Codigo 208-GD-Cr-01
Gestiéon Documental "
i Versién: 4
ALCALDIA MAYOR Caracterizacion del proceso
DE BOGOTA D.C.
T T Vigente desde: 17/12/2025
DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO: Gestion Documental ILiDER DEL PROCESO I Subdirector Administrativo
OBJETIVO DEL PROCESO: Asegurar la disponibilidad, accesibilidad e integridad de los documentos y archivos de la entidad, a través del desarrollo de la funcién archivistica, aportando al logro de los objetivos institucionales, la eficiencia administrativa y la transparencia
) en la gestion publica.
ALCANCE DEL PROCESO: El proceso inicia con la planeacion archivistica, contindia con las demas operaciones de la gestién documental, finaliza con el seguimiento, la identificacion de lecciones aprendidas, buenas practicas y la definicion de planes de mejoramiento en
: el marco de la vision estratégica de la entidad.
IE\;!I!‘REAA'IFEIgI"::ggN LOS OBJETIVOS Fortalecer la capacidad y efectividad administrativa y la innovacion organizacional, para la modernizacion de la Caja y el incremento de la confianza ciudadana en la Entidad.
PARTES INTERESADAS P PARTES INTERESADAS
H
ENTRADAS v ACTIVIDADES SALIDAS (Productos) RESPONSABLE
PT'?.I\_IEE:SSR P:%Y:Ezg" A CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Actualizacién total o parcial del diagnéstico
integral de la gestion documental y la
administracion de archivos.
” Resultados de seguimiento a la Politica de
Proceso Gestion L
Documental Gestién Documental.
Resultados de avance del Programa de
Gestion Documental - PGD.
Seguimientos y productos del Plan
Institucional Archivistico - PINAR
Proceso Gestion Diagnostico integrql .de .Ia gestion Proceso Gestion
Documental Necesidades doc#mental y laadministracionde Documental
(Unidades documentales y archivos.
productoras archivisticas Politi d Gestio D tal Proceso Gestion
o dependencias) ) i i ot ::ad e bli e: on ocumenta Estratégica
PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA aprobada y publicada.
Planeacion estratégica de la entidad (Contexto Realizar la planeacion de la funcién archivistica incluyendo - Ciudadania
Institucional;  Misién;  Vision;  Objetivos aspectos estratégicos y técnicos en articulacién con la (Fgcég[;?ma . dT 'GeSt'OT D_I:)to_ct;umlental Subdirector (a) Proceso Evaluacion de la
estratégicos; y Plan Estratégico Institucional) Plataforma Estratégica de la entidad y el Plan Estratégico de Sist eqduwlafen © en e d 's(;' ot?, d Administrativo (a) Gestion
Mapa de procesos P [Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones (PETI), Alssma N © gloerxac:ldon el s Iot'nd Z Grupos de valor
Mapa de riesgos para definir los instrumentos archivisticos que cubra las fases T :;’0: blicad © | a :n da Equipo de Trabajo del
" Plan de Accién Institucional. del ciclo de vida de los documentos y los elementos minimos alprgl a ooy U t_'ca : I'”C uyen o( ! Proceso. Todos los procesos
Proce§o_Gest|on Directrices internas para la implementacion necesarios de toda la produccion documental de la e ha” perativo del proceso (o € de la entidad Grupos de interés
Estratégica ylo fortalecimiento del MIPG entidad independientemente de su soporte. que haga sus veces). (Unidades
Informes de seguimiento de las politicas de Plan Institucional Archivistico zrodu%tora§ o
gestion y desempefio, planes sectoriales, " ependencias,
institucionales, operativos  anuales vy f/i;’:r/?ja) aprobado y - publicado por servidores y
proyectos. } colaboradores de
[ ti .
Instrumentos Archivisticos: a entidad)
Cuadro de Caracterizacion
Proceso Gestion Normatividad vigente aplicable al proceso Documental construido.
Documental .
Cuadro Unico de Clasificacion
Decreto Distrital o Acuerdo de la Junta Documental (CUCD) aprobado y
Directiva de Estructura Organizacional. publicado.
Proceso Gestion Resolucién de manual de funciones y
Talento Humano competencias laborales, acorde con la Tabla de Retenciéon Documental
normatividad y las directrices vigentes (TRD) convalidada y publicada.
aplicables.
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion Documental

ILiDER DEL PROCESO

Subdirector Administrativo

OBJETIVO DEL PROCESO:

Asegurar la disponibilidad, accesibilidad e integridad de los documentos y archivos de la entidad, a través del desarrollo de la funcién archivistica, aportando al logro de los objetivos institucionales, la eficiencia administrativa y la transparencia

en la gestion publica.

