MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION:11

CARACTEBIZACI(')N PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

FECHA:2022-11-29

CODIGO: PS03-CP01

RESPONSABLE: Subdirector(a) Administrativo(a).

Implementar los procedimientos de Gestion Documental en la entidad aplicados a
documentacién e informacion, independiente del formato o forma, aplicando la n

ar

\ bn y racionalizacion de la
Tvistica vigente junto con los
la preservacion de la memoria

OBJETIVO: ) . . ., .
instrumentos, garantizando el acceso a la informacioén en forma oportuna, efici
institucional de la entidad, garantizando los derechos y los deberes de los usuarios i
Inicia con el diagnodstico de la gestion documental de la entidad y el estab

ALCANCE: con el apoyo en la implementacion de lineamientos en organizacion de a

Secretaria Distrital del Habitat, v finaliza con la identificacién de nuesas

y oportunidades.

BASE LEGAL: _Véase Normograma y Matriz de requisitos legales ambientales

ISO 9001:2015 (Numerales 4.1, 4.2, 4.3,

REQUISITOS NORMATIVOS: 9.2,9.3,10) ISO 14001:2015 (Numerales 173, 8, 8.1)

3,6.1,62,63,7.1,7.2,73,7.4,7.5,84,9.1.1,9.1.3,

(N

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

PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Todos los Archivo Ley 594 del 2000, P .\, Realgar el Subdirector(a) Plan Todos los Archivo de
Procesos General dela | Reglamentada magRostico de la |  Administrativo(a) Institucional de Procesos Bogota D.C.

Nacion. parcialmente por los Archivo —

Decretos l N Ro¥imental de la PINAR. Gestion Auditor
Archivode | Nacionales 4124 de tidad y establecer Documental Externo
Bogota D.C. | 2004, 1100 degQl4. el Plan Institucional Programa de

de Archivo. Gestion Ente

Pautas ara N\, cN| Documental — Regulador

diagnonticlyintegyal PGD.

de gfchivo

Informes de
Gestion.

Sistoma do
Gestion
1S09001:2015
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PROVEEDOR - ARI
OV 0 ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS USU 0
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Decreto  Nacional y
1080 del 2015, sus res de

modificaciones y
adiciones.
Diagnostico Integral
de Gestion
Documental.

Plan Institucional de
Archivo PINAR.

Manual formulaciéon
del plan
institucional de
archivo PINAR

PS03-IN87
Instructivo para
diagnostico integral
de archivo

PGD.

ic
V estion.
Actas de

Seguimiento y
Control.

Acta de Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio.
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L GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PS03-CPO01
-\

PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SLALILES) e USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
PS03-PR19 ¥y

Procedimiento
planeacion
documental
Mapa de riesgos. < ;Q
Todos los Archivo Ley 594 del 2000, P 2. DefinirPlande | %r(a) Tablas de Todos los Archivo de
Procesos General dela | Reglamentada Accioén / Gestio trativo(a) Retencion Procesos Bogota D.C.
Nacion. parcialmente por los Documental. Documental
Decretos TRD. Gestion Auditor
Archivo de Nacionales 4124 de Documental Externo
Bogota D.C. | 2004, 1100 de2014. Sistema
integrado de Ente
Entidades Decreto  Nacional conservacion Regulador
publicas y 1080 del 2015, sus SIC
privadas. modificaciones y
adiciones. L Plan de
Auditor preservacion a
externo. Diagnostico Integral largo plazo
de 0
Ente Documental. Informes de
regulador. Gestion.
Ma
del Indicadores de
fgii(Wgiona de Gestion.
arch\o AR
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1S09001:2015

Pégina 3 de 27



https://normativa.archivogeneral.gov.co/normativa/?p=60
https://normativa.archivogeneral.gov.co/normativa/?p=65

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION:11

ALCALDIA MAYOR CARACTE’RIZACI(’)N PROCESO FECHA: 2022-11-29
T GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PS03-CP01
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PROVEEDOR - ARI
OV 0 ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE SAILIDES USU 0
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Tablas de Retencion ctas o

Documental TRD. uighiento y
ontrol.

