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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

1 17/10/2008 Emision del documento — Resolucion 236 de 16 de Septiembre de 2008 “Por la cual se adopta el manual del sistema integrado de
gestion para el Fondo de Prevencién y Atencién de Emergencias de Bogotd D.C FOPAE" y se adoptan los procesos.

2 26/08/2009 Se actualizan los insumos, actividades y productos.

3 27/11/2014 Se incluye las actividades en el marco del ciclo PHVA y se ajustan los insumos, actividades y productos conforme a las
responsabilidades del IDIGER.

4 23/11/2017 Se actudlizan el objetivo, alcance y actividades del proceso por gjuste en direccionamiento estratégico institucional.

S 12/02/2021 Se actualizala descripcion de las actividades del ciclo PHVA.
Se designa responsables para dar cumplimiento a cada actividad.

6 26/02/2025 Se actualizan el objetivo, responsables, los insumos, actividades y productos, conforme a las diferentes etapas del ciclo vital de la

documentacion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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OBJETIVO DEL PROCESO

Implementar la politica de gestién documental en la entidad, dando cumplimiento a las directrices emitidas por el

Archivo de Bogotd, el Archivo General de la Naciéon y la normatividad archivistica vigente, mediante la elaboracién
y actualizacién de los instrumentos archivisticos, el establecimiento de directrices y lineamientos para la planeacién,
produccidén, conformacioén, conservaciéon, consulta y prestamos de los documentos.

ALCANCE DEL PROCESO

Inicia con la definicidén del diagndstico, la elaboracién y aplicacién de instrumentos archivisticos y la estructuracion
de planes y programas de Gestion Documental y termina con la evaluacion e implementacién de las acciones de
mejora del proceso.

RESPONSABLE DEL PROCESO

Subdireccion Corporativa

RESPONSABLES OPERATIVOS

Servidores PuUblicos y/o Colaboradores

INTERACCIONES

PROVEEDORES USUARIO
(Quien genera insumos) Ell:l 1:;:‘:;:? PHVA ACTIVIDADES RESPONSABLES (::)gggi) (Quien recibe productos)
Interno Externo Interno Externo
Proceso Gestién | - Archivo cumgimgfrﬁc?rde o
Documental ﬁgegieér;nl dela normatividad Subdirector(a) - Archivo
Proceso _ Archivo de - Lineamientos archivistica, el nivel de Corporativa Generalde la
Direccionamiento Bouold Nommativos. madurez de la politica Diagndstico Nacién
Estratéaico ) Enf%s de - Plataforma P de gestién Servidores y/o Integral de Todos los procesos | - Archivo de
9 control estratégica- documental en la contratistas Archivos Bogotd
- Departamento 9 entidad y las nuevas Gestidn - Entes de
A dﬁqinistroﬂvo necesidades Documental control
Todos los de la Funcién re;?ﬁolzngggj;gg 1|GG|
Procesos publica- DAFP 9
Proceso Gestion | gg:levrgl dela |- Lineamientos Formular proyectos, Subdirector(a) Todos los i:éﬂs (Cj)omo
Documental - Normativos planes y programas Corporativa Plan Institucional procesos
Nacion P la at = de Archi General de la
. . . _ Archivo de - PIoTofgrmo parala atencion y e Archivos Nacidn
Direccionamiento Bogotd estratégica necesidades del Gestion (PINAR) Proceso - Archivo de
estratégico - Enfes de - IDIGER y el Documental Direccionamiento Bogotd

