ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRETARIA DEL HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 14

CARACTERIZACION PROCESO CONTROL DISCIPLINARIO

FECHA: 07/07/2025

CODIGO: PE02-CP01

OBJETIVO: Investigar y prevenir la comision de presuntas faltas disciplinarias en las que puedan incurrir funcionarios y exfuncionarios de la
Secretaria Distrital del Habitat por medio de la aplicacion de la normatividad vigente, con el fin de contribuir al cumplimiento de la funcion publica y
al adecuado funcionamiento de la administracion publica.

ALCANCE: Inicia con el analisis del informe, o la queja (o de oficio) de acuerdo con el marco legal aplicable, continia con la emision de actos
administrativos, elevando el pliego de cargos debidamente notificados o el archivo ejecutoriado, continiia con la generacion de acciones correctivas y
planes de mejoramiento y finaliza con las actividades de prevencion y sensibilizacion para evitar la comision de faltas disciplinarias.

RESPONSABLE: Jefe Oficina Control Disciplinario Interno.

BASE LEGAL: Véase Normograma y Matriz de requisitos legales ambientales.

REQUISITOS NORMATIVOS: ISO 9001:2015 (Numerales 4.1,4.2,4.3,4.4,5.1,5.2,5.3,6.1,6.2,6.3,7.1,7.2,7.3,7.4,7.5,8.4,9.1,9.2,9.3, 10)
ISO 14001:2015 (Numerales 5.3, 6, 8).

POLITICA(S) MIPG DEL PROCESO: 1.2 Politica de Gestién Estratégica del Talento Humano

