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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. =
el OSOTR DG, C terizacién del P CODIGO
AR aracterizacion del Proceso PS03-CP
RESPONSABLE

Subdirector(a) Administrativo(a).

OBJETIVO

Dar lineamientos, administrar, custodiefy tramitar la documentacion de la entidad para promover la eficiencia y garantizar la informacion como un activo y patrimonio de la ciudad.

s
—

ALCANCE e,
Aplicar para la documentacion producida y recibida por la ‘eri‘tidag desde su origen hasta su destino final.

BASE LEGAL
*Véase Normograma

REQUISITOS NORMATIVOS S
NTCGP 1000: 4.1c, 4.1e,4.1,42.1d,4.2.3,424 ,8.2.3,82.4,8.4c
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. ,
“SECRETARIADE HABITAT C izacion del P CODIGO
aracterizacion del Proceso PS03-CP
PROVEEDOR A CLIENTE
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES RESPONSABLE SALIDAS
Interno Externo Interno Externo
Direccionamient .. PLANEAR Subdirector(a) Plan de gestién Direccionamiento
o Estratégico Plan estratégico Elaborar el plan de gestién y proyectos de inversion Administrativo(a) estratégico
g P g y proy Proyectos de inversion &
D otd@lo de gestion .
Todos los oct}mentos { 8 Archivo de
Libros . doSemental ,
procesos Estudios técnicos Bogotd
. PLANEAR - .
. . . . . 'Tablas de retencion
Archivo de . . Formular los lineamientos y directrices para la
R Lineamientos L. . . documental Todos los procesos
Bogota Administracion y manejo documental
Entidades Documentos y de la correspondencia Tablas de valoracién
publicas y Libros documental
privadas Estudios técnicos
Subdirector(a)
Administrativo(a)
Procedimientos £ : Tablas de retencion
Todos los documentados Al abiés de retenicion Equipo de gestion 3 Todos los procesos
procesos 4 - AR ) documental Tablas de valoracion
o] s tablas:de valoracion documental |,
Manual de 1 ) documental
"' Todos los duefios de
proceso
Subdirector(a)
HACER Administrativo(®) | s/ hivo organizado
Todos los Libros Administrar el archivo de la entidad . .. RS N Partes
L iy . . Equipo de Gestion Todos los procesos | .
procesos Estudios técnicos  {Atender, recibir, organizar y tramitar la Respuestas a X interesadas
o . Documental .
PQR'S correspondencia interna y externa requerimientos
Todos los procesos
VERIFICAR Informes de Gestion
Todos los Documentacién de la |Hacer seguimiento a la aplicacion de la tablas de Subdirector(a) Direccionamiento
procesos entidad retencion documental y tablas de valoracion Administrativo(a) Informacion para la estratégico
documental revision por la direccion
Todos los Entidades Problemas reales, ACTUAR Subdirector(a) . . Evaluacion, control y
. ; . . .. . Planes de mejoramiento . X
procesos externas potenciales o de mejora | Elaborar planes de mejoramiento Administrativo(a) mejoramiento
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

“SEGRETARIA DE HABITAT C izacion del P CODIGO
aracterizacién del Proceso PS03-CP

REGISTROS

» Plan de gestion

* Modificacion del plan de gestion

» Actos administrativos !

» Tablas de retencién y valoracién documental

DOCUMENTOS
» Véase Mapa Interactivo

SEGUIMIENTO

* Comité operativo (trimestral)
* Comité de archivo (semestral)

* Seguimiento a la planeacién y ejecucion de los proyectos de inversion (mensual) .
* Seguimiento a la radicacion de los procesos contractuales (semanal) “ ;.
* Seguimiento del plan de gestion (mensual) §I ;

* Seguimiento al procedimiento de correspondencia
* Registro de informacién en Sistema Automatizado de Correspondencia - SAC-

CONTROL
« Indicadores

» Mapa de riesgos ' ‘i{
» Tablas de retencién documental

RECURSOS

* Tecnoldgicos: Sistema Automatizado G2
* Mapa interactivo

“Correspondencia - SAC -

Version T T Fecha Des;:;;pu(;n dé'la modificacién
5 06/12/2011 . Actualizacién
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