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TIPO DE PROCESO: ESTRATEGICO: MISIONAL: APOYO: _X__ EVALUACION:

RESPONSABLE  DEL |\ jirastor Administrativo

PROCESO
:::\IEI'ZE;DRTNCIAS QEE Direccion Administrativa y Financiera
PROCESO Subdireccion de Servicios Generales

Implementar todas las actividades técnicas y administrativas que permitan un eficiente, eficaz y efectivo manejo y
OBJETIVO DEL organizacion de la documentacién producida y recibida por la Contraloria de Bogota, mediante la determinacién
PROCESO de disposiciones y la aplicacion de metodologias, con el propésito de garantizar la consulta, conservacion,

preservacion y utilizacion de la memoria institucional.

El proceso de Gestion Documental inicia con la formulacién de actividades estratégicas e indicadores de gestién
ALCANCE termina con la mejora del proceso a través de las acciones formuladas en planes de mejoramiento, mapa de
riesgos u oportunidades de mejora que aseguren la eficacia al sistema.
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BASE LEGAL

Acuerdo 658 de 21 de diciembre de 2016. “Por el cual se dictan normas sobre organizacién y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C., se modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de personal y se dictan otras disposiciones”,
modificado por el Acuerdo 664 de 2017.

Decreto No. 943 de 21 de mayo de 2014 “Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno —
MECI".

Decreto 1072 de 26 de mayo de 2015. “Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentarios del Sector
Trabajo, Libro Il, Titulo I, Capitulo 6, Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo y demas
normas reglamentarias”.

Norma NTC - ISO 9000:2015 de 15 de septiembre de 2015. Norma Internacional, Sistema de Gestion de
la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

Norma NTC-ISO 9001:2015 de 23 de septiembre de 2015. Norma Internacional - Requisitos del Sistema
de Gestion de la Calidad.

Norma NTC-ISO 14001:2015 de 23 de septiembre de 2015. Norma Internacional - Requisitos del Sistema
de Gestion de Gestion Ambiental.

Ley 594 de14 de julio de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 1080 de 26 de mayo de 2015. "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”.

Ley 1712 de 6 de marzo de 2014. “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica Nacional y se dictan otras disposiciones” y Decretos reglamentarios.

REQUISITOS DE LA
NORMAS ISO Y SG-SST

GESTION DE LA CALIDAD GESTION AMBIENTAL

GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

ISO 9001:2015 ISO 14001:2015 DECRETO 1072 DEL 2015

41, 42, 44,51, 52, 53, 6.1, 6.2,
73, 74, 751, 752, 753, 9.1.1,
9.1.3,10.1,10.2y 10.3.

7.3,7.5.3,10.1,10.2y 10.3.

2.2.46.4,22.4.6.8,2.2.4.6.10.
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DESCRIPCION DEL PROCESO
ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES
CLIENTE Y OTRAS PARTES
PHVA | No PROVEEDOR INSUMO C'I;Q‘éii gloEL RESULTADOS INERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Plan Estratégico Institucional.
Lineamientos de la Alta
Direccién.
Proceso .
Direccionamiento :EIggTa%o de dGeelzstién P
Estratégico. :
Contexto de la Organizacién
Proyectos de Inversion | Formular
formulados actividades
Talento Humano | estrategicas g
- competente, necesario para | Paré: chlaallr[]Jgi Q%C'On
5 |, | e cemon T | gy | T o s as
< Talento Humano. Accion  del | Mapa de Estratégico Control.
a Ambiente de trabajo | Proceso Riesgos  del
adecuado proceso.
Proceso Gestion Infraestructura ~ necesaria | * II;/I_apa c?el
Administrativa y para la operacién de los 1eSgos e
Financiera procesos. proceso.
Proceso
Evaluacién y Entes de Control | Informes de auditoria.
Mejora.
Proceso Gestidn Sistemas de Informacién,
de . Tecnologias aplicaciones y herramientas

de la Informacion.

de Tl en produccién

Proceso Gestion
Juridica.

