Proceso de Gestiéon Documental

Caracterizacién
Alcaldia Municipal
de Chia GD-CR-V3
Objetivo del Proceso: Garantizar que los documentos recibidos, tramitados y enviados en el municipio se conserven

adecuadamente mediante las actividades de correspondencia y gestién de archivo para asegurar la
eficacia y eficiencia en la gestion de correspondencia y archivo.

MANTENIMIENTO Y MEJORAMIENTO DEL SIG

Productos/Servicios:

Correspondencia




Nombre del proceso:

Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gestion

Responsable:

Gestion Financieray Hacienda Publica

ENTRADAS PROVEEDOR REQUISITOS # ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REG. SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
1 [ldentificar datos Facilitadores de Calidad H Modullo |.r!d|cadores de
gestion Kawak
2 |Recopilar de datos Facilitadores de Calidad H Rloctlo |_n,d|cadore5 e
gestion Kawak
Revision por direccion,
3 |Elaborar reporte Facilitadores de Calidad H Modullo |.r!d|cadores de Admlnls.tramon del SIG, , Oportunos, veraces,
” . . " gestion Kawak . control interno, entes de completos con
Informacién evidencia para Informacién completa, Reporte de Indicadores ! . )
A Todos los procesos o control y otros ( contraloria, evidencias de la
medir indicadores clara'y veraz P — _— P— i de Gestion ministerios, gobernacién A —
. - - . efe de cada Dependencia Modulo indicadores de b b o
4 |Realizar analisis de datos de indicadores de gestion T —————— Vi gestion|Kawak departamento), ente publicados.
certificador, la comunidad
5 |Documentar acciones ( ver procedimiento ACPM) Jefe.c.ie cadg Depend.em:la A ¥l |.n’d|cadores =
/ facilitadores de caldiad gestion Kawak
6 |Cargar en el software KAWAK Facilitadores de Calidad H Restl |‘n,d|cad0res e
gestion Kawak
. De acuerdo con la columna
7 Realizar seguimiento a las caracteristicas del producto / ::;gz;sz?;ef@agr&zdo & H de evidencias de la actividad
servicios identificacién del producto de segulmler?t.o dg lla ficha de
planificacion
Responsable Asignado de dD? acutergo _cdon 'I[.e;.colglmns\
8 [ldentificar el Producto/servicio no conforme acuerdo a la ficha de P g ljjente B0 enfl |cat:|gn| 5
identificacion del producto procucto no con.(.)rme” e la
ficha de planificacién
Responsable Asignado de Evidencia del product
9 |Realizar el tratamiento del Producto/Servicio No Conforme. |acuerdo a la ficha de H i ent]:(la & p.ro tug iy
identificacion del producto conorme ajustado
. Cumplimiento al
Ficha de Planificacion, Todos los procesos del Responsable Asignado de fMOdUIO Pquztol N Tratamiento al tratamiento
PQR’S ( PARA sistema de gestion de Vigente 10 |Registrar el Producto/Servicio No Conforme acuerdo a la ficha de H Ff:on Ormii & me ulo (;rea’r Producto No Conforme Ciudadanos establecido en la Ficha,
PROCESOS MISIONALES) calidad identificacion del producto TEVEDD D CE B, (el (PQR'S) de Planificacion
Insertar ;
vigente
Realizar y analizar el indicador de producto/servicio no a . A
11 P i——— Lider de proceso H Mddulo Indicadores
12 | Definir las acciones de mejoramiento a realizar Lider de proceso P Aoty Me!oramlento
Continuo
Médulo Producto No
13 Verificar el tratamiento dado al producto/servicio no Lider de proceso y/o V2 Conforme, Submédulo Crear
conforme responsable asignado Producto No Conforme, Bot6n
Insertar
2 Siel produgtf)/serV|C|o no conforme es reiterativo, definir un Lider de proceso A Mddulo Me!oram|ento
plan de accion. Continuo
Identificar documentos internos y externos requeridos para Cronograma de Actividades
15 creac!on, modificacién y/o ellmmamgn devacuerdo ;\ los Lider de proceso P Anua.ll Flel Prc])ceso )
cambios del proceso, planes de mejoramiento (Acciones Administracion del Sistema
correctivas/preventivas). Integral de Gestién de Calidad
16 |Elaborar preliminar de documento interno o modificacién Facilitadores de Calidad H Documento preliminar




