
CARACTERIZACIÓN DE PROCESOS
PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL

CÓDIGO:
USOLIDARIA-CP-
GDO-001
VERSIÓN: 7

FECHA:
3/May/2024

OBJETIVO DEL
PROCESO:

Administrar de manera transversal la información producida por todas las dependencias y
grupos de trabajo que conforman la estructura organizacional de la Entidad, con la finalidad de
asegurar su conservación, preservación, acceso y consulta a través de la documentación que
sustenta la gestión realizada con base a sus funciones y obligaciones establecidas en la
normatividad legal vigente garantizando su organización durante todo su ciclo de vida con fines
probatorios e históricos.

EQUIPO QUE EJECUTA O
APOYA:

Subdirección Nacional.
Grupo de Gestión Administrativa.

RESPONSABLE: Subdirección Nacional.

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES PHVA SALIDAS CLIENTES

Gobierno Nacional.

Instituciones
públicas.

Órganos de
Inspección, Control
y Vigilancia.

Normatividad
externa.

Metodologías
externas.

Realizar
Diagnóstico

integral del sistema
de gestión

Archivístico y
Documental de la
Unidad Solidaria.

P

• Diagnóstico
Integral
Archivístico.
• Plan Institucional
de Archivos.
• Programa de
Gestión
Documental.
• Sistema
Integrado de
Conservación.
• Política de
Archivo.
• Tablas de
Retención
Documental.
• Tablas de
Valoración
Documental.
• Cuadros de
Clasificación
Documental.
• Lineamientos,
directrices y
estrategias.
• Formato Único de
Inventario
Documental.

Pensamiento y
Direccionamiento
Estratégico.

Todos los
Procesos.

Pensamiento y
Direccionamiento
Estratégico.

• Diagnóstico
Integral
Archivístico.
• Plan Institucional
de Archivos.
• Programa de
Gestión
Documental.
• Sistema
Integrado de
Conservación.
• Política de
Archivo.
• Tablas de
Retención

Actualizar y
Documentar los

manuales,
procedimientos, P

Documentos del
proceso de gestión
documental.

Todos los
Procesos.
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Documental.
• Tablas de
Valoración
Documental.
• Cuadros de
Clasificación
Documental.
• Lineamientos,
directrices y
estrategias 
• Formato Único de
Inventario
Documental.

guías y formatos
del proceso.

Gobierno Nacional.

Instituciones
públicas.

Órganos de
Inspección, Control
y Vigilancia.

Herramienta
ofimática de
Gestión de
Contenidos
Empresariales –
ECM bajo los
requerimientos del
MOREQ.

Determinar las
variables de

cumplimiento de
capacidades de la

herramienta de
Gestión – ECM

“software” bajo los
requerimientos del

MOREQ.

P

Informe de
Cumplimiento de
Capacidades de la
herramienta de
Gestión – ECM
“software” bajo los
requerimientos del
MOREQ y sus
variables definidas.

Proceso de
Pensamiento y
Direccionamiento
estratégico 

Gestión
Informática.

Pensamiento y
Direccionamiento
Estratégico.

Todos los procesos

• Plan de acción
integral Gestión
Archivística.
• Política de
Archivo.
• Tablas de
Retención
Documental.
• Tablas de
Valoración
Documental.
• Cuadros de
Clasificación
Documental.
• Lineamientos,
directrices y
estrategias 
• Formato Único de
Inventario
Documental.
• Metodologías
internas.

Apoyar la
Implementación de

los instrumentos
archivísticos en la

entidad,
específicos del

Proceso de
Gestión

Documental y del
Software de
Gestión de
Contenidos

Empresariales -
ECM para la

administración
integral de las

PQRSD.

H

Documentación del
SIGOS.

Tablas de
Retención
Documental.

Módulos y
Funcionalidades
implementadas en
la herramienta de
gestión
documental.

Software de
Gestión de
Contenidos
Empresariales –
ECM para la
administración
integral de las
PQRSD.

Todos los
Procesos.

Todos los
procesos.

Documentos para
archivar.

Verificar la
disposición física

de las unidades de
conservación,

aplicados a los
Archivos de

Gestión como al
Archivo Central e

Histórico.

H

Disposición física
de archivo de
documentos.

