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PROGCESO: Gestion Administrativa y del Talento Humano

SUBPROCESG: Gestion Documental R : ‘
OBJETO: Administrar el Sistema de Gestion Documental para la custodia, preservacion, conservacion y recuperacion de los documentos de archivo de la Entidad.

RESPONSABLE DEL PROCESD: Secretaria General —

Gestion Documental

4

 PROVEEDOR

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTE

Archivo General de

Mormatividad archivistica

Planificar las actividades del Subproceso

Plan Operativo del Proceso

Planeacion institucional

— T taMacidnAGM

- Proceso
Direccionamiento
F-stratégico

Vlgﬁnf(‘.
Lineamientos, metodologias

- Plan de Accion de la Entidad
Lineamientos

- Directrices

- Actos
Internos
Plan Institucional de Archivos
de la Entidad aprobhado
PINAR

Administrativos

Proceso~ Oaestidn
Administrativa vy dal
Talento Humano

Mapa de riesyos del proceso

Rasultados
Proceso.
- Manual de funciones

d('sernponu dot

- Proceso Bistema
Integrado de Gestion

Documentos  del SIG

actualizados

Programa de Gestion Documental
-PGD

Plan institucional de Archivos de la
Enfidad -PINAR

- - Todos los procesos del SIG

- Archive General de ia -Nacion
AGN
Entes de contro!

Nathalia Vallejo Becerrs
Facha: 18/07/2019

a Ramirez Cadg

Q._.)

Revisado por:

Vicente Galvis ME&

Secretario General y

Grupo Coordinador del Sistema Integrado de-

Gestidn

Facha: 18/07/2019

Aprobado por: «,

Integrado de Gestion
Fecha: 18/07/2019

Cilia Inds Holmﬁ%@u cina Asesora de

Planeacion (E£) y' Representante de la Direccion para el Sistema.
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SALIDAS

1

“Todos los procesos -

primarias

¥

©Archivo General de

la Nacion

Normatividad arc
vigernite

hivislica

TRD y TVD convalidadas

: . — Administrar el sistema de gestion docurnental
Transferencias documentales ' :

PFROVEEGOR ENTRADAS L ACTIVIBALES
- Ciudadanos - Comunicaciones  oficiales -
Entidades publicas y radicadas {producidas,
privadas _ distribuidas y -
- Todos os proceses recepcionadas), y
del SIG documentacién producida
- Entes de Control segun  funciones de la -
- Proveedor de entidad :
servicios de archivo Infraestructura para archivo -

" Transferencias

Cde  a

CLIENTE

Registros asociados al Programa
de Gestion Documental
Comunicaciones oficiales
radicadas (producidas, recibidas,
distribuidas y recepcionadas)
documentales
primarias

Archivo central adiministrado
Tablas de Reliencion Documental
Entidad  actualizadas,
socializadas e implementadas
Capacitacion y sensibilizacion en-
gastion doctimental

iformacion disponibite y
recuperable (segun TRD)

Ciudadanos
fntidades publicas y

reclamo,

- Todos los procesos del SIG
Ciudadanos

- Entidades publicas y privadas -
Entes de Control

- Ciudadanos

Territorio. .

: - Peticion, gueja, ' ) - ,
privadas o . S . Bac o Sy [ 6 Entidades publicas y privadas
- Todos los procesos ?;?;g‘gg:? denuncia 'y Administrar, registrar y hacer seguimiento a las ) Eg;gfoszaa;eaq[ﬁﬁ}lieﬁézzqﬁQRSD- > Entes de Control
del S_EG' _ . Normatividad frente  a PQRSD gue presenten los ciudadanos. - Informe PQR—SD Trimestral - {J§1|o§q d_e Control  Interno |
- Presidencia, . PAORSD - . Disciplinario
Congreso, DNP, " ' - Todos los procesos de SIG
DAFP,
- Proceso  Asesoria
;Jgundma Gesiic - Actos administrativos notificados
T Axgaﬁal'ﬁ‘)ecti?ig?n _ - Actos administrativos publicados .
- |Proceso Gestién | - Aétos administrativos Numerar, notificar, publicar y comunicar los actos | /c\grtr?ﬁnica dos adminisirativos : g:ﬁ%aa%aer;osum. s v privadas
Ambiental Territorial | - Autos administrativos, autos y mandamientos de pago | ot  Entes de C%ntgﬁa y privadas |
- [Proace’sto Gestion | - i\ﬁgndamento de pago qie se emiten por la Entidad . Aulo de inicio de f{ramite |- Todos los procesos de SIG
St;gr.d ) y comunicado y/o notificado .
Ar;;gﬁg;ento del - Mandamientos de pago notificado
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PROVEEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE -
- Proceso Gestion | -

Todos {os Procesos
del 516

— - Ciudadanos

Archivo General de la Nacion |

Informacion ambiental { AGN
VRSN Pas T=y e | Feeloe loo T emmm e afem] O3]
LIRESZAL® LW LWL E i LELAT LW G LW b i | AWLorbui LW b LA L ) IR ) L |

Entidades publicas y
privadas
Entes de control

Consultas  de  informacion
ambiental institucional '

Adiminisirar kg memoeria nstitucional

Informacion amblental instituciona!

