' MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 4
" . FECHA
PROCESO ADMINISTRACION SISTEMA INTEGRADO DE GESTION 4
ALOALDIA MAYOR . : . W15/07125
DE BOGOTAD.C. - - cODIGe
SUCRETARIADE WADTTAT :
o Caracterizaclén del Proceso PGOCROL
RESPONSMILE .
(&) de P! ida y Politica
OBJETIVO : - .
Gesticnar la implementacion, manterimicato y mojorar del Sistema Integrado de Gestion - sIG
ALCANCE - ‘
Trfoia con la identificacion de los requisitos ¥ ided icables al Sistena i do d= gestion, contindia con la defiicitn & impl dn de Ii is de operaciin y finaliza con ¢l seguimicnto ¥
imejora del SIG.
BASE LEGAL )
Véase Normograma, .
REQUISITOS NORMATIVOS
S0 9001:2015
FROVEEDGR y - USUARTD
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTRY
Interno Externo 08 Tnterng Exteroo
Politca del SIG: . 1 Flan de Accida de Ia metn
Ohbjatives S1G. PLANEAR: del proyectn 1102, asocindo
Cojelivos egtralépglos y de 3 - al §IG
Pelt 1. Definicidn del Plan de Acoidn de la
Polltiza arabieatal meta del proyecta 1192, asociado al SIG Z. Plau de Adedeagi
Pelitica do oo . 2. Definicién del Plan de Adecuscidny | Actividades 1,3,4,5,6y7 Snsmhnl%deqmlsmq.ups
Goblermo | Poltica de administracitin del Sostenibilidad del SIG-MIPG Subdireccidn de Programas y “p (’\
Nacional . Riesgo. 3, Defimicitn del Manal ds Calidsd. Pupootss i |G Mahua.lds Galida
4, Identificar los Riesgos y e Todos los | Afcaldia Mayor
Todes Jos procesos Alaldi Mayor | Lineamientos Nacionales para Oportunidades de! Proceso 2 Comict (“5““‘%'\"“‘“ ey : progeses
) : 1a implemeitacion dol Sistema Administraciéndel S1G G:suon y‘\ estipefic, |, Pmces_u Secretaria
Comité lsttwcioral] ¢ | e Geatin, 5. doouificacion do Recuistos Legales >, v s Nnr&ogmna UelProceso | Comité Distrital del
de Gestign ¥ Distcital del Lineamienies Distritales para Aplicables \ I Aspmlos e [mpacms Tnstitucional de Ambiente
Desenipedio L In adecracién y sostenibilidad { Geation
Ambiente 4el 816 Tajo MIPG x
L entes Distrilales 6. Identificacion = Desempefio | Entes da control
neamisntes Distrilales pera mﬂ:w \ k 7, Plan Instiucioal do,
Entes de control | )z formulacidn, concertacion, i P
pill : : m‘& cional de Geslifin inbiental PIGAT,
iplementacion, evaluacion, . ; i
control y ssguimiento del Plan Ges imbi :?1 s PlG inkrieng) (Cuamml) 5\
Institucional de Gestion 8. Defl.nl o0 del! lnrkde PIGA \
Ambiexial -PIGA. Y N Acc} PIGA
Plan de Accién Cuatrienal 9. Deﬁmcmmﬁel Plan Cuatrienal \\ i{ nﬂi)r,
Ambienlal PACA. AmbientaYdETs SDHT (Cuatrienal) ; '\
3 j}’ unl cuatriengl,
Poltien de gestitn documental
Folitica do calidad
Politien de administraciént die] -
Riesg. HACER:
- 1. Apoyar la elasboracién y conirel de
citodes e Achlizmcitn el d del SIQ.
mnpa de iesgos por proceso 1. Manual _ﬂe_Pmcms ¥
2. Acounpaar 12 identificacion y Procedimientos y
do Actualizacidn del | ¢ ion del riesgo & identificacion + Listada Maestro de
Normogrune de cada P""‘“" e oportunidedes de los procesos de la Documentos.
. - entidad. -
wmhr:::::::mmmusn del 2. Mapa de riesgos de la
Todos los procesos | ey Proedimicutss 3, Apoyar Is cansolidacitn de la 1.2,3y6 Subdireccién de entidad y Entes de control
1o Nacionzl sovmatividad de la SDHT Frogramas y Proyectos Mairiz DOFA
Comité Institucional *Lineamienlas dNeciomales. L Secretaria
ds Gestibn y 4 . Distriteh lai 4. Tmpl in 41 PIG. 4. Subdireccién de 3, Normograma de la e
