MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

ALCALDIA MAYOR
OE 804G

TA D.C. Caracterizacion del Proceso
E

2

Cédigo: PS03-CPO1

RESPONSABLE .
Subdirector(a) Administrativola).

OBJETIVO
Dar lineamientos. administrar, custodier v tramitar la documentacion de ia entidad para promover la eficiencia v sarantizar la informacion como un activo v patrimonio de la ciudad.

ALCANCE
Aplica para la documentacion producida y recibida por la entidad desde su origen hasta su destino final.

1{BASE LEGAL
{ Véase Normograma.

REQUISITOS NORMATIVOS
NTCGP 1060: 4.1¢, 4.1e,4.1 £ 4.2.1d, 4.2.3,42.4 ,82.3,82.4, 8.
NTD-SIG 001:2011: 4.2.1d, 4.2.2g, 4.2.2h, 4.2.4¢c, 4.2.4d, 4.2 4e, 4.2 ,5.11,6.1,6.4,6.8,6.12,72,7.3, 74
| PROVEEDOR . CLIENTE

ENTRADAS#, = RESPONSABLE SALIDAS

Interno Externo e N Interno Externo
Lo ‘ﬁ X \ 5‘ Plan de gestién
AP Yoo o PLANEAR:
Direccionamiento |, : & y: "?0& Elaborar el Plan de gestion, el Proyecto Subdirector(a) Proyecto de inversion Direccionamiento
estratégico . = de inversion y el Plan de Contratacién Administrativo(a) estratégico
¢ Inversiones. Plan de Contratacién e
Inversiones
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PROVEEDOR . . . CLIENTE
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVE RESPONSABLE SALIDAS
Interno Externo Interno Externo
Protocolo de gestion
Documentos documental
Entidades
Todos los procesos publicas y Libros Lineamientos para la
privadas implementacion de las
Estudios técnicos PLANEAR: Tabias de retencion
Formular los lineaimientos v directrices L documental L
.. L . Subdirector(a) . Archive de
para la administracion y manejo .. . Todos los procesos .
; . Administrativo(a) Bogota
documental
v de la correspondencia.
"Archivo de . .
. Lineamientos
Bogota AR s
Ling mlén\sgs padyecibir,
3P tramitar la
Brrespondencia
Manual de procesos y
procedimientos
. s N Tablas de retencion
Solicitudes para administrar | PR ‘4 .
. RIS Tablgs:de retdtici6n documental, Subdirector(a)
Todos los procesos la documentaeién producida | UL U7 g . . .. . e Todos los procesos
v recibida la creggion; modificacion o anulacién Administrativo{a) Tablas de valoracién ’
o ~He documentos v para la recibir, documental
organizar y tramitar la
correspondencia. Sistema de Automatizacién
de Procesos y Documentos
VERIFICAR: &
Hacer seguimiento al comportamiento .
> P Subdirector(a) Informe sobre el estado de
Todos los procesos Documentos de la Gestion Documental de acuerdo .. . L Todos los procesos
. .. Administrativo(a) aplicacion de las Tablas de
con lo establecido en la normatividad -
. Retencién Documental
aplicable. -
Usuarios Gestién de bienes, Usuarios
Solicitud de informacion, VERIFICAR: Subdirector(a) Respuestas a las PQRS y . ’
Todos los procesos . .. . o . . servicios e
Partes PQRS Hacer seguimiento. Administrativo(a) solicitudes de informacién . Partes
; infraestructura .
interesadas interesadas
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PROVEEDOR . . CLIENTE
ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVE RESPONSABLE SALIDAS
Interno Externo ’ Interno Externo
VERIFICAR:
Realizar la evaluacién v seguimiento a . Mapa de riesgos L
. R . Subdirector(a) = Evaluacion, control y
Mapa de riesgos los controles definides en el mapa de .. . . .
e . .. . Administrativo(a) = . . mejoramiento
riesgos para mitigar los riesgos Pian de mejoramiento
’ identificados.
Informe de seguimiento 2 los
requerimientos recibidos en
L . la entidad
Gestién de bienes,
servicios € s
. Andlisis de la encuesta de
infraestructura satisfaccién v percepeion de
N Y percepcio ACTUAR: Subdirector(a) . . Evaluacién, control v
la prestacion del servicio al . . S Plan de mejoramiento . .
. Elaborar los planes de mejoramiento. Administrativo(a) mejoramiento
ciudadanc
Usuarios
Problemas reales, potenciales
Todos los procesos ;
Partes o de mejora
interesadas

REGISTROS
* Plan de gestién.
* Proyecto de inversién.

« Plan de Contratacién e Inversiones.
« Tablas de Retencién Documental
« Tablas de Valoracién Documen'

DOCUMENTOS
Véase Mapa interactivo.
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MONITOREO Y SEGUIMIENTO

« Comité Directivo (semanal).

» Comité SIG (bimensual).

« Pian de gestion (mensual).

« Proyecto de inversion (mensuai).

« Comité Operativo (trimestral).

+ Comité Interno de Archivo (semestral).

« Mapa de riesgos.

* Seguimiento al procedimiento de correspondencia.

TRAMITES Y SERVICIOS
No aplica. -

RECURSOS

+ Medidores de temperatura v humedad relativa.
* Mapa interactivo.

« Sistema de Automatizacion de Procesos y Documentos (Forest).

« Sistema de Informacion para la Planeacién Interna (SIPI).
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Version escripeion de la modificacion
5 r. e incorporacion en el nuevo formato para dar
Elaboré i Aprobé
¥ irma:
; frool L we
Nombre: ‘ Nom3re:
Milena \’aneg\é};: Lina Maria Rojas Ospina Anabela Fernindez Osorio
: Cargo: Cargo:
Subdirectora de Programas y Proyectos Subdirectora Ac¢ministrativa
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