MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 12

FECHA:
, CARACTERIZACION PROCESO GESTION DOCUMENTAL 15/07/2025
ALCALDIA MAYOR ra
DE BOGOTA DC. CODIGO:
SECRETARIA DEL HABITAT PSO3-CP01

OBJETIVO: Planificar, organizar y administrar de manera eficiente la documentacion producida y recibida por la entidad, mediante la
implementacion de instrumentos archivisticos, en cumplimiento de la normativa vigente, las directrices del Archivo General de la Nacion
y el Archivo Distrital, con el fin de garantizar su conservacion, preservacion, acceso, uso adecuado y transparencia, garantizando el
acervo documental de la Secretaria Distrital del Habitat.

ALCANCE: El proceso inicia con el diagnostico integral de la gestion documental de la entidad y la formulacion del Plan Institucional
de Archivos - PINAR; posteriormente, se apoya la implementacion de lineamientos técnicos para la organizacion de archivos en las
distintas fases del ciclo documental dentro las dependencias de la Secretaria Distrital del Hébitat, finalizando con la identificacion de
riesgos y oportunidades de mejora en los procesos archivisticos.

RESPONSABLE: Subdirector (a) Administrativo (a).

BASE LEGAL: Véase Normograma y Matriz de requisitos legales ambientales.

REQUISITOS NORMATIVOS: ISO 9001:2015 (Numerales 4.1, 4.2, 4.3, 4.4, 5.1,5.2, 5.3, 6.1, 6.2, 6.3, 7.1, 7.2, 7.3,7.4, 7.5, 8.4,
9.1.1,9.1.3,9.2, 9.3, 10) ISO 14001:2015 (Numerales 5.3, 6, 6.1.3. 8, 8.1).

POLITICA(S) MIPG DEL PROCESO: Gestion Documental, Gobierno Digital y Seguridad de la Informacion

Ciclo de Actividades - PHVA: Planificar — Hacer — Verificar y Actuar

;a‘e:retallia I%isdtriulcdel Hébilzai

ervicio al ciudadano: Cra 13 No. 52-13
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ALCALDIA MAYOR >
DE BOGOTA DC. CODIGO:
SEGRETARIA DEL HABITAT PS03-CPO1
PROVEEDOR - USUARIO
ENTRADAS CG ACTIVIDADES RESPONSABLE SALIDAS
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Lineamientos para Realizar el diagnéstico Proerama de
Alcaldia la gestion de la gestion Ges%i(')n
Mayor de contractual y documental de la Documental — PGD
Direcci . Bogota D. C. | normatividad entidad, asi como ’ .y
1reccionamiento . . . Gestlon .
estratégico vigente formular y/o actualizar Subdirector(a) Plan  Anual de | Documental Archivo de
Archivo los planes, programas, |Administrativo(a) Adquisiciones ] Bogota D.C
General de la | Pautas para el P politicas, proyectos y - P Ai formulado
Nacion. diagnéstico lineamientos Gestion Todos los Ente
integral de archivo. necesarios, con el fin Documental ., Regulador
. . Planes de Accidn Procesos
Archivo de de garantizar el del proceso de
Gestidn Bogota D.C. Diagnostico adecuado desarrollo del o tri)()n documental
Documental Integral de Gestion proceso de gestion &
Documental. documental
Plan Institucional
Diagnostico de Archivo —
Integral de Gestion PINAR
Documental.
Archivo Subdirector(a) Sistema integrado Archivo
General de la | Manual Administrativo(a) de conservacion General de
Gestion Nacion. formulacion  del P Definir Plan de Accion - SIC. Gestion la Nacion
Documental plan institucional / Gestion Documental Gestion Documental
Archivo de de archivo PINAR Documental Plan de Archivo de
Bogota D.C. Conservacion Bogota D.C
Tablas de Documental
Retencion Plan de
Documental TRD. Preservacion
Digital
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DE BOGOTA DC. CODIGO:

SECRETARIA DEL HABITAT PS03-CPO1
PROVEEDOR - USUARIO
ENTRADAS | CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE |  OALIDAS

Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Lineamientos para
la formulacion de
riesgos,
indicadores, . .
PR | paramon | emcinde || Fom O | e | Mo de s
part . aspectos ¢ £05, 11 >'| Administrativo(a) p Proceso de .
Documental | Administrativo | . aspectos e impactos y Indicadores Archivo de
-, impactos P . . - programas y .
de la Funcion . demas mecanismos de . formulados Bogota D.C.
Evaluacion Publica - ambientales y seguimiento y medicién Gestion proyectos
Asesoria ’ DAFP demds mecanismos asociados al proceso Documental
Me’oramier}llto de seguimiento y p
! medicion
asociados al
proceso
Plan de
Programa de Conservacion
Gestion Documental
Direccionamiento PD(O}]c)umental i Plan de Ente
Estratégico Gestionar e | Subdirector(a) .,
) s Preservacion regulador
implementar el |Administrativo(a) L Todos los
Gestion Plan de H | Programa de Gestion - Digital Procesos
itucional d & Entes d
Documental Institucional de Documental 'y  sus Gestion ntes de
Archivo — PINAR lanes Documental Procedimiento vigilancia
p de Preservacion y control
Plan Institucional y Conservacion
de Conservacion Documental del
Patrimonio de
la SDHT

Secretaria Distrital del Habitat
Servicio al ciudadano: Cra 13 No. 52-13

Oficina principal: Cll 52 No.
Teléfono: 601 358 16 00
Codigo Postal: 110231
www.habitatbogota.gov.co

. 13- 64

PGO03-PL03 V2
Pagina 3 de 19




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 12

FECHA:
vt CARACTERIZACION PROCESO GESTION DOCUMENTAL 150772025
DE BOGOTA DC. CODIGO:
SECRETARIA DEL HABITAT PS03-CPO1
PROVEEDOR - USUARIO
ENTRADAS | CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE |  OALIDAS
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Comunicaciones Proerama de
y Correspondencia. gram
Gestion
Informacién Documental —
Archivo relacionada con PGD Todos los
General de la administracion Procesos
la Nacion. de los . Inform.e’s de Archivo de
Archivo de documentos en Supew1§2}r la Gestion Archivo Bogota D.C.
Bogota cualquier soporte produccién de Central
& informacion . Actas de .
Todos los D.C. generados @ Subdirector(a) . Auditor
H | documental, s Seguimiento y .
Procesos Procesos . . Administrativo(a) Gestion Externo
. independiente del Control.
Entidades transversales o , Documental
Publicas y misionales soporte de la Secretaria Ente
. ) Distrital del Habitat. Documentos y
Privadas. . Proceso Regulador
las planillas de .
Tablas de control Evaluacion,
Ciudadania. Retencion ’ asesoria y
Documental TRD. Informes de mejoramiento
Requerimientos :f:hyio;slgz
entes de control. Vo
gestion.
Todos los Archivo H |Gestionar y tramitar las Subdirector(a) Todos los Archivo
Procesos General de Comunicaciones comunicaciones y la Administrativo(a) Reporte del Procesos de
la Nacion. y correspondencia. correspondencia sistema de Bogota
recibida. informacion. D.C.
Archivo Solicitud para el Auditor
de Bogotd | préstamo y Documentos y Archivo Externo
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PROVIEDOR ENTRADAS | CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE |  SALIDAS- USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
D.C. consulta de las planillas de de gestion
expedientes 0 control. Contrato de