Alcaldia Mayor A, ensus
Desempefio e 4 ““d'“‘mdﬂd:gf;‘:‘:" Tutogradel inco (3) programas ( uso eliciente dé) | Fropranias y Proyectos y Entided. Todos los D‘;:;t;id
. w Sectotaria agun, uso ofivicnte de energia, gestitn Subdireccidn Administrativa . . [EOCES0S
Comité Institucional Distrital dst | Estndores Noma 180 90012015 m] de m]duos buenas practicas L 4. Registros de desarrollo del Alealdia Mayar
de Contro! Interno b Reportes Sub 5 ihle 5, Subdirecsion de PIGA en mus oinco (3) ¥
“Administretive Programas y Proyectos y programas Entidad
Subdireccitn i i Comité Institucional de
dmeceia Entes de control 5. Fromover |z implementacion ds " Hficadora
Administrativa estdndares del SIG en % SDHT. Gestién y Desempefio 5. Registros de la certifiz
inplementacion de
. | 6. Apoyar Ja identificacién de las salidas esdndires del SHG - -
canformes ¥ #o conformes de los L.
pracesos misionales . 6. Carneterizagion de las
salidas 4 los procesos
misionales.
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FROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | SALIDAS - REGISTROS USUARIO
Tateritg Externo Interno Exierno
Revision inic{al ambiental & .
. todas lag actividades 'AR:
redlizadas er: la entidad VERIFIC.
Recolecciiin de los residuos 1. Realizar auditotias internas de calidad
ordinactos, foGfolablos ¥ | 5 1 gorne g revisién par la direcci
N . por la direceién al
peliprosos generados por las . 3 .
actividadss de I entidad. sistemta de gestitn de calidal
. 3. Hacer seguimiento al cumplimicnto de
Facturas de energia, agua y T |
alcantari . los Tequisitos legeles del proceso. 1. Informe de A_.udnar[a
. " 4. Hacer seguimiento al plan de accidn dej 2. Acta derevisién por la.
Normativa aplicable [a meta 513G del proyecto 1102, asociada Direccién
Procedimiento asociados &l al 816,
S proceso 3, Normograma.
Gobierno L 5, Hacer seguimfento al Flan de
Nacional Mormas y Hnenmieatos ex Adeguagion ¥ Snﬁlﬂhﬂnﬂ del SIG- 4y 5. Repore SIPL
Todos fos procesos y materia de Sistemas do ' 1,2,3,4, 5,6,7,9Y10 Entes de control
Alcaldis Mayor o i 6. Plan de Mejuramiento
Gestion - Subdireccidn de Programas y N
Comits Instimeicnal 6. Hacer seguimtiento al plan ds Prayectos Secretaria
de Gestin Secretaria mejoramiento del proceso. 7 Mapa dz riesgos, acta e Todes Iog Disirital del
s : Distrital del o & Subdireccidn de documentacion del mapa de IOCES0s Ambiente
sonpert Ambicnie 7. Hacer seguimientn af mepa de riesgos PmA i X riesgos.
o de proceso. gretnas y Propestod y
o T ) . | Bvbdireseitn Adminlstrativa |y 3oy vimieno PIGA Eatidad
o ® ! cartificadora 8. Hacer segnimiento al plan de accion ~ Informe de verificacién de certificadora
PIGA, en sus cinco (5) programas (uso la Secretarin Disrital d2
Entes de control eficiente del agua, uso eficiente dz Ambjents - Informe de
. encrefa, gestiin infegral de residuos, Yesiduos reciclables UAESP
buenes practices embientales y conswno ’
sosteniblc)
9, Hacer seguimiento a las metas y
acciones de los proyectos de inversitn
cab componentes ambientales
s ({oumptimiento al PACA)
10. Liderar la aplicacién del FURAG
Realimentacién de las partes L deng.;l(l}:fl:]’]an dclA!g;Iun 2‘8 4
interasadas del $istema " ‘;,.r"* )
Integrado de Gestion 2. Re definir el Plan de adecus; l'n;:m ¥y
sostenibilidad del SIG - MIRG,
Mapa de riesgos y : A, 1. Plan de Accidn de la meta
