MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 8

ALCALDIA MAYOR CARACTERIZACION PROCESO FECHA: 25/02/2025

DE HOGOTAD.C. ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION cODIGO: PG03-CP01

SECRETARIA DE HABITAT

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

_ Ambiental bajo los estandares del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG y los requisitos de las
OBJETIVO: normas 1SO 9001:2015 e ISO 14001:2015, a través de lineamientos, asesorias, divulgacién y monitoreos de
segunda linea de defensa, con el fin de fortalecer la gestion institucional de la Secretaria Distrital del Habitat.

Inicia con la validacion y documentacion de los lineamientos para la implementacion, mantenimiento y mejora
del Sistema de Gestion de Calidad y Ambiental, continGa con la ejecucion de los planes de accion,

ALCANCE: . . . L .
acompariamiento 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, 4.2,4.3,4.4,5.1,5.3,6.1,6.2,6.3,7.1,7.2,7.3,7.4,7.5,84,9.1,9.2,9.3, 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 innovacion, y Control Interno

Secretaria Distrital del Habitat
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CARACTERIZACION PROCESO FECHA: 25/02/2025

ALCALDIA MAYOR

Desogonfoc ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION cODIGO: PG03-CP01
CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar
PROVEEDOR SAL IDAS - USUARIO
ENTRADAS |CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Comité Institucional
de Gestiony
Desempefio Politica y Objetivos
del Sistema de
Comité Institucional Gestion de Calidad 1. Validar y documentar y PGOfc'ng"f% ] Entidad
de Cogrdinacién y Ambiental los lineamientos para la anual de Lalida certir;ilca%ora
del Sistema de o implementacion, Subdirector(a) de | 05 \mao
Control Interno Objegl\{os mantenimiento y mejora Programas y Manual Gestién Comité Entidades
Comité Fetratégicos del Sistema de Gestion Proyectos Ambiental Institucional de | 5 i
o de Calidad y Ambiental Gestion y
irectivo . , . L Desempefio p
Deparamento P bajo los estandares del Equipo Plan Institucional Secretaria
Admlionistrativo de Modelo Integrado de Subdireccion de de Gestion Distrital de
PR, Lineamientos Planeacion y Gestion = Ambiental PIGA Ambiente
la Funcién Pablica Nacional y y rogramas y Todos los
- DAFP Nacionales'y las normas 1SO 9001 y Proyectos I procesos .
Distritales para la . Lineamientos Organismos de
. <l 14001 en la Secretaria | (MIPG y PIGA)
Alcaldia Mavor implementacion de Distrital del Habitat documentados en control y
de Bo oté>-/ MIPGy de los IStrital del Habrtat- los procedimientos vigilancia
00 Sistema Gestion de SDHT. del proceso
Secretaria General .
Calidad y
Secretaria Distrital Ambiental
de Ambiente
Plan de Desarrollo
o Distrital
Secretaria Distrital . .
de Hacienda PGOL-PR1S 2. Definir el plan de Iilan de '(‘;‘C?O.ré de Ciudadania
b - accion del proceso a rrlwetal_ efini cé-
Proceso Secretaria Distrital i, [ﬁﬁ{; r::g:l;n }/an (metas del proyecto de | Subdirector(a) de enlgnzgcli?’)fl(\jlglae Proceso Organismos de
Direccionamiento de Planeacion ge accion de IF;S P inversion y metas de Programas y P entidad Direccionamient Control y
Estratégico ) proyectos de gestion) de acuerdo con Proyectos o Estratégico Vigilancia
AI((:jaI?Bla M{a,yor inversion los lineamientos Plan Operativo
€ Bogota- institucionales. Anual por proceso
Secretaria General
Presupuesto de la
vigencia