Acciones para dar
cumplimiento a la politica de
prevencion del dafo
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ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES
CLIENTE Y OTRAS PARTES
PHVA | No PROVEEDOR CLAVES DEL
o o INSUMO PROCESO RESULTADOS INERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
antijuridico.
Proceso
Participacion
Ciudadana y g
Comunicacion Informacién divulgada
?on Partcejzs Plan
nteresadas Formular el Plan | Institucional de
Institucional de | Archivo —
Archivos y | PINAR. L .
P Arch
2 Archivo General | Directrices, lineamientos y Prog_rama de Dgoczenic;rﬁ;stlon Bro(;ol\t/g de
de la Nacién Normatividad Gestion Programa de
Documental de | Gestion
la Entidad. Documental —
PGD.
Proceso
Evaluacién y Entes de Control | Informes de auditoria.
Mejora.
Direccionamiento Plan Estrategico
Estratégico. Lineamientos Alta Direccion Mantener y
Plan Institucional de Archivo - | controlar | i
« . ., nformacién .
W L PINAR informacion o Clientes y
2 3 | Proceso Gestion documentada ?no:rhjtgr?iggasa Egoczerﬁgrﬁaelstlon otras Partes
T Documental. Programa de  Gestion | del Sistema | . lada. Interesadas
Documental - PGD Integrado  de
Gestion.
Organizaciones | Norma ISO
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ENTRADA SALIDA
W VIDADES CLIENTE Y OTRAS PARTES
PHVA | No PROVEEDOR CLAVES DEL
INSUMO PROCESO RESULTADOS INERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Archivo General
de Ia_ Nacion y Lineamientos en materia de
Archivo de :
. Archivo
Bogota.
Organizaciones | Normas ISO
Archivo General
de la Nacion y Lineamientos en materia de
Archiv9 de Archivo y control de registros | conservar y | Informacion
Bogota. L ¥ . controlar documentada,
Plan Institucional de Archivo - | informacién conservada y Clientes y
4 PINAR documentada controlada Proceso del SIG. | otras Partes
del Sistema | (Registros Interesadas
Proceso Gestion Programa de Gestion | Integrado de | Controlados —
Documental. Documental - PGD Gestion. TRD)
Tabla de retenciéon
documental
Proceso Gestion Concepto juridicos o de
Juridica. legalidad.
Informacién documentada, Gestionar . las A'rcrjn'/o
. transferencias histérico L ,
5 Proceso Gestion conservada y controlada documentales oraanizado Proceso Gestion Archivo  de
Documental. (Registros Controlados — a 9 y Documental. Bogoté
de la Contraloria | Transferencias
TRD) . .
de Bogota. secundarias
Actualizar la | Tablas de Archivo  de
Concejo de Acuerdo que e_stab_lece la Tabla de | Retencion Proceso Gestion Bogoté
6 2 estructura organizacional de L
Bogota ; . retencion Documental Documental.
la Contraloria de Bogota . .
documental - | Actualizada. Clientes y
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ENTRADA SALIDA
ACTIVIDADES
CLIENTE Y OTRAS PARTES
PHVA | No PROVEEDOR CLAVES DEL
OVEEDO INSUMO PROCESG | RESULTADOS INERESADAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
TRD. otras Partes
Proceso Gestion Ajustes en series o tipos Interesadas
Documental. documentales
Archivo General
de la Nacion y Lineamientos en materia de
Archivo de Archivo y control de registros
Bogota.
Prestar el
. . servicio de . :
Servidores Clientes y Otras - Consulta o Servidores Clientes y
7 publicos de la Partes SI’OéIISCtI;.Lr]TCIjO dg%ocﬁfnnesrtjtgz ° ;?gsstilri?o de Iog préstamo de publicos de la otras Partes
Entidad Interesadas documentos del Documentos Entidad Interesadas
archivo
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VERIFICAR:

El analisis de datos incluye:

Informe del Sistema Integrado de Gestion.

Informe de Gestién del Proceso.

Resultados de Revision por la Direccion.

Informes de auditorias internas y externas.

Informe de Auditoria Interna al Sistema Integrado de Gestion.

Informe de verificacion al seguimiento al Plan de Mejoramiento.

Informe de verificacidn al seguimiento Mapa de Riesgos del Proceso.
Informe de verificacién al seguimiento Oportunidades de Mejora del proceso.
Informe de verificacion al seguimiento Plan Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano del proceso.
Peticiones, quejas, sugerencias y reclamos.

Informacion divulgada del proceso.

Informacion documentada, conservada y controlada.

ACTUAR

La mejora del proceso se encuentra establecida en las acciones de:
- Planes de Mejoramiento.
- Mapa de Riesgos.

- Oportunidades de mejora.
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SEGUIMIENTO Y/O
MEDICION

RIESGOS Y
OPORTUNIDADES

INFORMACION DOCUMENTADA

Indicadores incluidos | e
en los planes,
programas y .
proyectos.

Tablero de control.

Cronogramas.

Mapa de Riesgos.

Matriz de identificacién de

peligros, evaluacién
valoracién de riesgos.

Matriz de aspectos
impactos ambientales.

Oportunidades de Mejora

DOCUMENTOS
Listado Maestro
y | Informacién
Documentada.

e

REGISTROS

Tabla de Retencion
Documental - TRD.

de

CONTROLES.

Los controles del proceso se
encuentran establecidos en los
diferentes procedimientos del
proceso

RECURSOS: Conjunto de
proceso, a saber:

elementos disponibles para resolver una necesidad o para llevar a cabo una tarea en las diferentes etapas del

Humanos:

Funcionarios
competentes.

Fisicos:

Infraestructura.
Ambiente de trabajo.

Financieros:

Presupuesto de
funcionamiento 'y de
Inversion.

Tecnoldgicos:

Hardware.
Software.

Virtuales y de informacion:

Intranet.

Pagina Web.

Correo electroénico.
Activos de Informacion
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CONTROL DE CAMBIOS

< R.R. No. C .
Version Fecha: Dia/mes/afio Descripcion de la modificacion
Se ajustd la caracterizacién del proceso a la estructura
definida en la nueva versién del Procedimiento para el Control
de Documentos del SIG.
0 R.R. 020 de 9 mayo Se modificé el alcance del proceso.
2013 Se incorporo base legal y se ajusto requisito del MECI.
Se ajustaron las actividades y salidas del Proceso.
Se incluyo definicion de “RECURSOS”.
Se ajusta la caracterizacion del proceso, de conformidad con
el nuevo Mapa de Procesos de la entidad; el ajuste a los
nuevos requisitos establecidos en las normas ISO 9001:2015
R.R. 046 de 31 y 14001.2015 y normativa del Decreto 1072 de 2015.
2.0 ;.
diciembre 2014
Se ajusta el objetivo, alcance, actividades claves, insumos y
salidas del proceso.
R.R. 030
3.0 25 SEPTIEMBRE

2017