PS03-PT04

Programa de Acta de Comité

Gestion Institucional de

Documental PGD. Gestion y
Desempefio.

PS03-PR19

Procedimiento Respuesta a los

planeacion Informes de

documental Auditoria

Externa e
Plan de Accion. Interna.
Mapa de riesgos.
Informe  auditoria
interna y externa
Todos los Archivo Ley 594 del 2000 3. 1dentificar Subdirector(a) Plan Todos los Archivo de
Procesos General dela | Reglamentada riesgos y Administrativo(a) Institucional de Procesos Bogota D.C.
Nacion. parcialmente, oportunidades del Archivo —
Decretos proceso. PINAR. Gestion Auditor
Archivo de i Documental Externo
BogotaD.C. | 200 Informes de
Gestion. Ente
Auditor g2NBsticodntegral Regulador
externo. Gestion Indicadores de
Gestion.

Sistoma do
Gestion
1S09001:2015
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L GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PS03-CPO1
-\
PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SLALILES) e USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Ente Manual formulacion ctas
regulador. del plan uighiento y
institucional de ontrol.
archivo PINAR
Documentos y
Plan de Accion. las planillas de
control.
Mapa de riesgos.
Respuesta a los
Requerimientos Informes de
entes de control. Auditoria
Externa e
Informe  auditoria Interna.
interna y externa
Seguimiento
Mapa de
Riesgos.
Acciones
. Correctivas,
Preventivas y de
Mejora.
Plan de
Mejoramiento.
Todos los Archivo Ley 2000, H 1. Controlar la Subdirector(a) Programa de Todos los Archivo de
Procesos General dela | Reglamentada produccion de Administrativo(a) Gestion Procesos Bogota D.C.
Nacion. entg por los informacion Documental —
0 documental, PGD Archivo Auditor
Archivo aciohales 4124 de independiente del Central Externo
Bogotj 1100 de 2014. formato de la
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PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Secretaria Distrital e Gestion Ente
Entidades Decreto  Nacional del Habitat. Geghion. Documental | Regulador
publicas y 1080 del 2015, sus
privadas. modificaciones y dicadores de Proceso
adiciones. Gestion. Evaluacion,
Ciudadania. asesoria y
Diagnostico Integral Actas de mejoramient
Ente de Gestion Seguimiento y 0
regulador. Documental. Control.
Comunicaciones y Documentos y
Correspondencia. las planillas de
control.
Informacion
relacionada con la Informes de
administracion ~ de apoyo a los
los documentos en archivos de
cualquier  soporte gestion.
generados en .
Procesos Acciones
transversales Correctivas,
misionales. Preventivas y de
Mejora.
Plan de
Mejoramiento.
mental PGD.
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-\
PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Y
PS03-PR20
Procedimiento  de
produccién
documental.
Requerimientos
entes de control.
Todos los Archivo Ley 594 del 2000, H 2. Gestionar y ector(a) Programa de Todos los Archivo de
Procesos General dela | Reglamentada tramitar las nistrativo(a) Gestion Procesos Bogota D.C.
Nacion. parcialmente por los icagi Documental —
Decretos PGD. Archivo de Auditor
Archivo de Nacionales 4124 de gestion Externo
Bogota D.C. | 2004, 1100 de 2014. Reporte del
sistema  de Gestion Contrato de
Entidades Acuerdo 060 de informacion. Documental prestacion
publicas y 2001 de servicios
privadas. L Informes de de
Plan Institucional d Gestion. corresponde
Ciudadania. | Archivo PINAR. Indicadores de ncia
Gestion.
Comunicacion | Comunicacio Ente
es recibidas. | Corres Actas de Regulador
Seguimiento y
Ente Soligitud Control. Entidades
regulador. Publicas y
de p Documentos y Privadas
ocunjentos. las planillas de (Gobierno
control. Nacional,
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P \
PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Informacion Yy Archivo
relacionada con la gujiento General de
administracion ~ de apa de la Nacion,
los documentos en Riesgos. Entes de
cualquier  soporte Control,
generados en Acciones etc.).
Procesos Correctivas,
transversales 0
misionales. Mejora.