ALCANCE DEL PROCESO:

El proceso inicia con la planeacién archivistica, contindia con las demas operaciones de la gestién documental, finaliza con el seguimiento, la identificacion de lecciones aprendidas, buenas practicas y la definicion de planes de mejoramiento en

el marco de la vision estratégica de la entidad.

ALINEACION CON LOS OBJETIVOS

ESTRATEGICOS

Fortalecer la capacidad y efectividad administrativa y la innovacion organizacional, para la modernizacion de la Caja y el incremento de la confianza ciudadana en la Entidad.

PARTES INTERESADAS P PARTES INTERESADAS
H
ENTRADAS v ACTIVIDADES SALIDAS (Productos) RESPONSABLE
PROVEEDOR PROVEEDOR
INTERNO EXTERNO A CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
. Tabla de Valoracion Documental
Plan Estratégico de Tecnologias de la " N
Informacion - PETI incluyendo la arquitectura (TVD) convalidada y publicada.
empresarial de la entidad Estrategia de Modelo de requisitos para el disefio
innovacion y teonologias emergentes del sistema de gestion electrénica
esquema de gobierno de Tl aprobado por la: de documentos y archivos
entl}i.ad. : . . aprobado.
Politicas y Lineamientos de Gobierno de T.I.
de la Entidad actuallza@as.. Banco terminoldgico de tipos, series
Plan de Seguridad y Privacidad de la sub-series documentales
” informacion. y
Proceso Gestion de N . aprobado.
. Estrategia de seguridad

tecnologia de la Recursos de Infraestructura Tl (dispositivos

Informacion y las movile udiovisual red ersopnal s Tabla de Control de Acceso

Comunicaciones . S, & suales, reces, p C es y aprobada y parametrizada.
servidores, data center) y telecomunicaciones,
Zgg;g::gios y Sistema Integrado de Conservacién Proceso Gestion
Infraestructura y servicios en la nube en (SIC) aprobado y publicado. Documental
Funcionamiento.

" . " Esquema de metadatos para la Proceso Gestion
f;stlenr;ai?e dmform:clonry tﬁfes datos gestion de documentos adoptado Estratégica
plementados y en operacion. ) . . y parametrizado en el Sistema de
Planes de respaldo y recuperacion de PLANEACION DE LA FUNCION ARCHIVISTICA Gestion Electrénica de Documentos
Infraes_t(ucturra Tl implementados y en Realizar la planeacion de la funcién archivistica incluyendo y Archivos de la entidad. Proceso Evaluacién de la Ciudadania
operacion. aspectos estratégicos y técnicos en articulacién con la Subdirector (a) Gestion
Normas y legislacion Nacional y/o Distrital Plataform’a Estratégica de la e'nndad y el Plan Estrgteglco de Sistema de Gestion Electronica de Administrativo (a)
P |Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (PETI), Grupos de valor

Entidades del orden
nacional y distrital

vigente y documentos asociados (Guias,
manuales, lineamientos, formatos,
infografias, metodologias, entre otros) sobre
gestiéon documental y archivos.

Alcaldia Mayor de
Bogota
Concejo de Bogota

Plan de Desarrollo Distrital

Consejo de Politica
Econémica y Social
del Distrito Capital
(CONPES D.C.)

CONPES Distritales que incluyen temas
relacionados con el manejo de informacion y
la gestion documental.

para definir los instrumentos archivisticos que cubra las fases
del ciclo de vida de los documentos y los elementos minimos
necesarios de toda la produccién documental de la
entidad independientemente de su soporte.

documentos y Archivo (SGEDA)
adoptado.

Manual de archivo aprobado.

Otros instrumentos que la Entidad
considere necesarios.

Equipo de Trabajo del
Proceso.

Todos los procesos
de la entidad
(Unidades
productoras o
dependencias,
servidores y
colaboradores de
la entidad).

Grupos de interés
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion Documental

ILiDER DEL PROCESO

Subdirector Administrativo

OBJETIVO DEL PROCESO:

Asegurar la disponibilidad, accesibilidad e integridad de los documentos y archivos de la entidad, a través del desarrollo de la funcién archivistica, aportando al logro de los objetivos institucionales, la eficiencia administrativa y la transparencia

en la gestion publica.

