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CARACTERIZACIO PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Vigencia: 04/01/2013

MA

Sistema Integrado de Gestién

Cédigo: C-A-DOC-01

OBJETIVO

ALCANCE DEL PROCESO

GESTOR O LIDER DEL PROCESO

Gestionar las actividades administrativas, técnicas y tecnolégicas tendientes al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de las comunicaciones oficiales producidas y recibidas desde su origen y destino final, mediante la definicion
de directrices y la aplicacion de metodologias para garantizar la consulta, conservacion y utilizacion de la memoria institucional.

Este proceso inicia con la recepcion, generacién y control de documentos y termina con la disposicion final de estos.

Secretario General

COGE! RES DEL PROCESO

Subdirector Administrativo y Financiero
Coordinador Grupo Gestién Documental

ENTRADAS CICLOPHVA SALIDAS
Proveedor (es) Cli (s) o Usuario (s)
Insumo (s) SUBPROCESOS Producto (s)
Interno Externo Interno Externo
* Manual Administraciéon de Documentos del
. . " . ?lstema !nlegrado de Gestion. *Todas las dependencias * Entes de Control
‘Archivo General de la * Programa de Gestion Documental 1. Establecer los lineamientos para regular la Comunicaciones Internas y Externas * Personas Naturales
Nacién 9 produccién documental * Tabla de Retencién Documental. + Todos 10S procesos Juridicas y
* Listado Maestro de Documentos. p
* Listado Maestro de Registros.

Todas las dependencias * Comunicaciones Internas y Externas * SIGDMA “Todas las dependencias
+ Todos l0s Procesos que *Archivo General de la * Tabla de Retenciéon Documental. 2. Recepcionar los documentos producidos y/o *Planilla de Recepcion P « Ciudadania

royectan /’; redactag Nacion * Listado Maestro de Documentos. recibidos por la entidad *planilla Distribucién de documentos * Todos 08 Procesos
s Y " ty * Listado Maestro de Registros. © *Procedimiento de las comunicaciones oficiales P!

ocumentos %
w
3
Todas as dependencias = * Documentos Internos y Externos(correo " Area de Recepcidn del
* Todos los procesos que Arc.hwo General de la N Procedimiento de las comunicaciones oficiales 3. I?lstnbulr documentos recibidos y producidos en la certificado, fax servicio de mensajeria, etc. [\/IADS - * Ciudadania
Nacién Manual SIGDMA entidad. P Proceso Gestion
proyectan y/o redactan Aplicativo SIGDMA,)
documentos Documental
*Todas las dependencias . gzzgjuesta.
. *Todas las dependencias * Entes de Control
. *Archivo General de la . - . . * memorando .

Todos los procesos que Nacion Comunicaciones y soportes documentales 4. Tramitar documentos oficiales. * Peticiones Quejas y Reclamos . P§r§onas Naturales y
proyectan y/o redactan * Informe Todos los procesos Juridicas
documentos * entre otros.

Todas fas dependencias * Programa de Gestion Documental - Inventarios de los documentos y Bases de Datos *Todas las dependencias
" *Archivo General de la " 9 . . 5. Organizar el archivo de acuerdo con las Tablas de |* Tabla de Retencién Documental P *Archivo General de la

Todos los procesos que Nacio Series Documentales generadas en los tramites anteriores. Retencion D tal * Listado Maestro de Documentos Naci6
proyectan y/o redactan acion * Procedimiento Archivo encion Documenta « Listado M Regi * Todos los procesos acion
documentos ﬁ istado Maestro de Registros.