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER




Cédigo: GR- CR - 01

CARACTERIZACION DEL

Versién: 6 Pdagina: 3de 8

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Vigente desde: 26-02-2025

INTERACCIONES

PROVEEDORES USUARIO
(Quien genera insumos) ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES RESPONSABLES SALIDAS (Quien recibe productos)
(Insumos) (Producto)
Interno Externo Interno Externo
control cumplimiento de la estratégico - Entes de
- MIPG normatividad control
archivistica vigente.
Proceso Gestidon | ~ gCh'VOI del Formular Ia vision P%'T'C,rio,(:e - Ciudadania
Documental Nenie”rr(wJ o - Lineamient estratégica, técnica Subdirector(al DochnZnTol - Archivo
acio eamientos g ! Y Corporativa Todos los General
. . . - Archivo de Normativos operativa del Proceso .
Direccionamiento ) P - procesos - Archivo de
L. Bogota - Plataforma de Gestion - Programa de .
estratégico L. Gestion - Bogotd
- Entes de estratégica Documental en el D mental Gestion - Enfes de
control IDIGER. ocumenta Documental - cortio)
- MIPG PGD.
- Andilisis de
Proceso Gestidn cofn’rex’rcijlnl’remo Y - Ciudadania
Documental efoirgg) © Subdirector(a) Maba de Proceso - Entes de
- Entes de ) FPJIones d'e Identificar los riesgos Coroorativa Ries pos del Direccionamiento control
Proceso control meioramiento asociados a proceso P rocgeso de Estratégico - Administracién
Direccionamiento jorar : P de Gestion ., P L7 Distrital
L. - MIPG Auditorias Gestion gestion .
estratégico Documental Todos los (entidades
Informes de Documental documental .
- procesos adscritas y
gestion. .
vinculadas)
Informes de control
interno
Proceso Gestion
Documental - (Agrc:lvrold | Todos los ;::Léﬁsgomo
eneraldela Implementary Subdirector(a) - procesos
Proceso Nacidn . . - . Seguimiento General de la
. . . . Lineamientos ejecutar las Corporativa Y !
Direccionamiento | - Archivo de . . . Plan Institucional Nacién
L ) Normativos H actividades definidas . Proceso .
estratégico Bogotda L - de Archivos - . . . - Archivo de
- PINAR en el Plan Institucionall Gestion Direccionamiento .
- Enfesde de Archivos - PINAR D tal PINAR. Estratégico Bogota
control ’ ocumenta 9 - Entes de
Todos los - MIPG control
procesos

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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INTERACCIONES

PROVEEDORES USUARIO
(Quien genera insumos) ENTRADAS PHVA ACTIVIDADES RESPONSABLES SALIDAS (Quien recibe productos)
(Insumos) (Producto)
Interno Externo Interno Externo
- Lineamientos
Proceso . . .
Direccionamiento | - Archivo Normafivos Implementar - Ciudadania
L. Politica de Gestidn P Y Subdirector(a) Seguimiento - Archivo
estratégico General de la ejecutar las .
- Documental . _ Corporativa Programa de Todos los General
Nacion actividades definidas . -
. H Gestion procesos - Archivo de
- Archivo de en el Programa de - .
- . - Programa de - Gestion Documental - Bogotda
Proceso Gestion Bogotda - Gestion Documental -
Documental - MIPG Gestion PGD Documental PGD. - Entes de
Todos | Documental - ’ control
odos los PGD.
procesos
-Lineamientos - Ciudadania
Normativos Politica - Archivo
de Gestidn General
Documental - Archivo de
Proceso de - Archivo H Establecer y mantener | Subdirector(a) Bogotd
Gestion Generalde la | - PINAR actualizados los Corporativa Instrumentos y Todos los - Entes de
Documental Nacién - Programa de insfrumentos y herramientas procesos control
- Archivo de Gestion herramientas Gestidn archivisticas
Bogotd Documental - archivisticas Documentall actualizados
- MIPG PGD
- instrumentos y
herramientas
archivisticas
Todos Ios - Archivo - Plan Ins’n"ruaonol Desarrollar ogTw@odes Actas de - Ciudadania
de Archivos - de acompanamiento - Todos los .
procesos Generalde la . Reunidn - Archivo
s PINAR. a las dependencias . procesos
Nacién - Programa de para la Gestion General
Proceso de - Archivo de are H . g Documental Informes - Archivo de
- . Gestion implementacidon de la o Proceso de .
Gestidon Bogotda s = Periddicos - Bogotda
Documental - politica de gestion Evaluacion
Documentdal - MIPG . Entes de control
PGD. documental, Independiente

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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INTERACCIONES

PROVEEDORES USUARIO
(Quien genera insumos) EI': Tst?nDoAsi PHVA ACTIVIDADES RESPONSABLES (::)ﬂggi) (Quien recibe productos)
Interno Externo Interno Externo
- Procedimientos, promoviendo la Planes de
manuales, adecuada Mejoramiento
formatos organizacion de los
- Politica de gestién archivos en etapa de
documental gestion.
- Plan Institucional
de Archivos -
PINAR. )
. - Programa de . Formato Unico - Ciudadania
Proceso de - Archivo - Conformar, organizar, - .
.7 Gestion - . de Inventario - Archivo
Gestion General de la administrar y realizar
- Documental - . Documental Proceso de General
Documental Nacién fransferencia Todas las . .
. PGD. . Gestion - Archivo de
- Archivo de . H documental de los dependencias . .
. Procedimientos, . - Archivos de Documental Bogota
Todos los Bogotd archivos de gestion del =
OCE50S MIPG manuales, IDIGER Gestion Entes de
P formatos. ’ organizados control
Documentos de
Archivo de
gestiéon
) ggg;g?s de Almacenar y custodiar
. . los documentos . - Ciudadania
- Archivo Organizados . . Transferencias .
transferidos al archivo - - Archivo
Generaldela | - Programa de . Secundarias
Todos los Nacion Gestion central, manteniendo Gestion Todos los General
procesos - Archivo de Documental - H las cond|C|one.slporo Documental Actas de procesos ) Archwgn de
. SU conservacion y e - Bogota
Bogota PGD. : . L eliminacion
- MIPG Procedimientos aplicando d|§p05|C|on - Entes de
manuales ! final segun lo control
formatos ’ establecido en los

