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Responsable del Proceso Direccidon de Planeacion
Aprobacién Revision Técnica
Firma: J—m
< - N

Nombre: Ménica Andrea Pineda Sanchez Gabriel Hernan Méndez Camacho
Cargo Subdirectora Administrativa Director Técnico
Dependencia: Subdireccién de Servicios Generales Direccion de Planeacion
rRr N0 023 Fecha: del 03 de noviembre de 2020

Tipo de Proceso: Estratégico: [ Misional: [] Apoyo: Evaluacion: []

60000 - Direccion Administrativa y Financiera

Dependencias que Integran el Proceso:  g0200 - Subdireccion de Servicios Generales

Objetivo del Proceso:

Lograr que los documentos producto del cumplimiento de las funciones, procesos, procedimientos y
en general de la gestion eficiente y transparente de la Contraloria de Bogota, se encuentre
debidamente organizada y disponible para los interesados, como fuente de informacion, conocimiento,
investigacion y memoria de la entidad. A través de planes, programas, lineamientos e instrumentos
archivisticos que orienten la administracion de documentos fisicos y electrénicos de acuerdo a la
normatividad nacional y mejores practicas a nivel internacional.

Alcance del Proceso:

Inicia con la planeacion estratégica para la documentacion, formulando planes, programas,
procedimientos e instrumentos archivisticos, los cuales dan los lineamientos para la produccion o
recepcion de documentos por parte de los servidores publicos y contratistas, gestion y tramite,
conformacion de expedientes (fisicos y electrénicos), transferencias al archivo central y al Distrital,
conservacion, preservacion, manteniéndola disponible hasta su disposicion final y termina con la
mejora del proceso a través de las acciones formuladas en planes de mejoramiento, mapa de riesgos
e informe de gestion.

www.contraloriabogota.gov.co
Carrera 32 A N° 26 A - 10 - Codigo Postal 111321
PBX: 3358888



http://www.contraloriabogota.gov.co/

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

Cédigo formato: PGD-02-03

C . ., Version: 12.0
arag:t'erlzaC|on Cadigo documento: PGD-01
Proceso de Gestion Documental - PGD Version: 4.0

Pagina 2 de 12

Base Legal:
Norma Fecha Descripcién
Constitucion
Politica de 07-jul-1991 | Constitucion Politica de la Republica de Colombia, Art. 20, 23, 74 y 209
Colombia
Acto Legislativo 04 1363169'3' Por medio del cual se reforma el Régimen de Control Fiscal, articulos 1 a 4.
L 29 -nov- Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
ey 87 1993 organismos del estado y se dictan otras disposiciones.
Por la cual se establece la Ley Orgéanica de Plan de Desarrollo. En concordancia con el
Decreto Legislativo 683 del 21 de mayo de 2020, por el cual se adoptan medidas
relacionadas con la aprobacion de los Planes de Desarrollo Territoriales para el periodo
Ley 152 15-jul-1994 constitucional 2020-2023, en el marco del Estado de Emergencia Econémica, Social y
Ecologica. Modificada por el Decreto Legislativo 683 de 2020, por el cual se adoptan
medidas relacionadas con la aprobacion de los Planes de Desarrollo Territoriales para el
periodo constitucional 2020-2023, en el marco del Estado de Emergencia Econdmica,
Social y Ecologica.
18-ago- Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos,
Ley N° 527 1999 del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de
certificacion y se dictan otras disposiciones.
Ley N° 594 14-jul-2000 | Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
. Por la cual se expide el Codigo Penal, Titulo IX Delitos contra la Fe Publica, Capitulo
Ley 599 24-jul-2000 Tercero, Falsedad en Documentos Art 286 al 296
Ley 734 05-Feb- Por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico. Art 34, numeral 5y Art 35, numeral 8,
2020 13y21
L o 30-Ago- Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la archivistica, se dicta el codigo de
ey N° 1409 i . -
2010 ética y otras disposiciones.
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Norma Fecha Descripcion
18-Ene- Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Ley N° 1437 2011 Administrativo. Representacion judicial, conceptos y 148 A adicionado por el Decreto 403
de 2020.
Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencion,
Ley 1474 12-jul-2011 | investigacién y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestién
publica, articulos 97 a 120 y 125, modificada por el Decreto 403 de 2020.
Ley N° 1712 6-Mar-2014 Por med_l(? de/ Ia_ cual se crea la I__ey de Tran_spare_:n_ma y del Derecho de Acceso a la
Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones y sus decretos reglamentarios.
Por el cual se establece que toda entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema
Decreto N° 514 20-Dic-2006 | Interno de Gestion Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion
Administrativa del Sector Pudblico
Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional
de Archivos, se deroga el Decreto nimero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
Decreto N° 2578 | 13-dic-2012 | relativas a la administracion de los archivos del Estado. Art 14 al 16 — Comité Interno de
Archivo: Conformacion, funciones. Art 24: Director Administrativo y Responsable de
Archivo: Debe exigir Inventarios Documentales y denunciar en caso de incumplimiento.
Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58
Decreto N° 2609 | 14-Dic-2012 | y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestién
Documental para todas las Entidades del Estado.
Decreto N° 1080 26-may- Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura. Parte
2015 VIII Patrimonio Bibliografico, Hemerografico, Documental y Archivistico
26.mav- Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, Libro 2,
Decreto 1072 2.015y Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y
demas normas reglamentarias.
26-may- Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias
Decreto 1078 2 .
2015 de la Informacion y las Comunicaciones.
26-mav- “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica,
Decreto 1083 2015y en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753

