MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 7
FECHA
- PROCESO: Producciéon de Informacién Sectorial 171112021
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. 5
e CODIGO
‘SECRETARIA DE HABITAT N N
Caracterizacion del Proceso PG04-CPO1
[RESPONSABLE |
Subdirector(a) de Informacion Sectorial
OBJETIVO
Producir estadisticas, indicadores y boletines de analisis, mediante la aplicacion de métodos y herrami der bleci ilizando para ello, informacion estadistica y geografica, que permita apoyar la toma de decisiones del sector hébitat.
ALCANCE
Inicia con la identificacion de las problematicas o idades del sector, contintia con la identificacion de las diferentes fuentes de informacion para desarrollar operaciones estadisticas y geograficas, asi como herrami de sigue con la produccion y finaliza con el analisis de la informacion.
BASE LEGAL
Véase Normograma.
REQUISITOS NORMATIVOS
ISO 9001:2015, Numerales mas representativos: 5.1.2 Enfoque al cliente 5.2 Politica, 7.1.4 Ambiente para la operacién por proceso, 7.3 Toma de Conciencia 7.4 Informacion Documentada 8.2.1 Comunicacién con el cliente10.2 No conformidad y accién Correctiva, 10.3 Mejora Continua
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS USUARIO
Interno Externo Interno Externo
PLANEAR: 1, Plan de Accion Proyectos de inversion acordes Plan de Desarrollo
1. Formulacion de Planes de accion de los Proyecto de inversion acordes Plan de Distrital Vigente
Desarrollo Distrital Vigente
2. Matriz DOFA
2. Identificacion de los riesgos y oportunidades del proceso.
. Politica de administracion de 3.Normograma
Alcaldia Mayor Y g ~
PO Identillcay c s JbS s L progiso. ( Alcaldia Mayor
Concejo de Bogota c | . — . i de dato: asimflcion
Identificacion ddina negfsiq@d de ‘oWdinar s empjies ol d osgPiblicos 1fsiT:BMlion a ftrato segin & Enti
N ] - 8 . . . . A L ntidades del sector
Ciudadania informaci¢ *tor. b latoMverMcads PGOMPRO3 Subdirc e S portow arcl i stitulbs y vivIm®®/ IP asimilados
Proyectos 1,2,3. a estrato uno (1) Direccionamiento .
R . . ” . . . . . . o Partes interesadas
Alta Direccién DANE Necesidades de informacion | 5. Definir las tematicas objeto de estudio y las fuentes de informacion de acuerdo a la Estratégico
estadistica y geografica necesidad de informacion del sector en el PG04-PR04 , PG04-PR0S, PG04-PR09. | Subdirector (a) de Informacién 5.Boletines sectoriales, metodologias, herramientas e instrumentos de Entes de Control
Secretarfa Distrital de Sectorial 1,2,3,5,6,7,8. procesamiento, asi como, mapas teméticos, presentaciones, indicadores entre| ~Procesos Misionales
Procesos i Comunicaciones Oficiales Internas| 6. Definir la metodologia para administrar, actualizar y mantener la informacién otros y segiin sea la necesidad de informacion. .
L Planeacion X _ . - Instituto Colombiano de
Misionales alojada en la Base de datos Corporativa de la SDHT. Subdirector(a) de Servicios Todos los procesos Bienestar Familiar
Entidades del sector Comunicaciones oficiales de la ) 3 » ) pliblicos1, 2,3,4. - ) 6 Modelo ‘(Entidad' - Relacién). ) Regional Bogotd
SDHT 7.Definir el cronograma de operacion estadistica bajo el formato PG04-FO532 Creacion y 1l de series d macros de
Todos I . e P . o, . P
©odos los procesos Banco de la Repiblica o Cronograma de revision de operaciones estadisticas. salidas graficas segin sea la operacion estadistica. Empresas prostadoras de
Plan de Desarrollo Distrital S
. ., ) . . . L servicios publicos
: 8. Definir el Cronograma de implementacion de Datos Abiertos en la Entidad. 7.Cronograma de revision de operaciones estadisticas.
Catastro Distrital . -
Plan de Ordenamiento Territorial
8. Cronograma de implementacion de Datos Abiertos en la Entidad.
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PROVEEDOR
Externo

Interno

ENTRADAS

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

SALIDAS - REGISTROS

USUARIO

Interno

Externo

Ministerio de Ambiente,
Vivienda y Desarrollo
Territorial -MAVDT-

Min TIC: Ministerio de las
Tecnologias de la informacion
y comunicaciones de
Colombia y Alta Consejeria.
Alta Direccion
La Galeria Inmobiliario

Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar ICBF-
Regional Bogota

Procesos
Misionales

Todos los procesos Entidades del Sector
EAAB

Secretaria Distrital de
Hacienda

Unidad Administrativa de
Servicios Piiblicos

Informacion estadistica y
geografica

Estudios sectoriales
Base de datos con la informacion

de los hogares comunitarios y
que i en

HACER:
1.Realizar la revision, verificacion y validacion de la informacion relacionada con la
inversion de los recursos transferidos por el sistema general de participaciones, y
cargue al SUT, acorde con el PG04-PR02 Cargue de informacion al Sistema Unico de
Informacion — SUT.