Entidades documentos. Gestion prestacion de
publicas y Documental | servicios de
privadas. Informacion orrespondenci
relacionada con la a
Ciudadania. |administraciéon de
los documentos en Ente
Comunicaciones |cualquier soporte Regulador
recibidas. generados en
Procesos Entidades
Ente transversales 0 Publicas y
regulador. misionales. Privadas
(Gobierno
Tablas de Retencion Nacional,
IDocumental TRD. Archivo
General de
la Nacion,
Mapa de riesgos. Entes de
Control,
Requerimientos etc.).
entes de control.
Informe auditoria
interna y externa
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DE BOGOTA DC. CODIGO:
SECRETARIA DEL HABITAT PS03-CP01
PROVIEEDOR ENTRADAS | CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE |  SALIDAS- USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Todos los Archivo Diagnostico H | Apoyarenla Subdirector(a) Programa de Todos los Archivo
Procesos General de Integral de implementacion de Administrativo(a) Gestion Procesos de
la Nacion. Gestion lineamientos en Documental — Bogota
Documental. organizacion de PGD. D.C.
Archivo Informacion archivo en las Informes de
de Bogota relacionada con diferentes fases en las Gestion. Archivo
D.C. la dependencias de la Indicadores de Central
administracion de Secretaria Distrital Gestion. Auditor
Auditor los documentos del Habitat. Respuesta a los Gestion Externo
externo. en cualquier Informes de Documental
soporte generados Auditoria Contrato
Ente en Procesos Externa e de
regulador. transversales o Interna. prestacion
misionales. Informes de de
apoyo a los servicios
Tablas de archivos de de archivo
Retencion gestion.
Documental TRD. Acciones Ente
Correctivas, Regulado
Requerimientos Preventivas y de r
entes de control. Mejora.
Plan de
Informe auditoria Mejoramiento
interna y externa
Todos los Archivo H |Brindar y aplicar los Subdirector(a) Plan Todos los Archivo
Procesos General de Informacion lineamientos Administrativo(a) Institucional de Procesos de
la Nacion. relacionada  con necesarios para la Archivo — Bogota
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PROVIEEDOR ENTRADAS | CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE |  OALIDAS- USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
la administracion preservacion a largo PINAR. D.C.
Archivo de los plazo de expedientes Archivo
de Bogota documentos en fisicos y electrénicos. Indicadores de Central Audito
D.C. cualquier soporte Gestion. r
generados en Gestion Extern
Auditor externo. | Procesos Instrumentos Documental 0
transversales 0 archivisticos
Ente misionales. elaborados e Ente
regulador. implementados. Regulado
Tablas de r
Retencion Acta de Comité
Documental TRD. Institucional de
Gestion y
Desempetio.
Mapa de riesgos.
Informes de
Requerimie apoyo a los
ntos entes archivos de
de control. gestion.
Informe auditoria
interna y externa
Todos los Archivo H Apoyo en las Subdirector(a) Informes de Todos los Archivo
Procesos General de Informacion transferencias Administrativo(a) Gestion. Procesos de
la Nacion. relacionada con documentales Indicadores de Bogota
la administracion primarias a las Gestion. Archivo D.C.
Archivo de de los dependencias de la Central