Nombre del proceso: Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gestion Responsable: Gestion Financieray Hacienda Publica

Solicitar la creacién, modificacion o eliminacién del Salteivg) 6l e,

17 | documento Facilitadores de Calidad H  |modificacién o eliminacion de
documento
Codificar documento de acuerdo al cédigo asignado al . . - -
18 Profesional Universitario H Documento preliminar
proceso
19 |Pasar documento para Revisiéon SIS D (ARHEEE H Botdén Pendientes
Kawak
Médulo Gestion Documental,
20 |Verificar si requiere ajustes ( documentos) Lider de proceso V3  |Submédulos Crear

Documento o Crear Formato

Sistema de Informacién

21 |Sirequiere ajustes, vuelve a la Actividad No. 2 Kawak A
Médulo Gestion Documental,
Solicitud de creacion, | ecosdela| CumPlimiento legal 22]| Revisaiidoctmentio Liderdelpioceso H  |Submédulos Crear . Todos los procesos del VoBo Elaboré
modificacién o eliminacién P N Cumplimiento DociimentololGreanbormalo sistema de gestién de VoBo Revis6
Alcaldia . aprobados " .
de documentos normativo calidad VoBo Aprobé
. Sistema de Informacion , .
23 [Pasar documento para aprobacion H Botén Pendientes

Kawak

Maédulo Gestion Documental,
V4 [Submédulos Crear
Documento o Crear Formato

Representante de la Alta

24 |Verificar si requiere ajustes (documentos) Direccion

Representante de la Alta

25 |Si requiere ajustes, vuelve a la Actividad No. 2 Direccion

Médulo Gestién Documental,
H Submédulos Crear
Documento o Crear Formato

Representante de la Alta

26 |Aprobar documento Direceion

. " Médulo Gestién Documental,
27 |Actualizar Listado Maestro de Documentos S a i acion H Submédulo Listado Maestro

Kawak
de Documentos
28 Enviar documento modificado o eliminado al submddulo Sistema de Informacién H Submédulo Documentos
Documentos Obsoletos Kawak Obsoletos

Médulo Gestion Documental,
29 [Divulgar documento nuevo o version nueva Lider de proceso H Submédulo Listado Maestro
de Documentos

Lideres de Procesos
Profesional Universitario P Correo Electrénico
Calidad

Identificar la necesidad de creacién, eliminacién o

SY modificacion de registros del proceso

Lideres de Procesos

31 |Elaborar o actualizar el registro Profesional Universitario H Registro nuevo o actualizado
Calidad
. . . Lideres de Procesos Tabla de Retencién
32 |Definir el medio del registro Ll Bieess 6 A P Documental
33 [Determinar la Tabla de Retencién Documental Lider proceso de Archivo P ablalcelREteraion

Documental




Nombre del proceso:

Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gestion

Lideres de Procesos

Tabla de Retenci6n

Responsable:

