MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION 6

PROCESO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION FECHA
ﬂr%hwm_wqﬁowwm 2021/04/06
SEGRETARIA DE HABITAT Caracterizacion del Proceso CODIGO
PG03-CPO1

RESPONSABLE:Subdirector(a) de Programas y Proyectos

OBJETIVO: Gestionar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién SG - Modelo Inte
lineamientos con el fin de fortalecer la gestion institucional de la Secretaria Distrital del Habitat.

grado de Planeacion y Gestién -MIPG, a través de directrices y

ALCANCE: Inicia con el analisis de los requisitos y necesidades aplicables al SG-MIPG, contintia la implementacién de las directrices y lineamientos de operacion y finaliza con
formulacion de planes de mejoramiento y ajustes a los instrumentos de planficacion.

[BASE LEGAL: Véase Normograma.

]

_WHOSmHHOm NORMATIVOS: ISO 9001:2015 - ISO14001:2015

PG03-FO388-V3

PROVEEDOR
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | SALIDAS - REGISTROS o
Interno _ Externo Interno Externo
PLANEAR
Comité Politica y obietivos del 1. Analizar y documentar los PG03-MM26 Manual de
In ﬂ.,ﬁ om n_ d maﬁmaw QM Gestion requerimientos para la implementacion, Calidad
mm_mwmwm”w e Ofetives sstatbins ’ de mantenimiento y mejora del Sistema de | °
i3 w\ ) cilid am y Gestion de Calidad - Modelo Integrado Procedimientos:
nMnSv.Mwo : Politicas anAmOm: dad de Planeacion y Gestion de la Secretaria PG03-PR04 Identificacion y
Emmncmmwww i — aom,mom mmmmos Distrial del Habitat- SDHT. _ evaluacion periddica de lo
L ’ ’ legal.
Coordinacion del documental,talento humano, » )
Sistema de comunicaciones gobierno BGO3-ERO5 Hlabevasitn y mﬂ.:,_ dad
s 3 % como s : control de documentos. certificadora
Control Interno. digital, seguridad de la N " Subdirectora de . s i
. ; s disposiciones: para la implementacion, PGO03-PR06 Administracion
-Comité Directivo informacion o g OE SR Programas y . iy .
mantenimiento-y mejora del sistema de de riesgos de gestion, Entidades
5 5 ; : Proyectos y : . Todos los i
gestion._en. -los “asuntos{ de gestiol corrupcién y seguridad digital. foeEeEs Publicas
) QUJMW & Lineamientos Nacionales y aoocﬁgm&y ~-~talento  humano, Eifleridive PGO03-PRO7 Revision por la P
Entida nm..p les de Distritales para la comunicaciones,:. se g@ncuentran . Zwuuno P direccion. Organismos
i Mw:MMP d implementacion del Sistema |definidos ~en= _o.m_,. procesos—de--PS03 PGO03-PR08 Auditorias de control y
CAE NQE © Gestion y MIPG CP01 . _Gestion .Uoocamwﬂw PS01 Internas al SGC. vigilancia
Boggid CP01.Talento Humano y PG02-CP01 PG03-PR09 Tratamiento
Comuricaciones *  Publigas™ & salidas no conformes.
Organizacion Estratég wnm”,.m“, xﬂ‘mmoo:g&m%ﬂ por. PE01-PR08 Planes de
Internacional de = ] ltimo, los aguntos de mom:nawd‘gw#w_ Mejoramiento.
Nomalizacion | Reduisitos ISO 9001:2015 1y "geoyitidad dela informtacion-en el
ISO proceso=de-= “mm.,.cm -CP01Gestion - Documentos en el Mapa
Tecnoldgica. ) ] interactivo
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