Secretaria Distrital del Habitat
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Desogonfoc ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION cODIGO: PG03-CP01
CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS |CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Resultados de la
Departamento medicion del
Administrativo de Desempefio ReIS'ponSIa,b.leS de
la Funcién Publica Institucional - as politicas
-DAFP (FURAG) vigencia . )
anterior 3. Definirel Plande | Subdirector(a) de Entidades
DAEP ) } Adecuaciony Programas y Plan de Todos los PUblicas
Entidades lideres Lineamientos Sostenibilidad de manera Proyectos Adecuaciony procesos que
i Nacionales y P : P ; i ; d
de Politica. Distrital | conjunta con los Sostenibilidad tienen acciones | Organismos de
Alcaldia Mayor de | - '>uitales para fa responsables de las Equipo aprobado en el plan control y
) . implementacion o . . vigilancia
Bogota-Secretaria MIPG politicas Subdireccién de g
General Programas y
Proceso Informe Proyectos
Evaluacion, semestralizado del (PIGA)
Asesoriay Sistema de Control
Mejoramiento Interno
i Subdirector(a) de Epntgi'_ades
ineamientos Programas Ublicas
distritales para la 4'_ Formular ¢l Plar_1, Prgyectosy
Alcaldia Mayor formulacion, Institucional de Gestion Planes PACA 'y Todos los Organismos de
concertacion, Ambiental (PIGA) y del Equi PIGA aprobado procesos que control y
i . 9 P .7 quipo . . )
Secretaria Distrital | implementacion, Plan de Accion Subdireccion de tienen acciones vigilancia
del Ambiente evaluacion control Cuatrienal Ambiental Acta de Comité en el plan
y seguimiento del (PACA). Programas y Secretaria
PIGAy PACA Proyectos Distrital de
(PIGA) Ambiente
. . . Comité
Al Mayode | Lneaiers o Subdiacons) e sectorl &
General instancia PerOgrame y Plan de accion chgztr;one%/o
5. Disefiar plan de accion royectos del Comité P
Propuestas de p dél Cip,mlteDSectorlaLde Equipo Séctotrl,al de Despacho Ciudadania
Entidades del actividades para estion y DESEMPENo | g pdireccion de estion’y Alcaldia
conformar el plan por vigencia Programas y Dese_mpen_o por Mayor de
sector - vigencia ;
de accion de la Proyectos 9 Bogoté-
instancia (PIGA) Secretaria
General

Secretaria Distrital del Habitat
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Desogonfoc ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION cODIGO: PG03-CP01
CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS |CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
PS%?ii}EJcésd? ic')licitut?eisngg az:reacic!nis Subdirect d Documentos del Entidades
creacion anulacion modificacién’ up ooy e Sistema de Pablicas
o ’ rogramasy | Gestion- MIPG
anulacion y de los documentos del Proyectos :
e ; L controlados Organismos
Todos los modificacion de H Sistema de  Gestién- ) Todos los de control
procesos documentos MIPG conforme a las Equipo procesos controty
. . P PG03-FO389 vigilancia
disposiciones del | Subdireccion de Listado Maestro
Manual de procedimiento PGO03- Programas y .
- de Documentos Entidad
Procesos y PRO5  Elaboracion vy Proyectos actualizado certificadora
Procedimientos control de documentos.
Solicitud de
Todos los creacion,
procesos actualizacion de los
mapas de riesgos PG03-FO401
| Comité | Politica de Mapas de riesgos
de gztgrléﬁ;oar;?én administracion de de los procesos
de Control Interno riesgos de la SDHT creado o
PGO03-IN88 actualizado
Instructivo para la 2. Gestionar y realizar el Subdi q Entidades
creacion del acompafiamiento en la | Subdirector(@) de | p03 Fogos Todos los PUblicas
contexto en la identificacion y PIrDogramtas Y| Matriz de riesgos procesos
” e'.}t.'da% ; administracion de royectos y oportunidades Organismos
[ enrtilelsca;cslon € I H riesgos, asi como las Equipo SGA Comité de control y
Proceso gos y actualizaciones de la i Institucional vigilancia
Admini y oportunidades o Subdireccién de ” -
ml_nlstramon ambientales politica de Programas y Politica de de Coordinacion
del Sistema de DG08.EO821 administracion del riesgo | pyovectos Administracion | de ControlIntermo | Entiaq
Gestion o de la Entidad del Riesgo certificadora
Matriz de contexto tualizad
interno y externo actuafizaca
PG03-PRO6 Matrices de
Procedimiento riesgos
Administracion de consolidadas
riesgos.
Todos los Solicitud de creacion,
actualizacion de los
procesos

