Codigo:CPA-GD-08
CARACTERIZACION DEL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Version: 02

SIGUD

Universidad Distital, de forma I6gica de acuerdo con a naturaleza y fines de la Universidad, cumpliendo con los estandares para el tratamiento de los documentos y la
ala academia, la comunidad en general y del mejoramiento institucional

starnas
FRuRCISCD S0st BE MDA Macroproceso: Gestion de Recursos Fecha de Aprobacion: 27/03/2015

Garantizar la correcta planeacion, manejo, control, org:
legislacion vigente, para proteger el p

dela y las diferentes unidades

OBJETIVO M
. presenvar los archivos en a o y seguridad, y asegurar la

ALCANCE el con

y la del

y procesos técnicos de la misma. Aplica a todas y cada una de las dependencias de la Universidad.

LIDER(ES)

Secretario General

Jefe de la Seccién de Actas, Archivo y Microfimacién

ENTRADAS
PROVEEDOR(ES) CICLO PHVA CLIENTE(S) O USUARIO(S)
INSUMO(S) PRODUCTO(S)
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Proceso P‘["”f;‘”“" Euatégieae Plan Estratégico de Desarrollo Formular politicas de Gestion Documental Politicas de Gestion Documental
insiitucional
Proceso: Gesiion Documental
Congreso de la Repiblica Ley 50412000 Establecer las directrices para la Directrices para la realizacion del Diagnostico de Gestion Documental
Presidencia de a Repiblica | Decreto 2578/2002 Documental L o
i Formular los lineamientos para Ia produccion, recepcion, distrbucién,
Proceso: Planeacion Estiatégica e plan Estatégico de Desarrollo rmite, organizacion, consalta, consenvacion'y disposicion inal e
nstitucional otman
Resulados del Diagnosico Formular los lineamientos para la consiruccion de las Tablas de
Proceso: Gesti6n Documental o & |Retencion Documental (TRD) y Cuadros de valoracion Documental
Acciones de Mejor <
w |cvD)
] Proceso: Gestién Documenial
Congreso de la Repiblica | Ley 59412000 3
Presidencia de a Repiblica | Decreto 2578/2002 T |Establecer el Cronograma de Transferencias Documentales Programa de Gestién Documenal Proceso: Geston de fa nformacion
Bibliografica
Formular el Programa de Consenvacion Documental
Atchivo General de la Nacion Guia para Ia implementacicn de un Programa de Gestion Documental
Formular los lineamientos para Ia organizacian de Fondos
Documentales Acumulados (FDA)
§ Formulacion del Plan de Accion para la implementacién del Programa Proceso: Planeacion Estratégica e
Proceso: Gestién Documental Programa de Gesiién Documenal el oet P e Plan de Accion del Programa de Gestién Documenal laneacion &
Procesa: Gestién Documental Politcas de Gestion Documental |Adoptarlos criteios,lineamentos y poliicas de Gestion Documental | A%/ A" pten la polica y de Gestion Todos los Procesos
Proceso: Gestien Documental Ditectrices para la realizacion del Diagnostico de Gestion Documental Elaborar el Diagnostico de Gestién Documental Resultados del Diagnostico Proceso: Gestién Documenial
i s X Procedimientos documentados para la produccion, recepcion, distribucion, tramite,
Proceso: Gesiidn Documenal Programa de Gesiion Documenal Documentar los procedimientos del Programa de Gestion Documental | O%SENES H0eumeraces pafs s posucifh: fooeheldh, i Todos los Procesos
Proceso: Gestion Inegrada Listado Maestro de Documentos y Regisiros
Elaborar las Tablas de Retencién Documental (TRD) y Cuadros de | Tablas de Retencion Documental (TRD) y Cuadros de Valoracién Documental Todos s Procesos
\eloracién Documenal (CVD) (CVD) por Proceso
Proceso: Gesiion Documenal Programa de Gesiion Documenal
o
i
G |ecutarel cronograma ce Todos los Procesos
E
Elaborar Inventario Documental Inventario Documental Todos los Procesos
Proceso: Gesiion Documenal Programa de Gesiion Documenal
Ejecutar el Programa de Consenvacién Documenal g , consenvados y para disposicién final Todos los Procesos
Organizar los Fondos Documeniales Acumulados (FDA) Documentos intervenidos archivisticamente Todos los Procesos
Proceso: Gestien Documental Plan de Acci6n del Programa de Gesiién Documental Elecutar e Plan de Accion para la implementacion del Programa de | proqcama de Gestion Documental implementado Proceso: Gestion Documental
Proceso: Gestion Integrada Plan de Accion del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad Distital, SIGUD. Elecutar o Pl de Accion gel Sistema integrado de Gestion de o121 e Accion del Sistema Integrado de Gestion de la Universidad Distrtal, SIGUD Proceso: Gesiion Integrada.
Proceso: Gesion Documenial
Process: Gestin bocumentl rctos adopten i polca e Geston Documental Veriicar o cumplimiento de o ererio, ineamientos y polficas de |, oo oo Proceso: Evaluacién y Control
Gestion Documental
Proceso: Planeacion Esiratégica
insiitucional
Proceso: Gestion Documenial
Hacer seguimiento a la aplicacion de las Tablas de Retencion .
Proceso: Gestién Documental Tablas de Retencion Documental (TRD) y Cuadios de valoracion Documental (CVD) por Proceso Documental (TRD) y Cuadros de valoracion Documental (CVD) por | informes de seguimiento Proceso: Evaluacion y Control
Proceso
o Proceso: Planeacion Esiratégica
E rsinsiona
o
x
Todos s Procesos ranierencias Documenales 8 Jhicer ) ormes de seguimiento proceso: Gesion Documental
Todos los Pracesos Inventario Documental Hacer seguimiento al Inventario Documenal Informes de seguimiento Todos los Procesos
Verificar las condiciones fisicas y medio-ambientales y para la
amente organizados, final nform imient i
Todos los Procesos organizados, y a oot arem formes de seguimiento Proceso: Gestion Documental
X . Hacer seguimiento a la organizacion de los Fondos Documentales
Proceso: Gestién Documental Documentos intervenidos archivsticamente Informes de seguimiento Proceso: Gestion Documental
Acumulados (FDA)
Implementar planes de mejoramiento que surjan de la revision
Informi imien Acciones de Mejor
Todos los Procesos formes de Seguimiento cioctuada ol proceso cciones de Mejoras Todos los Procesos
x
<
3 | Reatizaras acuatizaciones que se requieran o ajustaras Tablas de
Proceso: Gestion Documental Q |Retencin Documental (TRD) y Cuadros de valoracion Documental |,y ¢ 4o Retencian Documental (TRD) y Cuadros de valoracién Documental (CVD)
Solicitudes, modificacion o creacion de documentos (GVD) por Procesos, modifcaciones suscitadas por cambios enlos [ 12712 0° Retencion Boc Todos los Procesos
Proceso: Evaluacion y Control procedimientos, reformas organizacionales y ajustes a os manuzles de |
funciones.
SISTEMA DE INDICADORES DE GESTION GESTION DE RIESGOS NORMOGARAMA