Tablas de Retencion
Documental TRD.

PS03-MM44
Manual general para
el proceso de
radicacion de
comunicaciones
oficiales

PS03-PRO3
Procedimien
comunicacio

ficiales enviadas

%E > Preventivas y de

Plan de

Mejoramiento.
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stion
1S09001:2015

Pégina 8 de 27




ALCALDIA MAYOR

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION:11

CARACTERIZACION PROCESO

FECHA:2022-11-29

L GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PS03-CPO01
P N
PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SLALILES) e USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
PS03-PRO5 Y
Procedimiento  de
préstamo y consulta
de documentos
PS03-PR18 Q
Procedimiento
gestion y tramite
Mapa de riesgos.
Requerimientos
entes de control.
Informe auditoria
interna y externa
Todos los Archivo Ley 594 del 2000, Subdirector(a) Programa de Todos los Archivo de
Procesos General dela | Reglamentada Administrativo(a) Gestion Procesos Bogota D.C.
Nacion. parcialmente por los Documental —
Decretos PGD. Archivo Auditor
Archivo de Nacionales 4124 de archivo en las Central Externo
Bogota D.C. | 2004, 1100 diferentes fases en Informes de
las dependencias de Gestion. Gestion Contrato de
Auditor Diagn la Secretaria Documental prestacion
externo. de Distrital del Indicadores de de servicios
Habitat. Gestion. de archivo
Ente
regulador. nada con la Actas de Ente
de Seguimiento y Regulador
ocumentos en Control.
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PROVEEDOR ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE e USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
cualquier  soporte Yy
generados en cuplentos y
Procesos Igs Planillas de

transversales o control.

misionales.

Q Archivo de

Tablas de Retencion Gestion y
Documental TRD. Central

organizados e

inventariados.

PS03-PT04
Programa de
Gestion Acta, inventario

Documental PGD. e informe de
transferencia

PS03-PR0O9 primaria 'y

Procedimiento secundaria.

organizacion de

archivo Inventario

. General Archivo
PS03-IN18 Pauta Central.

de foliacion
Respuesta a los

PS03-IN21 Informes de
Instructiig de rowlo Y Auditoria
Externa e
PSOB-IN41 Interna.
ivo gle hoja
de c@ut Informes de
apoyo a los
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PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SLALILES) e USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Requerimientos vode
entes de control. geghion.
Informe auditoria Acciones
interna y externa Correctivas,
Preventivasy de
Mejora.
Plan de
Mejoramiento.
Todos los Archivo Ley 594 del 2000, H | 4. Brindar y aplic ubdirector(a) Plan Todos los Archivo de
Procesos General dela | Reglamentada los lineamiggtos ministrativo(a) Institucional de Procesos Bogota D.C.
Nacion. parcialmente por los necesariof pardWg Archivo —
Decretos PINAR. Archivo Auditor
Archivo de Nacionales 4124 de Central Externo
Bogota D.C. | 2004, 1100 de 2014. Reporte del
sistema de Gestion Ente
Auditor Acuerdo 049 de informacion. Documental | Regulador
externo. 2000.
Informes de
Ente Diagnostico Integral Gestion.
regulador. de 0
Documental. Indicadores de
Gestion.
Pla ttu
Arcliivo P . Actas de
Seguimiento y
Solr para el Control.
mo y consulta
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stion
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P \
PROVEEDOR - ARI
OV 0 ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE SAILIDES USU 0
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
de expedientes o entls y

documentos. lagtillas de
ntrol.

