ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.
DESARROLLO ECONOMICO
Instituto Distrital de Turismo

CARACTERIZACION DE PROCESOS
Proceso Gestion Documental

Cadigo: DE-F15

Versién: 3

Fecha: 13/07/2021

|Actualizado 30/03/2023

RESPONSABLE
Subdirector(a) de Gestion Corporativa

OBJETIVO

entidad.

Planear, organizar, custodiar, conservar, controlar y preservar el manejo de la documentacion e informacioén producida y recibida en virtud de las funciones del Instituto Distrital de Turismo, para garantizar la proteccion del patrimonio documental en la

ALCANCE

Inicia con la planeacién institucional de gestion documental, los instrumentos archivisticos y procedimientos, hasta su posterior implementacién, seguimiento y acciones de mejora del proceso.

BASE LEGAL
Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS

1SO 9001:2015: 4.4,6.1,7.1,7.1.5.2,7.5,8.1,9.1, 10.

1SO 14001:2015: 7.5.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG: 5a dimensién: Informacién y Comunicacién.
Ley 594 de 2000 Ley general de Archivos

POLITICAS DE OPERACION
Véase numeral 4. Lineamientos o politicas de operacién en los documentos asociados al proceso.

( Elaboracion y aprobacién de las Tablas de retencién

PROVEEDOR [ USUARIO
ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS
Interno [ Externo | Interno [ Externo
Planear
« Entidades nacionales y
distritales. N tividad v 1i fente Definicion de la Politica de Gestién Documental
. . | Normatividad y lineamientos i s

« Alcaldia Mayor de Bogota. . Definicion del Programa de Gestion Documental . .

e K 0 1. A Subdirector(a) de Gestion
« Direccion Distrital Archivo | SCPre gestion documenta Definicién del PINAR Corporativa

de Bogota. Definicion de las diferentes herramientas archivisticas Politicas y lineamientos para Todos los Ciudadaniaen

« Instrumentos Archivisticos.

Documental - PGD

. - la gestion documental. procesos general
L Profesional Gesti6n
documental, Tablas de Valoracién Documental, banco
terminoldgico, cuadros de clasificacion documental y deméas Documental
Direccionamiento estratégico Plan Estratégico X 9 P - y
iy o herramientas definidas en el Programa de Gestién documental)
y planeacion Institucional
Hacer
» Normatividad y Plan Institucional de

Direccionamiento estratégico Entidades nacionales y lineamientos sobre gestiéon | Implementar los planes y programas formulados desde la gestion Profesional Gestion Archivos - PINAR Todos los Ciudadaniaen

y planeacién distritales documental. documental. Documental Programa de Gestién procesos general




» Normatividad y
lineamientos sobre gestion
documental.

« Buenas précticas y

Implementar los procesos y procedimientos propios de la gestion
documental y del sistema de gestion de documentos electrénicos
de archivo SGDEA.

