MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIEN'R

VERSION 6

PROCESO FORMULACION DE LINEAMIENTOS E INSTRUM%MIENDA Y HABITAT O;E?/?Ogl
ALCALDIA MAYOR =
DE BOGOTA D.C. - N\ CcODIGO
SECRETAFIAGE RABIAY Caracterizacion del Prog; R PMO7-CPO1
v 4
RESPONSABLE: Subsecretario(a) de Planeacion y Politica. »
v 4

OBJETIVO: Formular lineamientos e instrumentos para la politica de vivienda y habitat por medio de la aplicacién de métoddg y/o
los mecanismos para garantizar el acceso a una vivienda digna y el mejoramiento de las condiciones de vida en el territorj

todologias, y realizar seguimiento y evaluacion de las politicas, programas e instrumentos con el fin de mejorar y regular
ral en el Distrito Capital.

ALCANCE: Inicia con la identificacion de la necesidad, continta con la elaboracion y aplicacién de métodos y/o
y evaluacion politicas, instrumentos y programas de vivienda y habitat implementados.

@ody finaliza con la socializacién de un documento de lineamientos e instrumentos de politica de vivienda y habitat o seguimiento
A Y

BASE LEGAL.: Véase Normograma.

Subdirector (a) de | Catastro Distrital
Programas y
Proyectos Ciudadania
Entidades del

sector Habitat

Procesos de

Evaluacion y

Seguimiento
Todos los procesos

NormatNyfa
Informacion estadistica

Solicitud de informacion relacionada con
lineamientos e instrumentos de politica de
vivienda y hébitat

5. Definir el PM07-FO537 plan de trabajo para realizar el
lineamiento o instrumento de politica de Vivienda y Habitat

*Subsecretarios de la SDHT
actividades 4

4. Planilla PM07-FO538

5. Plan de trabajo PM07-FO537

REQUISITOS NORMATIVOS: ISO 9001:2015
L ) |
PROVEEDOR l ENTRADAS MVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS | USUARIO
Interno | Externo | a | Interno | Externo
hd PLANEAR
Alta Direccion | Alcaldia Mayor Plan de Desarrollo Distrital 1 el Plan de Accion Proyecto de Inversion Alta Direccion Entidades del
Comité Directivo ) . ) ocipdoWJos Lineamientos e Instrumetnos de vivienda y sector
Concejo de Lineamientos para la formulacion de habitat para cada administracion. Procesos misionales de la
i 4 lineamientos e instrumentos i
SL:DbIsecretg,rlo de Bogota » Wentificacion de los i ol *Subsecretario(a) de entidad Ecnte: dle
aneacion . Identificacion de los riesgos del proceso o " o ontro
Politica de Ii DANE Politica de Administracion de ries 9 P Planeacion y Politica 1. Plan de accién del proyecto Procesos de Evaluacion
; . . actividades 1, 2, 3 asociado al proceso = y
SDHT Secretaria e . 3. Identificacion de requisitos legales del proceso Seguimiento
Distrital d Identificacion de una neces; 4 Ciudadani
istrital de | - jneamiento e instrumentdfte poligica de » ) L ) *Subdirector de Informacion 2. Mapa de riesgos B o ludadania
Procesos Planeacion vivienda uagh 4. Definir la necesidad de crear un lineamiento o instrumento | coioia1 actividades 1, 2, 3,5 Gestion de Servicio al )
Misionales Solicitud de form A lincamientos de politica de Vivienda y Habitat en el PM07-FO538 3. Normograma ciudadano Alcaldia Mayor

Direccionamiento
Estratégico

Subdirector (a) de
Programas y Proyectos

HACER

Alcaldia Mayor

Alta Direccion

Comité Directi Concejo de
omité |rgct|vo Bogota
Subsecretario de
E'?{‘?ac'snly DANE
0 ggaHTe a Secretaria
p Distrital de
r0cesos Planeacion
Misionales

Catastro Distrital
Subdirector (a) de

Programas y Ciudadania
Proyectos
Entidades del
Proceso_s, de sector Habitat
Evaluacion y
Seguimiento

Todos los procesos

Plan de Desarrollo Distrital

Lineamientos para la formulacion de
lineamientos e instrumentos

Identificacion de una necesidad de
disefio, lineamiento e instrumento de
politica de vivienda y hébitat
Solicitud de formulacion de
lineamientos

POT
Plan de Desarrollo
Normatividad Relacionada
Informacion estadistica

Solicitud de informacién relacionada
con lineamientos e instrumentos de
politica de vivienda y hébitat.

