CARACTERI’ZACI()N DEL PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: CA-GD-01

Version: 10

Fecha actualizacion:
03/03/2023

LIDER DEL PROCESO

TIPO DE PROCESO

SECRETARIO GENERAL

APOYO

OBJETIVO

ALCANCE

Gestionar la aplicacion del Programa (planeacion,

produccién,

recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta y disposicion
final) de Gestién Documental y de los instrumentos archivisticos,
bajo criterios de calidad y oportunidad, para la constitucion y
preservacion de la memoria institucional.

Documental

Inicia con la planeacién estratégica del Programa de Gestion

documentos a partir de la aplicacion de las Tablas de Retencion
Documental (TRD).

Unidades Administrativas en las que se ejecuta: En todas las
unidades Administrativas adscritas a la Administracion Municipal

(PGD) y termina con la disposicion final de los

1. REQUISITOS APLICABLES:

Norma Requisitos Norma ) Requisitos
4.4 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y ;IaZDM,EggégNrﬁ;?rkgngr:ﬁj:n}ar:qﬁ)ementacién de
SUS PROCESOS < MSpec P P
4.4.1 ibidem cada politica 5 .
Py 1.2.1 Politica de Gestion Estratégica del Talento
4.4.2 ibidem Humano
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y " : ,
1.2.2. Politica de integridad
OPORTUNIDADES. 1.3 Atributos de calidad de la Dimension
7.3 TOMA DE CONCIENCIA '
ISO 7.5 INFORMACION DOCUMENTADA a .
9001:2015 | 7.5.2 Creacion y actualizacion MIPG 2 DIMENSION: DIRECCIONAMIENTO

7.5.3 Control de la informaciéon documentada
9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y
EVALUACION

9.1.1 Generalidades

9.1.3 Andlisis y evaluacion

10. MEJORA

ESTRATEGICO Y PLANEACION

2.1 Alcance de esta dimension

2.2 Aspectos Minimos para la implementacion

2.2.1 Politica de planeacion Institucional

2.2.2 Politica de integridad - Motor de MIPG

2.2.3 Politica de Gestion Presupuestal y Eficiencia
del Gasto Publico

3° DIMENSION GESTION CON VALORES PARA

Revisado por: Jefe de oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion

Documental

Aprobado por:

Secretario General
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo: CA-GD-01

GESTION DOCUMENTAL Version: 10
Fecha actualizacion:
03/03/2023
Norma Requisitos Norma Requisitos

RESULTADOS

3.1 Alcance de esta dimension

3.2 Aspectos Minimos para la implementacion

3.2.1 De la Ventanilla hacia adentro

3.2.1.1. Politica de Fortalecimiento Organizacional y
simplificacién de procesos

3.2.1.2 Politica de Gestidén Presupuestal y eficiencia
del gasto publico

3.2.1.3 Politica Gobierno Digital

3.2.1.6 Politica de Mejora Normativa

3.2.2 Politica Estado Ciudadano

3.2.2.1 Politica de Servicio al Ciudadano

3.2.2.2 Politica de Racionalizacion de tramites

3.2.3 Otros aspectos a tener en cuenta en la gestion
de las entidades

3.2.3.1 Alianzas estratégicas

3.2.3.2 Trabajo por proyectos

3.2.3.3 Gestion ambiental para el buen uso de los
recursos publicos

3.4 (Sic). Atributos de calidad para la dimension

42 DIMENSION: EVALUACION DE RESULTADOS

52 DIMENSION: INFORMACION Y
COMUNICACION

6° DIMENSI()N, GESTION DEL CONOCIMIENTO Y
LA INNOVACION

72 DIMENSION CONTROL INTERNO

2. NORMATIVIDAD LEGAL APLICABLE:
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CARACTERI;ACI()N DEL PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: CA-GD-01

Version: 10

Fecha actualizacion:
03/03/2023

(Consultar Listado maestro de documentos externos del proceso)

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: (CICLO PHVA)

Usuarios y/o

Entidades
gubernamentales del
Orden Nacional y
Departamental.

Gestion Documental Identificar normas y definir criterios para la
P | gestién documental.

Normatividad
Aplicable al Proceso Definir la metodologia para la elaboraciéon de

Instrumentos archivisticos.