ALCANCE DEL PROCESO:

El proceso inicia con la planeacién archivistica, contindia con las demas operaciones de la gestién documental, finaliza con el seguimiento, la identificacion de lecciones aprendidas, buenas practicas y la definicion de planes de mejoramiento en

el marco de la vision estratégica de la entidad.

ALINEACION CON LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

Fortalecer la capacidad y efectividad administrativa y la innovacion organizacional, para la modernizacion de la Caja y el incremento de la confianza ciudadana en la Entidad.

PARTES INTERESADAS P PARTES INTERESADAS
ENTRADAS c ACTIVIDADES SALIDAS (Productos) RESPONSABLE
PROVEEDOR PROVEEDOR
INTERNO EXTERNO A CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Programa de Gestiéon Documental (PGD)
equivalente en el Distrito al Sistema de:
Informacién de Gestién de Archivos- SIGA de!
la entidad aprobado y publicado.
Flujos documentales asociados a mapa de
procesos disefiados, aprobados y Documentacién producida bajo los
parametrizados. parédmetros de normalizacién
definidos por la entidad,
Sistema de Gestion Electronica de! independientemen te de su soporte.
documentos y Archivo (SGEDA)
implementado. CREACION, RECEPCION Y DISTRIBUCION DE Registros de entrada y salida de
Proceso Gestion DOCUMENTOS comunicaciones oficiales / Control . Todos los procesos . ;
Documental Tabla de Control de Acceso, aprobada y Generar, recibir y distribuir los documentos producidos por de radicaciones. Subdirector (a) de la entidad (Unidades Ciudadania
(Ventanilla unica) parametrizada. todas las areas en cumplimiento de la misionalidad y los Administrativo (a) productoras o
H Grupos de valor

oUnidades u oficinas
de
correspondencia)

Cuadro Unico de Clasificacién Documental
(CUCD) aprobado y publicado.
Documental

Cuadro de Caracterizacion

construido.
Manual de archivo aprobado.

Banco terminolégico de tipos, series y sub-
series documentales aprobado.

Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
aprobado.

documentos recibidos a través de los canales oficiales
establecidos por la entidad, incluso el correo electrénico, bajo
las politicas, estandares y requisitos definidos en

el Programa de Gestion Documental - PGD de la entidad.

Listas, matrices o controles de
distribucién de correspondencia.

Flujos documentales implementados.

Aplicacion de medidas del Sistema
Integrado de Conservacion.

Equipo de Trabajo del
Proceso.

dependencias, servidores

y colaboradores de
entidad)

la

Grupos de interés
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion Documental

ILiDER DEL PROCESO

Subdirector Administrativo

OBJETIVO DEL PROCESO:

Asegurar la disponibilidad, accesibilidad e integridad de los documentos y archivos de la entidad, a través del desarrollo de la funcién archivistica, aportando al logro de los objetivos institucionales, la eficiencia administrativa y la transparencia

en la gestion publica.

ALCANCE DEL PROCESO:

El proceso inicia con la planeacién archivistica, contindia con las demas operaciones de la gestién documental, finaliza con el seguimiento, la identificacion de lecciones aprendidas, buenas practicas y la definicion de planes de mejoramiento en

el marco de la vision estratégica de la entidad.

ALINEACION CON LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

Fortalecer la capacidad y efectividad administrativa y la innovacion organizacional, para la modernizacion de la Caja y el incremento de la confianza ciudadana en la Entidad.