Secretaria Distrital del Habitat
Servicio al ciudadano: Cra 13 No. 52-13
Oficina principal: Cll 52 No. 13- 64
Teléfono: 601 358 16 00

Codigo Postal: 110231
www.habitatbogota.gov.co

PGO03-PL03 V2
Pagina 7 de 19




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 12

FECHA:
: CARACTERIZACION PROCESO GESTION DOCUMENTAL 15/07/2025
ALCALDIA MAYOR -
DE BOGOTA DC. CODIGO:
SEGRETARIA DEL HABITAT PS03-CPO01
PROVIEEDOR ENTRADAS | CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE |  OALIDAS- USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Bogota documentos en Secretaria Distrital Acta, inventario e
D.C. cualquier soporte del Habitat. informe de Gestion Auditor
generados en transferencia Documental Externo
Procesos primaria y
transversales o secundaria. Proceso Ente
misionales. Evaluacion, Regulador
Inventario asesoria y
Tablas de General Archivo mejoramiento
Retencion Central.
Documental TRD.
Formato de acta y
transferencia.
Todos los Archivo Solicitud de H | Gestionar el préstamo Subdirector(a) Informes de Todos los
Procesos General de préstamos y y consulta de Administrativo(a) Gestion. Procesos
la Nacion. consulta de expedientes desde el Indicadores de
Archivo de expedientes Archivo Central a las Gestion.
Bogota dependencias de la Actas de
D.C. Secretaria Distrital Seguimiento y
del Habitat. Control.
Documentos y las
planillas de
control.
Todos los Archivo Informacion H | Aplicar la valoracion Subdirector(a) Informes de Todos los Archivo
Procesos General de relacionada con documental primaria  |Administrativo(a) Gestion. Procesos de
la Nacion. la administracion y Bogota
Archivo de de los secundaria en el Indicadores de Archivo D.C.
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PROVIEDOR ENTRADAS | CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE | ALIDAS- USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Bogota documentos en acervo documental de Gestion. Central
D.C. cualquier soporte la Secretaria Distrital
generados @ del Habitat. Actas de Gestion
Procesos Seguimiento y Documental
transversales o Control.
misionales.
Inventario
Tablas de General Archivo
Retencion Central.
Documental TRD.
Todos los Archivo H Realizar la Subdirector(a) Indicadores de Todos los Archivo
Procesos General de Informacion disposicion final de Administrativo(a) Gestion. Procesos de
la Nacion. relacionada con documentos en Bogota
la Archivo Central. Actas de Archivo D.C.
Archivo de administracion Seguimiento y Central
Bogota de los Control.
D.C. documentos en Gestion
cualquier Inventario Documental
soporte General Archivo
generados en Central.
Procesos
transversales o
misionales.
Tablas de
Retencion
Documental
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PROVEEDOR ENTRADAS | CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE |  SALIDAS- USUARIO
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
TRD.
Todos los Archivo Diagnostico H | Elaborar e Subdirector(a) Plan Todos los Archivo
Procesos General de Integral de Implementar los Administrativo(a) Institucional de Procesos de
la Nacion. Gestion instrumentos Archivo — Bogota
Documental. archivisticos de PINAR. Archivo D.C.
Archivo de acuerdo con la Central
Bogota Plan Institucional normativa vigente. Programa de Auditor
D.C. de Archivo Gestion Gestion Externo
PINAR. Documental — Documental
PGD. Ente
Informacion Proceso Regulador
relacionada con Cuadro de Evaluacion,
la administracion Clasificacion asesoria 'y
de los Documental mejoramiento
documentos en CCD.
cualquier soporte
generados Tablas de
en retencion
Procesos Documental.
transversales o
misionales. Inventario
Documental
Tablas de FUID
Retencion
Documental TRD. Banco
terminologico de
Series y
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15/07/2025

CODIGO:
PS03-CP01

PROVEEDOR

Interno Externo

ENTRADAS

CcG

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

SALIDAS -
REGISTROS

USUARIO

Interno Externo

Requerimientos
entes de control

Informe auditoria
interna y externa

Subseries
Documentales
BANTER.

Tablas de
Control y
Acceso TCA

Informes de
Gestion.

Indicadores
de Gestion.

Actas de
Seguimiento y
Control.

Instrumentos

archivisticos

elaborados e
implementados.

Acta de Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio.
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DE BOGOTA DC. CODIGO:
SEGRETARIA DEL HABITAT PS03-CPO1
PROVEEDOR - USUARIO
ENTRADAS | CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE |  ALIDAS
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Respuesta a los
Informes de
Auditoria
Externa e
Interna.
Ley 594 del Informes de
2000, Gestion.
Archivo Reglamentada Realizar en el Comité
General de parcialmente Institucional de Acta de Comité Todos los
., por los Decretos Gestion y Subdireccion Institucional de Procesos Archivo
la Nacion. . - .. . .
Todos los Nacionales v Desempeiio, el administrativa — Gestion y de
Procesos Archivo de 4124 de 2004, seguimiento a la Gestion Desempefio. Gestion Bogota
. 1100 de2014. planeacion establecida Documental Documental D.C.
Bogota .
D.C Acuerdo 01 del en los planes y Acciones
e 2024. programas del proceso. Correctivas,
Preventivas y
de Mejora.
Decreto 612 de Plan Todos los
2018. Por el cual Institucional de Procesos .
. 3 Archivo
se fijan Archivo — de
directrices  para o Subdireccion PINAR. Gestion ,
Seguimiento al Plan de S Bogota
Todos los los planes ., administrativa — Documental
Lo V | Accion/ . D.C.
Procesos institucionales y . Gestion Tablas de
. Gestion. -y
estratégicos al Documental Retencion .
-, Auditor
Plan de Accion Documental Proceso Externo
por parte de las TRD Evaluacion,
entidades del asesoria y
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PROVEEDOR

Interno Externo

ENTRADAS

CcG

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

SALIDAS -
REGISTROS

USUARIO

Interno Externo

Estado.

Plan de
Preservacion a
Largo Plazo.

Informes de
Gestion.

Indicadores de
Gestion.

Actas de
Seguimiento y
Control.

Acta de Comité
Institucional de
Gestion y
Desempefio.

Acciones
Correctivas,
Preventivas y
de Mejora.

mejoramiento.

