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PRODUCCION DE DOCUMENTOS | Version: 06

Fecha de Actualizacion:
13/03/2024

1. OBJETIVO

Implementar técnicas adecuadas y modernas para la produccién y control de los
documentos que genera la administracion municipal de Itagii, en el cumplimiento de sus
funciones; de tal forma que se garantice la aplicaciébn de las Tablas de Retencién
Documental, el cédigo de integridad, la guia de lenguaje claro y el manual inclusivo para
la produccién documental, garantizando el acceso a la informacion.

2. RESPONSABLE

Los Secretarios de Despacho, subsecretarios, directores, lideres o jefes de cada Unidad
Administrativa, entre otros y el jefe de la oficina de Gestibn Documental el cumplimiento,
aplicacion y actualizacion de este procedimiento.

3. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la identificacion de la documentacion a producir, teniendo en
cuenta los aspectos de origen y uso de formatos, plantillas y documentos, como resultado
y desarrollo de las funciones propias del Municipio de Itagui y finaliza con el control de la
documentacion a enviar y la aplicacion de acciones de mejoramiento al procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS

Acta: Es una comunicacion interna que constituye la memoria de reuniones o actos
administrativos, cuyo objetivo es relacionar lo que sucede, se debate y/o se acuerda en una
reunion.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o0 entidad publica o privada en el
transmitir informacion, dar orientaciones, dar pautas y hacer solicitudes y aclaraciones entre
otras, relacionados con la gestion del Municipio de Itagi.

Comunicacion Oficial: Es una comunicacion escrita de caracter oficial, que tiene como
objetivo principal dar un mensaje o establecer comunicacion, se emplearan para responder
oficios, suministrar informacion y presentar solicitudes fuera de la Entidad. Internamente
pueden sustentar certificaciones y otras formalizaciones de caracter especifico de interés
interno o externo. Podran ser dirigidas a personas naturales y/o juridicas, segun sea el caso.

Revisado por: Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestién | Aprobado por: Secretaria General
Documental
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Comunicaciones Oficiales Internas: Son todas aquellas comunicaciones recibidas o
producidas en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la Alcaldia de Itagii,
independientemente del medio utilizado.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Conservacién preventiva de documentos: Conjunto de estrategias y medidas de orden
técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir el riesgo de deterioro de los
documentos de archivo, preservando su integridad y estabilidad.

Copia: Reproduccion exacta de un documento.

Copia autenticada: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada por el
funcionario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.Copia de
seguridad: Copia de un documento realizada para conservar la informacion contenida en el
original en caso de pérdida o destruccion del mismo.

Decreto: Es un acto administrativo el cual es expedido por el poder ejecutivo v,
generalmente, posee un contenido normativo reglamentario, por lo que su rango es
jerarquicamente inferior a las leyes.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se encuentra
guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfilm y
otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por computador.

Documento clasificado: Es todo registro de informacion sensible que esta restringida por
las leyes o regulada para clases particulares de personas. Se requiere una habilitacién formal
de seguridad para manejar y acceder a documentos clasificados. Con el propoésito de
proteger informacion que de ser usada podria afectar la seguridad nacional.

Documento Electronico: Es toda informaciéon procesada a través de un computador,
mediante sefiales electronicas plasmadas en un soporte de forma magnética u éptica.

Documento Original: Es la fuente primaria de la informacién, que contiene todos los rasgos
y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad.

Documento Publico: Es el producido o tramitado por el funcionario publico en ejercicio de
Su cargo 0 con su intervencion.

Formato: Documento preestablecido para desarrollar determinado proceso. Esquema
establecido para consignar el desarrollo de una actividad especifica.

Informacién: Se refiere a un conjunto organizado de datos contenido en cualquier
documento que los sujetos obligados generen, obtengan, adquieran, transformen o controlen.

Informacidn publica: Es toda informacidon que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera,
o controle en su calidad de tal.

Informacién publica clasificada: Es aquella informacion que estando en poder o custodia
de un sujeto obligado en su calidad de tal, pertenece al &mbito propio, particular y privado o
semiprivado de una persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser negado o
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exceptuado, siempre que se trate de las circunstancias legitimas y necesarias y los derechos
particulares o privados. (Articulo 18 de la Ley 1712 de 2014)

Informacidén publica reservada: Es aquella informacién que estando en el poder o custodia
de un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania por
dafar a intereses publicos y bajo el cumplimiento de la totalidad de los requisitos
consagrados en el articulo 19 de la ley 1712 de 2014.