2

Todas las dependencias *Manuales de Procesos y Procedimientos = *Todas las d denci
R *Archivo General de la *Mapas de Procesos . " *Cuadro de Clasificacion Documental. odas fas dependencias Entes de Control cuando la

Todos los procesos que Nacion +Caracterizaciones 6. Actualizar las Tablas de Retencion Documental |, Tabla de Retencion Documental solicitan
proyectan y/o redactan *Documentos del Sistema Integrado de Gestién " Todos los procesos -
documentos 9

* Informacién y datos de la gestion del proceso
*Indicadores de gestion . . N
*Oficina de Control Interno *Directriz para la medicion de la satisfaccion del cliente (si " Documento de 'medlmén. f’e la gestlénv d.(?l proceso -
+Oficina Asesora de aplica) 2 Documento de informacién de la medicion de Oficina de Control Interno
Planeacion . ’ *Autoevaluacion del control g . e fatlsfaccmn del cllentle . Oficina /l\'sesora de
+Secretaria General Contraloria General de la *Autoevaluacién de la gestion = 7. Desarrollar e implementar la planificacién de Informes de control interno de evaluacion Planeacion Organismos de Control
N ] i . Republica " ndelag . @ |mejoray evaluacion independiente independiente 9

Procesos: Evaluacién, Mejora Planes de auditoria interna integrada I *Informe de auditoria interna P . Evaluacio
Continua y Atencion al *Programa de auditoria interna integrada > . L . rocesos: tvaluacion y
ciudadano *Procedimiento de auditoria interna Seguimiento a los Planes de mejora Mejora continua

* Procedimiento de acciones correctivas y preventivas Planes de Mejoramiento CGR
* Hallazgos de auditoria de la CGR
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Oficina de Control Interno
Oficina Asesora de Planeacion
Secretaria General

Procesos: Mejora Continua y
Evaluacion

* Documento de medicién de la gestion del proceso

* Documento de informacion de la medicion de satisfaccion
del cliente

*Informes de control interno de evaluacién independiente
*Informe de auditoria interna

* Seguimiento a los planes de mejora

*Planes de Mejoramiento CGR

8. Revisar el desempefio del sistema integrado de
gestion

*Solicitud de acciones correctivas y/o preventivas
*Informe de revision del sistema integrado de
gestion

*Plan de Mejoramiento

*Planes de mejora por procesos

*Planes de mejora individual

Oficina de Control Interno
Oficina Asesora de
Planeacién Organismos de Control
Procesos: Evaluacion y
Mejora continua

Humanos: Los definidos en la planta de personal.
Infraestructura: Instalaciones locativas, equipos de computo, servidores, Redes de computo,
Red interna y comunicacion.

Ver Mapa de Riesgos

Te 16gi Internet, si: de informacién de infraestructura, Windows y bases de
datos.
[Ambiente de trabajo: Condiciones favorables en cuanto a ventilacion, iluminacion y
temperatura.

de Infor i6 iall SIGDMA

Ver Listado Maestro de Documentos

Ver Listado Maestro de Registros

VER / SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION

Ver Normograma

Modelo Estandar de Control Interno MECI
1000:2005

Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica
NTCGP 1000:2009

Subsistema de Control Estratégico
Componentes: Actividades de control

Numeral 4. Sistema de gestion de Calidad
4.2 Gestion documental

4.2.1 Generalidades

Literales a, b, cy d.

Subsistema: Control de gestion.

Numeral 4. Sistema de Gestion de la Calidad
4.2 Gestion documental
4.2.1 Generalidades

C?m90q§ntes= 4.2.2 Manual de Calidad
Informacién 4.2.3 Control de Documentos
4.2.4 Control de Registros
Control Evaluacié
Componentes:

1 04/01/2013

No aplica por ser version inicial

Adopcién de la Caracterizacion del Proceso

NOMBRE: Ana Maria Hernandez C.

NOMBRE: Myriam Ramirez Marin

NOMBRE: Alvaro Barragan Ramirez

CARGO: Profesional Universitario OAP

CARGO: Coordinadora Grupo Gestion Documental

CARGO: Secretario General

FIRMA: ORIGINAL FIRMADO

FIRMA: ORIGINAL FIRMADO

FIRMA: ORIGINAL FIRMADO
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