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PROCESO TIPO DE PROCESO
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO Apoyo.
OBJETIVO ALCANCE
Desarrollar actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion y organizacion de la documentacion |Este proceso aplica desde la produccién de un documento de las diferentes areas de la Entidad mediante la radicacion
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y [hasta su disposicion final segun lo establecido en la tabla de retencion documental (TRD).
conservacion.
PROVEEDOR INSUMOS AN SALIDAS RESPONSABLE USUARIOS
CICLO PHVA
Archivo General de la Nacion,|Normativa _ aplicable, et Definir la olitisaoltlls-l;iltiﬁ\iinal de Gestion Politica de Gestion D_Il_r:g;?;: gmler:gstti(/e:)tlvc;z Zmueimglz:eo’ Todos los procesos
DAFP. 594 de 2000 P Documental P Y suequip
Documental trabajo
Normatividad y
. ___[lineamientos sobre Gestion DIAGNOSTICO DE ARCHIVO N
Archivo General de la Nacion [documental s o . Instrumento archivistico . - . . .
Entes requladores delinformes  de  Auditoria Identificar, clasificar y consolidar la Diaanéstico intearal de Director Administrativo y Financiero,
.  eg o . : . informacion concerniente al estado actual de g Integ Técnico Operativo de DAF y equipo de Todos los procesos
inspeccién y  vigilancia,|Inspecciones en materia Iy archivo
la documentacion generada, conservada y apoyo
Todos los Procesos documental o .
. administrada por la Entidad.
Volumetria documental
Procesos y procedimientos
Normatividad y
lineamientos sobre Gestion
documental
Archivo General de la Nacion . 9 - Planear el desarrollo de la funcién
materia de gestion L - . - . : .
Todos los procesos p archivistica en cumplimiento con las L . Director Administrativo y Financiero,
- . . - . |documental. . o L Plan Institucional de Archivos { . " . A
Direccionamiento estratégico | . . . disposiciones legales y la atencion a las Técnico Operativo de DAF y equipo de Todos los procesos
L. Direccionamiento . : . PINAR . -
Gestion documental - necesidades de la entidad, a través de la trabajo definido.
estratégico Iy
DAFP . o . formulacion de planes y programas a corto,
Diagndstico integral de .
. mediano y largo plazo
archivo
Modelo Integrado  de
Planeacion y Gestion —
MIPG
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PROCESO TIPO DE PROCESO
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO Apoyo.
OBJETIVO ALCANCE

Desarrollar actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion y organizacion de la documentacion
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.

Este proceso aplica desde la produccion de un documento de las diferentes areas de la Entidad mediante la radicacion

hasta su disposicion final segin lo establecido en la tabla de retencion documental (TRD).

PROVEEDOR INSUMOS AN SALIDAS RESPONSABLE USUARIOS
CICLO PHVA
Ley 909 de 2000 DEFINICION DE HERRAMIENTAS
Normativa aplicable, ARCHIVISTICAS:

Archivo General de la Nacion,
Todos los Procesos

Acuerdo 001 de febrero de
2022, Manuales de
funciones, Banco
terminologico del AGN.

Archivo General de la Nacion,

TRD (Tablas de Retencion

Revisar y aprobar las tablas de retencion
documental, tablas de valoracion
documental, banco terminolégico y cuadros
de clasificacion documental

Instrumentos Archivisticos

Director Administrativo y Financiero,
Técnico Operativo de DAF, equipo de
trabajo definido.

Todos los procesos

TRANSFERENCIAS

Cronograma de transferencia

Director Administrativo y Financiero,

Archivo Central

Documental. Archivos de Elaboracién del cronograma de transferencia Técnico Operativo de DAF y equipo de
Todos los procesos - documental ; _ Todos los procesos
Gestion) documental trabajo definido.
. o Establecer las actividades necesarias para la
Estrategia institucional,

Gestién Documental
Gestion de Planeacion

Politicas y lineamientos del
proceso

Gestién Documental

PINAR
Programa de
Documental

Gestién

Gestion Documental
Consejo Departamental de
Archivo

Normatividad aplicable

implementacion de la Politica Institucional de
Gestion Documental. Definicion de manuales
y procedimientos.

PINAR y Programa de
Gestién Documental

Técnico Operativo de DAF y equipo de
trabajo

Todos los procesos

Ejecutar las actividades del PINAR y el
Programa de Gestion Documental

Actividades ejecutadas

Director Administrativo y Financiero,
Técnico Operativo de DAF

Todos los procesos

Revisar y/o Actualizar las TRD /TVD vy
tramitar su convalidacion.