Informe: Relacion detallada de las actividades desarrolladas o por desarrollarse dentro de
una funcién asignada.

Mensaje Electronico: Comunicacion escrita a traves del Internet.

Produccion de Documentos: Generacion de documentos en con el fin de cumplir las
funciones encomendadas a la institucion.

Resolucién: Forma de pronunciamiento de los 6rganos de gobierno y de los altos mandos
institucionales, tiene un caracter general, obligatorio y permanente. Esta sirve para reforzar
las leyes en el sentido que se dictan para que se cumplan lo establecido en las leyes.

SISGED: Sistema de Gestion Documental (software de gestion documental) para manejo
de los documentos institucionales, PQRDS, tramites, comunicaciones internas, control del
consecutivo de comunicaciones oficiales y demas documentos resultantes de las funciones
o actividades propias de cada unidad administrativa.

Técnicas de Impresion: Se conocen como sistemas de impresion el denominado laser y los
de inyeccion (Las tintas deben poseer estabilidad quimica, ser insolubles en contacto con la
humedad, no presentar modificacion de color y no transmitir acidez al soporte).

TRD - Tabla de Retencion Documental: Listado de series y sus correspondientes tipos
documentales producidos o recibidos por cada Unidad Administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se les asigna un tiempo o permanencia en cada fase de archivo.

5. CONTENIDO

REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Identificar la necesidad de producir un documento: El
jefe de cada Unidad Administrativa Identifica las necesidades | jaofe de Unidad
de produccion documental, de acuerdo a sus funciones, . . No Aplica
T . L Administrativo
tramites o servicios prestados y a los requerimientos legales,
de los usuarios y partes interesadas.
2. ldentificar finalidad y destinatario del documento: El
servidor publico encargado de proyectar el documento, Servidores _
determina el objetivo por el cual se da la construccion del publicos No Aplica
mismo, es decir, su finalidad, si es interno usa formato
establecido para las comunicaciones internas; si el destino es
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION

DOCUMENTADA

un usuario o parte interesada externa, en los casos cuando se
responde a un requerimiento especifico o una PQRDS, se
elabora mediante formato o plantilla electrénica de tamafo
oficio o carta, con logos institucionales, dispuesto por la
entidad para tal fin.

3. Determinar el medio y soporte para registrar la
informacién: El auxiliar Administrativo y/o a quien
corresponda producir el documento, determina segun la
necesidad el soporte documental adecuado para registrar la
informacion, como sistema de gestion documental SISGED,
diversos softwares existentes en la administracion municipal,
Correos electronicos, Cintas magnéticas, CD-ROM, discos
Opticos, discos duros, carpetas compartidas, USB, videos u
otros medios digitales, papel, entre otros, que garanticen la
recuperacion, conservacion y preservacion de la informacion.

Nota: Si el soporte a utilizar es papel se debe consultar el
“‘MA-GD-01 Manual para la produccion de Documentos” como
guia de formatos, estructuras, redaccién, uso de la guia de
lenguaje claro, entre otros.

Todos los
servidores
publicos

No Aplica

4. Reproducir el documento: El servidor publico
responsable de producir el documento, elabora el documento
teniendo en cuenta las Directrices dadas por la Oficina de
Gestion Documental y las establecidas en el “MA-GD-01
Manual para la produccion de Documentos”, los valores y
principios del cddigo de integridad y el componente de
lenguaje claro, con el fin de garantizar una respuesta eficiente
y cercana al ciudadano.

Todos los
servidores
publicos

Documentos

5. Identificar el documento con el cédigo de la oficina
productora: La ldentificacion de las oficinas productoras de
documentos se debe realizar por medio de cddigo, asi:

» Cadigo de oficina productora
» Caodigo Serie o subserie documental
» Codigo Consecutivo de produccion del documento

Nota: Esta informacién debe ser consultada en manual para
la produccién de documentos y en las Tablas de Retencion
Documental vigentes, publicadas en la Sede Electronica en el
siguiente link:

https://www.itagui.gov.co/transparencia/gestion_documental

Jefe de Unidad
Administrativa
Todos los
servidores
publicos

Software
SISGED
TRD

6. Definir las Especificaciones de calidad del documento
fisico: El servidor publico responsable de producir el
documento aplica las especificaciones de calidad;

Todos los
servidores
publicos

Documentos
fisicos
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establecidas para el tipo de comunicacion, es decir, tamafios
(carta y/o oficio), calidad, gramaje del papel, para garantizar
la conservaciéon del documento en el tiempo de retencion; se
debe imprimir en tintas originales e (Insolubles, no
corrosivas); para evitar perdida de informacion por corrosion
en caso de que se presente humedad o derramamiento de
agua sobre el papel, asi mismo las firmas manuscritas se
deben realizar con tintas de color negro que sean estables no
corrosivas, evitar firmar con “plumas, tintas humedas” y/o
tintas de color.

