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CARACTERIZACION DE PROCESOS

., Version: 4
ALCALDIA MAYOR Proceso Gestion Documental
o Fecha: 17/11/2023
Actualizado 16/12/2025

RESPONSABLE
Subdirector(a) de Gestién Corporativa

OBJETIVO

Asegurar la disponibilidad, accesibilidad e integridad de los documentos y archivos de la entidad, a través del desarrollo de la funcién archivistica, aportando al logro de los objetivos institucionales, la eficiencia administrativa y la transparencia en la gestion publica.
ALCANCE

El proceso inicia con la planeacion archivistica, continGa con la articulacion de los instrumentos archivisticos de gestion documental, finalizando con el seguimiento, la identificacién de lecciones aprendidas, buenas précticas y la definicion de planes de mejoramiento en el marco de la
BASE LEGAL
Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG: 5a dimension: Informacioén y Comunicacion.
Ley 594 de 2000 Ley general de Archivosy el Acuerdo 01 del 29 de febrero de 2024.

POLITICAS DE OPERACION
Véase numeral 6. Lineamientos o politicas de operacion en los documentos asociados al proceso.

PROVEEDOR [

ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS I USUARIO
Interno [ Externo | [ Interno | Externo

Planear

Normas y legislacion Nacional y/o
Distrital vigente y documentos
asociados (Guias, manuales,
lineamientos, formatos, infografias,
metodologiasy politica de gestion
documental, entre otros) sobre gestion
documental y archivos.

« Entidades del orden

nacional y distrital
« Alcaldia Mayor de Bogota.

« Concejo de Bogota

« Consejo Nacional de

Politica Econémica y
Social (CONPES)

« Consejo de Politica

Econémica y Social . .
del Distrito Capital CONPES Nacionales que incluyen

(CONPES D.C)) Femas reI{aEzlonados cqr) el manejo de
informacion y la gestion documental.

Plan de Desarrollo Distrital

CONPES Distritales que incluye
temas relacionados con el manejo de
informacion y la gestion documental.

Diagnostico integral de la gestion documental y
la administracion de archivos




Gestion
documental

Actualizacion total o parcial del
diagnéstico integral de la gestion
documental y la administracién de
archivos

Resultados de seguimiento a la
Politica de Gestion Documental

Resultados de avance del Programa de
Gestion Documenta - PGD

Seguimientos y productos del Plan
Institucional Archivistico - PINAR

Necesidades documentales y
archivisticas

Direccionamiento
estratégico y planeacion

Plan Estratégico Institucional

Planeacion estratégica de la entidad
(Contexto Institucional; Misién;
Vision; Objetivos estratégicos; y Plan
Estratégico Institucional)

Mapa de procesos

Mapa de riesgos
Plan de Accién
Institucional.

Directrices internas para la
implementacion y/o fortalecimiento
del MIPG

Informes de seguimiento de las
politicas de gestion y desempefio,
planes sectoriales, institucionales,

operativos anuales y proyectos

Gestion
Juridica y Contractual

Instancias nacionales
y distritales que emiten
normas

Normatividad vigente aplicable al
proceso

Gestion de Talento
Humano

Decreto Distrital o Acuerdo de la Junta
Directiva de Estructura Organizacional

Resolucién de manual de funciones y
competencias laborales, acorde con la
normatividad y las directrices vigentes

aplicables

Realizar la planeacion de la funcién archivistica incluyendo
aspectos estratégicos y técnicos en articulacion con la Plataforma
Estratégica de la entidad y el Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacion y las Comunicaciones (PETI), para definir los
instrumentos archivisticos que cubra las fases del ciclo de vida
de los documentos y los elementos minimos necesarios de toda
la produccion documental de la entidad independientemente de

su soporte.