Produccién Documental

« Archivos organizados.
« Inventarios diligenciados.
« Seguimiento y control de

Direccionamiento estratégico Entidades nacionales y experiencias exitosas en Gestion y tramite Profesional Gestién . Todos los Ciudadaniaen
- i X - R los documentos electrénicos
y planeacion distritales materia de gestion Organizacién documental Documental de archivo procesos general
documental. trasferencias . ) "
- . . ] e « Acciones de conservacion
« Politicas y lineamientos Disposicién final de los documentos L .
= - y preservacion del archivo.
para la Gestién documental. Valoracion documental
« Instrumentos Archivisticos. Preservacion digital a largo plazo
« Normatividad y
lineamientos sobre gestion
documental.
« Buenas practicas y . - . . « Archivos organizados.
. . L X Apoyar la administracién y manejo de los archivos de . - . o . . .
R . - Entidades nacionales y experiencias exitosas en S . . R . Profesional Gestién « Inventarios diligenciados. Todos los Ciudadaniaen
Direccionamiento estratégico - X - gestion descentralizados, teniendo en cuenta los lineamientos . -
distritales materia de gestion X R L - Documental « Acciones de conservacion. procesos general
adoptados por la Entidad y las disposiciones archivisticas sobre
documental. X
-, X . la materia.
« Politicas y lineamientos
para la Gestién documental.
« Instrumentos Archivisticos.
» Normatividad .
. . Y > . . « Archivos puestos al
lineamientos sobre gestion Atender solicitudes de préstamo y consulta de documentos de .
. . . o - . " . - servicio de todos. .
. . - Entidades nacionales y documental. archivo en soporte fisico y electrénico, realizadas por usuarios Profesional Gestién R . Todos los Archivo de
Direccionamiento estratégico S o K . . o N L X « Acciones de conservacion .
distritales « Politicas y lineamientos | internosy externos en atencion a las disposiciones relacionadas Documental control procesos Bogota
para la Gestién documental. con el acceso a informacion publica. y :
« Instrumentos Archivisticos.
+ Resultados de ejecucion
del proceso Gestion « Informes de Gestién
Documental. e . . * Medici6n de los
Plan MIPG Implementar, cuantificar, evaluar y analizar los mecanismos de Indicadores
.
L . - Entidades nacionales y . medicién, seguimiento, control de las acciones y riesgos del Profesional Gestion - . Todos los Archivo de
Direccionamiento estratégico . +Indicadores del proceso. « Seguimientos a riesgos )
distritales . . ! proceso. Documental procesos Bogota
« Hoja de vida del Indicador * Reportes de
(Seguimiento y analisis del Materializacion del Riesgo
Indicador) « Planes desarrollados
+Riesgos
Verificar
Realizar seguimiento a la implementacion de los instrumentos
archivisticos
« Alcaldia Mayor de Bogota. | « Politicas y lineamientos Seguimiento al proceso . - « Informes de seguimiento a
s K - s o Profesional Gestién . - Todos los
« Direcci6n Distrital Archivo | para la gestion documental. Medicion de indicadores la implementacién de los
] - L Documental . - procesos
de Bogota. « Instrumentos archivisticos. Resultados de auditorias al proceso instrumentos archivisticos.
Cumplimiento al Programa de Gestiéon Documental
Implementar las acciones correctivas, preventivas y de
mejora correspondientes.
. . o Seguimiento a las acciones de mejoramiento continuo y plan de « Informe de gestion. I
Direccionamiento estratégico L . « Plan MIPG. 9 .,J yp . - g « Direccion
« Direcci6n Distrital Archivo . . accion. Profesional Gestién « Resultado de los Todos los — .
. * Planes de mejoramiento - Distrital Archivo
L L de Bogota. Documental indicadores. procesos .
Evaluacion Institucional por proceso. de Bogota.

Seguimiento al plan de mejoramiento archivistico.




Actuar

« Entes de control.

« Entes certificadores.
« Archivo de Bogota.
« Archivo General de la
Nacion.

Evaluacion Institucional

« Informe de gestion de la
funcién archivistica.
« Informes de auditoria tanto
internos como externos.
* Resultados de los
indicadores

Implementar las acciones correctivas y de

mejora correspondientes.

Subdirector(a) de Gestion
Corporativa

« Seguimiento planes de
accion
« Acciones correctivas
* Planes de Mejoramiento *
Evidencias de las acciones
en pro de la mejora

Evaluacion
Institucional

« Entesde
control.
« Entes
certificadores.
« Archivo de
Bogota.
« Archivo
General de la
Nacion.

DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestién - Mapa de procesos

MONITOREO Y SEGUIMIENTO

* Comité Institucional de Gestién y Desempefio
* Plan de Accion de MIPG.
* Informe Técnico del Archivo de Bogota.

* Informe de seguimiento del Archivo General de la Nacién.

* Mapa de riesgos.
* Indicadores de gestion.
* Planes de mejoramiento.

TRAMITES Y SERVICIOS
No aplica.

ACTIVOS DE INFORMACION

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos - Gestion Documental - Registros - Caracterizacién documental - Registro Activos de Informacion.

REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos - Gestion Documental - Registros - Tablas de Retencién Documental.

IDENTIFICACION DE RIESGOS
Véase Mapa de riesgos del proceso.

ACCIONES DE MEJORA

Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestién - Mapa de procesos - Acciones - Plan de mejoramiento del proceso.

RECURSOS

* Médulo para la administracién, manejo y control de documentos.

* Intranet.
* Pagina web de la entidad.

* Link del Archivo de Bogota "Informe sobre el estado de la administracion documental”.

* Aplicativo Mapa de riesgos.
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Nombre: Hugo Cortes Diaz - Myriam Alejandra Montafio

Nombre: Luz Marfén Martinez Huertas

Nombre: John Alexander Chalarca Gémez

Gesti6n Corporativa

Cargo: Profesional - Gestién Documental-Subdireccion de

Profesional - Conservacion y Restauracion de Bienes
Muebles -Subdireccién de Gestién Corporativa

Cargo: Subdirectora de Planeacion

Cargo: Subdirector de Gestion Corporativa
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