MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 13

CARACTERIZACION PROCESO
CONTROL DISCIPLINARIO

FECHA: 08/11/2023

CODIGO: PE02-CPO01

RESPONSABLE:

Jefe Oficina Control Disciplinario Interno

OBJETIVO:

Investigar y prevenir la comision de presuntas faltas disciplinarias en las que puedan incurrir funcionarios y exfuncionarios de la SDHT por medio de la aplicacion de la
Ley 1952 de 2019 con el fin de contribuir al cumplimiento de la funcién publica y al adecuado funcionamiento de la administracion.

Inicia con el analisis del informe, o la queja (o de oficio) de acuerdo con el marco legal aplicable, continGa con la emision de actos administrativos, elevando el pliego de

ALCANCE:

cargos debidamente notificados o el archivo ejecutoriado, continta con la generacién de acciones correctivas y planes de mejoramiento y finaliza con las actividades de
prevencion y sensibilizacion para evitar la comision de faltas disciplinarias.

BASE LEGAL:

Véase Normograma y Matriz de requisitos legales ambientales

REQUISITOS NORMATIVOS:

ISO 9001:2015 (Numerales 4.1, 4.2,4.3,4.4,5.1,5.2,5.3,6.1,6.2,6.3,7.1,7.2,7.3,7.4,75,8.4,9.1,9.2,9.3, 10)

ISO 14001:2015 (Numerales 5.3, 6, 8)

CG - Ciclo de Gestion: Planear, Hacer, Verificar, Actuar

PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
Interno Externo ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTROS — EXterno

Euncionarios Quejas 1. Analizar el informe o la queja (o de Actos Administrativos Todos l0S Procesos

Publicos Quejosos Informes oficio) y determinar, de acuerdo con el Jefe Oficina (de impulso y/o de (funciongrios) Entes de

] P marco legal aplicable, si conlleva o no Control Interno fondo), notificaciones, control
. una infraccion al régimen disciplinario T oficios, . .

Operador Entes de De oficio ; . L Disciplinario S Exfuncionarios de la .

Disciolinario Control vigente, con el fin de dar inicio a los comunicaciones y Entidad Quejosos
P procedimientos de Ley. actas.

Funcionarios

Publicos

Procesos disciplinarios

_Operqdor_ Quejosos de la vigencia anterior 2. Formular indicador(es) de gestion Jefe Oficina Hoja de vida de los .P_rocesp, Entes de

Disciplinario P Control Interno | . . . Administracion del control
. . del proceso L indicadores de gestion
Entes de Lineamientos para la Disciplinario SIG
. del proceso
Proceso Control formulacion de los
Administracién del indicadores de gestion.
SIG
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PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Funcionarios .
Publicos Quejas
Operador Informes rocess
Disciplinario Quejosos - . -
De oficio Jefe Oficina Administracion del Entes de
Proceso P 3. ldentificar los Riesgos y Control Interno Mapa de Riesgos del SIG control
Administracion del Entes de Procesos disciplinarios Oportunidades del Proceso Discinlinario proceso
SIG Control de la vigencia anterior P Proceso Evaluacion,
Asesoria 'y
Proceso Evaluacion Lineamientos para la Mejoramiento
. ’ gestion de riesgos en la
Asesoriay .
) . entidad.
Mejoramiento
Normograma Proceso
Entidades Administracion del
Proceso Distritales Lineamientos para la Jefe Oficina Normograma SIG
Administracion del gestion y actualizacion p 4. ldentificar los requisitos legales y Control Interno Entes Control
SIG . del normograma ambientales aplicables al proceso o PG03-FO810 Matriz | Proceso Evaluacién,
Entidades Disciplinario g .
Nacionales _ de requisitos legales A_sesorl_a y
Normas nacionales y Mejoramiento
distritales
Quejas
Fungloparlos . 1. Emitir los actos administrativos . o Todos I(.)S procesos Entes de
Publicos Quejosos Informes . Jefe Oficina Actos Administrativos (funcionarios)
procedentes y darles cumplimiento, . control
H - - Control Interno (de impulso y/o de
. con el fin de surtir las etapas del T . .
Operador Entes de De oficio rocedimiento discinlinario Disciplinario fondo) Exfuncionarios de la Quejosos
Disciplinario Control P P ' Entidad J

Sistema do
Gestion
180 8001:2015

et
) 0 sronssieiz
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PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADA ACTIVIDADE RESPONSABLE
Interno Externo S cG c S SPONS REGISTROS Interno Externo
Fungo_nanos Quejosos Quejas N Todos I(_)s procesos Entes de

Publicos . Jefe Oficina (funcionarios)

2. Practicar pruebas dentro del proceso Actas de las control
Informes H L Control Interno s . -
Entes de disciplinario T diligencias practicadas . .

