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SIGUD

PROCESO

ALCANCE

Gestion Documental

Garantizar la correcta planeacion, organizacion, manejo, control y funcionamiento de la gestion documental, desde la produccién hasta la disposicion final de los documentos fisicos, electronicos e hibridos, en los archivos de gestion y central, que en su conjunto conforman el archivo total de la Universidad|
Distrital, de forma Iégica de acuerdo con la naturaleza y fines de la Universidad, cumpliendo con los esténdares técnicos para el tratamiento de los documentos y la legislacién vigente, para proteger el patrimonio documental, preservar los archivos en las mejores condiciones de acceso y seguridad, y|

garantizar la disponibilidad a la academia, la comunidad en general y del mejoramiento institucional.

de la Universidad.

€l proceso inicia con la planeacién estratégica de la gestién documentaly finaliza con la evaluacién, seguimiento y control de la implementacion de las politicas, directrices y procesos técnicos de la misma. Aplica a todas y cada una de las Unidades icoy,

Secretario General

Jefe de la Seccién de Actas, Archivo y Microfilmacion

INTERNO

PROVEEDOR(ES)

EXTERNO

Proceso: Planeacién Estratégica
elInstitucional

ENTRADAS

INSUMO(S)

Plan Estratégico de Desarrollo.

Resolucién 214/2014

CICLO PHVA

PRODUCTO(S)

SALIDAS

INTERNO

CLIENTE(S) O USUARI%S

EXTERNO

Proceso: Oficina Asesora de
Control Interno

Auditorias internas.

Archivo de Bogota.

Informe sobre el estado de la Gestion Documental en el Distrito Capital en el marco del
Decreto 514 de 2006 y Sistema Integrado de Gestion - SIG.

Segundo lineamiento: Politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestién.

Rectoria
o Politicas de Gestién Documental.
- - ) < Programa de Gestién Documetal - PGD.
o Diagnéstico Integral de la Gestién Documental y Archivos. @ |Formular Lineamientos, Programas, proyectos, Politicas e 8 Proceso: Gestion Documental. | Ciudadania del Distrito Capital
Proceso: Gestion Documental H : : Plan Institucional de Archivos - PINAR. 0: Gestio N °
< |instrumentos Archivisticos de la Gestidn Documental, b1 o Reteneion Documental TR, Comunidad Universitaria. ¥ ciudadania en General.
3 : .
Tablas de Valoracion Documental TVD.
Alcaldia Mayor - Secretarfa |, 1 torcer lineamiento proceso de Gestién Documental en el SIG.
General - Archivo de Bogots
Congreso de la Republica | Ley 594/2000
Presidencia de la Repblica ~|Decreto 1080/2015
Proceso: Planeacién Estratégica Plan Estratégico de Desarrollo.
e lnstitucional Procedimientos de la Gestin Documental.
Programa de elaboracién de normas, directrices, lineamientos y demds
Resultados del Diagnostico Integral de la Gestién Documental y Archivos. 1 Gustion D o
Proceso: Gestion Documental Programa de Gestion Documental - PGD. *Proyecto de disefio, elaboracién y adopcién de normas complementarias
Plan Institucional de Archivos - PINAR. como reglamentos, politicas, manuales, instructivos, gufas, etc.
Ley 594/2000
Congreso de la Republica  |Ley 1712/2014 Programa de actualizacién del SIGA-UD.
Presidencia de la Repblica ~|Decreto 103/2015 *Proyecto de actualizacién del SIGA-UD (delegacién de funciones de la
Decreto 1080/2015 dependencia, definicion de perfiles y cantidad de personal profesional,
| Manual implementacién de un Programa de Gestién Documental - PGD técnicoy asistencial que requiera la dependencia).
Archivo General de 2 Nacion | v1a1a1 formulacisn el Plan Institucional de Archivos - PINAR. Proyecto de delaunidad
Programa de Capacitacion en Gestién Documental.
Proceso: Gestion Integrada Plan de Accién del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad Distrital, SIGUD. “Proyecto de capacitacion de Gestion Documental.
Programa de documentos vitales y escenciales.
Cuarto lineamiento Cuadro de Caracterizacién Documental como listado maestro de Proyecto aplicacién TRO y Organozacién Archivos de Gestion.
regitos o *Proyecto de plan de trabajo archivistico integral (Decreto 1080/2015) de
g losL de la Gestién D tal Organizacién de los Archivos de Gestion. Proceso: Gestién Documental. | Ciudadania del Distrito Capital
; 2 |establecidos en el Programa de Gestién Documental -PGD. | *Proyecto elaboracién TVD. Comunidad Universitaria. ¥ ciudadania en General.
Décimo tercer lineamiento proceso de Gestién Documental en el SIG. ES "
*Proyecto de aplicacién TVD y Organizacién de Fondo Documental
, Acumulado.
Guia para elaboracién, presentacién, aprobacién, aplicacién, seguimiento de Tablas de o O Digitaliacic
Retencién Documental para entidades del Di royecto de Digitalizacion.
Guia para implementacién de Tablas de Retencién Documental para entidades Distritales. Programa de documentos especiales.
*Proyecto de Organizacién de los Archivos especiales (sonoros, artes,
Clasificacién Documental guia préctica para las entidades del Distrito Capital. herbario, Luis A. Calvo, patentes, mapas, planos).
Alcaldia Mayor - Secretaria . X Programa de Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -
General - Archivo de Bogoté | Instructivo de Valoracion Documental. o
Programas del sistema integrado de conservacién guia practica para las entidades del Proyecto de software de Gestién Documental. (definicién, elaboracidn y/o
adauisicion e implementacién).
Distrito Capital.
Manual de construccién y adecuacién de espacios para archivos en el Distrito Capital. Programa de mejoramiento de infraestructura.
3 y espacios e
Guia para la Gestion normalizada de los documentos generados en el proceso de instalaciones fisicas del Archivo de Gestién y Central de la UDF.C.
administracién de personal enla funcién piblica.
Programa de Sistema Integrado de Conservacién - SC.
. ; ; . P I i
Guia de uso de la propuesta de clasificacién y valoracion para las series documentales royecto de tratamiento especialy urgente en algunas dependencias por
el biodeterioro de la documentacién.
producidas en los procesos transversales en las entidades del Distrito.
Proceso: Gestion Documental Programa de Auditoria y Control.
Ministerio de Educacién.
Congreso de la Repblica. | Ley 594/2000 Proceso: Gestién Documental )
Presidencia de la Repblica. |Ley 1712/2014 o ) Archivo General de la Nacién.
Ministerio de Cultura,  |Decreto 103/2015 S [Evaluar y controlar fas Politicas de Gestién D tal Inf de los Proceso: Evaluaciony Control rchivo de Bogots.
Ministerio de Educacion.  (Decreto 106/2015 L [programa de Gestién Documental - PGD, y Plan Institucional de proceso: Planeacién Esraté rehivo de Bogotd.
Archivo General de la Nacién. [Decreto 1080/2015 & | Archivos - PINAR y demas Instrumentos Archivisticos. proyecto de seguimiento y control. oceso: Planeacion Estrategica
[ Institucional Contraloria General de la