Registro único de
inventario
documental -
Transferencia
Primaria.

Acta de
verificación de
disposición física
para archivo
central e histórico.

Gestión
Documental

Todos los
Procesos

Producción de
Documentos,
registros y reportes
de gestión
específicos para
Gestión
Documental.

Establecer el
grado de avance
del Sistema de

Gestión
Documental

(Dimensiones,
productos,

automatización).

V

Mediciones con
indicadores y
reportes
periódicos de la
Gestión
Documental.

Proceso de
Pensamiento y
Direccionamiento
Estratégico 

Todos los
Procesos

Pensamiento y Oportunidades de Generar y Planes de Proceso de
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Direccionamiento
Estratégico.

Mejora. articulación de las
acciones de
mejora a los
procesos del

SIGOS por las
herramientas de
control definidas
para el proceso.

A

Mejoramiento. Gestión
Documental.

Todos los
procesos.

DOCUMENTACIÓN

NORMA TECNICA COLOMBIANA
NTC-ISO 9001:2015,
NUMERALES 1; 3; 4; 4.4; 7.5; 10 y
10.3.

REQUISITOS DE LA NORMA

PLANES
CONTINGENCIA DE ARCHIVO

PROCEDIMIENTOS
CONSULTA DOCUMENTOS
ARCHIVO CENTRAL E
HISTORICO

CONSULTA DE DOCUMENTOS
ARCHIVO DE GESTIÓN

CONTROL DE DOCUMENTOS

CONTROL DE REGISTROS

DISPOSICIÓN FINAL

ORGANIZACIÓN DE
DOCUMENTOS ARCHIVO
CENTRAL E HISTORICO

ORGANIZACIÓN DE
DOCUMENTOS ARCHIVO DE
GESTIÓN

PRODUCCIÓN DE
DOCUMENTOS

RECEPCIÓN, RADICACIÓN Y
DISTRIBUCIÓN DE
DOCUMENTOS

CONSULTA DE DOCUMENTOS

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

MANUALES
MANUAL INTEGRAL DE GESTIÓN
DOCUMENTAL

NORMA CERO

REGLAMENTO INTERNO DE
ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

MANUAL DE USUARIO DEL
SISTEMA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL - SGD