PARTES INTERESADAS P PARTES INTERESADAS
H
ENTRADAS v ACTIVIDADES SALIDAS (Productos) RESPONSABLE
PROVEEDOR PROVEEDOR
INTERNO EXTERNO A CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Peticiones, consultas, quejas, reclamos,
sugerencias y denuncias recibidas.
Plan Institucional  Archivistico  (PINAR)
aprobado y publicado por vigencia.
Tabla de Retencion Documental (TRD)
convalidada y publicada.
Subdirector (a)
Modelo de requisitos para el disefio del Administrativo (a)
sistema de gestion electronica de documentos:
y archivos aprobado.
Equipo de Trabajo del
Esquema de metadatos para la gestion de Proceso.
documentos adoptado y parametrizado en el
Sistema de Gestion Electrénica de
Documentos y Archivos de la entidad.
Otros instrumentos que la Entidad considere:
necesarios.
CREACION, RECEPCION Y DISTRIBUCION DE Todos |
Ciudadani DOCUMENTOS Subdirect dolOS Otiip:iofJes'ZSd Ciudadani:
P Servicio al \udadania Documentacion recibida independientemente Generar, recibir y distribuir los documentos producidos por D tacié bida baio | A: .”.ef otr @ edaetnl ad(Unidades ludadania
C.roge:o ervicio a G d | de su soporte y a través de todos los canales todas las reas en cumplimiento de la misionalidad y los ocvumetn acdlon rect II. a bajo los ministrativo (a) zro ucdora§ ° G d I
ludadano Tupos de valor de recepcion, documentos recibidos a través de los canales oficiales Za;.ar.r(\je T8 ? noera |dzac|on Equipo de Trabaijo del epeﬂ encias, rupos de valor
G de interé incluyendo el correo electronico. establecidos por la entidad, incluso el correo electrénico, bajo efinidos por fa entidad. Pqulpo ¢ Irabajo de Se:"'L oreds Y del G de interé
rupos de interes las politicas, estandares y requisitos definidos en roceso. cofad oga ores de fla Tupos de interes
el Programa de Gestion Documental - PGD de la entidad. entidad)
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion Documental

ILiDER DEL PROCESO

Subdirector Administrativo

OBJETIVO DEL PROCESO:

Asegurar la disponibilidad, accesibilidad e integridad de los documentos y archivos de la entidad, a través del desarrollo de la funcién archivistica, aportando al logro de los objetivos institucionales, la eficiencia administrativa y la transparencia

en la gestion publica.

ALCANCE DEL PROCESO:

El proceso inicia con la planeacién archivistica, contindia con las demas operaciones de la gestién documental, finaliza con el seguimiento, la identificacion de lecciones aprendidas, buenas practicas y la definicion de planes de mejoramiento en

el marco de la vision estratégica de la entidad.

ALINEACION CON LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

Fortalecer la capacidad y efectividad administrativa y la innovacion organizacional, para la modernizacion de la Caja y el incremento de la confianza ciudadana en la Entidad.

PARTES INTERESADAS P PARTES INTERESADAS
ENTRADAS \l‘: ACTIVIDADES SALIDAS (Productos) RESPONSABLE
PROVEEDOR PROVEEDOR
INTERNO EXTERNO A CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Programa de Gestion Documentar (PGU)
equivalente en el Distrito al Sistema de
Informacion de Gestién de Archivos- SIGA de Documentacién tramitada en
la entidad aprobado y publicado, incluyendo el cumplimiento de los requisitos de la
Plan Operativo del proceso (o el que haga sus produccion y gestion.
veces). H
Registros del Inventario documental

Cuadro Unico de Clasificacion Documental de archivos de gestion en el Sistema
(CUCD) aprobado y publicado. de Gestion Electronica de

Todos los procesos Fluios d - i p GESTION, TRAMITE Y CLASIFICACION DE DOCUMENTOS | Pocumentos y Archivo (SGEDA). Subdirect Todos los procesos

de la entidad Ciudadania ujos documentales asociacos a mapa de Clasificar, ordenar, rotular la carpeta (cédigo de barras en los . " ubdirector @ de la entidad Ciudadania

(Servidores procesos disefiados, aprobados y casos que aplique) y diligenciar el registro de Expedientes documentales (fisicos, Administrativo (a) (Servidores y

y colaboradores de la|Grupos de valor
entidad, Unidades
productoras o
dependencias)

Grupos de interés

parametrizados.

Sistema de Gestion Electrénica de
documentos y Archivo (SGEDA) adoptado.

Sistema de Gestion Electrénica de
documentos y Archivo (SGEDA).

Manual de archivo aprobado.

Cuadro de Caracterizacion Documental
construido.

inventario de unidades documentales en el Sistema de Gestion
Electrénica de Documentos y Archivo - SGEDA u otra solucion
tecnoldgica que facilite el registro, consulta y acceso de los

expedientes.

electrénicos e hibridos) debidamente
creados, con base en el Cuadro Unico
de Clasificacion Documental

(CUCD) y el Cuadro de
Caracterizacion Documental.

Aplicacion de medidas del Sistema
Integrado de Conservacion.

Equipo de Trabajo del
Proceso.

colaboradores de

la entidad, Unidades
productoras o
dependencias)

Grupos de valor

Grupos de interés

Todos los procesos

de la entidad
(Servidores

y colaboradores de la
entidad, Unidades
productoras o

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés

dependencias)

Manual de archivo aprobado.
Solicitudes de consulta y prestamos.