Operador Control Disciplinario Exfuncionarios de la Quejosos
Disciplinario De oficio Entidad g
Funcionarios . Quejas Todos los procesos

Publicos Quejosos . - Jefe Oficina Notificaciones, (funcionarios) Entes de

3. Comunicar y notificar actos e control
Informes H - . Control Interno oficios,
Entes de administrativos T A ) .

Operador Control Disciplinario comunicaciones Exfuncionarios de la Quejosos
Disciplinario De oficio Entidad J
Funcionarios . Quejas Todos los procesos

Publicos Quejosos . Jefe Oficina (funcionarios) Entes de

Elevar pliegos de cargos o adelantar el S control
Informes H . A Control Interno | Actos Administrativos
Entes de archivo definitivo T . .
Operador Control Disciplinario Exfuncionarios de la Quejosos
Disciplinario De oficio Entidad J
PG03-PROL Jefe Oficina PG03-FO796
Proceso i - . Control Interno )
Administracion del Entes de Identificacion d":, H Ide_ntlflcar los Aspectos e impactos Disciplinario _Matrlz de aspectos e Todos los procesos
SIG Control aspectos y evaluacion ambientales del proceso PG03-FO796 impactos ambientales
de impactos ambientales Equipo SGA
Entidades
Funcionarios Distritales Realizar las solicitudes a la oficina de
Publicos . comunicaciones, para el desarrollo de Jefe Oficina Todos los procesos | Entidades del
Entidades Normograma X PSR . . o ; X
. H piezas de sensibilizacién en materia Control Interno | Piezas comunicativas (funcionarios) sector
Nacionales TR . . T

Operador disciplinaria a los funcionarios, Disciplinario

Disciplinario contratistas y entidades del sector
Entes de
Control

Pagina 3 de 7




ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 13

CARACTERIZACION PROCESO
CONTROL DISCIPLINARIO

FECHA: 08/11/2023

CODIGO: PE02-CPO01

PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Funcionarios Publicos
o Informes de Proceso
Operador Disciplinario seguimiento de Actos Administracion del
Proceso Administrativos el o Jefe Oficina Reporte de SIG c ]
Administracion del . Realizar el seguimiento al seguimiento al ntes de
. . V - . Control Interno S L
SIG Lineamientos para el indicador(es) de gestion del proceso Discinlinario indicador(es) de Proceso Evaluacion, control
seguimiento a P gestién del proceso Asesoria y
Proceso Evaluacion, indicadores de gestion Mejoramiento
Asesoria y en la entidad.
Mejoramiento
Funcionarios
Publicos
Operador Proceso
Disgi linario Mapa de riesgos del Administracion del Entes de
P proceso . SIG
. -~ Jefe Oficina control
Proceso Entes de 2. Realizar el seguimiento al Mapa de .
. . \Y/ 4 Control Interno Mapa de Riesgos L
Administracién del Control Lineamientos para la Riesgos T Proceso Evaluacion,
It . Disciplinario . Ente
SIG gestién de riesgos en la A_sesorl_a y fificad
entidad. Mejoramiento certrmcador
Proceso Evaluacion,
Asesoria y
Mejoramiento
Funcionarios
Publicos _P_rocesp’
Administracion del
Dgsﬁ;ﬁgg:m Entes de Normograma 3. Realizar el seguimiento al Jefe Oficina Normograma SIG Entes de
Control | PGO3-FO810 Matrizde | ¥ C“mp“m'e”tol de :as disposiciones CS:‘;;‘I"I'IEZ?CEO PG03-FO810 Matriz | Proceso Evaluacién, | control
Proceso requisitos legales egales. P de requisitos legales Asesoria'y
Administracion del Mejoramiento
SIG

Sistema do
Gestion
180 8001:2015

et
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Pagina 4 de 7



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION:

