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Archivo General de la Nación (AGN)

Organismos facultados 

Necesidades de correspondencia y 
archivo por dependencias

Lineamientos del Archivo de 
General de la Nación

Normatividad sobre gestión 
documental

Establecer los lineamientos para el
desarrollo de la gestión documental

Con base en el estudio de la normatividad vigente se definen o
actualizan las herramientas y los lineamientos aplicables a la
entidad, para la producción y recepción de documentos, los
cuales se socializan con los servidores públicos y contratistas.

Lineamientos de gestión documental
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Archivo General de la Nación y la norma

Ley 594 del 2000

Lineamientos del Archivo de 
General de la Nación 

Políticas de Gestión Documental 

Formular y/o actualizar el Plan
Institucional de Archivos - PINAR y el
Programa de Gestión Documental -
PGD

Formular y/o actualizar, socializar e implementar los planes
expuestos en el PGD y el PINAR aprobados por el comité MIPG

PGD formulado y/o actualizado 
PINAR formulado y/o actualizado Procesos Institucionales X

H

X

X

X

Proceso de Gestión Documental

Archivo General de la Nación (AGN

Organismos facultados

PGD actualizado 
PINAR Actualizado 

Lineamientos del Archivo de 
General de la Nación 

Normatividad sobre gestión 
documental

Implementar los instrumentos
archivísticos (POLITICA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL,PGD,
PINAR, MOREQ, BANTER, TABLAS 
DE CONTROL DE
ACCESO,TRD,TVD Y SIC)

Desarrollar las estrategias que acompañan los procesos de
Planeación, Producción, Trámite, Organización, Transferencia,
Disposición, Preservación y Valoración documental.

Instrumentos Archivísticos adoptados  
Funcionarios y contratistas del Jardín 

Botánico de Bogotá 
Grupos de Valor X X
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Proceso Gestión Documental 

 

Organismos facultados

Programa de Gestion Documental -  
PGD

Plan Institucional de archivos-
PINAR  

Instrumentos Archivísticos 
adoptados

Normatividad sobre gestión 
documental

Realizar seguimiento y control al
cumplimiento de los lineamientos
normativos y a la implementacion de
instrumentos archivisticos y
herramientas para la gestion
documenal   

Realizar el seguimiento y control de la implementación de los
instrumentos archivisticos. (POLITICA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL,PGD, PINAR, MOREQ, BANTER, TABLAS DE
CONTROL DE ACCESO,TRD,TVD Y SIC)

Informes de seguimiento a la
implementación de instrumentos
archivísticos y herramientas para
la gestión documental

Informes de monitoreo y seguimiento
de la segunda y tercer linea de
defensa 

Resultados del Indice de Desempeño
Institucional- FURAG, en relacion con
la politca de gestion documental 

Proceso de Gestión Documental
Alta Direccion 
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Proceso de Gestión Documental

Oficina de Control Interno

Entes externos de control 

DAFP

Informes de seguimiento a la 
implementación de instrumentos 
archivísticos y herramientas para

la gestión documental

Informes de monitoreo y 
seguimiento 

Resultados del Indice de 
Desempeño Institucional- FURAG, 

en relacion con la politca de gestion 
documental 

Identificar acciones de oportunidad y
posibles mejoras en el proceso de
gestión documental 

Formular y ejecutar el plan de mejoramiento y las Acciones
Correctivas/ Preventivas y de mejora. 

Planes de mejoramiento 

Todos los procesos

Comité de Gestión y Desempeño 
Institucional 

Ciudadanía, entidades publicas, entes de 
control, entidades educativas, entre 

otros.
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Nombre(s):Aura Elvira Gómez 
Martínez

Cargo(s):Secretaria General

MEDICIÓN DEL PROCESO – INDICADORES

El registro, seguimiento y evaluación de los indicadores para este proceso se encuentra en las respectivas herramientas adoptadas por la entidad

REQUISITOS

7/11/2023 10 Se actualiza por la inclusion al formato de caracterizacion los requisitos de las normas ISO 9001: 2015,  45001:2018 y 14001: 2015

CONTROL DE CAMBIOS PROCESO
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO 

16/12/2019 9 Revisión y actualización Ciclo PHVA

DYP DIRECCIONAMIENTO Y PLANEACIÓN
Formato : Caracterización de Procesos

CODIGO 7/11/2023

GESTIÓN DOCUMENTAL 

ENTORNO ESPECÍFICO DEL PROCESO

Administrar el Sistema de Gestión Documental de la Entidad, por medio de la planificación, organización y control de la documentación producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, con el propósito de garantizar la eficiencia y eficacia en la 
administración del patrimonio documental y el acceso y seguridad de la información de la entidad, de conformidad con las regulaciones legales y normativas que rigen la conservación, retención y disposición de documentos, incluyendo regulaciones de archivo, 
protección de datos y acceso a la información.