2.Realizar la revision, verificacion y validacion de las bases de ICBF y de las
viviendas de interés prioritario -VIP- acorde con ¢l PG04-PR03

3.Realizar i , boletines, bases de datos, informes estadisticos,
mapas tematicos, visores y publicar los resultados en la pagina del Observatorio de la
SDHT URL: www.habitatbogota.gov.co acorde con el PG04-PRO4

Bogota D.C.

Informacion con datos de la
inversion de los recursos
transferidos por el Sistema
General de Participaciones, datos
de cobertura y datos de la calidad
de los servicios de acueducto,
alcantarillado y aseo

Reporte de avance de metas: Plan
de Desarrollo y ejecucion
presupuestal

Solicitudes de Informacion

de acuerdo al de

acorde con el PG04-PRO4.

4.Actualizar series

5.Publicar como dato abierto la informacion estratégica de la Entidad acorde con el
PG04-PRO8

6.Administrar, actualizar y mantener la informacion alojada en la Base de Datos
Geogréfica Empresarial de la Secretaria Distrital del Habitat acorde con el PG04-
PRO9.
7.Actualizar las bases de datos que conformar el Modelo (Entidad - Relacién).
8. Reportar avance proyectos de inversion en el sistema de informacion interno para
la planeacion, de las metas de los proyectos de inversion del Plan de Desarrollo

asignadas al proceso

9. Respuesta PQR's.

Subdirector (a) de Informacion
Sectorial 3,4,5,6,7,8,9.

Subdirector(a) de Servicios
publicos 1,2,8,9.

1.Informacion consolidada para el Sistema Unico de Informacién - SUT 1
2.Bases de datos para la asimilacion a estrato 1. 1,2,

3.Informacion consolidada y disponible en pagina del Observatorio de la
SDHT URL:www.habitatbogota.gov.co

4. Set de datos en www.habitatbogota.gov.co
5.www.datosbogota.gov.co, www.datos.gov.co
6. Copias de Seguridad de la BDG.
Compromiso de Confidencialidad y buen uso de la informacién.
Creacién, actualizacion y eliminacion de Usuarios.
7. Modelo (Entidad - Relacién).

8.Reporte de avance de metas en el sistema de informacion interno para la
planeacion.

9.R

alos PQR’s y solici
interesadas.

de informacion de partes

Direccionamiento
Estratégico
Procesos Misionales
E:
Subdirector (a) de
Programas y Proyectos

Gestion de Servicio al
ciudadano

Superintendencia de
Servicios Piblicos

Secretaria Distrital de
Planeacion SDP -
Direccion de

stratificacion

Entidades del sector

Habitat

Entidades Distritales

Ciudadania

Procesos de Entes de Control

Evaluacion y

Superintendencia de Servicios
Seguimiento

Publicos

Normatividad aplicable

Mapa de riesgos del proceso

VERIFICAR
1. Seguimiento al Plan de Mejoramiento.

cIoces
ito s
reclamogipre: os

legaN® del pibceso.
6. Seguimiento en el sistema de informacion interno para la planeacion, de las metas
de los proyectos de inversion del Plan de Desarrollo asignadas al proceso
7. Reporte informes Superintendencia de Servicios Publicos

£
)

Subdirector (a) de Programas y
Proyectos 1,2,3,5,6.

SOL

ejor;
Normograi
mentacion del a de riesgos
6. Reporte en el sistema de informacion interno para la planeacion
7.Informacién consolidada para el Sistema Unico de Informacion - SUT

Procesos de Evaluacion y
08 de B

Entes de Control

Superi
Servicios Piiblicos

ia de

Alta Direccion

Procesos
Misionales

Entes de Control
Todos los procesos | o> ¢~ MO

Procesos de
Evaluacion y
Seguimiento

Mapa de Riesgos

Problemas reales, potenciales o
acciones de mejora del proceso

Resultados auditorias internas y
externas

PQR’s

ACTUAR:
1.Generacion de planes de mejoramiento o acciones de mejora frente al proceso.

2.Generacion de controles més efectivos frente a los riesgos evaluados e
identificacion de nuevos riesgos u oportunidades.