Gestion Financieray Hacienda Publica

34 | Definir los criterios de archivo Lider proceso de Archivo P
Documental
Solicitud de creacion, Todos los procesos del Cumplimiento legal Todos los procesos del VoBo Elabord
modificacion o eliminacién | sistema de gestion de Cumplimiento ) » ) - . Tabla de Retencion Registro aprobado sistema de gestion de VoBo Revisé
de registros calidad normativo 35 |Actualizar la tabla de retencion documental Servidor Publico asignado H Documental calidad VoBo Aprobé
36 |Verificar la actualizacion (tablas de retencién) S,er\ndor AUellED asngn_ado V5 VIR QL2 ety
Lider proceso de Archivo documental
o Sila Tabla de Retencién Documental esté desactualizada, Servidor Plblico asignado A Tabla de retencién
hacer los ajustes necesarios Lider proceso de Archivo documental
. i Servidor Plblico asignado . . .
38 |Divulgar las tablas de retencién documental Lider proceso de Archivo H Listas de Asistencia
39 |Verificar el cumplimiento de criterios definidos Auditor Interno de Calidad V6  |Informe de Auditoria
Si existe incumplimiento, reportar una no conformidad del . " s
40 numeral 4.2.4 de la Norma NTCGP 1000:2009 Auditor Interno de Calidad A Informe de Auditoria
41 |ldentificar riesgos Equipo de cada proceso H Modulo de riesgos kawak
42 |Analizar riesgos Equipo de cada proceso V7 Modulo de riesgos kawak
43 |Valorar riesgos Equipo de cada proceso V8 Modulo de riesgos kawak
5 ) S Revision por la direccién
Riesgos, Nuevos riesgos, | Todos los procesos de la Veraces, claros, . . . . Actualizacién de L » ’ Completas, claras,
nuevos controles Alcaldia viables 2% | RemieIeET GIEEges Edliboldeleacalpiocese V9 |Modulo de riesgos kawak Matrices de Riesgos Adm|n|stracmn S, veraces
control interno, DAFP
45 |Revisar riesgos Equipo de cada proceso V10 [Modulo de riesgos kawak
46 |Realziar ajustes Equipo de cada proceso A Modulo de riesgos kawak
47 |Actualizar Matriz kawak Equipo de cada proceso A Modulo de riesgos kawak
. . . . Todos los Servidores o
48 |ldentificar las acciones correctivas y preventivas Publicos P Informes de Auditoria
Médulo Mejoramiento
49 Verificar la no existencia de otra accién correctiva o Profesional Universitario Vil Continuo, Submédulo
preventiva Calidad Oportunidades de Mejora
Abiertas
Lider de Proceso Médulo Mei ient
50 |Registrar la no conformidad real o potencial Profesional Universitario A o l_w EIDRINICHO)
. Continuo
Calidad
Médulo Mejoramiento
Continuo, Submédulo
51 |Realizar andlisis de causas raiz Lider de proceso H Oportunidades de Mejora
Abiertas, Boton Analisis de
Causa
¢La accién de mejora, es una Accién Correctiva?
52 |Sl: Actividad 6

NO: Actividad 7




Nombre del proceso:

Informes de Auditorias
Indicadores de gestion
Mapas de Riesgo
Producto no conforme
Encuestas de satisfaccion,
necesidades propias de los
procesos, resultado de la
revision por la gerencia,
materializacion de riesgos,
(entradas para reporte de
acciones correctivas,
preventivas y de mejora).