cumplimiento de controles 3. Genarar planes de wlejoramicrigy, del proyecta 1102, asociado
frente 21 proceso. o SIG
Resultado d Auditorin ) . ‘
Tnlerna de Calidaz. | - SO ?"““mg&““ o5 8 Tos 2. Plan de Adecuacitn y
Goblera fiesgos Sostenibilidad del S1G-MIPG]
N Macienal Resultados de otras demtificacid . 1,3.4, 5,6, 7, Subdircccion
Todos los procesos Auditoria, seguimientos 31 c:mm da-:aﬁm rieagos de Progeamas v Proyectos | 3. Planes de mejoramiento
95 08 [ Alcalia Mayor | evaluacién independiente Todes los Alcaldia Mayor
. _ — 2 y 8 Ceamité Institucicnal de | 4 y 5. Mawriz d2 Riesgos del proceses
Cnn:;éél:g;ic;n nal Secretaria Desempetio de los procesos | - & Aot ¥ Normogram. Gestitn y Desempeia Proceso Secretaria
Distrital del Conformidad del producta —— diemi Comitd Distrilal del
Desempeia Ambierts Desempein de la Gestion 7. Actualizacién de proc tos del 9. Subdireccion ds Programas ) 6. Normograma de! Proceso | Institucional de Ambiente
Comité Institucional Ambiental proceso y Proyectos y Subdirecsitn Gestidn y
it ! Entidad : . Administrativa 7. Manual de procesos y Desempeilo | Enies de control
de Control [mterno cortificadora Estado de los elancs d 8. Generar acciones de mejora a In rocedinieatos
;ej o8 P o © gestién institucional & partir de las
Eites de control decisianes de revisién por Ja dircocicn 8 Acta de evisidn por 1
Remliados delaRevisibn | o pe gopiir plan de aceit PIGA direccién :
por la Direccidn
' 5. Plan de Acciom PIGA ]
(Amual)
DOCUMENTACION ASOCIADA AL FROCESO
sistemade
Gestidn
15090H:2016
Iy T
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PROVEEDOR f ) | USUARIO
Tnterao [ Extermo | ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSAELE SALIDAS - REGISTROS [ Taterso | Extorso
Véase Mapa Interactivo. -
MONITOREO Y SEGUIMIENTO
+ Véese resolucidn de 1a SDHT vigente "Instancias de Coordinacidn Interna”
+ Plan de accidn
= Proyecta de inversitn ‘
» Mapa de riesgos
TRAMITES Y SERVICIOS
Na aplica.
RECURSOS
» Herramienta Sisternatizada PIGA - STORM
« Sisterna de Informacitn para [a Planeacién Interna (SIPY)
» Pagina web de la Secretaria Distrital del Hibitat.
+ Mapa inferactivo,
POLITICAS DE OPERACION
'Véase numeral 4. Lineamicntos o poliiicas do operacidn en los procedimientos asociados sl proceso
CONTROL DE CAMBIOS
Feoh Motifisit ) e .
Taasalmamicid) " Versién Descripcitn del cambia ‘
R
Se incluye en el objetivo del proceso el enfoque a [a mejora de 1 Sistema In%gm;\m ; { \,“\-_
6/06/2018 3 climinia 1a teferencia &l Jogro de los nhjenms institucional ﬁlﬁ{ma {h eﬁq cmﬁeﬂca 1 ! I}
cfiactividad, E\ | H
\ s, \ i
r
; L ‘“’ NE}"\\.\\ ”@_ R
Se eliming Tequiditgd 1 Tormativod a Ia NTD:8IGiQL d&e cuenidlsn
S —— Slel MIBG o< isenta e € .m,lsguﬁaiennﬁudoeu el
29/07/2019 4 normograma co Y §1 e 2 1b\§c incfyerin eesponsibilidades de] Comité Institucicnal d
’ Gegtion y Descimphiio g "La zf olucidi 874 de 20 R {vigente), sc ajustaron activadas ch ¢l cicle
P i o5 del Madela Integrade de Planeasitn y Gv.suﬂu
" ek i \
- o Y
[AY §
Elabord [ [ire i
|
\
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[Nombre: Paula Lizzette Ruiz Camachoe

k Py ' .}
Nu:b\m:‘ﬂxlcy Andrea !a raw 1Iu\ermez Casla\o

v Proyectos

Cargo: Contratista Subdireceion de Programas

Cargo: Subirectora ds Programas y Cargo: Subsecretaria de ]%m:ién ¥ Pitica

Proyectos
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