MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 7
. FECHA
PROCE ENTAL
OCESO GESTION DOCUM 2015/09/11
ALCALDIA MAYOR -
DE BOGOTA D.C. s CODIGO
SECAETARIA DE RABmAT Caracterizacion del Proceso PS03-CPO1

RESPONSABLE
Subdirector(a) Administrativo(a).

OBJETIVO

Administrar la informacion y documentos internos y externos del sector centralizado y/o descentralizado y de la ciudadania en general mediante la aplicacién de normas archivisticas vigentes nacionales y distritales con el fin de
salvaguardar y custodiar patrimonio documental de la Secretaria Distrital de Habitat

ALCANCE

Inicia en la recepcion y envio de correspondencia y documentos, continua con su gestion y administracién y finaliza con su disposicién en el Archivo central.

BASE LEGAL
Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS

NTCGP 1000:2009: 4.2.1¢, 4.2.1d, 6.1, 6.3a, 6.3b, 8.1,8.2.1,8.2.3, 8.4, 8.5.

NTD-SIG 001:2011: 4.2.1d, 4.2.2g, 4.2.2h, 42.5,4.2.5.1,4.2.6, 5.1a, 5.1b, 5.1c, 5.1d, 5.1e, 5.1f, 54
1SO 9001:2008: 4.2.1c, 4.2.1d, 6.1, 6.3, 6.3b, 8.1, 8.2.1, 8.2.3, 8.4, 8.5. 2L
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PROVEEDOR
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ENTRADAS PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS USUARIO
Interno Externo Interno Externo
Documentos y las planillas
de control
Solicitud para el préstamo y Subdiretor(a) Comunicacion oficial
Todos los procesos consulta de expedientes o Préstamo y consulta de documentos L. R Todos los procesos | Archivo de Bogota
Administrativo(a) Informe mensual de
documentos. .
préstamo y consulta de
documentos
Archivo de,
Archivo de Bogota Guias de apoyo Docum
\
Informacién relacionada con la E?abore?r';lén, implementacion Y. A\ - ;
administracién de los modificacién de Tablas de Retencién tado de andlisis de guias | Todos los procesos
Todos los procesos documentos generados en Documental o
procesos transversales o Cuadro de Caracterizacion
misionales. Documental
Solicitud de autenticacion de Subdirector(a) Copias autenticas de
Todos los procesos .. . ..
documentos Administrativo(a) documentos solicitadas
. Inventario documental
Informacion para cr - .
Todos los procesos cronograma para, a'ﬁ sferencias primarias Subdirector(a) Archivo central
’ dircunwﬁvp??;%r imad P Administrativo(a) Acta para transferencia
Ak #"(\ E primaria
Comunicaciones %Igo @\%‘\ns recibidosique se
recibidas haRu i f&q’p};mne y consulta
C o permanente o . ” Subdirector(a) Inventario Documental
Organizacién Archivos de Gestion .. L . Todos los procesos
Administrativo(a) organizado
Todos los procesos Archivo de gestion
Inventario documental
. L Inventario General del
Tfa‘;:ﬁ:i‘:‘as Acta para transferencia primaria Archivo Central.
P Planilla de control para
. . . Subdirector(a) préstamo de documentos
L. 5 R Todos los procesos
Administracién del Archivo Central Administrativo(a) Tarjeta de afuera [ pro
Comunicaciones Oficiales de
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‘PROVEEDOR

ENTRADAS PROCEDIMIENTOS RESPONSABLE SALIDAS - REGISTROS USUARIO
Interno Externo Interno Externo
Solicitudes que llegan a través de Requerimiento
Partes interesadas los correos electronicos: L .
transparencia@habitatbogota.gov|  Recepcion de requerimientos por Subdirector(a) Radicacion en el sistema de Todos]
. . oy canales virtuales Administrativo(a) correspondencia 0dos los procesos
Ciudadania S .
servicioalciudadano@habitatbog
ota.gov.co Informe
Expediente documental o Historia clinica Documental
i . material bibliografico deteriorado Conservacion del patrimonio Subdirector(a) Historial de intervencién en
Archivo de Bogota | Gestién Documental documental de la Secretaria Distrital de .. . .. ! Gestion Documental
L, . . Administrativo(a) conservacion
Comunicacion oficial de la Hébitat
SDHT .
Expediente SIC

Todos los procesos

Solicitudes que llegan a través de
correo electronico al archivo
central

Expedientes y/o documentos
reconstruidos o localizados

;. |Comunicacion oficial-interna
3 - S

. Correo electronico
institucional de la
SDHT .

Todos los procesos

DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO
Véase Mapa Interactivo.

« Comité SIG
« Comité Operativo

* Plan de gestion

« Mapa de riesgos

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

« Comité Interno de archivo

« Proyecto de inversion

* Seguimiento al procedimiento de correspondencia
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TRAMITES Y SERVICIOS
No aplica

RECURSOS
+ Sistema de Automatizacion de Procesos y Documentos (Forest)
* Medidores de temperatura y humedad relativa

* Sistema de Informacion para la Planeacion Interna (SIPT)
* Mapa interactivo

POLITICAS DE OPERACION

Véase numeral 4. Lineamientos o politicas de operacion en los procedimientos asociados al proceso

Elaboré / / Revisé
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Nombre: Milena Vanegas Lépez, Orlando Ru i N\h}sre: Lina Maria Rojas.O.

Cargo: Profesional y Contratista Subdireccion

. . Cargo: Subdirectora Administrativa
Administrativa argo: Sul
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