Sistema de Gestion Electrénica de
documentos y Archivo (SGEDA)

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
aprobado y publicado.

Expedientes documentales (fisicos,
electrénicos e hibridos) debidamente

creados, con base en el Cuadro Unico de
Clasificacion Documental (CUCD) y el Cuadro
de Caracterizacion Documental.

ORGANIZACION, ACCESO Y CONSULTA DE DOCUMENTOS

Y EXPEDIENTES

Mantener los expedientes clasificados, depurados,
ordenados y actualizados en los inventarios documentales o
base de datos del sistema de gestién de documentos, con el
objetivo de colocar a disposicion de los usuarios internos y
externos la documentacion de acuerdo con las normas y

Unidades documentales
organizadas.

Inventario documental
actualizado en el Sistema de Gestion

Electronica de
Documentos y Archivo (SGEDA).

Estadisticas de consultas y prestamos

de unidades

requisitos establecidos por la entidad.

documentales.

Aplicacion de medidas del
Sistema Integrado de Conservacion.

Subdirector (a)
Administrativo (a)

Equipo de Trabajo del
Proceso.

Todos los procesos

de la entidad (Servidores |Ciudadania

y

colaboradores de

la entidad, Unidades
productoras o

Grupos de valor

Grupos de interés

dependencias).
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion Documental

ILiDER DEL PROCESO

Subdirector Administrativo

OBJETIVO DEL PROCESO:

Asegurar la disponibilidad, accesibilidad e integridad de los documentos y archivos de la entidad, a través del desarrollo de la funcién archivistica, aportando al logro de los objetivos institucionales, la eficiencia administrativa y la transparencia

en la gestion publica.

ALCANCE DEL PROCESO:

El proceso inicia con la planeacién archivistica, contindia con las demas operaciones de la gestién documental, finaliza con el seguimiento, la identificacion de lecciones aprendidas, buenas practicas y la definicion de planes de mejoramiento en

el marco de la vision estratégica de la entidad.

ALINEACION CON LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

Fortalecer la capacidad y efectividad administrativa y la innovacion organizacional, para la modernizacion de la Caja y el incremento de la confianza ciudadana en la Entidad.

PARTES INTERESADAS P PARTES INTERESADAS
H
ENTRADAS v ACTIVIDADES SALIDAS (Productos) RESPONSABLE
PT'?.I\.IEE:SSR P:%Y:EzgR A CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

PTan o cronograma ae Transrerencra:

primarias (fisicas / electrénicas) incluido

en el Programa de Gestion Documental

(PGD). Unidades documentales transferidas

Tabla de Retenciéon Documental (TRD) que cumplan con. los Todos IO.S proce50§
Todos los procesos convalidada y publicada. TRANSFERENCIAS PRIMARIAS SI[eEpos[jes';at:IecquJs [e)n fas tal de Ia entidad (Servidores
de la entidad Realizar |a transferencia primaria al archivo central de los (TaRS)s ‘@ Retencion Documenta Subdirector (a) colaboradores de
(Servidores Sistema de Gestién Electrénica de expedientes producidos y organizados y que han cumplido su . Administrativo (a) \ tidad, Unidad
y colaboradores de la documentos y Archivo (SGEDA). tiempo de retencion estipulados en la Tabla de Retencion | tario d tal actualizad a e; 4 ‘5 , Unidades
entidad, Unidades Documental (TRD), cumpliendo con el plan o cronograma de Sni\;teenmaaHZe [éc:sr:?g: Eleac(:rlc‘;i:f:doe en Equipo de Trabajo del greo ;‘;Z:;a(;)
productoras o Procedimiento de transferencias primarias transferencias primarias y el procedimiento interno d 1 ‘Archivo (SGEDA Proceso. P P de "Gesti6
dependencias) incluido en el Programa de Gestion correspondiente. locumentos y Archivo ) roceso e" es! |9n

Documental (PGD) documental" (Archivo

: Aplicacion de medidas del Sistema Central).
Sistema Integrado de Conservacion (SIC) Integrado de Conservacion
aprobado y publicado.
. Expedientes documentales (fisicos,

tl;'gfs?gsgadsoljﬁ:sg:ﬁ:n con electronicos e hibridos) conservados y

los tiempos establecidos en custodiados.

