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GESTION DOCUMENTAL

PROCESO DE APOYO:

Gestién Documental

Administrar y controlar los documentos que son producidos o recibidos por el Instituto, mediante la recepcion, direccionamiento, organizacion, distribucion, consulta,

OBJETIVO: . ; L s
transferencia, disposicion y preservacion.
LIDER: Secretario General
PROVEEDOR ENTRADA C ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO RESPONSABLE SALIDAS CLIENTE
Plar_1 Estratégico Planificar las acciones e indicadores del proceso dirigidas a cumplir con el objetivo del Plan de Accion Planea(;[on y
Institucional PEI : Pt Y Gestion
S mismo Yy los resultados esperados en el Plan Estratégico Institucional — PEI A
Plan Indicativo P Institucional
. Plan Financier e . . L . .
Consejo aPoIiti(e:laceo Identificar y valorar los riesgos operativos, de Corrupcién y de Seguridad de la Secretario
Directivo outicay Informacion que puedan afectar el desempefio del proceso, asi como las General i
Objetivos de ) . A P . . Gestion del
Calidad oportunlda_des que puede}n conducir a la gdopuon de‘ Nuevas practicas para abordar Matriz de Riesgos Riesgo
Metodologia de las necesidades del Instituto o de los clientes ldentificar y valorar los riesgos que
Evaluacion puedan afectar el desempefio del proceso.
Identificar las necesidades y puntos criticos a mejorar en el Instituto, respecto a la . .
i ) . S Secretario General T Clientes
gestién y conservacion de los documentos, estableciendo los objetivos, metas y . Plan Institucional de
. ! - y P Teécnico . Internos y
proyectos a desarrollar, garantizando la articulacién con la planeacién estratégica o . Archivo PINAR
A . Administrativo Externos
institucional a corto, mediano y largo plazo.
Programa de Gestion
Ley 594 de 2000, Documental
Archivo Decretos . - . . . . Secretario Manual- Sistema Comité
; Identificar, clasificar, organizar y establecer la permanencia y disposicion de la L
General de la reglamentarios, H . ) e . - : S General Integrado de Institucional
I informacién publica del Instituto, desde su creacion hasta su disposicion final, para la P S "
Nacion Acuerdos y conservacion o eliminacion de la misma Técnico Conservacion de Gestiény
Circulares ’ Administrativo Tabla de Retenciony Desempefio
Valoracion
Documental
Actualizar las series documentales con sus correspondientes tipos de documentos, - Tabla de Retenciony .

. . > DS . Técnico A Clientes
asignando el tiempo de conservacion y eliminacion parcial o total de los documentos, Administrativo Valoracion Internos
verificando su cumplimiento. Documental
Implementar los controles para la identificacion, almacenamiento, proteccion, Técnico

Clientes Transferencia recuperacion, tiempo de retencion y disposicion de los registros que se produzcan en b . Inventario Clientes
g ; : PR . Administrativo
Internos Documental el desarrollo de las funciones del Instituto, garantizando que estén disponibles para su Documental Internos
consulta y utilizacion.
Clientes . Realizar el registro de la correspondencia interna y externa recibida en la ventanilla " Identificacion y Clientes
Correspondencia e h LI - . o Auxiliar P
Internos y Unica, garantizando su distribucién controlada al destino requerido y permitiendo L . Trazabilidad Internos o
Interna y Externa ) I . Administrativo
Externos establecer la identificacién y trazabilidad de los documentos. documental Externos
Consejo Actas de Consejo Implementar los controles para la revision, actualizacién, aprobacion, digitalizacion, Clientes
L e N e . ) L . ) Acuerdos
Directivo Decisiones publicacion, socializacion, archivo y custodia de los Actos Administrativos que | Secretario General Resoluciones Internos y
Gerencia Adoptadas autorregulan y apoyan la operacion del Instituto. Externos
Planeacion y o Realizar seguimiento, medicién, analisis y evaluacion del plan de accién del proceso a Informe de medicion
S Organizacion y . . I . . .
Gestion . \% través de los mecanismos habilitados por el Instituto y dentro de los plazos | Secretario General del Desempefio del
A Métodos ;
Institucional establecidos. Proceso Alta
Cgr:?récl)rlul)riéjreno Plan de Auditoria Evaluar el desemperio del proceso respecto al cumplimiento de los requisitos legales, Secretario General Resultados de Direccion
reglamentarios y de las Normas en que se certifique. Auditoria
y Externos
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Hallazgo
No Conformidad . . . .
Reclamos Tomar las acciones necesarias para controlar y corregir desviaciones e
Clientes i incumplimientos detectados, prevenir o mitigar eventos de riesgos, reportar los L
Autoevaluacion ST . ) 2 ) . Plan de Evaluacion y
Internos y Y eventos y/o incidentes de riesgo operacional, de corrupcién y seguridad de la | Secretario General . . L
Revision por la . 2 : - L - Mejoramiento Seguimiento
Externos Direccion informacién asociados al proceso en cualquiera de las actividades, y mejorar la
capacidad para cumplir con los requisitos del cliente y aumentar su satisfaccion.
Eventos de
Riesgos
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GESTION DOCUMENTAL

INFORMACION DOCUMENTADA DEL PROCESO

PLANES Y PROGRAMAS COMITES
MANUALES INSTITUCIONALES INSTITUCIONALES PROCEDIMIENTOS FORMATOS INSTITUCIONALES
Manual de Archivo y Correspondencia Programa Gestion Documental - PGD Control de Documentos Ver Listado de Documentos | Comité Institucional de
Manual- Sistema Integrado de Plan Institucional de Archivos -PINAR Radicaciéon de Documentos del Proceso Gestién y Desempefio
Conservacion Documental Consulta y Préstamo de Documentos Comité de Gerencia
Transferencias Primarias Comité de Contratacion
Eliminacion de Documentos Comité de Servicios
Organizacion de Archivos de Gestion Financieros
Administracion de Archivos Comité de Inversiones
Eliminacion de Documentos Financieras
Comité de Riesgos
Comité de Coordinacion de
Control Interno
CRITERIOS Y METODOS
MARCO LEGAL Y ORGANIZACIONAL RIESGOS ASOCIADOS SEGUIMIENTO Y MEDICION CALIDAD RECURSOS ASOCIADOS
ver Ver Planes de Mejoramiento Ver

Ver
Normograma

Ver Listado de Riesgos
Ver Matriz de Riesgos Inherentes
Ver Matriz Riesgos Residuales

Indicadores de Gestion

Ver Salidas No Conformes

Estructura Organizacional
Planta de Personal
Presupuesto
Aplicaciones Tecnoldgicas
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