Proveedores Entradas Actividades Salidas Partes
Interesadas
Necesidades y Unidades
expectativas de los administrativas
e . usuarios y partes
e e as | Moresadssensl | Usuaros yio
Proceso proceso partes
Direccionamiento Plan de Desarrollo P Identificar desde el contexto estratégico los interesadas
Estrategico Riesgos y Oportunidades del proceso Oportunidades y
: amenazas del
proceso identificados
en el contexto
estratégico
Archivo General de la Planificar la Gestion Documental Politica de Gestion
Nacién Directrices para la Documental Unidades

administrativas

Proceso Gestion
Documental

Asegurar la disponibilidad de recursos.

Identificar los recursos necesarios para la

Planes y programas | P | gestion documental.

Planificar la Gestién Documental

Necesidades de
recursos
Instrumentos
archivisticos:
-  PINAR
- PGD
- TRD

Unidades
administrativas

Usuarios y/o
partes
interesadas
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: CA-GD-01

Proveedores

Entradas

Actividades

Planificar las Transferencias Documentales

Version: 10
Fecha actualizacion:
03/03/2023
Usuarios y/o
Salidas Partes
Interesadas
- Cuadro de
clasificacion
documental
- Tablas de
control de
acceso
-  Banco

terminoldgico

Procesos del SIGI

Directrices para el
mantenimiento y
mejoramiento del
SIGI

Programacion de
respaldos a los

Establecer metodologias e instrumentos para
el control de la Informacién Documentada del
SIGI

Planear los respaldos de los sistemas de

Directrices para el
control de
documentos y
registros

Programacion de
respaldos a los

Usuario interno,
funcionarios
publicos.

Procesos del

Proceso Gestion
Documental.

Entidades
gubernamentales

sistemas de informacion corporativos. sistemas de SIGI
informacién informacién '
corporativos. corporativos.

Recepcionar y/o producir la documentacién Registro Procesos del

Tablas de Retencion
Documental.

Normatividad
aplicable

Solicitud de consulta
de los documentos
en los archivos de
gestion, central e
historico (PQRDS).

Radicar y digitalizar la informacion recibida y
producida en la entidad

Clasificar, distribuir y tramitar la
correspondencia.

Administrar, conservar, custodiar los archivos
de gestion, central e historico.

Asesorar y capacitar en la organizacién de los

de informacién de los
ciudadanos en el
software SISGED

Archivos de gestion,
central e historico.

Listados de
asistencia a las
capacitaciones.

SIGI

Funcionarios
publicos.

Usuarios y
partes
interesadas

Proceso de
Gestion

Pagina 4 de 15




CARACTERIZACION DEL PROCESO

GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: CA-GD-01

Version: 10

Fecha actualizacion:
03/03/2023

Usuarios y/o

Proveedores Entradas Actividades Salidas Partes
Interesadas
documentos en los archivos de gestion. Documental.
Aplicacién de los
Directrices para la Gestionar las transferencias documentales instrumentos
administracion del archivisticos. Unidades

SIGL.

Programacion de
respaldos a los

Coordinar la implementacién, actualizacion
y/o ajuste de los documentos, instrumentos
archivisticos y herramientas para la gestion
documental

Inventarios
documentales

Administrativas

sistemas de Respuesta a la
informacién Prestar el servicio de consulta de los solicitud de
corporativos. documentos en archivo informacion.
Controlar la Informaciéon documentada del Informacion
SIGI documentada
Realizar los respaldos y recuperacion de los | Respaldos de los
sistemas de informacion corporativos. sistemas de
informacién
corporativos.
Instrumentos Realizar seguimiento y control a la Informes de Proceso
archivisticos implementacion de instrumentos archivisticos | seguimiento a la Gestion
implementacion de Documental
Proceso Gestion PQRS Tramitadas Realizar seguimiento y medicion al proceso y |instrumentos
Documental al servicio (planes aplicables e indicadores). | archivisticos Proceso de

Proceso de evaluacion
y Mejoramiento

Auditorias Internas y
Externas

Atender las peticiones quejas, reclamos,
denuncias y sugerencias PQRDS

Resultados de la
gestion del proceso

evaluacion y
Mejoramiento
Continuo

Continuo Identificaciéon de
Salidas No Generar y analizar los informes de Auditorias | PQRS Verificadas Secretaria de
Conformes (servicios internas y Externas. Evaluacién y
no conformes) Hallazgos de Control
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GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: CA-GD-01