institucionalmente y consolidado por la
Subdireccion de Programa de Proyectos

VERSION 6
R . FECHA
PROCESO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION
saiapme S bico
sECRETAIA OE HADITAT “Caracterizacién del Proceso CODIGO
PG03-CP01
PROVEEDOR ; R
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | SALIDAS - REGISTROS L
Interno Externo Interno Externo
PGO1-PR18 Programacion 2. Definir el plan Ao s .mm 15 i . Plan de accion de la meta
Proceso i del proyecto asociado al Sistema de Subdirectora de ; Proceso
L . y seguimiento al plan de " definido- L .
Direccionamiento s Gestion - Modelo Integrado de Programas y L ., |Direccionamient
. accion de los proyectos de . . en el aplicativo de planeacion gy
Estratégico ; " Planeacion y Gestion de acuerdo con los Proyectos . o Estratégico
inversion . . e de la entidad JPS7
lineamientos institucionales
Departamento Resultados de la medicién
Administrativo de la del Desempefio
Funcion Publica - |Institucional -(Furag-MIPG)
DAFP vigencia anterior
. UEwm. Lineamientos Nacionales y
Entidades lideres de e )
" Distritales para la : ., Entidades
Politica. . i . 3. Aprobar el plan de adecuaciéon y ” i
i implementacion del Sistema - . ., Comité s ¢ Todos los Publicas
Alcaldia Mayor de Integrado v MIPG sostenibilidad del Sistema de Gestion - sttt ds Plan de adecuacion y cibias puo
Bogota. cEradoy Modelo Integrado de Planeacion y » Sostenbilidad aprobado- Acta P m: .
., o Gestion 'y i tienen acciones |Organismos
Gestion propuesto por la Subdireccion ~ comité
Proceso de Programas v Provectos Desempefio en el plan de control y
Evaluacion, Informe semestralizado del gl y rroy vigilancia
Asesoria y Sistema de Control Interno
Mejoramiento
v.a,o 680 ) Resultados del plan de
Administracion s ) .
. adecuacion de la vigencia
del Sistema de ;
., anterior
Gestion
4. Aprobar la formulacién del Plan
Institucional de Gestion Ambiental
AEO\.& y del Plan de Accion ,chﬁo:m_ Entidades
. . o Ambiental (PACA), previamente 1
Lineamientos Distritales . Publicas.
. concertado  institucionalmente y s :
. para la formulacion, . . ., Comité Todos los Organismos
Alcadia Mayor ., consolidado por la Subdireccion de L
e concertacion, Institucional de PACA y PIGA aprobado- procesos que | de control y
Secretaria Distrital |. iz .. |Programa de Proyectos o5 o ; : P
. implementacion, evaluacion Gestion y Acta de Comité tienen acciones | vigilancia.
del Ambiente 2 . 2 i
control y seguimiento del |5, Aprobar el Plan Accién anual del Desempefio en el plan Secretaria
PIGA y PACA Plan Institucional de Gestién Ambiental Distrital del
(PIGA), previamente concertado Ambiente

