1 CARACTERIZACION DE PROCESO

@ GESTION DOCUMENTAL

AGENCIA PARA LA 131-GDC-CR-01-V01
INFRAESTRUCTURA DEL META ° 31/07/2018
NIT. 900 220 547-5
OBJETIVO: Actualizar |la gestion documental de la agencia, mediante la planeacién, organizacion, valoracién y preservacién de los documentos
ALCANCE: 1Inicia desde la recepcion documental, continua con la produccién, tramite y organizaciéon documental y termina con su disposicién final
INTERACCION
PARTES INTERESADAS PARTES INTERESADAS
ENTRADAS ey ACTIVIDADES SALIDAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
N.A Archivo Geperal de Normatividad aplicable P Disefiar el Plan Institucional de Archivo Plan Institucional de Archivo Proceso de Gestion N.A
la Nacién Documental
Archivo General de e ; - : Programa de Gestion Proceso de Gestion
N.A a Nacion Normatividad aplicable P Disefiar el Programa de Gestién Documental Documental Docterial N.A
Comunidad
Entes de Control
Contratistas Recepcion, Verificacion, Registro y direccionamiento de
Todos los procesos Solicitudes H : d' Reparto de Solicitudes Todos los procesos N.A
: locumentos
Gobernacion
Alcaldias
Otros
Proyecto Gestion de
Informacién de archivo
Implementacion de software | Proceso de Gestién
i i Documental
Pro?”;:ﬁ;?"“ N.A Plan Ir}::g#icvi:nal de H Ejecutar el Plan Institucional de Archivo Actualizacién de tablas de N.A
oc retenciéon documental Proceso de Gestion
Gerencial
Creacion e implementacion
tablas de valoracion
documental
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AiM CARACTERIZACION DE PROCESO
\/ GESTION DOCUMENTAL
AGENCIA PARA LA 131-GDC-CR-01-V01
INFRAESTRUCTURA DEL META 31/07/2018
NIT. 900 220 547-5
OBJETIVO: Actualizar la gestién documental de la agencia, mediante la planeacién, organizacién, valoracién y preservacién de los documentos
L ALCANCE: Wlnicia desde la recepcién documental, continua con la produccién, tramite y organizacion documental y termina con su disposicién final
INTERACCION
PARTES INTERESADAS PARTES INTERESADAS
ENTRADAS oo ACTIVIDADES SALIDAS
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Directrices para:
Tramites y distribucién
Documental
) : Produccién documental
Procl;sso de Gte.«;tnén NA Proggon;::‘:’ﬁ;;snm H Ejecutar el Programa de Gestién Documental Todos los procesos N.A
goumenia Organizacion Documental
Transferencias de Documental
Preservacion y disposicién de
Documentos
Tablas de retencion . : Tablas de retencion
Todos los procesos N.A Bacomdnttl H Actualizar la Tablas de Retencion Documental Documestal sciualizadas Todos los procesos N.A
. . - . I Documentos clasificados y | Proceso de Gestion
Todos los procesos N.A Documentacion H Realizar la Clasificacion y organizacién Documental organizados Booimantsl N.A
Proceso de Gestién Documentos clasificados : Tablas de valoracién Proceso de Gestion
Documental NA y organizados H PLENIEEGH S Nicnion Licpsrpeie documental Documental o
Tablas de valoracion . o : ; Proceso de Gestion
Todos los procesos N.A pritspliosind H Realizar y recibir Transferencia Documental Inventario Documental Dociinental N.A
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AGENCIA PARA LA

