CODIGO:
USOLIDARIA-CP-
i CARACTERIZACION DE PROCESOS GDO-001
. : . PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION: 7
Unidad Solidaria _
zin FECHA:
3/May/2024
OBJETIVO DEL Administrar de manera transversal la informacién producida por todas las dependencias y
PROCESO: grupos de trabajo que conforman la estructura organizacional de la Entidad, con la finalidad de

asegurar su conservacion, preservacion, acceso y consulta a través de la documentacion que
sustenta la gestién realizada con base a sus funciones y obligaciones establecidas en la
normatividad legal vigente garantizando su organizacion durante todo su ciclo de vida con fines
probatorios e historicos.

EQUIPO QUE EJECUTA O Ereeiit=re o s Cle ot 1R
APOYA: Grupo de Gestién Administrativa.

RESPONSABLE: Subdireccién Nacional.

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES PHVA SALIDAS CLIENTES

Gobierno Nacional. | Normatividad * Diagnéstico Pensamiento y

externa. Integral Direccionamiento
Instituciones Archivistico. Estratégico.
publicas. * Plan Institucional

Metodologias de Archivos. Todos los
Organos de externas. * Programa de Procesos.
Inspeccion, Control Gestion
y Vigilancia. Documental.

« Sistema

Integrado de
Conservacion.

. « Politica de
Realizar Archivo
Diagnéstico . Tablas. de
integral del sistema Retencion
de gestion P etencio
o Documental.
Archivistico y « Tablas de
Documental de la Valoracion
Unidad Solidaria. aloracio
Documental.
» Cuadros de
Clasificacién
Documental.

* Lineamientos,
directrices y
estrategias.

« Formato Unico de

Inventario
Documental.
Pensamiento y * Diagnéstico Documentos del Todos los
Direccionamiento | Integral proceso de gestion| Procesos.
Estratégico. Archivistico. documental.
* Plan Institucional
de Archivos.
* Programa de
Gestion
Documental.
* Sistema

Integrado de
Conservacion.

* Politica de Actualizar y
Archivo. Documentar los
* Tablas de manuales,

Retencién procedimientos,



Documental.

* Tablas de
Valoracion
Documental.

» Cuadros de
Clasificacion
Documental.

* Lineamientos,
directrices y
estrategias

« Formato Unico de

guias y formatos
del proceso.

Inventario
Documental.
Gobierno Nacional. | Herramienta Determinar las Informe de Proceso de
ofimatica de variables de Cumplimiento de Pensamiento y
Instituciones Gestion de cumplimiento de Capacidades de la | Direccionamiento
publicas. Contenidos capacidades de la herramienta de estratégico
) Empresariales — herramienta de Gestion— ECM
Organos de ECM bajo los Gestion— ECM “software” bajo los | Gestion
Inspeccion, Control | requerimientos del | “software” bajo los requerimientos del | Informatica.
y Vigilancia. MOREQ. requerimientos del MOREQ y sus
MOREQ. variables definidas.
Pensamiento y * Plan de accion Documentacioén del | Todos los
Direccionamiento | integral Gestion SIGOS. Procesos.
Estratégico. ',L\gjmm%a' Apoyar la Tablas d
olfica de Implementacion de avlas de
Archivo. . Retencion
los instrumentos
Todos los procesos| * Tablas de o Documental.
- archivisticos en la
Retencién .
Documental entidad, Modul
ocumental. especificos del odulos y
* Tablas de Funcionalidades
. Proceso de .
Valoracion Gestié implementadas en
Documental estion la herramienta de
) Documental'y del -
» Cuadros de gestion
: . Software de
Clasificacion . documental.
Gestion de
Documental. .
* Lineamientos Zontenidos Software de
. . ’ Empresariales - -
directrices y Gestion de
) ECM para la .
estrategias L - Contenidos
- administracion .
* Formato/Unico de . Empresariales —
. integral de las
Inventario ECM para la
PQRSD. L -
Documental. administracion
» Metodologias integral de las
internas. PQRSD.
Todos los Documentos para Disposicion fisica | Gestion
procesos. archivar. de archivo de Documental
documentos.
Verificar la
disposicion fisica Registro unico de
de las unidades de inventario
conservacion, documental -
aplicados a los Transferencia
Archivos de Primaria.
Gestién como al
Archivo Central e Acta de
Histdrico. verificacion de
disposicidn fisica
para archivo
central e historico.
Todos los Produccién de Establecer el Mediciones con Proceso de
Procesos Documentos, grado de avance indicadores y Pensamiento y
registros y reportes | del Sistema de reportes Direccionamiento
de gestion Gestion periddicos de la Estratégico
especificos para Documental Gestion
Gestion (Dimensiones, Documental. Todos los
Documental. productos, Procesos
automatizacion).
Pensamiento y Oportunidades de Generary Planes de Proceso de




Direccionamiento
Estratégico.