Ver Sistema de Indicadores

Ver Plan de Mitigacién de Riesgos

Ver Normograma

Recursos Humanos:

Ia Funcion Pablica

Funciones cargos y perfiles estan definidos en el Man
de la Planta de Personal Administrativo, establecido en la resolucion 1101 del 2002

RECURSOS

Competencias: Establecidas para funcionarios publicos de los distintos niveles jerdrquicos en el decreto No. 2539 del 22 de julio de 2005 del Departamento Administrativo de
ual Descriptivo de Funciones Generales y Especificas y los Requisitos Minimos para los Cargos

Caracterizacion:

CPA-GD-08, Gestion Documental

Procedimientos:

Recursos Fisicos

Infraestructura Fisica

Infraestructura: Instalaciones locativas, equipos de computo, senidores, Redes de computo, Red intema y comunicacion. de acuerdo con el proceso de Gestion de

GD-PR-001, O Jad
GD-PR-002, Préstamo y Consulta de Documentos.

GD-PR-003, Organizacion Documental de Archivos de Gestion
GD-PR-004, Microfilmacin o Digitalizacion de Expedientes

GD-PR-005, Transferencias Documentales Primarias

GD-PR-006, Eliminacion de Series o Documentos en Archivos de Gestion
GD-PR-007, Transferencias Documentales Secundarias

(Ambiente de Trabajo:

propias del proceso.