Version: 10

Fecha actualizacion:
03/03/2023

Usuarios y/o

Proveedores Entradas Actividades Salidas Partes
Interesadas
Determinar, recopilar y analizar los datos de | Auditorias Internas y
Identificacion de Salidas No conformes (Productos o servicios | Externas Organos de
riesgos no conformes), Control
Realizar supervision a los servicios Registro de Salidas
Servicios contratados contratados. No Conformes Unidades

Indicadores de
gestion

Analizar los riesgos asociados al del proceso
y los de Corrupcién

Realizar seguimiento y Analizar los
indicadores de gestion del proceso

(servicios no
conformes)

Supervision a los
servicios contratados

Matriz de riesgos

Indicadores de

Administrativas

gestion
Plan de
Mejoramiento
Informacion Proceso de
Actualizar la Informacién Documentada Documentada Evaluacion y
. aplicable al proceso Mejoramiento
Oportunidades de P P : : 10!
., ) ) Acciones Correctivas | Continuo.
Proceso de Evaluacion | Mejoramiento , . : .
. . Aplicar acciones de mejoramiento
y Mejoramiento ! . . . .
. (Correctivas, Preventivas y de mejora). Acciones Preventivas | Proceso
Continuo. e
Gestion
Actualizar el Matriz de Riesgos Acciones de Mejora | Documental

Proceso Gestion
Documental

Seguimiento a los
resultados de las
auditorias

Realizar seguimiento a la eficacia de las
acciones (Correctivas, preventivas)
Implementadas

Matriz de Riesgos
actualizado

Alta Direccion

Secretaria de
Evaluacién y
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CARACTERI;ACI()N DEL PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: CA-GD-01

Version: 10

Fecha actualizacion:
03/03/2023

Proveedores Entradas

Actividades

Usuarios y/o
Partes
Interesadas

Salidas

Plan de
Mejoramiento

Control

Organos de
Control

Unidades
Administrativas

4. APORTE ESTRATEGICO DEL PROCESO:

OBJETIVO DEL SIGI QUE IMPACTA

COMO LO IMPACTA (CARACTERISTICAS)

1. ITAGUI SEGURA, CON JUSTICIA Y OPORTUNIDADES

Orientar, liderar y ejecutar la politica publica para la Seguridad
Ciudadana Integral en el marco de la proteccion y garantia de los
derechos humanos, teniendo como base la convivencia y el acceso a la
justicia, el control efectivo del territorio, la proteccion y atencién a la
violencia intrafamiliar y al restablecimiento de derechos de nifias, nifios
y adolescentes, garantizando la atencion integral a la poblacion victima
del conflicto armado residente en nuestro territorio, asi como las
actividades en materia de pedagogia social, archivo y gestion
documental que contribuyen a dignificar y recoger la memoria de las
victimas del conflicto armado y generar espacios para la reconciliacion y
la paz, la coordinacién interinstitucional para mejorar las condiciones de
seguridad y convivencia, en sus fases de promocién, prevencion,
atencion y seguimiento para la proteccion de los derechos de los
itaguisefios., buscando la articulacion de los sectores administrativos y
de justicia con presencia en el territorio y de coordinacién con el
gobierno municipal en relacion con la seguridad ciudadana y su
presencia transversal.

Atendiendo a los usuarios en condiciones de igualdad y
oportunidad.

Suministrando informacion clara y veraz.

Archivo y gestion documental que afecte la conservacién y la
recuperacion de la memoria institucional.

Disponiendo herramientas tecnolodgicas e instrumentos que
permitan una mejor atencién a la comunidad.

Evaluando y mejorando continuamente
servicio.

la prestacion del

Revisando y actualizando la informacion documentada del
proceso siempre que se requiera.

Optimizando el uso y el consumo de materiales y servicios en
la ejecucion del proceso

2. MOVILIDAD SOSTENIBLE Y URBANISMO SOCIAL
Mejorar las condiciones del equipamiento integral urbano de la Ciudad

Disponiendo condiciones de accesibilidad incluyentes a las
instalaciones donde se prestan los servicios a cargo de la
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CARACTERI;ACI()N DEL PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: CA-GD-01

Version: 10

Fecha actualizacion:
03/03/2023

OBJETIVO DEL SIGI QUE IMPACTA

COMO LO IMPACTA (CARACTERISTICAS)

de ltagli, sus calles, sus escenarios colectivos, cualificarlos vy
ampliarlos, permitiendo mayores oportunidades de encuentro de
participacién social en sana convivencia, entregando nuevos espacios y
mejorando los existentes

Administraciéon Municipal.