PG03-FO388-V3
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 6
PROCESO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION o ——
FLI o e e
SECRETARIA DE HABITAT Caracterizacion del Proceso PGO3-CPO1
PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | SALIDAS - REGISTROS
Interno Externo Interno Externo
L Subdirectora de
Organizacion 6. Planificar la implementacién del Programas y
_:ﬂna:mo_.o :m_4 .ao Requisitos ISO 14001:2015 [Sistema de Gestion Ambiental conforme Proyectos U_mm:o&_mo del miﬂ:m de T Tos
Normalizacién ; ] ’ Gestion Ambiental procesos
SO al estandar ISO Lider y equipo
PIGA
. Procedimientos: Entidad
Tacess o , PG03-PRO1 Identificacion de orroa
Administracion Diagnostico del Sistema de - Publicas
del Si d A — aspectos y evaluacion de
el M&M&m N SHO fents impactos ambientales Girpanisings
estion -
7. Analizar y documentar los wﬁou.ﬁzcn Oo,m - Todos los de control y
requerimientos para la implementacion, P Qﬂ%—mﬁ%%&ow ' procesos vigilancia
Alcadia Mayor ; ; — mantenimiento y mejora del Sistema de s .
Lo Lineamientos Distritales P ; i Seguimeinto al consumo de .
Secretaria Distrital | . " d i biental Gestion Ambiental de la Secretaria Subditsetia d icios d . Secretaria
del Ambiente sistema de gestion amoientalipy;cs ial del Habitat- SDHT © © | SEvICISCEagIa Y e, Distrital del
Programas y Documentos en el Mapa .
; " Ambiente
Proyectos interactivo
Nota: Para el Sistema de Gestion Lide ui
Ambiental se estableci6 de acuerdo con WW\MM po PG03-MM28 Plan de gestion Entidades
Politica y objetivos del el articulo 47 Resolucion 466 del m,.,“swzw integral de residuos peligrosos Publicas
Sistema Integrado de 2020, que la Subdirectora de Programas. PG03-MM29 Plan Organismos
e Gestion. y Proyectos mﬂm.ﬁ,_w,mw.m.nammmc_m delrol |" institucional de gestion Todos los de control y
Comité Directivo 3 5 4 4 ; .. .
Objetivos estratégicos y de |de Gestor ambiental. .~ ambiental procesos vigilancia
calidad Plan de accion de Secretaria
politica ambiental implementacion del sistema Distrital del
Gestion Ambiental ISO Ambiente
14001:2015 de la vigencia
sl <= Documentos del Sistema de Entidades
1. Gestionar las_solicitudes de creaciom|==="=, Gestién- MIPG controlados y Publicas,
anulaciéon, modificacion . de . L abgirectora de 1 " M. 1 de P Organismos
% e > elicaeion ., P Brok e anual de Procesos y
P03 m.a.vwmq mw:m_\Ea o documentos %wywﬁmmaw 10n-1 WMEMMHM\ Procedimientos" Todos los de control y
Todoslas procesos o,an.mo_o.mv ampactony MIPG conforme-a-las disposiciones !del- .xu.ul,,_. e procesos vigilancia
modificacién de documentos . ; Lidery equipo PG03-FO389 Listado
ik Maestro de Documentos Entidad
= actualizado certificadora
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 6
. . FECHA
PROCESO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION
weaLaamATon Lohico
SECRETARIA DE HADITAT Caracterizacién del Proceso SODGO
PG03-CP01
PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | SALIDAS - REGISTROS
Interno Externo Interno Externo
Solicitud d i6n,
mnEM__MmmazmaMﬁ_uMmo MM as i i EGO3-FOA01. Magas de ;
Todos los procesos : [napas 2. Qom:c.:E y .Sm:N.E .m_ riesgos de los procesos creado Entidades
de riesgos de mom:os y acompaflamiento en la identificacion y o actualizado Publicas
corrupcion administracion de riesgos de gestion y | Subdirectora de
corrupcion, asi como el identificaciony Programas y Organismos
; . Todos los
manejo de las oportunidades de los Proyectos de control y
; : ; procesos P
Comité procesos de la entidad conforme a las | Lider y equipo PG03-FO559 Analisis del vigilancia
Institucional de iy . |[disposiciones del procedimiento PGO3- MIPG contexto de proceso e
Coordinacion del wo%zn,w e mﬂa__s_wmm%: PRO6 Administracion de riesgos de identificacién de riesgos Entidad
Sistema:de CreSEos de la gestion, corrupcién y seguridad digital Matriz DOFA. de los certificadora
Control Interno procesos actualizada
Entidades
3. Gestionar las solicitudes y de Publicas
actualizacién de la normatividad de la | Subdirectora de
wﬂcm-ﬁ.ﬂwm.\. mo_:.u‘Ea de |SDHT y apoyar su .oo:mo_amﬁos de Programas y PG03-FO422 Normograma TodosTos Organismos
Todos los procesos creacion, anulacion y acuerdo con lo dispuesto en el Proyectos actualizado rocesos de control y
modificacién de documentos|procedimiei:to. PG03-PR04 Lider y equipo p vigilancia
Identificac:6n y evaluacién periédica MIPG
de lo legal. Entidad
certificadora
oﬁ%@smw Requisitos SO 9001:2015 -
Fﬁnasmo_msm. g numeral 8.7 Control de las |4. Realizar el acompafiamiento para la .
Normalizacién lid f identificacion de las salidas conformes y subimectara de
1SO salidas no coniormes Programas y PG03-FO588
: no conforraes de acuerdo con la iy Procesos
. .. Proyectos Caracterizacion de los ..
dispuesto e¢n el procedimiento PGO3- Lidervasiieg - Misionales
PR0O9 Tratamiento salidas no ¥ SquIp P y
i MIPG
, Plan de Desarrollo Distrital |conformes.
Alcaldia de .
=— ( temas aplicable a la
ogota mision de la entidad)