mapas de riesgos

Secretaria Distrital del Habitat
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CARACTERIZACION PROCESO
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Desogonfoc ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION cODIGO: PG03-CP01
CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS |[CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
3. Gestionar las
solicitudes de | Subdirector(a) de Entidades
actualizacion de la| Programasy Normograma Publicas
PG03-FO387 normatividad de la SDHT Proyectos actualizado
Todos los Solicitud de y apoyar su consolidacién Todos los Organismos de
DroCesos creacion, anulacion | H |de acuerdo con lo Equipo PG03-FO810 OroCesos control y
y modificacion de dispuesto en el | Subdireccion de Matriz de vigilancia
documentos procedimiento.  PGO03-| Programasy | requisitos legales .
PRO4 Identificacién y Proyectos ambientales E.r?'d%d
evaluacion periodica de (MIPG) certimcadora
lo legal.
PG03-MM26 .
Manual de Calidad . I\/_Ia_trlz _d,e
identificacion de
PG03-MM40 aspectos e
Ma}guat!_Getstllon impactos
Ag P_ro_ciso 3 mbienta ambientales
ministracion Plan Institucional . :
del Sistema de de Gestion Matriz de ingé?ﬁ:iess
i6 i . requisitos legales
Gestion Ambiental PIGA A Imblementar. mantener Subdirector(a) de q g _
Lineamientos -'mp o Programas y Programas del Todos los Organismos de
Documentados en y mejorar del Sistema de Proyectos PIGA procesos control y
los procedimientos Gestion de Calidad 'y implementad vigilancia
del proceso ambiental  bajo  los Equino piementados Comité
Organizacion Requisitos 1SO estandares del Modelo| o bd'?eccp' 6n de isi6 Institucional Secretaria
: quisi | do de PI i ubaireccl Acta de revision | de Gestiény Distrital del
Internacional de . ntegrado de Planeacion y . .. -
Normalizacis 9001:2015 e ISO ” Programasy | por la Direccion | Desempefio Ambiente
ormalizacion ) Gestion. P
1SO 14001:2015 Proyectos _
PACAy PIGA Certificacion y Entidad
N aprobado. seguimiento a los certificadora
Comite 3 Sistemas de
Institucional Plan de adecuacion Gestion
de Gestion y y Sostenibilidad
Desempefio Piezas

Plan Estratégico

comunicativas

Secretaria Distrital del Habitat
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R ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION cODIGO: PG03-CPO1
CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS |[CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Organizacion 5 Realizar el
Internacional de Requisitos ) N, . PG03-FO588
Normalizacion SO 9001:2015 acompanamiento para Subdirector(a) de Caracterizacion
caracterizar los productos | Programas y
ISO - - de los productos
y servicios de la Entidad, Proyectos - Procesos
; T y servicios
Caracterizacion de asi como la |de|jt|f|caC|on _ Misionales Entidad
los procesos H |de las salidas no Equipo i e
b p conformes, de acuerdo| Subdireccion de Peginig?w Procesos certificadora
rrggﬁict)gsquigrvr?ccigrs] Documentos y con lo dispuesto en el| Programasy Materializacion Estratégicos
P y normatividad procedimiento  PGO3-|  Proyectos salidas no
aplicable a los PRO9 Tratamiento salidas (MIPG) conformes
procesos no conformes.
Subdirector(a) de PG03-FO725
6. Acompanar la Proyectos gestion de procesos
PG03-PR10 formulaciéon y  hacer ) . .
Todos los procesos Procedimiento para | H | seguimiento a los planes Equipo S(E;T_FIOS eg Ig Comité ceEirg::dazdora
gestion del cambio de gestion del cambio Subdireccién de aprobado Institucional
formulados en la entidad. | Programasy o de Gestiony
Proyectos EVIdeI’_ICIaS de Desempefio
(M'PG) monitoreo
PG03-FO801
: Inventario
Subdirector(a) de " uimientoya Todos los
Programasy | . S€9 [0CES0S
PG03-PR11 i Proyectos indicadores en la P
Procedimiento 7. Acompanar la SDHT Comité
Todos 108 Drocesos Formulacion y H formulacion  de  los Equino Institucional Entidad
P seguimiento indicadores de gestion de -quIpo PG03-FO680 de Gestion certificadora
indicadores gestion los procesos. Subdireccion de | gormylacion y Desempeﬁg
Programas y seguimiento
Proyectos indicadores
(MIPG) gestion