Todos los procesos de la
Alcaldia

Informacién completa
y clara

Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gestion

Médulo Mejoramiento
Continuo, Submédulo

Definir la correccién Lider de proceso P
=2 s Oportunidades de Mejora
Abiertas, Boton Insertar
Médulo Mejoramiento
- - . . p Continuo, Submédulo
Definir el objetivo de mejoramiento Lider de proceso P .
o ) ! s Oportunidades de Mejora
Abiertas, Boton Insertar
Lider de proceso :\:/IOdlL_”o Meéor:m!zntlo
55 [Revisar si se involucran otros procesos Grupo del Sistema Integral V12 Oon |nu9[,j du rr;o &o.
de Gestion de Calidad [FlBERLES 62 LEEE
Abiertas, Boton Insertar
Médulo Mejoramiento
Continuo, Submédulo
56 [Determinar Plan de Acci6n (actividades) a realizar Lider del Proceso A Oportunidades de Mejora
Abiertas, Boton Plan de
Accién
Responsables de la
A D e Evidencias establecidas en el
. L implementacién del Plan de . . 5
57 |Ejecutar actividades Accién H Médulo de Mejoramiento
continuo
Lider de proceso ’\CAOd;JIO M%ora:le%[od d
58 |Verificar el cumplimiento del plan de accién Grupo del Sistema Integral V13 on |nuok,). po ugl ifl e:l e
de Gestion de Calidad (=] ELIEES, (i (AR
de Accién, link Seguimiento
Lider de proceso L\:Aodﬁlo M%orarrrle%tod d
59 |Verificar el cumplimiento del objetivo Grupo del Sistema Integral V14 on |nuok,)_ 20 ugl [;fl eFfI N
de Gestion de Calidad USRI RENERS, | [AE
de Accidn, link Seguimiento
Lider de proceso L\:Aodﬁlo M%orarrrle%tod d
60 |Verificar la eficacia de la accién correctiva o preventiva Grupo del Sistema Integral V15 on |nuok,)_ 20 ugl [;fl eFfI N
de Gestion de Calidad LUETOLES ENTEIE, BN AET
de Accién, link Evaluacion
La Accién fue eficaz?
NO: 15
& SI: 16
Lider de proceso P taie d "
62 |Generar Accion Correctiva Grupo del Sistema Integral A orcen gje ? av;apce re ?ma
de Gestion de Calidad SceielOeuenancanenty
. Médulo Mejoramiento
L . Grupo del Sistema Integral X .
63 |Cerrar Accion Correctiva de Gestin de Calidad H Copunuo, .Oponur)ldades de
Mejora Abiertas, link Cerrar
64 |Elaborar consolidado SIS H Médulo Estadisticas

de Gestion de Calidad

Responsable:

Reporte de acciones
correctivas, preventivas
y de mejora

Gestion Financieray Hacienda Publica

Revision por la direccién,
Administracién del SIG,
control interno

Oportunas, veraces,
claras, completas, con
analisis de causas y
plan de accién
definido.




Nombre del proceso:

Mantenimiento y Mejoramiento Del Sistema Integral de Gestion

Responsable:

Gestion Financieray Hacienda Publica

Control en el Proceso

# Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
1 Realizar analisis de datos de indicadores de gestion De acuerdo a la frecuencia de medicién Jefe de cada Dependencia / facilitadores de caldiad Modulo indicadores de gestién Kawak
2 Si el producto/servicio no conforme es reiterativo, definir un plan de accién. Cada vez que se requiera Lider de proceso Mddulo Mejoramiento Continuo
- . . . Cada vez que se solicite la elaboracién, modificacién o ™ . - ”
3 Verificar si requiere ajustes ( documentos) a N Facilitadores de Calidad Modulo indicadores de gestién Kawak
eliminacién de documentos
Cada vez que se solicite la elaboracién, modificacion o Modulo Gestion Documental,
4 Verificar si requiere ajustes (documentos) a RS ! Representante de la Alta Direccién Submédulos Crear Documento o Crear
eliminacion de documentos
Formato
- N L - L . Servidor Plblico asignado -
5 Verificar la actualizacion (tablas de retencién) Cada vez que se elabore, modifique o elimine un registro ; . Tabla de retencién documental
Lider proceso de Archivo
6 Verificar el cumplimiento de criterios definidos Mensual Auditor Interno de Calidad Informe de Auditoria
Mddulo Producto No Conforme,
7 Analizar riesgos Anual Equipo de cada proceso Submédulo Crear Producto No
Conforme, Botén Insertar
8 Valorar riesgos Anual Lider de proceso Modulo de riesgos kawak
9 Monitorear riesgos Anual Equipo de cada proceso Modulo de riesgos kawak
10 Revisar riesgos Mensual Equipo de cada proceso Modulo de riesgos kawak
Médulo Mejoramiento Continuo,
11  |Verificar la no existencia de otra accion correctiva o preventiva Cada vez que se reporte una ACPM Profesional Universitario Calidad Submédulo Oportunidades de Mejora
Abiertas
Cronograma de Actividades Anual del
12 |Revisar si se involucran otros procesos Cada vez que se reporte una ACPM Lider de proceso Proceso Administracion del Sistema
Integral de Gestion de Calidad
Lider de proceso Mddulo Mejoramiento Continuo,
13 |Verificar el cumplimiento del plan de accion Cada vez que se reporte una ACPM . P L " Oportunidades de mejora abiertas, Botén
Grupo del Sistema Integral de Gestion de Calidad - .
Plan de Accién, link Seguimiento
. Mddulo Mejoramiento Continuo,
L - - Lider de proceso . . N i
14 Verificar el cumplimiento del objetivo Cada vez que se reporte una ACPM . ) " Oportunidades de mejora abiertas, Boton
Grupo del Sistema Integral de Gestién de Calidad A L
Plan de Accion, link Seguimiento
Lider de proceso Mddulo Mejoramiento Continuo,
15 |Verificar la eficacia de la accién correctiva o preventiva Cada vez que se reporte una ACPM P Oportunidades de mejora abiertas, Botén