PG03-FO388-V3
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION 6
PROCESO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION R
ALCALDIA MAYOR 2021/04/06
'SECRETARIA DEE HABITAT Caracterizacion del Proceso CODIGO
PG03-CP01
PROVEEDOR - USUARIO
Tuterto Externo ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | SALIDAS - REGISTROS
Interno Externo
PGO03-PRO1 Identificacion
de aspectos y evaluacion de
impactos ambientales
PG03-PR02 Gestion de
residuos solidos. Matriz de identificacién de
PG03-PRO3 Control y aspectos e impactos :
Proceso heEu ,@9:8 4 Kprsym6 nmo 5.Implementar Sistema de gestién e mwh_hwmm
Administracion SEEIGIS Qe agta y eneigh ambiental de acuerdo con el estandar . o
del Sistema de WMOM-ZEm i mo 14001:2015 y el PIGA, através de sus | Subdirectora de —— awEm:om legales Organismos
Gestion gestion Eﬁ_m._, al de residuos cinco (5) programas ambientales uso Programas y sudbienriiles Todos los de control y
wﬂcwumnmwwm_u lan eficiente an_. agua, uso eficiente de Proyectos procesos vigilancia
inistitneionsl de gestiois energia, mnmmo: ES.WE_ de residuos, | Lidery equipo Progeamas 4l PIGA
T vcaamw. practicas ambientales y- consumo PIGA il Secretaria
Plan de accion de posieutble 2 Distrital del
implementacion del sistema Requisitos del SGA -ISO Ammibicile
Gestion Ambiental ISO 14001:2015 implementados
14001:2015 de la vigencia
Comité
Institucional de PACA y PIGA aprobado-
Gestion 'y Acta de Comité
Desempefio
Proceso
Administracion PG03-MM26 Manual de p SR )
del Sistema de Calidad L. an_ﬁmn Tas auditorias @w.m_,m@w‘ de m:rawamm
Gestioi mnm:osﬁo omrmw% 5858 _conforme a Publicas
lo mcncbunsﬁmm. en el prc Subdirectora de
-Documentos del SG- MIPG vﬁeu-wzom >=98:mm Programas y Organismos
Todos los procesos -Registos y evidencias SG- Proyectos Informes de auditoria MMMMM“MM de control y
MIPG. Lider y equipo vigilancia
SEHpeEm Rm:Nmam(mmm el wmmama acreditada- v Fec Entidad
. re or ntiday
ﬁmw_”w__wwmﬁm Requisitos ISO 9001:2015 |ONAC _= certificadora
ISO ,; p i

