PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Cédigo: PR-GD-04

TRAMITE Y DISTRIBUCION DE LA Versién: 08
DOCUMENTACION ENVIADA Focha actualizacion:
Alcaldia de Itagiii 31/01/2025
1. OBJETIVO

Despachar las comunicaciones oficiales externas producidas por la Administracion Municipal,
enviadas a través de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, para que
lleguen oportunamente y de manera confiable a los destinatarios, facilitando la comunicacion
y atencién de las solicitudes presentadas por los ciudadanos y partes interesadas, en
observancia de la normatividad vigente, los principios de integridad Institucionales y los que
rigen la administracion publica.

2. RESPONSABLE

Es responsabilidad del Secretario General y del Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y
Gestion Documental, la aplicacion, cumplimiento y actualizacién de este procedimiento.

3. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la programacion del recibo y entrega de la documentacion a
enviar y finaliza con el control de entrega de documentacion a distribuir por medio de la
empresa de mensajeria y la aplicacion de acciones de mejora a este procedimiento.

4. DEFINICIONES Y TERMINOS

CAMI: Centro Administrativo Municipal de Itagui.

Comunicaciones Oficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a la administracion municipal, independientemente del
medio 0 soporte documental utilizado.

Comunicaciones oficiales enviadas: Las comunicaciones oficiales enviadas en soporte
papel, se elaboraran en original y maximo dos copias, remitiéndose el original al destinatario,
la primera copia a la serie respectiva de la oficina que genera el documento, teniendo en
cuenta los anexos correspondientes y la segunda copia reposara en el consecutivo de la
unidad de correspondencia, por el tiempo establecido en su tabla de retencién documental.
En los casos en los cuales haya varios destinatarios, se elaboraran igual cantidad de copias
adicionales.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para
las instituciones.

Revisado por: Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Aprobado por: Secretario General
Documental
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Denuncia: Cuando se pone en conocimiento de la entidad una conducta presuntamente
irregular para que se adelante la correspondiente investigacion, para lo cual se deben indicar
las circunstancias de tiempo, modo y lugar, con el objeto de que se establezcan
responsabilidades.

Documentacion Externa: Es la que cursa entre las dependencias de la Administracion
Municipal y entidades publicas o privadas, o con particulares.

Documentacion Interna: Es toda comunicacion que cursa entre dependencias o servidores
publicos de la Administracion Municipal. Se considera documentacion interna: oficios,
memorandos y las circulares internas.

Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizaciéon de la documentacion producida y recibida por la
Administracion Municipal, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de hacer mas
eficiente y eficaz su utilizacion, conservacion y consulta.

Queja: Cuando se formula una manifestacion de protesta, censura, descontento o
inconformidad en relacion con una conducta que considera irregular de uno o varios
servidores publicos o contratistas, en desarrollo de sus funciones o durante la prestacion de
SUS Servicios.

Radicacién de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando
constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propdésito de oficializar su tramite y
cumplir con los términos de vencimiento que establezca la ley.

Reclamo: Cuando se exige, reivindica 0 demanda ante la entidad una solucién, ya sea por
motivo de interés general o particular, referente a la indebida prestacién de un servicio o falta
de atencién de una solicitud.

SISGED: Sistema de Gestiébn Electronica Documental (software de gestidon electrénica
documental) para manejo de los documentos institucionales, PQRDS, tramites,
comunicaciones internas, control del consecutivo de correspondencia y deméas documentos
resultantes de las funciones o actividades propias de cada unidad administrativa.

Solicitud de acceso a la Informacion Publica: Es aquella que, de forma oral o escrita,
incluida la via electrénica, puede hacer cualquier persona para acceder a la informacion
publica.

Sugerencia: Cuando se presenta a la entidad la manifestacion de una idea o propuesta
para mejorar la prestacion de un servicio o la gestion institucional.

