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LIDER O RESPONSABLE DEL PROCESO TIPO DE PROCESO
SUBDIRECTOR APOYO
OBIJETIVO DEL PROCESO ALCANCE DEL PROCESO
Garantizar el adecuado manejo de la informacion producida y recibida en la entidad, dando Inicia con la |n-formaTC|on producida y recibida enlla entidad aplicando los ||nearT1|entos de Gestion Documen.t,al
. - s . durante el ciclo vital de los documentos e involucra a todos los usuarios que conforman la Region
cumplimiento a la normatividad archivistica Colombiana. . . .
Metropolitana Bogotd Cundinamarca
PROVEEDOR BENEFICIARIO BENEFICIARIO
PROVEEDOR EXTERNO INTERNO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS INTERNO EXTERNO
Todos los . Normograma Todos los Ciudadania
Marco Normativo 1. Normatividad aplicable en marco de Gestién Documental g u . ey
procesos Actualizado procesos partes interesadas
Organismos de control,
especialmente, Procuraduria
General , de la  Nacién, Todos los Plan de Gestion 2. Desarrollar Plan de Institucional de Archivo (PINAR) PINAR -Formulado Todos los
Contraloria General de la procesos Documental procesos
Republica y Contralorias
Territoriales, Personerias. p
Todos los Recopilacién de la , . L Tabla de Retencion Todos los Ciudadania
. priact . L 3. Elaboracion de Tablas de Retencidon documental y su aplicacidon I u . 1y
procesos informacién A Documental procesos partes interesadas
Aplicacion de Tabla de N
Todos los Retencidon Documental . . . . ., Archivos ordenados y Todos los
. E 4. Lineamientos para organizar los archivos de gestion . .
procesos (TRD) con normativa A clasificados seguin TRD procesos
vigente R
Organismos de control,
especialmente, Procuraduria Identificacion de
General de la Nacién,| Todos los necesidad aparir del ., Programa de Gestidn Todos los Ciudadaniay
, . - 5. Programa de Gestiéon Documental -PGD .
Contraloria General de la procesos diagnéstico Integral de Documental -PGD procesos partes interesadas
Republica y Contralorias Archivos
Territoriales, Personerias.
Todos los Levantamiento de . - Sistema de Gestion Todos los
. 6. Herramienta de Gestién Documental
procesos Requisitos Documental procesos
Todos los . H 1. Actualizacion de la Normatividad aplicable en materia de Gestidn Todos los Ciudadaniay
Marco Normativo Normograma .
procesos A Documental procesos partes interesadas
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PROVEEDOR BENEFICIARIO BENEFICIARIO
PROVEEDOR EXTERNO INTERNO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS INTERNO EXTERNO
Organismos de control, C
especialmente, Procuraduria E
Generallde la Nacion, Todos los Identlflc'amon de R 2. Diagn6stico de Archivo integral y formulacién del PINAR Diagnostico -PINAR Todos los
Contraloria General de la procesos necesidades procesos
Republica y Contralorias
Territoriales, Personerias.
Todos los Recopilacién de la 3. Identificacidén de series y subseries, Construccion de Cuadro de ccD y TRD Todos los Ciudadaniay
procesos informacion Clasificacion documental para generar TRD procesos partes interesadas
Todos los Documentos electrénicos 4. Organizar documentos conforme a los instrumentos archivisticos Documentos Todos los Ciudadaniay
procesos y fisicos y a la aplicacién de las TRD organizados procesos partes interesadas
Organismos de control,
especialmente, Procuraduria
Generallde la Nacion, Todos los Diagnéstico 5. Formulacién del Programa de Gestion Documental -PGD Programa de Gestion Todos los
Contraloria General de la procesos Documental -PGD procesos
Republica y Contralorias
Territoriales, Personerias.
Todos los Ver|f.|ca.C|on de 6. Modelamiento de la herramienta de Gestion Documental en Todos los Ciudadaniay
cumplimientos de . - SGD .
procesos cumplimiento de requisitos procesos partes interesadas

requisitos

VERIFICAR

e [nformes

e Auditorias Internas y Externas

ACTUAR

e Planes de Mejoramiento
o Acciones Correctivas
o Acciones Preventivas
o Acciones de Mejora

RECURSOS

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES

- Tecnologia
- Informacion

- Profesionales Especializados
- Técnicos asistenciales en Gestion Documental

- Experticia — Conocimiento especializado

Manejo y produccién documental atreves del sistema

Organizacién de archivos de gestion

Normograma

MATRIZ DE RIESGOS

En construccion
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