Informacion

relacionada con la Archivo de

administracion ~ de Gestion y

los documentos en Central

cualquier  soporte % organizados e

generados en inventariados.
Procesos
transversales 0 Instrumentos
misionales. archivisticos
elaborados e
Tablas de Retencion implementados.
Documental TRD.
Acta, inventario
PS03-PT04 e informe de
Programa de transferencia
Gestion . primaria y
Documental — PG secundaria.
PS03-PR17 Inventario
Procedimient General Archivo
Preserva@gn vy Central.
Co el
Patignonio Acta de Comité
ental) de la Institucional de
Sec Distrital Gestion y
el Hjbitat. Desempefio.
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PROVEEDOR - ARI
OV 0 ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS USU 0
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
PS03-PR21 uimidhto

Procedimiento  de de
valoracion €sgos.
documental.

Informes de
PS03-PR22 apoyo a los
Procedimiento  de archivos de
disposicion gestion.
Documental.

Acciones
Mapa de riesgos. Correctivas,
Preventivas y de

Requerimientos Mejora.
entes de control.

Plan de
Informe auditoria Mejoramiento.
interna y externa \
Todos los Archivo Ley 594 del 2000, . o en las Subdirector(a) Informes de Todos los Archivo de
Procesos General dela | Reglamentada | tragsferencias Administrativo(a) Gestion. Procesos Bogota D.C.
Nacion. parcialmente por lo dpcumentales
Decretos rimarias a las Indicadores de Archivo Auditor
Archivo de | Nacionales dependencias de la Gestion. Central Externo
Bogota D.C. | 2004, 1100 Secretaria Distrital
r del Habitat. Actas de Gestion Ente
Seguimiento y Documental Regulador
Control.
Documentos y Proceso
las planillas de Evaluacion,
control. asesoria y
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P N
PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE DRI USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Informacion Yy mejoramient
relacionada con la rchivo de 0
administracion ~ de stion y
los documentos en Central
cualquier  soporte organizados e
generados en inventariados.
Procesos
transversales 0 Acta, inventario
misionales. e informe de
transferencia
Tablas de Retencion primaria y
Documental TRD. secundaria.
PS03-PT04 Inventario
Programa de General Archivo
Gestion Central.
Documental — PGD.
Inventario
PS03-PRO8 . documental
Procedimiento  d organizado.
transferencia
documental Seguimiento
primaria. Mapa de
Riesgos.
Informes de
apoyo a los
archivos de
gestion.
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PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Formato de acta y cqion®s
transferencia. orrgetivas,
P tivas y de
PS03-FO197 Mejora.
Cronograma de
transferencia Plan de
documental Mejoramiento.
primaria.
Mapa de riesgos.
Todos los Archivo Ley 594 del 2000, H | 6. Gestionar ubdirector(a) Informes de Todos los
Procesos General dela | Reglamentada ministrativo(a) Gestion. Procesos
Nacion. parcialmente por los
Decretos Indicadores de
Archivo de Nacionales 4124 de Gestion.
Bogota D.C. | 2004, 1100 de 2014.
Actas de
Decreto  Nacional ¢ tat. Seguimiento y
1080 del 2015, sus L Control.
modificaciones
adiciones. Documentos y
las planillas de
PS03-PT04 control.
Progra de
Gesgn Seguimiento
Dodumental—PGD. Mapa de
Riesgos.
PSO
roceflimiento  de Acciones
mo y Correctivas,
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PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SLALILES) e USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Consulta de reen iVJS/ de
Documentos. Megjpora.
PS03-FO57 Control V Plan de
préstamo de Mejoramiento.
documentos.
Mapa de riesgos.
Todos los Archivo Ley 594 del 2000, H |7 Aplicar Informes de Todos los Archivo de
