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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION -
; PROCESO GESTION DOCUMENTAL version: 9
o CARACTERIZACION GDA Fecha: 02/07/22024
CONCEJO .
Municipal de Yumbo Pagina __de
Administrar la Gestion Documental del Concejo Municipal de Yumbo para facilitar la produccién, recepcién, distribucion, Lider Estratégico: Secretario(a) General
OBJETIVO: tramlte, prganlzaC|on, consulta, conservacion y disposicién final de los documentos, garantizando la proteccién del| RESPONSABLE(S) Lider Operativo: Auxiliar Administrativa
patrimonio documental.
. Inicia desde la produccién o recepcién de los documentos en todos los procesos de la entidad, pasando por su . APOYO
ALGANETE conservacion, custodia, consulta y finaliza con la disposicion final. NIVEL DEL PROCESO:
PLANEAR
PROVEEDOR(ES) ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLE(S) USUARIO(S)

Archivo General de la Nacion
DAFP

Proceso G.
Estratégico

Direccionamiento

Normativa aplicable
Lineamientos MIPG

Definir la politica Institucional de Gestién Documental

Politica de Gestién Documental

Responsable del Proceso
Gestion Documental y
Archivo

Todos los Procesos

Archivo General de la Nacion
Todos los procesos
DAFP

Lineamientos y guias para la aplicacion
de la Ley General de Archivos
Lineamientos para la
institucional

planeacién

Planificar la Gestion Documental

(Plan Institucional de Archivos, Programa de Gestion Documental, Elaboracion
y convalidacién de instrumentos archivisticos. Cronogramas de transferencias
documentales, Socializacién y aplicacion de instrumentos archivisticos vy
transferencias primarias)

Plan Institucional de Archivos

Programa de Gestiéon Documental
Cronograma de transferencias primarias
Inventarios documentales

Tablas de Retencion Documental
Tablas de Valoracién Documental

Responsable del Proceso
Gestion Documental 'y
Archivo

Todos los Procesos

Entes de control

Archivo General de la Nacion
Ciudadanos

Archivo General de la Nacion

Revisar y aprobar las tablas de retenciéon documental, tablas de valoracion

Responsable del Proceso

Todos los procesos Normativa aplicable R I Herramientas Archivisticas Gestion Documental  y[Todos los Procesos
documental, banco terminol6gico y cuadros de clasificaciéon documental N
DAFP Archivo
HACER
PROVEEDOR(ES) ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLE(S) USUARIO(S)

Archivo General de la Nacion
Todos los procesos
DAFP

Normativa aplicable

Revisar y aprobar las tablas de retenciéon documental, tablas de valoracion
documental, banco terminol6gico y cuadros de clasificaciéon documental

Herramientas Archivisticas

Responsable del Proceso
Gestion Documental 'y
Archivo

Todos los Procesos

Todos los Procesos

Tablas de Retencién Documental
Expedientes
Normatividad Aplicable

Determinar que series y subseries del expediente pasan a Modelo Electrénico

Modelo Electrénico

Responsable del Proceso
Gestion Documental 'y
Archivo

Todos los Procesos

Todos los Procesos

Normatividad Aplicable

Determinar Series, Subseries y Tipos documentales de las Tablas de
Retencién Documental.

Cuadro Clasificacion Documental
(Codificacién Correspondiente)

Responsable del Proceso
Gestion Documental y
Archivo

Todos los Procesos

Entes de control

Archivo General de la Nacion
Ciudadanos

Todos los Procesos

Folios de documentos a transferir segun
inventario

Realizar las transferencias documentales al Archivo Central

cronograma

segun el

Documentos Transferidos

Responsable del Proceso
Gestion Documental y
Archivo

Todos los Procesos

Proceso Gestion Documental
Proceso Gestion Direccionamiento

” ” . . . ” mplimien | Program ion|R nsabl | Pri .