Subdirector(a) de Gestion
Corporativa

Profesinal Gestion
Documental

el Plan Operativo del proceso (o el que haga sus

Politica de Gestién Documental aprobada y
publicada

Programa de Gestién Documental (PGD)
equivalente en el Distrito al Sistema de
Informacion de Gestion
de Archivos- SIGA de la entidad aprobado y
publicado, incluyendo

veces)

Plan Institucional Archivistico (PINAR)
aprobado y publicado por vigencia

Instrumentos Archivisticos:

Cuadro de Caracterizacion
Documental construido

Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) aprobado y publicado

Tabla de Retencion Documental
(TRD) convalidada y publicada

Tabla de Valoracién Documental
(TVD) convalidada y publicada

Modelo de requisitos para el disefio
del sistema de gestion electrénica
de documentos y archivos aprobado

Banco terminoldgico de tipos, series
y sub-series documentales aprobado

Flujos documentales asociados a
mapa de procesos disefiados,
aprobados y parametrizados

Tabla de Control de Acceso
aprobada y parametrizada

Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) aprobado y publicado

Esquema de metadatos para la
gestion de documentos adoptado
y parametrizado en el Sistema de

Gestion Electronica de Documentos
y Archivos de la entidad

Sistema de Gestion Electrénica de
documentos y Archivo (SGEDA) adoptado

Mapa de ubicacidn topografica de

los archivos de la entidad publicado

Todos los
procesos

Grupos de valor

Grupos de
interés




Gestion de Inteligencia y
DTI

P
Informacién - PETI incluyendo la
arquitectura empresarial de la entidad

Estrategia de Innovacion y tecnologias
emergentes

Esquema de gobierno de T1 aprobad
por la entidad

Politicas y Lineamientos de Gobierno
de T.I. de la Entidad actualizadas

Plan de Seguridad y Privacidad de la
informacion MPSPI

Estrategia de seguridad

Recursos de Infraestructura TI
(dispositivos méviles, audiovisuales,
redes personales y servidores, data
center) y telecomunicaciones,
administrados y gestionados

Infraestructura y servicios en la nube
en Funcionamiento

Manual de archivo y
correspondencia aprobado

Otros instrumentos que la Entidad
considere necesarios.

Hacer

Gestion
Documental
(Ventanilla tnica
(sedes electrénicas) o
Unidades u oficinas de
correspondencia)

~Programa ae Gestion
Documental (PGD)
equivalente en el Distrito al Sistema de
Informacion de
Gestion de Archivos- SIGA de la
entidad aprobado y publicado
* Flujos documentales
asociados a mapa de
procesos disefiados,
aprobados y parametrizados
* Sistema de Gestion
Electrénica de documentos y
Archivo (SGDEA)
implementado
* Tabla de Control de Acceso,
aprobada y parametrizada
* Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD) aprobado y publicado
* Cuadro de Caracterizacion
Documental construido
* Manual de archivo y
correspondencia aprobado
* Banco terminoldgico de tipos, series
y sub-series documentales aprobado
* Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) aprobado y

nuhlicadn

Atencion la Ciudadania

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés

*Documentacion recibida
independientemente de su soporte y a
través de todos los canales de
recepcion, incluyendo el correo
electrénico.

Generar, recibir y distribuir los documentos producidos por
todas las &reas en cumplimiento
de la misionalidad y los documentos recibidos a través de los
canales oficiales establecidos por la entidad, incluso el correo
electrénico, bajo las politicas, estandares y requisitos definidos
en el Programa de Gestion Documental - PGD de la entidad.

Profesional Gestion
Documental

*Documentacion producida bajo los pardmetros
de normalizacién definidos por la entidad,
independientemente de su soporte.
*Registros de entrada y salida de
comunicaciones oficiales / Control de
radicaciones
* Listas, matrices o controles de distribucién de
correspondencia.

* Flujos documentales implementados
* Aplicacién de medidas del Sistema Integrado
de Conservacion

*Documentacion recibida bajo los
parémetros de normalizacién definidos por la
entidad.

Todos los
procesos

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés




Todos los procesos

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés

(PGD) equivalente en el Distrito al
Sistema de Informacion de Gestion de
Archivos- SIGA de la entidad
aprobado y publicado, incluyendo el
Plan Operativo del proceso (o el que

haga sus veces)

*Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD) aprobado y publicado

* Flujos documentales asociados a
mapa de procesos disefiados,
aprobados y parametrizados

*Sistema de Gestion

Electrénica de documentos y
Archivo (SGDEA) adoptado.