Disponiendo herramientas tecnolégicas e instrumentos que
permitan una mejor atencién a la comunidad.

Evaluando y mejorando continuamente
servicio.

la prestacion del

Revisando y actualizando la informacion documentada del
proceso siempre que se requiera.

Optimizando el uso y el consumo de materiales y servicios en
la ejecucion del proceso

3. EMPLEO, LA ECONOMIA CREATIVA Y OPORTUNIDADES
Consolidar y avanzar en la creacion de un ambiente con economia
global con enfoque local. Se lideran estrategias como la gestion de una
politica de retencién, fidelizacion y permanencia de la mediana y gran
empresa.

Suministrando de manera oportuna la informacién y
documentacién solicitada por los usuarios y partes interesadas.

4. TEJIDO SOCIAL PARA EL SER, LA FAMILIAY LA COMUNIDAD
Consolidacion de una ciudad de oportunidades desde las dimensiones
poblacional, social, econémica y ambiental a partir de un enfoque de
intervencion social donde se tiene como eje fundamental la familia, la
participacién, la modernizacién, la cultura, la salud, el deporte, la
recreacion y el desarrollo econdmico local; como ejes dinamizadores
dentro de los criterios de gobernabilidad y gobernanza, y a la luz de las
premisas en el marco de los Objetivos de Desarrollo Sostenible, los
tratados internacionales y las apuestas de Colombia como un Estado
Social de Derecho y sus principios constitucionales, legales vy
jurisprudenciales; se hace necesario que la estructura organica cuente
con un compromiso por la equidad, la cultura y el tejido social.

Suministrando de manera oportuna la informaciéon y
documentacion solicitada por los usuarios y partes interesadas.
Entregando y tramitando el envi6 oportuno de las
comunicaciones oficiales.

5. ITAGUI AMBIENTALMENTE SOSTENIBLE

Mejorar las condiciones de uso y apropiacion del territorio, ampliando la
oferta ambiental; mediante la promocion de acciones para la gestion,
planificacion, proteccion y conservacion ambiental en la ciudad, con

Optimizando el uso y consumo de los recursos naturales en la
gestion y prestacion de los servicios que afecte el
sostenimiento ambiental del municipio.

Disponiendo herramientas tecnolégicas e instrumentos que
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CARACTERI;ACI()N DEL PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: CA-GD-01

Version: 10

Fecha actualizacion:
03/03/2023

OBJETIVO DEL SIGI QUE IMPACTA

COMO LO IMPACTA (CARACTERISTICAS)

estrategias de consumo y produccion sostenible, implementacién de
tecnologias limpias, uso eficiente y preservacion de los recursos
naturales; aprovechamiento de residuos solidos hacia una ciudad de
economia circular, fomento de la educacion ambiental, cobertura de
servicios publicos, optimizacion de los sistemas de acueductos
veredales, promocion de practicas sostenible que permitan mitigar el
cambio climatico, seguimiento a las actividades industriales,
comerciales y/o de servicio; la reduccion del riesgo de desastre y la
Proteccion animal; garantizando que esta generacién y las futuras,
cuenten con una ciudad de oportunidades habitable y resiliente ante los
impactos y los riesgos de desastres.

permitan una mejor atencion a la comunidad.

Evaluando y mejorando continuamente
servicio.

la prestacion del

Revisando y actualizando la informacion documentada del
proceso siempre que se requiera.

6. BUEN GOBIERNO PARA UNA CIUDAD PARTICIPATIVA Y DE
OPORTUNIDADES.

Fortalecimiento institucional Mejorando continuamente los procesos y
fortaleciendo la gestion integral del Talento Humano de Ila
administracion municipal, garantizando la participacion y el consenso
social, propiciando la sensibilidad individual en un contexto comunitario
y territorial.

Fortaleciendo el talento humano para mejorar la atencién al
ciudadano y en la ejecucion administrativa.

Realizando actividades de mantenimiento y mejoramiento de
los procesos.

Mejorando continuamente los medios o mecanismos para la
atencion a los ciudadanos.

Revisando y actualizando la informacion documentada del
proceso siempre que se requiera.

Disponiendo el personal suficiente para atender la demanda de
la poblacién.

Capacitando a los empleados en atenciéon a la ciudadania
siempre que se detecte la necesidad.