PG03-FO388-V3
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 6
PROCESO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION FECHA
Ty CoDIGo
SEGRETARLA DE HABITAT Caracterizacién del Proceso
PG03-CP01
FROVELDOK ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | SALIDAS - REGISTROS YOUARTO
Interno Externo Interno Externo
Informacion sobre el Entidades
desempefio y eficacia del |2. Realizar la revision por la alta Publicas
sistema de gestion de la  [direccion al sistema de gestion de Comité
calidad y las demas calidad - de conformidad con las Institucional de PG03-FO614 Presentacion Todos | Organismos
Todos los procesos entradas definidas en NTC |disposiciones del procedimiento. PG03- Gestion revision por la alta direccion- n“ Mm 08 de control y
ISO9001:2015 numeral  |PRO7 Revisién por la direccién, y Desem aw.“o Mapa interactivo procesos vigilancia
9.3.2 y soportes de liderada por la Subdireccion de P
ejecucion de los Programa y Proyectos Entidad
compromisos de la revision certificadora
PGO03-FO401 Mapas de  |3. Realizar monitoreos de segunda linea
riesgos de los procesos  |de defensa cuatrimestral para los
creados o actualizado asuntos de: ité
PG03-FO559 Andlisis del , Comité
contexto de proceso e 31 Riesgos oportunidades  de .Fm.oq:om ﬂ,_m 52:.830 de Fm:En.Esm‘_‘ao
identificacion de riesgos o..u:wogammﬁu oM: M_ procedimiento maE_s_mqwn_os ge zﬁm% de Ooo_..a_smo_os Entidades
Matriz DOFA, de los PG03-PR06 Administracién de BRsHOnyeamapeiin Mo_ m_mwnm ade Publicas
procesos actualizada __|rjesgos de gestién, corrupcién y | Subdirectorade ontrel fnfermo
Evidencias de ejecucion de seguridad digital Programas y Todos los Organismos
Todos los procesos controles y acciones Proyectos de control y
Planes mn_o mejoramiento 3.2 Em:om, de 5&.@&55:.8 A de Lider y equipo forme demoniteres.de procesos vigilancia
___formulados _ conformidad con el procedimiento MIPG ORI ——
Evidencias de ejecucion de |pE(1-PR08 Planes de Mejoramiento. L Entidad
los planes de mejoramiento mejoramiento certificadora
3.3 Actualizacion de los requisitos
legales de los procesos de conformidad Correo que contiene el Todos los
Normograma de los proceso [con el procedimiento PG03-PR04 Reporte de estado de
Identificacién y evaluacién periédica normograma del proceso procesos
de lo legal.
Plan de accién formulado |4 Reglizar el seguimiento al plan de Entidades
. P TOCESO! del proyecto- accion de la meta del proyecto asociado . Publicas,
Direccionamiento en el aplicativo de al Sistema de Gestion - Modelo SRS . Organismos
Estratégico planeacién de la enfidad Integrado de Planeacion y Gestion de Programasy | Reporte de seguimiento en el Direccionamient | de control y
- _JPST do con las disposiciones del ?oﬁoﬁﬁ aplicatiyo aw Flaneasidn:derln o Estratégico | vigilancia
Proceso Evidencias del avance de [a |- o < P o= Lideres y equipos entidad JPS7 g 8
Administracion ejecucion de las actividades —uOc.Tm.uw;. _uqom..w..:.:ww_ y MIPG-PIGA .
del Sistema de del plan de accion de las Segsuip m.._ _._n-w,na accién de los m&.amm
Gestibn s proyectos de inversién certificadora
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 6
PROCESO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION ERERA
ALCALDIA MAYOR NON&\Q&\O@
DE BOGOTA D.C. . ., CODIGO
SECRETARIA DE HABITAT Caracterizacion del Proceso
PG03-CP01
EDOR RI
FEQVERDY ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | SALIDAS - REGISTROS LElARIG
Interno Externo Interno Externo
Comité Pl de adecuzeisn 5. Realizar el seguimiento trimestral al Comité
Institucional de Sostenbilidad _,o_um.w\o- plan de adecuacion y sostenibilidad del Institucional de Entidades
Gestion y Nk n.ﬁ Sistema de Gestién - Modelo Integrado | Subdirectora de Gestion y Pibli
Desempefio #A BOIe de Planeacion y Gestion Programas y Informe de seguimiento del Desempefio RS
Proyectos Plan de Adecuacion y Todos | 0 .
Todos Lo S idengins & Nota: Incluye la informacion a cerca de | Lidery equipo | Sostenibilidad del SG-MIPG 0005708 d amm:_ﬁmz__a
 procesos que . ovo.a‘omv\ evidenciasde  f, logros, avances , difieultades: da Ja MIPG procesos m:m e control y
tienen acciones en ejecucion de las actividades implementacién yfo adecuacién de las tienen acciones | vigilancia
el plan politicas del MIPG. en el plan
6. Gestionar la aplicaciéon del reporte DAFP
Cirul b | dicion [P la medicion del Desempefio | Subdirectora de
frularso mn a medieion Institucional de la Secretaria Distrial Programas y . Entidades
del desempefio institucional e Certificado de .
DAFP . : del Habitat con todos los responsables y Proyectos . L Publicas,
de la vigencia N , B diligenciamiento FURAG :
Avlicativo FURAG actores  institucionales que dan Lider y equipo Organismos
prleasn respuesta a las preguntas del FURAG; MIPG de control y
en los tiempos dispuestos por el DAFP vigilancia
Comité 7. Realizar segyjmiento “al Comits
Fwﬁ::oﬁsw_ de PACA y PIGA aprobado |cumplimiento ao las actiones. delos Hsmmwcnﬁ_wsm_ de
Gestion y planes del _Sistema n_o eshon’y
Desempefio >5§nm~m_ Tt Desempefio
Todaglon Evidencias de ejecucion de Certificado del reporte Secretaria
_ procesos que las acciones del PACA y del Plataforma Storms de la Distrital de
henen ”oo__o:mm en PIGA ~ ; a T a T — Secretaria Distrital de Ambiente
el plan acciones wn Om proyectos de« “en ubdirecto Ambiente ( PIGA y PACA)
P Plait degccidnide con 8:60: hte ambiental. Programas y Entidades
roeeso : an g ; 7.2 PIGA. ﬁou,rwnm:nso_m maBn.ﬁS Proyectos .
Administracion implementacion del sistema A _oww oo, o pogaafaso | Lidery-equipo Todos los Publicas
del Sistema de Gestion Ambiental ISO i procesos que
. . . |eficiente m& agua, ‘uso a@n&:ﬁ -de PIGA | ; ;
Gestion 14001:2015 de la vigencia energla, SETS nteyral de SE a:ﬁ L Informe o reporte de tienen acciones |Organismos
i g seguimiento/avance de en el plan de control y
go:mm Emmwmmm ambientales y noswcao ) . - w :
Todos los : implementacion de requisitos vigilancial
procesos que Evidencia requisitos del y ISO 14001:2015
tienen acciones en SGA ISO14001:2015 LG
s implentados 14001:2015 " de__la ~vigencia \,con=
cronograma frecuencia trirfiestral )

