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Direccionamiento Estratégico

Internay Externa

Direccién de Planeacion

Plan de Accién Anual PIGA

Anualmente (una vez se

Repositorio Oficial/ pagina

Comité Institucional de

Toda la Entidad y partes

*Plan de Accién PIGA (01-PL-08)
*Repositorio Oficial

apruebe) web Gestién y Desempefio interesadas
https://www.personeriabogota.gov.co/plan-
institucional-gestion-ambiental-
piga/category/22-plan-institucional-de-
gestion-ambiental-piga
*Plan Institucional de Gestién Ambiental (PIGA)
*Secretaria Distrital de
. Ambiente
Cada cuatrienio o cuando .
. . - L ) . . *Personero(a) de la Toda la Entidad y partes
Direccionamiento Estratégico Interna y Externa Direccién de Planeacion Documento PIGA se actualice y sea Pagina web ) )
aprobado Entidad interesadas
P *Director(a) de
Planeacion

https://www.personeriabogota.gov.co/plan-
institucional-gestion-ambiental-
piga/category/22-plan-institucional-de-
gestion-ambiental-piga
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Informes semestrales de

31 de enero de cada

Plataforma STORM

Secretarfa Distrital de

Aplicativo STORM de la Secretaria Distrital de

Direccionamiento Estratégico Externa Direccion de Planeacion gestion PIGA ) Secretaria Distrital de Director(a) de Planeacién X X
N Anualidad ) Ambiente Ambiente
Informe N° 1 Ambiente
Informes semestrales de Plataforma STORM
. . ) L . ., ., . 31 de julio de cada PR " " Secretaria Distrital de Aplicativo STORM de la Secretaria Distrital de
Direccionamiento Estratégico Externa Direccién de Planeacién gestion PIGA . Secretaria Distrital de Director(a) de Planeacién . R
N Anualidad ) Ambiente Ambiente
Informe N° 2 Ambiente
) ps:. .p gota.gov.co/p
‘ 31 de enero de cada » o Toda Ia Entidad, https://www.personeriabogota.gov.co/plane
DI . . £ L. | € DI i6n de PI L, Plan Operativo Anual de la lidad 0 Cad p4gina Web Comité Institucional de | . dadant I acion/plan-operativo-anual-poa-
ireccion de Planeacion. anualidaa o Cadavez que agina €l Clugadania en genera
ireccionamiento Estratégico nternay Externa vigencia cuali 4 8 Gestion y Desempefio tes int 8 J v planes/category/24-plan-operativo-anual-
se actualice partes interesadas oa-planes
. . Dia 30 del mes siguiente a Toda la Entidad, . .
Di i iento Estratégi Int Ext Direccién de Planeacién Seguimiento trimestral al Plan la finalizacién del periodo Pagina Web Director(a) de Planeacién | ciudadania en general hitps://www. personeriabogota.gov.cofinfor
ireccionamiento Estrategico nternay Externa ! Operativo Anual _ P s X 8 y mes/category/96-plan-oprativo-anual-poa
(trimestre). partes interesadas
31 de enero del afio Toda la Entidad https://www.personeriabogota.gov.co/plane
- . - L . Plan Estratégico Institucional | siguiente una vez inicia la - Comité Institucional de | . . ! acion/plan-estrategico-institucional-pei-
Direccionamiento Estratégico Interna Direccion de Planeacion. Pagina Web ciudadania en general y

cuatrienio

administraciéon o Cada vez
que se actualice

Gestion y Desempefio

partes interesadas

planes/category/19-plan-estrategico-
institucional-pei-planes
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Direccionamiento Estratégico

Interna y Externa

Direccién de Planeacion.

Seguimiento semestral al Plan
Estratégico Institucional

Dia 30 del mes siguiente a
la finalizacién del periodo
(semestre).

Pagina Web

Director(a) de Planeacién

Toda la Entidad,
ciudadania en general y
partes interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/infor
mes/category/98-pei-plan-estrategico-
institucional

Direccionamiento Estratégico

Internay Externa

Direccién de Planeacion.

Seguimiento trimestral al Plan
de Mejoramiento por
Procesos

Dia 30 del mes siguiente a
la finalizacion del periodo
(trimestre).

Pagina Web

Director(a) de Planeacién

Toda la Entidad,
ciudadania en general y
partes interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/infor
mes/category/110-plan-de-mejoramiento-
institucional

Direccionamiento Estratégico

Internay Externa

Direccién de Planeacion

Mapa de Riesgos

31 de enero de cada
anualidad

Pagina Web

Director(a) de Planeacién

Todo la Entidad,
ciudadania en general y
partes interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/comp
onent/j[downloads/category/101-mapa-de-

rlesgos-lnstltumonal

Direccionamiento Estratégico

Interna y Externa

Direccién de Planeacion

Seguimiento Cuatrimestral
Mapa de Riesgos

Dia 30 del mes siguiente a
la finalizacién del periodo
(Cuatrimestre).

Pagina Web

Director(a) de Planeacién

Todo la Entidad,
ciudadania en general y
partes interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/comp
onent/jdownloads/category/101-mapa-de-
riesgos-institucional

Direccionamiento Estratégico

Internay Externa

Direccién de Planeacion

Politica de Administracion del
Riesgo

Se publica de manera
permanente o Cada vez
que se actualice

Pagina Web

Director(a) de Planeacién
Comité Institucional de
Coordinacién del Sistema
de Control Interno

Todo la Entidad,
ciudadania en general y
partes interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/politic
as/cateqgory/461-politicas-sqc
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Informe de seguimiento Plan

Dia 25 del mes siguiente a

Todo la Entidad,

http://www.personeriabogota.gov.co/compo

Direccionamiento Estratégico Interna y Externa Direccion de Planeacién de Accion de Inversion la finalizacién del periodo Pagina Web Director de Planeacion | ciudadania en general y nent/[downloads/category/551-plan-de-
[ IV 1 N N N B
seguimiento (Trimestral) partes interesadas accion-de-inversion?ltemid=-1
Actualizacion Fichas Dia 25 del mes siguiente a Todo la Entidad, http://www.personeriabogota.gov.co/https:/
Direccionamiento Estratégico Interna y Externa Direccién de Planeacién L, la finalizacién del periodo Pégina Web Director de Planeacion | ciudadania en general y | www.personeriabogota.gov.co/presupuesto
EBI-D proyectos de Inversién o . . it :
seguimiento (Trimestral) partes interesadas [distribucion-presupuestal/proyectos
. Todo la Entidad, https://www.personeriabogota.gov.co/plan-
. . . L. . ., L, Programa de Transparencia 'y 31 de enero de cada .. X ., . B
Direccionamiento Estratégico Interna y Externa Direccion de Planeacion .. L . Pagina Web Director de Planeacion | ciudadania en general y anticorrupcion/category/14-plan-
Etica Publica PTEP anualidad N
partes interesadas anticorrupcion-planes
Servidores(as
L, . " . . . o Direccién de Gestién del . (as)y ) e
Gestion Del Conocimiento e Direccién de Gestién del [Divulgacion lista de postulados - o contratistas de la Pieza grafica generada
L. Interna L L, . 09/08/2024 Correo electrénico Conocimiento e . .
Innovacién Conocimiento e Innovacién Concurso Buenas Précticas -, Personeria de Bogota
Innovacién
D.C.
. " L L. Servidores(as
Gestién Del C imients Direccién de Gestion del Divulgacién ganadores Direccién de Gestion del contratistas( d;:; Pieza grafica generada
estion et Lonocimiento Interna Concurso Buenas Practicas y 07/11/2024 Correo electrénico Conocimiento e 8 8

Innovacién

Conocimiento e Innovacién

Concurso Reto de Innovacién

Innovacién

Personeria de Bogota
D.C.
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https://www.personeriabogota.gov.co/plan-anticorrupcion/category/14-plan-anticorrupcion-planes

Gestion Del Conocimiento e

Direccion de Gestion del

Divulgacion lista de postulados

Direccién de Gestion del

Servidores(as) y
contratistas de la

» Interna o L, L, 20/09/2024 Correo electrénico Conocimiento e ) , Pieza grafica generada
Innovacién Conocimiento e Innovacion | Concurso Reto de Innovacion L, Personeria de Bogota
Innovacién
D.C.
. - - L " " L, Servidores(as) y
L, . " - - Convocatoria Concurso Del 2 de julio al 23 de julio | Intranet, correo institucional | Direccion de Gestién del .
Gestion Del Conocimiento e Direccién de Gestién del N L e s L contratistas de la ) .
.. Interna L ., Animate a Escribir - Segundo Frecuencia: difusion y protector de Conocimiento e . . Piezas graficas generadas
Innovacién Conocimiento e Innovacion L. Personeria de Bogota
semestre semanal pantalla. Innovacién D.C
. . . Servidores(as
L, o . ., L, Divulgacion ganadores Direccidon de Gestion del K (as)y
Gestion Del Conocimiento e Direccién de Gestién del B . L. . contratistas de la . e
.. Interna L L, Concurso Animate a Escribir - 28/06/2024 Correo electrénico Conocimiento e B . Piezas gréfica generada
Innovacién Conocimiento e Innovacion A ., Personeria de Bogota
Primer semestre Innovacion
D.C.
N . Interna: Intranet, correo Servidores(as) y
Publicacién de los articulos L . . L. .
L, . " " - . institucional y protector de | Direccién de Gestion del contratistas de la
Gestion Del Conocimiento e Direccion de Gestion del seleccionados - Concurso L o . . . .
. Interna y Externa L L. . - . 31/07/2024 pantalla. Externa: pagina Conocimiento e Personeria de Bogota Piezas graficas generadas
Innovacién Conocimiento e Innovacion Animate a Escribir - Primer . L. " B
web, repositorio Innovacién D.C, y ciudadania en
semestre L
institucional general
. o N ” Servidores(as
Gestion Del C imient Direccién de Gestion del Divulgacion lista de postulados Direccién de Gestion del contratistas( d;:;
estion Del Conocimiento e . o L . " .
Interna Concurso Animate a Escribir - 12/08/2024 Correo electrénico Conocimiento e Pieza grafica generada

Innovacién

Conocimiento e Innovacién

Segundo semestre

Innovacién

Personeria de Bogota
D.C.




Gestion Del Conocimiento e
Innovacién

Interna

Direccion de Gestion del
Conocimiento e Innovacién

Divulgacion ganadores
Concurso Animate a Escribir -
Segundo semestre

30/09/2024

Correo electrénico

Direccién de Gestion del
Conocimiento e
Innovacién

Servidores(as) y
contratistas de la
Personeria de Bogota
D.C.

Piezas gréfica generada

Gestion Del Conocimiento e
Innovacién

Interna

Direccién de Gestion del
Conocimiento e Innovacién

Publicacion de los articulos
seleccionados - Concurso
Animate a Escribir - Segundo
semestre

30/10/2024

Interna: Intranet, correo
institucional y protector de
pantalla. Externa: pagina
web, repositorio
institucional

Direccién de Gestion del
Conocimiento e
Innovacién

Servidores(as) y
contratistas de la
Personeria de Bogota
D.C, y ciudadania en
general

Piezas graficas generadas

Gestion Del Conocimiento e
Innovacién

Internay Externa

Direccion de Gestion del
Conocimiento e Innovacién

Campafia de comunicacion
para la Gala de Premiacion y
Reconocimientos (incluye
produccion de videos y piezas
gréficas requeridas de las
categorias de premiacion por
Aportes a la Gestion del
Conocimiento y la Innovacién)

20/11/2024

Correo electrénico, intranet,
pagina web y dentro del
auditorio donde se realizara
la Gala

Direccion de Gestion del
Conocimiento e
Innovacion y Direccion
de Talento Humano

Servidores(as) y
contratistas de la
Personeria de Bogota
D.C.

Piezas gréficas generadas, campafias, videos,
fotos

Gestion Del Conocimiento e
Innovacién

Interna

Direccién de Gestion del
Conocimiento e Innovacién

Produccion y divugacién de
videos Ruta del Conocimiento
y la Innovacién

Julio
Octubre

Correo electrénico, pantallas
eintranet.

Direccién de Gestion del
Conocimiento e
Innovacién

Servidores(as) y
contratistas de la
Personeria de Bogota
D.C.

Piezas gréficas generadas y/o videos

Direccionamiento TIC

Internay Externa

Direccién de TIC

Politicas, lineamientos y
documentos

Cuando se crean o
actualicen

Correo institucional,

eventos, campafias de

divulgacion, portales
institucionales.