Pagina 2 de 12




PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
TRAMITE Y DISTRIBUCION DE LA

Cédigo: PR-GD-04

Versién: 08
DOCUMENTACION ENVIADA Fecha actualizacion-
Alcaldia de Itagiii 31/01/2024
5. CONTENIDO
REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
1. Programar el recibo de la documentacién a enviar: El
Jefe de la Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion
Documental; programa el recibo de la documentacién a
enviar, producida por las Unidades Administrativas de 1a | o j5e de la FO-DE-O1
Administracion Municipal e imparte dichas directrices al o
. : : . Oficina de Acta
personal en reuniones dejando evidencia de ello en FO-DE-01 Atencion al
Acta o en el FO-DE-02 Control de Asistencia, o a través de .
. L b Ciudadano y FO-DE-02
comunicados (correo electrénico, telefébnicamente, o
verbalmente, entre otras); en lo relacionado a envio de Gestion Co_ntrol qe
: ’ . .o Documental Asistencia
documentos de cada dependencia, asi mismo se programan
recorridos internos en la mafana y en la tarde, diariamente,
los cuales son realizados por los auxiliares administrativos de
la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental.
2. Recibir la documentacién en las unidades
administrativas: El Auxiliar Administrativo de la Oficina de Auxiliar FO-GD-15
Atencion al Ciudadano y Gestion Documental, mediante | Administrativo
. . e : ) . . Control de
recorrido interno por cada unidad administrativa e inclusive las Oficina de documentacion
gue estan ubicadas fuera del area del CAMI, les recibe la Atencion al
) ., : - : . entregada por
informacion con destino de “enviada externa”, la cual debe Ciudadano y .

. . S ., las Unidades
estar relacionada por el servidor publico encargado en cada Gestién Administrativas
Unidad Administrativa en el formato “FO-GD-15 Control de Documental
documentacion entregada por las Unidades Administrativas”.

3. Verificar requisitos de la documentacién a recibir, en
las Unidades Administrativas: El Auxiliar Administrativo de Auxiliar
la Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestibn Documental, Administrativo FO-GD-15
verifica que la informacién recibida, corresponda con la Oficina de Control de
registrada en el “FO-GD-15 Control de documentacién Atencion al documentacién
entregada por las Unidades Administrativas” y que cumpla Ciudadano entregada por
con los siguientes requisitos: Cantidad de copias, anexos, Gestion y las Unidades
soportes, cantidad de folios y firmas, firmando el formato Administrativas

b y Documental
diligenciado; una vez revisado que todo este conforme, para
el debido control y trazabilidad de los documentos.

., - . Auxiliar

4. Entregar la documentacion recibida de unidades | Aqministrativo FO-GD-01
administrativas en la ventanilla Gnica de radicacion de Oficina de Distribucion de
documentos salientes: El Auxiliar Administrativo de la Atencién al comunicaciones
Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, Ciudadano y oficiales
entrega la documentacion remitida por las Unidades Gestién reC|b_|dasy
Administrativas relacionada en el formato FO-GD-01 Documental enviadas
Distribucion de comunicaciones oficiales recibidas y enviadas externas e
externas e internas, al servidor publico designado para los Servidor publico Internas.
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO/
INFORMACION
DOCUMENTADA

documentos salientes. Con el fin de ser verificada y firmada
por ambos, teniendo el debido control y trazabilidad de los
documentos, para el caso de documentacion radicada por el
software SISGED.

Nota: Los envios de documentos masivos (mas de 10) y/o no
radicados por el SISGED, deben ser entregados a mensajeria
y correo certificado de la Administracién Municipal, para que
se apliquen los lineamientos internos establecidos para tal fin.

designado

5. Revisar el cumplimiento de requisitos en la
documentacion recibida de unidades administrativas,
para despachar: El servidor publico designado por la Oficina
de Atenciéon al Ciudadano y Gestibn Documental para los
documentos salientes, una vez recibida la documentacion
remitida por las diferentes unidades administrativas; verifica
gue las comunicaciones oficiales enviadas cuenten con los
siguientes requisitos:

Datos completos del Remitente: nombres completos, cargo,
nombre de la oficina.