PGO03-FO388-V3
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 6
PROCESO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION FECHA
ALCALDIA MAYOR 2021/04/06
SEGRETARIA DE HABITAT Caracterizacion del Proceso CODIGO
PG03-CP01
PROVEEDOR J
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | SALIDAS - REGISTROS e
Interno Externo Interno Externo
ACTUAR
Proceso | ptidades
Administracion e
! . Publicas,
. . del Sistema de :
Proceso T ——— 1. Formular planes de mejoramiento Gestis Organismos
Administracion : atendiendo. las disposciones del Responsables de PE01-FO42 Planes de sy de control y
. conformidades y e . ; e .
del Sistema de ; 5 procedimiento de PEQ1-PR08 Planes procesos mejoramiento formulados vigilancia
. oportunidades de mejora) i . Proceso
Gestion de Mejoramiento. -
Evaluacion, .
’ Entidad
Asesoria y o
, ; certificadora
Mejoramiento
Entidades
. : Publicas
; 2. Analizar las observaciones vy
Informes de monitoreo de oA
Proceso g i ; recomendaciones y cuando sea .. o, Proceso .

. . administracion de riesgos . . Solicitud de actualizacion de ok .. | Organismos
Administracion e eation sy ool | pertinente actualizar los mapas de | Responsables de los mapas de rieseos de Administracion de control
del Sistema de 5 y corrup riesgos .ver procedimiento PG03-PR06 procesos v £0: ; del Sistema de contro’y

- recomendaciones u G ) p i gestion y corrupcion - vigilancia
Gestion . Administracién de riesgos de gestion, Gestion
oliservagiones) corrupcién y seguridad digital
L . Entidad
certificadora
Proceso Entidades
Administracion | Publicas
. 3. Tomar !as acciones necesarias y del Sistema de

Proceso Informe de monitoreo de . . . ., .

e . : pertinentes sobre el estado de la Evidencias y soportes de Gestion Organismos
Administracion estado de las acciones de . - . . Responsables de . .,

. : ; : . |ejecucion dz las acciones incorporadas ejecucion de los planes de de control y
del Sistema de mejoramiento (acciones sin . . procesos . . i+ 1a ;

Gestio it Atzadas E) en el plan de mejoramiento. PEO1- mejoramiento Proceso vigilancia
FROR eeia, PRO8 Planes de Mejoramiento. Evaluacion,
Asesoria y Entidad
Mejoramiento | certificadora
Entidades
Publicas
P c tioneel 4. Actualizar el normograma de los Proceso

TocEs0 . DG AT procesos de acuerdo con las PG03-FO387 Solicitud de . .. |Organismos
Administracion Reporte de estado de : iy - Responsables de o ” Administracion

. disposiciones del procedimiento PG03- creacion, anulacion y . de control y
del Sistema de normograma del proceso . - . procesos ) . del Sistema de . .

o . PR04 Identificacién y evaluacion modificacion de documentos - vigilancia
Gestion (desactualizada) I Gestién
periddica de lo legal.
Entidad
certificadora