Proceso Gestion Documental y|Programa de Gestion Documental Ejecutar las actividades establecidas en el Programa de Gestién Documental y ggcuﬂwenet}alto de Plar?g Es?tudc?oszg ge Gizggnsab g o Ci; ematl)ceso Estratégico
Archivo Plan Institucional de Archivos el Plan Institucional de Archivos - PINAR . Y N Y|Proceso Gestion Control y|

Archivos - PINAR Archivo Evaluacién

Entes de Control
- ’ ) . o Proceso Gestion Documental

Recepcionar, radicar, enviar y/o entregar los documentos segtn la serie y tipo Proceso Gestion Direccionamiento

Todos los Procesos Tablas de Retencién Documental de documento de la codificacién de las tablas de retencion documental|Libros radicadores documento|Responsable Ventanilla Estratégico
Documentacién Relacionada adoptadas por el Concejo Municipal de Yumbo, escanear el documento y|escaneado en el aplicativo Unica Proceso Gestion Control v

almacenar en el aplicativo Evaluacion

Tablas de Retencién Documental Libros radicadores documento|Responsable Ventanilla

Todos los Procesos

Documentacion Relacionada

Distribuir la correspondencia a los diferentes responsables de las series.

escaneado en el aplicativo

Unica

Todos los Procesos
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Documentos susceptibles Eliminar los documentos-registros ubicados en el archivo central, susceptibles PP Comité Institucional ~ de|Proceso  Gestién Documental ]|
Todos los Procesos A A Acta de Eliminacién - = .
a eliminacion de eliminacién de acuerdo a las TRD Gestion y Desempefio Archivo
Procgso Gestion - Documental y Tablas de Retencién Documental - TRD |Presentar las Tablas de Retencién Documental - TRD para su aprobacion Tablas de Retencién Docgmemal - TRD Com!t’e Instltumorjal de Todos los Procesos
Archivo aprobadas y Acta de Comité Gestién y Desempefio
Proc_eso Gestion Documental 'y Tablas de valoracién Documental - TVD Presentgr convalidacién de Tablas de valoracion Documental - TVD para su|Tablas de Valoracion ) ,Documental Com!t'e Insntumorjal de Todos los Procesos
Archivo aprobacién aprobadas y Acta de Comité Gestion y Desempefio
Documentos que culminaron ciclo en I . e . L Respv?nsable del Proceso Proceso Gestion Documental |
Todos los Procesos . Transferencia primaria y disposicién final de documentos Disposicion final de documentos Gestion Documental 'y .
archivo central N Archivo
Archivo
VERIFICAR
PROVEEDOR(ES) ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLE(S) USUARIO(S)
Proceso Gestion Documental y Prog_rama de Gestion Documental y Verificacién de la ejecucién de Programa de Gestién Documental y el Plan . Resp?nsable del Proceso
N Archivo - . Seguimiento al programa y al plan. Gestién Documental y|Todos los Procesos
Archivo N . . Institucional de Archivo N
Plan Institucional de Archivo - Pinar Archivo
- - ] o o - . I Ventanilla Unica I
Proceso Gestion Documental y[, . . Verificar el consecutivo de radicacién y cédigos en el aplicativo, de toda la|Libros radicadores N - Proceso Gestion Documental |
. Aplicativo - . . N - Secretaria y Auxiliares de .
Archivo documentacién que recepciona y/o expide la entidad. documento escaneado en el aplicativo L Archivo
servicios generales
Proceso Gestion Documental y R Realizar seguimiento y control a la implementacién de instrumentos !nformes de segu|m|er)[o a la Resp9nsable del Proceso Proceso Gestion Documental |
) Instrumentos archivisticos e implementacion de instrumentos|Gestion ~ Documental | ;
Archivo archivisticos M N Archivo
archivisticos Archivo
ACTUAR
PROVEEDOR(ES) ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS RESPONSABLE(S) USUARIO(S)
Proceso Gestion Documental
” Proceso Gestion Direccionamiento
Proceso Gestion Control y . . . . 5 . . Responsable del Proceso i
i - Establecer los planes de mejoramiento, acciones correctivas y de mejora como|Planes de Mejoramiento L Estratégico
Evaluacion Informe de Auditorias Internas y Externas A ) Gestion ~ Documental | i
parte de la mejora continua N Proceso Gestion Control Y
Entes de Control Archivo Evaluacién