* Mapa de ubicacion topogréfica de los
archivos de la entidad publicado
Sistema de Gestion Electronica de
documentos y Archivo (SGDEA)
* Manual de archivo y correspondencia
aprobado
* Cuadro de Caracterizacion
Documental construido
* Manual de archivo y correspondencia
aprobado
*Solicitudes de consulta y prestamos

*Qictama da Cactidn

Programa ae Gestion Documentar |

Clasificar, ordenar, rotular la carpeta (codigo de barras en los
casos que aplique) y diligenciar el registro de inventario de
unidades documentales en el Sistema de Gestion Electronica de
Documentos y Archivo - SGDEA u otra solucién tecnolégica
que facilite el registro, consulta y acceso de los expedientes.

Mantener los expedientes clasificados, depurados, ordenados y
actualizados en los inventarios documentales o base de datos del
sistema de gestion de documentos, con el objetivo de colocar a
disposicion de los usuarios internos y externos la documentacion
de acuerdo con las normas y requisitos establecidospor la entidad.

Realizar la transferencia primaria al archivo central de los
expedientes producidos y organizados y que han cumplido su
tiempo de retencién estipulados en la Tabla de Retencién
Documental (TRD), cumpliendo con el plan o cronograma de
transferencias primarias y el procedimiento interno
correspondiente.

Profesional Gestion
Documental

* Documentacion tramitada en cumplimiento de
los requisitos de la produccion y gestion.
* Registros del Inventario documental de
archivos de gestion en el Sistema de Gestion
Electrénica de Documentos y Archivo
(SGDEA).

* Expedientes documentales (fisicos,
electrénicos e hibridos) debidamente creados,
con base en el Cuadro de Clasificacion
Documental (CCD) y el Cuadro de

Caracterizacion Documental
* Aplicacion de medidas del Sistema Integrado
de Conservacion
* Unidades documentales organizadas
* Inventario documental actualizado en el
Sistema de Gestion Electronica de Documentos
y Archivo (SGDEA)
* Estadisticas de consultas y prestamos de
unidades documentales
* Unidades documentales transferidas que
cumplan con los tiempos establecidos en las
Tablas de Retencién Documental (TRD).

Todos los
procesos

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés

Gestion
Documental (Oficinas
de gestion
documental)

*Unidades documentales transferidas
que cumplan con los tiempos
establecidos en las Tablas de Retencion
Documental (TRD).
* Inventario documental actualizado en
Sistema de Gestion Electronica de
documentos y Archivo (SGEDA)
* Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) aprobado y publicado
* Programa especifico de reprografia
del programa de gestién documental.
* Mapa de ubicacion topogréfica de los
archivos de la entidad
*Tabla de Retencién Documental
(TRD) convalidada y publicada
* Tabla de Valoracion Documental
(TVD) convalidada y publicada

Gestion Juridica y
Contractual

Ordenes de servicio

Recibir las transferencias primarias realizadas por las
dependencias de acuerdo con el plan o cronograma de
transferencias primarias de conformidad con el procedimiento
interno establecido y administrar, custodiar y disponer los
expedientes transferidos de acuerdo con los criterios técnicos
para su conservacion y preservacion de conformidad en el
procedimiento interno establecido.

Profesional Gestion
Documental

* Expedientes documentales (fisicos,
electrénicos e hibridos) conservados y
custodiados

* Inventario documental actualizado en Sistema
de Gestion Electronica de documentos y

Archivo (SGDEA) y (fisicos, electrénicos e

hibridos) conservados y custodiados

* Acta 0 documento equivalente de recibo de la

transferencia primaria.

* Aplicacion de medidas de Sistema Integrado

de Conservacion

* Identificacién de unidades documentales de

valor histérico, cultural, investigativo y legal.