Datos del destinatario con la siguiente informacion:
Tratamiento (sefior — sefiora — doctor(a), etc), nombres y
apellidos completos, cargo de la persona, nombre de la
empresa si aplica, direccion completa del domicilio, que
contenga la siguiente informacién: Circular, diagonal,
manzana, interior, bloque, torre, apartamento, namero de
piso, sede para el caso de las empresas, numero de teléfono
fijo, nimero de teléfono celular, correo electronico, barrio de
residencia o ubicacién destino, municipio, departamento. Si la
direccion esta ubicada en una vereda; se debe registrar un
punto de referencia, ademas un niumero de teléfono para su
ubicacion, los documentos deben estar firmados, se deben
validar anexos, cantidad de copias, folios y soportes, asunto
(méximo 4 palabras), lenguaje claro, breve, preciso, conciso;
también debe validar que la informacién este radicada en el
sistema de gestién documental SISGED.

Cuando se trate de respuesta de PQRDSF (Peticiones,
guejas, reclamos, denuncias, sugerencias y felicitaciones),
verificar que la respuesta suministrada al ciudadano sea
coherente con lo solicitado, la cual debe estar descrita
teniendo en cuenta la GU-TS-01 Guia de Lenguaje Claro.

En el caso de que las comunicaciones oficiales no cumplan
con estos requisitos, se devuelven al remitente con las
observaciones pertinentes, por el SISGED vy el soporte fisico
con el mensajero, registrando dicha devolucién en el formato,

Servidor Publico
designado

FO-GD-18
Entrega de
Documentaciéon
Radicada y
Devuelta sin
Radicar.
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
FO-GD-18 Entrega de Documentacion Radicada y Devuelta
sin Radicar; teniendo en cuenta las indicaciones registradas
en la circular 69 del 07 de marzo de 2024, expedida por la
secretaria general.
6. Marcar envios en Software SISGED: Una vez verificado
el cumplimiento de los requisitos de la informacién a
despachar, el Auxiliar Administrativo designado ingresa los Registros
datos necesarios para el despacho de acuerdo con el manual Auxiliar radicados
del SISGED, asi mismo pega el adhesivo del radicado de | Administrativo salientes
salida al documento y para el caso de las copias, imprime SISGED
igual nimero de veces el cadigo.
Nota: Ver manuales, radicacion salientes Software SISGED.
7. Realizar la devolucién de documentos sin radicar: El Auxiliar
Auxiliar Administrativo de la Oficina de Atencion al Ciudadano . . FO-GD-18
- . Administrativo
y Gestion Documental, encargado del envio de la - Entrega de
- . » Oficina de s,
documentacion, relaciona en el “FO-GD-18 Entrega de Atencion al documentacion
documentacién radicada y devuelta sin radicar’, los Ciudadano radicada y
documentos que no cumplen con los requisitos para el envio, Gestion y devuelta sin
explicando los motivos y los devuelve a la Unidad radicar

g , Documental

Administrativa Productora.
8. Entregar documentacion radicada a empresa de
mensajeria: El Auxiliar Administrativo de la Oficina de
Atencion al Ciudadano y Gestibn Documental, entrega a la
empresa de mensajeria, la documentacion registrada para
remitir en la base de datos digital del SISGED, identificando
documentacion urgente a entregar, de acuerdo con la
priorizacion de esta. Dejando registro de la priorizacién vy
entrega de dicha informacion.
Nota: Los envios de documentos masivos (mas de 10) y/o no Auxiliar Reqistros
radicados por el SISGED, deberan ser entregados al proceso | Administrativo g
"y o - > - radicados
de mensajeria y correo certificado de la Administracion Oficina de :

- . : . : i salientes
Municipal, con los lineamientos internos establecidos para tal Atencién al SISGED
fin en la circular 69 del 07 de marzo de 2024. Asi mismo se Ciudadano y
debe dejar registrada informacién con las notas y Gestién

. ; Bases de datos
recomendaciones correspondientes en las bases de datos Documental

remitidas.