Secretaria Distrital del Habitat
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Desogonfoc ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION cODIGO: PG03-CP01
CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS [CG| ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
8. Realizar monitoreos de Comité
N segunda linea de defensa Institucional de
) para los asuntos de: Coordinacion del
Mapas de riesgos de . Informes de Sistema de
los pracesos 81  Riesgos monitoreo de | Control Interno
Todos los actualizado y | oportunidades de administracion
procesos conformidad con el de riesgos de Comité
Evidencias de procedimiento - PGO3- gestion y Institucional
ejecucion de PR0O6 Administracion corrupcion de Gestion y
. ; it Desempefio
controles y acciones de riesgos de gestion,
g(i)rirtjapl)mon y seguridad Todos los
o procesos Entidades
8.2 Actualizacion de los ) Plblicas
requisitos legales de los | Subdirector(a) de
procesos de| Programasy Organismos de
Todos los Normogramade | |, | conformidad con el Proyectos Normograma Todos los control y
procesos los procesos procedimiento  PGO03- . actualizado procesos vigilancia
PRO4 Identificacion y Equipo )
evaluacion periodica de | Subdireccion de Secretaria
lo Iegal. Programas y Dlstrlt_al del
8.4 Indicadores de Proyectos Todos los Ambiente
PG03-FO680 gestién de los procesos (MIPG) PG03-FO801 100505 Entidad
Todos los Formulacion y de conformidad con el Inventario y " certificadora
[0CES0S seguimiento H procedimiento  PGO03- seguimiento a Comite
P indicadores PR11 Formulacién y indicadores en la |  Institucional
gestion seguimiento SDHT dDeeS:;t'zgg’
indicadores gestion. P
8.5 Materializacion de PG03-FO697 Procesos que
Salidas no conformes C(_)nt_rol . ofrecen
PG03-FO588 Materializacion productos y
Procesos que R de los procesos de . servicios
Caracterizacion . salidas NO
ofrecen productos de productos H conformidad con el conformes »
y servicios Eervicios y procedimiento PG 03- | ?.f[’m'.te |
PR09 Tratamiento nstituctona
salidas no Conformes Inforr_ne del de Gestlorl y
) monitoreo Desempefio