5. PUNTOS DE RIESGOS:

QUE SE CONTROLA COMO SE CONTROLA

REGISTRO/INFORMACION

RESPONSABLE DOCUMENTADA

Oportunidad en el recibo y
entrega de correspondencia

Cumplimiento del tiempo establecido para
la entrega de las comunicaciones oficiales

Profesional
Universitario

FO-GD-01 Correspondencia Interna
y Externa (Entregada)
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo: CA-GD-01

GESTION DOCUMENTAL Version: 10
Fecha actualizacion:
03/03/2023
REGISTRO/INFORMACION
QUE SE CONTROLA COMO SE CONTROLA RESPONSABLE DOCUMENTADA

externa a las diferentes | recibidas externas. Técnico

Unidades Administrativas

Custodia y protecciéon de la | Evitando la pérdida o destruccion de Profesional FO-GD-03 Formato Unico de

Informacion informacion Universitario Inventario Documental

Oportunidad en la entrega de | Cumplimiento del tiempo establecido para FO-GD-15 Control de

correspondencia generada | la entrega de las comunicaciones oficiales Técnico Documentacion Entregada por las
por la administracion enviadas externas (salientes) Unidades Administrativas
Oportunidad en la consulta . Profesional .
P . Registrando las consultas de los ) o FO-GD-06 Registro de Consulta
de documentos en el archivo . Universitario
documentos en archivo L Documental
central Técnico

Control de la Informacion
Documentada del SIGI

Verificando la aplicacién de los Controles
establecidos para los Registros tales como:
Identificacion, almacenamiento,
recuperacion, Proteccion, Disposicién final,
entre otros

Coordinador de
Calidad

Listados maestros de registros del
SIGI

Control de los documentos

Realizando seguimiento y control a la
creacion, eliminacion y modificacion de los

Coordinador de

Documentos del SIGI, Listado
Maestro de Documentos Internos vy

del SIGI documentos del SIGl y el uso de las Calidad
) ; ) Externos, Carpeta SIGI
versiones vigentes de los mismos
. : Profesional . . ,
Respaldo de la informacién. Progrgmando y realizando copias de Universitario Regls.tro diario de copias de
seguridad. Técnico seguridad.

6. INDICADORES:

(Consultar ficha de Indicadores del Proceso)

7. GESTION DEL RIESGO:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Cédigo: CA-GD-01

m GESTION DOCUMENTAL Version: 10
sy Fecha actualizacion:
03/03/2023
(Consultar Mapa de Riesgos del Proceso)
8. INFORMACION DOCUMENTADA:
Caodigo Nombre Cdédigo Nombre
PR-GD-01 Procedimiento para la Planeaciéon Documental FO-GD-04 Plan de Transferencia Documental
PR-GD-02 | Procedimiento para la Producciéon de documentos FO-GD-05 Tarjeta de Afuera
PR-GD-03 Procedlmlgnto_ Recep(:l_op, distribucién y tramite de FO-GD-06 Reglstro_ para el Control de Consultas, Reintegro y
las comunicaciones recibidas externas Devolucién de Documentos
PR-GD-04 Procedimiento para Ia_Gestlon tramite y distribucion FO-GD-07 Acta de eliminacién documental
de documentacion enviada
PR-GD-05 | Lrocedimiento para la Consulta de documentos del FO-GD-08 | Control de calidad digitalizacién
PR-GD-06 ng;E[:ig(rj]lmlento para la Organizacion de archivos de FO-GD-09 Listado Maestro de Documentos Internos
PR-GD-07 | Procedimiento para Transferencias documentales FO-GD-10 Listado Maestro de Documentos Externos
PR-GD-08 Procedimiento para la Disposicion final y eliminacion FO-GD-12 Control_ Devolucion de Expedientes Industria vy
de documentos Comercio
PR-GD-09 Procedimiento para _Ia C_cznservamon, Preservacion a FO-GD-14 Relac:|or_1 Documentos Expedientes Industria vy
largo Plazo y Digitalizacion Comercio
PR-GD-13 _Procedlnjl,ento para copias de seguridad de la FO-GD-15 Cont_rql de Documentamon Entregada por las Unidades
informacion Administrativas
PR-GD-14 Procedimiento para el Control de la Informacion FO-GD-18 Entrgga de Documentacion Radicada y Devuelta sin
Documentada Radicar
PR-GD-16 | o ocodmiento para el control de Documentos FO-GD-19 | Hoja de Control General
PR-GD-17 | Procedimiento para la administracién de expedientes FO-GD-20 Guia de Archivador Vertical
PR-GD-18 | Procedimiento para la Documentacion del SST FO-GD-21 Control Copias de Seguridad
MA-GD-01 | Manual para la Produccién de Documentos FO-GD-22 Rotulo caja archivo
MA-GD-02 | Manual Organizacién Archivos de Gestion FO-GD-23 indice caja archivo
GU-GD-01 | Guia para la Digitalizacién de Documentos FO-GD-24 Marcacion estanterias
IN-GD-01 Instructivo limpieza y desinfeccién FO-GD-25 Registro aseo, limpieza y desinfeccion archivos
FO-GD-01 Dlst_r|bu0|on de comunicaciones oficiales recibidas y FO-GD-26 indice de Archivo Electrénico
enviadas externas e internas
FO-GD-03 | Formato Unico de Inventario Documental FO-GD-27 Referencia cruzada
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Cédigo: CA-GD-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO

