CARACTERIZACION DEL PROCESO DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Municipio de La

Estrella
Cddigo: CA-DA-01 Version:07 Fecha de Aprobacion: 26-10-2023
Lider del Proceso: Gestion Documental Tipo de proceso: APOYO

Objetivo: Establecer en la entidad municipal directrices que permitan aplicar eficiente, eficaz y efectivamente los procesos archivisticos de
la organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden

original, el ciclo vital y la normatividad

Alcance: Aplica a todos los procedimientos desde la generacion o recepcion de un registro, organizacion, transferencia y conservacion de
los archivos.
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Municipio de La
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Cddigo: CA-DA-01 Version:07 Fecha de Aprobacion: 26-10-2023

Requisitos aplicables ala norma NTC ISO 9001:2015

4.1 Comprensién de la Organizacién y de su Contexto
4.2 Comprensién de las necesidades y expectativas de las Partes Interesadas
4.4 Sistema de Gestién de la Calidad y sus Procesos
5.1 Liderazgo y Compromiso

5.1.1 Generalidades

5.1.2 Enfoque al Cliente

5.2.2 Comunicacion de la Politica de Calidad

6.1 Acciones para Abordar Riesgos y Oportunidades
6.2 Objetivos de la Calidad y Planificacion para lograrlos
7.1.1 Generalidades

7.1.2 Personas

7.1.3 Infraestructura

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos

7.4 Comunicacion

7.5 Informacion Documentada

9.1 Seguimiento, Medicién, Andlisis y Evaluacion
9.1.1 Generalidades

9.1.2 Satisfaccion del Cliente

9.1.3 Analisis y Evaluacién

9.2 Auditoria Interna

10. Mejora

10.1 Generalidades

10.2 No Conformidad y Accién Correctiva

10.3 Mejora Continua

MECI:2014 Requisitos de Ley Aplicables: Ver FO-PA-04 “Listado Maestro
Requisitos generales: de Documentos Externos”

1.3.1. Politica de la administracion de los riesgos
1.3.2.2. Identificacion del riesgo
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1.3.3. Analisis y valoracién del riesgo
2.1.1. Autoevaluacion de control y gestién
2.3.1. Plan de mejoramiento

Requisitos especificos:

1.2.2. Planes, programas y proyectos

1.2.4. Indicadores de gestion

3. Informacion de comunicacién Interna y externa (Rendicion
anual de cuenta con la intervencién de los diferentes grupos de
interés, veedurias y ciudadania)

Requisitos de partes interesadas: Ver archivo Partes

Interesadas de Documentacion y Archivo

Requisitos del Cliente: Servicio Agil, Inmediato, Oportuno y Efectivo, archivos de la entidad debidamente organizados y conservados con

accion de transparencia en la consulta

Proveedores Entradas Actividades Salidas Usuarios
N ividad Directrices para Todos los
olr_mag:w ? 1. Definicién del Programa de Gestion 2 Gestion P procesos y
Aplicable al Proceso Documental (PGD) ciudadania en
. . Documental.
Gobierno Nacional general.
Gobierno Municipal . inicié ituci
p Normatividad 2. Def|n|0|on del Plan Instltum.onal de PINAR Todos los
aplicable desde los Archivos (PINAR) estableciendo las (0CESOS
Centro Documental P y

proceso, manuales 'y
guias

P actividades necesarias conforme con el
Plan Estratégico adoptado y el Programa

Necesidades de

ciudadania en

Tablas de Retencion
y Valoracion
Documental

Banco terminoldgico, Cuadros de
Clasificacién Documental (CCD) y demas

de Gestion Documental. Recursos. general.