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, Verificar, Actuar

PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS |CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
8.6 Planes de gestion
del cambio de los PGO03-FO725
PG03-FO725 rocesos de Formato para Entidades
Formato para P - 0P Publicas
Todos los gestion de H conform@ad con el | Subdirector(a) de gestion de
procesos cambios en la procedimiento  PGO3-|  programas y cambios en la Comité Organismos de
SDHT PR10  Procedimiento Proyectos SDHT Institucional control y
para gestion del Cambio diligenciado de Gestion y vigilancia
en SDHT. Equipo Desempefio
Todos los Subdireccién de Secretaria
Procesos Evidencia de las 8.7 Plan de accién| Programasy Todos los Distrital del
Comité aeciones Institucional, Plan de Proyectos Reportes / procesos Ambiente
Institucional H Adecuacién y (MIPG) Informes del Entidad
de Gestion y Planes aprobados Sosteqlb_llldad y Plan monitoreo certificadora
Desempefio Estrategico
9. Gestionar (.elwreporte Subdirector(a) de
. para la medicién del DAFP
Circular sobre la c " Programas y
DAFP medicion del Indice de Desempefio Provectos
desemperio Institucional de la y Certificado de Entidades
Alcaldia Mayor |. .- P Secretaria Distrital del . o Lo Publicas
. institucional dela | H s Equipo diligenciamiento
de Bogota - vigencia Habitat con  todos los Subdireccién de FURAG
Secretaria A ?icativo responsables y actores Proaramas Organismos
General FpURAG institucionales que dan Prg ectosy de control y
respuesta a las preguntas (M):PG) vigilancia
del FURAG.
PG03-PRO1 .
Identificacion de Subdirector(a) de )
aspectos y Programas y Matriz de
evaluacion de 10. Apoyar en la Proyectos Aspectos e
A dn?irr?i(;ff;cién impactos identificacién los Impactos Todos los Secretarfa
del Sistema de ambientales H |aspectos e impactos Equipo Ambientales — 10CES0S Distrital del
Gestion PGO3-FO796 ambientales de  los| Subdireccion de | formato STORM P Ambiente
Matriz de Aspectos procesos. Programas y y del formato
e Impactos Proyectos PG03-FO796
Ambientales (PIGA)

Secretaria Distrital del Habitat
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ALCALDIA MAYOR

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 8

CARACTERIZACION PROCESO

FECHA: 25/02/2025

Desogonfoc ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION cODIGO: PG03-CP01
CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS |CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
PG03-MM26
Proceso Manual de Calidad
Administracion
del Sistema de PG03-MM40
Gestion Manual Gestion
Ambiental
PG03-PR08 Subdirector(a) de Entidades
Procedimiento 1 Gestionar lag| Programasy Informes de Publicas
Auditor interno Auditorias Internas o . Proyectos auditoria
al SGC y SGA auditorias a los sistemas Organismos de
i de gestion de calidad y . . . Todos los g
Formatos asociados | H ambiental Equipo Evidencias Drocesos control y
Documentos del ' Subdireccion de socializacion vigilancia
proceso publicados Programas y mforr_nes,de Entidad
Todos los en el mapa Proyectos auditoria certificadora
procesos interactivo (MIPG y PIGA)
Registros y
evidencias
Organizacioén .
Internacional de Reqm?ltos
Normalizacion 1SO 9001: 2015 &
1SO 14001:2015
1SO
Plan de accién .
Comité Sectoriales Sugdlrector(a) de Entidades
de Gestion y rogramas y Plblicas
Entidades del Desempefio 12. Estructurar y Proyectos
Sector acompafiar el desarrollo Actas de reunion Organi q
Informacion para de las sesiones de los Equipo . Todos los rganismos de
H . L - . de las sesiones control y
tratar en las Comités Institucionales y | Subdireccion de procesos L
; ; -z €on Ssus anexos vigilancia
sesiones Sectoriales de Gestion y Programas y
Informaci6n para Desempefio Proyectos Entidad
Todos los procesos tratar en las (MIPGy PIGA) certificadora

