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1. INFORMACION BASICA

OBJETIVO

Establecer las actividades técnicas y administrativas tendientes al tramite,
organizacion, administracion, control y disposicion final de la documentacién
producida (fisica y Magnética) y recibida por la Personeria, asegurando su
conservacion, custodia y proteccién para la consulta y servicio de la entidad y
partes interesadas.

ALCANCE

Aplica a todos los documentos desde su produccion o recibo hasta su
disposicion final, conservacién y recuperacion.

LIDER DEL PROCESO

Secretaria General.

PERSONAL DE
APOYO

Personal Asistencial y Contratistas.

TIPO DE PROCESO

Apoyo.

2. REQUISITOS

LEGALES

Ver listado maestro de documentos externos - Nomograma- FGD-10

SERVICIO
(ATRIBUTOS)

Igualdad, oportunidad, celeridad, economia, publicidad, eficacia.

ORGANIZACION

Resolucién 120 de 2020 (diciembre 23), por medio de la cual se adopta el
Plan Estratégico Institucional 2021-2024. Acuerdo 022 de 2012 Por
medio del cual se adopta la Estructura Administrativa de la Personeria de
Itagli. Acuerdo 012 de 2015 por el cual se adopta y se actualiza el
Manual de Funciones y Competencias Laborales de la Personeria de
Itagli y se modifica el Acuerdo 022 de 2012.

NTC ISO 9001:2015

Contexto de la organizacién. 5. Liderazgo. 6. Planificacion. 7. Apoyo. 8.
Operacion. 9. Evaluaciéon del desempefio. 10. Mejora.

MIPG Modelo integrado
de planeacion y gestién

1.Dimension: Talento Humano

1.2 Aspectos minimos para la implementacion de cada politica 1.2.1
Politica de Gestion Estratégica del Talento Humano 1.2.2. Politica de
integridad 1.3 Atributos de calidad de la Dimensién.
22 DIMENSION: DIRECCIONAMIENTO
PLANEACION

2.1 Alcance de esta dimension 2.2 Aspectos Minimos para la
implementacion 2.2.1 Politica de planeacion Institucional 2.2.2 Politica de
integridad - Motor de MIPG 2.2.3 Politica de Gestion Presupuestal y
Eficiencia del Gasto Publico

32 DIMENSION GESTION CON VALORES PARA RESULTADOS

3.1 Alcance de esta dimensibn 3.2 Aspectos Minimos para la

ESTRATEGICO Y
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implementacion 3.2.1 De la Ventanilla hacia adentro 3.2.1.1. Politica de
Fortalecimiento Organizacional y simplificacion de procesos 3.2.1.2
Politica de Gestion Presupuestal y eficiencia del gasto publico 3.2.1.3
Politica Gobierno Digital 3.2.1.6 Politica de Mejora Normativa 3.2.2
Politica Estado Ciudadano 3.2.2.1 Politica de Servicio al Ciudadano
3.2.2.2 Politica de Racionalizacion de tramites 3.2.3 Otros aspectos a
tener en cuenta en la gestion de las entidades 3.2.3.1 Alianzas
estratégicas 3.2.3.2 Trabajo por proyectos 3.2.3.3 Gestion ambiental para
el buen uso de los recursos publicos 3.4 (Sic). Atributos de calidad para
la dimension.

42 DIMENSION: EVALUACION DE RESULTADOS

52 DIMENSION: INFORMACION Y COMUNICACION

62 DIMENSION GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION

72 DIMENSION CONTROL INTERNO.

3. RECURSOS DEL PROCESO

HUMANOS

Personeros Delegados, Profesionales Universitarios y Personal Asistencial y
Contratistas.

TECNOLOGICOS

Oficinas dotadas de equipos de computo, software, red interna, aplicaciones,
Internet, sistemas de informacién y comunicacion.

INFRAESTRUCTURA | Instalaciones locativas adecuadas para la prestacibn de los servicios,
Condiciones favorables y/o adecuadas en cuanto a temperatura, ambiente,
ruido, iluminacion, ventilacion, condiciones ergonomicas favorables para la
seguridad y salud en el trabajo.