Abarca todas las etapas del ciclo de vida  de los documentos desde su  creación, recepción, almacenamiento, organización, acceso, retención y disposición final de documentos y registros fisicos y electronicos en el Jardin Botanico

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCIÓN DEL PROCESO

Secretario (a) General 

Entrada/Insumo Actividades clave del proceso Descripción de la actividad Salida del Proceso
Tipo de Proveedor

Proveedor

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Tipo de Grupos de Valor

Código: 
DYP.PR.13.F.03

Versión:
13

Grupos de Interés o de Valor

NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO

ALCANCE

LÍDER O RESPONSABLE DEL PROCESO

PHVA

RECURSOS DEL PROCESO

Los riesgos que se identificaron en el proceso de Gestion Documental, se encuentran relacionados en :
Mapa de Riesgos de Gestión  del proceso
Matriz de Riesgos Institucional
Matriz de Riesgos de Corrupcion 

Los controles de que se aplican para este proceso  están  relacionados en  los siguientes documentos: 
Mapa de Riesgos de Gestión  del proceso
Matriz de Riesgos Institucional
Matriz de Riesgos de Corrupcion 
Procedimientos asociados al proceso 

Riesgos y oportunidades Identificados Controles existentesNormatividad

La normatividad que rige el desarrollo del proceso de Gestion Documental, así como la que establece los
lineamientos y requerimientos para el desarrollo de las actividades de los procedimientos asociados al proceso,
se encuentra relacionada y disponible para consulta en el Normograma del Jardín Botánico José Celestino Mutis.

Técnicos, Tecnológicos e Infraestructura. Documentos AsociadosHumanos

4.1	comprensión de la organización y su contexto	
4.2	comprensión de las necesidades y expectativas de las partes interesadas
4.3	determinación del alcance del sgc
4.4	sgc y sus procesos	
5.1.2	enfoque del cliente
5.2	política	
6.1	acciones para abordar riesgos y oportunidades	
6.2.1	objetivos de la calidad	
6.2.2	planificación de acciones para lograr los objetivos de calidad	
6.3	planificación de los cambios	
7.1	recursos	
7.1.2	personas
7.1.3	infraestructura	
7.1.4	ambiente para la operación de los procesos		
7.1.6	conocimientos de la organización	
7.2	competencia		
7.4	comunicación		
7.5	información documentada	
7.5.2	creación y actualización
7.5.3	control de la información documentada	
8.1	planificación y control operacional
8.2	requisitos para los productos y servicios.
8.2.1	comunicación con el cliente
8.2.2	determinación de los requisitos relacionados con los productos y 
servicios
8.2.3	revisión de los requisitos relacionados con los productos y servicios	
8.2.4	cambios en los requisitos para los productos y servicios	
8.5	producción y prestación del servicio
8.5.1	control de la producción y prestación del servicio		
8.5.3	propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos	
8.5.5	actividades posteriores a la entrega	
8.5.6	control de cambios
8.6	liberación de productos y servicios
8.7	control de los resultados del proceso, producto y servicio no conforme	
9.1	seguimiento, medición, análisis y evaluación	
9.1.3	análisis y evaluación		
9.3	revisión por la dirección	
9.3.2	entradas de la revisión por la dirección	
10.2	no conformidad y acción correctiva	
10.3	mejora continua

4 contexto de la organización
4.1 comprensión de la organización y su contextox
4.2 comprensión de las necesidades y expectativas de los trabajadores y 
de otras partes interesadas	
4.4 sistema de gestión de la sst	
5.1 liderazgo y compromiso
5.2 política del sst		
6.1 acciones para abordar riesgos y oportunidades		
6.1.3 determinación de los requisitos legales y otros requisitos		
6.2.1 objetivos de la sst
7.4 comunicación	
7.4.2 comunicación interna	
7.5 información documentada	
8.1.2 eliminar peligros y riesgos para la sst
8.1.3 gestión del cambio	
8.2 preparación y respuesta ante emergencia
9.3 revisión por la dirección		
10 mejora	
10.1 generalidades	
10.2 incidentes, no conformidades y acciones correctivas
10.3 mejora continua

4.1 comprensión de la organización y su contexto	
4.2 comprensión de las necesidades y expectativas de las partes interesadas	
4.4 sistema de gestión ambiental
5.2 política ambiental
6.1 acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.1.3 requisitos legales y otros requisitos	
6.2.1 objetivos ambientales  
7.4 comunicación
7.4.2 comunicación interna
7.5 información documentada
9.3 revisión por la dirección
10.2 incidentes, no conformidades y acciones correctivas
10.3 mejora continua	

 
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL

Infraestructura física.
Mobiliario.
Equipos e insumos de oficina y trabajo en campo.
Página web institucional.
Correo electrónico institucional.
Internet.

Listado Maestro de Documentos, Normograma, Procedimientos y sus documentos asociados vigentes.
Servidores públicos y colaboradores de la Entidad, competentes con base en la educación, formación,
habilidades, experiencia apropiada, requerida en los perfiles contenidos en el Manual de Funciones en el caso de
funcionarios y de acuerdo con el objeto del contrato y los estudios previos, en el caso de los contratistas.

ISO 45001:2018
Sistema de gestión de la seguridad y salud SST POLÍTICAS - MIPGISO 14001:2015

Sistema de Gestión Ambiental
ISO 9001:2015

Sistema de Gestión de Calidad
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DYP DIRECCIONAMIENTO Y PLANEACIÓN

Formato : Caracterización de Procesos
Código: Versión:

DYP.PR.13.F.03 13
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO 

10/08/2023 13
En el marco de la mejora continua y el proceso de certificación del SIG, se realiza la actualización de los 
documentos asociados  y apartir de la versión 13 se establece el control del cambios para el formato 
DYP.PR.13.F.03 Caracterización de Procesos
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