MANUAL DE GESTIÓN DE
DOCUMENTOS ELECTRÓNICOS

POLITICAS
POLÍTICA DE GESTIÓN
DOCUMENTAL

DOCUMENTOS ASOCIADOS

FORMATOS
SOLICITUD DE PRÈSTAMO Y
DEVOLUCIÒN DE
DOCUMENTOS

CONTROL DE LIMPIEZA Y
DESINFECCIÓN DE LOS
DEPOSITOS DOCUMENTALES

CUADRO DE CLASIFICACIÓN
DOCUMENTAL

SANEAMIENTO AMBIENTAL DE
ARCHIVOS

CONTROL DE DIGITALIZACIÓN
DOCUMENTAL

AFUERA DOCUMENTAL

TABLA DE VALORACIÓN
DOCUMENTAL

MEMORANDO

REGISTRO DE ASISTENCIA

RELACIÓN DOCUMENTOS DE
APOYO

TABLA DE RETENCIÓN
DOCUMENTAL

ACTA REUNIÓN

REGISTRO DE ASISTENCIA
EXTERNA

COMUNICACIÓN TAMAÑO
CARTA

COMUNICACIÓN TAMAÑO
OFICIO

FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL

FORMATO HOJA DE CONTROL
EXPEDIENTES

SOLICITUD SERVICIOS DE
ARCHIVO

FORMATO ELIMINACIÓN DE
DOCUMENTOS

ROTULO IDENTIFICACIÓN
CAJAS O MOBILIARIO DE
ARCHIVO

REGISTRO Y SEGUIMIENTO A
PRÉSTAMOS Y CONSULTA DE
DOCUMENTOS

ROTULO IDENTIFICACIÓN
CARPETAS

FORMATO AYUDA MEMORIA

RESOLUCIÓN

OTROS FORMATOS
PRESENTACIÓN DIAPOSITIVAS

REGISTROS ASOCIADOS
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http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/D/DD5C1118-4FB2-4879-99B7-4EB0611D9328/DD5C1118-4FB2-4879-99B7-4EB0611D9328.asp?IdArticulo=750
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/4/47F73C92-0FD4-493A-8636-D5AEACCEC5E8/47F73C92-0FD4-493A-8636-D5AEACCEC5E8.asp?IdArticulo=749
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/4/47F73C92-0FD4-493A-8636-D5AEACCEC5E8/47F73C92-0FD4-493A-8636-D5AEACCEC5E8.asp?IdArticulo=749
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/c/c208119ae5cf4a66a54a30f94a9ddf0b/c208119ae5cf4a66a54a30f94a9ddf0b.asp?IdArticulo=3685
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/8/8518CD80-D90A-4933-A2DF-AC87ECE27368/8518CD80-D90A-4933-A2DF-AC87ECE27368.asp?IdArticulo=864
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/4/4af0b197961b4e07aa830b4332395300/4af0b197961b4e07aa830b4332395300.asp?IdArticulo=2222
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/A/AF029CD2-E4B2-4A29-B180-001AB74C7114/AF029CD2-E4B2-4A29-B180-001AB74C7114.asp?IdArticulo=215
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/6/63287CD3-F5E2-4988-857D-57588FF39E98/63287CD3-F5E2-4988-857D-57588FF39E98.asp?IdArticulo=393
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/1/17D1D729-1833-474E-B0F5-3856C47AE824/17D1D729-1833-474E-B0F5-3856C47AE824.asp?IdArticulo=218
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/1/1CD48F70-E7CA-4EC7-A52C-5FC33B111108/1CD48F70-E7CA-4EC7-A52C-5FC33B111108.asp?IdArticulo=747
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/b/b2892a5fb4264dd48e1a28319ad5394e/b2892a5fb4264dd48e1a28319ad5394e.asp?IdArticulo=2221
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/d/dccff469dd8e41a2adfe0c31bc13fb36/dccff469dd8e41a2adfe0c31bc13fb36.asp?IdArticulo=2225
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/B/B54DCD26-1E1A-48A7-A4A4-A3EE06F20FC7/B54DCD26-1E1A-48A7-A4A4-A3EE06F20FC7.asp?IdArticulo=938
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/7/7a1a8c108a6d402faa00f83e5c47b9ba/7a1a8c108a6d402faa00f83e5c47b9ba.asp?IdArticulo=4337
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/8/88319BC0-859D-4527-9A3A-58F7B305D493/88319BC0-859D-4527-9A3A-58F7B305D493.asp?IdArticulo=979
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/9/92190601-6D56-46D7-9369-2D8144D31D59/92190601-6D56-46D7-9369-2D8144D31D59.asp?IdArticulo=942
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/9/9708ba9fbe75473da1d11060dfa6e60d/9708ba9fbe75473da1d11060dfa6e60d.asp?IdArticulo=4142
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/C/C8F9FB40-CEAA-4603-A76E-D972F9D93423/C8F9FB40-CEAA-4603-A76E-D972F9D93423.asp?IdArticulo=927
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/0/0b43a922dbc94a83b6bdbff1c515b1f8/0b43a922dbc94a83b6bdbff1c515b1f8.asp?IdArticulo=4542
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/9/9bb5fa80c36443658fb09b8ea33166c0/9bb5fa80c36443658fb09b8ea33166c0.asp?IdArticulo=4543
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/3/32200d7bb80f46aaacee7958f7a6a9bd/32200d7bb80f46aaacee7958f7a6a9bd.asp?IdArticulo=4544
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/9/9218c8b785fb461ca88d498dd4807751/9218c8b785fb461ca88d498dd4807751.asp?IdArticulo=4545
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/b/b84f588076084e4ba9a9a093f050bb8b/b84f588076084e4ba9a9a093f050bb8b.asp?IdArticulo=4546
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/e/ea44bfc5f032499b81849edd771c7d14/ea44bfc5f032499b81849edd771c7d14.asp?IdArticulo=4547
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/4/4fe1c3e0c25e4946ba017a2b0c67845d/4fe1c3e0c25e4946ba017a2b0c67845d.asp?IdArticulo=4548
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/4/488bf1cdf5cd452d99155fe0dcd22de8/488bf1cdf5cd452d99155fe0dcd22de8.asp?IdArticulo=4407
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/0/09a4fe7038d840928ce4ff806e18ff2f/09a4fe7038d840928ce4ff806e18ff2f.asp?IdArticulo=4388
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/f/fa2983e374714eca9e2bccba209503fc/fa2983e374714eca9e2bccba209503fc.asp?IdArticulo=4393
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/0/0c66236c699e4bba813ae36231998079/0c66236c699e4bba813ae36231998079.asp?IdArticulo=4550
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/a/af793f94d370427498ce50a06059b906/af793f94d370427498ce50a06059b906.asp?IdArticulo=4386
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/2/2c327e24d9c64e16b922bcbad70946bc/2c327e24d9c64e16b922bcbad70946bc.asp?IdArticulo=4387
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/1/1384ec9ae9234036bd3f3ea6a94f021d/1384ec9ae9234036bd3f3ea6a94f021d.asp?IdArticulo=4385
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/1/1fda502d40f243ff82b77f7a840bc520/1fda502d40f243ff82b77f7a840bc520.asp?IdArticulo=4384
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/7/7dda41a7766241ebbc2344342abfd7c5/7dda41a7766241ebbc2344342abfd7c5.asp?IdArticulo=4551
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/6/676142096978490c9a95f702def49306/676142096978490c9a95f702def49306.asp?IdArticulo=4552
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/d/d30ebad2773e48f8825dd8f5a377f6e9/d30ebad2773e48f8825dd8f5a377f6e9.asp?IdArticulo=4397
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/e/e10b2a59630a410082525d74538b6b69/e10b2a59630a410082525d74538b6b69.asp?IdArticulo=4553
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/4/4281b7255fa840ef8da06df644cf3b7d/4281b7255fa840ef8da06df644cf3b7d.asp?IdArticulo=4554
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/7/7234439a934142a9bd8513432fa0aaac/7234439a934142a9bd8513432fa0aaac.asp?IdArticulo=4390
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/b/b62fcaf2180041f682743d8c92231379/b62fcaf2180041f682743d8c92231379.asp?IdArticulo=4555
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/3/3ab69120b4144a358c3811d9743b95fa/3ab69120b4144a358c3811d9743b95fa.asp?IdArticulo=4392
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/1/147a3efac5da4ddbbb7c2020ee485218/147a3efac5da4ddbbb7c2020ee485218.asp?IdArticulo=4389
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/b/b4660a3a21cc4345ab2ebef42d61ce89/b4660a3a21cc4345ab2ebef42d61ce89.asp?IdArticulo=4401