las Tablas de Retencién N

Documental (TRD). Ir_wentano docur_nenta\ actua_l\zado en

Sistema de Gestion Electrénica de Todos los pr
) ' ) ALMACENAMIENTO, MANTENIMIENTO Y CUSTODIADE  |documentos y Archivo (SGEDA) 000 108 procesos

Inventario documental actualizado en Sistema LOS de la entidad (Servidores

de Gestion Electrénica de . colaboradores de

documentos y Archivo (SGEDA). EXP»E-DIENTES ; - " Acta o documento equivalente de Subdirector (a) Iya entidad, Unidades Ciudadania

N Recibir las transferencias primarias realizadas por las recibo de la transferencia primaria. Administrativo (a) roductorés °

Proceso de Gestion H dependencias de acuerdo con el plan o cronograma de P

Documental

Sistema Integrado de Conservacién (SIC)
aprobado y publicado.

Programa especifico de reprografia del
programa de gestion documental.

Tabla de Retencién Documental (TRD)
convalidada y publicada.

Tabla de Valoracién Documental (TVD)
convalidada y publicada.

transferencias primarias de conformidad con el
procedimiento interno establecido y administrar, custodiar y
disponer los expedientes transferidos de acuerdo con los
criterios técnicos para su conservacion y preservacion de
conformidad en el procedimiento interno establecido.

Aplicacion de medidas del Sistema
Integrado de Conservacion,

Identificacién de unidades
documentales de valor histérico,
cultural, investigativo y legal.

Acta de aprobacion del Comité
Institucional de Gestién y Desempefio
o quien haga sus

veces de eliminacion de documentos

Equipo de Trabajo del
Proceso.

dependencias)

Proceso de Gestién
documental (Archivo
Central)

Grupos de valor

Grupos de interés
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Gestion Documental

ILiDER DEL PROCESO

Subdirector Administrativo

OBJETIVO DEL PROCESO:

Asegurar la disponibilidad, accesibilidad e integridad de los documentos y archivos de la entidad, a través del desarrollo de la funcién archivistica, aportando al logro de los objetivos institucionales, la eficiencia administrativa y la transparencia

en la gestion publica.

ALCANCE DEL PROCESO:

El proceso inicia con la planeacién archivistica, contindia con las demas operaciones de la gestién documental, finaliza con el seguimiento, la identificacion de lecciones aprendidas, buenas practicas y la definicion de planes de mejoramiento en

el marco de la vision estratégica de la entidad.

ALINEACION CON LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

Fortalecer la capacidad y efectividad administrativa y la innovacion organizacional, para la modernizacion de la Caja y el incremento de la confianza ciudadana en la Entidad.

PARTES INTERESADAS P PARTES INTERESADAS
H
ENTRADAS v ACTIVIDADES SALIDAS (Productos) RESPONSABLE
PROVEEDOR PROVEEDOR
INTERNO EXTERNO A CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
documentos y Archivo (SGEDA).
Expedientes documentales (fisicos,
electronicos e hibridos) conservados y
. : Todos los procesos
custodiados. Inventario documental actualizado en N y
" L P de la entidad (Servidores
Sistema de Gestion Electrénica de colaboradores de
Ciudadania Mapa de ubicacion topogréfica de los archivos ACCESO Y CONSULTA DE ARCHIVOS documentos y Archivo (SGEDA) Subdirector (a) Iya entidad, Unidades Ciudadania
Proceso de Gestion de la entidad actualizado. Brindar el servicio de consulta y préstamo de los expedientes a Administrativo (a) roductore;s °
Documental (Archivo |Grupos de valor través del Sistema de Gestion Electrénica de Estadisticas de consultas y ze endencias) Grupos de valor
Central) Solicitudes de consulta y prestamos. documentos y Archivo - SGEDA, custodiados en el archivo prestamos de unidades documentales. | Equipo de Trabajo del P .
Grupos de interés central. Proceso. Proceso de Gestion Grupos de interés
Tabla de Control de Acceso aprobada y Aplicacion de medidas del Sistema "
. i Documental (Archivo
parametrizada. Integrado de Conservacion.
Central).
Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
aprobado y publicado.
Unidades documentales a transferir al
Plan de transferenciassecundarias incluido en Archivo General de Bogota
el Programa de Gestién Documental (PGD). en cumplimiento de los requisitos
establecidos para las transferencias
Tabla de Retenciéon Documental (TRD) secundarias.
convalidada y publicada.
Inventario documental actualizado en Todos los procesos
Tabla de Val 16n D tal (TVD! TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS Sist de Gestion Electronica d de la entidad (Servidores
abla I.: da °'a°'g’|!‘ documen al ( ) Realizar la transferencia secundaria al Archivo General de dls ema ‘e e; 'or:‘_ ecsg)'ég: © Subdirect y colaboradores de Ciudadani
Proceso de Gestion convalidada y publicada. Bogota (Direccion Distrital de Archivo de Bogota) de los locumentos y Archivo (i )- Azmilr:grzgéi)(a) la entidad, Unidades ludadania
. i L . . expedientes organizados, de acuerdo con los parametros .
Documental (Archivo Archivo General de Procedimiento de transferencias secundarias H P 9 P Acta o documento equivalente de productoras o Grupos de valor

