MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 6

, , FECHA:
o CARACTERIZACION PROCESO PARTICIPACION Y RELACIONAMIENTO C 26-06-2025
DE BOGOTA DC. LA CIUDADANIA 3
SECRETARIA DEL HABITAT ODIGO: PGO6'CP01

X
OBJETIVO: Gestionar de manera integral los escenarios de relacionamiento con la ciudadamia, os de valor y partes interesadas
mediante la articulacion, implementacion y el seguimiento para el acceso oportuno, efectivo y de ad a la oferta institucional de la
Secretaria Distrital del Habitat entorno los bienes y servicios ofertados a la Ciudadania 'V

ALCANCE: Inicia con la identificacion y andlisis de las necesidades, expectativ quisitos de los diferentes grupos de valor y
partes interesadas, continua con la interaccion de los escenarios de relacionamiento y final la implementacion de acciones de mejora.

RESPONSABLE: Subdirector (a) Administrativo y Subdirector (a) de Partic Q@ y Relaciones con la Comunidad

BASE LEGAL: Anexo Normograma y Matriz de requisitos ambientaleQ

REQUISITOS NORMATIVOS: ISO 9001:2015 (Numerales 4 4.4,51,52,53,6.1,63,7.1,7.2,7.3,7.5,8.2.1,9.1,9.2,10) ISO
14001:2015 (Numerales 5.3, 6, 8)

POLITICA(S) MIPG DEL PROCESO: : E&

Politica de Participacion Ciudadana en la Gestion Publica

Politica Servicio al Ciudadano
Politica de Racionalizacion de Tramites
Politica de Transparencia Acceso a la Informacion $§plic ucha Contra la Corrupcion

O
QQ

Ciclo de Actividades - PHVA: Planificar — Hacer — Verificar y Actuar

Secretaria Distrital del Habitat PG03-PL0O3 V2
ervicio al ciudadano: Cra 13 No. 52-13 ;.
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PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS CG| ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo 0s Interno Externo
Ciudadania Informacion de
Todos los procesos | grupos de valor y 1nte;flac(§:slczlrze\s/aclc())rrl los
partes interesadas Efpos s )
partes interesadas. Ciudadania,
SWBRlircctor (a) | Caracterizacion (1}rup os de
@ inistrativa de Grupos de valory pa(lirtes
Identificacion de las valor y partes interesadas
artes interesadas 'Subdirector (a) de | de Interesadas .
.P.roces.o' p Participacion Secretaria
Administracion del C1p y
' i6 izaci Relaciones conla | Portafolio de General de la
Sistema de Gestion Caracterizacion de . . Alcaldia
los productos y Comunidad bienes y M d
servicios P Subdirector (a) de servicios Todos los ayor de
Programas y procesos Bogota
Subdireccion Encuesta de Proyectos Organismos
Administrativa caracterizacio valor y partes de Control
interesadas.
Departamento
Nacional de
Planeacion
(DNP)
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Indice de
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PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS CG| ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo oS Interno Externo
Resultados del 3
Departamento | diligenciamiento del
Administrativo Formulario Unico
de la Funcion Reporte de Avances
Publica — DAFP de la Gestion
FURAG
Proceso de Autodiagnostico de
Participacion y las Politicas de
Relacionamiento MIPG relacionadas Subdirector (a)
con la Ciudadania con el proceso. Administrativa
Subdirector (a) de
Resultados de la Participacion y
medicion del Indice 1 ' Relaciones con la | Diagnéstico de
Institucional de & 2. nosticar los Comunidad los escenarios Ciudadania
Participacion es.cenari.os de de Todos los erupos de ’
rle cmnamlgnto (l:on Subdirector(a) de | relacionamient procesos valor y partes
Veeduria [ 105 tupos de varort Programas y ocon la interesadas
Distrital y partes interesadas Proyectos ciudadania
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PROVEEDOR S~ USUARIO
ENTRADAS CG| ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo oS Interno Externo
Planeacion Pipyecto de
Estratégica de la nversion
Entidad. formulado
Lineamiento para Indicadores y
Proceso de formulacién de riesgos del
Direccionamiento proyecto de proceso
Estratégico inversion de la
SDHT Normograma
de proceso
Programa de
Transparencia y Subdirector (a) Lineamientos
Etica Publica Administrativa | Relacionamient
Normatividad y o Integral con
, lineamientos para la Subdirector (a) de | la Ciudadania Ciudadania,
Secretaria de ., ; . AN
. formulacion del linedmientos para Participacion y de la SDHT: Todos los grupos valor
Transparencia . . . .
Programa de Relacionamiento | Relaciones con la | - Transparencia procesos y partes
Transparenci Integral con la Comunidad y acceso a la interesadas
Etica Public Ciudadania de la informacion
SDHT Subdireccion de publica.
Programas y - Acceso a la
Proyectos oferta de bienes
y servicios.
Secretaria - Rendicion de
General de la cuentas
Alcaldia May para las peticiones - Participacion
de Bogot3 origen ciudadano Ciudadana en
la Gestion
Modelo Distrital de Publica 'y
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PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo Interno Externo
Ministerio de Normatividad y

Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones

lineamientos de

Transparencia y
acceso a la

informacién publica

Instituto Distrital

dela Lineamientos
Participacion y Participacion
Accion Comunal Ciudadana
- IDPAC.
Lineamientos de las
politicas de gestion y
desempeifio del
Depa}rt.amel}to MIPG asociadas a la
Administrativo .
2 relacion Estado
de la Funcion Ciudadani
Publica - DAFP
Manual G de
rendicign de
Ligea de

Veedywig

ineamientos y
directrices para la
Orientaciones y
lineamientos para la
participacion
ciudadanay

rendicion de cuentas

Plan de
relacionamient
ocon la
ciudadania:
Plan
Institucional de
Participacion
Ciudadana
Plan de
Servicio al
Ciudadano
Estrategia de
racionalizacion
de tramites
Estrategia de
Rendicion
Cuentas

Plan
Estratégico
Sectorial de
Participacion
Gestion Social
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ENTRADAS CG| ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo oS Interno Externo
Lineamientos 3
Relacionamiento
Integral con la
Proceso Ciudadania de la
Participacion y SDHT
C%il?;lg?sgzs:;?a Diagnéstico de los 4. Definir estrategiasdy  Shgir&Ctor (a)
escenarios de que permitan, @ inistrativa
relacionamiento con articular 1g8
la ciudadania escenarios Subdirector (a) de
relacionamiento e Participacion y
Caracterizacion de Relaciones con la ) . )
Grupos de valor y Comunidad Estrfdtegla'de Ciudadania,
Subdireccion partes interesadas p relacionamient Todos los grupos valor
Administrativa 1 £so a laoferta | gubdirector(a) de o con la procesos Y partes
Portafolio de bienes oenes y. Programas y ciudadania interesadas
servicios icios, Peticion y Proyectos
Y ya : Rendicién de
Departamento Manual Operdfiyo, ( cuentas, y
Administrativo do Participacion
de la Funcion i Ciudadana en la
Publica - DAFP 0 Gestion Publica)
Secretaria ital de
General de la
Alcaldia Mayo
de Bogota ciudadania
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ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo 0s Interno Externo
Plan de 3
Relacionamiento con
el ciudadano ‘ Pro'ceso '
Direccionamie
Proceso Estrategia de Acciones nto Estratégico
Participacion y relacionamiento con Programa d@
Relacionamiento la ciudadania T(apsparfeng1a
con la Ciudadania 1. Implementar y Etica Publica Proceso de
Lineamientos ejecutadas Evaluacion, Ciudadania
Transparencia y H odos los procesos Asesoria y
acceso a la Mejoramiento Entes de
informacion piblica. Control
Ciudadania 4 Proceso
Derechos de peticion & nl({):}i?:aecsitgnya Participacion y
recibidos en los los derechos de Relacionamient
Organismos de canales de atencig o ocon la
peticion . .
Control ! } 4 Ciudadania
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PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo 0s Interno Externo
Caracterizacion de 3
Grupos de valor y
partes de Interesadas
Departament
