Secreteria General

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: GD-C

VERSION: 02

FECHA: 21-07-2022

17’ Macmpmwso -~ Proceso:

Proceso Gestion Documental

111

Proceso:

Secretario (a) General /

2 sel i Tecnico Administrativo
: ; Garantizar la consulta y acceso a la informacion en cada una de las fases de archivo (archivo de gestion, central e histérico) medi. la impl i6n de buenas practicas de gestién documental y administracién de archivo en aras de dar el i d | de la Gobernacién
2. Objetivo: del Cauca
3. Alcance: Inicia Definiendo los lineamientos que faciliten el desarrollo de la gestion documental y la adminstracién de archivos y termina con el monitoreo y evaluacion del proceso.
4. Clasificacion: 4.1 Estratégico: 4.2 Misional: 4.3 Apoyo: _X___ 4.4 Evaluacién:
Tipo de Proveedor| Tipo de cliente
Proveedor Entradas/ Insumos Actividades clave del proceso Descripcion de las actividades Salidas Clientes
Interno | Externo Interno | Externo
Elaboracién y Actualizacién del Diagnostico integral de
Archivos
Departamento Adminstrativo de la Funcién Publica
P b B jos medicion del Desempefi |- MIPG (FURAG)
Oficina de Contiol Intefrio, Entes de Control yArclivo Elaboracién y Actualizacién de la Politica de Gestién Diagnéstico Integral de Archivos Comité Institucional de Gestién y
Geraral d'e 1a Nacién y informes de Auditoria internos y externos . Documental Desempefio
Definir lineamientos que faciliten el Politica de Gestién Documental
. . Normativa Archivistica q, E lab i6n y Actualizacién de los Proceso de Gestién Documental
X Archivo General de la Nacién desarrollo de la gestién yla oo < S S o . X
adinliitracion de srchivos Arcl (Plan de Archivo -PINAR, Instrumentos Archivisticos (Plan de Accién y
— Planes, Prog y si I dos de la Entidad ( plan {Programa de Gestion Documental- PGD, Tablas de cronograma) Secretarias y Oficinas Asesoras
Procesos Institucionales . J
institucional de Capacitacion, MIPG, Sistema de Seguridad de la Rentencion Documental-TRD, Inventarios Documentales,
informacion , Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Seguridad y Banco Terminologico, Modelo de Requisitos. Tablas de Sistema Integrado de Conservacion Todos los procesos
salud en el trabajo entre otros ) Control y acceso , Cuadro de clasificacion Documental
lab i6n y Actualizacién del Sistema grado de
conservacion (SIC)
pl i6n de instr archi
Formatos disefiados
Desarrollo de los p de getién I Ct oficiales recep dasy
Instrumentos Archivisticos: Planeacién Documentos organizados ( inventarios Secretarias y Oficinas Asesoras
Produccién d les).
Proceso de Gestion Documental
Plan institucional de Archivo -PINAR, Programa de Gestion % - o Gestion y Tramite Cronograma de transferencia. Todos los Procesos de la entidad
X D |- PGD Tablas de ion D I-TRD Inventarios ta xestion dociimental P Organizacié Actas de eliminacién X X
Todos los Procesos de la entidad Documentales 8 Transferencia TRD y TVD implementadas. Entes de Control .
Banco Terminol Modelo de Tablas de Control y Preservacion a Largo Plazo Archivos Conformados en cada una de las fases.
acceso Cuadro de clasificacion Documental CCD Disposicién Final Documentos controlados durante su ciclo vital Ciudadania
Valoracién Patrimonio documental conformado
Cultura archivistica fomentada
Implementacion de los progamas del Sistema Integrado de
Conservacion SIC:
Capacitacion y sensibilizacion Sistema Integrado de Conservacién implementado
sistema Integrado de Conservacién: ion y imi desi de Programa de capacitacion Articulacion con el PIC -
Consejo Territorial de Archivo. a) Plan de Conservaci{on D 1 que aplica a Doc de 2z e 3 ﬁs.u:as 3 et Al " Secretariasy Oficiias AsESOrES
< 2 e D 1l de S desinfeccion, d ion y progr de bil de conservacion de Todos los procesos
X X Archivo General de la Nacion. archivo creados en medios fisicos y/o andlogos. $ . X X
. ) 5 - de Archivos desinteccion articulado PIC. Entes de Control.
Proceso de Gestion Documental. b) Plan de Preservacién Digital a largo plazo aplica a documentos: ! - 5 = S
digitales y/o electrénicos de archivo [Monitoreo y control de condiciones ambientales Programa de pr de jay Ci
Al i I i de desastres Articulado con Seguridad y salud en el
Programas de Conservacién Preventiva Prevencion de emergencias y atencion a desastres Trabajo
Archivo historico conformado




