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PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Garantizar la preservacion, confidencialidad y disposicion de la memoria y patrimonio documental de la entidad

OBJETIVO mediante el disefio e implementacion de lineamientos, herramientas e instrumentos archivisticos y tecnoldgicos en
atencion al cumplimiento de las normativas técnicas y legales sobre la materia para la formulacion e implementacion
de politicas publicas relacionadas con la cultura, la recreaciéon y el deporte en el Distrito capital.

ALCANCE

Inicia con la planeacion de los aspectos estratégicos de la gestion
documental, pasando por administracion de archivos mediante el LiDER DEL PROCESO
despliegue de los procesos de la gestion documental apoyados en

herramientas tecnologicas y finaliza con el seguimiento y mejora continua Director(a) Gestién Corporativa y Relacion con el
de estos aspectos para controlar la produccion, administracion, custodia y Ciudadano
consulta de la produccién documental.

POLITICAS DEL MIPG
Politica de gestion documental

Ver Resolucion vigente mediante la cual se actualiza la plataforma estratégica para la
OBJETIVOS ESTRATEGICOS Secretaria Distrital de Cultura, Recreacion y Deporte.



PROCESO GESTION DOCUMENTAL

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Normatividad Riesgos identificados Controles existentes

Ver actividades de control en los

Ver normograma Ver mapa de riesgos o
procedimientos

RECURSOS DEL PROCESO

Humanos Tecnologicos Documentos

Equipo de computo, internet, software Ver listado de documentos de la SCRD
ofimatico, Instrumentos de medicion y disponible en
control ambiental, Sistema de Gestion de | 1.3 Mapas y Cartas descriptivas de los procesos
Documentos Electrénico de Archivo

Director, Coordinador, Profesionales,
Técnicos, Auxiliares administrativos y
contratistas

MEDICION DEL PROCESO -

INDICADORES . . -
Ver instrumento de gestion de indicadores



PROVEEDOR Nterno
/Externo

Direccién Distrital
del Archivo de
Bogota

Archivo General de
la Nacién

Externo

Todos los procesos
de la SCRD
Direccioén Distrital
del Archivo de
Bogota

Archivo General de
la Nacién

Oficina Asesora de
Planeacion

Interno
/Externo

Todos los procesos
de la SCRD
Direccién Distrital
del Archivo de
Bogota

Archivo General de
la Nacién

Interno
/[Externo

Todos los
procesos de la
SCRD

Direccioén Distrital
del Archivo de
Bogota

Archivo General de
la Nacién

Interno /
Externo

ENTRADA - INSUMO

Plan estratégico

Normograma

Diagnéstico integral del Archivo General de la
Nacional

Cambios en la estructura organico funcional
de la Entidad

Politica de Gestién Documental
Procedimientos documentados para la
formulacién de planes, programas y proyectos
en la SCRD

Guia para la elaboracion de documentos del
MIPG

Normatividad frente a la Gestion Documental
y Archivistica

Guias y manuales para la elaboracion del
Plan Institucional de Archivos PINAR
Procedimientos documentados para la
formulacién de planes, programas y proyectos
enla SCRD

Normatividad frente a la Gestion Documental
y Archivistica

Cambios en la estructura organico funcional
de la Entidad

Normatividad frente a la Gestion Documental
y Archivistica

Activos de informacion e indice de
informacion reservada y clasificada Tablas de
Retencion Documental.

Tablas de control de acceso.

Programa de gestién documental

Guias y manuales relacionados con la gestién
documental y de Comunicaciones Oficiales.
Procedimientos y normatividad de tramites y
servicios de la Entidad

CICLO
PHVA

SALIDAS

Productos-Servicios GRUPOS DE VALOR

ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO

Establecer los lineamientos para
administracién y custodia de archivos

la gestiobn documental

Politica de Gestion Documental Todos los procesos

Diagnéstico de integral de archivos
Matriz de Riesgos
Sistema Integrado de Conservacion
-SIC
Modelo de Requerimientos del
Elaborar los planes, programas y lineamientos para implementarSGDEA
los procesos, herramientas, administracion y custodia de laProcedimientos, manuales, Guias,
gestion documental que la entidad necesita desplegar en atenciéninstructivos de gestion documental
a sus necesidades y disposiciones legales y técnicas sobre laSistema Integrado de Conservacion
materia. Plan Institucional de Archivos —
PINAR
Programa de Gestién Documental -
PGD
Plan de transferencias
documentales

Directivas de la entidad
Todos los procesos de la SCRD

Cuadro de Clasificacion Documental
Tablas de Retencién Documental

Ejecutar las actividades de planeacion técnica de los documentos .
Tablas de Valoracién Documental

durante su ciclo de vida, mediante la actualizacion e
implementacion de herramientas e instrumentos archivisticos
normalizados.

Esquema de metadatos Todos los procesos de la SCRD

Manuales, guias y procedimientos
documentados

Manuales, guias y procedimientos
documentados

’- Control de préstamo documental
-Inventario Documental

-Control de comunicaciones oficiales

Todos los procesos de la SCRD
Ciudadania en general

Gestionar el registro, distribucion, acceso, consulta, recuperacién
clasificacion de documentos

Interno
/Externo

Interno

Interno

Interno

Interno



PROVEEDOR

Todos los procesos
de la SCRD
Direccion del
Archivo de Bogota
Archivo General de
la Nacién

Oficina Asesora de
Planeacion

Todos los procesos
de la SCRD
Direccion del
Archivo de Bogota
Archivo General de
la Nacién

Todos los procesos
de la SCRD
Direccion del
Archivo de Bogota
Archivo General de
la Nacién

Direccién Distrital
del Archivo de
Bogota

Archivo General de
la Nacién

Interno
[Externo

Interno
/Externo

Interno
/Externo

Interno
/Externo

Interno
/Externo

ENTRADA - INSUMO

Normatividad frente a la Gestion Documental
y Archivistica Banco terminolégico

Tablas de control de acceso.