Central)

Bogota

incluido en el Programa de
Gestion Documental (PGD)

Guia de transferencias secundarias de la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

Sistema Integrado de Conservacién (SIC)
aprobado y publicado.

establecidos en la tabla de retencion o de valoracion
documental, de conformidad con el plan de transferencias

recibo de la transferencia secundaria.

secundarias y guia de transferencias secundarias de la

Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

Acta, informe o documento
equivalente en que se detalle la
realizacion de la seleccion aplicada
a los documentos a transferir en
transferencia secundaria.

Aplicacion de medidas del Sistema
Intearado_de Conservacién

Equipo de Trabajo del
Proceso.

dependencias).

” I interé
Proceso de Gestion Grupos de interés

Documental (Archivo
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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion Documental

ILiDER DEL PROCESO

Subdirector Administrativo

OBJETIVO DEL PROCESO:

Asegurar la disponibilidad, accesibilidad e integridad de los documentos y archivos de la entidad, a través del desarrollo de la funcién archivistica, aportando al logro de los objetivos institucionales, la eficiencia administrativa y la transparencia

en la gestion publica.

ALCANCE DEL PROCESO:

El proceso inicia con la planeacién archivistica, contindia con las demas operaciones de la gestién documental, finaliza con el seguimiento, la identificacion de lecciones aprendidas, buenas practicas y la definicion de planes de mejoramiento en

el marco de la vision estratégica de la entidad.

ALINEACION CON LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

Fortalecer la capacidad y efectividad administrativa y la innovacion organizacional, para la modernizacion de la Caja y el incremento de la confianza ciudadana en la Entidad.

PARTES INTERESADAS P PARTES INTERESADAS
H
ENTRADAS v ACTIVIDADES SALIDAS (Productos) RESPONSABLE
PROVEEDOR PROVEEDOR
INTERNO EXTERNO A CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO
Instancias nacionales - : .
Proceso Gestion y distritales que Normatividad vigente aplicable al
. proceso.
Documental emiten normas
Reportes de gestion de riesgos del . X L. .
proceso Evidencias de la revision y analisis
» de los resultados de la gestion y
Proce;opestmn Lineamientos para el seguimiento a la desempefio del proceso.
Estratégica PP
gestion institucional
» Resultados de la ejecucion del
Proceso Gestién Andlisis de medicion de los indicadores Plan Operativo del proceso (o el
Documental del proceso. que haga sus veces).
Reportes de revision realizadas al Actualizacién total o parcial del Subdirector (a)

proceso por la alta direccion.

ETES SAEIIUS UE

Revisar, analizar y evaluar el cumplimiento de metas,

diagnéstico integral de la gestion
documental y la administracion
de archivos.

Administrativo (a)

Proceso Gestion

Ciudadania

Grupos de valor

control. gestion y desemperio del proceso de Gestion documental. Documental
Proceso Evaluacién . !nformes de segulmlentf)s y auditorias Resultados de seguimiento a la Equipo de Trabajo del Grupos de interés
L Archivo General de |internas y externas realizadas al proceso o A Proceso.
de la Gestion " N : " Politica de Gestion Documental.
la Nacion. de "Gestion documental”.
Resultados de avance del
Programa de Gestion Documental -
Informe de seguimiento estratégico PGD.
Direccion Distrital de |al cumplimiento de la normativa L
Archivo Bogota archivistica en las entidades del Seguimientos y productos del
Distrito Capital. Plan Institucional Archivistico -
PINAR
Resultados del Formulario Unico
Departamento .
Administrativo de la Reporte de Avances de la Gestion
PR FURAG (Politica de Gestion
Funcién Publica
Documental).
Proceso Lineamientos y directrices de la alta direccion
" N . y - Py Todos los procesos
Direccionamiento para mejorar la gestion de las politicas de . . " N
E . ~ Ajustes al Plan Operativo (o . de la entidad (Servidores .
stratégico desempefio, planes, programas y proyectos. Subdirector (a) Organismos de

Organismos de
control (Distritales y
nacionales)

Proceso Evaluacion
de la Gestion.

