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OBJETIVO DEL PROCESO: Definir y orientar el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la

manejoy dela

producida y recibida por la Entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion

ALCANCE: Comprende la on de los

de la gestion
acciones

Iniciando con el recibo y produccion de informacion (Fisica y digital) continua con la aplicacion de medidas de seguridad, proteccion, custodia y consulta de la informacion, y finaliza con la evaluacion del proceso y la aplicacion de

PARTES INTERESADAS DEL PROCESO:

REQUISITOS: (Norma, Ley, Organizacion)

Secretario de despacho adscrito a la Secretarfa de Servicios Administrativos
Equipo de trabajo encargado de realizar las funciones archivisticas del
Archivo Central e Histérico de la Administracién Municipal de Caldas
Funcionarios y Contratistas de los Archivos de Gestion de la Administracion
Municipal de Caldas

Entidades de Vigilancia y Control, Entidades gubernamentales y no
gubernamentales del Orden Nacional y Departamental.

Funcionarios

Contratistas

Ciudadania

Usuarios

Proveedores

Organizaciones Sociales

Norma ISO 9001:2015:

4. contexto de la organizacion.
4.1 compresion de la organizacion

y de su contexto.

4.2 comprension de las

necesidades y expectativas de

las partes interesadas.

4.4 sistema de gestion de la

calidad y sus procesos

6.1 acciones para abordar

iesgos y oportunidades.

6.3 planificacion de los cambios

7.1.1 generalidades

7.1.3 infraestructura

7.1.4 ambiente para la operacion de los
procesos

7.1.5 recursos de seguimiento y medicion
7.5. informacién documentada

7.5.1 generalidades
7.5.2 creacion y actualizacion

7.5.3 control de la informacion
documentada

8.4 control de los procesos,

productos y servicios

suministrados externamente

8.5.3 propiedad perteneciente a los clientes
o proveedores externos

9. evaluacion del desempefio

9.1 seguimiento, medicion, andlisis

y evaluacion

9.1.1 generalidades

9.1.2 satisfaccion del cliente

9.1.3 andlisis y evaluacion

10. mejora

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG

Dimensién 1. Talento Humano
Politica de Integridad

Dimensi6n 2. Di & y

Politica de Planeacion institucional.

Politica Gestién Presupuestal y eficiencia del gasto publico.
Politica de compra y contratacion pablica
Dimensi6n 3. Gestion con Valores.
Politica de ional y
Politica de defensa juridica.

Politica mejora normativa.

Politica Servicio al ciudadano.

Politica racionalizacion de tramites.

de procesos.

Dimensi6n 4. Evaluacion de Resultados.
Politica seguimiento y evaluacion del desempefio institucional

Dimension 5. Informacién y Comunicacion.

Politica de transparencia, acceso a la informacion pablica y lucha contra la corrupcion.
Politica documental.

Politica gestion de la informacion estadistica

Dimension 6. Gestion del Conocimiento y la Innovacion.

Politica gestion del conocimiento y la Innovacion.

Dimensi6n 7. Control Interno.

Politica de control interno

Normatividad Legal Aplicable

Normograma - Decreto 104 del 25 de junio de 2021,"Por medio del cual se realiza la delegacion en el nivel directivo y asesor, la rendicién de informes con destino a las entidades
gubernamentales, no gubernamentales y los entes de control y vigilancia®

INDICADORES ASOCIADOS AL PROCESO:

INDICADOR FORMULA TIPO DE INDICADOR META FRECUENCIA DE MEDICION
Numero de intervencion de unidades de conservacion Archivo Central Nimero de cajas intervenidas / total de cajas por intervenir Cumplimiento 90 Trimestral
Porcentaje de actividades ejecutadas (PINAR) Numero de actividades realizadas PINAR / Total de actividades PINAR x 100% Eficacia 100% Anual
je de Areas C en Gestion D Namero de realizadas/ Numero de i X100% C 100% Trimestral
RECURSOS: INFORMACION DOCUMENTADA ASOCIADA AL PROCESO

HUMANO: Archivo Municipal

Funcionarios y contratistas adscritos a la Secretarfa de Servicios Administrativos y al

TECNOLOGICOS

Equipos de computo, software, red interna, aplicaciones, internet y sistemas de informacion
y comunicacién que garanticen la proteccion y confidencialidad de la informacion.