* Acta de aprobacion del Comité Institucional

de Gestion y Desempefio 0 quien haga sus

veces de eliminacién de documentos
*Mapa de ubicacién topografica de los archivos
de la entidad actualizado

Todos los
procesos

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés




Gestion Documental
(Archivo
Central)

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés

* Sistema de Gestion Electrénica de
documentos y Archivo (SGDEA)

* Expedientes documentales (fisicos,
electrénicos e hibridos) conservados y
custodiados
*Mapa de ubicacién topografica de los
archivos de la entidad actualizado
*Solicitudes de consulta y prestamos
*Tabla de Control de Acceso aprobada
y parametrizada
* Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) aprobado y publicado

Brindar el servicio de consulta y préstamo de los expedientes a
través del Sistema de Gestién Electrénica de documentos y
Archivo - SGEDA, y fisicos custodiados en el archivo central.

Profesional Gestion
Documental

* Inventario documental actualizado en Sistema
de Gestion Electrénica de documentos y
Archivo (SGDEA) (fisicos, electronicos e

hibridos) conservados y custodiados.
* Estadisticas de consultas y prestamos de
unidades documentales
* Aplicacion de medidas del Sistema Integrado
de Conservacion

Todos los
procesos

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés

Gestion
Documental (Archivo
Central)

Archivo Distrital de
Bogota

* Plan de transferencias
secundarias incluido en el Programa de
Gestién
Documental (PGD)

*Tabla de Retencion
Documental (TRD)
convalidada y publicada
* Tabla de Valoracién
Documental (TVD)
convalidada y publicada
* Procedimiento de transferencias
secundarias incluido en el Programa de
Gestion Documental (PGD)

* Guia de transferencias secundarias de
la Direccién Distrital de Archivo de
Bogota
* Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) aprobado
y publicado

Realizar la transferencia secundaria al Archivo General de
Bogota (Direccion Distrital de Archivo de Bogota) de los
expedientes organizados, de acuerdo con los parametros
establecidos en la tabla de retencion o de valoracion documental,
de conformidad con el plan de transferencias secundarias y guia
de transferencias secundarias de la Direccion Distrital de Archivo
de Bogota.

Profesional Gestion
Documental

* Unidades documentales a transferir al Archivo
General de Bogota en cumplimiento de los
requisitos establecidos para las transferencias
secundarias.

* Inventario documental actualizado en Sistema
de Gestion Electronica de documentos y
Archivo (SGDEA) (fisicos, electronicos e
hibridos) conservados y custodiados.

* Acta o documento equivalente de recibo de la
transferencia secundaria.

* Acta, informe o documento equivalente en
que se detalle la realizacion de la seleccién
aplicada a los documentos a transferir en
transferencia secundaria.

* Aplicacion de medidas del Sistema Integrado
de Conservacion

Todos los
procesos

Ciudadania
Grupos de valor

Grupos de interés

Direccionamiento
estratégico y planeacion

Entidades nacionales y
distritales

*» Normatividad y lineamientos sobre
gestion documental.
« Instrumentos Archivisticos.

Implementar los planes y programas formulados desde la gestion
documental.

Profesional Gestion
Documental

Plan Institucional de Archivos - PINAR
Programa de Gestién Documental - PGD

Todos los
procesos

Ciudadania en
general

Direccionamiento
estratégico y planeacion

Entidades nacionales y
distritales

» Normatividad y lineamientos sobre
gestion documental.

« Buenas practicas y experiencias
exitosas en materia de gestion
documental.

« Politicas y lineamientos para la
Gestion documental.

« Instrumentos Archivisticos.

Produccién Documental
Gestion y tramite
Organizacion documental
trasferencias
Disposicion final de los documentos
Valoracion documental
Preservacion digital a largo plazo

Profesional Gestion
Documental

« Archivos organizados.
« Inventarios diligenciados.
* Seguimiento y control de los documentos
electrénicos de archivo.
* Acciones de conservacion y preservacion del
archivo.

Todos los
procesos

Ciudadania en
general

Direccionamiento estratégico

Entidades nacionales y
distritales

» Normatividad y lineamientos sobre
gestion documental.

« Buenas practicas y experiencias
exitosas en materia de gestion
documental.

« Politicas y lineamientos para la
Gestion documental.