 INDICADORES

OBJETIVO INDICADOR FÓRMULA FRECUENCIA
DE MEDICIÓN META RESPONSABLE

Establcer el grado
de avance en la

implementación de
los instrumentos

archivisticos
estratégicos de la

Unidad.

GRADO DE
AVANCE DEL

PROCESO DE
GESTION

DOCUMENTAL 2024

(No. actividades
ejecutadas en el

mes / No
actividades

programadas )
*100.

Mensual 100
Ángela Maria

Gutierrez Restrepo

REQUISITOS POR CUMPLIR

NORMOGRAMA 2024

MAPA DE RIESGOS 2024

CCNTROL DE CAMBIOS

VERSIÓN FECHA DEL
CAMBIO RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN

06 03/May/2024 Se actualiza la caracterización y se incluyen 7 nuevos formatos 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

 

Nombre: Administrador del sistema

Cargo: Profesional Especializado
Grupo Planeación y Estadística

Fecha: 03/May/2024

 

Nombre: Revisión Calidad Jorge Muñoz

Cargo: Profesional Especializado
Grupo Planeación y Estadística

Fecha: 03/May/2024

 

Nombre: Marisol Viveros Zambrano

Cargo: Director de Investigación y
Planeación

Fecha: 03/May/2024
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http://isolucion.orgsolidarias.gov.co/IsolucionCalidad//Medicion/frmIndicadoresBase.aspx?Ind=NTgx
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/a/ae9f1a0353e345a58842bbdad00c8f2d/1.NORMOGRAMAFEBRERO2024.xlsx
http://192.168.1.69/IsolucionCalidad//BancoConocimientoCalidad/a/ae9f1a0353e345a58842bbdad00c8f2d/M_R_UNIDAD_SOLIDARIA_2024_V1.xlsx