Tablas de Retencion Documental

Tablas de Valoracién Documental
Procedimientos, guias y manuales
relacionados con la gestion documental
Lineamientos para la conformacion,
organizacion, administracion y acceso para
los documentos de archivo en el archivo
Plan de accion Institucional

Acuerdos de participacion en Comité Sectorial

Tablas de Retenciéon Documental
Tablas de Valoraciéon Documental
Plan de transferencia documental
Programa de Gestién Documental

Sistema Integrado de Conservacion
Guias y manuales relacionados con la
gestion documental

Cuadros de clasificacion

Tablas de Retencion Documental
Tablas de Valoracién Documental

Normatividad frente a la Gestion Documental
y Archivistica

Sistema Integrado de Conservacion SIC
Tablas de Retencién Documental

Tablas de valoracion Documental

-Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos

SALIDAS

Productos-Servicios GRUPOS DE VALOR

ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO

Archivos de gestion centralizados y

Asegurar la clasificacion, ordenacion y descripcién documental decentral

acuerdo con los lineamientos adoptados por la entidad, en/nventarios Documentales
cumplimiento de las disposiciones archivisticas, teniendo tambiénA_rCh'VQS organlzado_s

un alcance en la articulacién estratégica sectorial para lalinéamientos sectoriales
implementacion y mejora del proceso de gestion documental.

Sector Cultura en Bogota
Todos los procesos de la SCRD

Realizar las transferencias documentales de los documentos que .
. ) . ; 9 Actas de transferencia documental
han cumplido su ciclo de vida tanto en los archivos de gestiony L
., : L Actas de eliminacién documental
central segun los instrumentos archivisticos adoptados en la
entidad.

i Todos los procesos de la SCRD
Inventario Documental

Depositos adecuados para el
Salvaguardar y preservar los archivos institucionales manteniendoalmacenamiento de archivos.
la integridad técnica, estructural, y relacional de los documentosinventarios documentales
en el sistema de gestion documental actualizados.
Evidencias de la aplicacion de los
programas y planes del SIC

Directivas de la Entidad
Todos los procesos de la SCRD

Evidencias de la aplicacion de los
programas y planes del SIC

Actas de eliminacién documental
-Inventarios Documentales
-Repositorios y bases de todos los
documentos del sistema

Asegurar la disposicion final de los documentos con miras a su
conservacion temporal y permanente o eliminacion de

; 2 Ciudadania en general
conformidad con la valoraciéon documental 9

Interno
/Externo

Interno
/Externo

Interno

Interno

Externo



Interno
PROVEEDOR
[Externo
Archivo General de
la Nacién Interno
Oficina Asesora de
> /Externo
Planeacion
Todos los procesos Interno
de la SCRD
Entes 'y
organismos de
Interno
control /Externo
Oficina Asesora de
Planeacion

ENTRADA - INSUMO

Caracterizacion del proceso de Gestién del
Conocimiento

Diccionarios de datos

Plan Estratégico Institucional

Normatividad frente a la Gestion Documental
y Archivistica

-Programa de Gestién Documental

-Plan Institucional de Archivos

-Sistema Integrado de conservacién

- Tablas de retencion Documental
Procedimientos, guias y manuales
relacionados con la gestiéon documental

Directrices frente a gestion documental y
archivo

Informes de monitoreo y seguimiento a la
gestion del proceso

Normatividad frente a la Gestion Documental
y Archivistica

Informes de auditoria

Reportes a plan de accion

Monitoreo de riesgos

SALIDAS

ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO .
Productos-Servicios

Desarrollar e implementar acciones orientadas a promover vy
fomentar la apropiacién y aprovechamiento del conocimiento en la
entidad, a través de la creacién de lenguajes controlados vy
esquemas de clasificacion aplicados a los activos del
conocimiento.

Modelo de madurez de la gestion
del conocimiento

Lenguajes controlados
Esquemas de clasificacion

Informes de monitoreo
Evaluar y hacer seguimiento a la implementacion de la Politica delndicadores
Gestion Documental y los lineamientos de la gestion documental yinformes de Gestién y Seguimiento
administracion de archivos a la gestion del proceso

Implementar acciones de correccién, correctivas y preventivas . .
. . - Planes de mejoramiento
para la mejora continua del proceso de gestién documental y la, . .
. . ) Acciones correctivas
proteccion del patrimonio.

GRUPOS DE VALOR

Sector Cultura en Bogota
Todos los procesos de la SCRD

Entes y organismos de control
Oficina Asesora de Planeacion

Todos los procesos de la SCRD

Interno
/Externo

Interno
/Externo

Interno
/Externo

Interno



CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA

CAMBIOS REALIZADOS

21/12/2021

Este documento sustituye la Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental, de Recursos Fisicos y de Servicios Generales , cédigo CP-GDF-APY
v13 con radicado20205000161273, en el componente de gestion documental y de archivos. Ver solicitud de crear o modificar documentos fecha
20/12/2021 radicado ORFEO 20211700417163 (Se elabora documento de acuerdo con los lineamientos establecidos dentro del Sistema
de Gestién MIPG, el mapa de procesos v9 y los objetivos institucionales).

2 15/06/2023

Ver solicitud de actualizacion de documentos radicado ORFEO 20237100227143 del 06/06/2023, la cual se genera por actualizacién de la plataforma
estratégica de la SCRD. En los cuadros de actividades del proceso se incluyé la columna del ciclo PHVA y se cambid el nombre de la columna Usuario,

de la versidn anterior, por Grupos de valor.
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