Director de TIC

Funcionarios,
contratistas y
proveedores

Circulares, memorandos, correo institucional y
registro de publicacion.




Direccionamiento TIC

Interna y Externa

Direccién de TIC

Tips y recomendaciones en los

servicios y herramientas de Tl

Mensual

Correo institucional

Director de TIC

Funcionarios,
contratistas y
proveedores

Correo institucional

Direccionamiento TIC

Internay Externa

Direccién de TIC

Ventanas de mantenimiento
de la infraestructura
tecnoldgica

Cuando se genere la
necesidad o de acuerdo al
cronograma de
mantenimiento preventivo
de los recursos
tecnoldgicos.

Correo institucional

Director de TIC

Funcionarios,
contratistas y
proveedores

Correo institucional

Implementacién de nuevos

Cuando el desarrollo entra

Reuniones, capacitaciones,

Funcionarios y

Acta de entrega de requerimientos, acta de

Direccionamiento TIC Interna Direcci6n de TIC desarrollos o mejoras en los L, intranet, correo institucional Director de TIC R reunion y registro de asistencia a reuniones,
. . L, en operacion. contratistas L, R
sistemas de informacion y documentos controlados. capacitacion, eventos, actividades.
Implementacién de nuevos Cuando se cuente con un Correo institucional,
. L, servicios, mejoras en la nuevo servicio y/o eventos, memorandos, R Funcionarios N
Direccionamiento TIC Interna Direccién de TIC . ) . y " R - Director de TIC 3 v Correo institucional
infraestructura tecnoldgicay | proyecto, o se realice una | campafias de divulgacién e contratistas
proyectos de TI mejora intranet
Cada vez que se presenta T . .
R . A, N, " Correo institucional y acta . Funcionarios y N
Direccionamiento TIC Interna Direccién de TIC Actualizacién de documentos una nueva version del Director de TIC Correo institucional

documento

de reunién

contratistas




Afectacion o indisponibilidad

Cuando se presente el

Correo institucional y

Funcionarios y

Direccionamiento TIC Interna Direccién de TIC o - Director de TIC ) Correo institucional
del servicio evento telefonicamente contratistas
Actividades de capacitacion y o . . L . . .
L . . R Cuando se crea la Correo institucional e . Funcionarios y Correo institucional y registro de asistencia a
Direccionamiento TIC Interna Direccién de TIC transferencia de . . Director de TIC . . S L
L necesidad intranet contratistas reuniones, capacitacion, eventos, actividades.
conocimientos
Tips del Sistema de Gestion de o . )
. . . . L, N L, Cuando se crea la Correo institucional, papel R Funcionarios y L
Direccionamiento TIC Interna Direccién de TIC Seguridad de la Informacion N L Director de TIC R Correo institucional
necesidad tapiz e intranet contratistas
SGSI
Amenanzas ciberneticas,
. L, hishing, suplantacion, correo Cuando se crea la Correo institucional e . Funcionarios o
Direccionamiento TIC Interna Direccién de TIC P - 8 sup . ) . Director de TIC 3 v Correo institucional
malicioso, malware, consejos y necesidad intranet contratistas
advertencias de seguridad
- . N Redes sociales -
o, L. Oficina Asesora de Rendicion Institucional de L. L . Jefe Oficina Asesora de . B . - .
Comunicacion Estratégica Externa Gestion anual institucionales, pagina web e Ciudadania en general Redes sociales oficiales de la Entidad

Comunicaciones

Cuentas

intranet

Comunicaciones




Comunicacién Estratégica

Interna

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Eventos internos de
importancia

Cuando se requiera

Canal de comunicacién
interna de la Personeria

Jefe

Comunicaciones

Oficina Asesora de

Servidores (as) de la
Personeria de Bogota

Intranet, correo institucional, protector de

pantalla

Comunicacion Estratégica

Internay Externa

Oficina Asesora de

. . el
Comunicaciones P

Desarrollo de las funciones

riodisticas que requiera la
entidad

Cuando se requiera

Canal de comunicacién
interna y/o externa de la

Personeria

Jefe Oficina Asesora de

Comunicaciones

Servidores (as) de la
Personeria de Bogota
y/o Ciudadania en

general

Canales de comunicacién interna o externa

dispuestos para tal fin

Comunicacién Estratégica

Internay Externa

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Realizacion de piezas graficas

y/o audiovisuales

Cuando se requiera

interna y/o externa de la

Canal de comunicacién )
e

Personeria

fe Oficina Asesora de
Comunicaciones

Servidores (as) de la
Personeria de Bogota
y/o Ciudadania en

general

Canales de comunicacién interna o externa

dispuestos para tal fin

Oficina Asesora de

Eventos externos de

Cuando se requiera

Canal de comunicacién
interna y/o externa de la

Jefe Oficina Asesora de

Comunicaciones

Servidores (as) de la
Personeria de Bogota

y/o Ciudadania en

Canales de comunicacién interna o externa
dispuestos para tal fin

Derechos

P.D. para la Coordinacién de
Gestion de las Personerias
Locales

realizados.

cuando son
sensibilizaciones
personalizadas en los

puntos de atencién

Actividades Ludicas,
Actividades recreativas,
Explicacién de Folletos
(presencial o Telefénico),

Gestion de las
Personerias Locales

Contratistas de otras
Entidades Publicas

Comunicacion Estratégica Externa S X .
Comunicaciones importancia .
Personeria
general
* Seguin Programacion de | Charlas, Diplomados, Foros,
N Eventos, Charlas y/o Imagenes con contenido, . ., L
P.D. para la Coordinacién del o v/ & . Personeros(as) Personas, 1) Material de Difusién Audiovisual,
- A Sensibilizaciones Redes Sociales, Facebook L . . . )
Ministerio Publico y los . . . Delegados(as) para la Organizaciones, Diapositivas, Multimedia o Impreso
Derechos y Deberes de las Acordadas con el Usuario, Live, YouTube Live, L . . ) ) . e
., Derechos Humanos L . L . Coordinacidn del Instituciones Privadasy | 2) Registro de asistencia y fotografico de los
Promocion y Defensa de Personas, Oferta Institucional | Organizacion o Institucién. | Conversatorios, Congresos, - L L L. - o
Externa . R . Ministerio PUblico y los Publicas eventos (fisico o digital), Certificados de Charla
y resultados de seguimientos * Cualquier momento Talleres, Eventos Virtuales, . . I .
Derechos Humanos y Funcionarios(as) y o Sensibilizacion, Grabaciones de las charlas
virtuales, Reportes de Métricas Oficiales de las

Redes Sociales.




Promocién y Defensa de
Derechos

Externa

Personerias Delegadas,
Personerias Locales y
Direccién de Conciliacion y
M.AS.C.

Informacién y Programacion
de Eventos

Segun Programacion de
Eventos, Charlas y/o
Sensibilizaciones
Acordadas con el Usuario,
Organizacion o Institucion.

Correos Electrénicos, Pagina
Web Institucional, Redes
Sociales o Invitaciones
Impresas

Personeros(as)
Delegados(as),
Personeros(as) Locales y
Directores(as)

Personas,
Organizaciones,
Instituciones Privadas y
Publicas
Funcionarios(as) y
Contratistas de otras
Entidades Publicas

1) Banner pagina web institucional:
https://www.personeriabogota.gov.co/
2) Invitaciones Impresas / digitales (via E-Mail y
Redes Sociales)
3) Calendario de Eventos en Pagina Web:
https://www.personeriabogota.gov.co/compon
ent/jevents/eventospormes/

Promocidn y Defensa de
Derechos

Externa

Personerias Delegadas,
Personerias Locales y
Direccién de Conciliacion y
M.AS.C.

Novedades en Servicios,
Puntos de Atencion,
Teléfonos, Horarios,

Direcciones o Requisitos.

Cuando se presente la
novedad

Afiches publicados
directamente en el punto de
atencién, Correos
Electrdnicos, Redes Sociales,
Pagina Web Institucional,
Guia de Tramites y Servicios
de la Alcaldia Mayor de
Bogota, Guia de Servicios
Institucional y Matriz Mapa
Callejero.

Personeros(as)
Delegados(as),
Personeros(as) Locales y
Directores(as)

Personas,
Organizaciones,
Instituciones Privadas y
Pulblicas

1) Banner pagina web institucional:
https://www.personeriabogota.gov.co/

2) Menu de transparencia pagina web:
https://www.personeriabogota.gov.co/transpar
encia/5-tramites
3) Mend Servicios / Tramites, Servicios, Sedes y
Canales de Atencién pagina web:
https://www.personeriabogota.gov.co/al-
servicio-de-la-ciudad/tramites-servicios-sedes-y
canales-de-atencion-1

Promocion y Defensa de
Derechos

Internay Externa

P.D. para la Coordinacién del
Ministerio Publico y los
Derechos Humanos

P.D. para la Coordinacién de
Gestion de las Personerias
Locales

Desempefio del Proceso y/o
Coordinaciones

Periddicamente segun la
parte interesada

Informes de Gestion y
Seguimiento de los
diferentes planes, Informes
Semestrales al Concejo de
Bogota, Hoja de Vida de
Indicadores, Informe de la
Percepcion de la Satisfaccion
de los Usuarios, Pagina Web
Institucional (Menu de
Transparencia y Acceso a la
Informacién), Redes
Sociales,
Rendicién de Cuentas

Personeros(as)
Delegados(as) para la
Coordinacién del
Ministerio Publico y los
Derechos Humanos y
Gestion de las
Personerias Locales

Externo: Personas,
Organizaciones, Concejo
de Bogotd y Entes de
Control
Interno: Oficina de
Control Interno,
Direccién de Planeacion,
Secretaria General y
CIGD

1) Menu pagina web:
https://www.personeriabogota.gov.co/transpar
encia/4-planeacion-presupuesto-e-informes
2) Registro de Asistencia y Fotografico de la
Rendicién de Cuentas, Informes impresos /
digitales
3) Registros / reportes métricas redes sociales
4) Hojas de Vida de Indicadores
5) Archivo de Tabulacion y Andlisis de
Resultados de la Percepcién de la Satisfaccion
de los Usuarios.

6) Informes y/o reportes en formato word y
excel respectivamente.

Promocidn y Defensa de
Derechos

Interna

P.D. para la Coordinacién del
Ministerio Publico y los
Derechos Humanos
Y
P.D. para la Coordinacién de
Gestion de las Personerias
Locales

Politicas de Gestion

Al ingreso de nuevo
personal y periédicamente
al personal ya existente

Afiches publicados en cada
dependencia o
estratégicamente segun la
sede, Intranet Institucional,
Inducciones y Reinducciones
de Personal, Entrenamiento
de Personal, Correo
Electrénico y Capacitaciones

Comité Institucional de
Gestién y Desempefio

Funcionarios(as) y/o
Contratistas de la
Entidad

1) Registro Fotografico de los Afiches
Publicados
2) Registro de Asistencia a Inducciones,
Reinducciones, Capacitaciones, Actas de
Entrenamiento y Actas de Reunién
3) Banner Intranet Institucional:
https://intranet.personeriabogota.gov.co/
4) Correos Electrénicos

Promocidn y Defensa de
Derechos

Internay Externa

P.D. para la Coordinacion del
Ministerio Publico y los
Derechos Humanos y sus
dependencias adscritas
Y
P.D. para la Coordinacién de
Gestion de las Personerias
Locales y sus Personerias
Locales adscritas

Resultados de las actividades y
gestion diaria

Cuando sea requerido por
otras dependencias

Oficios, informes y Correos
Electrénicos

Personeros(as)
Delegados(as) para la
Coordinacién del
Ministerio Pablico y los
Derechos Humanos y
Gestion de las
Personerias Locales
Y
Personeros(as)
Delegados(as),

Externo: Toda Persona,
Organizacion,
Instituciones Privadas y
Publicas que solicite
informacién

Interno: Toda
Dependencia que
solicite informacién

Oficios, informes o Correos Electrénicos
Impresos / digitales




Promocidn y Defensa de
Derechos

Externa

P.D. para la Coordinacién del
Ministerio Publico y los
Derechos Humanos y sus
dependencias adscritas
Y
P.D. para la Coordinacién de
Gestion de las Personerias
Locales y sus Personerias
Locales adscritas

Respuestas Parciales o de
Fondo a las peticiones (incluye
orientaciones), Proposiciones
del Concejo de Bogota y QRSD

Cuando sea solicitado por
los peticionarios y Concejo
de Bogotad, bajo los
términos de Ley

Oficios via correspondencia
y correo electrdnico. A nivel
de peticiones de orientacién
(Respuestas verbales via
telefdnica, presencial,
WhatsApp y Chat
Institucional).