7. Verificar que el documento cumpla con los
requerimientos de la imagen corporativa: El responsable
de la produccion del documento verifica que el documento
cumpla con los requerimientos establecidos para el uso de la
imagen corporativa, logo simbolo de la entidad actualizado,
tamanos, colorimetria, ubicacion, entre otros, de acuerdo
con las caracteristicas internas y externas propuestas por el
sistema de calidad y la Secretaria de las comunicaciones,
ademas del tipo de letra, tamafio y firmas autorizadas
manuscritas o electrénicas, entre otras; para garantizar su
legalidad y valor probatorio.

Nota: Es indispensable registrar los datos completos y
actualizados del destinatario, para garantizar la entrega
oportuna de la informaciéon mediante el uso de los canales y
medios dispuestos para tal fin, entre ellos el correo
certificado y asi evitar las devoluciones de documentos.

8. Firmar los Documentos: Los documentos pueden ser
firmados digital o manuscritamente. Los documentos
digitales pueden ser firmados por medio del software
SISGED, para el caso de las comunicaciones internas en
razén a que estas no deben ser impresas garantizando
eficiencia administrativa en la disminucion del consumo de
papel.

Para firmar los documentos producidos en soporte papel; se
recomienda no utilizar estilégrafo de tinta mojada y menos
de color, ya que ésta puede traspasar al otro lado del papel
o presentar acidez en razon a que el papel con el tiempo se
puede romper por los quimicos aplicados en la tinta
utilizada. Se recomienda firmar los documentos con tinta
seca negra, no soluble a la humedad o al agua. Asi mismo
se recomienda firmar los documentos por los servidores
publicos que en cumplimiento de sus funciones este descrito
como responsable de un proceso y que ademas estén

13/03/2024
REGISTRO/
RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
Jefe de Unidad
Administrativa
Todos los Documentos
servidores
publicos
Jefe de Unidad
Administrativa
Documentos
Todos los )
) Firmados
servidores
publicos
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/

INFORMACION
DOCUMENTADA

autorizados segun el cargo o perfil, para el cual fueron
vinculados a la administracion municipal.

9. Determinar el Numero de copias necesarias: El
responsable de la produccién del documento define el
ndimero de copias establecidas del documento a producir,
teniendo en cuenta la aplicacion de la eficiencia
administrativa garantizando impresion por ambas caras del
papel y aplicar la politica interna de austeridad en el gasto y
cuidado del medio ambiente.

Nota: Las copias que se puedan producir y compartir
digitalmente en unidades de almacenamiento seguras, deben
ser controladas para evitar duplicidad, también se puede
utilizar la técnica de digitalizacion de documentos con fines
probatorios y de preservacion a largo plazo acorde con lo
establecido en la normatividad vigente establecida en la guia
para la digitalizacién de documentos y/o procedimientos o
lineamientos establecidos por la oficina de Atenciéon al
ciudadano y Gestion Documental.

Jefe de Unidad
Administrativa
Todos los
servidores
publicos

Documentos
Fisicos y/o
electrénicos

10. Identificar y/o definir la Periodicidad de produccién
del documento: el jefe de la unidad administrativa identifica
si la frecuencia de produccién del documento es: diaria,

Jefe de Unidad

semanal, mensual, trimestral, semestral o anual. o . Documentos
. Administrativa
Nota: Se debe llevar un control anual del consecutivo de
comunicaciones producidas, para garantizar el control de la
documentacién producida en cada unidad administrativa.
11. Registrar documento en el software SISGED: el auxiliar
administrativo o el servidor publico responsable del
documento ingresa al software SISGED, el documento y los
datos del mismo, de acuerdo a lo establecido en los .
o p . L Todos los Registro
procedimientos “PR-GD-04 Procedimiento para la Gestion )

L Lo . e m o w Servidores Software
tramite y distribucion de Documentacion Enviada” y “PR-GD- tblicos SISGED
03 Procedimiento para la Recepcion distribucién y trdmite de P
las comunicaciones oficiales recibidas externas “, segin sea
el caso y/o necesidad de producciéon documental, acorde con
las Tablas de Retencién Documental.

