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Garantizar

Institucional

la conservacién de

OBIJETIVO

la memoria histérica
mediante el resguardo de la informacién documenta
cumpliendo Ia
autenticidad, veracidad e integridad.

LIDER DEL PROCESO

legislacion

vigente,

ALCANCE

Este proceso aplica Planeacién, Produccién, organizacion,
gestion y tramite, transferencias documentales,
disposicion final, preservacidn y valoracion de los
documentos en todos los procesos
TIPO DE PROCESO

Coordinador de Gestion Documental Apoyo
FUENTE ENTRADA CICLO \ ACTIVIDADES SALIDA USUARIOS
Diagnéstico
.. Integral de Archivo
Planeacion Plan de g
S e . Instrumentos Todos los
institucional. desarrollo Planificar la gestion documental o
S archivisticos procesos
institucional
elaborados y/o
actualizados
Necesidades y
expectativas
Planeacién de las partes L .. . Planeacion
o . P Disefiar plan de accién Plan de accién .
Institucional interesadas y institucional
andlisis del L
contexto A
N
Archivo Ley general de E
General de la archivo A
Nacion. R
., Cronograma de Todos los
Gestion Elaborar cronograma de 8 .
. . Presupuesto ) transferencias procesos
Financiero transferencias documentales
documentales
., Lineamiento
Gestion de la .
s de imagen
comunicacién o
institucional
Plan de Identificar riesgos y Mapa de riesgos Planeacién
Infraestructura . . S
mantenimiento oportunidades Institucional
Soporte y . . . R Instrumentos
Herramientas Ajustar instrumentos archivisticos s Todos los
Desarrollo . . H . archivisticos
. tecnoldgicas de acuerdo a las necesidades de . procesos
Tecnoldgico A o actualizados.
la Institucion.
— C
Solicitud de
Todos los E L
consultay L, . Informe de gestidn Todos los
grupos de , R Gestidn y tramite de documentos N
. . préstamo ventanilla Unica procesos
interes
Documentos
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FUENTE ENTRADA CICLO ‘ ACTIVIDADES SALIDA USUARIOS
. . . Documentos
Todos los Documentos Organizar, archivar y custodiar los . Todos los
., . organizados en su
procesos en gestion documentos Institucionales . . procesos
ciclo vital.
Gestioén del , Informe de Gestidn
Plan de Consulta y préstamo de Todos los
Talento o Consultay
capacitaciones documentos , grupos de
Humano prestamo . .
interés
Adquisicién de
. Insumos Ejecutar el cronograma de Todos los
Contratacion . Acta
Personal transferencia documentales procesos
Compras
Informes de
Verificar la implementacion de los | seguimiento de los Alta
instrumentos archivisticos instrumentos direccion
archivisticos
Instrumentos Evaluar el desempefio del
Todos los hivisti P Resultado de Alta
arcnivisticos en proceso a través de los . . .
procesos | - Indicadores direccion
0S procesos indicadores
Evaluar riesgos y oportunidades Acciones para Alta
del proceso evaluar los riesgos direccion
Seguimiento, Informes de
Control y auditorias, A
Evaluacion Informe de C
proceso, T Aplicar las correcciones e Seguimiento
revisiéon de U implementacién de planes de Acciones de mejora | y Medicion
. procesos., mejora Seguimiento,
Seguimiento y A
L Informes de Control y
Medicién _ R .
seguimiento Evaluacion

INDICADORES

Ver Matriz FT-SM-022 Formato de indicadores

RIESGOS DEL PROCESO

GESTION DEL RIESGO

RIESGOS DE CORRUPCION

Ver matriz FT-SM-014 Matriz de riesgos

Ver FT-PI-023 Matriz de Riesgos de corrupcién
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Recursos Documentos internos Documentos externos

Infraestructura: Oficinas
dotadas de hardware y
software, Equipos de Oficina
Internet.

. . ., Ver FT-AL-001 N
Ver listado maestro de informacién er 001 Normograma

Humanos: Ver estructura institucional.
L documentada
organizacional.

Ambiente de Trabajo: Fuera de
ruido, temperatura ambiente,
iluminacion adecuada.

CONTROL DE CAMBIOS

Versién FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 01/09/2009 Creacion del documento
2 1. Se cambid el objetivo del proceso por “Administrar los documentos que reposan

en la Institucién de acuerdo con la ley general de archivo.”

2. Seidentificaron los objetivos de calidad alineados al proceso

3. Se agrego la actividad del disefio del plan de accidn y Diseiar el cronograma de
transferencias documentales

4. Se agregd como actividades del HACER “Ajustar tabla de retencion documental
de acuerdo a las necesidades de la Institucién”, “Recepcionar y radicar el
documento” y “Distribuir el documento”

5. Como parte del VERIFICAR se agregaron las actividades: “Verificar que los
documentos a transferir cumplan con la ley general de archivo”, “Verificar tabla
de retencidn para disposicidn final de los documentos en custodia” y “Evaluar el
desempefio del proceso a través de los indicadores”

6. Y para el ACTUAR se agregd la actividad “Aplicar las correcciones e
implementacion de planes de mejora”

7. Enelhacerse elimind la actividad “Consultar el documento” ya que en el proceso
no se realiza esta actividad sino “Préstamo de documentos para consulta”

06/12/2018

3 08/08/2018 Se agregan requisitos aplicables al proceso

4 06/03/2019 Modificacién de codificacion

5 6/09/2019 Se agregan riesgos y documentos externos

6 20/08/2020 Se incluye objetivo ambiental

7 28/09/2020 Se elimina seccién de objetivos asociados

8 22/06/2021 Se modifica el logo de la institucién por Cambio de Caracter académico

9 17/04/2023 Actualizacidn de objetivos y actividades del planear

10 25/04/2025 Se incluye interrelacion entre los procesos. Se elimina item nombre del proceso, se
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elimina informacidn primara e informacién secundaria. Se eliminan indicadores, riesgos,
informacién documentada y documentos externos.

ELABORO REVISO APROBO

Coordinador de Gestién Documental Profesional SIG Director de planeacion