1. Implementacion del plan de trabajo PM07-FO537

2. Realizar la revision, verificacion, y validacion del
instrumento o lineamiento

3. Realizar un documento y socializar los resultados de la
aplicacion de metodo y/o metodologia para el seguimiento y/o
evaluacion de la politica del Habitat

*Equipo técnico (Act 1)

*Subdirector Informacion
Sectorial (Act2y 3)

*Equipo Técnico (Act 2)

*Subsecretarios(as) de la
SDHT (Act 3)

*Subsecretario (a) de
planeacion y Politica
actividad (Act 2y 3)

1. plan de trabajo PM07-FO537

2. Versiones de los documentos
elaborados

3. Publicaciones , correos y/o actas
de socializacion

Alta Direccion
Procesos misionales de la
entidad

Procesos de Evaluacion y
Seguimiento

Gestion de Servicio al
ciudadano
Direccionamiento

Estratégico

Subdirector (a) de
Programas y Proyectos

Entidades del

Entes de

Ciudadania

Alcaldia Mayor

sector

Control
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los servicios de
acueducto,
alcantarillado y
aseo.

Cuentas de cobro de subsidios o
certificacion de aportes a girar.

4. Implementacion de las poli

subsidio y pagos de contribud %

Redistribucion del Ingreso FSK™

econocimiento de
| Fondo de Solidaridad y
07-PRO4).

planeacion y Politica
actividad. (Act 4)

Subdirector (a) de Servicios

u

de la cuenta de cobro.
u

4.1 Oficio de devolucion al prestador

MIEN'R VERSION 6
) P FECHA
PROCESO FORMULACION DE LINEAMIENTOS E INSTRUMEK IENDA Y HABITAT 07/07/2021
ALCALDIA MAYOR =
DE BOGOTA D.C. - N\ CcODIGO
SECETRRINGE IABTIAY Caracterizacion del Prog R PMO7-CPOL
y 4
PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE ‘ SALIDAS - REGISTROS | USUARIO
Interno | Externo P | Interno | Externo
HACERY *
% 4. Remision de memorando para la Proceso de Gestion
Empresas Subsecretario (a) de gestion de pagos. Financiera Empresas
prestadoras de

Subdirector(a) de
Servicios Publicos

prestadoras de
los servicios de

alcantarillado y

acueducto,

Todos los procesos

6. Plan de Mejoramiento (En caso de
que aplique)

Publicos. (Act 4) 4.2 Oficio con la aprobacion para el | Subdirector(a) Financiera aseo.
& giro de contribuciones al prestador.
VERIFICAR
1. imi®go al Plan de Accion - »
1. Seguimiento del plan de acci6n del S
Alta Direccié N iad 1 anlicati Alta Direccion
a Direccion fto a los Riesgos del proceso proyecto asociado en el aplicativo )
Comité Directivo . institucional disefiado para tal fin. . Entidades del
Alcaldia Mayor Procesos misionales de la sector
i . uimiento al cumplimiento de los requisitos legales del i
Subsecretario de ngeéct)éde Planes de trabajo ocegso P a g 2. Seguimientos Mapas de Riesgo entidad
Planeacién Politica ’ Procesos de Evaluacion y
de la SDHT Entes de Mapa de Riesgos 4. Identificacion de Salidas No Conforme Subdirector de Informacién 3. Seguimiento a Normograma Seguimiento Ecrgsirgle
Procesos auditorfas Reporte de avan as: Plan de Sectorial/ Subsecretaria de 4. Reporte de salidas no conformes
o Ciudadania P B ) 5. Atender Quejas y reclamos Planeacion y Politica - Rep
Misionales Desarrollo esupuestal S - .
Subdirect d actividades 1, 2, 3, 4, 5, 6, 5 R tas a los POR’ Gestion de Servicio al Ciudadani
ubdirector () de Entidades del i i . 6. Hacer seguimiento al plan de mejoramiento del proceso - _espues as»a 0S Q_ . Sy ciudadano ludadania
Programas y . Solici gF informacion solicitudes de informacién en
sector Habitat N L .
Proyectos : QR’s relacion con los resultados de los . . Alcaldia Mayor
Usuarios - Direccionamiento
Procesos de documentos de formulacién de -
- Partes . . Estratégico
Evaluacion y . lineamientos.
L interesadas
Seguimiento