12. Recibir y/o despachar los documentos fisicos: Los Auxiliar
responsables designados por el Jefe de Atencién al | Administrativo
Ciudadano, reciben a través de la ventanilla Unica de salida, | de la Oficina de Registro
los documentos que deben ser distribuidos externamente por Atencion al Software
la empresa de mensajeria, quienes son los responsables de Ciudadano y SISGED
la entrega a los destinatarios externos. Gestion

Documental

Nota: Todo documento que requiera ser distribuido por correo
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
certificado, debe ser entregado en las ventanillas Unicas; para
validar el cumplimiento de aplicacién de la guia de lenguaje
claro y demas lineamientos descritos en este procedimiento.
El no cumplimiento dara lugar a devolucién del mismo para
correccion por la unidad administrativa correspondiente.
13. Verificar que los documentos cumplan con los
requisitos de contendido y de forma: El Auxiliar FO-GD-18
Administrativo de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Entrega de
Gestion Documental; verifica al momento de su recepcion Documentacion
para envio, que la documentacién a enviar cumpla con los . Radicada y
requerimientos establecidos por la Oficina de Gestion A_u>qhar_ Devuelta sin
Documental, en caso de que los documentos no cumplan Adm'“'?‘Ta“VO Radicar
requerimientos, seran devueltos a la Unidad Administrativa de la Ofl_gma de FO-GD-01
correspondiente, registrando la devolucion en el FO-GD-18 Atenmon al Distribucién de
Entrega de Documentacion Radicada y Devuelta sin Radicar Ciudadano y gy
; R A g Gestion comunicaciones
y en el “FO-GD-01 Distribucién de comunicaciones oficiales oficiales
recibidas y enviadas externas e internas Documental recibidas y
Nota: Consultar los requisitos del contenido en los enviadas
procedimientos “PR-TS-01 Procedimiento para la atencién externas e
al ciudadano” y “PR-TS-02 Procedimiento para la atencion internas
de PQRSD” Guia de Lenguaje claro.
14. Realizar seguimiento y analisis al desempefio del
procedimiento e identificar y documentar oportunidades
de mejoramiento: ElI Jefe de Oficina de Atencion al FO-EM-15
Ciudadano y Gestion Documental, con su equipo de trabajo | Jefe de Oficina Plan de
realizan seguimiento a la ejecuciébn y desempefio del | de Atencién al Mejoramiento
procedimiento detectando oportunidades de mejoramiento, Ciudadano y
definiendo las acciones pertinentes para corregir o evitar la Gestion FO-DE-11
situacion identificada, documentandolas de acuerdo a lo Documental Matriz de
establecido en el proceso “Evaluacion y Mejoramiento”, en el Riesgos
‘FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11
Matriz de Riesgos”.
15. Aplicar Acciones de Mejoramiento y realizar
Zegu'lmlento a la eficacia (;Ie Iag mismas: El responsable Jefe de Oficina FO-EM-15
efinido en el plan de mejoramiento o mapa de riesgos de Atencion al Plan de
realizan las acciones correspondientes y aplican los controles Ciudadano y Mejoramiento
pertinentes acorde a lo establecido en el “FO-EM-15 Plan de Gestion
Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, el
- L, . . Documental FO-DE-11
Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion .
o S Matriz de
Documental y el/la Enlace MIPG verifican la eficacia de las E :
; . : nlace MIPG Riesgos
mismas teniendo en cuenta lo dispuesto en el proceso
“Evaluacion y Mejoramiento Continuo”.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Pagina 7 de 11




Cddigo: PR-GD-02

PROCEDIMIENTO PARA LA

PRODUCCION DE DOCUMENTOS | Version: 06

Fecha de Actualizacion:
13/03/2024

Ley 43 de 1913 Uso de tinta indeleble para documentos oficiales.

Ley 527 de 1999 Articulo 7. Mensajes de datos y firmas digitales.

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos

Ley 1437 de 2011, Disposiciones en materia de Gestion Documental.

Ley 1581 de 2012 Proteccion de Datos Personales.