PG03-FO388-V3
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 6
PROCESO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION FECHA
frasopne LoD
SEGRETARIA DE HABITAT Caracterizaciéon del Proceso ="
PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE | SALIDAS - REGISTROS
Interno Externo Interno Externo
; . Subdirectora de ms‘:n_m.anm
Proceso . 5. Tomar las acciones pertinentes para . ; Publicas
. - Plan de accién de la meta g Programas y Soportes y evidencias de e =) .
Administracion . el desarrollo de las actividades que i Direccionamient
. SI-MIPG con seguimiento o Proyectos cumplimiento de las L ;
del Sistema de 2 - conllevan al cumplimiento de las metas . p o o Estratégico |Organismos
e (retrasos o incumplimientos) - . Lider y equipo actividades del plan
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. emprender las acciones necesarias para ’ o ;
del Sistema de MIPG( retrasos, . - Subdirectora de ; ; Gestion y Organismos
- . o el cumplimiento de las actividades del Soportes y evidencias de .
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 6

ALCALDIA MAYOR

PROCESO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION FECHA
2021/04/06

DE BOGOTA D.C.
BECRETARIA DE HABITAT

CODIGO
PG03-CP01

Caracterizaciéon del Proceso

DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO: Véase Mapa Interactivo.

MONITOREO Y SEGUIMIENTO: (i) Indicador de certificacién de mantenimiento del sistema de gestién de calidad: (ii) Indicadores ambientales
(iii) Cumplimiento de los planes del proceso (Adecuacion y Mantenimiento del SG-MIPG; PACA; PIGA)

TRAMITES Y SERVICIOS: No aplica.

RECURSOS : (i) Lideres y equipos de trabajo de MIPG y PIGA, lideres SIG; (ii) Herramienta Sistematizada PIGA - STORM,; (iii) Sistema de Informacion para la Planeacion
Interna; (iv) Pagina web de la Secretaria Distrital del Habitat; (v) Mapa interactivo web

POLITICAS DE OPERACION: Véase numeral 4. Lineamientos o politicas de operacion en los procedimientos asociados al proceso

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Modificacion
(aaaa/mnv/dd))

Version

2018-06-06

Se incluye en el cEmzé del ?gnmo el enfoque a 75&@3 ma 1 Sistema Integrado de Gestién, y se elimina la referencia al
logro de los objetivos Emﬁcn_onw_am n: términos de la mmn_aEuP eficacia y efectividad.

2019-07-29

Se elimin6 dentro de los Ee.:m:Om =o:=w_.‘_<cm ala Z._,U SIG 001 No: teniendo en cuenta su obsolescencia y se eliming
el MIPG teniendo en cuenta que es un requisito legal Eosnmnmao enel normograma como Decreto 591 de 2019, se
incluyeron responsabilidades mm_ Comité Institucional gm Gestion y Désempeiio acorde al a resolucion 874 de 2018
(vigente), se ajustaron activadasie en o_ Bo_o E.H<> mooEm a E.nwESEOm del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

2019-11-26

Se eliminé dentro del documento Iz palabra SIPI, dejando sE.nmEo:a mencionado el Sistema de Informacién para la
Planeacion Interna y se incluye el nmﬁbbm_.maw&mn:o de monitoreo y seguimiento.

Asi mismo, se actualiza el cuadro de’ wuﬁon%anman acuerdo con latltima actualizacién del PG03-PROS "Elaboracion de
documentos" donde el resposnable del proceso es g nEn: Tevisa < aprueba la nE.QOENNBOH_

2021-04-06

1. Actualizacion:(i) La denominacion del ; proceso del proceso oonmonun -anormativa 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 a la Subdirector(a) de Programas y Proyectos. (iii) El objetivo conforme a revision y
aplicacién de la metodologia de redaccion de lostres factores de éxito.(iv) El alcance por mejoras en redaccion e
incorporacion la actividad del ACTUAR como finalizacion 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 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 logica de las mismas.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 6
PROCESO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE GESTION FRLCHA
ALCALDIA MAYOR NON M\QA.\OG
T Caracterizacion del Proceso CODIGO
wmg_xlﬂ)Z; DE I)D:‘).« wOOWIOWAw—
Elaboré Revisé __Aprobé

Firma:  —— : Firma: i L Firma: —F (!

Nombre: Lynda Joana Pefia Hurtado Nombre:AMaria Aidee SancheZ&orredor Nombre: Maria Aidbe Sanchez Corredor

Cargo: Contratista Subdireccion de Cargo: Subdirectora de Programas y Proyectos Cargo: Subdirectora de Programas y

Programas y Proyectos Proyectos
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