« Instrumentos Archivisticos.

Apoyar la administracion y manejo de los archivos de gestién
descentralizados, teniendo en cuenta los lineamientos adoptados
por la Entidad y las disposiciones archivisticas sobre la materia.

Profesional Gestién
Documental

« Archivos organizados.
« Inventarios diligenciados.
« Acciones de conservacion.

Todos los
procesos

Ciudadania en
general

Direccionamiento estratégico

Entidades nacionales y
distritales

» Normatividad y lineamientos sobre
gestion documental.
« Politicas y lineamientos para la
Gestion documental.
« Instrumentos Archivisticos.

Atender solicitudes de préstamo y consulta de documentos de

archivo en soporte fisico y electrénico, realizadas por usuarios

internos y externos en atencion a las disposiciones relacionadas
con el acceso a informacion publica.

Profesional Gestion
Documental

« Archivos puestos al servicio de todos.
« Acciones de conservacion y control.

Todos los
procesos

Archivo de
Bogota




* Resultados de ejecucion del proceso
Gestién Documental.

Implementar, cuantificar, evaluar y analizar los mecanismos de

« Informes de Gestion
* Medicion de los Indicadores

Evaluacién Institucional

archivistico.

I . - Entidades nacionales y - Plan MIPG. medicion, seguimiento, control de las acciones y riesgos del Profesional Gestion . . Todos los Archivo de
Direccionamiento estratégico distritales eIndicadores del proceso. 10CESO Documental * Seguimientos a riesgos 10CeS0S Bodota
* Hoja de vida del Indicador P : * Reportes de Materializacion del Riesgo P g
(Seguimiento y anlisis del Indicador) « Planes desarrollados
*Riesgos
Verificar
- - Instancias nacionales L . .
Gestion Juridica y . R Normatividad vigente aplicable al
y distritales que emiten
Contractual proceso.
normas
Reportes de gestion de riesgos del Evidencias de la revision y analisis de los
proceso resultados de la gestion y desempefio del
proceso
Lineamientos para el seguimiento a la
Direccionamiento gestion institucional Resultados de la ejecucion del Plan Operativo
Estratégico del proceso (o el que haga sus veces)
Anélisis de medicién de los
indicadores del proceso Actualizacion total o parcial del diagnéstico
Revisar, analizar y evaluar el cumplimiento de metas, gestion Profesional Gestion integral de la gestion documental y la Gestion
Reportes de revision realizadas al “desem r?/ del broceso d pG ti6n document ? y Documental administracion de archivos Documental
proceso por la alta direccion lesempefio del proceso de Gestion documental. ocumental
Resultados de seguimiento a la Politica de
Entes extern Lo . i0
. T es externos de Informes de seguimientos y auditorias Gestion Documental
Evaluacion Institucional control X ?
Archivo General de la internas y externas realizadas al Resultados d del P de Gestis
! proceso de "Gestion documental” esultados de avance del Programa de Gestion
Nacion Documental - PGD
Informe de seguimiento estratégico al
Direccion Distrital de cumplimiento de la normativa Seguimientos y productos del Plan Institucional
Archivo Bogota archivistica en las entidades del Archivistico - PINAR
Distrito Capital.
Departamento Resultados del Formulario Unico
Administrativo de la Reporte de Avances de la Gestion
Funcién Publica FURAG (Politica de Gestion
Documental).
Seguimiento al proceso
Alcaldia Mayor de Bogota Medici6n de indicadores
L or - | Politicas y lineamientos para la gestion Resultados de auditorias al proceso Profesional Gestion Informes de seguimiento a la implementacion Todos los
Direccion Distrital Archivo LS - o R L
de Bogota documental. Instrumentos archivisticos. Cumplimiento al Programa de Gestién Documental Documental de los instrumentos archivisticos. procesos
' Implementar las acciones correctivas, preventivas y de
mejora correspondientes.
I . . .| Direccion Distrital Archivo Plan MIPG. - .
Direccionamiento estratégico . . . - . . . . . ” Informe de gestion. Direccion
de Bogota. Planes de mejoramiento por proceso. | Seguimiento a las acciones de mejoramiento continuo y plan de Profesional Gestién M Todos los i .
. : ) L Resultado de los indicadores. Distrital Archivo
Seguimiento al plan de mejoramiento accion. Documental procesos de Bogot

Actuar




Direccionamiento
Estratégico

Lineamientos y directrices de la alta
direccion para mejorar la gestion de las
politicas de desempefio, planes,
programas y proyectos.