Todos los
Procesos

Mapa de riesgos.

Informe auditoria

interna y externa.

Seguimiento a los
Riesgos del Proceso.

Informes de
Gestion.

Indicadores de

Todos los
Procesos Auditor

Externo

Gestion
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SECRETARIA DEL HABITAT PS03-CPO1
PROVEEDOR - USUARIO
ENTRADAS | CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE BELIIDAG)
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Gestion. Documental
Informe auditoria
interna y externa. Actas de Subdireccion
Seguimiento y de programas
Control. y proyectos
Seguimiento
Mapa de
Riesgos.
Actas de
Seguimiento y
Archivo Control.
Genera’lrde Respuesta a los Todos los Archivo
la Nacion. de
Informes de Procesos ,
Auditoria Bogota
Archivo de Seguimiento a los . D.C.
, ., . Externa e Gestion
Todos los Bogota D.C. Informe auditoria informes de las
. A% e Interna. Documental .
Procesos interna y externa auditorias internas y Auditor
Auditor externas. . . ., Externo
Acciones Subdireccion
externo. .
Correctivas, de programas Ente
Ente Prevent.lvas yde y proyectos. Regulador
Mejora.
regulador.
Plan de
Mejoramiento.
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DE BOGOTA DC. CODIGO:
SECRETARIA DEL HABITAT PS03-CPO1
PROVEEDOR - USUARIO
ENTRADAS | CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE BELIIDAG)
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Archivo
de
Bogota
D.C.
Entidades Actas de Entidades
publicas y Seguimiento y Publicas y
privadas. . .. . Control. Privadas
Comunicaciones Peticiones, quejas y ., .
Todos los Gestion (Gobierno
. , y V | reclamos al Proceso de .
Procesos Ciudadania. . ol Respuestas a Documental Nacional,
Correspondencia. Gestion Documental. - .
las Peticiones Archivo
Comunicaciones Quejas y General de
recibidas. Reclamos la Nacion,
Entes de
Control,
etc.).
Ciudadania
Ley 594 del Cumplimiento Archivo
. 2000, de los de
Archivo reglamentada requisitos Bogota
General de g Cumplimiento de los 4 £
., parcialmente por . legales y . D.C.
Todos los la Nacion. requisitos legales y la . Gestion
. los Decretos A\ . normativa en
Procesos Archivo de . normativa del Documental .
Bogotd Nacionales 4124 Proceso todos los Auditor
DgC de 2004, 1100 de ’ Procesos de Externo
e 2014. Acuerdo 01 Gestion
del 2024. Documental. Ente
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DE BOGOTA DC. CODIGO:
SECRETARIA DEL HABITAT PS03-CPO1
PROVEEDOR - USUARIO
ENTRADAS | CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE BELIIDAG)
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Regulador
Decreto Nacional
1080 del 2015,
sus
modificaciones y
adiciones.
Ley 594 del Informes de
2000, Gestion.
Reglamentada
parcialmente Indicadores de
por los Decretos Gestion.
Nacionales
4124 de 2004, Actas de
1100 de 2014. Seguimiento y Gestores
Auditor Acuerdo 01 del .y Control. Documentales .
Generacion de planes de Auditor
externo. 2024. . . SDHT.
Todos los mejoramiento o Externo
A . . Respuesta a los Proceso
Procesos . acciones correctivas ., Ente
Ente Decreto Nacional frente al Proceso Informes de Evaluacion, Reeulador
regulador. 1080 del 2015, ’ Auditoria asesoria y g ’
sus Externa e Interna mejoramiento
modificaciones y
adiciones. Acciones
Correctivas,
Requerimientos Preventivas y de
entes de Mejora.
control.
Plan de
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Servicio al ciudadano: Cra 13 No. 52-13
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VERSION: 12