3.Redefinir el plan de accion
4.Actualizacion del normograma del proceso
5.Actualizacion de procedimientos del proceso
6. Seguimiento avance metas en el sistema de informacion interna para la planeacion

7. Seguimiento PQR’s

Subdirector (a) de Informacion
Sectorial 1,2,3,4,5,6, 7.

Subdirector(a) de Servicios
publicos 1,2,3,4,5,6, 7.

Subdirector (a) de Programas y
Proyectos 1,2,3.4,5,6, 7.

1.Plan de Mejoramiento
2.Mapa de Riesgos
3.Plan de accion del proceso actualizado (si se requiere)
4 Normograma del proceso actualizado (si se requiere)
5.Procedimientos del proceso actualizados (si se requiere)

6.Reporte de avance de metas en el sistema de informacion interna para la
planeacion

7.Respuestas a los PQR’s y solicitudes de informacion

Direccionamiento

Estratégico Secretar

Subdirector (a) de

Programas y Proyectos | Direcci
Estratifi

Gestion de Servicio al
ciudadano

Habitat
Procesos de Evaluacion y
Seguimiento

ria Distrital de

Planeacion SDP -

on de
icacion

Entidades del sector

Entes de Control
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PROVEEDOR | ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS
Interno | Externo |

DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO

[ USUARIO
| Interno | Externo

Véase Mapa Interactivo.
MONITOREO Y SEGUIMIENTO

Véase resolucion de la SDHT vigente "Instancias de coordinacién interna".
* Plan de accion

« Proyecto de inversion

* Mapa de riesgos.

* Normograma.

TRAMITES Y SERVICIOS

No aplica.

RECURSOS

« Pagina Web

« Pagina del Observatorio de la SDHT URL: www.habitatbogot a.gov.co
+ Sistema de informacién interna para la planeacion

« Mapa interactivo

« Sistema Unico de informacion (SUI)

POLITICAS DE OPERACION

Véase numeral 4. Lineamientos o politicas de operacion en los procedimientos asociados al proceso
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Modificacion e ipci cambi
aaaa/mm/dd)) Version Descripcion del cambio
Se actualizan los requisitos normativos de la ISO 9001:2008 a ISO 9001:2015 y se elimina la NTC:GP 1000:2009, se incluyen las actividades en el Planear y Actuar frente al procedimiento PG04-
29/05/18 4 PRO9 para la admi 10 izacion y de la Base de Datos Geografica Empresarial de la SDHT, se incluye la Matriz DOFA en los registros y se relacionan los procedimientos
asociados a las actividades principales.
Se actualizan los requisitos normativos: se elimina la NTD:SIG 001:2011 por estar derogada. Dentro de la caracterizacion: se define de manera independiente cada parte del ciclo PHVA, de tal
141172019 5 manera que se pueda identificar claramente las entradas, actividades, responsables y salidas para el Planear, para el Hacer, para el Verificar y para el Actuar, y en el aparte de recursos se remplaza la
palabra SIPI, por Sistema de Informacion Interno para la Planeacion.
LU WiV LE L)
. ” PL. Ac] . HirmWcidh dl 6n acol ol Ktrit? e 2 n di Hmicdll Socialy ntal y de Obras
05/03/2021 6 Piblicas para Bogotd, D.C., 2020-2024 “Un nuevo contrato social y ambiental para la Bogotd del siglo XXI"
2. En el HACER Columna SALIDAS - REGISTROS: No. 3.Informacion consolidada y disponible en pagina del Observatorio de la SDHT URL:www.habitatbogota.gov.co.
3. En Recursos: Pagina del Observatorio de la SDHT URL: www.habitatbogot a.gov.co.
; Se actualizan la informacion relacionada con:
1771112021 7 1. HACER Actividad 3. Realizar indicadores, boletines, metodologias, bases de datos, informes estadisticos, mapas tematicos, visores y publicar los resultados en la pagina del Observatorio de la
SDHT URL: www.habitatbogota.gov.co acorde con el PG04-PR04. 7. Se revisa y ajusta la redaccion de la caracterizacion del proceso.
Elaboré Revisé Aprobé
Firma: e SR e Firma: L ( ‘&a \('\(\Q
irma: irma: OO Q) )
Nombre: Edna Ruth Mendoza Alzate Nombre: Marfa Paula Salcedo Porras Nombre: Maria Paula Salcedo Porras
Cargo: Profesional Especializado de la Sut cion de . . ” . ” .
; 3 Cargo: Subdirectora de Informacion Sectorial Cargo: Subdirectora de Informacion Sectorial
Informacion Sectorial
Satema %
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