de 2015”, Dimensién 7- Control Interno.
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Norma Fecha Descripcion
11-sep- Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Decreto 1499 2017p Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el
articulo 113 de la Ley 1753 de 2015.
Por el cual se establecen los lineamientos generales de la politica de Gobierno Digital y
. se subroga el capitulo 1 del titulo 9 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1078 de 2015,
Decreto 1008 14-jun-2018 Decreto Unico Reglamentario del sector de Tecnologias de la Informaciéon y las
Comunicaciones.
R 22-nov- Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir y reformar tramites, procesos y
Decreto N° 2106 L . . X S y e
2019 procedimientos innecesarios existentes en la administracion publica
Decreto 403 16-mar- Por la cual se dictan normas para la correcta implementacion del Acto Legislativo 04 de
2020 2019 y fortalecimiento del control fiscal. Articulos 78 a 88, 124 a 148, 152 y 153.
R Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -conservacion de documentos-, del
Acuerdo N° 48 ) > . o
(AGNY) 5-may-2000 reglamenF(,) general de archivos sobre conservacion preventiva, conservacion y
restauracion documental
R Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de conservacion documentos el
Acuerdo N° 49 . " o g .
(AGN¥) 5-may-2000 regla_lmento general de archivos sobre "condiciones de edificios y locales destinados a
archivos
o Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VII "conservaciéon de documento", del
(AGN¥) 5-may-2000 | Reg lamento general de archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos de
archivo y situaciones de riesgo
Acuerdo N° 06 Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones oficiales
30-oct-2001 : - : : S
(AGN*) en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas.
ACUFAO(ISONT) 38 20-sep-20 | Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos 594 de 2000
Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los requisitos para la contratacion
Acuerdo N° 37 20-sep- de los servicios de depdésito, custodia, organizacién, reprografia y conservacion de
(AGN?) 2002 documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1y 3 de la

Ley General de Archivos 594 de 2000.
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Norma

Fecha

Descripcién

Acuerdo N° 42
(AGN*)

31-oct-2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacién de los archivos de gestién en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan Articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley 594/2000.
AGN.

Acuerdo N° 05
(AGN%)

15-mar-
2013

Por el cual se establecen los criterios basicos para la clasificacién, ordenacién y
descripcion de los archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones. AGN.

Acuerdo N° 02
(AGN%)

14-mar-
2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacién, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones. AGN.