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

PROVEEDOR SALIDAS - USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Funcionarios
Publicos Procesos
Quejosos d1501p1'1 harios de Form ular Jefe Oficina Hoja de vida de P.ro.ceso ., Entes de
Operador la vigencia indicador(es) de . Administracién S
N . P -, Control Interno | los indicadores . Vigilancia 'y
Disciplinario Entes de anterior gestion del o ., del Sistema de
SR Disciplinario de gestion del ., Control
Vigilancia y proceso 0ceso Gestion
Proceso Control Lineamientos p
Administracion para la
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PROVEEDOR - USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE SIS
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
del Sistema de formulacion de
Gestion los indicadores de
gestion.
Funcionarios Quejas
Publicos
Informes
Operador
Disciplinario De oficio Proceso
Quejosos Administracién
Proceso Procesos Identlﬁcar los Jefe Oficina Mapa de del Slste.r’na de eqes Qe
. . D Riesgos y . Gestion Vigilancia y
Administracion disciplinariosde | P . Control Interno Riesgos del
. Entes de . . Oportunidades o Control
del Sistema de . . la vigencia Disciplinario proceso
- Vigilancia y . del Proceso Proceso
Gestion anterior .
Control Evaluacion,
Proceso Lineamientos A.S esoria y
- ., Mejoramiento
Evaluacion, para la gestion de
Asesoriay riesgos en la
Mejoramiento entidad.
Normograma Proceso
Administracion
i Lineamientos : i
Proceso Entidades para la gestién y Identificar  los Normograma | del g;ssz?j de
Administracion | Distritales N requisitos legales Jefe Oficina Entes de
) actualizacion del . PGO03-FO810 SR
del Sistema de P |y  ambientales | Control Interno . Vigilancia y
., . normograma . o Matriz de Proceso
Gestion Entidades aplicables al | Disciplinario . . Control
. requisitos Evaluacion,
Nacionales proceso ,
Normas legales Asesoria y
nacionales y Mejoramiento
distritales
Funcionarios Quejas Anallzar cl Funcionarios Quejas
Publicos Quejosos H informe o la Publicos Quejosos H
4 Informes queja (o de 4 Informes
de oficio oficio) y de oficio
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PROVEEDOR = USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE SIS
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Colaboradores Entes de determinar, de | Colaboradores Entes de
y/o particulares | Vigilanciay acuerdo con el | y/o particulares Vigilancia y
Control marco legal Control
aplicable, si
conlleva o no una
infraccion al
régimen
disciplinario
vigente, con el fin
de iniciar los
procedimientos
de Ley.
Emitir los actos
administrativos
. . . Todos los
Funcionarios . Quejas procedentes y Entes de
i Quejosos . Actos procesos o
Publicos darles Jefe Oficina - . . . Vigilancia y
.. Administrativos | (funcionarios)
Informes de H | cumplimiento, Control Interno . Control
Entes de ) . o (de impulso y/o
Operador RS oficio con el finde surtir | Disciplinario . .
Disciplinario Vigilancia y las ctapas del de fondo) Exfuncionarios Quejosos
Control o de la Entidad
procedimiento
disciplinario.
. . . Todos los
Funcionarios Quejosos Quejas Practicar pruebas rocesos Entes de
Publicos ! p Jefe Oficina Actas de las Pro . S
dentro del - . (funcionarios) | Vigilanciay
Entes de H Control Interno diligencias
. . Informes de proceso C . Control
Operador Vigilancia y . AR Disciplinario practicadas . . .
N oficio disciplinario Exfuncionarios Quejosos
Disciplinario Control -
de la Entidad
Funleoparlos Quejosos Quejas . . . . Todos los Entes de
Publicos Comunicar y Jefe Oficina Notificaciones, 0CESOS Vigilancia
Entes de Informes H | notificar  actos | Control Interno oficios, Pro ) g y
. . e . CoL N (funcionarios) Control
Operador Vigilancia y administrativos Disciplinario comunicaciones Quejosos
Disciplinario Control De oficio .
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PROVEEDOR - USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE AL
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Exfuncionarios
de la Entidad
Funcionarios Quejosos Quejas Todos los
1 ) ! Elevar pliegos de . procesos Entes de
Pablicos Jefe Oficina i ) .. .
cargos 0 Actos (funcionarios) | Vigilanciay
Entes de Informes H Control Interno .. )
.. i adelantar el s Administrativos Control
Operador Vigilancia y . .. Disciplinario . . .
NS . archivo definitivo Exfuncionarios Quejosos
Disciplinario Control De oficio de la Entidad
gg;ﬁ?ﬁiss Adelantar
Funcionarios sensibilizaciones
e . en materia . Todos los .
Publicos Entidades Cronograma de disciplinaria a los Jefe Oficina Piezas 0CES0S Entidades del
Nacionales Sensibilizacion H p Control Interno . Pro ) sector
funciones y CoL comunicativas | (funcionarios)
Operador Disciplinario
A colaboradores de
Disciplinario Entes de la Entidad
Vigilancia y ’
Control
Funcionarios Informes de Proceso
Publicos seguimiento de Administracién
Af:tos ) . del Sistema de
Operador Administrativos Realizar el Reporte de Gestién
Disciplinario seguimiento  al Jefe Oficina seguimiento al Entes de
Lineamientos V | indicador(es) de | Control Interno indicador(es) Proceso Vigilancia y
Proceso para el gestion del | Disciplinario de gestion del Evaluacién Control
Administracion seguimiento a proceso proceso Asesoria v
del Sistema de indicadores de Me'oramiel}llto
Gestion. gestion en la !
entidad.
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PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE SALLILALS = USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Proceso
Evaluacion,
Asesoria y
Mejoramiento
Funcionarios
Publicos
Proceso
Qp_e re}dor. . Administracion
Disciplinario Mapa de riesgos del Sistema de
del proceso Gestion Entes de
Proceso Entes de Realizar el Jefe Oficina Maba d Vigilancia y
Administracion | Vigilanciay | Lineamientos V | seguimiento  al | Control Interno apa e Control
del Sistema de Control para la gestion de Mapa de Riesgos. | Disciplinario Riesgos B Prlo ceso Ente
Gestion riesgos en la X:elslc?rcilaog, certificador
Proceso entidad. Mejoramiento
Evaluacion,
Asesoria 'y
Mejoramiento
Funcionarios
Publicos Proceso
. Administracion
Qp N relldor. Realizar el Normograma | del Sistema de
Disciplinario Normograma seguimiento al Gestion
Entes de cumplimiento Jefe Oficina PG03-FOR10 ' Entes de
Proceso Vigilancia y PG03-FO810 \% p Control Interno . Vigilancia y
Administracion Control Matriz de d,e .. las Disciplinario Matr-lz- de Procesg Control
del Sistema de requisitos 1egales dlSpOSlClOHeS I'CqUISltOS Evaluac,lon,
Gestién legales. legales MA§esor1f1 yt
ejoramiento
Proceso
Evaluacion,
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PROVEEDOR = USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE SIS
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Asesoria 'y
Mejoramiento
Proceso
Administasion Administracién
del Sistema de VF?EEC?E Atender las Jefe Oficina del (S}lste.r’na de Vfrilltzrslgz
Gestion g y o auditorias Control Interno Informes de estion & y
Control Plan de auditoria | V aplicables al | Disciplinario auditoria Control
Proceso Ente Ir)oceso p Proceso Ente
Evaluacion, certificador p Evaluacion, certificador
Asesoria y Asesoria y
Mejoramiento Mejoramiento
. Evaluar los ) Matriz de
Matriz de Jefe Oficina
Proceso aspectos & Aspectos e C I aspectos e
Administracién ; rE actos v impactos Br}trg l.nter-no impactos Todos los
del Sistema de ambli) entales ambientales del 1scipinario ambientales procesos
Gestion PGO3-FOT96 proceso  PGO3- Equipo SGA PG03-FO796
FO796
Funcionarios Informes de
Publicos seguimiento de
Actos
Operador Administrativos
Disciplinario Proceso
. Entes de
Identificar ) ini i SR
Entes de Rep or"te de . Jefe Oficina Mapa de Administracién Vigilancia y
Proceso SR seguimiento al nuevos riesgos . del SIG
e ., | Vigilanciay | . % A Control Interno Riesgos Control
Administracion indicador(es) de u R -
Control . ) Disciplinario Actualizado Ente
del SIG gestion del oportunidades. Proceso tificad
proceso Evaluacion, certiticador
Proceso Asesoria y
Evaluacion, Mapa de riesgos Mejoramiento
Asesoria y del proceso
Mejoramiento
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PROVEEDOR - USUARIO
ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE AL
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Lineamientos
para la gestion de
riesgos
Funcionarios
Pablicos
Operador
RGN Proceso
Disciplinario Informes de Administracion
seguimiento de Generar del Sistema de Entes de
Proceso Entes de Actos acciones Jefe Oficina Plan de Gestién Vigilancia y
Administracion | Vigilanciay | Administrativos A | correctivas 'y Control Interno Mejoramiento Control
del Sistema de Control planes de Disciplinario del proceso Ente
Gestion Informes de ; ; Proceso certificador
e mejoramiento. Evaluacion,
auditoria 4
Asesoria y
Proceso . .
- Mejoramiento
Evaluacion,
Asesoria 'y
Mejoramiento