Personeros(as)
Delegados(as) para la
Coordinacién del
Ministerio Publico y los
Derechos Humanos y
Gestion de las
Personerias Locales
Y
Personeros(as)
Delegados(as),
Personeros(as)
Locales(as) y
Directores(as)

Y
Funcionarios(as) y
contratistas en general

Personas,
Organizaciones,
Instituciones Privadas y
Publicas (Incluyendo
Concejo de Bogota)

1) Oficios Impresos o Escaneados con las
Actuaciones cargadas al Sistema de Informacion
SINPROC
2) Oficios Impresos o Escaneados con las
Actuaciones cargadas al Sistema de Informacion
SIRIUS
3) Registro del formulario de requerimiento
ciudadano (con respuesta de fondo adjunta o
diligenciada en la casilla correspondiente)

4) Notificaciones por Aviso:
https://www.personeriabogota.gov.co/al-
servicio-de-la-ciudad/notificaciones-1

Promocion y Defensa de
Derechos

Interna

P.D. para la Coordinacién del
Ministerio Publico y los
Derechos Humanos
Y
P.D. para la Coordinacién de
Gestion de las Personerias
Locales

Directrices, Lineamientos o
Politicas de Operacion

Cuando se considere
necesario

Memorandos,
Procedimientos,
Instructivos, Reuniones
presenciales o virtuales,
Correos Electronicos

Personeros(as)
Delegados(as) para la
Coordinacién del
Ministerio Publico y los
Derechos Humanos y
Gestion de las
Personerias Locales

Personeros(as)
Delegados(as),
Personeros(as) Locales,
Directores(as),
Funcionarios(as) y
Contratistas

Memorandos impresos / digitales, Correos
Electronicos, Actas de Reunion impresas /
digitales, grabaciones de reuniones virtuales

Promocidn y Defensa de
Derechos

Interna

P.D. para la Coordinacién del
Ministerio Publico y los
Derechos Humanos y sus
dependencias adscritas
Y
P.D. para la Coordinacién de
Gestion de las Personerias
Locales y sus Personerias
Locales adscritas

Oferta Institucional, temas de

interés y aspectos a tener en

cuenta para la prestacién de
los servicios

Cuando se considere
necesario y mediante
programacion establecida
en el Plan Operativo Anual
bajo la meta de Espacios
de Transferencia de
Conocimiento

Charlas presenciales o
virtuales

Personeros(as)
Delegados(as) para la
Coordinacién del
Ministerio Publico y los
Derechos Humanos y
Gestion de las
Personerias Locales

Funcionarios(as) y
Contratistas

1) Material de Difusién Audiovisual,
Diapositivas, Multimedia o Impreso
2) Registro de asistencia y fotografico de las
charlas (fisico o digital)
3) Grabaciones y capturas de pantalla de las
charlas virtuales.




Promocién y Defensa de
Derechos

Externa

P.D. para la Coordinacién del
Ministerio Publico y los
Derechos Humanos y sus
dependencias adscritas
y
P.D. para la Coordinacién de
Gestion de las Personerias
Locales y sus Personerias
Locales adscritas

Canales de Atencidn y
Recepcion de PQRSD

De manera permanente

Pagina web institucional,

redes sociales de la Entidad,

afiches publicados
directamente en los puntos
de atencion y Guia de
Tramites y Servicios de la
Alcaldia Mayor de Bogotd.

Personeros(as)
Delegados(as) para la
Coordinacién del
Ministerio Pablico y los
Derechos Humanos y
Gestion de las
Personerias Locales
y
Personeros(as)
Delegados(as),
Personeros(as)
Locales(as) y
Directores(as)

Personas,
Organizaciones,
Instituciones Privadas y
Publicas

1) Banner pagina web institucional:
https://www.personeriabogota.gov.co/

2) Mend de transparencia pagina web:
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia
/5-tramites
3) Men Servicios / Tramites, Servicios, Sedes y
Canales de Atencién pagina web:
https://www.personeriabogota.gov.co/al-servicio-de:
la-ciudad/tramites-servicios-sedes-y-canales-de-
atencion-1
4) Guia de Tramites y Servicios de la Alcaldia Mayor
de Bogota:
https://bogota.gov.co/servicios/entidad/personeria-
de-bogota
5) Servicio de Conciliacién:
https://www.personeriabogota.gov.co/servicios-de-
conciliaciones
6) Radicacion de PQRSD:
https://apps.personeriabogota.gov.co/pqrsd/frmQrs
d_v2.php
7) Radicacién de tutelas en linea:
https://tutelas.personeriabogota.gov.co/Ciudadano
8) Atencion Linea 143 y Chat Institucional:
https://www.personeriabogota.gov.co/tramites-
servicios-sedes-y-canales-de-atencion/personeria-
linea-143
9) Agendamiento de citas y video-atencion:
https://digiturno.personeriabogota.gov.co:8914/

Promocion y Defensa de
Derechos

Interna y Externa

P.D. para la Coordinacién del
Ministerio Publico y los
Derechos Humanos
Y
P.D. para la Coordinacién de
Gestion de las Personerias
Locales

Resultados Destacados del
Proceso

Cuando se presenten casos
relevantes o de alto
impacto y cuando sea
solicitado.

Oficios, Informes Ejecutivos,
Pagina Web Institucional,
Redes Sociales, Eventos y

Medios Masivos de
Comunicacion

Personeros(as)
Delegados(as) para la
Coordinacién del
Ministerio Publico y los
Derechos Humanos y
Gestion de las
Personerias Locales

Personas,
Organizaciones,
Instituciones Privadas y
Publicas,
Funcionarios(as),
Contratistas y
Personero(a) de Bogotd

1) Videos de las Noticias Publicadas en Medios
Masivos de Comunicacion, Informes Ejecutivos
y Oficios en Digital o Impresos
2) Banner pagina web:
https://www.personeriabogota.gov.co/

3) Banner Intranet Institucional:
https://intranet.personeriabogota.gov.co/
4) Registros / reportes métricas redes sociales




Prevencién y Control a la Funcién
Publica

Interna

Personeria Delegada para la
Coordinacién de Prevencién
y Control a la Funcién
Publica

Personeria Delegada para la
Coordinacién de Gestion de
las Personerias Locales

Informes de gestion:
PMR
POA
Plan de acciéon SGC
PEI
Informe Concejo
Informe Control Interno
Informe Proyecto
Planificacién del cambio
Matriz de oportunidades
Salidas No Conformes
Plan de mejoramiento
Mapa de riesgos
PAAC

Mensual
Trimestral
Cuatrimestral
Semestral
Cada vez que lo requiere

Correo electrénico y/o
memorando

Personero(a) Delegado(a)

para la Coordinacion de

Prevencion y Control a la
Funcidn Publica

Personero(a) Delegado(a)
para la Coordinacion de
Gestion de las
Personerias Locales

Direcccién de
Planeacion

Secretaria General

Oficina de Control
Interno

Pagina web. Link de transparencia

Prevencidn y Control a la Funcién
Publica

Externa

Personeria Delegada para la
Coordinacién de Prevencién
y Control a la Funcién
Publica

Personeria Delegada para la
Coordinacién de Gestion de

las Personerias Locales

Personerias Locales

Informe de resultados

Cada vez que se genera un
informe

Oficio
Correo electrénico
Canales virtuales
Medios de comunicacién

Personero(a) Delegado(a)

para la Coordinacién de

Prevencidn y Control a la
Funcién Publica

Personero(a) Delegado(a)
para la Coordinacién de
Gestion de las
Personerias Locales

Entidades Distritales y
Locales

Organos de Control

Personas

Aplicativo SIRIUS

Repositorio institucional (si aplica)

Prevencidn y Control a la Funcién
Publica

Externa

Personeria Delegada para la
Coordinacién de Gestion de
las Personerias Locales

Resoluciones de constitucién
de veedurias y red de
veedurias ciudadanas

Resoluciones registro de
Plataforma de Juventudes

Cada vez que soliciten la
inscripcion

Oficio
Resolucion
Correo electrénico

Personero(a) Delegado(a)
para la Coordinacién de
Gestion de las
Personerias Locales

Organizaciones

pagina web link atencién al ciudadano
"mecanismos de participacion”




Prevencién y Control a la Funcién
Publica

Externa

Personeria Delegada para la
Coordinacidn de Gestion de
las Personerias Locales

Informe de Gestién

Rendicién de cuentas

Presencial
Canales virtuales

Personero(a) de Bogota
D.C.
Personero(a) Delegado(a)
para la Coordinacion de
Gestion de las
Personerias Locales
Director(a) de Planeacion

Personas,
comunidad,
Organizaciones,
Entes de Control,
Concejo de Bogota,
Entidades Distritales,
Medios de
comunicacion

pagina web link atencién al ciudadano
"mecanismos de participacion”

Prevencidn y Control a la Funcién
Publica

Externa

Personeria Delegada para la
Coordinacién de Prevencién
y Control a la Funcién
Puablica

Personeria Delegada para la
Coordinacién de Gestion de
las Personerias Locales

Personeria Delegada para la
Coordinacién del Ministerio
Publico y los Derechos
Humanos

Informe de seguimientos

Cada vez que se genera un
informe

Oficio
Correo electrénico Canales
virtuales
Medios de comunicacién

Personero(a) Delegado(a)

para la Coordinacién de

Prevencion y Control a la
Funcién Puablica

Personero(a) Delegado(a)
para la Coordinacién de
Gestion de las
Personerias Locales

Personero(a) Delegado(a)
para la Coordinacién del
Ministerio Publico y los

Derechos Humanos

Entidades Distritales y
Locales

Organos de Control

Aplicativo SIRIUS

Repositorio institucional (si aplica)

Prevencion y Control a la Funcién
Publica

Externa

Personeria Delegada para la
Coordinacién de Prevencion
y Control a la Funcién
Publica.

Personeria Delegada para la
Coordinacién de Gestion de
las Personerias Locales

Oficio

Cada vez que se recibe un
derecho de peticion

Oficio
Correo Electronico
Canales virtuales

Personero(a) Delegado(a)
para la Coordinacion de
Prevencién y Control a la
Funcion Publica y/o
Personerias Delegadas
adscritas

Personero(a) Delegado(a)
para la Coordinacion de
Gestion de las
Personerias Locales

Personerias Locales

Personas,
comunidad,
Organizaciones,
Entes de Control,
Concejo de Bogota,
Entidades Distritales

Sistema de informacién SINPROC
Aplicativo SIRIUS
Pagina de internet si es anonimo

Potestad Disciplinaria

Interna y Externa

Personero Delegado para la
Coordinacién de Potestad
Disciplinaria

El informe al Concejo de
Bogotd, en detalle la geston
del proceso misional de la
Potestad Disciplinaria

Semetralmente hay un
informe para un total de 2
al afio

Por medio electrénico y
fisico

Personero Delegado para
la Coordinacién de
Potestad Disciplinaria

Seentregaala
Secretaria General y
Direccién de Planeacion
para su consolidacion

Se realiza por medio de un documento
impreso, un formato y correo electrénico.




Potestad Disciplinaria

Interna y Externa

Personero Delegado para la
Coordinacién de Potestad
Disciplinaria

La gestion realizada
correspondiente al vigencia
anterior denominada
"Rendicién de cuentas"

Una vez por afio

Se elaobora presentacion en
un auditorio, y en las
distintas localidades

Personero Delegado para
la Coordinacion de
Potestad Disciplinaria

Alos ciudadan@s

Correo electrénico donde se entrega la

informacidn para ser consolidada por la
Direccion de Planeacién y Oficina Asesora de
Comunicaciones sobre las grabaciones de audio
y video.