Ley Transparencia y Acceso a la Informacién
Ministerio de Tecnologia de la informacion
Instrumentos Archivisticos: Apoyo en la elaboracién de los instr de gestion de |Instr de Gestion de la Informacion Piblica . -
= b ave & = % o1 & Secretarias y Oficinas Asesoras
Archivo General de la Nacion Plan institucional de Archivo -PINAR — — la informacién publica. elaborados y aplicados .
o Definir lineamientos e instrumentos de Todos los procesos
X X Programa de Gestion, Documental- PGD Tablas de Rentencion N X X
. consultay accesoala L % o » Entes de Control
Proceso de Gestion Documental Documental-TRD A de herr de yaccesoala |Instrumentos de consulta y acceso a la informacién Ciudadania
Inventarios Documentales informacion socialiados al cliente interno y externo.
Proceso de Gestion Tecnolégica Banco Ter logico, Modelo de
Tablas de Control y acceso Cuadro de clasificacion Documental CCD
ibilizacién y C: itacion a los enel Registros de Asistencia
sistema Nacional de Archivos desarrollo de la funcién archivistica en el marco de las
funciones del Consejo Territorial de Archivos Concepto técnico y certificacion de convalidacién
Realiza i alos Municipios Departamento del Cauca
Archivo General de la Nacién Normativa vigente E < 3 3 g o P P
X ; 7 del Departamento del Cauca en temas  |Asistencia Técnica convocatoriao y Cronograma de capacitaciones . X
Consejo Territorial de Archivos . "
S . Asesoia i missas relacionados con la Gestién Documental Archivo General de la Nacion
ecilcas sor log fiinicinios del Doto ’ ¥ Convalidacién de las Tablas de Retencién Documental y Actas de mesa de trabajo desarrolladas.
9 P P P Tablas de Valoracién Documental de los Municipios del
Departamento del Cauca Informes al archivo General de la Nacion
Procesos Estratégicos
Informes de aplanesi , proyectos, Comité Institucional de Gestion y
programas a cargo del proceso Desempefio.
. Informes de seguimiento a politicas de gestion y desempefio a cargo Realizar el ala de las actividad Proceso Evaluacién Independiente
Proceso de Gestion Documental Realizar monitoreo y evaluacion del " . " s
X X i . del proceso programadas en los planes de accion y de mejoramiento del Planes de mejoramiento, acciones de mejora. Proceso Gestion de Control X X
Archivo General de la Nacién P . proceso s
Informes de auditoria interna y externa asociados al proceso proceso io
Informes de monitoreo de riegos del proceso Organismos de Control
Informes de seguimiento a indicadores del proceso Archivo General de la Nacion .
Humanos Técnicos y Tecnolégicos Documentos/Tramites
Recurso asignado al Proceso Recurso asignado al Proceso Ver Listado Maestro de Documentos
8. Medicion del p g
N/A
CONTROL DE CAMBIOS AL DOCUMENTO
Versién / Fecha dd/mm/aaaa Descripcion de Cambios Responsable del Cambio

Version: 01
Fecha: 25/11/2026

P

No aplica para la primera version

PABLO FERNANDO ROSERO ALARCON -TECNICO
ADMINISTRATIVO
GESTION DOCUMENTAL

PABLO FERNANDO ROSERO ALARCON -TECNICO

Version: 0. \
Fech:'r;I:l/T)ﬂiozz /\ Se actualiza por cambio del midela de operqcion por procesos y formato, se ajusto el objetivo, alcance y las actividades claves de exito teniendo en cuenta la normativa archivistica ADMINISTRATIVO
i} GESTION DOCUMENTAL
ELABORADO POR: 7 N APR POR:  \ REVISADO POR: CODIFICADO POR:
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Firma:

Mo ccrd nex S Leavae D

Nombre:  PABLO FERNANDO ROSERO ALARCON

Nombre: _DIEGO AGUILAR MARIN N

Nombre: PABLO FERNANDO ROSERO ALARCON

Nombre: YOVANNA SALAZAR RAMIREZ

Cargo: Tecnico admini ivo Gestion D« |

Cargo: Secretario General

Cargo: Tecnico Administrativo

Cargo: Gestion Organizacional

Fecha: 06/07/2022

Fecha: 21/07/2022

Fecha: 11/07/2022

Fecha: 12/07/2022

Cargo: Profesional Contratista Gestién Documental ]

Apoyo a la elat Apoyo en la bacié a) Apoyo de la revisién
Firma: Z T \ i Fi D
7 SN e rma: rma:
UG PO wioQ -,
5 ( /
Nombre: LUISA FERNANDA FIGUEROA GARCIA Nombre: N.A. Nombre: SANDRA XIMENA ANF/E MOLINA
Cargo:  N.A. Cargo: Profesional universitario -Gestion Organizacional- Secretaria General

Firma:

Nombre: SANDRA YOLIMA QUINTERO MANQUILLO
Cargo: Profesional Contratista Gestion Organizacional

=Sadia £ W iNa D,

Nombre: SANDRA XIMENA MONTILLA DIAZ
Cargo: Profesional universitario -Secretaria de Salud

-
. =
Firma: .

Nombre: LUIS FELIPE PENA RIVERA (_/

Cargo: Profesional universitario -Secretaria de Educacién