Grupo del Sistema Integral de Gestion de Calidad

Plan de Accién, link Evaluacion




Nombre del proceso:

Correspondencia

Responsable:

Gestion Documental

# ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE TIPO REGISTRO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Oportunos, en buen
- ) . Documentos Procesos de la
. Técnico Operativo Gestion Manual de - ) estado y
1 |Elaborar manual de correspondencia P . entregados y Alcladia - Cliente N
Documental correspondencia i debidamente
radicados externo
entregados
Directora de Servicios AR Aol
2 [Revisar Manual de correspondencia P 5 Vi Acta Corrycom Alcladia - Cliente Actualizado, veraz
Administrativos
externo
. . Técnico Operativo Gestion Manual de
3 [Realizar ajustes A .
Documental correspondencia
Directora de Servicios VIS NS
4 |Dar visto bueno Manual de correspondencia P 5 H Manual de
Administrativos .
correpondencia
L Auxiliares Administrativos
5 [Recibir Documentos Gestién Documental H Corrycom
. . s . Auxiliares Administrativos
6 [Revisar requisitos documentos segtn aplique Gestion Documental V2 Corrycom
Cliente interno: Devolver documentos ( si no cumplen )
L . Ao 5 Interno (planilla
requisitos) Auxiliares Administrativos ”
7 . X . " . A devolucion) /
Cliente externo: documentos incompletos - Se recibeny |Gestién Documental . .
N L . sistema anotacion
se deja anotacion en sistema
8 |Radicar Documentos y Registrar de Documentos Auxn!a}res AATIETERYES H Stiker / corrycom
Gestion Documental
Auxiliares Administrativos CeipEin=
9 [Escanear Documentos e H documento
Gestién Documental
escaneado.
Imprimir planillas para la entrega de las comunicaciones
10 oficiales recibidas, en los turnos establecidos (salida del|Auxiliares Administrativos H DIy ———.
Sistema corrycom y de la responsabilidad del grupo de[Gestion Documental Y
gestion documental)
Distribuir comunicaciones oficiales enviadas (cliente Auxiliares Administrativos Conse_cutl\(o e
11 " H comunicaciones
externo) Gestién Documental -
oficiales
Distribuir comunicaciones oficiales internas a las Auxiliares Administrativos Conse_cutl\_/o @
12 | . " H comunicaciones
diferentes dependencias Gestién Documental L
oficiales
Distribuir Documentos radicados Enviados (cliente Auxiliares Administrativos Blnilas(iclotias
13 e H correos
externo) Gestién Documental o
certificados
Devolver primer copia de las comunicaciones oficiales Auxiliares Administrativos ¢
14 . . . H Planilla corrycom
enviadas e internas Gestién Documental
" 5 Secretarias 0 auxiliares
15 |Recibir documentos por las dependencias responsables adminsitrativos Dependencias H Corrycom
. Secretarias o auxiliares
16 |Ingresar al Sistema Corrycom el documento adminsitrativos Dependencias H Corrycom
- 5 Jefe y Secretarias o auxiliares
17 |Verificar documentos por competencia adminsitrativos Dependencias V3 Corrycom



Nombre del proceso:

Correspondencia

Responsable:

Trasladar documento (en caso de no tener competencia o

Secretarias o0 auxiliares

g8 de ser compartida la gestion) adminsitrativos Dependencias & CamEam
. P 3 5 Jefe y Secretarias o auxiliares
19 |Asignar al responsable segun directriz del jefe e ) e s H Corrycom
Funcionario Profesional o
20 |Realizar seguimiento al documento EEHIED RESEREEID €2 H Corrycom
documento o asunto de las
Dependencias
Funcionario Profesional o
. . técnico responsable del
21 |Generar Respuesta si lo amerita e H Corrycom
Dependencias
Funcionario Profesional o
Entregar respuestas a las secretarias o auxiliares de la técnico responsable del
22 h S H Corrycom
dependencias (si aplica) documento o asunto de las
Dependencias
" Secretarias o auxiliares
2ag(Slisiardoctmenios administrativos Dependencias R CamEam
Entregar documentos al Funcionario de Gesiton Secretarias 0 auxiliares plamll_as D3
24 . N . H radicadores
Documental administrativos Dependencias 3
dependencias
" o Auxiliares Administrativos Ver formatos
ntinuar con | ivi | numeral 5 al 1. ”a H P
2ol Conituaeetiasiacividadesldeinperalibleli Gestién Documental actividad 5 a la 13
2 Actuall_zar ) aplicativo para la admlnlst_ra_mon _de las Técnico Operativo H Contrato
comunicaciones, de acuerdo con la normatividad vigente.
Realizar recontr { r | manual P . .
27 Ealizafetapaorecontactialideflactiertiolalinanualide Técnico Operativo H Formatos propios

contratacion

Gestion Documental

Control en el Proceso
Método /Parametro Frecuencia Responsable Registro
Revisar Manual de correspondencia De acuerdo a las normas legales a nivel nacional Directora de Servicios Administrativos Acta
Revisar requisitos documentos segun aplique Cada vez que se reciban documentos Auxiliares Administrativos Gestién Documental Corrycom
- 5 . Jefe y Secretarias o auxiliares adminsitrativos
Verificar documentos por competencia Cada vez que se reciban documentos Dependencias Corrycom




Nombre del proceso:

Archivo

Responsable:

Gestion Documental

# ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE ‘ TIPO ‘ REGISTRO
SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Tablas de De acuerdo a la
P Tecnico operativo Grupo de i Tablas de retencion Procesos de la normatividad del
1 [Elaborar tablas de retencion documental 9 P retencion . "
Gestion Documental documental Alcladia Archivo General de la
documental .
Nacién
7a 9 . Propuesta Tablas
Presentar propuesta de Tablas de Retenciéon Documental{Tecnico operativo Grupo de! e
2 g A 3 i A Vi de Retencion
al comité de Archivo de la Alcaldia, para revision Gestion Documental
Documental
3 |Realizar ajustes si existe observaciones Tecn_lrl:o HERD Ee B A Acta Comité
Gestion Documental
4 |Aprobar las Tablas de Retencién Documental Comité Interno de Archivo H Acta Comité
Elaborar acto administrativo que ordene la aplicacién de T - ro——
5 [las Tablas de Retencion Documental por parte de los > P P H Resolucién
. g . Gestion Documental
servidores publicos de la Alcaldia.
6 Rev'saf, actofladministatvolparaliaop gaiahliasiide Jefe oficina Aasesoria Juridica V2 Resolucién
Retencién Documental
7 |Realizar ajustes si se requiere Tecn_u;o CFEEID Ee B A Resolucion
Gestion Documental
s Firmar ”acto administrativo para adoptar Tablas de Sr. Alcalde H R
Retencién Documental
9 Capacitar a los funcionarios para aplicacién Tablas de|Tecnico operativo Grupo de H Listados de
Retencién Documental en las Dependencias de la Alcaldia |Gestién Documental Asitencia
Elaborar Instructivo para la aplicacion de las Tablas de 5 . " _Intry}: e
Py 1 . _|Tecnico operativo Grupo de '‘Aplicacion Tablas
10 |Retencién Documental y preparacion de las transferencias 4 H Py
Gestion Documental de Retenci6n
documentales
Documental
11 |Aplicar las Tablas de Retencién Documental Funcwnanqs e = H Arch|vg§ de
dependencias gestion
Tecnico operativo Grupo de ClenEgEmR s
12 |Elaborar cronograma de transferencias documentales 4 p P P transferencias
Gestion Documental
documentales
Transferir los documentos segun los tiempos establecidos|Secretarias y auxiliares - -
13 A A H Oficio remisorio
en las Tablas de Retencién Documental dependencias
14 |Entregar documentos al Archivo Central Secretarlas_ y alRliaes H Oficio remisorio
dependencias