Portafolio de bienes o
y servicios Reporte Administrati
. , vo de la
ciudadania .,
. Todos los Funcién
atendida -
procesos Publica
Manual de Servicio a
. , Informes de ,
la Ciudadania ., Secretaria
tary gestion de la
” . ., General -
Proceso 4 comparnar la Subdirector (a) prestacion del .
L ) e .. . .. Subsecretaria
Participacion y " ejc@pcion de los Administrativa — servicio a la de Servicio a
Relacionamiento Lineamientos ineamientos para Servicio a la ciudadania Ciudadania
con la Ciudadania acceder a la oferta Ciudadania Actividades de
Acceso a la ofer, R .
. | 4 institucional acompafiamient
bienes y se .
o realizadas
Acciones de
racionalizacion
. ) ejecutada
clondmiento con
™ jfdadania
Estrategia
racionalizacion de
tramites
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ENTRADAS CG| ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo oS Interno Externo
Estrategia de
rendicion de cuentas
Proceso
Participacion y . .
Relacioqamiento ' ’ 3. Ejecutar Ciudadania y
con la Ciudadania Lineamientos estrategia de eccion de Informes ] partes
Relacionamiento H Rendicion g€ ogramas y Rendicién de Todos los interesadas
Rendicion de cuentas cuentas para§ Proyectos Cuentas procesos
upos de va Entes de
grup Control
Consultas tematicas
Ciudadania a la ciudadania o
partes interesadas ,<
¢ 4. Ejecutar el Plan .
L Acciones del
Proceso Institucional de Todos los . ,
L C Todos los procesos | Plan Ciudadania
Participacion y Participacion N procesos que
. . . que definen Institucional de .
Relacionamiento H | Ciudadana (PIPC)y . C tienen
. , . acciones en el Participacion . Entes de
con la Ciudadania estrategias de . actividades en
SO PIPC Ciudadana Control
participacion . el PIPC
. ejecutadas
ciudadana

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

Cadigo Postal: 110231
www.habitatbogota.gov.co

PGO03-PL03 V2

Pagina 9 de 16



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 6

Proceso
Participacion y
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PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS CG| ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo oS Interno Externo
Lineamientos
Participacion
Ciudadana en la Proceso
Gestion Publica y Caracterizacion Gestion
Gestion Social territorio a .
. . Territorial del
Intervenir Habitat
Resultado de .
. 5. Ejecuta
Proceso convocatorias y/o . irector (a) de
L . estrategias fle L
Participacion y consultas ciudadanas . Participacion y . .
) . H participaci . Ciudadania
Relacionamiento Relaciones con la .
con la Ciudadania Requerimientos para . Comunidad Estrategias fie l?rf)ces.q
asistencia a espacios participacion | Participacion y
de particién a nivel ciudadanay | Relacionamient
local y distrital gestion social oconla
ejecutadas Ciudadania
Plan Institucional d Repott’es a Proceso
ejecucion de . . .
Direccionamie