Potestad Disciplinaria

Internay Externa

Personero de Bogota

Invitacién encuentro de
Oficinas de Control Interno
Disciplinario

Una vez por afio

Se remite comunicacién
dirigida al jefe de la oficina
de Control Interno
disciplinario, e informar
lugar, hora y tematica

Jefe y equipo de trabajo
de las Oficinas de
Control Interno del
Distrito

Personero Delegado para
la Coordinacién de
Potestad Disciplinaria

1. Invitacidn 2. Evidencia fotografica del evento
3. Memorias 4. Lista de asistencia

Potestad Disciplinaria

Internay Externa

Personero de Bogota

Invitacién al Congreso
Nacional en Derecho
Disciplinario

Una vez por afio

Se remite comunicacion
fisica y por correo
electrénicoy se informara
lugar, hora y temética

Talento Humano que
desempefia funciones
Personero Delegado para .

en el Proceso Misional
de Potestad Disciplinaria

y Control Interno

la Coordinacion de
Potestad Disciplinaria

Disciplinario

1. Invitacion 2. Evidencia fotografica del evento
3. Memorias 4. Lista de asistencia

Gestion del Talento Humano

Interna

Direccién de Talento
Humano

Resoluciones y/o Circulares:
situaciones administrativas,
novedades de personal y
evaluacion de desempefio

Cada vez que se requiera
comunicar (cambio
normativo o necesidades
del proceso)

Correos electronicos

Todos(as) los(as)
servidores(as)
publicos(as) de la
Entidad

Director(a) de Talento
Humano

Circular y/o resolucién emitidos y enviados en
formato PDF. Originales archivado en carpeta
respectivas

Gestion del Talento Humano

Interna

Direccién de Talento
Humano

Politicas de Talento Humano

Cada vez que se requiera
comunicar (cambio
normativo o necesidades
del proceso)

Correos electronicos

Todos(as) los(as)
servidores(as)
publicos(as) de la
Entidad

Director(a) de Talento
Humano

Documento emitido y enviado en formato PDF




Gestion del Talento Humano

Interna y Externa

Direccién de Talento
Humano

Campaiias informativas
relacionadas con: Cédigo de
integridad, concurso de
méritos, evaluacion del
desempefio, novedades del
personal y situaciones
administrativas

Cada vez que se requiera
comunicar (cambio
normativo o necesidades
del proceso)

Correos electrdnicos o
banners en portal web e
intranet

Director(a) de Talento
Humano

Interna:
Funcionarios(as) de la
Personeria de Bogotd

Externa: ciudadania
(aplica para concursos
de méritos)

Archivo(s) en formato PDF o JPEG

Gestion del Talento Humano

Internay Externa

Direccién de Talento
Humano

Plan Estratégico de Talento
Humano

Cada vez que se requiera
comunicar (cambio
normativo o necesidades
del proceso)

Correos electronicos
Portal Web

Director(a) de Talento
Humano

Interno: Todos(as)
los(as) servidores(as)
publicos(as) de la
Entidad
Externo: DAFP, DASCD,
ciudadania

Archivo(s) en formato PDF o JPEG

Gestion del Talento Humano

Interna

Subdireccion de Gestion del
Talento Humano

Circulares inherentes a la
némina: incapacidades,
Retefuente, entre otros.

Cada vez que se requiera
comunicar (cambio
normativo o necesidades
del proceso)

Correos electronicos

Subdirector(a) de
Gestion del Talento
Humano

Funcionarios(as) de la
Personeria de Bogota

Documento en formato PDF

Gestion del Talento Humano

Interna y Externa

Subdireccién de Gestion del
Talento Humano

Comunicaciones: inherentes
a prestaciones sociales

Cada vez que se requiera
comunicar

oficios
Correos electronicos

Subdirector(a) de
Gestion del Talento
Humano

Interno: Todos(as)
los(as) servidores(as)
publicos(as) de la
Entidad
Externo:
Exfuncionarios(as) ,
FONCEP, Fondos
administradores de
pensiones y cesantias
publicos y privados

Documento en formato PDF

Gestion del Talento Humano

Interna

Subdireccién de Gestion del
Talento Humano

Lineamientos inherentes al
cierre de novedades de
nomina

Cada vez que se requiera
comunicar

Correos electrénicos
masivos

Subdirector(a) de
Gestion del Talento
Humano

Servidores(as)
publicos(as) de la
Personeria de Bogot3,
D.C.

Correo electrénico, documento en PDF o pieza
grafica




Gestion del Talento Humano

Internay Externa

Subdireccién de Desarrollo
de Talento Humano

lineamientos inherentes al
Plan Institucional de
Capacitacion

Comunicaciones, campafias o

Interna: De acuerdo a las
fechas programadas para
las capacitaciones a los(as)
servidores(as) publicos(as)
de la Entidad. Cuando se

presenten cambios
normativos, en el contexto
de la organizacion o por
necesidades del proceso.

Externa: Solicitud de
necesidades de

capacitacion a las

instituciones y/o
corporaciones educativas

Intranet
Correos electronicos
Oficios externos

Subdirector(a) de
Desarrollo del Talento
Humano

Interna: Servidores(as)
publicos(as) de la
Personeria de Bogotd,
D.C.

Externa: Instituciones
y/o Corporaciones
Educativas

Plan Institucional de Capacitacion de la vigencia
Resolucién por medio de la cual se adopta el
Plan Institucional de Capacitacion de la
Personeria
Resolucién por medio de la cual se adopta el
reglamento de capacitacion de la Personeria de
Bogota, D.C.

Piezas comunicativas sobre campafias o
lineamientos inherentes al plan

Gestion del Talento Humano

Internay Externa

Subdireccion de Desarrollo
de Talento Humano

lineamientos inherentes al

Comunicaciones, campafias o

Plan Institucional de Bienestar

Interna: Se comunica con
anterioridad segun lo
establecido en el
cronograma del Plan
Institucional de Bienestar a
los(as) servidores(as) de la
Entidad. Cuando se
presenten cambios
normativos, en el contexto
de la organizacion o por
necesidades del proceso.

Externa: Se solicita a la
caja de compensacion el
apoyo requerido para el
desarrollo de los eventos

de la Entidad

Intranet
Correos electronicos
Oficios externos

Subdirector(a) de
Desarrollo del Talento
Humano

Interna: Servidores(as)
publicos(as) de la
Personeria de Bogotd,
D.C

Externa: Caja de
Compensacion

Plan Institucional de Bienestar de la vigencia
Resolucion por medio de la cual se adopta el
Reglamento Deportivo de la Personeria de
Bogota, D.C.

Piezas comunicativas sobre campafias o
lineamientos inherentes al plan




Gestion del Talento Humano

Internay Externa

Subdireccién de Desarrollo
de Talento Humano

lineamientos inherentes al
Plan Anual de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Comunicaciones, campafias o

Interna: Se comunica con
anterioridad, segun lo
establecido en los

los sistemas, planes,
programas y
subprogramas que
conformas el SG-SST a
los(as) servidores(as) de la
Entidad. Cuando se
presenten cambios

de la organizacién o por
necesidades del proceso.

Externa: Se solicita a la
ARL, EPS y/o IPS el apoyo
requerido para el
desarrollo de los eventos
de la Entidad conforme a
lo programado en el plan
anual del SG-SST

diferentes cronogramas de

normativos, en el contexto

Portal web, Intranet,

Correos electrénicos, oficios

internos, externos, piezas
publicitarias.

Subdirector(a) de
Desarrollo del Talento
Humano

Interna: Servidores(as)
de la Personeria de
Bogotd

Externa: Usuario (a),
Entes de control, EPS
y/o IPS, caja de
compensacion,
visitantes, entre otros.

Plan Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo
de la vigencia,
Resolucién por medio de la cual se adopta el
plan SST en la Personeria de Bogotd, D.C.
Piezas comunicativas sobre campafias o
lineamientos inherentes al plan

Gestion del Talento Humano

Interna y Externa

Subdireccion de Desarrollo
de Talento Humano

lineamientos inherentes al
Plan Institucional de
Incentivos

Comunicaciones, campafias o

Interna: Se comunica los
requisitos y las fechas
programadas para que
los(as) servidores(a)
publicos(as) de la Entidad
se postulen para las
distintas categorias de
premiacion. Cuando se
presenten cambios
normativos, en el contexto
de la organizacion o por
necesidades del proceso.

Externa: Se solicita la
logistica a la caja de
compensacion, agencias
de viajes e instituciones
y/o corporaciones
educativas, para la entrega

de los reconocimientos

Intranet
Correos electrénicos
Memorandos Resoluciones

Subdirector(a) de
Desarrollo del Talento
Humano

Interna: Servidores(as)
de la Personeria de
Bogota, D.C.

Externa: Caja de
Compensacion,
instituciones y/o
corporaciones
educativas

Plan Institucional de Incentivos de la vigencia

Resolucion por medio de la cual se adopta el

Plan Institucional de Incentivos de la Personeria
de Bogotd, D.C. para la vigencia

Resolucion por medio de la cual se adopta el

Reglamento de incentivos de la Personeria de

Bogota, D.C.
Piezas comunicativas sobre campafias o

lineamientos inherentes al plan




Subdireccién de Desarrollo

Circulares: inherentes a los

Cada vez que se requiera
comunicar (cambio

Subdirector(a) de

Todos(as) los(as)
servidores(as)

Circular emitida y enviada en formato PDF.

Gestion del Talento Humano Interna planes institucionales del N ) Correos electrénicos Desarrollo del Talento . . 3 )
de Talento Humano normativo o necesidades publicos(as) de la Original archivado en carpeta de circulares
proceso Humano A
del proceso) Entidad
Alos colaboradores de
Subdirector de Gestion . L. Subdirector de Gestidn la Subdireccion de
., . X Cambios en la documentacién | Cada vez que se produce - -
Gestion Administrativa Interna Documental y Recursos . Correo electrénico Documental y Recursos | Gestion Documental y N/A
L controlada un cambio . -
Fisicos Fisicos Recursos Fisicos - Partes
interesadas
Subdirector de Gestion Actividades relacionadas con Subdirector de Gestion . .
, L. Cada vez que se programe L. Destinatarios de la
Gestion Administrativa Interna Documental y Recursos el mantenimiento de las e Correo electrénico Documental y Recursos . N/A
. . . L. un mantenimiento L. actividad
Fisicos instalaciones fisicas Fisicos
Subdirector de Gestion Actividades relacionadas con 5 Subdirector de Gestién . .
- - . .. Cada vez que se realiza . Destinatarios de la
Gestion Administrativa Interna Documental y Recursos el Plan Estratégico de . Correo electrénico Documental y Recursos . N/A
. . . una actividad L actividad
Fisicos Seguridad Vial Fisicos
. " Novedades de personal . L,
Subdirector de Gestion . p i Subdirector de Gestién . .
., . . adscrito a la Subdireccién de | Cada vez que se presentan -~ Destinatarios de la
Gestion Administrativa Interna Documental y Recursos Correo electrénico Documental y Recursos N/A

Fisicos

Gestion Documental y
Recursos Fisicos

novedades

Fisicos

novedad




Subdirector de Gestion

Novedades en la prestaciéon

Cada vez que se presentan

Subdirector de Gestion

Destinatarios de la

Gestion Administrativa Interna Documental y Recursos - Correo electrénico Documental y Recursos N/A
L del servicio novedades L novedad
Fisicos Fisicos
Subdirector de Gestién 5 ” Subdirector de Gestién
., . X Cambios en la prestacion del | Cada vez que se presenta - . -
Gestion Administrativa Interna Documental y Recursos . N Correo electrénico Documental y Recursos | Usuarios de los servicios N/A
. servicio un cambio .
Fisicos Fisicos
Funcionarios,
Personero (a) contratistas Estado de situacion financiera
L X Subdireccion de Gestion Estados Financieros Basicos Director Administrativo y | entidad y comunidad en Estado de resultados
Gestion Financiera Interna y Externa . . . . L Mensual Portal Web R . . . .
Financiera Estados Financieros Definitivos Financiero (a) general Estado de cambios en el patrimonio
Contador (a) entidad Entes de control Notas a los estados financieros
Ciudadania
Subdirector (a) de Funcionarios,
Presupuesto, contratistas . .,
. - - Informe de ejecucion del p. . ) ) Informe de ejecucién del presupuesto de gastos
L X Subdireccién de Gestion Contabilidad y entidad y comunidad en
Gestion Financiera Interna y Externa N ) presupuesto de gastos e Mensual Portal Web . e
Financiera . L, Tesoreria general R L,
inversion . inversion
Director(a) Talento Entes de control
Humano Ciudadania
Director(a)
Administrativo y . .
N . Funcionarios,
Financiera tratistas
con
. ” L, Informe mensual a la Subdirector(a) de . ) .
L X Subdireccion de Gestion B entidad y comunidad en Reservas presupuestales, Caja Menor y
Gestion Financiera Externa ) ) Contraloria Mensual Portal Web Presupuesto, .
Financiera . L general Modificaciones Presupuestales, PAC, Contratos.
Distrital Contabilidad y
Tesoreria Entes de control
Ciudadania

Subdirector(a) de
Contratacién




Subdireccién de Gestion

Subdirector de Gestion

Supervisores y

Circular interna que fija los lineamientos de

Gestion Financiera Interna ) . Instructivo de Pagos Mensual correo electrénico ) . ) L,
Financiera Financiera contratistas pagos y correos electrénicos mensuales.
Acto administrativo, circular, .
Supervisores,
memorando, correo ) .
- L. Funcionarios
electronico, acta de reunion
., Subdireccion de Gestion . . L, . Isolution - Subdirector (a) de .y https://www.personeriabogota.gov.co/transpar
Gestion Contractual Interna Lineamientos de contratacion A necesidad L, . . Contratistas de la N .
Contractual Publicacién Intranet - Piezas Gestion Contractual Entidad encia/3-contratacion

comunicativas
Publicacién Portal web

Entes de control,

Ciudadania en general.