Nombre del proceso:

Archivo

Verificar documentos conforme a los establecido en las

Formato Unico de

Responsable:

Gestion Documental

15 Técnico Operativo o auxiliar V3 Inventario

TRD
Documental

16 |Devolver documentos a la Dependencia Técnico Operativo o auxiliar A Oficio
Eliminar los documentos que en las Tablas de Retencion|Secretarias y auxiliares

17 : q H Acta
se haya establecido dependencias

Presidente Comité Interno de
18 |Elaborar Acta donde conste la eliminacién documental Ailve, 5D G AR H Acta
Central y Jefe de la
dependencia
Realizar seguimiento de la aplicacién de las Tablas de|Tecnico operativo Grupo de

19 Py = \Z Acta
Retencién Documental Gestién Documental
Realizar actualizacién de las TRD cuando requiera y/o en 5 .

. . © Tecnico operativo Grupo de a
20 |las dependencias organizar el archivo de acuerdo a las o A TRD actualizadas
Gestion Documental
TRD
CONSULTA DE DOCUMENTOS DEPENDENCIAS DE LA ALCALDI SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Solicitar en la oficina del Archivo Central o en las
dependencias el servicio de consulta o prestamo,|Cualquier funcionario de las Ficha de consulta Consulta de Procesos de la

21 | g ) N . H ) Clara, oportuna
diligenciando la ficha de consulta o prestamo de|Dependencias 0 prestamo documentos Alcaldia
documentos.

SRITSEEY G El A Cef““’" oen asldependenciaslics Técnico Operativo u auxiliar de Ficha de solicitud

22 |documentos que esten disponibles para su consulta o " H

Gestién Documental y prestamo
prestamo.

23 Cosultar los documentos en las instalaciones del Archivo|Funcionarios de las H Ficha de solicitud
Central u oficinas y solicitar fotocopias si lo amerita. dependencias y prestamo
Autorizar el prestamo y salida de los documentos cuando . . )

) ) : . . Tecnico operativo Grupo de Ficha de consulta

24 |la materia y circunstancias de la solicitud lo justifiquen y el . H

Py B Gestién Documental 0 prestamo
estado de conservacion de los documentos lo permita.

25 |Devolver los documentos consultados al area de Archivo Fun(:lonano_s de [25 H pchaldelconsutia

dependencias 0 prestamo
Verificar que la documentacién consultada o prestada se|. . . L )
L . Técnico Operativo u auxiliar de Ficha de consulta

26 |encuentre en las condiciones fisicas en que se hayan A V5

Gestion Documental 0 prestamo
entregado.
Reportar listado de usuarios morosos por no devolucién T - re———
27 |de documentos a la Oficina Asesora de Control Interno 4 p P A Oficio remisorio
O Gestién Documental
Disciplinario.
Solicitar por escrito la devolucién de documentos . .
5 5 N Tecnico operativo Grupo de . -
28 |prestados una vez cumplido el tiempo establecido para la = H Oficios remisorio
A . o Gestion Documental
entrega si éstos no han sido devueltos o por dafio.
29 |Registrar devolucion en la ficha de consulta o prestamo  |Auxiliar de Gestion Documental H pchaldelcopsulia