Ley 1712 de 2014 Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica

Decreto 2609 de 2012, compilado en el decreto 1080 de 2015, Reglamenta parcialmente
la Ley 594 del 2000.

Acuerdo 07 de 1994 del Archivo General de la Nacion “Reglamento General de Archivos”.
Acuerdo 027 de 2006. Modifica el Acuerdo No. 07 de 1994 AGN.
Acuerdo 060 de 2001. Administracion de las comunicaciones oficiales.

Norma Técnica de Calidad ISO 9001

NTC 1673 Papel y carton: papel para escribir e imprimir.

NTC 2223 “Equipos y utiles de oficina. Tinta liquida para escribir”.

NTC 2676 Durabilidad soportes, aplicable a los soportes digitales.

NTC 3393. Elaboracion documentos comerciales.

NTC 4436 “Papel para documentos de archivo

GTC 185 - Guia Técnica Colombiana Documentacion Organizacional

Circular AGN No.13 de 1999, No utilizacion de micropuntas o esferos de tinta himeda.

Cddigo Penal: articulos 218 a 228. Falsificacion de los documentos publicos, articulo 231.
Sobre reconocimiento y copia de objetos y documentos.

Cddigo de Procedimiento Penal: articulo 261. Valor probatorio de documento publico.
articulos 262 a 263. Sobre valor probatorio de documento privado.

Cddigo de Integridad

MA-GD-01 Manual para la produccion de Documentos

GU-TS-01 Guia de Lenguaje Claro

PR-GD-14 Procedimiento para el Control de la Informacién Documentada

NTC 13008 de 2014. "Informacion y documentacion. proceso de conversion y migracion
de registros digitales"

7. CONTROL DE REGISTROS

Cédigo| Nombre |Responsable Lugardg Recuperacion|Proteccion Tlempo'ge D|sp95|0|on
Almacenamiento Retencion Final
No Software Servidores Oficina de los Software Backup’s El No aplica
aplica SISGED Publicos Responsables SISGED Claves de | establecido P
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Cbédigo| Nombre |Responsable el d? Recuperacion|Proteccién T|empo_ Eje Dlspc_)smon
Almacenamiento Retencion Final
acceso |en la version
de la TRD
Archivos de El
uso Establecido
No Servidores Oficina de los Carpgtas por exclusivo |enlaTabla| Archivo
) Documentos L tipo
aplica Puablicos Responsables del de Central
documental e
Responsabl| Retencion
es documental
Entrega de Carpeta
FO- l?ocumgntam Auxiliar Oficina Gestion devoluciones | Backup’s ~ .
6n Radicada L : Internas Claves de 3 afios Eliminar
GD-18 Administrativo Documental
y Devuelta Carpeta acceso
sin Radicar compartida
Distribucién
de Archivos de
comunicacion Carpeta uso
FO- es oficiales Auxiliar Oficina Gestion exclusivo ~ .
GD-01 | recibidasy |Administrativo Documental Corresponde del 3 anos Eliminar
. ncia Interna
enviadas Responsabl
externas e es
internas
Fo- Acta Jefe de
DE-01 Oficina de Carpeta
FO- Plande | Atencién al Oficina Gestisn | compartida | Backup’s
EM-15 | Mejoramient | Ciudadano y de la Claves de | 3 afios Eliminar
- Documental .
0 Gestion Secretaria acceso
FO- Matriz de Documental General
DE-11 Riesgos | Enlace MIPG

8. CONTROL DE CAMBIOS

Versio | Fechade L :

n Aprobacion Descripcion del Cambio

01 27/08/2015 | Creacion del documento.
Se incluyen: Tres (3) actividades, lo que modifica la numeracion de las
actividades siguientes. El “FO-GD-02 Correspondencia Interna y Externa
Enviada”
Se Modifica: El objetivo, el responsable del Procedimiento, el Alcance, los
responsables de las actividades y los nombres y cargos de quienes

02 26/08/2016 | gjaboran y aprueban el documento
Se actualiza: Los Documentos de Referencia, el Control de Registros,
Definiciones y Términos y los Anexos.
Acta N° 1 26/08/2016 Actualizacion de los Procedimientos del Proceso de
Gestién Documental y Acta N° 2 del 21/09/2016

03 01/07/2021 | Se modifico:
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Versio Fecha de

- Aprobacion Descripcion del Cambio

El Cédigo: antes “PR-GD-07” a razén del orden l6gico del programa de
Gestién Documental. La redaccion del “Objetivo”, la denominacion del
cargo del “Responsable”, la redaccion del “Alcance”, la Redaccién,
Responsables y Registros de las Actividades. El Control de los Registros
y anexos, de acuerdo a los cambios realizados en los registros de las
actividades.

