
1. Macroproceso - Proceso:

1.1 Responsable del Macroproceso . Proceso:

2. Objetivo:

3. Alcance:

M1:, p,
Proveedor

Departamento Adminnnüvo de la Fundón Pública IResuhados mdidón del üBsempeño Insthudonal _ MIPG (FURAG)

Oficina de üntml InterT? 5ntes eT Control y ArchÑo linbrmes de AuditorIa internos y externos
General de la NacIón l""---'--- -- - ------- - –---’ ’-- '

Archivo General de la Nación

Procesos Institucionales

Proceso de Gestión Documental

Todos los Procesos de la entidad

Consejo TerTttorial de Archivo.
ArchIvo General de la Nacion.
Proceso de Gestion Documental,

Proceso Gestion Documental

io (a) General /
Tprnirn Arlminjqtrativn

del Cauca

jlnlda Definiendo los IIneamIentos que fadlhen el desarrollo de la gestión documental y la adminstfadón de archivos y termina con el monüono y evaluacion del pfoceso

4.1 Estnté8Ico: 4.2 MIsIonal: 4.3 A»w: _ X 4.4 Evaluadón:

Entradas/ Insumos

Normativa ArchMstica

IPlanes, Pro8amas y sistemas implementados de la Entidad ( plan
I institucional de Capacitacion, MIPG, Sistema de Seguridad de la
informacion , Sistema de Gestion Ambiental, Sistema de Seguridad y
salud en el trabajo entre otros )

Instrumentos Archivisticos:

IPlan institudona1 de Archivo -PINAR, Programa de Gestion
Documental- POD Tablas de Rentencion Documental-TRD Inventarios

1 Documentales

Banco Terminologico, Modelo de Requisitos. Tablas de Control y

acceso Cuadro de c]astficacion Documental CCD

Sistema Integrado de Conservación:

ja) Plan de Conservad{on [X>cumental que aplica a Documentos de

1 archivo creados en medios físicos y/o análogos.

Ib) Plan de Preservad6n Digital a larBO plazo aplica a documentos:
dIgItales y/o electrónicos de archIvo

Programas de Conservación Preventiva

CARACÍERiZAaÓN Dt PROCESO

Descripción de las actividadesActividades clave del proceso

Elaboración y Actualizadón del Diagnostico integral de
Archivos

[Elaboradón y Actualización de la Política de Gestión

Documental

'-:Í{:11:}1:::';}B:='»;';{1::':3::::$;1233:{{:{:7::,
IRentendon Documental+RD, Inventarios Documentales,

1 Banco Terminologico, Modelo de Requisitos. Tablas de

jcontrol y acceso , Cuadro de clasificacion Documental

Elaboración y Actualización del Sistema Integrado de

conservación (SIC)

El,m,.t,cid„ de i„strumentos archMsticos

Desarrollo de los procesos de 8etlón documental
Planeación
ProduccIón

"'-*;:';';*„-'"“"-IEBH."“
1 Preservación a Largo Plazo

l DisposIción Final
1 Valoración

Implementacion de los progamas del Sistema Integrado de
Conservacion SIC:

Capacitacion y sensibilizacion
Itnspecdon y mantenimiento de sistemas de
I almacenamiento e instalaciones fisicas

Dennollar estIate8hs de Admlnisuación I Saneamiento ambiental: desinfecdon, desratizadon y
de ArchIvos Idesintecdón

I Monitoreo y control de condIciones ambientales

I Almacenamiento y reealmacenamiento

1 Prevención de emergencias y atención a desastres

Archivo historico conformado

D D€

VERSIÓN: 02

FECHA: 2147.2022

TIpo de cIIente
ClientesSalidas

Comité Institucional de Gestión y

Desempeño
Diagnóstico Integral de Archivos

Política de Gestión Documenta
Proceso de Gestión Documental

X

Instrumentos Arch}vísticos (Plan de Acción y
cronograma) Secretarias y Oficinas Asesoras

Todos los procesosSistema Integrado de Conservación

I Formatos diseñados

1 Comunicaciones oficiales recepdonadas y radicadas
1 Documentos organizados ( inventarios
1 documentales)

1 Cronograma de transferencia.
1 Actas de eliminación

ITRD y TVD implementadas.
I ArchIvos Conformados en cada una de las fases

Documentos controlados durante su ciclo vital
Patrimonio documental conformado
Cultura archMstica fomentada

1 Secretarias y Oficinas Asesoras

ITodos los Procesos de la entidad x 1 x

I Entes de Control

I Ciudadania

1 Sistema lnte8rado de Conservación implementado
1 Programa de capacitadon ArticulaciÓn con el PIC -
jcapadtadón en

1 programa de sesnsibilizacion de conservacion de
1 documentos articulado PIC

1 Programa de prevencion de emergencIa y atencion
Ide desastres Articulado con SegurIdad y salud en el

I Trabajo

1 Secretarias y Oficinas Asesoras

ITodos los procesos

IEntes de Control.
lciudadanía

1d/T



Ministerio de Tecnologia de la informacion
Ley Transparencia y Acceso a la Información