Comunidad académica

Nacién.

Contraloria de Bogota.

Todos los procesos

Informes de Seguimiento.

ACTUAR

planes de jan de la revision
efectuada al proceso de todos los programas y proyectos
establecidos en el PGD y el PINAR.

Plan de mejoramiento Archivistico.

Todos los Procesos




RECURSOS

Recursos Humanos:

Competencias: Deberé estar conformada por un equipt

interdisciplinario, con profesionales iddneos que por su experiencia y conocimiento garanticen el
manejo técnico de la gestion de los documentos, el archivo y la correspondencia de la Universidad Distrital. (Decreto 2514/2006).

Recursos Fisicos:

que deben ser guardados en ellas, y al desarrollo de los procesos y proced
049/2000).

Cada nivel de archivo, debe contra con las dreas de almacenamiento cuya capacidad, disefio y dotacién debe considerar el volumen y clase de documentos|
ntos propios del archivo y su servicio. (Decreto 514/2016, Acuerdo

LISTADO DE DOCUMENTOS

Caracteriza

n:
Caracterizacion del Proceso de Gestion Documental

Manuales:

GD-MG-001, Manual para la Organizacién de los Archivos de Gestion

mi
GD-PR-001, Planeacion de la Gestién Documental
GD-PR-002, Elaboracién Tablas de Retencién Documental ~ TRD 7.3: Toma d
GD-PR-003, Produccion de la Gestién Documental

GD-PR-004, Gestion y Tramite

GD-PR-005, Organizacién del Archivo de Gestién
GD-PR-006, Organizacion del Archivo Central

1SO 9001:2015

MECI 1000:2014

NTD-SIG 001:2011

4.4: Sistema de gestion de la

calidad y sus porocesos.