4. ACTIVIDADES
PROVEEDOR | INSUMO ACTIVIDAD CICLO | RESPONSABLE | PRODUCTO CLIENTE
O SALIDA
P Personero

Proceso Contexto Analizar el Municipal Identificacion Alta

Planeacion Estratégico de | contexto Personero(a) de direccién

Institucional la Entidad estratégico de Delegado oportunidades y

la entidad, para el riesgos para el Proceso
identificando Proceso proceso Planeacién
op(_)rtunidades Derechos Institucional
y riesgos para Humanos, Planes de

el proceso colectivos y del Unidades
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administrativ

Identificar accion.

normasy as

definir Zrog-rlama de Entes

criterios para estion gubernament

la gestion Documental ales

documental. (PGD) Comunidad

Definir Ia Instrumentos General 'y

s partes

metodologia archivisticos interesadas

para la Desarrollo de

elaboracion de herramientas Proceso

Instrumentos de Gestion

archivisticos. comunicacion Documental

Identificar los para la

recursos.: informacion.

necesarios

para la gestién documentos y

documental. registros

Planificar las

Transferencias

Documentales Necesidades de

Establecer recursos

metodologias

e

instrumentos

para el control

dela

Informacién

Documentada

del SGC
Clientes y Necesidades | Identificar las P Personero Identificaciobn | Usuarios
partes y necesidades delegado de Partes
interesadas expectativas v/o Proceso necesidades y | interesadas