Acuerdo N° 06
(AGN%)

15-oct-2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI "Conservaciéon de
Documentos" de la Ley 594 de 2000

Acuerdo N° 03
(AGN%)

17-fFeb-015

Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto
a la gestion de documentos electrénicos generados como resultado del uso de medios
electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011,
se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012

Acuerdo N° 04
(AGN*)

30-abr-2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacién, evaluacion y
convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Unico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencién Documental — TRD y Tablas de
Valoracién Documental — TVD

Acuerdo N° 02
(AGN™)

14-mar-
2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para creacion, conformacion,
organizacion, control y consulta de los expedientes de archivo y se dictan otras
disposiciones. AGN.

Acuerdo 658

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacién y funcionamiento de la Contraloria de
Bogota D.C., se modifica su estructura orgénica interna, se fijan funciones de sus
dependencias, se modifica la planta de personal y se dictan otras disposiciones. Articulo
16. Modificado por el Acuerdo No. 664 de 2017.

Resolucion N° 629

(DAFP)

19-jul-2018

Por la cual se determinan las competencias especificas para los empleos con funciones
de archivista que exijan formacion técnica profesional, tecnologica y profesional o
universitaria de archivista
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Norma Fecha Descripcion
Circular Externa N° 11-sep- Recomendaciones para llevar a cabo procesos de digitalizacion y comunicaciones
05 (AGN¥) 2012 oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa cero papel.
Circular N° 01 : Directrices para la organizacion de documentos de archivo relacionados con PQRS en las
. . 14-jun-2018 . o
(Alcaldia Bogota) entidades distritales
Circular Externa N° 10-sep- Entrega de archivos y documentos en cualquier soporte, con ocasién del cambio de
01 (AGN¥) 2018 administracion en las entidades del orden territorial.
Circular N* 01 3L-mar- Lineamientos para la administracion de expedientes y comunicaciones oficiales
(AGN*) 2020 P P y
Circular N° 47 29-may- Lineamientos para uso de documentos electronicos en ambientes de trabajo en casa por
2020 la contingencia generada por la emergencia sanitaria COVID-19
Mm'l'\ll\finual 2001 Tablas de Retencién y Transferencias Documentales.
. Cuar_to feb 2014 | Cuadro de caracterizacion documental como listado maestro de registros
Lineamiento
DE.C'mO Erlmer may 2015 | Inventario de activos de informacion
ineamiento
Norma NTC ISO 28-ago- . : .
30300:2013 2013 Norma Internacional - Sistema de Gestidn para los Documentos.
Norma NTC ISO- . . - . . . .
IEC 27001:2013 11-dic-2013 | Norma Internacional - Requisitos Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacion.
Norma NTC-1SO 23-sep- . - . L .
9001:2015 2015 Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestion de la Calidad.
Norma NTC-1SO 23-sep- . - . L s .
14001:2015 2015 Norma Internacional - Requisitos del Sistema de Gestién de Gestion Ambiental.

*AGN — Archivo General de la Nacion
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Requisitos que Cumple el Proceso:

Gestién de la Calidad
ISO 9001:2015

Gestion Ambiental
ISO 14001:2015

Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo
Decreto 1072 de 2015

Gestion de la Seguridad
de la Informacién
ISO-IEC 27001:2013

442, 6.1, 6.2, 7.3, 7.5,
9.1.1,9.1.3, 10.

6.1,6.2, 7.3, 7.5, 10.

2.24.6.4,2.2.4.6.8,
2.2.4.6.10, 2.2.4.6.33,
2.2.4.6.34.

6.1,6.2,7.3,7.5, 8.2, 8.3, 10.

Nota: Aplican los controles que se
encuentran establecidos en el documento
“Declaracion de Aplicabilidad SGSI”.

Descripcion del Proceso

Entradas . Salida

g Actividades Cliente y Partes
= | Ne Proveedor Claves del Resultados ! y
o Insumo Proceso Interesadas

Interno Externo Interno Externo

¢ Plan Estratégico Institucional — PEL. F |
Proceso ¢ Lineamientos de la Alta Direccion. t(?”_gu ;r
Direccionamiento ¢ Informe del SIG. easctrI;tlé aiczss Plan de
Estratégico. e Contexto de la Organizacion. 5 arg' Accion del Proceso

] i6 ’ . .
o e Proyectos de Inversién formulados. S —— Proceso.  |nieccionaml Entes de
s |1 Proceso :
S ! Entes de - roceso iento control
o Evaluacion y control ¢ Informes de auditoria y al SIG.. P : Mapa de Estratégico.

