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CARGO DEL | eDirectora Administrativa y Financiera DEPEDENCIAS QUE * Direccion Administrativa y Financiera.

RESPONSABLE DEL
PROCESO:

eSecretaria Técnica: Subdireccion de
Servicios Generales

¢ Direccion de Planeacion.
e Subdireccion de Servicios Generales.
e Subdireccion de Recursos Materiales

INTEGRAN EL
PROCESO:

OBJETIVO DEL

Implementar todas las actividades técnicas y administrativas

permitan un eficiente, eficaz y efectivo manejo y
oria de Bogota, mediante la determinacion de

disposiciones y la aplicacién de metodologias, con el proposito de garantizar la consulta, conservacion, preservacion

distritales.
» Decreto No.

PROCESO: y utilizacion de la memoria institucional.
ALCANCE: El proceso de Gestién Documental inicia con | acion de actividades estratégicas e indicadores de gestion termina
) con la implementacion de acciones preventiva s y de mejora que aseguren la eficacia al sistema.
* Acuerdo 519 de 2012.por el cu re organizacioén y el funcionamiento de la Contraloria de
Bogota D.C.
* Norma NTC - ISO 9000:2005. ional, Sistema de Gestién de la Calidad — Fundamentos y
BASE LEGAL Vocabulario.

Numerales NTC

REQUISITO

Numerale
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DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR ACTIVIDADES
PHVA | No E::;%’?AD(? / CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO EXTERNO
Plan estratégico
Lineamientos Alta
Proceso Direccién
Direccionamiento Informe de
Estratégico ” Proceso
G_estlon del For_mular Direccionamiento
Sistema actividades Estratéaico
1 Integrado de estratégicas e de n gico.
Gestion indicadores del
proc
Proceso Gestién Provisién de
Recursos Fisicos Recursos Fisic
@
<
% Proceso Gestion del Funcionarios Proceso de Gestion
f Talento Humano competentes Documental.
o
Procesc_J de_ . Proceso de Gestion
Comunicacion
L Documental
Estratégica
Elaborar el
Programa de Progrgma de
2 < Gestion
Gestion
Documental
Documental
Archivo de
Bogota
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PROVEEDOR ACTIVIDADES CLIENTE
PHVA | No E::;%’?AD(? / CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO EXTERNO
Plan Estratégico
Direccionamiento
Estratégico Lineamientos Alta | Controlar los
3 Direccion g?sizmgmos del | pocufientos Proceso de Gestion
Ley General de | Integrado de
o Archivos. Gestion
Organizaciones
Norma ISO y GP.
MECI.
Organizaciones
- Archivo Lineamientos en
General de la materia
& Nacion, - Archivo y cog _ B
O 4 Archivo de de registros Registros Proceso de Gestion
< Bogota. Controlados Documental
L adecuada
Pro,ce_:so Gestion disposicion).
Juridica
Recibir las
transferencias Archivo
primarias y historico
5 Procesos del Sistema erencias organizar el oraanizado Proceso de Gestion Archivo de
Integrado de Gestion mentales archivo histérico 9 y Documental. Bogota
de la Transfere_nmas
Contraloria de secundarias
Bogota.
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ACTIVIDADES
PHVA | No PROVEEDOR EI?IL?J?/ID(SM CLAVES DEL SALIDA
INTERNO EXTERNO PROCESO EXTERNO
Proceso Estruc_tura_ Actualizar las
6 Direccionamiento OrganlzacmnaI’ Tablas .d,e
Estratégico de la Con:[ralorla Retencién
de Bogota Documental
Identificar en el
Ciudadania Solicitud de Archivo Centr Ciudadania
7 Funcionarios copsulta 0 Ios_d_ocumento Funcionarios
préstamo de solicitados para
documentos consulta o
Entes de Control pré 0 (E:ntes de
ontrol
e Indicadores.
e Auditorias Internas de Calidad.
.. e Auditorias Externas.
EE e  Autoevaluacion.
) e Reuvision por la Direccion.
E o Derechos de Peticién, Quejas, Reclamo
g e Informes de Gestion del Proceso.
¢ Informe de evaluacion independie trol Interno.
e Informe de seguimiento Accion i as y de mejora
@ - Planes de Mejoramiento:
5': o Accionés
5 o Acciofies Preventi
< o Acciones de Mejora
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SEGUIMIENTO Y/O RIESGOS: REGISTROS: DOCUMENTOS:

MEDICION:

Ver Mapa de Riesgos y Plan de | Ver Tablas de Retencién | Ver Listado Maestro
Ver Indicadores. Manejo de Riesgos. Documental de Documentos

RECURSOQOS: Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o para llevar a ¢
proceso, a saber:

) Financieros: Tecnoldgicos: Virtuales y de
Humanos: - . . S
Fisicos: informacion:

. . Presupuesto de | Hardware.
Funcionarios . s
competentes Infraestructura- funcionamiento e | Software. Intranet.

P ambiente de trabajo. | inversion Activos de de | Pagina Web.

Informacion. Correo electronico.
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CONTROL DE CAMBIOS

No. Del Acto

Version Administrativo que lo
adoptay Fecha
10 R.R. 020 de mayo 09 de
' 2013
20 R.R. 046 de diciembre 31

de 2014