0 prestamo




Nombre del proceso: Archivo Responsable: Gestion Documental

CONSULTA DE DOCUMENTOS CLIENTE EXTERNO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
. . s 5 . Oficio / Formato Consulta de 3
30 |Radicar oficio de solicitud y/o Formato TEM-FT-02 Comunidad/Entidades H TEM-FT-02 . Cliente Externo Clara, oportuna
Técnico  Operativo  Gestion Oficio / Formato
31 |Analizar la solicitud Documental y Director de V6
L o X TEM-FT-02
Servicios Administrativos
Responder la negacién de la solicitud ( en caso de no ser[Técnico  Operativo ~ Gestion .
30 i A Oficio
posible el prestamo) Documental
. s L ) Oficio / Formato
31 [Prestar los documentos solicitados Auxiliar Administrativo H TEM-FT-02
32 Cosultar los documentos en las instalaciones del Archivo Solicitante H Oficio / Formato
Central y solicitar fotocopias si lo amerita. TEM-FT-02
Autorlza_r d p_restamo y_sallda ¢B IO.S _document_o_s CUENEE Tecnico operativo Grupo de Oficio / Formato
33 |la materia y circunstancias de la solicitud lo justifiquen y el o H
3 B Gestion Documental TEM-FT-02
estado de conservacion de los documentos lo permita.
. Oficio / Formato
34 |Devolver los documentos consultados Solicitante H TEM-FT-02
o [t e e documentcn corsta o presnde elrenco _operavo Guo ce| ;| Ot Famao
q YaN| Gestion Documental / auxiliar TEM-FT-02
entregado.
En caso de no devolucién reportar a la entidad|Técnico Operativo u auxiliar de
36 - A Reporte
competente Gestién Documental
COMITE DE ARCHIVO SALIDAS CLIENTE REQUISITOS
Crear comite interno de archivo Acto
a7 Técnico Operativo Gestion H el Comité Alcaldia Conformado
Documental 7 legalmente
(resolucién)
Elaborar acto administrativo - . a4
Técnico Operativo Gestion .AF D 5 - Completas,
38 H administrativo Actas Comité
Documental e oportunas
(resolucion)
Revisar acto administrativo Acto
39 Oficina asesora juridica V8 administrativo
(resolucién)
Realizar ajustes - . a4
! Técnico Operativo Gestion .AF D 5
40 A administrativo
Documental e
(resolucion)
Firmar acto adminsitrativo Acto
41 Sr. Alcalde H administrativo
(resolucién)
Realizar reuniones
42 Comité Interno de Archivo H Actas




Nombre del proceso:

Archivo

Responsable:

Gestion Documental

Control en el Proceso

Método /Pardmetro

Frecuencia

Responsable

Registro

Presentar propuesta de Tablas de Retencién Documental al comité de
Archivo de la Alcaldia, para revision

Cada vez que se requiera

Tecnico operativo Grupo de Gestién Documental

Propuesta Tablas de Retencién
Documental

Revisar acto administrativo para adoptar Tablas de Retencién Documental

Cada vez que se requiera

Jefe oficina Aasesoria Juridica

Resolucion

Realizar seguimiento de la aplicacién de las Tablas de Retencién Documental

Anual

Tecnico operativo Grupo de Gestién Documental

Acta

Verificar que la documentacion consultada o prestada se encuentre en las
condiciones fisicas en que se hayan entregado.

Cada vez que se presten documentos

Técnico Operativo u auxiliar de Gestiéon Documental

Ficha de consulta o prestamo

Analizar la solicitud

Cada vez que se solicite prestamo de documentos

Técnico Operativo Gestiéon Documental y Director de
Servicios Administrativos

Oficio / Formato TEM-FT-02

Verificar que la documentacioén consultada o prestada se encuentre en las
condiciones fisicas en que se hayan entregado.

Cada vez que se presten documentos

Tecnico operativo Grupo de Gestion Documental /
auxiliar

Oficio / Formato TEM-FT-02

Revisar acto administrativo

Cuando la norma lo exija

Oficina asesora juridica

Acto administrativo (resolucién)