P-GD-05 Administracién Documental

Condiciones favorables y/o adecuadas en cuanto a temperatura, ambiente, ruido,

AMBIENTE DE TRABAJO (SST) |luminacion, venilacion, ergonomia, y clima laboral que favorezcan las relaciones

interpersonales y el trabajo en equipo.

Presupuesto aprobado

P-GD-06 Protocolo y Procedimiento de Servicio al Ciudadano (P.Q.R.S)

FINANCIEROS:
PROVEEDOR ENTRADA/INSUMO P-H-V-A ACTIVIDAD SALIDA/PRODUCTO! RECEPTOR
Definir las planes e para la gestién documental.
Definir parala dela 6 interna y externa

Plan de Desarrollo Vigente Plan de accién
Institucional

Entidades de Control y Vigilancia. |Normatividad Legal Aplicable

Proceso Mejoramiento de la Cronograma de actividades

Gestion Comunicaciones y documentos

Proceso Direccionamiento Directrices para el mantenimientoy
Estratégico mejoramiento del SIG Informacién de los
Proveedores diferentes factores a analizar
Contratistas Necesidades y expectativas

Oficina de comunicaciones y | Lineamientos de las entidades de control
acceso a la informacion Solicitudes de los Usuarios y

Ia Ciudadania

Archivo General de la Nacion -
AGN

Definir el lugar y responsable de la custodia de los respaldos de la informacion digital, sencible de la entidad

Definir la fa para la

deil

Ciudadania
Programa de Gestin Documental SIG
Instrumentos archivisticos.
Necesidades de recursos.

Todos los procesos
Funcionarios y Contratistas

Elaborar y/o actualizat la tabla de retencién documental

Identificar los recursos necesarios para la gestion de la informacion

Planificar las Transferencias Documentales

Disefiar estrategias de seguridad de la

acorde con la

Municipal
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Desarrollo de de 6n |dela
parala 6 Municipal

Directrices para el control de documentos y | Archivo General de la
registros. Nacion - AGN

Programa de Respaldos. TRD, TVD, Entidades de Control
RIAPINAR Entidades gubernamentales

y no gubernamentales de
Orden Nacional, Departamental y Local.




Todos los procesos.
Funcionarios.

Ciudadania en general.
Entidades Gubernamental

Gubernamentales de Orden
Nacional, Departamental y Local.

Entidades de control y Vig

Programa de Gestion Documental
Cronograma de actividades

TRD, TVD, RIA

Banco terminolgico de series
documentales.

Cuadros de Clasificacién documental - CCD
Directrices parala Gestién Documental.

Instrumentos de gestion de
informacién piblica.

Esquema de publicacion.

Solicitud de consulta de los

documentos en los archivos de

gestion, central e historico.

Programacién de respaldos a los sistemas de
informacién.

Lineamientos de las entidades de control.
Solicitudes de los Usuarios y la Ciudadania

les y no

ilancia.

Manual de politicas de seguridad informatica.

Socializar y capacitar en las politicas, planes, programas y proyectos de la gestion documental

Indexar y digitalizar los documentos

Capacitaciones al personal que gestiona la

Clasificar, distribuir y tramitar la correspondencia (mensajeria)

del proceso de Gestion
Documental y el manejo de la informacién

Aplicar las tablas de retencion y valoracion documental

Listados de asistencia a las capacitaciones.
Cuadros de 6

Administrar, conservar, custodiar los diferentes archivos ( gestion, central e historico)

Cronograma de transferencias
FUID (Formato Gnico de Inventario

Organizar la informacion documentada (Recibir, clasificar, ordenar, describir, rotular, foliar)

Registros de control de informacion

Aplicar instrumentos de control archivistico para la recepcion y distribucionde informacion documentada

H | Recibiry gestionar las transferencias documentales

peion y
Registro en el sistema de la Documentacion.
Archivos de gestion, central e histérico.
Tablas de retencion documental.
Actualizacion de los instrumentos

Prestar el servicio de consulta de los documentos de archivo

Respuesta a la solicitud

Format del proceso en el SIG

Preservar documentos

Formalizar los

de gestion de

piblica (por acto

Implementar las Politicas de seguridad informatica

atos
Documentos radicados
Documentos entregados a destinatarios
finales internos y externos

Inventario informacion documenta actualizado
Consultas atendidas y registradas en las
bases de datos
Acto de de

internas o externas

Proteger los recursos de informacion de la Administracion Municipal y la tecnologia utiizada para su procesamiento frente amenazas,

gestion de informacion publica.
Informacién respaldada Discos magnéticos

Asegurar el dela integridad, legalidad y dela 6
Coordinar la 6 yio ajuste de los i isticos y para la gestion
documental