Procesos Generaldela | Reglamentada valoracion Gestion. Procesos Bogota D.C.
Nacion. parcialmente por los
Decretos Indicadores de Archivo
Archivo de | Nacionales 4124 de Gestion. Central
Bogota D.C. | 2004, 1100 de 2014.
Actas de Gestion
Decreto  Nacional Seguimientoy | Documental
1080 del 2015, sus Control.
modificaciones y L
adiciones. Inventario
General Archivo
Informacion Central.
Acciones
Correctivas,
Preventivas y de
0S en Mejora.
ProCgo
ansvgrsales 0 Plan de
¥Onales. Mejoramiento.
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o GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PS03-CP01
P N
PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE DRI USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Yy
Tablas de Retencion
Documental TRD. V
PS03-PT04
Programa de
Gestion
Documental — PGD
PSRO3-PR21
Procedimiento
Valoracion
Documental.
Todos los Archivo Ley 594 del 2000, H Subdirector(a) Informes de Todos los Archivo de
Procesos General dela | Reglamentada Administrativo(a) Gestion. Procesos Bogota D.C.
Nacion. parcialmente por los
Decretos Indicadores de Archivo
Archivo de Nacionales 4124 de Gestion. Central
Bogota D.C. | 2004, 1100 de 2014. L
Actas de Gestion
Decreto  Nacional Seguimiento y Documental
Control.
Inventario
General Archivo
Central.
Acciones
Correctivas,
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stion
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PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SLALILES) e USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
generados en reien iVJS/ de
Procesos Megjpora.
transversales 0
misionales. Plan de
Mejoramiento.
Tablas de Retencion
Documental TRD.
PS03-PT04
Programa de
Gestion
Documental — PGD
PSR03-PR22
Procedimiento
Disposicion
Documental.
A
Todos los Archivo Ley 594 del 2000, \9\07 Elaborar e Subdirector(a) Plan Todos los Archivo de
Procesos General dela | Reglamentada ipplementar los | Administrativo(a) Institucional de Procesos Bogota D.C.
Nacion. parcialmente por los nstrumentos Archivo —
Decretos archivisticos de PINAR. Archivo Auditor
Archivo de | Nacionales acuerdo con la Central Externo
Bogota D.C. de 20\ 4 normativa vigente. Programa de
Gestion Gestion Ente
nal Documental — Documental Regulador
el 2015, sus PGD.
y Proceso
Cuadro de Evaluacion,
Clasificacion asesoria y
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P N
PROVEEDOR ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE DRI USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Diagnostico Integral metal mejoramient
de Gestion C@D. o.
Documental.
ablas de
Plan Institucional de retencion
Archivo PINAR. Documental.
Informacion Inventario
relacionada con la Documental
administracion  de FUID
los documentos en
cualquier  soporte Banco
generados en terminologico de
Procesos Series y
transversales o} Subseries
misionales. Documentales
BANTER.
Tablas de Retencion
Documental TRD. . Tablas de
Control y
PS03-PT04 Acceso TCA
Programa
Gestion Informes de
Docum D Gestion.
Plafjde Accjort: Indicadores de
Gestion.

Ma €sgos.
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BT GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PS03-CP01
P N
PROVEEDOR ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE DRI USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Requerimientos ctas &
entes de control. uighiento y
ontrol.
Informe auditoria
interna y externa Instrumentos

%E > implementados.

archivisticos
elaborados e

Acta de Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio.

Respuesta a los
Informes de
Auditoria
Externa e
Interna.

Seguimiento
Mapa de
Riesgos.