Mejora Mapa de Riesgos| Riesgos del

i imi roceso.
Proceso Gestion o Acgl_ones para dar cunjpllm|ento a~la del proceso. p
-~ politica de prevencion del dafio
Juridica RO
antijuridico.
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Entradas . Salida
< Actividades .
Zz | N° Proveedor Claves del Resultados Cliente y Partes
a Insumo Proceso Interesadas
Interno Externo Interno Externo
¢ Plan Estratégico Institucional — PEI.
Proceso ¢ Lineamientos de la Alta Direccion.
Direccionamiento ¢ Informe del SIG. _ Formular
Estratégico. « Contexto de la Organizacion. Instrumentos para
e Proyectos de Inversidn formulados. dfc%errsmgr?tnal Archivo
¢ Normatividad (Directrices y o General de
Archivo lineamientos) 5 g'an Alnit_ltumonal la Nacién
General de | Informes relacionados con la gestién P?NAR rcnives  — _
la Nacion documental. Archlvq de
e Conceptos Técnicos de evaluacion | Programa de Bogota —
Archivo de de instrumentos archivisticos. Gestion Alcaldla,de
Bogota  |° Informes  sobre el estado de la|Documental - PGD Instrumentos Bogota
2 Alcaldia de | €ntidad en materia de gestion | gigtema Integrado para la Todos los .
4 documental. 2 gestion Procesos Concejo
Bogota o de Conservacion o
e Informes sobre el cumplimiento de la | pocumental — sic. | documental Distrital de
normatividad archivistica. Archivos
Evaluacion y control e Informes de auditoria y al SIG. p Ciudadanos
Mejora Procedimientos interesados
e Talento  humano  competente, | |nstrumentos en nuestra
Proceso Gestién necesario para la operacion del| archivisticos (TVD, informacion
Talento Humano proceso. TRD, TCA, pubica
o Ambiente de trabajo adecuado. Esquema de
F:g;?ﬁg,{%%igog . Infraes.tr,uctura necesaria para la Metadatos, etc)
Financiera. operacion delos procesos.
. Proceso Gestion « Sistemas de Informacion Mantener y Informacion Archivo de
K 1 de Tecnologias avlicaciones v herramientas T er; conservar la documentada | Todos los | Bogota —
% de la P duccié y informacion manteniday | Procesos | Alcaldia
Informacion. produccion. documentada conservada Mayor
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PHVA

Entradas

NO

Proveedor

Interno

Externo

Insumo

Proceso
Participacion
Ciudadanay

Comunicacion
con Partes
Interesadas.

Informacién divulgada.

Proceso Gestion
Juridica

Concepto juridico o de legalidad.
Respuesta a consulta..

Todos los
Procesos

Entidades
Empresas
Ciudadanos

Comunicaciones oficiales

Proceso Gestién
Documental

Procedimientos.

Tablas de Retencion Documental.
Tablas de Valoracién Documental.
Programa de Gestion Documental.
Programa de Gestion Documental
Plan Institucional de Archivos —
PINAR.

Programa de Gestiéon Documental —
PGD

Sistema Integrado de Conservacion.
Modelo de requisitos técnicos y
funcionales para la adquisicion del
SGDEA.

Esquema de Metadatos.

Tablas de control de acceso.
Programa de reprografia.

Solicitud de consulta y prestamos de
documentos.

Inventarios documentales.

