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~{Planificar, -manejar y organizar la documentacion producida 'y recibida en [a entidad, desde su origen hasta su destino final para facilitar produccién,

OB';ETWO recepcisn, drstnbuc:én tramile; organizacion, cansulta conservac:dn y disposicion F final de los documentos def Conce;o
A'LC'A'N CE- ' Inicia desde Ia producmén o] recepc:én de los documentos en todos.fos procesos da la entrdad pasanda por su conservac:én custodta consufta y finaliza
- ’ cor la disposicion final, .
USUARIOS Y/Q
CARGO INDICADORES DE
INSUMO PROVEEDOR ACTIVIDADES RESPONSABLE PRODUCTOS GRUPOS DE GESTION
INTERES

PLANEAR.
Decumentacion que Todos los ldentificar y organizar series y subseries|Todos los Tablas de Retencion Funcicnarios
genera ia entidad funcionarios documentales, expedientes y tipo. Funcionarios Documental encargados de serie

- HACER

Recibir las transferencias documentales de los
archivos de gestion

Auxiliar
Administrativo

Formato Unico de
transferencia
Dacumetat

Funcionarios
encargados de serie

Recepcionar, radicar, enviar y/o entregar los
documentos segun la serie y tipo de documento de
la codificacion de las tablas de retencién
documental adoptadas por e Concejo Municicipa de
Yumbo, escanear el documento y almacenar en el
aplicativo

Todos los
responsables de
procesos y personal
de apoyo Y|
Ventanilla Unica

Libros radicadores
Scanner de documento
en el aplicativo

Funcionarios
encargados de serie

) Recepcicnar, radicar , fipificar el documento y Secretaria y Libros radicadores ) .
o . Cliente externo e L . T o Funcionarios
Radicacion en la entidad | almacenar en el aplicativo y realizar la distribucion|Auxiliares de| | Scanner de documento .
internc . L o encargados de serie
tanto externa e interna. servicios generales en el aplicativo
) ) . . . . Libros radicadores . .
Cliente externo e| |Distrubuir la correspondencia a los diferentes|Auxiliares deg Funcionarios
; . . Scanner de documento .
interno respensables de las series. servicios generales - encargados de serie
en el aplicativo
L s Libros radicadores . .
entregar comunicaciones para firma de los|Auxiliares de Funcionarios
responsables sernvicios generales Scanner de documento encargados de serie
en el aplicativo
Documentos susceptibles|todos los Eliminar los documentos-registros ubicados en el Organismos de
A ) . archivo central, susceptibles de eliminacion de|Comité de Archivo Acta de eliminacién
a eliminacicén funcionarios contrcl

acuerdo a las TRD

. VERIFICAR

Verificar el consecutivo de radicacion y codigos en
el aplicativo, de toda la documentacidon que
recepcicna y/oexpide la entidad.

Secretarja
{Ventanilla Unica)

Revisar el manejo de las TRD, por cada codige

Auxiliar
Administrativo

Informe de la revisién de
las TRD

Funcionarios
encargados de serie

ACTUAR

Analizar, desarrollar € implementar las acciones de
mejoramiento requeridas

Secretaria General
y Control Interno

Plan de Mejoramiento

Funcionarios
encargados de serie

Indice de transferencia
documental=
Numero de
Transferencias
realizadas / NOmero de
Transferencias
programadas
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RECURSOS DOCUMENTOS
HUMANOS INFRAESTRUCTUR AMBIENTE DE TRABAJO REQUISITOS DOCUMENTOS REGISTROS
CLIENTE Buena atencion,
Buen servicio
'll-'zyt;lassg‘t;e d::ater?gigg Libros Radicadores
Infraestructura Procedimiento
Adecuadaenla Dacumental Gestion Documental Tablas de Retencion
Auxiliar Administrativo, entidad ; ; : » Documental (TRD)
Profesional Lugar tranquilo y sin ruido Resolucién No. 100-06-| programa de Gestion Formatos de
Universitario, Secretaria | Utiles y papelaria . . 352 del 13 de Octubre Oocumental Transferencia y
General Buena tuz y ergonomia de trabajo del 2006, Manual de Gestion Documental
Computadora e LEGALES metodos y| (Ver Listado Maesto
impresora procedimiento de| deDocumentos) (Ver Listado Maestro
correspondencia y de Registros)
archivo del Concejo
Municipal de Yumbo
(Ver Normogramay)
ORGANIZACION | Informe de Gestiop” |
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