TRD /TDV Actualizadas y
convalidadas

Director Administrativo y Financiero,
Técnico Operativo de DAF, equipo de
apoyo definido.

Todos los procesos
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PROCESO TIPO DE PROCESO
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO Apoyo.
OBJETIVO ALCANCE

Desarrollar actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion y organizacion de la documentacion
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.

Este proceso aplica desde la produccion de un documento de las diferentes areas de la Entidad mediante la radicacion
hasta su disposicion final segin lo establecido en la tabla de retencion documental (TRD).

PROVEEDOR

INSUMOS

ACTIVIDAD

CICLO PHVA

SALIDAS

RESPONSABLE

USUARIOS

Entidades estatales
Particulares en general
Todos los procesos.

Documentos en general

Todos los procesos

Correspondencia.

Actos administrativos.

Expedientes

Recepcion, tramite  de

documentos

distribucion y

Documentacion digitalizada y
radicada en el sistema de
gestion documental

Ventanilla Unica
Todos los funcionarios.

Todos los procesos

Organizacion de archivos de gestion

Archivo de gestion organizado

Secretarios y auxiliares administrativos
y equipos de apoyo definidos.

Todos los procesos

Gestion de Planeacion

Planes y programas

Herramientas de control y

Monitoreo de la ejecucion de Programas y
los Planes (Institucional de Archivo )

Seguimiento a planes

Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Director Administrativo y Financiero

Todos los procesos

Gestién documental seguimiento
\%
Verificar el cumplimiento al cronograma
N/A N/A establemdo_ para la realizacion de la] Cumplimento ql Cronograma | Técnico Operativo de_ DAF, equipo de Todos 0s procesos
transferencia documental por cada uno de| de transferencia documental apoyo definido.
los procesos
Proceso de estion de Informes de Gestion Director Administrativo y equipo de
. 9 Informes de Auditorias Establecer e implementar las acciones| Planes de Mejoramientos VoY equip Proceso de Gestion Gerencial, Proceso
control interno A trabajo

Entes de control

Internas y Externas

Planes de Mejoramiento

preventivas, correctivas y de mejora.

implementados.

Gestion de Control Interno, Entes de Control

NORMATIVIDAD LEGAL APLICABLE

Ver Normograma Institucional Plataforma Box Carpeta proceso de gestion Juridica

DOCUMENTOS DEL PROCESO

Ver listado maestro de documentos Plataforma Box Carpeta Proceso Gestion documental

RIESGOS DEL PROCESO
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PROCESO TIPO DE PROCESO
GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO Apoyo.
ALCANCE

OBJETIVO

Desarrollar actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacion y organizacion de la documentacion
producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y

conservacion.

Este proceso aplica desde la produccion de un documento de las diferentes areas de la Entidad mediante la radicacion
hasta su disposicion final segin lo establecido en la tabla de retencion documental (TRD).

PROVEEDOR

INSUMOS

ACTIVIDAD

CICLO PHVA

SALIDAS RESPONSABLE USUARIOS

Ver Mapa de Riesgos Carpeta Proceso Gestion documental

INDICADORES DE GESTION

Ver ficha de indicadores de Gestion Plataforma Box Carpeta Proceso Gestion documental

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 6/05/2016 Creacion del Documento.
2 12/06/2020 Actualizacién estructura del formato: Tipo de proceso, Recursos, Documentos, Requisitos, Puntos de Control, Nombre d
3 23/06/2022 Actualizacién jornada revision de procedimientos 2022. Actualizacion actividades y responsabilidades.
4 19/09/2022 Actualizacién estructura del formato: PHVA, Riesgos, nueva informacién del informe.
5 5/07/2024 Actualizacion a nueva plantilla de caracterizacion, en actividades se eliminé el cronograma operativo del proceso.

CONTROL DE FORMALIZACION

ELABORO: Olga Patricia Moreno

CARGO: Técnico Operativo (E)

Ana Elsy Figueroa Auxiliar Servicios Generales FIRMA
REVISO: Luisa Fernanda Gonzalez Rivas CARGO: Directora Administrativa y Financiera FIRMA

APROBO: Comite de Gestién y Desempefio

Acta N°:

FECHA: 05/07/2024