de las partes Planeacion expectativas
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Proceso de interesadas potencialidade Institucional clientes y de
Planeacion del cliente sdela las partes
Institucional, poblacion. interesadas
Procesos de
Apoyo
Congreso de Normatividad | Identificar Secretario(a) Procedimiento | Proceso
la Republica, PEI normasy General S, guias, Gestion
Archivo definir instructivos y | Documental
General de la criterios para formatos del
Nacion, la gestion Sistema de
Proceso documental. Gestién de
Planeacion Calidad,
Institucional Politicas de
Gestién
Documental,
Tablas de
retencion y
Valoracién
Documental
Proceso de Documentos, | Disponer la Secretario(a) Espacios Proceso
Adquisicién de | informacién logistica General fisicos, Gestién
Bienes y necesaria Estanteria, Documental
Servicios para la Unidades de
Gestion de la Conservacion,
documentaci equipos, entre
on recibida y otros
producida en
la Entidad.
Procesos de la | Documentos | Radicar la Auxiliar Inventarios Procesos
Entidad, corresponde administrativo documentales | de la
funcionarios ncia recibida Entidad,
de la y enviada usuarios
Personeria, Internos y
usuarios Externos
externos
Procesos de la | Documentos | Digitalizar la Auxiliar Documentos Usuarios
Entidad, corresponde administrativo digitalizados Internos y
funcionarios ncia recibida Externos,
de la y enviada Procesos
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Personeria, de la
usuarios Entidad
externos
Procesos de la | Corresponde | Distribuir y Auxiliar corresponden | Usuarios
Entidad, ncia tramitar la administrativo cia Internos y
funcionarios corresponde Externos
de la ncia.
Personeria,
usuarios
externos
Procesos de la | Necesidad Controlar la Funcionarios de | Documentos Usuarios
Entidad de elaboracion, la Entidad Internos y
elaboracion, | modificacion procesos de
modificacion | o eliminacion la Entidad
o eliminacién | de
de documentos
documentos
Procesos de la | Registros Controlar los Funcionarios de | Registros Usuarios
Entidad registros la Entidad controlados Internos y
producidos Externos
enla
ejecucion de
los procesos
Funcionarios Solicitudes Prestar el Contratista Consultas Proceso
de la de Consulta servicio de Gestion
Personeria, consulta de Documental
usuarios los , personal
externos documentos de la
en archivo Entidad
Funcionarios Documentos | Conservary Contratista Registro de usuarios
dela custodiar los préstamo y Internos y
Personeria, archivos de consulta Externos
usuarios gestion,
externos central e
histérico
Proceso Informacion, | Asesorary Contratista Personal Usuarios
Gestién normatividad | capacitar en capacitado, Internos
Documental, la certificados
entidades organizacién
gubernamental de los
es documentos
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en los
archivos de
gestion.
Contratista, Informacion, Elaborar y/o Contratista Tablas de Proceso
funcionarios normatividad | actualizar la retencion Gestion
de la Entidad tabla de documental Documental
retencion
documental.
Funcionarios Informacion Realizar los Ingeniero de Discos con Personal y
de la Entidad Contenida en | respaldos de Sistemas informacion procesos de
los equipos la Externo de la Entidad | la Entidad
de computo informacién
magnética de
los equipos y
sistemas de
informacion
de la Entidad
Usuarios Solicitudes, Restaurar la Ingeniero de Informacion procesos de
Internos Informacion Informacion Sistemas la Unidad,
Respaldada Externo usuarios
Internos y
Externos
Proceso de Indicadores, | Realizar Secretario(a) Informes de: Proceso de
Planeacion Riesgos, seguimiento General seguimiento y | Evaluacion
Institucional auditorias y control al medicion de y
Proceso de Internas y proceso indicadores y | Mejoramien
gestién Externas, riesgos to
Documental andlisis de Auditorias Proceso de
productos y Internas y gestion
servicios no externas, documental
conformes, analisis de
productos y
servicios no
conformes
Proceso de Oportunidade | Aplicacién de Secretario(a) Planes de Proceso de
gestion s de acciones de General mejoramiento | Evaluacién
Documental mejoramiento | mejoramiento Acciones y
correctivas, Mejoramien
preventivasy | to
de mejora Proceso de
gestion
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| | | | | | Documental |
5. INFORMACION DOCUMENTADA
Ver listado maestro de documentos internos FGD-09
6. INDICADORES
Ver tablero de indicadores FPI-03
7. CONTROL DE RIESGOS
Ver mapa de riesgos FPI-04
8. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | FECHA ELABORO APROBO CAMBIOS REALIZADOS
1 07/07/2014 | Fatima Villa Gallo Comité Ajuste a las necesidades
Secretaria General MECI actuales de la Personeria
CALIDAD
2 07/07/2015 | Patricia Stella Ferraro Gallo - Se modifico: las actividades,
Secretaria General el item de recursos de
infraestructura, al item de
"informacion de
documentos" se cambia por
"Control de cambios", se
actualizan los 3indicadores
y los Riesgos, Se articula el
cuadro de actividades con
los de entradas y salidas y
se incluyen los requisitos de
la NTCGP 1000, ISO 9001 y
MECI 1000. Se actualiza la
normatividad interna. Se
actualiza el cuadro recursos
de informacion.

3 15/08/2017 | Secretaria General Se retiran los requisitos
legales, procedimientos,
indicadores y riesgos dado
gue cada uno tiene su
listado maestro. Igualmente
se actualiza el item
organizacion.

4 27/06/2019 | Secretaria General Comité Actualizacion Requisitos:
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MIPG Norma ISO 9001;2015y
Comité MIPG
Institucional
de
Coordinacion
Control
Interno
19/03/2020 | Personero Municipal Comité MIPG | Actualizacion de Imagen
Comité Institucional por cambio de
Institucional Personero.
de Gestion y
Desempefio
06/10/2020 | Secretaria General Comité MIPG | Se retira en requisitos MECI y
Comité se agrega MIPG en sus
Institucional diferentes dimensiones. Se
de Gestiény | actualiza el ciclo planear
Desempefio | contexto de la entidad,
necesidades y expectativas,
se actualiza nomograma
24/02/2022 | SGC Comité Actualizacion logos del
Institucional ICONTEC con el nimero de
de Gestiény | registro de re certificacion del
Desempefio 2 de noviembre de 2021.
CO-SC-CER427866
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