sesiones

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, Verificar, Actuar

PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS |CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
1. Presentar al Comité .
T . L Entidades
., Institucional de Gestion y Presentacion A
Informacion ~ s . S Publicas
Desempefio la Revision | Subdirector(a) de | revisién por la
sobre entradas o NP
. por la Direccién de los| Programasy direccion .
definidas en las - L Organismos
Todos los Sistemas de Gestion, de Proyectos Todos los
NTC ISO \Y . . de control y
procesos . conformidad con las Acta Comité procesos o
9001:2015¢e 1SO : . . o vigilancia
. disposiciones del | Equipo MIPGYy | Institucional de
14001:2015 o it
procedimiento PG03- PIGA Gestion y .
numeral 9.3.2 L 2 Entidad
PRO7 Revision por la Desempefio certificadora
direccidn.
Plan de accion
p formulado del 2. Realizar el seguimiento
roceso = ;
Lo . proyecto- al plan de accién de las Entidades
Direccionamiento -~ . Pabli
o en el aplicativo de metas  del  proyecto | Subdirector(a) de ublicas
Estratégico s . . Reporte de
planeacion de la asociado al Sistema de| Programasy sequimiento en el Oraani q
entidad Gestion de Calidad vy Proyectos gurmier _ Proceso rgan'smlos €
Evidencias del \Y Ambiental - Modelo aplicativo de Direccionamiento control y
. i p|aneacién de la Estrategico 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 accidn de institucionales
las metas
3. Realizar el seguimiento
al cumplimiento de las -
Comité acciones de los planes del Certificado del L Secretaria
Institucional Sistema de  Gestion reporte Comite Distrital de
i PACA aprobada : - , Plataforma Storm | Institucional Ambiente
de Gestion y Ambiental asi: Subdirector(a) de de la secretaria de Gestion y
Desempefio Evidencias de . Programas y Distrital de Desempefio Entidades
- - V | 3.1 PACA con frecuencia Proyectos . P
ejecucion de las ; Ambiente (PIGA Plblicas
Todos los . semestral, incluye Todos los
acciones del o , y PACA) r0Ces0s que
procesos que seguimiento a todas las| Equipo PIGA p q Organismos de
PACA tienen acciones

tienen acciones
en el plan

metas y acciones de los
proyectos de la entidad
con componente
ambiental.

Informe o reporte
de seguimiento

en el plan

control y
vigilancia
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ALCALDIA MAYOR

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 8

CARACTERIZACION PROCESO

FECHA: 25/02/2025

Desogonfoc ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION cODIGO: PG03-CP01
CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar
PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS |CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Comité 3.2 PIGA con frecuencia Comité Secretaria
Institucional semestral, sobre los 5 . L Distrital de
> PIGA aprobado ' : Certificado del Institucional Ambiente
de Gestion y programas:  programas | Subdirector(a) de reporte de Gestion y
Desempefio uso eficiente del agua, uso | Programas y Plataforpma Storm Desempefio Entidades
. . V |eficiente de energia Proyectos P
L . . ' Pabl
roesos e cleucion de s | | 9EKOn integrel e informe o reports | pedesles | T
p q Jecu residuos, buenas practicas | Equipo PIGA 0 Tep procesos que | 5 o nismos de
tienen acciones acciones del . de seguimiento | tienen acciones g
en el plan PIGA ambientales y consumo - control y
P sostenible. en efplan vigilancia
PGO03-FO796 . PG03-FO796
Proceso Matriz de Subdirector(a) de Matriz de Proceso i
L ., 4. Evaluar los aspectos e Programas y L . Secretaria
Administracion Aspectos e . . Aspectos e Administracion o
. V | impactos ambientales del Proyectos ; Distrital del
del Sistema de Impactos Impactos del Sistema de Ambi
- X proceso . Gesti6 mbiente
Gestion Ambientales . Ambientales estion
. . Equipo PIGA - .
diligenciado diligenciada
i | ltad bdi q Todos los
DAFP Resultados de la 5. Ang izar los rgsu_ta os | Subdirector(a) de procesos Comité
o obtenidos en el Indice de| Programasy Informe de X
. medicion del - N e L Sectorial
Secretaria P . V | Gestion y Desempefio Proyectos analisis de Comité "
Indice de Gestion . I L de Gestiony
General Desempefio para la identificacion de resultados Institucional Desempefio
y P acciones de mejora Equipo MIPG d|§ Gestion y
esempeno
PG03-FO558
Acta de
documentacion Entidades
Subdirector(a) de mapas Plblicas
Proceso Informes de . . Programas y Proceso .
Administracion monitoreo de L. Ajustar los riesgos del Proyectos PG03-FO401 Administracion Organismos de
. g - A |proceso, cuando sea - : control y
del Sistema de administracion de : Mapa de riesgos | del Sistema de A
i : pertinente . Gesti6 vigilancia
Gestion riesgos Equipo MIPG y estion
PIGA PG03-FO824 Entidad
Matriz de riesgo certificadora
y oportunidades
SGA
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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, Verificar, Actuar

PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS |CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
2. Actualizar el | Subdirector(a) de Entidades
normograma del proceso| Programasy Piblicas
y de la entidad, de Proyectos
Normograma del acuerdo con las Normograma Todos los Organismos de
Todos los procesos proCeso A dlspos[(:lo.nes del | Equipo MIPGy actualizado OroCesos control y
procedimiento PG03- PIGA vigilancia
PRO4 Identificacion vy .
evaluacién periédica de | Responsables de E.r?'d%d
lo legal. procesos certificadora
3. Formular planes de Subdirector(a) de Entidades
. . Programas y Plblicas
mejoramiento del proceso Provectos
In;l?cri?t]c?rsise ¢ institucional, ’ PE01-FO42 Planes Organismos de
Todos los procesos (no conformidades | A gt_end|gn_do a éasl Equipo MIPGy | de mejoramiento T?ggsslooss control y
y oportunidades de |sp03|_C|0_nes € PIGA formulados P vigilancia
mejora) procedimiento de PEO1-
Eﬂzqgramieﬁtlgnes de Responsables de E.r:}idzd
] . procesos certificadora

DOCUMENTACION DEL PROCESO: Véase Mapa Interactivo.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: No aplica.

e Lideres y equipos de trabajo de MIPG y PIGA

e Lideres SIG
RECURSOS:

e Herramienta Sistematizada PIGA — STORM

e Sistema de Informacion para la Planeacion Interna
* Mapa interactivo web

MONITOREO Y SEGUIMIENTO:

Véase Indicadores del proceso.

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

Descripcion del cambio

Se elimind dentro del documento la palabra SIPI, dejando unicamente mencionado el Sistema de
Informacion para la Planeacion Interna y se incluye el normograma dentro de monitoreo y seguimiento.
Asi mismo, se actualiza el cuadro de autoridades de acuerdo con la ultima actualizacion del PG03-PR05
"Elaboracion de documentos” donde el responsable del proceso es quien revisa y aprueba la
caracterizacion.

1. Actualizacion:(i) La denominacion del proceso del proceso conforme a normativa de Sistema Integrado
de Gestion a Sistema de Gestion. (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 revision y aplicacion de la metodologia de redaccion de los tres
factores de éxito. (iv) El alcance por mejoras en redaccion 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 Gestion.

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
implementacién 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 logica de las mismas.

Fecha
Modificacion Version
(aaaa/mm/dd)
2019/11/26 05
2021/04/06 06
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 incluy6 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.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 8

At CARACTERIZACION PROCESO FECHA: 25/02/2025
SR ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION CODIGO: PG03-CPOL
Fecha
Modificacion Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)

Se actualizo el nombre a Proceso Administracion 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 ajusto 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 Resolucién 910 de 2023.
En el ciclo PHVA se ajusto la redaccion de algunas actividades, y dentro de las actividades del Planear y

25/02/2025 08 . .. . N . L.
del Hacer, se incluye actividades relacionadas con el acompafiamiento a la Secretaria Técnica de los
Comités Institucionales de Gestion y Desempefio.
Se ajusta la redaccion de politica de operacion, y el pie de pagina con informacién de la entidad, acorde a
los lineamientos de la nueva plantilla PG03-PL03 V2.
Elaboré Reviso Aprobo
Firma: 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 Cardenas, Yilmar Torres, Frank
Barrera
Cargo: Contratistas Subdireccién de Programas y Proyectos | Cargo: Contratistas Subdireccién de Programas y Cargo: Subdirector de Programas y Proyectos
Proyectos (encargado)
Secretaria Distrital del Habitat
Servicio.al F:iu(j.adano: Carrera :}3 No. 52-13
Taciono 6013501600 PGO3-PL03 V2
i paatboqoia gov.co Pégina 14 de 14



http://www.habitatbogota.gov.co/