INFRAESTRUCTURA DEL META
NIT. 900 220 547-5

CARACTERIZACION DE PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

131-GDC-CR-01-V01
31/07/2018

OBJETIVO: Actualizar la gestion documental de la agencia, mediante la planeacién, organizacion, valoracion y preservacién de los documentos
ALCANCE: ]Inicia desde la recepcion documental, continua con la produccién, tramite y organizaciéon documental y termina con su disposicién final
INTERACCION
PARTES INTERESADAS RTES INTERESADAS
ENTRADAS g ACTIVIDADES SALIDAS i
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Comunidad Comunidad
Entes de Control Entes de Control
Contratistas . oo : Contratistas
Todos los procesos Solicitudes H Prestar Servicio de Archivo Re?:g::v%e f:g;ﬂg: de Proc;so de G!eTtlén
Gobernacion P PCLMOTES Gobernacion
Alcaldias Alcaldias
Otros Otros
Proceso de Gestion Plan Anual de eliminacion
Documental NA deArchive H Realizar la Eliminacién documental Acta de eliminacion documental P'”S:gu‘r’:eﬁf;"‘"" NA
comité de Archivo Acta de Comité
Regione Proceso de Gestion
Proceso de Gestion autoevaluacion i P 5 Acta de reunion de
Documental NA \Y) Realizar autoevaluacion, seguimiento y medicion al proceso albaviion Documental N.A
Indicadores
Acta de revision
desempefio de procesos
Proceso de Gestion Reuniones de Proceso de Gestion
Documental Autoevaluacion Documental
Tiion 08 ocancs N.A Acta de revisién gerencial, A Acciones correctivas, preventivas y de mejora Planes de Mejoramiento Procaso.du N.A
auditorias internas Evaluacion y
Funcionarios Control
Productos y/o servicios
No conformes
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AGENCIA PARA LA

INFRAESTRUCTURA DEL META
NIT. 900 220 547-5

CARACTERIZACION DE PROCESO

GESTION DOCUMENTAL
131-GDC-CR-01-V01
31/07/2018

OBJETIVO: Actualizar la gestion documental de la agencia, mediante la planeacion, organizacion, valoracion y preservacion de los documentos
l ALCANCE: Wlnicia desde la recepcion documental, continua con la produccion, tramite y organizacién documental y termina con su disposicion final
INTERACCION
PARTE TERESADAS
hiidicic ot ENTRADAS b ACTIVIDADES SALIDAS EANEAE
INTERNO I EXTERNO INTERNO EXTERNO
RESPONSABILIDADES Y GESTION DE RECURSOS
RESPONSABLE DEL PROCESO RECURSOS REQUISITOS

Director Administrativo

Legales: Ver listado maestro de documentos externos 102-SIG-FR-003

Organizacién: Resolucion 026 de 2016 "Por medio la cual se crea y
Talento Humano: Profesional y personal administrativo de la|transforma el comité de archivo de la Agencia para la Infraestructura del
oficina. Meta AIM"

Infraestructura: Instalaciones locativas, elementos de oficina.  |Cliente: Oportunidad y Eficacia en la Gestién documental.

Maquinaria y equipos: Computador, red de computo y|Norma: NTC ISO 9001:2015: 7.5. Informacién documentada Transversal
comunicacion, internet, software. a todo los requisitos de la norma

MECI: Eje Transversal de Informacién y Comunicacion

MIPG: Transversal a todas las dimensiones. 5° Dimension: Informacion y

Comunicacién
CONTROLES MEDICION Y ANALISIS DOCUMENTOS
Ver Tablero de Indicadores 102-SIG-FR-006
Ver Mapa de Riesgos 102-GES-FR-01 Ver Hoja de Vida de Indicadores 102-SIG-FR-005 Ver listado Maestro de Documentos 102-SIG-FR-002
Reuniones de autoevaluacion
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION
DOCUMENTO INICIAL
ELABORACION REVISION APROBACION
Elaborado por: e, Revisado por: Aprobddo por:
/ 1 C X \ \
\
CARLOS ENRIQUE ROJAS HERNANDEZ FLOR MA 0 SOLE G—:rtrﬁq ALBERTO OSORIO
Cargo: CPS No 076 de 2018 Cargo: Directora Administrativa Cargo: Gerente
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