3. Definicion de Herramientas Archivisticas Todos los
con la elaboracion y aprobacion de las - Instrumentos (0CESOS
Tablas de retencion documental (TRD) - | para la Gestién Eiudadanl’Zl en
Tablas de Valoracion Documental (TVD)- | Documental.

general.
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herramientas definidas en el Programa
de Gestion documental (PGD)

Todos los procesos

Documentos

Control de Actos
Administrativos

Requerimiento
Administracion

Directrices para la
Gestion Documenta

4. Recepcion de documentos.

Registro en el
SIM

Ciudadania en
General (se
exceptlian los
documentos con
reserva).

5. Producciéon documental

Generacion de Tipologias y Unidades
documentales.

Registro en el
SIM

Conformacién de
expedientes
fisicos.

Ciudadania en
General (se
exceptuan los
documentos con
reserva).

6. Organizacion documental:

Custodia Documental.

Clasificacién y ordenacién documental.
Transferencia documental de archivos de
gestion.

Consulta de archivos.

Almacenar en archivos de gestion la
documentacion producida en las etapas del
ciclo vital del documento aplicando los
estandares de conservacion para cada uno
de los tipos de soporte.

Conformacién de
expedientes
fisicos.

Documentos y
expedientes
documentales
organizados y
dispuestos para
consulta.

FUID

Ciudadania en
General (se
exceptian los
documentos con
reserva).

Organismos
facultados,
vigilancia y
control.
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7. Custodia Documental en Archivo Central:

Almacenar la documentacion producida en

Documentos y
expedientes
documentales
organizados y
dispuestos para

Ciudadania en
General (se
exceptlian los
documentos con
reserva).

las etapas del ciclo vital del documento | consulta. Organismos

aplicando los estandares de conservacion facultados,

para cada uno de los tipos de soporte. FUID vigilancia y
control.
Ciudadania en
General (se

: ... % Documentos exceptuan los
8. Disposicion final de documentos digitales con documentos con

Conservacion total, seleccién o eliminacién
de archivos (Segun lo establecido en las

extension PDF

reserva).

herramientas archivisticas) Documentos Organismos
Conservados facultados,
vigilancia y
control.
Informe de
9. Realizar seguimiento y medicion a los medicién y C
L g P Evaluacion,
. indicadores de Gestion del Proceso analisis de .
e Indicadores de o Control y Mejora
Planificacion g indicadores.
.- ) Gestion del proceso
Administrativa .
de Riesgo3 10. Realizar el control de los Riesgos
' 9 Seguimiento Evaluacion,

matriz de riesgos.

Control y Mejora
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11. Auditorias al proceso verificando el
cumplimiento del Programa de Gestion

Resultados de
auditorias para el
seguimiento y

Evaluacion,

Dacumental evaluacion del Control y Mejora
desempeiio
institucional.
. Evaluacion,
Acciones .
_ _ _ _ Correctivas Control y Mejora
A 12. Aplicar las acciones de mejoramiento
i , Seguimiento
necesarias Acciones de guimiento y
. evaluacion del
Mejora

desempefio
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Documentos Recursos Quien Suministra
Cdédigo Nombre Alcalde Secretarios de Procesos de:
PR-DA-01 Procedimiento para el tramite de la Despacho Servidores Gestion del Talento

correspondencia recibida

Procedimiento para el tramite de

PR-DA-02 L ~
comunicaciones oficiales y memorandos.
Procedimiento para la recepcion,
PR-DA-05 conservacion y custodia de los
documentos en el archivo central.
PR-DA-06 Procedimiento para la (_:onsulta de los
documentos en el archivo central.
GU-DA-01 Justificacion de plantl_llas para productos
documentales — Archivo Central
Guia para la conservacion de
GU-DA-03 documentacion del Municipio de La
Estrella
Guia para la organizacién de archivos de
GU-DA-04 gestion y trasferencias documentales del
municipio de La Estrella
GU-DA-05 Guia para la aplicacién del cero papel
GU-DA-06 Guia de valoracion y organizacion de

fondos acumulados

Publicos y particulares

Humano

Humanos que ejercen funciones

publicas Soporte Juridico y
Contratacion

Instalaciones locativas Procesos de:

Equipos de computo Red | Gestién Administrativa

. interna e internet
Fisicos . ., .
Sistemas de Informacioén Sistemas de
y Comunicaciones Informacion
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COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

Que comunica

Quién comunica

A quién se le comunica

Medio de comunicacion

Frecuencia de la
comunicacién

Informes mensuales al
secretario del despacho,
formatos de emitidos por

Meioramiento  continuo Archivo Central y | A los archivos de gestion, el IGA (indice de
) : Secretaria de Servicios | a los entes de control y a } . Permanente
para los archivos o . . gobierno abierto) y
Administrativos la comunidad en general "
formatos emitidos por
MECI, Calidad y MIPG
por medio de la entrega
de la correspondencia
Archivo Central Técnico | La comunidad en general | fisica mediante planilla
La comunidad en general | en gestion documental y |y al secretario del | de registro, mediante los | Permanente
archivo despacho escaneos de informacion
y certificaciones 0
comunicados emitidos
Cumplimiento a los entes
de control de los L.
rocesos y | Archivo Central Todas las secretarias Correo electronico, Permanente
P o memorandos
procedimientos
archivisticos municipales
Permanente

indices de cumplimento
en el mejoramiento
continuo y aplicacion de
las normas

Secretario del despacho,
el técnico en
documentacion y archivo
y contratista para archivo

Alcalde, secretaria de
control interno de
gestién, area de calidad,
procuradurias,
contralorias, archivo
general de la nacién.

Formatos enviados por
los entes de control,
formato enviado por el
Archivo General de la
Nacion (AGN), formatos

enviados por calidad,
actas de interventoria
contractual, informes

internos de archivo.
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PLAN DE CONTROL

Método de control o

Responsable del

Aspectos a controlar g Frecuencia Registro
seguimiento control
el secretario del
El mejoramiento continuo | Con las tablas de | despacho, el técnico en los informes, en
de los sistemas de | retencion documental, la | operativo en indicadores de gestion y
informacién a nivel de la | encuestas, los arqueos, | documentacion y archivo Permanente en el sistema de calidad
gestiéon documental | capacitaciones, actas de |y los auxiliares municipal, en los
dentro del ente | asistencias, inventarios administrativos de informes de indice de
administrativo ventanillas de radicacion gobierno abierto, MECI.
y de archivos de gestién
acta de interventoria del
El desarrollo de los | contrato, calificacion de
sistemas  contractuales | servicio y los .
., . : los informes semanales y
para creacion de | instrumentos de control | Secretario de Despacho Mensual
o mensuales presentados
aplicativos en los | generados para el
archivos de gestion cumplimiento y desarrollo
archivistico
Registro de radicacién en
ventanilla, formato de el comunicado recibido,
tarjeta de afuera, la lista . el formato de afuera, el
., . secretario de despacho, c
Informacion solicitada a | de chequeo de ol téenico en Formato Unico de
través de usuarios | inventarios generales, los i : Frecuente Inventarios
: ; : documentacién y archivo
externos e internos. registros de los sistemas : L Documentales (FUID) y
. y archivos de gestion o
de archivo, los escaneos la certificacion y actas de
de documentos, las recepcion.
transferencias primarias
El mejoramiento continuo Area de sistemas
de los sistemas de municipal, Area Permanente

informacion a nivel de la

Metropolitana, técnico en
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PLAN DE CONTROL

Método de control o Responsable del : :
Aspectos a controlar L Frecuencia Registro
seguimiento control
gestion documental documentacién y archivo
dentro del ente y archivos de gestion
administrativo con la
incorporacion tecnolégica
Normativa Aplicable Documento gue se elabora Acceso
o Ley 594 de 2000 - Ley general de Archivos, Articulo 21. https://laestrella.gov.co/uploads/
Programas de Gestiobn Documental entidad/control/c46c2-

o Decreto 1080 de 2015 - Decreto Unico del sector cultura.

