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CARACTERIZACION PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 8

iministrar la documentacion fisica y electrénica de acuerdo con las disposiciones legales y técnicas emitidas en esta materia, con el fin de asegurar la

OBJETIVO i y;: la ony los la memoria histdrica y el conocimiento de la entidad. LIDER DEL PROCESO Subddirector(a) de Gestion Corporativa
CAnCE o RO B o P& s ce 2 e O el e e Gocumetal i, con o scones e g, | oo Subdrecion de Geston Corporatva
TIPO DE PROCESO Apoyo ':‘leﬁg'ééggos ASOCIADOS | \1-t1iz de indicadores, Matriz de riesgos, Plan Operativo Anual del proceso, Planes Institucionales, Normograma, Plan de Mejoramiento (interno/externo), Listado Maestro de Documentos
CADENA DE VALOR
‘GRUPOS DE VALOR/PROVEEDORES ENTRADAS (Insumos) (;‘:‘:\I;S ACTIVIDADES SALIDAS (Productos y Servicios) GRUPO DE VALOR/USUARIO (CLIENTE)

Entidades Nacionales y/o Distritales competentes en la
normatividad relacionada con el proceso.

Archivo General de la Nacion

Archivo de Bogota

Proceso de Seguimiento

Evaluacién Entes de Control

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Politicas, directrices y normatividad vigente en
materia archivistica

Diagnéstico Integral de Archivo

Informes de Auditoria e informe emitidos por el

Elaborar el Plan Instititucional de Archivos (PINAR), el Programa

Plan Instititucional de Archivos (PINAR)

Programa de Gestién documental (PGD)

Programas de Sistema Integrado de Conservacion (SIC)
Programa de Reprografia

Porgram Documentos Vitales y Esenciales

Programa de Documentos Especiales

Programa de Archivos Descentralizados

Programa de formas y formularios electronicos

Todos los procesos y dependencias de la
entidad

Proceso de Gestion de Sistemas de Informacion y Archivo de Bogota P :gﬁ:fé”;gfj;’;‘;”o‘:':iasynsgs Programas asociados, asf ;abls ded Rille"Cf‘_un D})C:ijemal (TmRID) Proceso de Gestion de Sistemas de
Tecnologia Planes de mejoramiento Bua roT e »asI\Alc‘ac\on ocumen Informacién y Tecnologia
Proceso de Fortalecimiento del SIG (todos los procesos) | Requisitos del MOREQ bl do Comttol do A
Proceso de Direccionamiento Estratégico Directrices y politica de seguridad de la informacion L las de Control Ie coeso de Activos d
Ciudadania y partes interesadas Diganéstico de conservacion Line paraa ¢ Activos de
Indice de Informacion Clasificada y Reservada
Esquema de Publicacion de Informacion
Tabla de Valoraciéon Documental (TVD)
Demas documentos requeridos
Entidades Nacionales y/o Distritales competentes en la Documentos producidos en la gestion de la entidad
normatividad relacionada con el proceso.
2:2::32 S:;e;a:f: fa Nacion Informacion, solicitudes, tramites, Peticiones, Quejas, Correspondencia radicada y tramitada Todos los procesos y dependencias de la
9 Reclamos a radicar ) " ' X entidad
Entes y organismos de control Producir, consultar, gestionar y controlar la y D y disponibles para préstamo y consulta
Proceso de Seguimiento y Evaluacion Solicitudes de préstamo y consulta de documentos de H expediente de la entidad Entes y organismos de control
2&:&;?: Gestion de Sistemas de Informacion y archivo en soporte fisico y electronico Respuesta de solicitudes de consulta o envio de documentos o expedientes
. " Ciudadania y grupos de valor
Proceso de Fona\elclmlemo del SIGl(todos los procesos) Solicitudes o requrimientos de informacion Documentos y expediente controlados.
Proceso de Atencion a la Ciudadania
Ciudadania y grupos de valor Planillas de registro y control de préstamos para usuarios internos y externos.
Programa de Reprografia
Programa de documentos Vitales y Esenciales
Entidades Nacionales y/o Distritales competentes en la Programa de Documentos Especiales Expedientes Archivo de Gestion, Central e histdrico inventariados
normatividad relacionada con el proceso. f tario de Activos de Inf “
Archivo General de la Nacion Programa de Archivos Descentralizados nventario de Activos de Informacion
Archivo de Bogota ) Todos los procesos y dependencias de la
“ indice de Documentos Electrénicos entidad
Entes y organismos de control - Programa de formas y formularios electrénicos Organizar, clasificar, ordenar y describir el Archivo fisicoy
Proceso de Seguimiento y Evaluacién H electrénico (Archivo de Gestién, Central e Histérico) Cuadro de Clasificacién D tal, TRD aplicad Ent de control
Proceso de Gestién de Sistemas de Informacién y Tabla de Retencién Documental (TRD) ' uadro de Clastiicacion Documental, aplicada nies y organismos de control
Tecnologia . "
Proceso de Fortalecimiento del SIG (todos los procesos) Cuadro de Clasificacion Documental Tabla de Valoracion Documental (TVD) aplicada Ciudadania y grupos de valor
Proceso de Atencion ala Ciudadania “ 6
Ciudadania y grupos de valor indice de Informacion Clasificada y Reservada Expedientes del Archivo de Gestion, Central e Histérico organizados
Esquema de Publicacion de Informacion
Formato Unico de Inventario Documental (FUID)
Entidades Nacionales y/o Distritales competentes en la
normatividad relacionada con el proceso.
Archivo General de la Nacion
Archivo de Bogota Actas de transferencias Todos los procesos y dependencias de la
Inventario de documentos y expedientes del Archivo ) ) entidad
Entes y organismos de control e e Expedientes Archivo de Gestion, Central e histérico inventariados
- de Gestion, Central e histérico :
Proceso de Seguimiento y Evaluacion H Transferencias Documentales (Primarias y Secundarias)