Condiciones favorables en cuanto a ventiacion, iluminacion y temperatura. Contar con los element

de proteccion I adecuados para el

GD-PR-008, Conservacion Documental
GD-PR-009, Control de Registros.

Formatos:

GD-PR-003-FR-001, Formato Inventario Documental
GD-PR-002-FR-002, Planilla de Control de Préstamo

|Sistemas ae informacién Especiales

Intemet, herramientas tecnologicas, Windows y bases de datos. de acuerdo con lo establecido en os procesos de apoyo (Plan Institucional de Gestion Ambiental PIGA)

R-003, Documental

DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCESO

DOCUMENTOS ESPECIFICOS (Procedimientos, Instructivos, Guias, Programas, et

NTCGP 1000:2009

REQUISITOS APLICADOS AL PROCESO

MECI 1000:2005

NTD-SIG 001:2011

4.1 Requisitos Generales.
4.2.2: Manual del Sistema
Integrado de Gestion

4,23 :Control de Documentos.
4.2.4: Control de Registros

5.3: Politica de Calidad

5.4.1; Objetivos de Calidad

5.5.1: Responsabilidad y Autoridad
5.1 Compromiso Direccion

5.6 Revision Direccion

5.5.3 Comunicacion Intema

6.2.2: Competencia, toma de
conciencia y formacion

6.3: Infraestructura

6.4: Ambiente de Trabajo

8.2.2: Auditoria Intema

8.2.3: Seguimiento y medicion de
procesos

8.2.4:Seguimiento y medicion del
producto ylo Senicio

8.5.1: Mejora Continua;

8.5.2: Accion Correctiva

8.5.3: Accion Preventiva

Subsistema de Control Estratégico
Componente: Direccionamiento Est.
Componente: Adm. del Riesgo

Subsistema de Control de Gestion
Componente: Actividades de Control
Componente: Informacion
Subsistema de Control Estratégico
Componente: Direccionamiento
Estratégico

Subsistema de Control de Gestion

| Componente: Comunicacion
Subsistema de Control Estratégico
Componente: Ambiente de

c
Subsistema de Control Estratégico
Componente: Direccionamiento Est.
Subsistema de Control de Evaluacion/
omponente Evaluacion
Independiente
Subsistema de Control de Evaluacion
Componente: Evaluacion Indep.
Componente: Autoevaluacion

Subsistema de Control de
Evaluacion/Componente: Planes de
Mejoramiento

4. Planear SIG
4.2.1 Planificacion de los procesos.
4.2.2 Planificacion de la Gestion
del Riesgo

5. Hacer

5.1 Procedimientos documentados
y registio

4.2.4 Planificacion documental del
siG

6.12 Seguimiento y monitoreo de
la gestion documental

4.1 Planeacion Instiucional

4.4 Responsabilidad del SIG

6.14 Revision por la direccion

7.Actuar
7.1 Sostenibilidad de los Sistemas
Gestion

4.2.7 Planificacion de la.
comunicacion y la participacion
5.6 Comunicacion

4.2.5 Planificacion de recursos.

6. Verficar

6.3 Auditorias Intemas SIG

4.2.6 Planificacion de la medicion
y seguimiento

6.4 Analisis de datos

6.7 Seguimiento y monitoreo de
bienes y senvicios

6.8 Seguimiento y monitoreo de
procesos

7.2 Acciones de Mejora.

7.3 Acciones correctivas

7.4 Acciones preventivas



http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/procesos/apoyo/gestion-documental/
http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/procesos/apoyo/gestion-documental/
http://comunidad.udistrital.edu.co/sigud/files/Normograma-CPA-GD-08.pdf

iniversitaria ( Estudiantes, Docentes, Administrativos etc.)
Todos los Procesos Gobieno Nacional y Distrtal
Comunidad en General

Nombre: Equipo SIGUD Nombre: Tulio Bemardo Isaza Santamaria. Nombre: José David Rivera Escobar
Cargo: NIA Cargo: Jefe de la Seccién de Actas, Archivo y microfilmacion etario General
Fecha: 1 de Octubre de 2014 Fecha: 27 de Marzo de 2015 Fecha: 27 de Marzo de 2015