Subdirector (a) de
Programas y Proyectos

ACTUAR

Alta Direccion
Comité Directivo

Subsecretario de

Todos los procesos

Alcaldia Mayor

Planeaciény  |Concejo de
Politicade la  {Bogota
SDHT Entes de
Procesos auditorfas
Misionales Ciudadania
Subdirector (a) de |Entidades del
Programasy  [sector Habitat
Proyectos Usuarios
Partes
Procesos de interesadas
Evaluacion y
Seguimiento

Planes de trabajo

Mapa de Riesgos

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

Solicitudes de informacién
PQR’s

1. Generacion de planes de mejoramiento del proceso

2. Generacion de acciones correctivas frente al resultado del
seguimiento del mapa de riesgos del proceso

3. Generacion acciones preventivas
4. Actualizacion del normograma
5. Actualizacion de procedimientos del proceso

6. Identificacion de nuevos riesgos y oportunidad

Subdirector de Informacion
Sectorial/ Subsecretaria de
Planeacion y Politica
Subsecretarios de la SDHT:
actividades 1, 2, 3, 4, 5, 6,

1. Planes de mejoramiento del
proceso

2. mapa de riesgos del proceso
3. mapa de riesgos del proceso
4. Normograma actualizado
5. Procedimientos actualizados

6. Anélisis DOFA

Alta Direccion

Procesos misionales de la

Direccionamiento
Estratégico

Subdirector (a) de
Programas y Proyectos

entidad Entidades del
sector
Procesos de Evaluacion y
Seguimiento Entes de
Gestién de Servicio al Control
ciudadano
Ciudadania

Alcaldia Mayor
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) . FECHA
PROCESO FORMULACION DE LINEAMIENTOS E INSTRUMEK IENDA Y HABITAT 07/07/2021
ALCALDIA MAYOR =
'DE BOGOTA D.C. \ CcODIGO
TR TE ST Caracterizacion del Proc PMO7-CPO1
[ v’ ]
|DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO: Véase Mapa Interactivo. |
y 4

|MONITOREO Y SEGUIMIENTO: (i) Véase resolucion de la SDHT vigente "Instancias de Coordinacién Interna"; (ii) Proyg 0 de Jhversion; (ii) Mapa de riesgos; (iv) Normograma

TRAMITES Y SERVICIOS: No aplica.

RECURSOS: (i) Pagina web de la Secretaria Distrital del Habitat; (ii)Habitat en Cifras; (iii) Sistema de Informaci

ormacion para la Planeacion; (iv) Mapa interactivo

v 4
POLITICAS DE OPERACION: Véase numeral 4. Lineamientos o politicas de operacion en los procedimigfitos a3gci¥dos al proceso
A ¥ y i
CONTROL DE CAMBIOS e

PG03-FO388-V3

N
Fecha Modificacion ” L .
(aaaa/mm/dd)) Version A U Descripci6n del cambio
iNo. — P
6/06/2018 4
§A:tualizan los requisitos normativos: i)eliminando la referencia a las normas NTCGP 1000:2009 ii)incluyendo la referencia a la norma 1ISO
4/12/2019 5 01:2015. Se actualiza en monitoreo y seguimiento la referencia a la Resolucién 874 de 2018 SDHT por la cual se definen las instancias de
coordinacion interna. Se actualizan responsables de acuerdo con cada item dentro del ciclo PHVA.
Se incluye Ta actividad "4. Tmplementacion de Tas politicas para el reconocimiento de subsidio y pagos de contribuciones del Fondo de|
7/07/2021 h Solidaridad y Redistribucion del Ingreso FSRI. (PM07-PR04)" en el hacer del proceso, junto con todos los elementos de interaccion entradas,
L ) salidas, clientes y proveedores.
P\
Elafgs ) Reviso Aprobé
Firma: Firma: /”//W‘/" "L Firma: // /\/ /
Nombre: Edgar Andres Ortiz Vivas Nombre: Diana Angelica Lopez Nombre: Javier Andrgs Baquero{Mald nado
Cargo: Profesional especializado Subsecretaria de . . ” . . L P
go: 7 . - P Cargo: Contratista Subsecretaria de Planeacion y Politica Cargo: Subsecretané de Planeacion y Politica
Planeacion y Politica
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