Proceso de Gestion de Sistemas de Informacion y

| Tecnologia

Proceso de Fortalecimiento del SIG (todos los procesos)
Proceso de Atencién a la Ciudadania

Ciudadania y grupos de valor

Cronograma de Transferencias Documentales

Inventarios documentales

Documentos y expedientes transferidos en los Archivos Central e Histdrico

Entes y organismos de control

Ciudadania y grupos de valor




INSTITUTO DISTRITAL DE PATRIMONIO CULTURAL

Vigencia: 11-04-2023

ALCALDIA MAYOR
. ,DEBOGOTAD.C

CARACTERIZACION PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 8

Entidades Nacionales y/o Distritales competentes en la
normatividad relacionada con el proceso

Archivo General de la Nacion

Archivo de Bogota

Guias, manuales, directrices y procedimientos de
gestién documenta

Disposicién final de tipos documentales y expedientes (Actas de eliminacion)

Todos los procesos y dependencias de la
entidad

Programas de Sistema Integrado de Conservacion H Disposicién, preservacién y valoracién de los documentos ) . . o - X
(SI0) Documentos (fisicos y electrénicos) que cumplen funciones cientificas y/o histéricas Entes y organismos de control
Entes y organismos de control i nservados y preservads
Todas las dependencias Tabla de Valoracién Documental (TVD) Ciudadania y grupos de valor
Ciudadania y grupos de valor
Politicas, directrices y normatividad vigente en
materia archivistica
Entidades Nacionales y/o Distritales competentes en la Ge“s‘(ﬂé‘r"gs;‘ﬁ:l:[s"ec"'ces ¥ procedimientos de Verificar el de los y ices definidos | Matriz de seguimiento MOREQ definida.
normatividad relacionada con el proceso. g por el proceso de gestion documental por cada una de las N . ” Todas las dependencias
N Realizar validacion el cu de los Planes y gl de Gestion
del IDPC, el to de los requisitos del

Todos los Procesos del IDPC

Gestion Documental

Actas de Transferencias primarias y secundarias

Lineamientos de gestién del conocimiento y la.
innovacion

\Y MOREQ y el funcionamiento del SGDEA - Orfeo acorde a la
necesidad de la entidad.

Documental del IDPC.
Verificacion de la normatividad actualizada (Normograma del proceso)

Seguimiento Plan Operativo Anual en el marco del PINAR y PGD

Direccionamiento Estratégico

Proceso de Direccionamiento Estratégico
Proceso de Fortalecimiento SIG

Proceso de Seguimiento y Evaluacion
Entes de Control

Gestion Documental

Lineamientos para la gestion organizacional de las
entidades publicas

del de gestion y
del proceso.

Informe de resultados de auditorias internas y
externas.

Resultados encuesta de satisfaccion

Identificar, ejecutar y hacer seguimiento a las acciones correctivas,
A preventivas y de mejora aplicables al proceso

Seguimiento y monitoreo Plan de mejoramiento

Todos los Procesos

Proceso de Fortalecimiento del SIG.
Proceso de Seguimiento y Evaluacion
Entes de control

Archivo de Bogota

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS INTRODUCIDOS TIPO DE CAMBIO ORIGEN
1/11/2008 0 Documento Original
No tiene registro 1 No existe registro
1/10/2009 2 El cambio que se realizd no se plasma en el documento fisico
19/08/2011 3 El cambio que se realizd no se plasma en el documento fisico
1/10/2013 1 ‘Actualizacion a la nueva plantila y manejo de control de documentos
27/11/2015 5 ‘Actualizacion de acuerdo con una nueva metodologia establecida
5/12/2018 6 "Actualizacion a la nueva plantilla, cadigo del documento, objetivo, alcance y actividades descritas
27/09/2019 7 ‘Actualizacion a la nueva plantila y ajuste Ge las actividades descritas Mejora Resultado de revision y
30/03/2023 8 ‘Actualizacion general de la caracterizacion del proceso de acuerdo con el ciclo de Gestion Documental Mejora Resultado de revision y’

CREDITOS
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|Cargo o Rol: Contratista Gestién Documental
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