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OBJETIVO DEL PROCESO

Garantizar la oportuna distribucion, organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos; teniendo en cuenta las politicas de la entidad, los tramites internos de
cada proceso y el cumplimiento de lo establecido por la ley.

ALCANCE RESPONSABLES MACROPROCESO ASOCIADO
INICIA Estructuracion del Plan Institucional de Archivo PINAR
Técnico administrativo - . -
. - Gestioén Juridica
” . . . Unidad Gestién Documental
Implementacién de Acciones correctivas, preventivas y
FINALIZA .
de mejora en el proceso
INTERACCION DEL PROCESO
Provee:inti;;gsrupo de Entrada - Insumo PHVA Actividades Claves Salidas - Productos / Servicios Cliente
IArchivo General de la Nacion
Consejo Departamental de
IArchivo Programa de Gestion Documental
Ministerio de Tecnologia de |-. . . . - Estructuracion Plan Inventario General de Documentos
.- Directrices, Lineamientos y Normatividad L . P 'Todos los procesos
la Informacion y Requerimientos de los Procesos P Institucional de Archivos ICuadro de Clasificacién Documental Organismos de Control
Comunicaciones q p PINAR Tablas de Retencion Documental 9
Departamento Administrativo IActualizadas
de la Funcién Publica
ITodos los procesos
Programa de Gestion Documental Recepcion y distribucion Base de datos de documentos
documental
ICuadro de Clasificacion Documental Organizacion de
documentos
Comité del Sistema Base de datos de documentos para consulta
e : . 'Todos los procesos.
Integrado de Gestion IArchivo Fisico para consulta
IConservacién documental
[Tablas de Retencién Documental H
Depuracion de Archivo lActas de eliminacion de documentos
Programar la asesoria a los
IArchivo General de la funcionarios de la ESU ’
L ; Bases de datos normalizadas.
Nacion. . . . . encargados del manejo, .
N . Directrices y lineamientos. B i Recomendaciones 'Todos los procesos
Sistema Nacional de registro y actualizacion del .
. Personal nuevo capacitado
IArchivos. lacervo documental en el
archivo central.
S|st§ma Integrado de Fichas tecnicas de indicadores Realizar seguimiento a los |Indicadores de proceso evaluados
Gestion ) L . 'Todos los procesos
X Resultados de la operacion indicadores del proceso Planes de accion de acuerdo a resultados
Gestion Presupuestal
Sistema Integrado de v
Gestion . - . .
A . Politica de Administracion de Riesgos .
Directrices del Departamento . . Revisar y evaluar los
- - ..~ [Matriz de riesgos del proceso . . . 'Todos los procesos
IAdministrativo de la Funcién . o ) . riesgos que puedan afectar [Matriz de riesgos evaluada
- Guia para la Administracion del Riesgo . Entes de Control
Publica. el logro de la gestion
. X Modelo Estandar de Control Interno
Directrices del Modelo
Estandar de Control Interno.
Resultados Auditorias internas y externas \mplementar Acciones
Sistema Integrado de Resultados de analisis de Riesgos plem . lAcciones de correctivas, preventivas y de
. i ; A Correctivas, Preventivas y PR 'Todos los procesos
Gestion Resultados de analisis de Indicadores ; mejora implementadas
- de Mejora
Revisiones del proceso
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS

Fisicos: Oficinas dotadas, Hardware y Software
de Gestion Documental, Equipo de Captura de
Imagenes, Archivo Rodante, Impresora de Cédigo
de Barras, Sellos para el control de la
idocumentacién, Sticker’s, Papeleria y elemntos de

oficina.

Humanos: Técnico de Archivo, Auxiliar de

IArchivo y Recepcionista.

Ley 594 de 2000

Ley 1437 de 2011

Ley 1712 de 2014
Decreto 1080 de 2015

documentalaprobadas.

Res 052 de 2005 Politicas y procedimientos para la recepcion,
radicacion y distribucion de las comunicaciones

Res 071 de 2006 Adpcion del sistema de gestion documental.
Res 168 de 2008 Adopcién de las Tablas de retenciéon

Norma ISO 9001:2015

Norma NTGP 1000

Modelo Estandar de Control Interno - MECI
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
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Res 087 de 2014 politicas de gestién documental
IAmbiente de Trabajo: Temperatura Ambiente del [Res 336 de 2015 Miembros y funciones del Comité Interno de
21°C, Humedad Relativa del 65% e iluminacion rchivo
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Usuario Comentario
10 11/06/2019 Marcela Salazar Valencia Actualizacion de actividades
11 09/06/2020 Marcela Salazar Valencia Cambio comité de archivo por comité SIG
Se actualiza el nombre del software de gestion
12 21/04/2023 Alvaro Torres documental
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