Informes de Auditorias internas y externas

Analizar, identificar las acciones de mejora, divulgar buenas

practicas y lecciones aprendidas del proceso Gestion

Documental.

el que haga sus veces)

Actualizacion de los instrumentos
archivisticos.

Administrativo (a)

Equipo de Trabajo del
Proceso.

y colaboradores de
la entidad, Unidades
productoras o
dependencias)

Proceso de Gestion
Documental.

control (Distritales y
nacionales)

Archivo General de
la Nacién

208-GE-FT-02
Version 8
08/11/2024



ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

Gestiéon Documental
Caracterizacion del proceso

Cédigo 208-GD-Cr-01

Versién: 4

Vigente desde: 17/12/2025

DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion Documental ILIDER DEL PROCESO

Subdirector Administrativo

OBJETIVO DEL PROCESO:

en la gestion publica.

Asegurar la disponibilidad, accesibilidad e integridad de los documentos y archivos de la entidad, a través del desarrollo de la funcién archivistica, aportando al logro de los objetivos institucionales, la eficiencia administrativa y la transparencia

ALCANCE DEL PROCESO:

el marco de la vision estratégica de la entidad.

El proceso inicia con la planeacién archivistica, contindia con las demas operaciones de la gestién documental, finaliza con el seguimiento, la identificacion de lecciones aprendidas, buenas practicas y la definicion de planes de mejoramiento en

ALINEACION CON LOS OBJETIVOS
ESTRATEGICOS

Fortalecer la capacidad y efectividad administrativa y la innovacion organizacional, para la modernizacion de la Caja y el incremento de la confianza ciudadana en la Entidad.

PARTES INTERESADAS

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS (Productos)

PROVEEDOR PROVEEDOR
INTERNO EXTERNO

><IT

PARTES INTERESADAS
RESPONSABLE

CLIENTE INTERNO CLIENTE EXTERNO

Proceso Gestion

Evidencias de la revision y analisis de los
resultados de la gestion y desempefio del
proceso.

Resultados de la ejecucion del Plan Operativo
del proceso (o el que haga sus

veces). Buenas préacticas y lecciones
aprendidas divulgadas.
Actualizacion total o parcial del diagnéstico

. - Analizar, identificar las acciones de mejora, divulgar buenas
integral de la gestion documental y la A

practicas y lecciones aprendidas del proceso Gestion Planes de mejoramiento

Subdirector (a)
Administrativo (a)
Proceso Gestién

Documental administracion de archivos. Documental. formulados e implementados. . » Documental
Equipo de Trabajo del
Resultados de seguimiento a la Politica de Planes de mejoramiento archivisticos |Proceso.
Gestién Documental. (PMA) formulados e implementados
Resultados avance del Programa de
Gestion Documental - PGD.
Seguimientos y productos del Plan
Institucional Archivistico - PINAR.
NORMOGRAMA RIESCOS DELE;TSOTCEENST%; CONJROLES PUNTOS DE CONTROL CONTROL DE DOCUMENTOS INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO
Los puntos de control se : . . Cindi "
Normograma Mapa de Riesgos del Proceso encuentran establecidos en las Listado Maestro de Informacion Documentada Matriz de Seguimiento a la Gestion por Procesos - Indicadores de Gestion
Ruta: Carpeta de Calidad Mapa de Riesgos de Corrupcién actividades de los procedlrplentos Ruta: Carpeta de Calidad Ruta: Carpeta de Calidad
y en los controles de los riesgos

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE

Se modifican todas las actividades de la caracterizacion, objetivo y alcance del proceso. Se tiene en cuenta los lineamientos Distritales de estandarizacion de Gilberto Acosta Parra

17/12/2025 4 MR, . - y
procesos transversales de la gestion Distrital. Subdirector Administrativo

APROBACION DEL DOCUMENTO
ELABORO REVISO APROBO
Luz Stella Bahamon L. Gilberto Acosta Nataly Marquez Benavides
Lider Gestién Documental Subdirector Administrativo Jefe Oficina Asesora de Planeacion
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