Para garantizar la reduccion de las afectaciones al cambio
climatico en la remisién de documentos; también es posible
registrar en el SISGED, la radicacion de documentos salientes
a través del correo electronico aportado por las partes
interesadas, al igual que en la sede electronica, en donde se
aloja la respuesta automaticamente para el peticionario, como
garantia de buenas practicas evitando el consumo de papel
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REGISTRO/
ACTIVIDAD RESPONSABLE | INFORMACION
DOCUMENTADA
como recurso natural y, por ende, se reduce la produccion de
gases de efecto invernadero.
9. Entregar y generar guias de entrega de correo
certificado: La empresa de mensajeria genera guias de
entrega y érdenes de servicio; para controlar la distribuciéon y Gufas d
uias de

trazabilidad de los documentos y establece prioridad en las

entregas, de acuerdo con lo requerido por la Administracién | ~ Coordinador entrega
Municipal. empresa de .

) o - mensajeria Ordenes de
Todas las guias de distribucion y entrega de correo certificado servicio
deberan quedar cargadas en el software SISGED y en el
aplicativo de seguimiento a guias de la empresa de
mensajeria.
10. Devolver guia con constancia de entrega: El Auxiliar Auxiliar DisFt(r)ik_)ﬁcDic_’)%lde
Administrativo de la Oficina de Atencion al Ciudadano y | Administrativo comunicaciones
Gestion Documental devuelve guia de recibido a las Oficina de -

: ) . : L oficiales
diferentes unidades administrativas. Para el caso de las sedes Atencion al recibidas
alternas, se debera entregar al mensajero externo y este a su Ciudadano y . y

. : L o iy o enviadas
vez entregara a cada unidad administrativa; en la cual dejara Gestion
. . externas e
registrado la constancia de entrega. Documental .
internas.
11. Conservar guias de entrega: El Auxiliar administrativo
archiva guia y/o constancia de recibido en el expediente
correspondiente indistintamente del soporte; con el fin de
garantizar la trazabilidad del tramite.
Por medio de un enlace del software SISGED con la empresa
de mensajeria, se realiza el seguimiento y consulta con el i .
namero de radicado del documento; el cual se puede A.U).(' ar. Registro

. . ; ’ . Administrativo SISGED
visualizar en tiempo real en cada una de las guias de entrega.

Lo anterior como estrategias que contribuyen a la reduccién

de las afectaciones al cambio climético, evitando el consumo

de papel como recurso natural y, por ende, se reduce la

produccion de gases de efecto invernadero; aplicando

ademas el concepto eficiencia administrativa.

12. Realizar seguimiento al desempefio del procedimiento

e identificar oportunidades de mejoramiento: El Jefe de

Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestién Documental, con El Jefe de | FO-DE-11

su equipo de trabajo realizan seguimiento a la ejecucion y Of_e_e 3 a Matriz de

desempefio del procedimiento detectando oportunidades de At Icina el Riesgos

mejora, definiendo las acciones pertinentes (correctivas, Ci %n%'lon a

preventivas o de mejora), documentandolas de acuerdo a lo 'Léa fd,no y FO-EM-15

establecido en el proceso “Evaluacién y Mejoramiento”, en el estion Plan de
Documental

“FO-EM-15 Plan de Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz
de Riesgos”, ambos documentos se elaboran, conservan y
comparten de manera digital..

Mejoramiento
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REGISTRO]
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13. Aplicar acciones de mejoramiento y realizar
seguimiento a la eficacia de las mismas: El responsable El Jefe de la
definido en el plan de mejoramiento o mapa de riesgos Oficina de FO-DE-11
realizan las acciones correspondientes y aplican los controles - Matriz de
) . p Atencion al X
pertinentes acorde a lo establecido en el “FO-EM-15 Plan de . Riesgos
. ) , ) . . " Ciudadano y
Mejoramiento” y/o en el “FO-DE-11 Matriz de Riesgos”, el Gestion
Jefe de Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental FO-EM-15
Documental y el Enlace MIPG verifican la eficacia de las Plan de
mismas teniendo en cuenta lo dispuesto en el proceso Mejoramiento
. iy ! . ! N Enlace MIPG
Evaluacién y Mejoramiento Continuo”, ambos documentos se
elaboran, conservan y comparten de manera digital.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley 594 de 2000 “Ley general de archivos”.
e Ley 1581 de 2012 Proteccion de datos personales.