Programa de Gestion Documental aprobado
ylo actualizado y publicado

Usuarios
Todos los procesos del SIG
Funcionarios y Contratistas
Ciudadania Archivo General de la
Nacion- AGN

Entidades de Control y Vigilancia
Entidades Gubernamentales y no
gubernamentales de Orden Nacional,
Departamental y Loc:

Procesos:

Direccionamiento Estrategico
Mejoramiento de la Gestion

Evaluacién Independiente

Plan de Desarrollo Vigente.
Plan de accion Institucional
Indicadores de gestién
Matriz de riesgos

Realizar la evaluacion de las estrategias y desarrollo de las acciones para la ejecucion, verificar la aplicacion de las estrategias formuladas

Realizar supervision a los servicios contratados

de los servicios prestados y de las

Analizar los informes de gestion

Procesos:
Direccionamiento Estrategico

acciones
Informes de supervision a los servicios

de PQRSDF
Procedimiento y protocolo de PQRSDF

Medicién de Experiencia Ciudadana a los v
Entidades de Control usuarios Realizar y analizar el delos de gestion del proceso Oportunidades de Mejoramiento Entidades gubernamentalesy no
Entidades Gubernamentales, no |PQRSDF asociadas al proceso gubernamentales del Orden Nacional,
8 del Orden L de las entidades de control Seguimineto al cumplimiento del Plan de Accion PQRSDF tramitadas Departamentaly Local.
Solicitudes de los usuarios y la ciudadania Empresas de Prestacion de Servicios
Nacional, Departamental y Local Contratadas.
Recopilar y analizar los datos de las peticiones, quejas, reclamos, denuncias y PQRSDF conel
proceso
Procesos:
Definir acciones de mejoramiento correctivas y de mejora Direccionamiento Estrategico
Mejoramiento de la Gestion
Evaluacién Independiente
Entidades de Control y vigilancia | oportunidades de Mejoramiento del analisis
Entidades Gubernamentales, no | Alcalde
,gv“ai?(;::"“;?a;fm‘i?{:le" Local, |Evaluacion a os servicios contratados 6 del proceso. o d cho
. Dep ytocal | dicadores de Gestion A Acciones correctivas y de mejora Equipo de trabajo de la Secretaria de

Procesos:
Db

L de las entidades de control,

Mejoramiento de la Gestior

n Solicitudes de los usuarios y la ciudadania

Realizar

alos planes de

Planes de Mejoramiento

Servicios Administrativos

Entidades Gubernamentales y no
gubernamentales del Orden Nacional,
Departamental y Local.

Empresas de prestacion de servicios
contratados

RIESGOS DE PROCESO

Ver matriz de riesgos -

CONTROL DE CAMBIOS

ITEM VERSION INICIAL DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION ACTUAL FECHA

1 o Teniendo en cuenta la modernizacion realizada al Sistema de Geston de Calidad, el proceso de Gestion Documental se ajusta con Ta funcion especiiica . prv—
que tiene.

) B Se realizan los ajustes correspondientes al proceso teniendo en cuenta que el alcance de éste se incluye lo que respecta al redisefio institucional de la , 101051202
entidad en cuanto a las funciones de las dependencias (Decreto 188 de octubre de 2021)
Se realiza ion de la plantilla de la en la cual se agrega después de alcance 3 columnas que son los responsables directos,

, indirectos y las partes interesadas. Tambien se cambia la formulacion de los indicadores cambiando la parte de férmula y meta por tipo de indicador y en 1021

3 Ia parte de Recurso Humano se cambia la palabra profesional por funcionarios con respecto a lo pactado en la reunion del equipo de calidad con el equipo 3 17/02/2023
de Archivo el pasado 06/02/2023.
Actualizacion de plantillaen la cual se agrega la columna de Tipo de Indicador, ademés de la revision de los indicadores asociados al proceso de Gestion

4 3 4 9/06/2023
Documental.

5 4 Se actualiza el logo del escudo de la Alcaldia 5 20/02/2024

ELABORA APRUEBA

Secretaria de Servicios Administrativos: Liseth Castafieda

Secretaria de Planeacion: Maria Alejandra Berrio Gonzalez

Gloria Nancy Marin
Lider del proceso
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