GESTION DOCUMENTAL Version: 10
Fecha actualizacion:
03/03/2023
9. RECURSOS:
Tipo de Recurso Descripcion Quien lo Suministra
Secretarios de Despacho, Subsecretarios Lideres de Programa,
Humanos Profesionales Universitarios, Técnicos y Auxiliares Gestion del Talento Humano
Administrativos de las areas en las que se ejecuta el proceso
Instalaciones locativas adecuadas para la prestacion de los
servicios, Oficinas dotadas de equipos de computo, software, red
interna, aplicaciones, Internet, sistemas de informaciéon vy ., .
. A , . - Proceso Gestion de Recursos Fisicos
Fisicos comunicacion y Papeleria en general, Espacios con condiciones . o,
) . ; . Proceso Sistemas de Informacioén
ambientales y de seguridad especiales para la conservaciéon y
proteccién de los documentos, estanteria para almacenamiento
de los documentos
Condiciones favorables y/o adecuadas en cuanto a temperatura, e .
. . ; . . . g S , i Proceso Gestion de Recursos Fisicos
Ambiente de Trabajo | ambiente, ruido, iluminacién ventilacién, ergonomia, relaciones .,
) . . Gestion del Talento Humano
interpersonales, trabajo en equipo,

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Versién Fecha Descripcion del Cambio

01 31/07/2013 | Creacion del documento.

02 15/12/2014 | Se actualizan los requisitos del MECI 1000, los Indicadores y Riesgos y la Descripcion de los recursos.
Se actualizan los Indicadores y Riesgos, se crean e ingresan los procedimientos PR-GD-06 Procedimiento
planeacion documental, PR-GD-07 Procedimiento produccion de documentos, PR-GD-08 Procedimiento
transferencias documentales, PR-GD-09 Procedimiento preservacion a largo plazo de los documentos, PR-

03 04/02/2016 | GD-10 Procedimiento valoracion documental, PR-GD-11 Procedimiento disposicion final de documentos, PR-
GD-12 Procedimiento eliminacion de documentos, PR-GD-13 Procedimiento digitalizacion de documentos,
PR-GD-14 Procedimiento para la elaboracion y control de documentos internos PR-GD-15 Procedimiento para
el control de Documentos Externos, PR-GD-16 Procedimiento para el control de registros.

04 06/10/2016 | Actualizacién de: Riesgos, Indicadores y Requisitos de la Norma ISO 9001:2015.

05 30/03/2017 Se agrega al Objetivo el Texto “Disposicion final de los Documentos”

Se modifica la redaccién del alcance agregando la Radicacién de comunicaciones
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Cédigo: CA-GD-01