FECHA:
, CARACTERIZACION PROCESO GESTION DOCUMENTAL 150772025
ALCALDIA MAYOR -
DE BOGOTA DC. CODIGO:
SEGRETARIA DEL HABITAT PS03-CPO1
PROVEEDOR - USUARIO
ENTRADAS | CG | ACTIVIDADES | RESPONSABLE |  ALIDAS
Interno Externo REGISTROS Interno Externo
Informe auditoria Mejoramiento
interna y externa
Informes de
Gestion.
Actas de
Seguimiento y
Control. Gestores Aaditor
Auditor Requerimientos Documentales
. ., Respuesta a los Externo.
externo. entes de control. Identificacion de
Todos los . Informes de
A | nuevos riesgos u . Proceso
Procesos o . Auditoria Externa e . Ente
Ente Informe auditoria oportunidades. Evaluacion,
. Interna , Regulado
regulador. interna y externa asesoria y .
. . mejoramiento '
ciones Correctivas,
Preventivas y de
Mejora.
Plan de
Mejoramiento

DOCUMENTOS DEL PROCESQ: Véase Mapa Interactivo.

PRODUCTOS Y
SERVICIOS:

Secretaria Distrital del Habitat
Servicio al ciudadano: Cra 13 No. 52-13
Oficina principal: Cll 52 No. 13- 64
Teléfono: 601 358 16 00

Codigo Postal: 110231
www.habitatbogota.gov.co
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Véase Indicadores del proceso y

MONITOREO Y SEGUIMIENTO: matriz de riesgos
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRETARIA DEL HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 12

FECHA:
CARACTERIZACION PROCESO GESTION DOCUMENTAL 15/07/2025

CODIGO:
PS03-CP01

* El Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivo (SIGA).

RECURSOS:

 Herramientas de monitoreo y gestion del proceso documental

* Mapa interactivo.
« Recursos financieros y humanos asignados a los proyectos relacionados con Gestion Documental

POLITICAS DE OPERACION: “Véase numeral 5. Lineamientos o politicas de operacion en los procedimientos asociados al proceso

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha

Modificaciéon Version Descripcion del cambio

(aaaa/mm/dd)

2018/06/22 10 Se actualizan los requisitos normativos de la ISO 9001:2008 a ISO 9001:2015, se elimina la
NTCGP:1000:2009, se incluye el MIPG, se incluye en las actividades de "actuar" la identificacion
de oportunidades

2022/11/29 11 Se realiza actualizacion del alcance y las actividades que se enmarcan en el proceso de acuerdo

con los nuevos lineamientos de Gestion Documental, se adiciono en la base legal, la matriz de
requisitos legales ambientales Se agregd en los requisitos normativos la ISO 14001 de 2015
(Numerales 5.3, 6, 6.1.3, 8, 8.1) Sistema de gestion ambiental, especificando los numerales que
aplican al proceso, se dividieron las actividades del ciclo de gestion PHV A, por casillas, esto
para darle claridad al documento, especificando cuales son las verdaderas salidas y entradas de
cada actividad, también, se verificaron las salidas y registros, usuarios internos y externos. Se
realiz6 el mismo ejercicio para los demas ciclos de gestion, eliminando aquellos proveedores
externos, que no aplicaban para cada actividad, asi como los usuarios internos y externos de cada
actividad que no aplican, se agreg6 la codificacion a aquellos documentos mencionados dentro de
la caracterizacion.

Secretaria Distrital del Habitat
Servicio al ciudadano: Cra 13 No. 52-13
Oficina principal: Cll 52 No. 13- 64
Teléfono: 601 358 16 00

Codigo Postal: 110231
www.habitatbogota.gov.co
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.
SECRETARIA DEL HABITAT

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS VERSION: 12

FECHA:
15/07/2025

CODIGO:
PS03-CP01

CARACTERIZACION PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Fecha
Modificacién Version Descripcion del cambio
(aaaa/mm/dd)
Se realizaron ajustes al objetivo, al alcance y se incluy¢ la informacion referente a politica(s) MIPG del
15/07/2025 proceso, confortpe a los procedimientos documentados; se eliminar.on' actividades aso.ciadas al sistema
12 de gestion ambiental, que no hacen parte de nuestro hacer. Asimismo, se actualiz6 la normativa
archivistica y las actividades contempladas en los lineamientos de Gestion Documental frente a las
entradas y salidas.
Elaboré Revisé Aprobé
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Norma C. Tovar Santos. Nombre: Oscar Alfredo Cleves Carrefio ; P
Cargo: Contratista. Cargo: _Contratista Nombre: Jos¢ Alexander Mqreno .Paez
- - Cargo: Subdirector Administrativo
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