Analizar, identificar las

Ajustes al Plan Operativo (0 el que haga sus
veces)

Actualizacion de los
instrumentos archivisticos

Organismos de

. Informes de N . Buenas practicas y
. - Organismos de control Lo acciones de mejora, X X control
Evaluacion Institucional O X Auditorias internas . lecciones aprendidas -
(Distritales y nacionales) divulgar buenas X (Distritales y
y externas £ . . - divulgadas X
- - — — précticas y lecciones Subdirector(a) de Gestion Todos los nacionales)
Evidencias de la revision y gqalnsns de aprendidas del Corporativa Blanes de meforamiento procesos
los resultad(zs de la gestiony praceso Gestion formulajdos i Archivo
desempefio del proceso Documental. . General de
implementados -
L la Nacion
Resultados de la ejecucion del Plan ) )
Operativo del proceso (o el que haga *Planes de mejoramiento
Sus veces) archivisticos (PMA)
formulados e
Actualizacion total o parcial del implementados
diagndstico
i integral de | tion
Gestion egral de la gestion .
documental y la administracion de
Documental X
archivos
Resultados de seguimiento a la Politica
de Gestion Documental
Resultados de avance del Programa de
Gestion
Documental - PGD
Seguimientos y productos del Plan
Institucional Archivistico - PINAR
« Informe de gestion de la funcion
archivistica.
L . « Entes de
« Informes de auditoria tanto internos
como externos. control.
« Entes de control. L . . * Entes
. * Resultados de los indicadores * Seguimiento planes de accion -
« Entes certificadores. . . . R certificadores.
+ Archivo de Bogotd Implementar las acciones correctivas y de « Acciones correctivas + Archivo de
” T . ) Evidencias de la mejora correspondientes. Subdirector(a) de Gestion * Planes de Mejoramiento + Evidencias de las Evaluacion .
Evaluacion Institucional « Archivo General de la - J_— . . 3 L Bogota.
. revision y analisis Corporativa acciones en pro de la mejora Institucional .
Nacion. * Archivo
de los resultados
de la gestion y General de la
Nacion.

desempefio del
proceso

DOCUMENTACION ASOCIADA AL PROCESO
Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos

MONITOREO Y SEGUIMIENTO




* Comité Institucional de Gestion y Desempefio

* Plan de Accién de MIPG.

* Informe Técnico del Archivo de Bogota.

* Informe de seguimiento del Archivo General de la Nacion.
* 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 - Caracterizacion documental - Registro Activos de Informacion.

REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO
Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos - Gestion Documental - Registros - Tablas de Retencion Documental.

IDENTIFICACION DE RIESGOS
Véase Mapa de riesgos del proceso.

ACCIONES DE MEJORA
Véase Intranet - Sistema Integrado de Gestion - Mapa de procesos - Acciones - Plan de mejoramiento del proceso.

RECURSOS

* Modulo para la administracion, manejo y control de documentos.

* Intranet.

* Pagina web de la entidad.

* Link del Archivo de Bogota "Informe sobre el estado de la administracién documental".
* Aplicativo Mapa de riesgos.

*Orfeo

*Pandora

Elaboré Revisd

Rancu 2avnera ’;:",«,»ug. Alavo =

Firma: Firma:

Firma: | /\f\

Nombre: Nancy Zamora Nombre: Jeniffer Bravo Zapata

Nombre: Andrés Felipe Escobar Leal

Cargo: Profesional Universitario - Gestién Documental-Subdireccién

de Gestién Corporativa Cargo: Subdirectora de Gestion Corporativa

Cargo: Subdirector de Planeacion