Institucional.
Supervisores,
Funcionarios
. L, o Mensual o cuando se web Director (a) y .
., Direccién Adminitrativa y L . . . L N . https://www.personeriabogota.gov.co/contrat
Gestién Contractual Interna y Externa . . Plan Anual de Adquisiciones presenten institucional y publicacion Administrativo y Contratistas de la N o
Financiera . . R ) acion/plan-anual-de-adquisi
modificaciones Secop Il Financiero Entidad,

Entes de control,

Ciudadania en general.

Gestion Contractual

Interna

Subdireccién de Gestion

Informacién importante para

A necesidad

Correo electronico - charlas -
acta de reunion - Pieza de
comunicacion,
memorandos, piezas

Subdirector (a) de

Supervisores y
Contratistas de la

https://www.personeriabogota.gov.co/transpar

encia/3-contratacion

Contractual supervisores y contratistas Gestién Contractual
p y comunicativas, Entidad Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional
circulares, actos de Contratacién Publica
administrativos
o Lo Supervisores, https://www.personeriabogota.gov.co/transpar
Invitaciones publicas, proyecto P . . L o . ,g =bal
) ; S Funcionarios encia/3-contratacion
de pliegos, pliegos definitivos, v
Subdireccion de Gestion acto administrativo de publicacién Subdirector (a) de
i6 E . . Cuando se produce - Contratistas de la Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional
Gestion Contractual Interna y Externa Contractual apertura, acto administrativo P en SECOP I Gestion Contractual ) D . -,
Entidad, de Contratacidn Publica

de adjudicacion, Avisos
de convocatoria

Entes de control,
Ciudadania en general

secop-ii | Colombia Compra Eficiente | Agencia
Nacional de Contratacién Publica



https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacionColombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública |
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacionColombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública |
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacionColombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública |
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacionColombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública |
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacionColombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública |
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacionColombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública |secop-ii | Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacionColombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública |secop-ii | Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacionColombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública |secop-ii | Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacionColombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública |secop-ii | Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacionColombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública |secop-ii | Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacionColombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública |secop-ii | Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacionColombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública |secop-ii | Colombia Compra Eficiente | Agencia Nacional de Contratación Pública
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacion
https://www.personeriabogota.gov.co/transparencia/3-contratacion
https://www.personeriabogota.gov.co/contratacion/plan-anual-de-adquisiciones
https://www.personeriabogota.gov.co/contratacion/plan-anual-de-adquisiciones

Gestion Documental

Interna y Externa

Despacho Personero(a)

instrumentos de gestion de

C

Implementacién de

informacién publica

t

resolucién se implementa

ada vez que por medio de

un instrumento
archivistico que deba
adoptarse mediante este
ipo de acto administrativo

cuentas internas y publicada

Mediante resolucién
remitida por correo
electrénico a todas las

en la pagina electrénica
institucional

Personero(a) de Bogota

A la Entidad, usuarios y
partes interesadas

Resolucién

Gestién Documental

Interna

Despacho Personero(a)
Secretaria General
Direccién de Tecnologias de
la Informacién y las
Comunicaciones (DTIC)
Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos
Fisicos

documental relacionados con
organizacion, conformacién y
control de archivos; inventario
documental; realizacion de
transferencias documentales;
uso de versiones vigentes de

gestion documental SIRIUS,

Lineamientos de gestion

documentos; gestion de
comunicaciones oficiales;
manejo del aplicativo de

entre otros.

Cada vez que se requiera,
actualizar, adoptar o
fortalecer lineamientos
para la gestién
documental.

Mediante Circular remitida
por correo electrénico a
todas las cuentas internas o,
mediante correo electrénico
de la Subdireccié de Gestion
Documental y Recursos
Fisicos (cuando se trata de
Manuales, Guias,
Instructivos o formatos de
uso general, incorporados a
ISOLUCION. Los manuales u
otros documentos de su
nivel requieren aprobacion
del Comité Institucional de
Gestién y Desempefio,
aunque no necesariamente
adopcién por Resolucion del
Personero-a).

Personero(a) de Bogota
Secretario(a) General

Director(a) Técnico(a) -
DTIC

Subdirector de Gestion
Documental y Recursos
Fisicos

A la Entidad

Circular y correo electrénico

Gestion Documental

Interna

Despacho Personera
Secretaria General
Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos
Fisicos

Cronograma de transferencias

documentales

Durante primer semestre
de cada afio

Mediante Circular remitida
por correo electrénico a
todas las cuentas internas

Secretario(a) General

Subdirector(a) de
Gestion Documental y
Recursos Fisicos

A la Entidad

Circular y correo electrénico

Gestion Documental

Interna

Despacho Personera
Secretaria General
Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos
Fisicos

Cronograma de inspecciones a

archivos de gestion

Durante primer semestre
de cada afio

Mediante Circular remitida
por correo electronico a
todas las cuentas internas

Secretario(a) General

Subdirector(a) de
Gestién Documental y
Recursos Fisicos

A la Entidad

Circular y correo electrénico




Gestion Documental

Interna y Externa

Subdireccién de Gestion
Documental y Recursos
Fisicos

Instrumentos archivisticos de
gestion de informacion
publica.

De acuerdo con las
actualizaciones
institucionales que
originen actualizaciones a
instrumentos de gestion
de la informacién publica
de tipo archivistico

Mediante publicacién en la
pagina electrénica
institucional

Subdirector(a) de
Gestién Documental y
Recursos Fisicos

A la Entidad, usuarios y
partes interesadas

Solicitud a Direccién de TIC por medio de la
mesa de ayuda

Subdireccién de Gestion

Estado de la Administracién

En diligenciamiento de

Subdirector(a) de

Gestion Documental Interna Documental y Recursos Documental Una vez al afio formulario del Estado de la | Gestion Documental y Al Archivo de Bogota Informe
Fisicos Administracién Documental Recursos Fisicos
Subdireccion de Gestion Campaiias de divulgacion de Mediante piezas .
. . . . L ¥ Subdirector(a) de X X o
Gestion Documental Interna Documental y Recursos lineamientos generales de Indefinido comunicacionales (afiches y . A la Entidad Piezas comunicacionales
L - L Gestiéon Documental y
Fisicos gestion documental similares) L.
Recursos Fisicos
Subdireccién de Gestion - ) Mediante capacitaciones o Subdirector(a) de
B Procedimientos de gestion . . . " " -
Gestiéon Documental Interna Documental y Recursos documental 1 o Il semestre del afio acompafiamientos a Gestion Documental y A la Entidad Registros de capacitaciones
Fisicos dependencias Recursos Fisicos
Informacion sobre
. L, L, comportamiento del proceso . L .
Subdireccion de Gestion P P . . Mediante publicacion en la Subdirector(a) de . .
., en el marco del MIPG, como | Trimestres, cuatrimestres, .. .. L. . Documentos publicados y registdos
Gestion Documental Interna y Externa Documental y Recursos pagina electrénica Gestiéon Documental y A la Entidad

Fisicos

plan operativo, riesgos, planes
de mejoramiento y demas
documentos que se publican

semestres y afio

institucional

Recursos Fisicos

electronicos de publicacion




El momento se determina
a partir del andlisis de

Mediante la pagina web

Jefe de la Oficina Asesora

Comunidad en general y

https://www.personeriabogota.gov.co/la-

Gestioén Juridica Externa Oficina Asesora Juridica Normograma institucional nuevas disposiciones P ‘g i ivi
. . institucional Juridica entes de control entidad/normatividad
aplicables a la gestion de la
entidad
Informe de procesos judiciales . - - . . X
L, . = . . . . Mediante la pagina web |Jefe de la Oficina Asesora| Comunidad en general y | https://www.personeriabogota.gov.co/informe
Gestion Juridica Externa Oficina Asesora Juridica vigentes en los cuales es parte | Se publica trimestralmente L . L
. , . institucional Juridica entes de control s/category/523-defensa-judicial
activa la Personeria de Bogota
, } . . . Una vez sean expedidas las Mediante la pagina web . Comunidad en general y | https://www.personeriabogota.gov.co/resoluci
Gestion Juridica Externa Secretaria General Resoluciones internas K o Secretaria General N "
resoluciones institucional entes de control ones/category/50-resoluciones-internas
La actualizacién es
continua por parte de cada
uno de los procesos de la https://www.personeriabogota.gov.co/informe
. . Matriz de requisitos legales del entidad, pero la Mediante la intranet de la Responsables de cada Funcionarios de la s/download/490-requisitos-legales/24324-
Gestion Juridica Interna Oficina Asesora Juridica 9 & 3 P / q

Sistema de Gestién de Calidad

consolidacion se realiza
cada seis meses por parte
de la Oficina Asesora
Juridica

entidad

uno de los procesos

entidad

matriz-institucional-de-requisitos-legales-del-
sistema-de-gestion-de-calidad-2

Servicio al Usuario

Internay Externa

Secretaria General

Informe de gestion semestral

Dentro de los dos meses
posteriores a la finalizacion
de cada semestre

Pagina web y documento
fisico y digital remitido al
Concejo de Bogota

Personera de Bogota

Concejo de Bogota

https://www.personeriabogota.gov.co/control,
control-informes/informes-de-gestion/informes]
presentados-al-concejo



https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/523-defensa-judicial
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/523-defensa-judicial
https://www.personeriabogota.gov.co/resoluciones/category/50-resoluciones-internas
https://www.personeriabogota.gov.co/resoluciones/category/50-resoluciones-internas
https://www.personeriabogota.gov.co/la-entidad/normatividad
https://www.personeriabogota.gov.co/la-entidad/normatividad
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/download/490-requisitos-legales/24324-matriz-institucional-de-requisitos-legales-del-sistema-de-gestion-de-calidad-2
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/download/490-requisitos-legales/24324-matriz-institucional-de-requisitos-legales-del-sistema-de-gestion-de-calidad-2
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/download/490-requisitos-legales/24324-matriz-institucional-de-requisitos-legales-del-sistema-de-gestion-de-calidad-2
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/download/490-requisitos-legales/24324-matriz-institucional-de-requisitos-legales-del-sistema-de-gestion-de-calidad-2
https://www.personeriabogota.gov.co/control/control-informes/informes-de-gestion/informes-presentados-al-concejo
https://www.personeriabogota.gov.co/control/control-informes/informes-de-gestion/informes-presentados-al-concejo
https://www.personeriabogota.gov.co/control/control-informes/informes-de-gestion/informes-presentados-al-concejo

Servicio al Usuario

Interna y Externa

Secretaria General

Informe de Gestion y
Resultados CBN-1090

31 de enero de cada
anualidad

Pagina web y SIVICOF

Secretaria General

Contraloria de Bogota

Personeria de Bogota - Guardianes de tus
Derechos - Informe anual de Gestidn y
Resultados (personeriabogota.gov.co)

Servicio al Usuario

Internay Externa

Secretaria General

Informe Semestral Ventanilla
Anticorrupcién/Pagina
Web/SDQR

Dentro del mes posterior a
la finalizacién de cada
semestre

Informe escrito

Secretaria General

Todo la Entidad,
ciudadania en general y
partes interesadas

Personeria de Bogotd - Guardianes de tus
Derechos - Informes QRSD

personeriabogota,gov.co

Dentro del mes posterior a

Toda la Entidad,

Servicio al Usuario Interna Secretaria General Informe Trimestral QRSDF la finalizacién de cada Informe escrito Secretaria General ciudadania en general y Informe escrito
trimestre partes interesadas
Informe Semestral de la Semestralmente, previa .

- y . . - y p ) , A la Oficina de Control )

Servicio al Usuario Interna Secretaria General Evaluacion del Estado del solicitud de la Oficina de Informe escrito Secretaria General Interno Informe escrito
Sistema de Control Interno Control Interno
Informe Semestral de Analisis N .
. . Dentro del mes posterior a Toda la Entidad,

. . y Tabulacion de Medicion de N - " . . .

