MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GDO-C01

l r - l : e PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DOCUMENTAL VERSION: 1
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NOMBRE DEL FORMATO: CARACTERIZACION DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: 21/01/2022
OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar la documentacnon_ d_e las dependenc|_a§ de la e_n{ldgd y coo(dlnat con estas la adecuada organizacién, conservacion, acceso y consulta de la informacién

doct para el 1to de la nor archivistica y su ciclo vital.
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia con la recepcién, produccion, distribucién, organizacion y transferencia del archivo de gestién y termina con el ciclo vital del documento segiin TRD.
LIDER DEL PROCESO: Referente Gestién Documental
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CONTROLES EN EL PROCESO ACTIVOS DE INFORMACION

Los controles asociados al proceso se pueden consultar en los procedimientos, en el documento
Puntos de Control y en el Mapa de Riesgos.

Los activos de informacion asociados al proceso se pueden consultar en las TRD.

DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS AL PROCESO REQUISITOS Y REGULACIONES APLICABLES SIG

a.1S0 9001:2015: 4.4,5.1.2, 6.1, 7.5,10.1, 10.2, 10.3.
b. MECI 2014:1.2.1,1.2.2,1.2.4,1.32,1.3.3,2.1.1.

c. MIPG 2012: 2.1. (Formulacién del plan de accién anual), 2.1. (Caracterizacion de ciudadanos y grupos
de interés), 2.1. (Programa de Gestién Documental — PGD), 2.1. (Cuadro de Clasificacion Documental —
CCD), 2.1. (Tablas de Retenciéon Documental — TRD), 2.1. (Inventarios Documentales), 2.3.1 (Mapa de
riesgos de corrupcion y las medidas para mitigarlos), 2.5.2 ion de buenas practi para
reducir consumo de papel), 2.5.2 (Elaboracion de documentos electronicos), 2.5.6 (Planeacion
documental), 2.5.6 (Produccion documental), 2.5.6 (Gestion y tramite), 2.5.6 (Organizacién documental),
2.5.6 (Transferencia documental), 2.5.6 (Disposicién de documentos), 2.5.6 (Preservacién documental a
largo plazo), 2.5.6 (Valoracién documental).

LEY 594 del 200 LEY GENERAL DE ARCHIVOS.

Ver Listado Maestro de Documentos ( Cuadro de clasificacion)
Ver Tabla de Retencién Documental (TRD)

INDICADORES DEL PROCESO NORMOGRAMA
Los Indicadores asociados al proceso se pueden consultar en el: Bateria de Indicadores de Ver documento NORMOGRAMA

Matriz de requisitos legales y normativos

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION RAZON DEL CAMBIO
04/05/2018 0 Creacion
21/01/2022 1 Actualizacion general del documento
ELABORO: REVISO Y APROBO:
Nombre: Monica Tibaquira - Giovanni Andrés Méndez Nombre: Monica Patricia Tibaquira
Cargo: Apoyo a la Gestién Documental - Lider de Planeacion Cargo: Apoyo a la Gestién Documental

“Si este se impi no se iza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La versién vigente reposara en la oficina de planeacién”




