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CARGO

RESPONSABLE DEL | eSecretaria Técnica: Subdireccién de

PROCESO:

DEPEDENCIAS QUE
INTEGRAN EL
PROCESO:

DEL | eDirectora Administrativa y Financiera

Servicios Generales

Direccion

inistrativa y Financiera.

OBJETIVO DEL

PROCESO: disposiciones y la aplicacién de metodologias, con e garantizar la consulta, conservacion, preservacion
y utilizacion de la memoria institucional.

ALCANCE: Desde que un documento es producido por alguna depend entidad, o ingresa a ella a través de comunicaciones

) oficiales, hasta su disposicion final seg las tablas de retencién documental incluyendo la

implementacion de acciones correctivas, preve

BASE LEGAL: Ver Normograma.
Numerales NTCGP 1000:2009 — 4 2-423-424-562-81-823-84-851-852-853

REQUISITO Numerales 1ISO 9001:20 424-56.2-823-84-851-852-8.5.3

Numerales ISO 14001; 454 —451-453.46

Elementos MECI: Valo
Autoevaluacion

estion, Medi

riesgos, Informacién primaria, Informacién secundaria, Autoevaluacion de control,
de comunicacion — comunicacion informativa, Controles.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
LIENTE
PHVA | No INTERN(I)D ROVIIEE)T'I::RRNO EITILTJ?\‘IID(;V g?'ﬂ\\;:EDSAgEE INTER:I:O EXTERNO
PROCESO
Proceso Gestién
e Plan
Estratégico ﬂel Talento
) - umano.
Proceso e Lineamientos
Direccionamiento Alta Direccién Proceso Gestion
Fetraicgico ) ggtrigﬁ 33 Recursos Fisicos de Recursos
1 P Identificar ) Fisicos
roceso. de Recursos.
Proceso
Proceso de Lineamientos y . Tecnologias de
Gestidn directrices de Esrigfr:?::tzz TIC de la Informacién vy
- Contractual contratacién ' las
< Comunicaciones
[T}
=
< e Plan Estra
-l
o
Proceso

Direccionamiento
Estratégico

Proceso

Recursos Fisico

Proceso
del
Humano

Gestion

ncionarios
competentes

Formular
estratégicas
indicadores del proceso

actividades

e | Plan de Accién

Proceso
Direccionamiento
Estratégico.

Proceso de
Gestion

Documental.
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PROVEEDOR ACTIVIDADE LIENTE
PHVA | No o ENTRADA/ Ccl:_AVES DEE s €
INTERNO EXTERNO INSUMO INTERNO EXTERNO
PROCESO
Proceso .
, Herramientas TIC
romacon o
Comunicaciones
Canales de
Proceso de comunicacion
Comunicacion actualizados
Estratégica (pdgina WEB e
Intranet)
Archivo .. | Proceso de ,
3 General de | Normatividad D:)churrigr?ta(lje Gestion Gestién Aré:cr)uvc;)t;e
la Nacion Documental 9
Direccionamiento * P.Ian Es_trat
Estratégico
Proceso de
: Qoeementos | Geston
ado de Gestion Documental
Organizacio
nes
oc
O Organ
2 rga
I .
: | Controlar los registros
o | Materia de Archivo | 4o |5 Contraloria de
-y ontrol  de|gogota  (identificacion, Proceso de
5 registros almacenamiento, Registros Controlados | Gestion
proteccion, Documental
recuperacién, retencion
Proceso y adecuada disposicion).
Juridica Conceptos.
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PHVA | No INTERN(I)D I:‘oVIIEE)Ii'IIE,IEOI:‘NO EI%LTJ?IID(;V %?'E\y:EDSADDEE INTER:\I:(L)I ENTII:XTERNO
PROCESO
Recibir las
N s Tansoronos | TS prnares oo % pomo e
de Gestion historico de Documental. 9
Contraloria de Bo
Estructura L
7 B??eccizsignamiento Organizacional - de | Actualizar | DocumentalRetenCIOn gr(;)sct?ésrf %
o la Contraloria de | Retencién .
Estratégico Bogota A lizadas Documental.
. .| Solicitud de . .
Ciudadania - . . Ciudadania
8 | Funcionarios Entes de copsulta 0 Cor:)sulta 0 prestamo Funcionarios Entes de
Control préstamo de Documentos Control
documentos
- Indicadores
- Auditorias Internas de Calidad
& | Auditorias Externas
< |- Autoevaluacion
O |- Revision por la Direccion
IE - Derechos de Peticion, Quejz gerencias
w |- Informes de Gestién del Procesc
= |- Evaluaciones Independientes © ma de Control Interno
- Informe de seguimi s Correctivas, Preventivas y de mejora
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0<’: - Planes de Mejoramiento:
) o Acciones Correctivas.
'5 o Acciones Preventivas.
< o Acciones de Mejora.
SEGUIMIENTO Y/O RIESGOS: REGISTROS: TOS: PROCEDIMIENTOS Y
MEDICION: CONTROLES INHERENTES:
Ver Mapa de Riesgos y Plan de | Ver Tablas de Retenci stro
Ver Indicadores. Manejo de Riesgos. Documental Ver Procesos y Procedimientos.
RECURSOS:
Humanos: Financieros: ecnologicos: Virtuales y de
' Fisicos: Técnicos: informacion:
Funcionarios Presupuesto
competentes Infraestructura- funcionamie Intranet.
P ambiente de trabajo. | inversion N.A. Pagina Web.
Correo electronico.
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CONTROL DE CAMBIOS
No. Del Acto
Version Administrativo que lo Descripcion de la modificacion
adopta y Fecha

1.0

R.R. 020 de mayo 9 de

2013

Ve,

X/
N VY

\4

A 4