nto Estratégico

Todos los procesos

Respuesta 'y
notificacion a los
derechos de peticion

inversion
Reportes de los
contenidos
Subdirector(a) de P ublllcadosl en dur
1. Realizar el Programas y . clporta Veeduria
seguimiento a la Proyectos institucional de Distrital
implementacion y acuerdo con la Todos los
cumplimiento de los Ley 1712 de procesos
lineamientos de 2014.
transparencia Subdirector (a) Informe de Secretaria
Administrativa — | gestion de los General de la
Servicio a la derechos de Alcaldia
Ciudadania peticion Mayor
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ENTRADAS CG| ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo Interno Externo
Programa de
Transparencia
y Etica Publica
Estrategia de raﬁ‘;iﬁ?;i?zn Secretaria
racionalizacion de de tramites) General de la
tramites ejecutada Alcaldia
Mayo d
. , Subdirector (a) ayo Ce
Reporte ciudadania Bogota
. Programas y Informe de
atendida -,
Proceso Proyectos medicion de la Veeduria
Participacion y . satisfaccion y Todos los L
. . Informes de gestion . ., Distrital
Relacionamiento >, Subdirector (a) percepcion de procesos
. , de la prestacion del . . .,
con la Ciudadania C. Administrativa — la prestacion
servicio a la . -
ciudadania Servicio a la del servicio a la Ciudadania
‘ Ciudadania ciudadania ’
Grupos de
Act1v1dade. ! f Resultados vglor y pzrtes
ejercicios interesadas
usuario
incognito
Informe de
N Defensor(a) de
§ la Ciudadania
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PROVEEDOR USUARIO
ENTRADAS CG| ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo oS Interno Externo
Ciudadania 3
Veeduria Distrital Ciudadania
- Plataforma .
Colibri Memorias de las 3. Reali Secretar
audiencias de - Realizar ecretaria
Entidades del rendicion de cuentas segulmlentq alos General d’e la
istri i y los dialogos COMPTOMISOS Informe de Todos los Alcaldia
Distrito a quienes . adquiridos en rector(a) de Mayo de
ciudadanos . resultado de procesos .
se les trasladen A% espacios rogramas y rendicion de Bogota
preguntas o rendicion de ¢ Proyectos
inquietudes de la g cuentas Veeduria
ciudadania Distrital
Estrategia anual de Oreanos de
Todos los procesos rendicion de cuentas 1 (%ontrol
ejecutada &
Proceso
Participacion y
Relacionamient
ocon la
4. Realizar Informe de Ciudadania
Proceso seguimiento a la Subdireccion de seguimiento | Administracion
Participacion y ejecucion del Plan Participacion y Plan del Sistema de Ciudadania
Relacionamiento con Ciudadana Institucional de Relaciones con la | Institucional de Gestion
la Ciudadania ciecutadas Participacion Comunidad Participacion
! Ciudadana (PIPC) Ciudadana Todos los

procesos que

tienen

actividades en

el PIPC
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ENTRADAS CG| ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo oS Interno Externo
5. Realizar Proceso
seguimiento a la L
Proceso Proceso ciecucion de las Informe Participacion y
Participacion y Participacion y Jes tratesias de ciecucion de las Relacionamient
Relacionamiento Relacionamiento con articigacic')n ! estrategias oconla
con la Ciudadania la Ciudadania P P . ad & Ciudadania
ciudadana y gestio
social
\ Reporte de
indicadores de
gestion Proceso
Administracion
. del
1 delantar el Subdirector (a) - .
Indicadores y riesgos & segithiento a los Administrativa — Seguimiento al S1sternﬁ1 de
. - normograma Gestion
del nstrumentos de Servicio a la . ,
Proceso . . , Ciudadania
L Proceso planeacion Ciudadania
Participacion y (Indicadores Reporte Proceso
Relacionamiento . ’ . seguimiento a | Direccionamie Ente
. . riesgos, Subdirector (a) de . L. .
con la Ciudadania o, A matriz de nto estratégico | certificador
actualizacion Participacion y rieseos del
normograma, Relaciones con la g .,
rogramas y planes) Comunidad proceso Comite
P ' Institucional de
4 Reporte Gestion y
" programas y Desempetio
planes
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ENTRADAS CG| ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo Interno Externo
Informe seguimiento oferta
Programa de institucional y
Transparencia y el
Etica Publica relacionamient
oconla
ciudadania y
Informe de gestion los grupos de
de los derechos de ' V.alor y partes
peticion Subd'lrgctor (a) interesadas Proceso
Administrativa Buenas Participacion y
Informe de medicion cActicas Relacionamient | )
de la satisfaccion y . pleccionesy ocon la Ciudadania,
percepcion de la Subdirector (a) de did Ciudadania grupos de
Proceso prestacién del Participacion y aprendidas valor y partes
Participacion y servicio a la institdcional y a los | Relaciones con la | socializadas y/o interesadas
Relacionamiento ciudadania A f?spaci(?s de Comunidad registradas .
con la Ciudadania , relacionamiento con Organismos
Formato regis la ciudadania Informe anual de Control
Incognt Subdirector(a) de de
diligenci Programas y . .
Proyectos rel'acmnamlent
e o integral con
efendor(2) de la la ciudadania
N Ciudadania
Informe con
Planes de
respuestas a las : . Proceso
inquietudes de la Ifnej orelm(lilento Evaluacion,
ciudadania publicado ormuda 08 Asesoria y
(cugn 0 Mejoramiento
Informe de aplique)
seguimiento Plan de
Secretaria Distrital del Habitat PGO03-PL03 V2
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Interno Externo oS Interno Externo
Participacion
Ciudadana
Proceso evaluacion, Informes de
asesoria 'y evaluacion y
mejoramiento seguimiento
4
DOCUMENTOS DEL PROCESO: Véase Mapa Interactivo. MO Y SEGUIMIENTO: Véase Indicadores del proceso