Entes de Control

Lineamientos y guias para la aplicacion
de la Ley General de Archivos
Lineamientos para la
institucional

Archivo General de la Nacion
Proceso Gestion Direccionamiento

o laneacion
Estratégico P

Ajustar y actualizar instrumentos archivisticos conforme a las desviaciones que
se presenten

Instrumentos Archivisticos Actualizados

Responsable del Proceso
Gestion Documental y
Archivo

Todos los Procesos

RECU

RSOS

DOCUMENTOS Y FORMATOS

HUMANQOS: Auxiliar Administrativo, Personal de apoyo a la Gestion.

INFRAESTRUCTURA: Instalaciones locativas, Equipos de cémputo, Redes de
computo, Red eléctrica y comunicacion.

AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a ruido,
ventilacién, iluminacién y temperatura.

TECNOLOGICOS: Internet, Sistema de Gestion Documental, plataformas para
Gestién Documental, el sistema de gestion, entre otros.

Ver LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS SIG.

Ver TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y ARCHIVO - TRD

REQUISITOS

PUNTOS DE CONTROL

RIESGOS

INDICADOR DEL PROCESO

Y SU MEDICION

Gestion del Sistema Integrado de
Gestion, Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion — MIPG, Informacién de la
gestion documental de todos los|
procesos institucionales, las|
comunicaciones internas y externas.

CLIENTES/USUARIOS

Comité Institucional de Gestién y Desempefio, PINAR, Plan de transferencias,
TRD, TVD, Manual de la Unidad de Correspondencia y demas formatos de|
gestion documental.

Cumplir con lo establecido en el

Monitoreo a través del "Normograma Institucional”
(Ver Normograma en pagina web institucional y/o consultar en el Proceso
Gestion Juridica - SIG)

LEGALES -
Normograma Institucional
Plan Estratégico Institucional,
Aplicabilidad de los instrumentos

ORGANIZACION archivisticos y de gestiéon documental por

todos los procesos institucionales

Actas de reunién del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, PINAR,
TRD, Seguimiento Manual Unidad de Correspondencia, Formatos GDA.

MATRIZ DE RIESGOS POR PROCESO

PLAN ANTICORRUPCIONY DE ATENCION AL CIUDADANO
MAPA DE RIESGOS DE CORRUPCION

VER FICHA TECNICA DE
INDICADORES

CUADRO DE INDICADORES DE

GESTION

SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION
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CONTROL DE CAMBIOS

Nota: Los documentos obsoletos se les da de baja del Sistema Integrado de Gestion

Version Fecha Edicién (dd/mm/aa) Naturaleza del Cambio
Actualizacion del Mapa de Procesos de la Corporacion, ajuste del Proceso de Gestién de Bienes y Servicios, creando de manera independiente el nuevo proceso Gestion Tecnologias de la
9 2/07/2024 Informacién, actualizacion del formato de Caracterizaciones de Procesos, estructuracién del nuevo Sistema Integrado de Gestién y actualizacién de la codificacion para normalizar procesos,
procedimientos y documentos relacionados.
RUTA DE APROBACION VERSION 9
Elaboré: Revisé: Aprobd:
SISTEMA INTEGRADO DE
Nombre: Nombre: Nombre: GESTION
MONICA MARMOLEJO OLAVE JULIA ROSA URIBE BALLADALES URIEL URBANO URBANO 2024
Cargo:

Profesional apoyo a la Gestion - Proceso G. Direccionamiento Estratégico
(Contratista)

Cargo:
Auxiliar Administrativo y Lider del Proceso.

Cargo:
Secretario General
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