5.1: Liderazgo y compromiso

5.1.1: Generalidades

5.2: Politica

522: Comunicacién de la

politica de calidad

5.3: Roles, responsabilidades y|

autoridades en la organizacion
2: Competencia

Médulo: Bl Transversal|. Planear SIG
o 6 421 ificacién  de los|

Componente:  Informacién y|procesos

Comunicacion 422 Planificacion  de la
ion del Riesgo

externa. 5. Hacer
oy j

interna. documentados y registro

Sistemas e informacion
comunicacién.
c

V|

4.2.4 Planificacion documentall
del SIG

7.5.1: Generalidades
7.5.2: Creacién y actualizacién
7.5.3: Control de la informacion|

GD-PR-007, Organizacién del Fondo Documental Acumulado — FDA documentada
GD-PR-008, Transferencias Documentales Primarias 10: Mejora

GD-PR-009, Transferencias Documentales Secundarias.
GD-PR-010, Préstamo Y Consulta de Documentos 10.2: Noconfort

10.1: Generalidades

jad y accién

GD-PR-011, Eliminacién de Documentos correctiva

GD-PR-012, Seleccion de Documentos
GD-PR-013, Digitalizacién de Documentos
GD-PR-014, Preservacién a largo plazo

Ambiente de Trabajo:

seguridad y salud en el trabajo, en el desarrollo de las actividades propias del proceso.

Condiciones favorables en cuanto a ventilacién, iluminacién y temperatura. Contar con los elementos de proteccién personal adecuados para garantizar la

, Valoracion
Guias:
GD-GUI-001, Guia para la Apli

Gestion

Programas:

GD-PG-001, Programa de Gestién Documental - PGD
GD-PG-002, Plan Institucional de Archivos - PINAR

Formatos:

GD-PR-001-FR-001, Cuadro de Caracterizacion Documental

remas de Informacion Especiales:

Documental Electronico de Archivo - SGDEA, para la Universidad Distrital.

Se deberé contar con los recursos informéticos para el buen funcionamiento del SIGA-UD. Como un sofware para la implementacién del Sistema de Gestién|

GD-PR-001-FR-005,

R-002, Cuadro de Clasificacion Documental
GD-PR-001-FR-003, Fichas de Valoracién Documental y Disposicion Final

GD-PR-001-FR-004, Tablas de Retencion Documental

'as de Valoracién Documental para Fondos Documentales Acumulados
GD-PR-001-FR-006, Tablas de Valoracion Documental

GD-PR-001-FR-007, Formato Unico de Inventario Documental ~ FUID.

GD-PR-005-FR-008, Hoja de Control de Expediente

GD-PR-005-FR-009, Formato Rétulo de Carpeta para Archivo

GD-PR-005-FR-010, Formato Rétulo de Caja para Archivo

GD-PR-010-FR-011, Formato Sol
GD-PR-010-FR-012, Formato Planilla Control de Préstamo

10.3: Mejora continua

i6n de las Tablas de Retencién Documental y la Organizacién de los Archivos de

d de Servicio de Archivo

Identificacion del riesgo
Analisis y valoracién del riesgo

Modulo  de evaluacién
seguimiento

Componente: Auditoria Interna
Auditorfa Interna
Componente: Planes

Planes de mejoramiento

i6n del[6.12 Seguimiento y monitoreo|
7.5: Informacién documentada |riesgo de la gestion documental
Politica de Administracion  del|4.1 Planeacion Institucional
riesgo 4.4 Responsabilidad del SIG

V|

de

6.14 Revision por la direccion
7. Actuar

7.1 Sostenibilidad de los|
Sistemas Gestion

4.2.7 de la
comunicacion y la)

participacion
5.6 Comunicacién

4.2.5 Planificacion de recursos
6. Verificar

6.3 Auditorias Internas SIG
426 Planificacion  de la
medicion y seguimiento

6.4 Andlisis de datos

6.7 Seguimiento y monitoreo|
de bienes y servicios

6.8 Segui
de procesos

7.2 Acciones de Mejora
7.3 Acciones correctivas
7.4 Acciones preventivas

ento y monitoreo

Todos los Procesos

Comunidad Universitaria ( Estudiantes, Docentes, Administrativos etc.)
Gobierno Nacional y Distrital
Comunidad en General

Cargo: N/A
Fecha: 17 de Octubre de 2017

Nombre: Equipo SIGUD y Profesionales de la seccion de Actas, Archivo y Microfilmacion.

REVISO

Cargo: Jefe de la Seccion de Actas, Archivo y Microfilmacion

Nombre: Carlos Arturo Quintana Astro
Cargo: Secretario General
Fecha: 14 de Diciembre de 2017