Mejora.

articulacion de las
acciones de
mejora a los
procesos del A
SIGOS por las
herramientas de
control definidas
para el proceso.

Gestion
Documental.

Mejoramiento.

Todos los
procesos.

DOCUMENTACION

"\

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

REQUISITOS DE LANORMA

B

4

PLANES
CONTINGENCIADE ARCHIVO
PROCEDIMIENTOS

CONSULTADOCUMENTOS
ARCHIVO CENTRAL E
HISTORICO

CONSULTADE DOCUMENTOS
ARCHIVO DE GESTION

CONTROL DE DOCUMENTOS
CONTROL DE'REGISTROS
DISPOSICION FINAL

ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS ARCHIVO
CENTRAL E HISTORICO

ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS ARCHIVO DE
GESTION

PRODUCCION DE
DOCUMENTOS

RECEPCION, RADICACION Y
DISTRIBUCION DE
DOCUMENTOS

CONSULTADE DOCUMENTOS
TRANSFERENCIADOCUMENTAL
MANUALES

MANUAL INTEGRAL DE GESTION
DOCUMENTAL

NORMACERO

REGLAMENTO INTERNO DE
ARCHNVO Y
CORRESPONDENCIA

MANUAL DE USUARIO DEL
SISTEMADE GESTION
DOCUMENTAL - SGD

MANUAL DE GESTION DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS

POLITICAS

POLITICADE GESTION
DOCUMENTAL

_ E—
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FORMATOS

SOLICITUD DE PRESTAMO Y
DEVOLUCION DE
DOCUMENTOS

CONTROL DE LIMPIEZAY
DESINFECCION DE LOS
DEPOSITOS DOCUMENTALES

CUADRO DE CLASIFICACION
DOCUMENTAL

SANEAMIENTO AMBIENTAL DE
ARCHIVOS

CONTROL DE DIGITALIZACION
DOCUMENTAL

AFUERADOCUMENTAL

TABLADE VALORACION
DOCUMENTAL

MEMORANDO
REGISTRO DE ASISTENCIA

RELACION DOCUMENTOS DE
APOYO

TABLADE RETENCION
DOCUMENTAL

ACTAREUNION

REGISTRO DE ASISTENCIA
EXTERNA

COMUNICACION TAMANO
CARTA

COMUNICACION TAMANO
OFICIO

FORMATO UNICO DE
INVENTARIO DOCUMENTAL

FORMATO HOJADE CONTROL
EXPEDIENTES

SOLICITUD SERVICIOS DE
ARCHIVO

FORMATO ELIMINACION DE
DOCUMENTOS

ROTULO IDENTIFICACION
CAJAS O MOBILIARIO DE
ARCHIVO

REGISTRO Y SEGUIMENTO A
PRESTAMOS Y CONSULTADE
DOCUMENTOS

ROTULO IDENTIFICACION
CARPETAS

FORMATO AYUDA MEMORIA
RESOLUCION

OTROS FORMATOS
PRESENTACION DIAPOSITIVAS

\

REGISTROS ASOCIADOS
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INDICADORES

- FRECUENCIA
OBJETIVO INDICADOR FORMULA DE MEDICION META RESPONSABLE
Establcer el grado (No. actividades
de avance en la GRADO DE ejec;utadas enel
implementacion de AVANCE DEL A i
: mes / No Angela Maria
|ozr|2§it;?$2;os PRC(;)ECSETSDONDE actividades Mensual 100 Gutierrez Restrepo
estratégicos de la | DOCUMENTAL 2024 progr;a;r(r)lg das)
Unidad. :
REQUISITOS POR CUMPLIR
NORMOGRAMA 2024

MAPADE RIESGOS 2024

CCNTROL DE CAMBIOS

FECHADEL

RAZON DE LAACTUALIZACION

VERSION CAMBIO
06 03/May/2024

Se actualiza la caracterizacion y se incluyen 7 nuevos formatos

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Administrador del sistema Nombre: Revisién Calidad Jorge Mufioz |Nombre: Marisol Viveros Zambrano

Profesional Especializado Profesional Especializado Director de Investigacion y
Grupo Planeacion y Estadistica Grupo Planeacion y Estadistica Planeacién

Fecha: 03/May/2024 Fecha: 03/May/2024 Fecha: 03/May/2024

Cargo: Cargo: Cargo:
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