Servicio al Usuario Interna Todos los procesos la finalizacién de cada Informe escrito Secretaria General ciudadania en general y Informe escrito

la Satisfaccion del Usuario y
otras Partes Interesadas

semestre

partes interesadas




Servicio al Usuario

Interna y Externa

Secretaria General

Informe Trimestral de PQRSD

Dentro del mes posterio
la finalizacién de cada
trimestre

ra .
Pagina web y documento

fisico

Secretaria General

Toda la Entidad,

partes interesadas

ciudadania en general y

https://www.personeriabogota.gov.co/instrum

entos-de-gestion-de-informacion-
publica/informes-pgrsd/category/94-informes-
parsd

Servicio al Usuario

Internay Externa

Secretaria General

Caracterizacion de Usuarios

la finalizacién de cada
anualidad

Dentro del mes posterior a

Pagina web y documento
fisico

secretaria General

Toda la Entidad,

partes interesadas

ciudadania en general y

https://www.personeriabogota.gov.co/compon
ent/jdownloads/category/822-caracterizacion-
usuarios

Control Disciplinario Interno

Interna

Disciplinario

Oficina de Control Interno

directrices internas de la

contratistas del proceso

Instrucciones, orientaciones y

jefatura a funcionarios(as) y

necesidades de
informacion

Eventualmente segun las

Mediante memorando,
circular interna o acta de
reunion

Jefatura OCID

Funcionarios(as) y
contratistas

adscritos(as) al proceso

Ruta de ubicacion: Isolucion/Mapa de
Procesos/4 Comunicacion Estratégica / Guia GU
- 04-GU-01 Guia de Comunicaciones V5

Control Disciplinario Interno

Interna

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Informes de gestion y

de informacién

requerimientos institucionales

Periédicamente de

se requiera

acuerdo al reporte y segiin

Reporte en instrumentos en
linea, correo electrénico y/o
memorando en SIRIUS

Jefatura OCID

Direccién de Planeacion

Carpetas en linea SharePoint (Enlaces
administrados por la Direccién de Planeacion)
Comunicaciones tramitadas en SGDEA SIRIUS
(Radicados ubicados en unidades
documentales)
Correos electrénicos (usuario institucional)

Control Disciplinario Interno

Interna

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Reportes de seguimiento al
Programa de Transparencia y
Etica Publica (PTEP);
Seguimientos a Mapa de
riesgos institucionales, de
gestion y de corrupcion, Plan
de mejoramiento y atencion a
otros requerimientos de
informacion.

Periédicamente de
acuerdo al reporte y segiin
se requiera

Correo electrénico
institucional y aplicativo
SIRIUS

Jefatura OCID

Oficina de Control
Interno

Comunicaciones tramitadas en SGDEA SIRIUS
(Radicados ubicados en unidades
documentales)

Correos electrénicos (usuario institucional)



https://www.personeriabogota.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-informacion-publica/informes-pqrsd/category/94-informes-pqrsd
https://www.personeriabogota.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-informacion-publica/informes-pqrsd/category/94-informes-pqrsd
https://www.personeriabogota.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-informacion-publica/informes-pqrsd/category/94-informes-pqrsd
https://www.personeriabogota.gov.co/instrumentos-de-gestion-de-informacion-publica/informes-pqrsd/category/94-informes-pqrsd
https://www.personeriabogota.gov.co/component/jdownloads/category/822-caracterizacion-usuarios
https://www.personeriabogota.gov.co/component/jdownloads/category/822-caracterizacion-usuarios
https://www.personeriabogota.gov.co/component/jdownloads/category/822-caracterizacion-usuarios

Oficina de Control Interno

Reportes para informes de ley:
Indice de Transparencia por
Bogotad (ITB); Sistema de
Informacidn y Gestion del

Periédicamente de

Correo electrénico

Oficina de Control

Comunicaciones tramitadas en SGDEA SIRIUS
(Radicados ubicados en unidades

isciplinari acuerdo al reporte y segiin| institucional y aplicativo Jefatura OCID
Control Disciplinario Interno Interna Disciplinario Empleo Publico (SIGEP); P R yses yap Interno documentales)
R se requiera SIRIUS L. o
Concejo de Bogota D.C.; Correos electrénicos (usuario institucional)
Evaluacién Independiente SCI
(DAFP), entre otros.
Reporte de radicados , Comunicaciones tramitadas en SGDEA SIRIUS
- N L. . Secretaria General / ) N N
o Oficina de Control Interno | relacionados con la gestion de | Mensualmente o segin se | Memorando en SIRIUS y (Radicados ubicados en unidades
Control Disciplinario Interno Interna T X . . . - Jefatura OCID Responsables del
Disciplinario quejas, reclamos, sugerencias, | realice el requerimiento correo electrénico roceso 14-PT-04 documentales)
denuncias y felicitaciones. P Correos electrénicos (usuario institucional)
Convocatorias a sensibilizacion L. . . Correos electrénicos (Usuario institucional)
. ) . . Correo electrdnico y/o Funcionarios(as) de la . . . )
L. virtual y/o presencial para |Previo a la convocatoria de . . . | Sesiones Microsoft Teams (Usuario Office 365)
Oficina de Control Interno . ) ) presencialmente en las Personeria de Bogotd ) ! i o
Control Disciplinario Interno Interna L prevencidn en materia del las sesiones de . Jefatura OCID . Listados de asistencia (Repositorio OCID)
Disciplinario L. . e, dependencias (cuando es D.C., seleccionados para R L )
Régimen Disciplinario del sensibilizaciéon 3 e Material de apoyo remitido mediante correo
. o posible) la sensibilizacion L.
Servidor Publico electrénico.
Solicitud de medida de Jefe inmediato de I
preservacion del orden X - . . . SINPROC Sistema Integrado de Procesos
- . L Posterior a la evaluacién Mediante memorando respectiva dependencia, . .
o Oficina de Control Interno | interno para la prevenciénde | ., " X . K . Radicados SIRIUS almacenados en unidades
Control Disciplinario Interno Interna o L juridica de la queja que interno en SIRIUS y/o Jefatura OCID con copia al superior ) L,
Disciplinario la materializacién de ) P documentales del Sistema de Gestién de
genera la medida SINPROC. jerdrquico que debe . .
conductas con alcance 3 ) Documentos Electrénicos de Archivo.
o imponer la medida.
disciplinario.
Comunicacion oficial externa
N . . ) enviada (oficio) excepto . . .
Comunicacion de aviso a Posterior a la recepcién de ( ) P Radicados emitidos mediante SIRIUS,
- . . cuando se trata de . X
o Oficina de Control Interno quejoso(a) respecto del la queja, dentro de un . - . Ciudadanos(as) que almacenados en unidades documentales del
Control Disciplinario Interno Externa quejoso(a) anénimo con Secretaria OCID

Disciplinario

tramite de la queja y/o
remisiéon por competencia

término no superior a
quince (15) dias habiles.

domicilio o correo no
determinado, evento en el
cual se fija por aviso

interponen la queja

Sistema de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo




Control Disciplinario Interno

Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Comunicacién a la
Procuraduria General de la
Nacién respecto del Archivo o
terminacion del Proceso
Disciplinario.

Una vez se encuentre
ejecutoriado.

Mediante envio por
correspondencia o correo
electrénico utilizando las

plantillas establecidas

Secretaria OCID

Procuraduria General de
la Nacién

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Comunicacién ala
Procuraduria General de la
Nacién sobre apertura de
investigacion disciplinaria.

Cuando se ordena abrir
investigacion disciplinaria
contra un funcionario(a) o

exfuncionario(a) de la
Personeria de Bogotd, en
cumplimiento a los autos

proferidos por la OCID

Mediante envio por servicio
postal

Secretaria OCID

Procuraduria General de
la Nacién

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Comunicacidn al quejoso(a)
sobre la decisién de archivo o
terminacion del proceso
disciplinario.

Cuando se archiva la
indagacion previa o se
termina la investigacion
disciplinaria, en
cumplimiento a los autos
proferidos por la OCID

Mediante envio por SIRIUS,
servicio postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Quejoso(a)

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Interna y Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Comunicacién de Decisién
Inhibitorio

Cuando se profiere
decisién inhibitoria, en
cumplimiento a los autos
proferidos por la OCID

Mediante envio por SIRIUS,
servicio postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Quejoso(a)

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Internay Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Comunicacién de Remision a
Segunda Instancia de
Instruccién

Cuando se concede
recurso de apelacion, se
manifiesta impedimento o
se presenta recusacion, en
cumplimiento a los autos
proferidos por el Despacho
ocCib

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Personeria Auxiliar
Sujetos procesales y/o
quejoso

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co




Control Disciplinario Interno

Interna y Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Comunicacion Decreto de
pruebas

Cuando de oficioo a
solicitud de parte se
decreta la practica de
pruebas, en cumplimiento
a los autos proferidos la
ocCID

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Entidades
Dependencias internas
Sujetos procesales

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Internay Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Comunicacién Designacion
Defensor de Oficio

Cuando de oficio o a
solicitud de parte se
designa defensor de oficio
al disciplinable, en
cumplimiento a los autos
proferidos por la OCID

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Disciplinable

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Interna

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Suspension provisional a la
Personeria y al investigado

Cuando se suspende
provisionalmente a un
funcionario de la entidad,
en cumplimiento a los
autos proferidos por el
Despacho OCID

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Direccion del Talento
Humano y Sujetos
procesales

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Interna y Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Incorporacion de sujetos
procesales.

Cuando se decide
acumular un radicado a
otro porque versan sobre
los mismos hechos, en
cumplimiento a los autos
proferidos por el Despacho
[e]el]»]

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Sujetos procesales y/o
quejoso

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Exhorto a Ministerio de
Relaciones Exteriores

Cuando se requiere un
trdmite procesal a través
de un Consulado de
Colombia en otro pais, en
cumplimiento a los autos
proferidos por el Despacho
ocCib

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Ministerio de Relaciones
Exteriores

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co




Control Disciplinario Interno

Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Citacion a Defensor de Oficio

Cuando se designa y se
requiere que tome
posesion como Defensor
de Oficio, en cumplimiento
a los autos proferidos por
el Despacho OCID

Mediante envio por
correspondencia o correo
electrénico utilizando las

plantillas establecidas

Secretaria OCID

Defensor de oficio
designado

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Internay Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Citacion para notificacion
personal auto de apertura o
prérroga de investigacion
disciplinaria.

Cuando se profiere auto
de apertura o prdrroga de
investigacion disciplinaria
contra un funcionario(a) o

exfuncionarrio(a) de la
Personeria

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Sujetos procesales

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Internay Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Citacion para notificacion
personal auto de citacion a
audiencia en procedimiento
verbal

Cuando se profiere auto
de citacion a audiencia
contra un funcionario de la
Personeria

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Sujetos procesales

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Interna y Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Citacion para notificacion
pliego de cargos en
procedimiento ordinario

Cuando se profiere pliego
de cargos contra
funcionarios(as) o

exfuncionarios(as) de la

Personeria de Bogota D.C.

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Sujetos procesales

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Internay Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Citacion para ampliacion y/o
ratificacion de queja

Cuando se decide escuchar
aquejoso(a) en
declaracién juramentada o
para que amplie la queja

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Quejoso(a)

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co




Control Disciplinario Interno

Interna y Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Citacion para rendir version
libre.

Cuando de oficioo a
solicitud de parte escuchar
al disciplinado(a) en
version libre, en
cumplimiento a los autos
proferidos por la OCID

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Sujetos procesales

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Internay Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Tramite a quejas, respuesta a
derecho de peticion,
solicitudes de informacién.

Cuando se informa al
quejoso el tramite dado a
su queja o se responden

derechos de peticion.

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Jefatura OCID

Sujetos procesales,
quejoso

Ruta de ubicacion: Isolucion/Mapa de
Procesos/4 Comunicacién Estratégica / Guia GU
- 04-GU-01 Guia de Comunicaciones V5 -
Anexos 7y 8

Control Disciplinario Interno

Internay Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Citacion para notificacion
personal, por Estado o por
Edicto

Cuando se profieren autos
de archivo, terminacion,
decreto de pruebas,
nulidades, en
cumplimiento a los autos
proferidos por el Despacho
0ocCID

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Sujetos procesales

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Interna y Externa

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Remisién de expediente para

etapa de juzgamiento o segun

corresponda en desarrollo del
proceso disciplinario.