PRODUCTOS Y SERVICIOS: No aplica

* Sistema de Informacion Interno para la Plane 0
&ciones Ciudadanas"

RECURSOS:

POLITICAS DE OPERACION: Los documento
operacion se encuentran dentro de los proce

» Sitio web de la Secretaria Distrital del Hab
* Bogota te escucha "Sistema para la Gesti

» Software interno de Gestion Docume

* Mapa interactivo

* Recursos financieros y humano

CONTROL DE CAMBIOS

alidos para el Sistema de Gestion son los publicados en el Mapa Interactivo y las politicas de
d€l proceso.

Fecha
Modificacion Versio Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)
22/06/2018 3 /S'e actualizan los requisitos normativos de la ISO 9001:2008 a ISO 9001:2015, se elimina la NTCGP:1000:2009, se
incluye el MIPG, se incluye en las actividades del "actuar" la identificacion de oportunidades
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 6
: . . FECHA:
oA R CARACTERIZACION PROCESO PARTICIPACION Y RELACIONAMIENTO C 26-06-2025
DE BOGOTA DC. LA CIUDADANIA 7
SECRETARIA DEL HABITAT N ODIGO: PGO6_CP01
{%
Fecha
Modificacion Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd) N
20/12/2019 4 Se modifica la redaccion del objetivo y del alcance. Se m requisitos normativos eliminando NTD-SIG
001:2011 y MIPG, se incluye el término de "denuncias" y adignaci@n de PQRSD, se organiza el ciclo PHVA.
Se modifica el nombre del proceso, objetivo, alcance icClTO"PHVA teniendo en cuenta las observaciones de las
25/11/2022 5 o . . .
auditorias y necesidad del servicio prestado a la ci ania.
26/06/2025 6 Se modifica el nombre, el objetivo, el alcance, r s, politicas MIPG, el ajuste total de las actividades del ciclo
PHVA.
Elaboré Aprob6

Firma: &&

eNRoberto Carlos Narvaez Cortes

Firma:

Nombre: Jessica Patricia Rodriguez Ariza

ontratista

Firma:

Nombre: José Alexander Moreno Paez

Cargo: Contratista Cargo: subdirector Administrativa
Firma: v
Nombre: Ivonne Mariana Bautista Pir .

. Firma:
Cargo: Profesional

Nombre: Sindy Paola Tunjano Lesmes Firma:
Firma: Careo: Contratista Nombre: José Luis Aldana Romero
Nombre: Claudia Alejandra go:
Cargo: Contratista Cargo: subdirector de Participacion y Relaciones
con la Comunidad
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