e Ley 1712 de 2014 Transparencia y derecho de acceso a la informacién publica

nacional.

e Acuerdo 01 de 2024 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en el
Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.” (AGN).

e Proceso Evaluacién y Mejoramiento continuo.

e Acuerdo Municipal N° 7 de 2022 - Plan Integral Cambio Climatico

e Acuerdo Municipal 14 de 2024 Politica Cero Papel

e Decreto 511 de 2020 Cdodigo de Integridad de la administracion Municipal de Itagui

e Circular 69 del 07 de Marzo de 2024

7. CONTROL DE REGISTROS

Cdédigo | Nombre |Responsable LU d? Recuperacion Proteccién Tlempo. Sje D|Sp(_)3|0|on
Almacenamiento Retencion Final
Carpeta \10.1.10.2\Secreta| Claves de

Jefe de compartida de |ria General\2.18.0-| ~ aCC€s0
FO- Oficina de la unidad Despacho_secreta _
DE- Acta | Atencional | administrativa ria_general\por_vig| Respaldode | 5 . Archivo
o1 Cludadfa,no y Archivo de encia\2.18.02.03- seguridad Central

Gestion - Actas_comite_prim .

Documental | Gestion de la ario Permisos del
Secretaria _ 3 sistema

FO- | Control | Profesional PC del Archivo de Gestion [ Claves de 3 afios Archivo
DE- de Universitario responsable de la Secretaria acceso Central
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Cdodigo | Nombre |Responsable el d? Recuperacion Proteccion Tlempo. ge Dlsp(_)smon
Almacenamiento Retencidn Final
02 |Asistenci| Técnico y/o General Caja 1
a Aucxiliar Oficina de los |Carpeta Actas de | Respaldo de
Administrati responsables | Comité Primario seguridad
VO por vigencia Permisos del
sistema
Control Archivo de Respaldo de
de . - seguridad
Profesional Gestion de la las X
documen X . : Permisos del
L Universitari Unidades :
FO- tacion . - L ; sistema .
0, Técnico Oficina de los Administrativas ~ Archivo
GD- |entregad . 3 anos
y/o Auxiliar responsables responsables en , Central
15 |aporlas o : Archivos de
X Administrati la carpeta
Unidades X uso
- VO correspondiente .
Administr seqiin TRD exclusivo del
ativas 9 responsable
\W\10.1.10.2\Secret
aria
General\2.18.1-
Oficina_atencion_al
Distribuci _Ciudadano_gestio Respaldo de
6n de Auxiliar n_docun;nzantgl\pgr_ la
i ici vigencia\2.18.1.25. .
comunical 4ot Oficina de los 01, Informacion
ciones de | responsables ) ]
FO- | oficiales VfQ ae g Registros_correspo| Permisos del i
GD- |recibidas| Ofcina de Carpeta ndencia_interna_y_|  sistema 3 afios Archivo
Atencion al : externa Central
01 y . compartida de
iad Ciudadano [ idad . ., Archivos de
enviacas|  zestion a unidaa Archivo de Gesti6n SO
e . exclusivo del
] General Caja
internas. 21812501 | 'esponsable
Registros
correspondencia
interna y externa
por vigencia
\10.1.10.2\Secretar,
ia General\2.18.1-
Oficina_atencion_al
_ciudadano_gestio
Entrega |, yiliar n_documental\por_| Respaldo de
de e | Oficinadelos |vigencial2.18.1.25.|  seguridad
Administrati 04- :
Documen vo de la responsables ) Permisos del
FO- | tacién | e o Registros_entrega_|  sjstema Archiv
GD- |Radicada Ateﬁcign ZI Carpeta de_documentacion 3 afios C:ntracl)
18 y . compartida de |-fadicada_y_devue| Archivos de
Ciudadano ; Ita
Devuelta - la unidad uso
. y Gestion dmini . ] » lusivo del
Radicar. de la Secretaria | responsable
General Caja
2.18.1.25.04
Registros entrega
de documentacién
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Cdodigo | Nombre |Responsable el d? Recuperacion Proteccion Tlempo. ge Dlsp(_)smon
Almacenamiento Retencidn Final
radicada y devuelta
por vigencia
Auxiliar Respaldo de
Registros| Administrati Software la
radicados| vo de la SISGED Informacion
No |salientes| Oficina de Software https://sisged.ita No Aolica | No Aplica
aplica |SISGED | Atencién al SISGED gui.gov.co/princi Claves de P P
y bases | Ciudadano pal/listado_entre acceso
de datos| y Gestion ga_dependencia
Documental Back up’s
Guias de Jgfe de Respaldo de
entrega Oficina de https://sisged.ita la
No re9ayl atencion al PC del tps. ged.tag -
. Ordenes | A. ui.gov.co/principa | Informacién
aplica Ciudadano y responsable ] :
de Gesti Illistado_domina Claves de
- estion
servicio acceso
Documental
FO- .
Matriz de
11 Carpeta taria seguridad
Enlaces compartida de General\2.18.0- i I
; Despacho_secret | Permisos del | 3 afios Eliminar
FO- | Plande MIPG la unidad : sistema
; . - . aria_general\por
EM- [Mejorami administrativa : ;
15 ento _vigencia\3.0- ,
Documentos_ap Back up’s
oyo\Calidad

