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CARACTERIZACION DE PROCESO

B JURIDICA
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PROCESO: GESTION DOCUMENTAL -
VERSION 06
RESPONSABLE: TIPOLOGIA:

Director (a) de Gestion Corporativa

Coordinar el proceso de gestién documental, desde la creacién o

OBJETIVO

Estratégico

ALCANCE

Inicia con la planeacion estratégica de la gestion documental a través de la

recepcién de los documentos hasta su disposicion final, sin formulacion de planes, programas y proyectos soportados en la

importar el soporte de produccién, al interior de la Secretaria

Juridica Distrital.

Carrera 8 No. 10-65
Cédigo Postal: 111711
Tel: 3813000

www.bogotajuridica.gov.co

Info: Linea 195

final de acuerdo con lo establecido en la TRD.

>CQR COMPANIA

1ISO 8001:2015

COT=ZCNA
CERTIFICADA ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
NO. CERTIFICADO SG 2018007982 'SECRETARIA JURIDICA DISTRITAL

2310100-FT-001. Versién 05
Pagina: lde7

estandarizacion de los procedimientos hasta la aplicacion de la disposicion




PROCESO GESTION DOCUMENTAL | copico | 2311520 PO 04 VERSION | 05
PROVEEDOR | PROVEEDOR CLIENTE CLIENTE
EXTERNO INTERNO ENTITRAARIS ACTIVIDADES S lBS INTERNO EXTERNO
PLANEACION
Definir politicas, procedimientos,
programas, instrumentos archivisticos
y controles necesarios para la gestion POLITICA
Plan estratégico documental §:t$irte§|ana Juridica PINAR
Planeacion y "”e:prg:rzgtlgi de Egg‘ PROCESO DE
Mejora GESTION
) proyecto de TCA, BT, FUID,
Continua inversion, MOREQ, SIC, DOCUMENTAL
PINAR, POA. PROCEDIMENTOS,
TRD, CCD.
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PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

‘ CODIGO ‘ 2311520- PO -04

VERSION ‘ 06
PROVEEDOR | PROVEEDOR CLIENTE CLIENTE
EXTERNO INTERNO ENTITRAARIS ACTIVIDADES S lBS INTERNO EXTERNO
Archivo Directrices
Genera_lrde Normatividad
la Nacion
Lineamientos PROCESO DE
Archivo de GESTION Entidades
Bogota ) Plan de Definir politicas, procedimientos, POLITICA DOCUMENTAL | Nivel nacional
Entidades IN'IC':ISRNIHEEDE desarrollo programas y controles necesarios para PINAR y Distrital
Nivel ARCHIVO distrital la gestion documental Secretaria POA PROCESO DE
nacional y ’ Juridica Distrital. PGD PLANEACION Entes de
Distrital Y MEJORA Control
P_Ianes_de CONTINUA
: mejoramiento
Consejo
Distrital de
) Informes de
Archivos. o
seguimiento
Ciudadania
HACER .
Todas las . Entidades
Entidades : . - Inventarios Nivel nacional
: Listado Crear, generar, tramite, organizar y | documentales de los o
Nivel Procesos de 2 . . Todos los y Distrital
) . maestro de administrar la documentacion expedientes de
nacional y la entidad ; L . . procesos
Distrital registros. producto de las actividades de la | archivos en diferentes Entes de
SJD, de acuerdo a la TRD.y deméas soportes, FUID. Control
Entes de instrumentos archivisticos.
Control
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL | copico | 2311520 PO 04 VERSION | 05
PROVEEDOR | PROVEEDOR CLIENTE CLIENTE
EXTERNO INTERNO SRIRATRIASS ACTIVIDADES SIS INTERNO EXTERNO
Informe anual del
o O N
Listado Implementar de los lineamientos Nivel nacional
Procesos de d politicas e instrumentos . q Todos los y Distrital
la entidad maestro de archivisticos para la gestion Seguimiento de metas procesos
registros e indicadores de
documental PINAR Y PGD Entes de
' Control
Procedimientos
Identificacion
Proceso de de las Sensibilizacién, socializacion y o Todos los
gestion necesidades .. PIC -Capacitaciones
documental de capacitacion procesos
capacitacién
VERIFICAR
e Informes e Evaluacion Independiente del Sistema de Control Interno

e Indicadores
e Auditorias Internas y Externas
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PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

‘ CODIGO ‘ 2311520- PO -04 VERSION ‘

06

e Planes de Mejoramiento
e Acciones Correctivas

e Acciones Preventivas

e Acciones de Mejora

ACTUAR

e Actualizacidon de instrumentos archivisticos.

RECURSOS PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
- Personas
- Presupuesto anual Comunicaciones Oficiales
- Tecnologia
- Infraestructura fisica Reproduccién copias de
- Informacion comunicaciones oficiales

Otros: (Si Aplica)

Préstamo y Consulta de Documentos
Valoraciéon Documental

Produccion documental
Transferencias Documentales
Organizacion Documental
Planeacién Documental

Disposicion Final de Documentos

Link a Matriz de Requisitos.
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http://secretariajuridica.gov.co/sites/default/files/intranet_documentos_comp_sig/MatrizRequisitosSJD.xlsx

PROCESO

GESTION DOCUMENTAL ‘ CODIGO ‘ 2311520- PO -04

VERSION ‘ 06

CONTROL DE CAMBIOS

ASPECTOS QUE CAMBIARON DE LA CARACTERIZACION

DETALLE DE LOS CAMBIOS EFECTUADOS

FECHA DEL CAMBIO

VERSION

Creacion del Documento

N.A

04/05/ 2017

01

Documentos y/o anexos

Se suprimen cuatro procedimientos de la caracterizacion
inicial:

Elaboracion, aplicacion y actualizacién de herramientas o
instrumentos documentales

Organizacioén documental en el archivo de gestién
Organizacion documental en el archivo central

Disposicion Final toda vez que no se estan desarrollando
las actividades

12/07/2017

02

Actualizacion formato y ajustes

Se actualiza el formato de caracterizacion 2310100-FT-
001 version 02.

Se actualizan el objetivo, alcance y las actividades del
planear y el hacer.

Se incluye el procedimiento reproduccion copias de
comunicaciones oficiales 2311520-PR-073

26/10/2017

03

Alcance

Se modifica alcance del documento, incluyendo las
actividades relacionadas con las Tablas de Retencion
Documental TRD.

30/09/2019

04
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PROCESO

GESTION DOCUMENTAL ‘ CODIGO ‘

2311520- PO -04

VERSION ‘

06

Objetivo

Se modifica objetivo del documento ampliando su
alcance.

30/09/2019

04

Descripcion de actividades

Se modifican actividades del Planear, hacer verificar y
actuar, se ajustan proveedores y clientes

30/09/2019

04

Procedimientos asociados

Se incluyen procedimientos: Préstamo y Consulta de
Documentos - Ficha de Valoraciéon Documental

30/09/2019

04

Actualizacion formato y ajuste

Se actualiza el formato de caracterizacion 2310100-FT-
001 version 03.

Se modifica el nombre del Procedimiento Ficha de
Valoracién Documental por Valoracién Documental

12/05/2020

05

Procedimientos asociados

Se modifica-el nombre del procedimiento Ficha de
Valoracién documental por Valoracién documental

12/05/2020

05

Procedimientos asociados

Se actualiza la caracterizacion ya que se incluyen los
procedimientos: Produccion documental, Transferencias
Documentales, Organizacion Documental, Planeacion
Documental, Disposicién Final de Documentos.

26/02/2020

06
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