DOCUMENTOS DEL PROCESO:

Véase Mapa Interactivo.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: No aplica

RECURSOS:

* PE02-FO664 Base de Datos de Procesos

 SID

* Sistema de Informacion Interno para la Planeacion
* Mapa Interactivo

* SIGA

* Recursos humanos y financieros
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POLITICAS DE OPERACION:

1.3 Politica de Integridad

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha
Modificacion Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)

2019-12-23 10 Se elimiqa MIPG, SIPI, NTD SIG. Se separa el ciclo PHVA, cada uno en una fila independiente con su respectiva
informacién en cada columna.
Se realiza la actualizacion de la caracterizacion del proceso por creacion de la Oficina de Control Disciplinario Interno,

2022-03-24 11 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 ajusto el alcance, se agregaron los numerales de las normas aplicables al proceso. En el ciclo de gestion,
se ajusto la redaccion de algunas actividades, se detalld el hacer del proceso desglosando las actividades, y se

2022-11-29 12 . . o : o,
ajustaron los proveedores, entradas y usuarios en las actividades que fue necesario. Dentro de los recursos se elimin6
las actas de reparto y se agregé el SIGA y los recursos humanos y financieros. Se incluy6 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.
Se actualizo la caracterizacion, en cuanto a cambio de formato y se realizo6 revision.
Se ajusto la descripcion del objetivo del proceso.
Se ajusto la primera actividad del planear

2025/07/07 14 Se ajusto la actividad niimero 6, del hacer.
Se ajusto el nombre de algunos de los proveedores internos y externos de las actividades del proceso.
Se ajusto el nombre de algunos de los usuarios internos y externos de las actividades del proceso.
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Elaboro

Reviso

Aprobo

s fued Sy

Firma:

Nombre: Rafael Bernardo Santos Rueda.

Cargo: Contratista Abogado de la Oficina de

Control Disciplinario Interno.

=k —

Firma: -

——

Nombre: Francisco Guillermo Pérez
Martinez.

Cargo: Jefe de la Oficina de Control
Disciplinario Interno.

i =B o

Firma: -~ =

Nombre Francisco Guillermo Pérez
Martinez.

Cargo: Jefe de la Oficina de Control
Disciplinario Interno
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