Se Eliminan:

En definiciones y términos: Documento Privado, Memorando,
Microfilmacién y Norma. En “Documentos de Referencia” la NTCGP 1000

Se Incluyen:

En definiciones y términos: cédigo, comunicacién interna, conservacion
preventiva de documentos, copia, copia autenticada, copia de seguridad,
produccion de documentos. En Documentos de Referencia: la Ley 443 de
1993, la GTC 185, la Circular 13 de 1999 del AGN, la ley 527 de 1999 el
Cddigo Penal y el Cédigo de procedimiento penal.

Cambios Aprobados mediante acta de comité primario N° 18 del
01/07/2021

Se modificé:

Redaccion del Objetivo, responsable, alcance y en las actividades, 6, 7, 8,
9, 10, 11, 12.

En el numeral 09 anexos se reemplazé el codigo FO-GD 16 por el 18 y se
modifican tiempos de retencion y disposicion final.

El Cdédigo del procedimiento “PR-GD-02”

04 06/09/2022 | Se Incluye:

En el glosario se agreg6 la definicién de SISGED, en la columna “registro/
informacién documentada” en la actividad 01-02-03-04 el cédigo MA-GD-
01; en la actividad 5 Software SISGED y en la actividad 13, FO-GD-18
Devolucion de Documentacion para radicar

Cambios Aprobados mediante acta de comité primario N.° 17 del
06/09/2022

Se modifico:
Numeral 7 Control de Registros: los tiempos de Retencion y disposicion
final. Numeral 09 Anexos: el Formato FO-GD- 16 por el FO-GD-18

Se incluya:

Numeral 4 Definiciones y Términos: el termino SISGED. Numeral 5
Contenido: en Registro/informacion documentada Actividades 1,2,3y 4 el
codigo MA-GD-0, actividad 5 Software SISGED, actividad 13 el FO-GD-
18 Devolucion de Documentacion para radicar.

05 09/11/2022

Cambios socializados y aprobados mediante acta de comité primario N.°
23 del 09/11/2022

06 13/03/2024 | Se modifico:
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Cddigo: PR-GD-02

PROCEDIMIENTO PARA LA

PRODUCCION DE DOCUMENTOS | Version: 06

Fecha de Actualizacion:

13/03/2024
GEiEle | meeas O.l? Descripcion del Cambio
n Aprobacion
Las palabras “Pagina Web” por “Sede Electrénica” y, se modifica la URL
de la actividad 5 del contenido antes
https://www.itagui.gov.co/alcaldia/control archivo y actualmente
https://www.itagui.gov.co/transparencia/gestion _documental
En el numeral 4 definiciones y términos: El termino SISGED, se modifica la
palabra correspondencia por comunicacion oficial.
En el contenido se modificé la redaccién de la actividad 3 para mayor
comprension del lector, asi mismo se agrega la guia de lenguaje claro. En
el responsable se modificd la palabra “el auxiliar administrativo” por la
palabra “Todos los servidores publicos”.
La Redaccion de las actividades:6 7, 8,9 7 13
El Responsable de la Actividad 11.:
La Redaccién y responsable de la Actividad 12:
En los responsables de las actividades se cambia Jefe de Gestion
Documental por Jefe de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental, y LIDER SIGI por Enlace MIPG.
Seincluyé:
En documentos de referencia: El decreto 1080 de 2015 que se compila el
decreto 2609 de 2012.
Cambios socializados y aprobados en Actas de Comité Primario N.° 4 del
15/02/2023 y N.°4 del 13/03/2024
9. ANEXOS

MA-GD-01 Manual para la Produccion de Documentos
GU-TS-01 Guia de Lenguaje Claro

FO-DE-01 Acta
FO-GD-01 Distribucién de comunicaciones oficiales recibidas y enviadas externas e internas

FO-GD-18 Entrega de Documentacion Radicada y Devuelta sin Radicar
FO-DE-11 Matriz de Riesgos
FO-EM-15 Plan de Mejoramiento

Pagina 11 de 11


https://www.itagui.gov.co/alcaldia/control_archivo
https://www.itagui.gov.co/transparencia/gestion_documental