Una vez notificado el
pliego de cargos

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Personeria Delegada
para Asuntos
Disciplinarios IV y
sujetos procesales.

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co

Control Disciplinario Interno

Interna

Oficina de Control Interno
Disciplinario

Remisién de expediente segun
corresponde en la etapa
procesal.

En cumplimiento a los
autos proferidos por el
Despacho OCID

Mediante envio por SIRIUS,
Correo postal o correo
electrénico utilizando las
plantillas establecidas

Secretaria OCID

Personeria Auxiliar

Las tipologias documentales asociadas a
comunicaciones, citaciones, notificaciones y
constancias originadas en el proceso
disciplinario son producidas por medio de
plantillas, atendiendo los lineamientos
correspondientes. Estas se encuentran
disponibles en el repositorio dispuesto en el
usuario de One Drive
ocid@personeriabogota.gov.co




Jefe Oficina de Control

Programa Anual de Auditorias

En reunién segundo
semestre de cada afio del

Mediante presentacion del

Integrantes del Comité
Institucional de

Comité Institucional de
Coordinacién del

Formato Programa Anual de Auditorias, Acta

Evaluacién y Seguimiento Interna comité institucional de | formato Programa Anual de L, . Sistema de Control del Comité Institucional de Coordinacién del
Interno Internas o ) > Coordinacién del Sistema )
coordinacién del sistema Auditorias Interno y a los procesos sistema de Control Interno.
) de Control Interno )
de control interno de la Entidad
Jefe Oficina de Control Previo al inicio de la Memorando con el Plan de | Jefe Oficina de Control
Evaluacion y Seguimiento Interna Plan de Auditoria o o Proceso Auditado Memorando y Plan de Auditoria
Interno auditoria interna Auditoria Interno
Jefe Oficina de Control
, Jefe Oficina de Control Presentacion equipo auditor y | En reunién de inicio de la . » . L,
Evaluacidén y Seguimiento Interna . . L L L Mediante Reunién Interno y Jefe Proceso Proceso Auditado Acta apertura Auditoria
Interno y Equipo Auditor actividades de la Auditoria Auditoria X
Auditado
Solicitud de informacién para Jefe Oficina de Control
Evaluacioén y Seguimiento Interna Equipo Auditor Juditorfa P Durante la auditoria Mediante memorando Interno Proceso Auditado Memorando solicitud de informacién
., L Jefe Oficina de Control Fortalezas y Hallazgos de la | En reunion de cierre de la . L Jefe Oficina de Control . . A
Evaluacion y Seguimiento Interna Mediante Reunion Proceso Auditado Acta de cierre Auditoria

Interno y Equipo Auditor

Auditoria

Auditoria

Interno




Jefe Oficina de Control

Entrega Informe preliminar y

Posterior a la reunién de

Memorando y/o correo

Jefe Oficina de Control

Memorando y/o correo electrénico, Informe de

Interno

Evaluacién Independiente del
Sistema de Control Interno
Austeridad en el Gasto,
informe de evaluacion de
Control Interno contable,
Relacién Peticiones, Quejas y
Reclamos )

de control interno contable)

Interno

i6 imi Proceso Auditado
Bvaluacién y Seguimiento Interna Interno final de Auditoria cierre de la auditoria electrénico Interno Auditoria
» . Jefe Oficina de Control Aceptacion Plan de Una vez se revise el Plan | Memorando de aceptacién | Jefe Oficina de Control " Memorando de aceptacién Plan de
Evaluacion y Seguimiento Interna X . . . R N Proceso Auditado K X
Interno Mejoramiento de Mejoramiento Plan de Mejoramiento Interno Mejoramiento
., - Jefe Oficina de Control Formato Evaluacién de . . Jefe Oficina de Control Responsables de los Memorando y Formatos de Evaluacion de
Evaluacidén y Seguimiento Interna . El primer mes de cada afio Memorando I )
Interno Dependencias Interno Procesos Gestion por Dependencias
Informe de Seguimiento al Ciudadanos, Entes de Documento informe de seguimento Mapa
, - Jefe Oficina de Control . 8 9 . - Jefe Oficina de Control . L 8 . P
Evaluacioén y Seguimiento Interna Interno Mapa de Riesgos de Gestion y Cuatrimestral Pagina web Interno Control y Procesos Riesgos de Gestion y Seguridad de la
Seguridad de la Informacién internos Informacién.
Informes Cuenta Anual
Contraloria Distrital (Informe
de Labores de la Oficina de
Control Interno; Plan de
mejoramiento - Seguimiento
Entidad, Presuntos . .
- . . . SIVICOF, Correo eléctronico - . .
, . Jefe Oficina de Control Detrimentos Patrimoniales , P ) Jefe Oficina de Control | Contraloria de Bogotd,
Evaluacion y Seguimiento Externa Anual Veeduria Distrital (sistema

Veeduria Distrital

Documentos y Formatos




Jefe Oficina de Control

Informe Derechos de Autor-

Jefe Oficina de Control

Direccion Nacional de

Confirmacion del cargue del Informe de la

i6 imi Anual Plataforma DNDA Derechos de Autor-
Evaluacién y Seguimiento Interna Interno Software legal Interno DNDA
DNDA
Jefe Oficina de Control - Jefe Oficina de Control .
Evaluacion y Seguimiento Interna Informe de Seguimiento QRSD Semestral Pagina web Ciudadanos Documento Informe
Interno Interno
Informe de Seguimiento al Ciudadanos, Entes de
, Jefe Oficina de Control g ) L Jefe Oficina de Control ! Formato de Seguimiento al Mapa de Riesgos de
Evaluacidén y Seguimiento Interna Mapa de Riesgos de Cuatrimestral Pagina web Control y Procesos .,
Interno ., Interno R Corrupcion
Corrupcién internos
Jefe Oficina de Control Ciudadanos, Entes de e L,
, . Jefe Oficina de Control Informe de Seguimiento al . - . Formato Seguimiento Plan Antocorrupciény
Evaluacioén y Seguimiento Interna X . Cuatrimestral Pagina web Interno, Profesional Control y Procesos , .
Interno Plan Anticorrupcion . de Atencion al Ciudadano
Responsable internos
Informe Evaluacién Ciudadanos y Proceso "
., L Jefe Oficina de Control R . - Jefe Oficina de Control N . v X Documento Informe (Formatos disefiados por
Evaluacion y Seguimiento Interna Independiente del Sistema de Semestral Pagina web de Direccionamiento

Interno

Control Interno

Interno

Estratégico

el DAFP)




Evaluacién y Seguimiento

Interna y Externa

Jefe Oficina de Control
Interno

Gestion Institucional

Anual y dependiendo de
las politicas de DAFP

Plataforma Furag-DAFP

Jefe Oficina de Control
Interno

Departamento
Administrativo de la
Funcidn Publica

Certificado de Reporte

Jefe Oficina de Control

Seguimiento al Plan de

Jefe Oficina de Control

Responsable del Proceso

Memorando, Formato Seguimiento Plan de

i6 imi Cuando se requiera Memorando
Evaluacién y Seguimiento Interna Interno Mejoramiento por Procesos q Interno o Sistema de Gestion Mejoramiento
, Jefe Oficina de Control Seguimiento al Plan de L Jefe Oficina de Control | Ciudadanosy Procesos .
Evaluacidén y Seguimiento Interna X . L Semestral Pagina web . Seguimiento formato en excel
Interno Mejoramiento Institucional Interno de la Entidad
Ciudadanos, Entes de
, . Jefe Oficina de Control Informe de Austeridad del X .. Jefe Oficina de Control . .
Evaluacioén y Seguimiento Interna Trimestral Pagina web Control y Procesos Documento informe de Austeridad del Gasto
Interno Gasto Interno .
internos
., e Jefe Oficina de Control Consolidado respuesta . . Jefe Oficina de Control Entes de Control -
Evaluacion y Seguimiento Externa Cuando se requiera Oficio Oficio

Interno

requerimentos Contraloria

Interno

(Contraloria)




Jefe Oficina de Control

Consolidado respuesta
requerimentos Archivo

Jefe Oficina de Control

Entes de Control (AGN,

i6 imi Cuando se requiera Oficio Consejo Distrital de Oficio
Evaluacion y Seguimiento Externa Interno General de la Nacién y Archivo u qui o Interno ! I ! o
- Archivo)
Distrital
Seguimiento al Plan de Entes de Control (AGN, .
X . Jefe Oficina de Control g 3 . - Jefe Oficina de Control o { Informe de Archivo,
Evaluacion y Seguimiento Interna y Externa Mejoramiento AGN y/o Cuando se requiera Oficio Consejo Distrital de

Interno

Consejo Distrital de Archivo

Interno

Archivo)

Seguimiento formato en excel y Oficio

Evaluacidén y Seguimiento

Internay Externa

Jefe Oficina de Control
Interno

Seguimiento al Informe y
reporte en SIPROJ WEB

Semestral

Memorando y/o P4gina Web

Jefe Oficina de Control
Interno

Secretaria Juridica

Memorando e informe

Jefe Oficina de Control

Seguimiento arqueo caja

Jefe Oficina de Control

Evaluacioén y Seguimiento Interna Una vez al afio Memorando y/o Pagina Web Responsable del Proceso Memorando e informe
Interno menor Interno
Seguimiento registro
., L Jefe Oficina de Control g L . € y. . o - Jefe Oficina de Control .
Evaluacion y Seguimiento Interna actualizacién de informacion Una vez al afio Memorando y/o Pagina Web Responsable del Proceso Memorando e informe

Interno

en SIDEAP y SIGEP

Interno




Jefe Oficina de Control

Seguimiento a la Ejecucién

Jefe Oficina de Control

Evaluacién y Seguimiento Interna Interno presupuestal- funcionamiento Dos veces al afio Memorando y/o Pagina Web Interno Responsable del Proceso Memorando e informe
e inversion
. Cada vez que se disefie Correo electrénico, pagina . *Correo electrénico
(SGA) Sistema de Gestién Oficina Asesora de o . . g o v R P8 . .. | Toda la Entidad y Partes D<o
X Interna L Campafias ambientales realice una campafia web, intranet y/o redes | Director(a) de Planeacion . Pagina web
Ambiental Comunicaciones X R interesadas N - )
ambiental sociales Publicaciones en redes sociales
*Correo electronico
X » ., Cada vez que se produzca . i * i4
X L, Direcci6n de Planeacion y/o . ) L. Director(a) de Planeacién . Actas de Reunién

(SGA) Sistema de Gestion Cambios en el un cambio en la Correo electrdnico y/o Personas involucradas o A X

Interna Proceso responsable del y/o Registros de asistencia

Ambiental

cambio

Sistema de Gestion Ambiental

organizacion que pueda
afectar el SGA

reuniones

Responsable del Cambio

en la gestion del cambio

*Planificacion y gestion de los Cambios (01-FR-
27)

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

Interna y Externa

Direccién de Planeacion

Informe de Desempefio del
SGA

Anualmente o cada vez
que se solicite por la Alta
Direccién

Intranet/ pagina web/
correo electrénico y/o
comités

Director(a) de Planeacién

Toda la Entidad y Partes
interesadas

*Informe de Desempefio Ambiental
*Actas de Reunién
*Registros de asistencia

https://www.personeriabogota.gov.co/informe
s/category/497-informes-de-gestion-ambiental



https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/497-informes-de-gestion-ambiental
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/497-informes-de-gestion-ambiental

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

Interna y Externa

Direccién de Planeacion

Alcance del Sistema de
Gestion Ambiental

Cuando se establezca, se
modifique o actualice; una
vez sea aprobado

Intranet/ pagina web y/o
correo electrénico

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Toda la Entidad y partes
interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/informe
s/category/790-alcance-del-sga

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

Interna

Direccién de Planeacion

Plan de Accion Anual SGA

Anualmente o cuando sea
modificado (una vez sea
aprobado)

Repositorio Oficial/ Intranet/
pagina web y/o correo
electrénico

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Partes interesadas

Plan de Accién Anual SGA (01-PL-11)

https://www.personeriabogota.gov.co/informe
s/category/756-planeacion-sga

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

Interna y Externa

Responsable del proceso
segun aplique

Respuesta a quejas, reclamos
o peticiones relacionados con
el SGA

Una vez se finalice la
gestion de la respuesta a la
queja/ reclamo

Por medio de correo
electrénico u oficio

*Director(a) de
Planeacion
*Responsable del
proceso segun aplique

Peticionario/ quejoso

*Oficio
*Correo electrénico

(SGA) Sistema de Gestion

Intarna v Evtarna

NirarciAn da Dlanascidn

Matriz de Requisitos Legales

Aniial

Pégina web entidad y/o

*Director(a) de

Toda la Entidad y partes

Matriz de Requisitos Legales (13-FR-06)



https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/790-alcance-del-sga
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/790-alcance-del-sga
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/756-planeacion-sga
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/756-planeacion-sga