13

CARACTERIZACION PROCESO
CONTROL DISCIPLINARIO

FECHA: 08/11/2023

CODIGO: PE02-CPO01

PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Proceso Evaluacion,
Asesoria 'y
Mejoramiento
Proceso _P_rocespl
Administracion del Entes de Jefe Oficina Administracion del Entes de
control . . SIG control
SIG S 4. Atender las auditorias aplicables al | Control Interno -
Plan de auditoria \ F0CESO Discinlinario Informes de auditoria -
Proceso Evaluacion, Ente P P Proceso Evaluacion, Ente
Asesoriay certificador Asesoriay certificador
Mejoramiento Mejoramiento
Jefe Oficina .
Proceso Matriz de aspectos e luar | . Control Interno _Matrlz de astr))_e ctosl N
Administracion del impactos ambientales | V 5.b_Eva lIJar dO? ASpectos e Impactos Disciplinario Impactos amblentales | r4s jos procesos
SIG PG03-FO796 ambientales del proceso PG03- FO796 PGO03-FO796
Equipo SGA
Funcionarios Informes de
Publicos seguimiento de Actos
Administrativos
Operador
Disciplinario Reporte de seguimiento Proceso Entes de
Entes de al indicador(es) de 1. Identificar nuevos riesgos u Jefe Oficina Mana de Riesaos Administracion del control
Proceso gestion del proceso A oportunidades. Control Interno P r1esg SIG
. - Control T Actualizado
Administracién del Disciplinario Ente
SIG Mapa de riesgos del Proceso Evaluacion, | certificador
proceso Asesoria 'y
Proceso Evaluacion, Mejoramiento
Asesoria 'y Lineamientos para la
Mejoramiento gestion de riesgos
Funcionarios -Inf:ormes de 2. Generar acciones correctivas y Jefe Oficina . . Entes de
PUblicos Entes de segmmlfen_to de_ Actos A lanes de meioramiento Control Interno Plan de Mejoramiento _P_rocesc_) control
Control Administrativos P ) ' e del proceso Administracion del
Disciplinario SIG

Sistema do
Gestion
180 8001:2015

et
cerricana ) IRPTReTER
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PROVEEDOR

Interno

ENTRADAS CG ACTIVIDADES

Externo

RESPONSABLE

SALIDAS -
REGISTROS

USUARIO

Interno

Externo

Operador
Disciplinario

Proceso
Administracién del
SIG

Proceso Evaluacion,
Asesoria y
Mejoramiento

Informes de auditoria

Proceso Evaluacion,
Asesoria 'y
Mejoramiento

Ente
certificador

DOCUMENTACION DEL PROCESO:
PRODUCTOS Y SERVICIOS:

RECURSOS:

Véase Mapa Interactivo.

No aplica

* PE02-FO664 Base de Datos de Procesos

* SID

« Sistema de Informacion Interno para la Planeacion
 Mapa Interactivo

* SIGA

* Recursos humanos y financieros

CONTROL DE CAMBIOS

MONITOREO Y SEGUIMIENTO:

Véase Indicadores del proceso.

Fecha Modificacion . . :
(aaaa/mm/dd) Version Descripcion del cambio

2019-12-23 10 Se elimina MIPG, SIPI, NTD SIG. Se separa el ciclo PHVA, cada uno en una fila independiente con su respectiva informacion en cada columna.

2022-03-24 11 Se realiza la actualizacion de la caracterizacion del proceso por creacién de la Oficina de Control Disciplinario Interno, registrando como responsable el
jefe de la Oficina Control Disciplinario Interno, se actualiza del objetivo y ajuste de la actividad del HACER.
Se realizo el ajuste del objetivo teniendo en cuenta la metodologia de los 3 factores del éxito, y la realidad del proceso. Se ajustd el alcance, se agregaron

2022-11-29 12 los numerales de las normas aplicables al proceso. En el ciclo de gestion, se ajustd la redaccion de algunas actividades, se detall6 el hacer del proceso
desglosando las actividades, y se ajustaron los proveedores, entradas y usuarios en las actividades que fue necesario. Dentro de los recursos se elimind las

Pagina 6 de 7




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 13

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT
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Sl L oal Tezein Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd) P
actas de reparto y se agrego el SIGA y los recursos humanos y financieros. Se incluyé en el hacer y en el verificar actividades relacionadas con la matriz de
aspectos e impactos ambientales.
2023-11-8 13 Se realiz6 el ajuste del objetivo, el alcance, se incluyeron actividades dentro del planear y el hacer.
Elabordé Reviso Aprobo
Firma: Firma: Firma:

Nombre: Lady Johanna Escorcia Venegas

Nombre: Francisco Guillermo Perez Martinez

Nombre: Francisco Guillermo Perez Martinez

Cargo: Contratista de la Oficina Control Disciplinario Interno

Cargo: Jefe Oficina Control Disciplinario Interno

Cargo: Jefe Oficina Control Disciplinario Interno

Sistema do

Gestion
180 8001:2015

et
cerricana ) IRPTReTER
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