Acciones
Correctivas,
Preventivas y de
Mejora.
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L GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PS03-CP01
-\
PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
lan A%
iento
Administracion PG03-PRO1 H 10. Identificar los Subdirect, atriz de Todos los
del SIG Identificacion de Aspectos ¢ Administ aspectos ¢ procesos
aspectos y impactos impactos
evaluacion de ambientales del Edipo ambientales
impactos proceso, con el PGO03-FO796
ambientales formato PG03-
FO796
Todos los Archivo Ley 594 del 2000, V | 1. Realizar en Informes de Todos los Archivo de
Procesos General dela | Reglamentada Comité Institucion Gestion. Procesos Bogota D.C.
Nacion. parcialmente por los
Decretos Acta de Comité Gestion Auditor
Archivo de | Nacionales 4124 de Institucional de | Documental Externo
Bogota D.C. | 2004, 1100 de 2014. Gestion y
Desempefio. Ente
Decreto  Nacional Regulador
1080 del 2015, sus Acciones
modificaciones Correctivas,
adiciones. Preventivas y de
Mejora.
Todos los Decretog 61 Y 2. Seguimiento al Plan Todos los Archivo de
Procesos 2018 cual}se Plan de Accion / Institucional de Procesos Bogota D.C.
fijaf directri ra Gestion. Archivo —

S planes PINAR. Gestion Auditor
in; es y Documental Externo
estrat@eicos al Plan Tablas de

i6n por parte Retencion
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CODIGO: PS03-CP01

-\

PROVEEDOR

Interno

Externo

ENTRADAS

CG | ACTIVIDADES

RESPONSABLE

SALIDAS -
REGISTROS

USUARIO

Interno

Externo

de las entidades del
Estado.

Todos los
Procesos

O

O
S

medtal

T
V Plan de
Preservacion a

Largo Plazo.

Informes de
Gestion.

Indicadores de
Gestion.

Actas de
Seguimiento y
Control.

Acta de Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio.

Acciones
Correctivas,
Preventivas y de
Mejora.

Proceso
Evaluacion,
asesoria y
mejoramient
0.

MapgdeTiesgos.

3. Seguimiento a
los Riesgos del
Proceso.

Informes de
Gestion.

Todos los
Procesos

Auditor
Externo
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CARACTERIZACION PROCESO

FECHA:2022-11-29

L GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PS03-CP01
-\
PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Informe  auditoria icador®s de Gestion Ente
interna y externa. Geghion. Documental | Regulador
Actas de Subdireccio
Seguimiento y nde
Control. programas y
proyectos.
Seguimiento
Mapa de
Riesgos.
Todos los Archivo Informe  auditoria | V 4. Seguimiento Actas de Todos los Archivo de
Procesos General dela | interna y externa los informegde las Seguimiento y Procesos Bogota D.C.
Nacion. g Control.
Gestion Auditor
Archivo de Respuestaalos | Documental Externo
Bogota D.C. Informes de
Auditoria Subdireccid Ente
Auditor Externa e nde Regulador
externo. L Interna. programas y
proyectos.
Ente Acciones
regulador. Correctivas,
Preventivas y de
Mejora.
Plan de
) Mejoramiento.
Todos los Entidades icaciones 'y \Y% 5. Peticiones, Gestion Archivo de
Procesos publica, orregpondencia. quejas y reclamos Documental | Bogota D.C.
priv al Proceso de
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ALCALDIA MAYOR CARACTE’RIZACI(')N PROCESO FECHA: 2022-11-29
SEGRETARIADE HABITAT GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PS03-CP01
-\
PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS - USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Gestion ctas &€ Entidades
Ciudadania. Documental. uighiento y Publicas y
ontrol. Privadas
Comunicacion (Gobierno
es recibidas. espuestas a las Nacional,
Peticiones Archivo
Quejas y General de
Reclamos la Nacion,
Entes de
Control,
etc.).
Ciudadania
Todos los Archivo Ley 594 del 2000, v CumPhgniento de Cumplimiento Gestion Archivo de
Procesos General dela | Reglamentada reqUAsitos de los requisitos | Documental | Bogota D.C.
Nacion. parcialmente por los syla legales y
Decretos L rmativa del normativa en Auditor
Archivo de Nacionales 4124 d Proceso. todos los Externo
Bogota D.C. | 2004, 1100 de 2014. Procesos de
Gestion Ente
Documental. Regulador
Administracion Evaluar los Subdirector(a) Matriz de Todos los
del SIG Aspectos e Administrativo(a) aspectos e procesos
impactos
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L GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PS03-CPO01
-\
PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SLALILES) e USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
PG03-FO796 ambientales del Equipo PIGA actde
proceso, con el bigntales
formato PGO03- -FO796
FO796
Todos los Auditor Ley 594 del 2000, A 1. Generacion de Informes de Gestion Auditor
Procesos externo. Reglamentada planes de Gestion. Documental Externo
parcialmente por los mejoramiento o
Ente Decretos acciones correctivas Indicadores de Proceso Ente
regulador. Nacionales 4124 de frente al Proceso. Gestion. Evaluacion, Regulador.
2004, 1100 de 2014. asesoria y
Actas de mejoramient
Decreto  Nacional Seguimiento y 0
1080 del 2015, sus Control.
modificaciones y
adiciones. Respuesta a los
Informes de
Requerimientos Auditoria
entes de control. Externa e Interna
Informe  auditori N Acciones
interna y externa Correctivas,
Preventivas y de
Mejora.
y
Plan de
' Mejoramiento.
Todos los Auditor iegtos A | 2.Identificacion de Informes de Gestion Auditor
Procesos externo. enteSgle Control. nuevos riesgos u Gestion. Documental Externo
oportunidades.
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CARACTERIZACION PROCESO FECHA:2022-11-29