Ambiental

niEina y Latsina

(Matriz Legal SGA)

Intranet

Planeacion

interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/informe
s/category/498-requisitos-legales-asociados-al-
proceso

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

Interna

Direccién de Planeacion

Roles, responsabilidades y
Autoridades del SGA

Cada vez que se actualice o
modifique

Pagina web/ Intranet/
correo electrénico

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Toda la Entidad

Matriz de Responsabilidades y Autoridades del
Sistema de Gestién Ambiental de la Personeria
de Bogotd, D. C (01-FR-36)

https://www.personeriabogota.gov.co/informe
s/category/843-responsabilidades-y-
autoridades-del-sga

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

Interna y Externa

Direccién de Planeacion

Politica Ambiental

Cada vez que se actualice o
modifique

Pagina web/ Intranet /
correo electrénico/ en cada
induccidn, reinduccion y/o
jornadas de toma de
conciencia

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Toda la Entidad y partes
interesadas

Politica del Sistema de Gestion Ambiental de la
Personeria de Bogot3, D. C.

https://www.personeriabogota.gov.co/informe

s/download/943-politicas-ambientales/25568-

politica-del-sistema-de-gestion-ambiental-de-la{
personeria-de-bogota-d-c



https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/498-requisitos-legales-asociados-al-proceso
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https://www.personeriabogota.gov.co/informes/download/943-politicas-ambientales/25568-politica-del-sistema-de-gestion-ambiental-de-la-personeria-de-bogota-d-c
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/download/943-politicas-ambientales/25568-politica-del-sistema-de-gestion-ambiental-de-la-personeria-de-bogota-d-c
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/843-responsabilidades-y-autoridades-del-sga
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/843-responsabilidades-y-autoridades-del-sga
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/843-responsabilidades-y-autoridades-del-sga

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

Internay Externa

Direccién de Planeacion

Aspectos e impactos
ambientales significativos

Anualmente

Pagina web/ Intranet /
correo electrénico/
capacitaciones y/o jornadas
de toma de conciencia

Director(a) de Planeacién

Toda la Entidad y partes
interesadas

Matriz de Identificacién de Aspectos y
Valoracién de Impactos Ambientales (01-FR-31)

https://www.personeriabogota.gov.co/informe
s/category/496-aspectos-e-impactos-
ambientales

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

(SGA) Sistema de Gestion

Internay Externa

Direccién de Planeacion

Objetivos Ambientales

Cada cuatrienio (una vez
sean aprobados) o cuando
se actualicen

Seguimiento y Medicién del

Pagina web/ Intranet y/o
correo electrénico

Director(a) de Planeacién

Toda la Entidad y partes
interesadas

Despliegue de los Objetivos del Sistema de
Gestion Ambiental (01-FR-35)

https://www.personeriabogota.gov.co/informe

K . R Anualmente s/category/842-objetivos-e-indicadores-
Ambiental desempefio ambiental N
ambientales
Reunién del Comité
i i6 A, » Informe de la Revision por la - - . .. | Comité Institucional de Acta de Reuni6n (01-FR-06,
(SGA) sistema de Gestion Interna Direccion de Planeacion P Anualmente Institucional de Gestiony | Director(a) de Planeacién ( )

Ambiental

Direccién

Desempefio

Gestion y Desempefio

Informe de la Revision por la Direccion



https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/842-objetivos-e-indicadores-ambientales
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(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

Interna

Direccién de Planeacion

Riesgos y Oportunidades
Ambientales

Cada vez que se actualice o

modifique

Pagina web y/o Intranet

Director(a) de Planeacién

Toda la Entidad y partes

interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/infor

Matriz de Riesgos y Oportunidades
Ambientales (01-FR-01)

mes/category/756-planeacion-sga

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

Interna

Direccién de Planeacion

Organizacion y de su Contexto

Comprension de la

Cada vez que se actualice o

modifique (una vez se
apruebe)

Pagina web y/o Intranet

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Toda la Entidad y partes

C

interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/infor

omprension de la Organizacion y de su
Contexto - Matriz DOFA

mes/category/756-planeacion-sga

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

Interna

Direccién de Planeacion

Necesidades y Expectativas de

Comprension de las

las Partes Interesadas

Cada vez que se actualice o

modifique (una vez se
apruebe)

Pagina web y/o Intranet

Comité Institucional de

Toda la Entidad y partes

Matriz Comprensién de las necesidades y

https://www.personeriabogota.gov.co/infor

expectativas de las partes Interesadas

mes/category/756-planeacion-sga

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

Interna

Direccién de Planeacion

Documentos del SGA:
Procedimientos; Planes; Guias;
Manuales; Instructivos;
Formatos; entre otros

Cada vez que se crean,
actualizan o eliminan

Publicados en el repositorio
oficial/ Correo electrénico

cada vez que se crean,
actualizan o eliminan

Gestién y Desempefio

Gestion y Desempefio interesadas
Director(a) de Planeacién
y/o Toda la Entidad y partes
Comité Institucional de interesadas

Repositorio Oficial de documentos controlados

(SGA) Sistema de Gestion
Ambiental

Interna

Direccién de Planeacion

Informes de inspecciones
ambientales

Cuando culmine la
realizacién de una
inspeccion ambiental y se
elabore el informe

Informe enviado por correo

electrénico

Director(a) de Planeacion

Responsable de Proceso
segun aplique

*Informe de Inspeccién
*Correo electrénico



https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/756-planeacion-sga
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Subdireccion de Gestion

Requisitos ambientales

*Supervisor(a) de

*Documentos relacionados con el proceso

(SGA) Sistema de Gestion . Durante el proceso de Pliego de condiciones Contratos . contractual del bien o servicio
Externa Contractual y/o pertinentes a los proveedores ) . . L, Contratista o X » .,
Ambiental X contratacién Contrato *Subdireccion de Gestion *Repositorio de la Subdireccién de Gestion
Supervisores(as) de Contrato externos
Contractual Contractual
Plataforma RUA-RESPEL
IDEAM Instituto de Hidrologia, Certificacion de inscripcion al registro de
(SGA) Sistema de Gestion . .. ., Registro de Generadores de 31 de marzo de cada " . - " " , g. X P N 8
X Externa Direccién de Planeacién . . . Subsistema de Informacién | Director(a) de Planeacién | Meteorologia y Estudios generadores de residuos Peligrosos y del
Ambiental Residuos Peligrosos Anualidad A . .
sobre uso de Recursos Ambientales - IDEAM reporte de informacién anual
Naturales Renovables-SIUR"
Informe Trimestral Separacién
Entrega de Material
, ,y 8 L Oficio radicado de forma Unidad Administrativa . .
(SGA) Sistema de Gestion . ., ., Reciclado a las Organizaciones X . . ., X L *Oficio radicado
Externa Direccién de Planeacion Trimestral presencial o por correo [ Director(a) de Planeacion| Especial de Servicios

Ambiental

de Recicladores de Oficio en
Condiciones de
Vulnerabilidad.

electrénico

Publicos - UAESP

*Correo electrénico

(SGC) Sistema de Gestion de la
Calidad

Interna y Externa

Direccién de Planeacion

Contexto de la Organizacién

Se publica de manera
permanente o Cada vez
que se actualice

Péagina Web e Intranet

Director(a) de Planeacién
Comité Institucional de
Coordinacién del Sistema
de Control Interno

Todo la Entidad,
ciudadania en general y
partes interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/informe
s/category/492-contexto-de-la-entidad

(SGC) Sistema de Gestion de la
Calidad

Internay Externa

Direccién de Planeacion

Politica del Sistema de Gestién
de la Calidad

Se publica de manera
permanente o Cada vez
que se actualice

Pagina Web e Intranet

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Todo la Entidad,
ciudadania en general y
partes interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/politicas
[category/461-politicas-sgc
https://intranet.personeriabogota.gov.co/mipg

/sistemas-de-gestion/sistema-de-gestion-de-

calidad



https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/492-contexto-de-la-entidad
https://www.personeriabogota.gov.co/informes/category/492-contexto-de-la-entidad

Calidad

(SGC) Sistema de Gestion de la

Interna y Externa

Direccién de Planeacion

Plan de Accién del Sistema de
Gestion de la Calidad

Se publica de manera

que se actualice

permanente o Cada vez Pagina Web e Intranet

Comité Institucional

Gestion y Desempefio

de

Todo la Entidad, https://: iabogot inf
. S://WWw.personeriabogota.gov.co/informe
ciudadania en general y 2 . 8
partes interesadas

s/category/671-plan-de-accion-sgc

Calidad

(SGC) Sistema de Gestion de la

Internay Externa

Direccién de Planeacion

Calidad

Objetivos Estratégicos y de la

Se publica de manera
permanente o Cada vez
que se actualice

Pagina Web e Intranet

Comité Institucional d

Gestion y Desempefio

e

Todo la Entidad,
ciudadania en general y
partes interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/la-
entidad/vision

https://intranet.personeriabogota.gov.co/la-
entidad/mision-vision-y-objetivos

https://intranet.personeriabogota.gov.co/mipg
/plataforma-estrategica/objetivos-estrategicos

Calidad

(SGC) Sistema de Gestion de la

Internay Externa

Direccién de Planeaci

on Mision y Vision

Se publica de manera
permanente o Cada vez
que se actualice

Pagina Web e Intranet

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

Todo la Entidad,

partes interesadas

ciudadania en general y

https://www.personeriabogota.gov.co/la-
entidad/vision

https://intranet.personeriabogota.gov.co/la-

entidad/mision-vision-y-objetivos

(SGC) Sistema de Gestion de la

Calidad

Interna y Externa

Direccién de Planeacio

n Mapa de procesos

Se publica de manera
permanente o Cada vez
que se actualice

Péagina Web e Intranet

Comité Institucional de
Gestidn y Desempefio

Todo la Entidad,
ciudadania en general
partes interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/mapa-
de-procesos

Y

https://intranet.personeriabogota.gov.co/mipg
/mapa-de-procesos

(SGC) Sistema de Gestion de la

Calidad

Internay Externa

Direccién de Planeacion

Caracterizacion de procesos

Se publica de manera
permanente o Cada vez
que se actualice

Pagina Web e Intranet

Responsables de Proceso

Todo la Entidad,

ciudadania en general y

partes interesadas

https:, www.personeriabogota.gov.co/maga-
de-procesos

https://isolucion.personeriabogota.gov.co/Isolu

cion/Paginalogin.aspx



https://www.personeriabogota.gov.co/mapa-de-procesos
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(SGC) Sistema de Gestion de la
Calidad

Interna y Externa

Direccién de Planeacion

Procedimientos

Se publica de manera
permanente o Cada vez
que se actualice

Pagina Web e Intranet

Responsables de Proceso

Todo la Entidad,
ciudadania en general y
partes interesadas

https://www.personeriabogota.gov.co/mapa-
de-procesos

https://isolucion.personeriabogota.gov.co/Isolu

cion/Paginalogin.aspx

(SGC) Sistema de Gestion de la

Seguimiento trimestral Matriz

Todo la Entidad,

https://www.personeriabogota.gov.co/informe

Direccién de Planeacion de Oportunidades de la Trimestral Pagina Web Director(a) de Planeacién | ciudadania en general
Calidad Internay Externa P . € @ X & v s/category/814-oportunidades
Entidad partes interesadas
o . Todo la Entidad, . .
(SGC) Sistema de Gestion de la . L. L, Seguimiento Salidas No . L. . L, . B https://www.personeriabogota.gov.co/informe
. Interna y Externa Direccién de Planeacion Trimestral Pagina Web Director(a) de Planeacion | ciudadania en general y N
Calidad Conformes X s/category/768-salidas-no-conformes
partes interesadas
SGC) Sist: de Gestién de |. Seguimiento Planificacion de Todo la Entidad, https://www.personeriabogota.gov.co/informe
( ) Sistema de Gestion dela Interna y Externa Direccién de Planeacién 8 Trimestral Pagina Web Director(a) de Planeacién | ciudadania en general y Ds: - BOt3.E0V.

Calidad

Cambio del SGC

partes interesadas

s/category/736-planificacion-de-los-cambios
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