
Reporte de Identificar . Administracion LS €
Entes de .- 1 . Jefe Oficina Mapa de Vigilancia y
Proceso . . seguimiento a nuevos riesgos . del SIG
. .| Vigilanciay | jpdicador(es) d A Control Interno Riesgos Control
Administracion Indicador(es) de u C :
Control gestion del . Disciplinario Actualizado Ente
del SIG oportunidades Proceso i
roceso p : . certificador
p Evaluacion,
Proceso . Asesoria y
Evaluacion, Mapa de riesgos Mejoramiento
Asesorfa y del proceso
Mejoramiento
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES |RESPONSABLE
Interno Externo IR Interno Externo
Lineamientos para
la gestion de
riesgos
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Funcionarios
Publicos
Operador
NI Proceso
Disciplinario Informes de .. .,
miento de . Administracion Entes de
seguimien Generar acciones . del Sistema de | . .. .
Proceso Entes de Actos . Jefe Oficina Plan de - Vigilancia y
.. ., y . . . correctivas y . ) Gestion
Administracion | Vigilanciay | Administrativos | A Control Interno [Mejoramiento del Control
- planes de R
del Sistema de Control . . Disciplinario proceso Proceso Ente
Gestion Informes de mejoramiento. ., certificador
.o Evaluacion,
auditoria :
Asesoria 'y
Proceso . .
.y Mejoramiento
Evaluacion,
Asesoria y
Mejoramiento
Ver PG03-FO796 Matriz
de aspectos e impactos
ambientales.
Ver PG03-FO401 Mapa
de riesgos de proceso
DOCUMENTOS DEL PROCESO: Ver mapa interactivo. MONITOREOQ Y SEGUIMIENTO:  Ver indicadores del proceso
PRODUCTOS Y SERVICIOS: No aplica
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RECURSOS: SID

SIGA

PE02-FO664 Base de Datos de Procesos

Sistema de Informacion Interno para la Planeacion
Mapa Interactivo

Recursos humanos y financieros

POLITICAS DE OPERACION: 1.3 Politica de Integridad

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha
Modificacion Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)
2019-12-23 10 Se elimina MIPG, SIPI, NTD SIG. Se separa el ciclo PHVA, cada uno en una fila independiente con su respectiva
informacién en cada columna.
Se realiza la actualizacion de la caracterizacion del proceso por creacion de la Oficina de Control Disciplinario
2022-03-24 11 Interno, registrando como responsable el jefe de la Oficina Control Disciplinario Interno, se actualiza del objetivo
y ajuste de la actividad del HACER.
Se realizo el ajuste del objetivo teniendo en cuenta la metodologia de los 3 factores del éxito, y la realidad del
proceso. Se ajusto el alcance, se agregaron los numerales de las normas aplicables al proceso. En el ciclo de
gestion, se ajusto la redaccion de algunas actividades, se detalld el hacer del proceso desglosando las actividades,
2022-11-29 12 : . .. )
y se ajustaron los proveedores, entradas y usuarios en las actividades que fue necesario. Dentro de los recursos se
elimino las actas de reparto y se agregd el SIGA y los recursos humanos y financieros. Se incluy6 en el hacer y
en el verificar actividades relacionadas con la matriz de aspectos e impactos ambientales.
2023-11-8 13 Se realizo el ajuste del objetivo, el alcance, se incluyeron actividades dentro del planear y el hacer.
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Fecha
Modificaciéon Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)
Se actualizd la caracterizacion, en cuanto a cambio de formato y se realizo6 revision.
Se ajusto la descripcion del objetivo del
proceso. Se ajusto la primera actividad del
planear
2025/06/24 14 Se aj.usto la actividad numero 6, del hacer. . N
Se ajusto el nombre de algunos de los proveedores internos y externos de las actividades del
proceso. Se ajusto el nombre de algunos de los usuarios internos y externos de las actividades del
proceso.
Se ajusto la primera fase planear en Formular el plan de accion del proceso.
Se ajusto la primera actividad del verificar en Formular y hacer el seguimiento a los indicadores de gestion del
16/01/2026 15 proceso.
Se ajusto requisitos normativos: ISO 9001:2015 (Numerales 9.2 se elimina y se incorpora 8.1,8.2)
14/07/2026 16

Secretaria Distrital del Habitat
Servicio al ciudadano; Cra 13 No. 52-13
Oficina principal: Cll 52 No. 13- 64
Teléfone: 601 358 16 00

Cadigo Postal: 110231
www.habitatbogota.gov.co

PGO03-PL03 V3 Pagina 12 de 13




ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

SECRETARIA DEL HABITAT

CARACTERIZACION PROCESO CONTROL DISCIPLINARIO

VERSION: 16

FECHA:
14/07/2026

CODIGO: PE02-CP01

Elabord

Revisd

Aprobo

Nombre: Carlos Arturo Lara Cifuentes

Nombre: Francisco Guillermo Pérez Martinez

Nombre: Francisco Guillermo Pérez
Martinez

Cargo: Profesional Universitario
Oficina Control Disciplinario Interno

Cargo: jefe Oficina Control Disciplinario Interno

Cargo: jefe Oficina Control Disciplinario
Interno
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