8. CONTROL DE CAMBIOS

Version FEENE O.l? Descripcién del Cambio
Aprobacion

01 31/07/2013 | Creacién del documento.
Redefinicion del Procedimiento en cumplimiento al Decreto 2609 de 2012.
Cambia el nombre del procedimiento a Gestibn y tramite para la
Distribucion de Documentacion enviada.

02 27/08/2015 e -
Se Modifico la actividad 3:
Modificacion de responsable “Lider de Programa” por “Profesional
designado de la Oficina de Gestion Documental”, en todo el documento.
Se modificé:
El nombre de la oficina asi: “Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestion
Documental” en todo el procedimiento, el nombre del Responsable del
Procedimiento, la palabra funcionario por servidor (lo anterior por cambios

03 26/08/2016 o . o P
en la estructura administrativa), el orden en Definiciones y Términos.
En el Numeral N° 5 Contenido, en el punto 5.1 se generan los siguientes
cambios:
Se elimina documentacién enviada en documentacion interna. Operativo en
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el cargo de Técnico en todas las actividades. Se modifican las actividades:
1,2,3,11y12.
Acta N° 1 “Actualizacion procedimientos” 26/08/2016
Se modificé:
El titulo del procedimiento, objetivo, Alcance, Definiciones y Términos, las
actividades 4-11 acorde a la fusién de las actividades de los numerales 5.1
y 5.2, la redaccion y registros de, el Control de registros-Informacion
Documentada, y los Anexos, de acuerdo a los cambios en los registros las
actividades.
Se Eliminé:
Los numerales: 5.1 Correspondencia interna y 5.2 Correspondencia
Externa enviada

04 07/03/2017 )
Se Incluyd:
Las actividades 1-3
Los Formatos:
FO-GD-15 Control de documentaciéon entregada por las Unidades
Administrativas
FO-GD-16 Devolucién de Documentacién
FO-GD-17 Control de distribucién de los documentos
FO-GD-18 Entrega de documentacion radicada y devuelta sin radicar
Acta N° 13 del 08/11/2017.
Se modificé:
El cédigo del Procedimiento, antes “PR-GD-01". La redaccién del “objetivo”,
la denominacion del cargo del “Responsable”, la redaccion del “Alcance”.
La redaccion y responsable de las actividades 1, 3, 4, 7, 8, 12 y 13. El
“Control de “Informacion Documentada” de acuerdo a los cambios
realizados en el registro de las actividades. El responsable por Secretario
General, los tiempos de retencién y disposicion final
Se incluy6:
En términos y definiciones SISGED, en la actividad 4 se reemplaza el FO-

05 06/09/2022 |GD-15 Control de documentacion entregada por las Unidades

Administrativas, por el formato FO-GD-01 Distribucién de comunicaciones
oficiales recibidas y enviadas externas e internas, en razén a optimizar
recursos en uso de papel.