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER




CARACTERIZACION DEL

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Versién:

Cédigo: GR- CR - 01

6 Pagina: 6de 8

Vigente desde: 26-02-2025

INTERACCIONES

PROVEEDORES USUARIO
(Quien genera insumos) EI': Ts?r;?oAsi PHVA ACTIVIDADES RESPONSABLES (::)ﬂggi) (Quien recibe productos)
Interno Externo Interno Externo
insfrumentos
archivisticos.
- Plan Institucional
de Archivos -
- Archivo PINAR. .
Todas las Proporcionar el .
. Generaldela | - Programa de . . Préstamo de . .
dependencias - - servicio de préstamos ., Todos los - Ciudadania
Nacién Gestion Gestion documentos en
. y consulta de . procesos - Entes de
- Archivo de Documental - H : Documental archivo central
Bogotd PGD. expedientes. control
- MIPG - Procedimientos,
manuales,
formatos
- Plan Institucional
. . de Archivos - " Es’roplecer los . .
Proceso de - Ciudadania PINAR lineamientos para - Ciudadania
Atencic - Archivo ) realizar el registro, Subdirector(q) . - Archivo
encién ala - Programa de . s . Procedimiento
. . General de la . radicacion y Corporativa - General
Ciudadania s Gestion S o de gestion de Todos los -
Nacidn distribucidén de : . - Archivo de
Proceso de . Documental - H : . - comunicaciones procesos .
iy - Archivo de comunicaciones Gestion - Bogotd
Gestion < PGD. fici - oficiales.
Documental Bogotd - Procedimientos o} |C|oles.reC|b|dosy Documental - Entes de
- MIPG manuales ’ producidas por el control
formatos IDIGER.
Proceso - Plan Institucional Redlizar  sequimiento Informes de - Ciudadania
Direccionamiento de Archivos - /0 evolucci% n a los Subdirector(q) sequimiento a Proceso - Administracién
estratégico PINAR. Y Corporativa 9 Direccionamiento Distrital
- Entes de ) planes programas y los planes, L .
Proceso de Programa de : Estratégico (entidades
iy Control - v mapa de riesgos del . programas y .
Gestion Gestion = Gestion . adscritas y
) proceso de gestion demads .
Documental Documental Documental . Proceso vinculadas)
documental. instrumentos -
PGD. Evaluacion - Entes de

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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INTERACCIONES
PROVEEDORES USUARIO
(Quien genera insumos) EI': Tst?nDoAsi PHVA ACTIVIDADES RESPONSABLES (::)ﬂggi) (Quien recibe productos)
Interno Externo Interno Externo
- Mapa de riesgos independiente control
- Informes de gestion
- Informes de . .
Proceso seguimiento PEl y Proceso gr:?:so(;jeomo
Direccionamiento Planes de Accidn. Disenar e implementar Subdirector(q) Direccionamiento control
estratégico - Entes de - Informe acciones Corporativa Estratégico - Administracion
9 control seguimiento A preventivas (riesgos), Planes de Distrital
Proceso Gestion | MIPG proyectos de correctivas y de Gestion mejoramiento Proceso (enfidades
Documental inversion. mejora Documental Evaluacién adscritas
- Informe de Independiente vinculodoys)
monitoreo de
resgos.
RECURSOS
HUMANOS INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICOS

Funcionarios y colaboradores

Instalaciones locativas, puestos de frabajo, equipos de
cdmputo, servidores, red interna y comunicacion.

1. Infraestructura tecnoldgica y bases de datos.
2. Sistemas de informacién y bases de datos

3. Elementos de comunicacion

REQUISITOS DEL PROCESO

Dimensidn (es) / Politica(s) | Dimension: Informacién y comunicacién Politicas: Gestién Documental
Asociada(s) de MIPG Transparencia, acceso d la informacidén publica y lucha contra la corrupcion

DOCUMENTOS

Documentos Asociados al Proceso

Ver Listado Maestro de Documentos.

Indicadores del Gestion del Proceso

Ver Matriz de Indicadores de Gestion.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER
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DOCUMENTOS

Control de Riesgos del Proceso

Ver Mapa de Riesgos Institucional

Requisitos Legales Asociados al Proceso

Ver Matriz de Requisitos Legales del Proceso

Identificacién de peligros, evaluacién y valoracién de
riesgos

Ver Matriz de Peligros y Valoracién de Riesgos

Aspectos e Impactos Ambientales

Ver Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente estd publicada en el sitio web del IDIGER