ALCALDIA MAYOR

L GESTION DOCUMENTAL CODIGO: PS03-CPO01
-\
PROVEEDOR ENTRADAS CG | ACTIVIDADES RESPONSABLE SLALILES) e USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Ente Informe  auditoria ctas Proceso Ente
regulador. interna y externa uighiento y Evaluacién, | Regulador.
ontrol. asesoria y
mejoramient
espuesta a los 0
Informes de
Auditoria

Externa e Interna

Acciones
Correctivas,
Preventivas y de
Mejora.

I\
P

Plan de
Mejoramiento.

DOCUMENTACION DEL PROCESO: _Véase MONITOREO Y SEGUIMIENTO: Véase Indicadores del proceso.

PRODUCTOS Y SERVICIOS: No aplica

* El Subsistema Interno dg GeNo cumental y Archivo (SIGA).

RECURSOS: |+ Medidores de temperafuRyy huwedad relativa.
» Mapa interactivo
CONTROL DE CAMBIOS
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
SECRETARIA DE HABITAT

CARACTEBIZACI(')N PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

FECHA:2022-11-29

f\ CODIGO: PS03-CP01
P \

Fecha
Modificacion
(aaaa/mm/dd)

Version

Descripcion del cambio

2018/06/22 10

se incluye el MIPG, se incluye en las actividades de "actuar13

2022/11/29 11

Se agregd en los requisitos normativos la ISO 140
gestion ambiental, especificando los numerales
de gestion PHVA, por casillas, esto para darle

se agrego la codificacion a aquellos
de los ciclos de gestion “hace
ambientales del proceso en af¢n®

Se actualizan los requisitos normativos de la ISO 9001:2008 a IS 90(%? se elimina la NTCGP:1000:2009,

cién de oportunidades

dentift

ocumento, especificando cuales son las verdaderas
on las salidas y registros, usuarios internos y externos.
s dC gestion, eliminando aquellos proveedores externos, que
arios internos y externos de cada actividad que no aplican,

ficar”’, una actividad de identificacion de aspectos e impactos

Elaboro

Aprobé

Firma:

Firma:

Nombre: Cesar Arturo Patino Sanchez, QS
Alfredo Cleves Carrefio, Johan Sebastiin Gar
Jiménez,, Juan Carlos Torres Montafi

)

ombre: Blanca Cecilia Cortés Cruz

Nombre: Luz Nelly Ortiz Moya

Cargo: Contratistas Profesionalfs S
Administrativa

on

Cargo: Profesional Especializado Subdireccion
Administrativa

Cargo: subdirectora Administrativa
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