En la actividad 5 se reemplaza el formato FO-GD-15 Control de
documentacion entregada por las Unidades Administrativas, por el formato
FO-GD-18 Entrega de Documentacién Radicada y Devuelta sin Radicar.

En la actividad 10 se reemplaza el formato FO-GD-15 Control de
documentacion entregada por las Unidades Administrativas, por el formato
FO-GD-01 Distribuciéon de comunicaciones oficiales recibidas y enviadas
externas e internas.
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Se Incluya:
La Actividades 6, 10 y 11 y el Cddigo de Integridad en los “Documentos de
Referencia”
Se eliminé:
Las actividades 5y 6 y la referencia a la NTCGP 1000 de los “Documentos
de Referencia”.
Este formato se elimina porque no se utiliza, FO-GD-16 Devolucion de
documentacion
Cambios Socializados y Aprobados mediante Acta de Comité Primario N.°
17 del 06/09/2022
Se modific6:
Numeral 2 Responsable: Secretario General. Numeral 7 Control de
Registro: los tiempos de respuesta y disposicion final.
Numeral 4 Términos y definiciones: SISGED.
Cambios Socializados y Aprobados mediante Acta de Comité Primario N.°
23 del 09/11/2022
Se modifico:
En el numeral 2 del responsable, se complementa nombre del cargo del
Jefe de Oficina de Atencién al Ciudadano y Gestiéon Documental.
En definiciones y términos, se cambia la redaccién en la definicion del
software SISGED.
En el contenido, se modifica la denominacion del “Jefe de Oficina de
Atencién al Ciudadano y Gestiébn Documental” en las actividades, donde se
referencia en razén a que solo estaba registrado como jefe de gestion
documental.
Se moadifica la actividad 4, 5, 8, 9, 10 en razén a que se complementa la
103/ informacion y redaccion con las nuevas indicaciones para la remision de

07 13/03/2024 | 4ocumentos por correo certificado expedida por la secretaria general
mediante la circular 69 del 7 de marzo de 2024.
Se cambia la denominacién “Lider SIGI” por Enlace MIPG en todos los
apartes donde se referencia.
Se incluy6:
Personal de Apoyo en los responsables en la actividad 4, 6, 7, 8, 10 y se
agrega la “base de datos para distribucion de documentos masivos” en el
registro de informacién documentada.
Cambios socializados y aprobados en el Acta de Comité Primario N.°4 del
13/03/2024

08 | 07/10/2024 | > Mmodifico:

La redaccion de las actividades y el numeral 7 “Control de los registros -
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informacién documentada” acorde a los cambios realizado en los registros
de las actividades y en los responsables.

Seincluyé:

En el numeral 4 las definiciones de los siguientes términos: “Queja,
Reclamo, Denuncia, Sugerencia, Solicitud de acceso a la informacién
Puablica”. En las actividades que involucran documentos la referencia a
documentos electronicos o registros digitales, como estrategias que
contribuyen a la reduccion de las afectaciones al cambio climatico, evitando
el consumo de papel. En el numeral 6 Documentos de Referencia se
adiciona el Acuerdo 01 de 2024 “Acuerdo Unico de la Funcion Archivistica”,
el acuerdo Municipal N° 7 de 2022 “Plan Integral Cambio Climatico” y el
Acuerdo N°14 de 2024 “Politica de Cero Papel” y el Decreto 511 de 2020

Cadigo de Integridad

Cambios socializados y aprobados en el Acta de Comité Primario N.° 12
del 07/10/2024.

9. ANEXOS

FO-DE-01 Acta
FO-DE-02 Control de asistencia
FO-GD-01 Distribucion de comunicaciones oficiales recibidas y enviadas externas e

internas.

FO-GD-15 Control de documentacion entregada por las Unidades Administrativas

FO-GD-18 Entrega de Documentacién Radicada y Devuelta sin Radicar
FO-DE-11 Matriz de Riesgos

FO-EM-15 Plan de mejoramiento
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