Archivo General de la NacIon
Instrumentos ArchMsticos:
Plan institucional de Archivo -PINAR

Programa de Gestion, Documental' PGD Tablas de Rentencion
Documental.TRD
Inventarios Documentales

1 Banco Terminolo8ico, Modelo de Requisitos.

ITablas de Control y acceso Cuadro de clasificacion Documental CCD
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cansutn yaccesa a 1a lnfDn-ladán I Apli„dá„ d, h„„mi,„ta, de c,ns„It, y a,ce„ , I, II„st,„m,„t„ d, c,„,„tt, y „,„, , 1, 1„f„m,dé„ IE:t:see ?ontro1

informacion lsodaliados al cliente interno y externo.

Proceso de Gestión Documental

Proceso de Gestión Tecnológica

Sensibilización y Capacitación a los municipios en el 1 Registros de Asistencia
desarrollo de la función archivística en el marco de las

jsistema Nadona1 de Aíchivos l if„ndones del Consejo Territorial de Archivos I Concepto técnico y certMcad6n de convalidación
Rpal llpnt los llriacr)m

INormativa vi«nte l de1 Departamento de1 Cauca en temas 1 Asistencia Técnica 1 convocatoriao y Cronograma de capacItaciones .
relacIonados con la GestIón Documental

Solidtudesdecapacitaciones’acompañiamientos’ Asesoria ymes3s l '-'-----'------" --––--'--–-"'-"'-- lconvalidad6n de lasTablasde Retención Documental v IActasde mesa detrabaiodesarrolladas.

jtecnicas por los municipios de1 Dpto 1 ITablas de Valoración Documental de los Municipios del

Departamento del Cauca llnformes al archivo General de la Nacion

Archivo General de la Nación

Consejo Territorial de Archivos

l Municipios Departamento del Cauca

1 Archivo General de la Nacion

Informes de se8uimieto a planes institucionales, proyectos,
programas a cargo del proceso

1 Informes de seguImiento a politicas de gestion y desempeño a cargo
1 del proceso

1 Informes de auditoria interna y externa asociados al proceso
Informes de monitoreo de riegos del proceso

Informes de seguimiento a indicadores del proceso

Procesos Estratégicos
I Comité Institucional de Gestión y

Desempeño.

Proceso Evaluación Independiente
Proceso Gestión de Control

I disciplinarIo
IOrganismos de Control
Archivo General de la Nacion

Proceso de Gestion Documentai

Archivo General de la Nación R e a 1 i za r m o n 1 t oreo y ev 8 l u a c 1 o n d e 1 1 : :: :: 1===IT;: 17:: 1175:u;::: : : 1 =jT:l1 =: to del

r' wbu'w I proceso

Recurso asignado al Proceso

Humanos Técnicos y Tecnológicos

Recurso asignado al Proceso

Dcxumentos/Trámites

8. Medición del procesos - Indicadl

Ver Listado Maestro de Documentos

N/A

Versión / Fecha dd/mm/aaaa

CONTROL DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Descripción de CambIos Responsable del Cambio

Versión: 01

Fecha: 25/11/2026
No aplica para la primera versión

N OmAmF:HTñíC3
ADMINISTRATIVO

6ESTION DOCUMENTAL
L

ADMIN ISTRATIVO

GESTION DOCUMEN

co6i$TWOA@

Versión: 02

Fecha: 21/07/2022 Se actualiza por cango del mkdelo de opAción por procesos y formato, se ajusto el objetIvo, alcance y las actividades claves de exito teniendo en cuenta la normativa archMstica
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Cargo: Tecnico admir-Biii==H
Fecha: 06/07/2022
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Nombre: PABLO FERN,
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O RoFYOVANNA SALAZAR RAMÍREZ
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FIrma: Firma:

N„„b„, LUISAFERNANDAFICUEROAGARCÍA

jcargo: Profesional Contratista Gestión Documental

Nombre: NA
jcargo: N.A,

Nombre: SANDRÁIñENA AN/E MOLINA

jcarBo: Profesional universitaria <3estión Organizacional- Secretaria General

FIrma: d , ji\la D,
Nombre: SANDRA YOUMA QUINTERO MANQUILLO

Cargo: Profesional Contratista Gestión OrganIzacional

Nombre: SANDRA XIMENA MONTILLA DÍAZ

I Cargo: Profesional universitario -Secretaria de Salud

gA:Nombre: LUIS FELIPE PEÑA RIVERA

Cargo: Profesional universitario .Secretaria de Educación