programa-de-gestion-

o Ley 1712 de 2014 - Ley de Transparencia y del Derecho de PGD documental.pdf
Acceso a la Informacién Puablica Nacional, Articulo 15 Programa
de Gestién Documental y Articulo 17 Sistemas de informacion.
o RESOLUCIONES 002176 diciembre 30 del 2021
o Ley 594 del 2000 art. 4,12y 21, Ley 1712 del 2014, Decreto 1080 https://laestrella.gov.co/uploads/
del 2015 -capitulo V, art. 2.82.5.2y 2.8.2.9.2 PINAR entidad/control/b7373-pinar-
o Resolucion 002787 del 15 de diciembre de 2022 2022-2024.pdf
o Ley 594 de 2000, establece: “Articulo 24 -
Obligatoriedad de las tablas de retencion.”
o Acuerdo 004 de 2013
o Acuerdo 038 de 2002
o Decreto 1515 de 2013 TRD

o Acuerdo 002 de 2004
o Acuerdo 049 del 2014
o Acuerdo 002 2014

o Acuerdo 042 de 2002
o Acuerdo 004 de 2019
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o Resolucion 2198 de diciembre de 2016

o Ley 594 de 2000, establece: "ARTICULO 24. Obligatoriedad de

las tablas de retencion.
o Acuerdo 004 de 2013
o Acuerdo 038 de 2002
o Decreto 1515 de 2013
o Acuerdo 02 de 2004
o Acuerdo 049 del 2014
o Acuerdo 002 2014
o Acuerdo 042 de 2002
o Acuerdo 004 del 2019

TVD

o Ley 594 de 2000
Acuerdo 05 del 2013

CCD

O
o Acuerdo 04 del 2019
O

Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos - Articulo 46 del Titulo

Xl
Acuerdo 006 del 2014
Decreto 2609 de 2012 en su Articulo 9

O O

SIC

Nombre-MA-DA-
02MANUALSISTEMAINTEGRA
DODECONSERVACIONVERO1
Proceso-48-TipoDoc-3.pdf
(terrisoft.co)

o Acuerdo 060 del 2001
o Decreto 180 de 2012

Pautas para comunicaciones
oficiales

o 1SO 9001:2015

Documentos del SGC

https://laestrella.terrisoft.co/SGC
/SGCResumenProceso.aspx?pr
oceso=DA
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PARAMETROS DE MEDICION: INDICADORES DE GESTION

IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS

Ver Mapa de Riesgos y Politicas de Administracién de los riesgos

CONTROL DE CAMBIOS:

Version Fecha q? Descripcién del Cambio
Aprobacion
01 01-10-2012 |Se integra los requisitos MECI:2005. Se incluye alcance del proceso.
02 04-08-2015 | Se realiza cambio de responsable puesto que en la dependencia ya existe el Técnico Operativo en Gestion
Documental
03 27-07-2017 |Se ajusta la caracterizacion teniendo en cuenta los cambios de la norma ISO 9001:2015 (comunicacién
Interna y externa — planes de control)
04 13-03-2019 |Se agrega el procedimiento PR-DA-07 Procedimiento para la depuracion y eliminacion documental a la
caracterizacion.
29-07-2019 |Se revisa el procedimiento y a la fecha no presenta cambios.
06 28-09-2022 | Cambia lider de proceso, objetico, alcance y actividades del planear y el hacer
07 11-10-2023 |Se modifican las actividades de Planear y Hacer, se afiade una actividad en Verificar con sus respectivas

salidas, se actualizaron los documentos asociados y se afadié cuadro con la normativa aplicable.

Revisado por: Pilar Astrid Posada Jiménez

Aprobado por: Ana Maria Sdnchez Posada

Cargo: Secretaria de Servicios Administrativos Cargo: Secretaria de planeacion

Firma:

Firma:
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