CARACTERIZACION DEL PROCESO —
GESTION DOCUMENTAL Version: 10

Fecha actualizacion:
03/03/2023

Versiéon Fecha Descripcion del Cambio
Se incluyeron actividades nuevas y se actualizaron los proveedores y Cliente/partes interesadas, con base en
la Identificacién de necesidades y expectativas de las partes interesadas y el andlisis del contexto Estratégico
de la Entidad, Se actualiza el aporte estratégico del proceso de acuerdo al cambio en la politica y en los
objetivos de calidad. Se actualizaron los indicadores y los riesgos y se actualizé la terminologia acorde a la
NTC ISO 9001:2015.
Acta N°04 del 30 de marzo de 2017
Se articula la Caracterizacion acorde a los requisitos del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y se
06 12/02/2019 incluyen en los “Requisitos Aplicables” los numerales del MIPG aplicables al proceso, se eliminan los
requisitos del MECI 1000 y SISTEDA
Acta #1 Comité Directivo MECI — CALIDAD del 12/02/2019
Se elimina la referencia a la NTCGP 1000 debido a que esta norma fue derogada e integrada al MIPG y al
07 13/03/2020 vencimiento del Certificado de calidad otorgado para esta norma y se actualizan los proveedores” y “Clientes”,
acorde con la modificacién de la Estructura Administrativa.
Acta Coordinacién de Calidad 13/03/2020
Se actualiza la referencia a las Unidades Administrativas, tanto en responsables como en proveedores,
usuarios y partes interesadas, de acuerdo a las modificaciones realizadas en el ultimo afo a la estructura
administrativa y al “Aporte Estratégico del Proceso” de acuerdo a los cambios realizados en los Objetivos
08 12/03/2021 | institucionales y de Calidad.
Ingresa el PR-GD-18 Procedimiento para la Documentacion del SST
Acta N° 2 del 12 de Marzo de 2021, formalizada en Comité Técnico del D.A.P
Se modificé:
El Numeral 4 “Aporte estratégico del proceso”, de acuerdo a la actualizacion del contexto estratégico. se
modifican los aportes estratégicos de los objetivos 1, 2, 3, 4, 5, 6, se cambia la palabra “funcionarios” por
“servidores” y el Numeral 5 “Puntos Criticos de Control” acorde al analisis del Contexto Estratégico y la
identificacion de los Riesgos, se incluye el Texto “Generadores de Riesgo”, en la primera fila de la columna
09 08/03/2022 “Que se controla” se cambia el texto “Secretarias de Despacho” por “Unidades Administrativas”; se cambia

“correspondencia externa” por las “comunicaciones oficiales recibidas externas”; se cambia “correspondencia
interna” por “comunicaciones oficiales enviadas externas” (salientes).
Se actualiz6 el Numeral 8.” Informacién documentada” De acuerdo a los procedimientos vigentes en el SIGI

Se incluyé:
En el numeral 3. Descripcion de Actividades: (Ciclo PHVA), las siguientes actividades.
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Planear los respaldos de los sistemas de informacion corporativos”.
Programar respaldos a los sistemas de informacién corporativos”.
Realizar los respaldos y recuperacion de los sistemas de informacion corporativos”.
Con sus correspondientes entradas y salidas
En el numeral 5. Puntos Criticos de Control:
Respaldo de la informacién, Registro diario de copias de seguridad”, “Mantenimiento correctivo y preventivo a
equipos” y en la informacion documentada “Procedimiento para copias de seguridad de la informacion” y el
formato “Control de Entrega Copias de Seguridad”.
En el numeral 8. Informacion Documentada. PR-GD-09 Procedimiento para la Conservacion, Preservacion a
largo Plazo y Digitalizacion y el PR-GD-1 Procedimiento para copias de seguridad de la informacion.
Se eliminé:
En el numeral 8. Informacion Documentada: los procedimientos: PR-GD-10 Procedimiento valoracion
documental, PR-GD-11 Procedimiento disposicion final de documentos, PR-GD-12 Procedimiento eliminacion
de documentos, PR-GD-13 Procedimiento digitalizacion de documentos, ya que estan contenidos en los
actuales.
Cambios aprobados en Acta N° 5 del 01 de marzo del 2022. Comité Primario. Secretaria General, revisados y
validados en Acta de Comité Primario N° 3 del 8 de marzo de 2022 del Departamento Administrativo de
Planeacion, trabajados y socializados previamente por la Coordinacion de Calidad con el Lider del Proceso y
Lider SIGI de la Secretaria General y de la Direccion de las TIC.
Se modificé:
La redaccion del objetivo, la redaccion del alcance, en el item 2 la descripcion de las actividades, se modifican
los proveedores, las entradas, las actividades, las salidas y los usuarios o partes interesadas segun la realidad
del proceso.

10 03/03/2023

Se incluyé:
En el item 8, toda la informacién documentada existente y asociada al proceso.

Cambios aprobados, mediante: Acta N° 4 del 15 de febrero 2023 de Comité Primario de la Secretaria General
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revisados y validados en Acta de Comité Técnico N° 2 del 03/03/2023 del Departamento Administrativo de
Planeacion, trabajados y socializados previamente con Calidad y el Lider del Proceso y Lider SIGI de la

Secretaria General.
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