Actividades
Claves del
Proceso

Recibir, radicar,
distribuir
comunicaciones
oficiales

Organizar archivos
de gestién

Recibir
transferencias

Organizar el
Archivo Central
(depurar,

conservar y

transferir al Archivo
de Bogota)

Ejecutar plan de
preservacion
digital y de
conservacion  de
documentos
Realizar el
préstamo de
documentos

Salida
Resultados Cliente y Partes
Interesadas
Interno Externo
Ciudadanos
interesados
en nuestra
informacion
Entidades
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Entradas . Salida
< Actividades .
E Ne Proveedor Claves del Resultados Clenie 2aizg
o Insumo Proceso Interesadas
Interno Externo Interno Externo
o Normatividad (Directrices y
Archivo de lineamientos).
Bogota e Cronograma de transferencias
segundarias.
El andlisis de datos incluye:
e Informe de seguimiento al PINAR
¢ Informe de seguimiento al Programa de Gestién Documental - PGD
e Seguimiento al SIC
e Informe de Gestion del Proceso.
= ¢ Informe de auditoria interna y al SIG.
k3] e Informe de Auditorias Externas.
"q:: ¢ Informe de Certificacion de la AGR.
> ¢ Informe de verificacion al seguimiento al Plan de Mejoramiento.
¢ Informe de verificacion al seguimiento Mapa de Riesgos.
¢ Informe de verificacion al seguimiento Plan Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano.
¢ Informe de evaluacion independiente del estado del SCI.
e Peticiones, quejas, sugerencias y reclamos.
¢ Informacion divulgada del proceso.
¢ Informacion documentada mantenida y conservada.
_ | La mejora del proceso se encuentra establecida en las acciones formuladas en:
E
o e Plan de Mejoramiento.
< e Mapa de Riesgos.
e Informes de Gestion.
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Seguimiento y/o
Medicion

Riesgos y Oportunidades

e Indicadores incluidos
en los planes,
programas, mapa de
riesgos y proyectos.

e Tablero de control.

e Cronogramas.

e Reuniones de Trabajo.

¢ Mapa de Riesgos Institucional.

eMatriz de identificacion de
peligros, evaluacién y valoracion
de riesgos.

e Matriz de aspectos e impactos
ambientales.

¢ Oportunidades de Mejora.

Informacién Documentada
Documentos Registros Controles
Listado Maestro Tabla de Los controles del proceso
de Informacién Retencién se encuentran establecidos
Documentada Documental en los diferentes
del SIG. TRD. procedimientos del proceso.

Recursos: Elementos disponibles para resolver las necesidades o llevar a cabo las actividades del proceso.

. . . . Virtuales y de
Humanos Fisicos Financieros Tecnoldgicos .
Informacion
: - Presupuesto de
Servidores publicos | Infraestructura. UpUes Hardware. . . L
. . funcionamiento y de Activos de informacion.
competentes. Ambiente de trabajo. Inversion Software.
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Control de Cambios:

Version R.R. N°y Fecha Descripcién de la Modificacion
1.0 RR.020 Si requiere ver la trazabilidad consultar la Resolucién Reglamentaria.
9 may 2013
Se ajusta la caracterizacion del proceso, de conformidad con el nuevo Mapa de Procesos de la
RR. 046 entidad; el ajuste a los nuevos requisitos establecidos en las normas ISO 9001:2015 y 14001.2015
2.0 31 dic 2014 y normativa del Decreto 1072 de 2015.
Se ajusta el objetivo, alcance, actividades claves, insumos y salidas del proceso.
La caracterizacion del proceso cambia de version y se ajusta al nuevo formato establecido en el
Procedimiento para Mantener Informacion Documentada del SIG, establecido en la Resolucion
Reglamentaria 017 de 2020.
Se ajusto el objetivo, alcance y base legal del proceso.
R.R. 030 Se ajustan los requisitos de las normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, I1SO 27001:2013 y
3.0 25 sep 2017 | Decreto 1072 de 2015.
En la descripcién del proceso se ajustaron las actividades del Planear, adicionado: Instrumentos
para la gestion documental, Sistema Integrado de Conservacion Documental — SIC, Programas
Especificos, Procedimientos e Instrumentos archivisticos (TVD, TRD, TCA, Esquema de
Metadatos, etc). En el Hacer se relacionaron las actividades especificas para “Mantener y
conservar la informacién documentada”.
R.R N°,
4.0 del 03 de
noviembre
de 2020
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