1

- Ciudadanos
Entidades publicas y privadas
Entes de control

Sistemma  Integrado
e Gestion

Geslion

Administraiiva v del
Talento . Mumano -
Subproceso Talento
Hurnano,

Sistema
de Gestion

Orientaciones
Metodologla

Integrado |

Participar en fa ideniificacion y actualizacion de

aspectos e impactos ambientales

Informacion  para  matriz de
jdentificacion vy evaluacion  de:
aspectos e impactos ambientales

Sistema Integrado de Gestién'

Participar en la identificacion y actualizacion de
peligros v riesgos gque afecten la seguridad vy

salud en el trabajo

Orisntaciones
Metodologias _
Plan de Mangjo Ambiental

Documentos  aprobados v

Ppublicados

Normograma

Cumplir las actividades y direcirices definidas en

2l Sistema de Gestion Ambiental

*nformacion  para la matriz  de
identificacion tde petigros,
valoracion de riesgos y

determinacion de controles

Sistema  de  Gestion  Ambienial
implementado vy mantenido

Gestion Administrativa y del
Talento Humano
Subproceso Talento Humano

~ Direccionamianto Estratégico
- Sistema integrado de Gestion

(Gestion _
Administraiiva v - del
Talento Humano - -
Subpreceso  Talenio
Humano

Orientaciones
Metodologias
Programas de Gestion de

Seguridad vy salud en el
Trabajo )
Documentos  aprobados v

publicados
Normograma

Cumplir las actividades v directrices definidas en
el Sistema de Sequridad vy Salud en el Trabajo

Archivo General de
la Nacién AGN
Subproceso Gestion
Documental

Normatividad
vigente

PGD

PINAR

archivistica

Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-8ST
implementado y mantenido

Gestion Administrativa y del
Talento Humano -
Subproceso Talento Humano

Varficar el cumplmiento  de

la  gestion

documentad en los demas procesos de la Enfidad

Diagnastico integral de archivo
Informes  de  cumplimiento  en
materia de gestion documental

Todos los procesos del 5IG
[-ntes de Control
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PROVERGOR

ENTRADAS

ACTIVIDADES

SALIGAS

CLIENTE

Instrumentos  archivisticos

(TRD, TVD, SIC)

.

Planeacion
Institucional {SIAE)

Matriz de indicadores

Proceso Gestion
Administrativa vy ded
Talento Humano

Plan operativo del proceso
gjecutado
Mapa de riesgos del proceso

Realizar seguimiento y medicion al subproceso

Resultades vy
indicadores del subproceso
- Recomendaciones para la mejora
- Cambios que puedan afectar el
Sistema Infegrado de Gestion

analisis  de | -

Direccionamiento Estratégico
Sistema integrado de gesiion

Sistema
de Gestion
Contro! Interno
Contraloria  General
de la Republica

Integrado |

_informes de auditorias

Gestion
Administrativa y del
Talento Humano

Resultados vy analisiz  de
indicadores del subproceso

/

Control Intesno

Informe de desempetio’ del
pProceso _
Andlisis y evaluacion del
Mapa de riesgos

Subproceso de
Talento Humano

Resuftado de

investigacion
de incidentes ‘

Determinar @ implementar acciones correctivas,
preventivas y de mejora del proceso

- Acciones correctivas, preventivas
y de mejora

Sislema Integrado de Geslion

Control Interno / Subproceso
Gestien Documental

- Mapa de riesgos actualizado

Control intemo'
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=% Girculares

= Actos
Administrativos
infernos

=% Normograma

% listado maeasiro
de documenios
y registros del
proceso

= Financieros .

2 Qficina y
Equipos de
computo

2 Equipos de
comunicacién

operacion de los
procesos

7.1.6 conocimiento de

la organizacion

7.5 informacion
documentada

8.1  Planificacion vy

contral operacional

8.2 Requisitos para los
productos y servicios
#.4  Conirol  de - los
porocesos, productos y
servicios suministrados
externamente

8.5 Produccion y
prestacion del servicio
8.7 Coniroi  de las
salidas no conformes
9.1  Segquimiento,
medicion, analisis v
avaluacion

10 Mejora

7.1. Recursos

7.5 - Informacion
documentada

8.1 Planificacion vy
control operacional

8.2  Preparacion vy
respuesta ante
gmergencias

9.1 | Seguimiento,
medicion, analigis v
avaluacion

10. Mejora

INDICADORES: Ver matriz ¢
POLITICA DE OPERACION: Los: clientes internos de la Entidad deben dar cumpllrmento a las politicas fuaclao para el adecuado desarrollo del Proceso Gestion Administrativa y del Talento Humano.

sistema de indicadores

C‘API)ER

¥

triesgos’ v determinacion

de los controles

446 Control
Operacional

4.4.7 Preparacion vy
respuesta ante
gmeargencias

4.5.1 . Medicion vy

seguimiento del
desampeho
453 lgvesiigacidn

incidentes,

e
no

.conformidades, acciones

correctivas y preveniivas

I

Control de Planeacion y
Gestion '

Direccionamiento
Estratégico
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| - L | REQUISITOS MEC]
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‘ ‘ ‘ : . PECTO . - : AN
A - S TRANSYERSAL e
=» Leyes < Humanos vy |7.1.3 Infraestructura 6.1.2 Aspectos [4.3.1 ldeniificacion  de -Modelo de operacion
= Decrelos logisticos 7.1.4 Ambiente para la | ambientales peligros, valoracion  de DO PrOCESOS,

-Indicadores de
Gestion

-Politicas de Operacion
- Planes, Programas vy

Administracion
| Riesgo

del

proyectos.

Control de Evaluacion y
Seguimiento

-Planes de Mejoramienito
~Auditorfa Interna

-Autoavaluacion institucional

imunmuon y Cormunicacion

- Controles

!




