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PROCESO:Gestién Documental y Archivo

iayla

custodia y consulta de los documen

bajos criterios de calidad y oportunidad, para la c

y conservacién de la memoria documental i

OBJETIVO: Gestionar el recibo y entrega de corr

ALCANCE: O

ycl de los

un sistema estructurado para clasificar, indexar y almacenar documentos, lo cual facilita la bisqueda y recuperacién de la informacién de manera eficiente, ademas
aplicar las medidas de seguridad, proteccion, custodia y consulta de la informacién para finalizar con la evaluacién del proceso y Ia aplicacién de acciones

LIDER O RESPONSABLE DEL PROCESO: JUAN CARLOS ARRUBLA UPEGUI

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO

ENTRADA/INSUMO

ACTIVIDADES CLAVE DEL
PROCESO

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

SALIDA DEL PROCESO

CLIENTE DEL PROCESO

TIPO DE CLIENTE

INTERNO

EXTERNO

Informacién del plan de
desarrollo municipal y
programa de gobierno

enfatizando el deporte,la
recreacién y actividad
fisica del municipio de

Calda: ivi

Implementar las
metodologias, estrategias,
planes e instrumentos
para la gestion
documental Desarrollar
las actividades para la
distribucién de la
informacién documentada
interna y externa Definir el
lugar y responsable de la
custodia de los respaldos

TIPO DE PROVEEDOR
PROVEEDOR
INTERNO __|EXTERNO
Oficina de Gestion
X Documental y Archivo
Oficina de planeacion
X X
Entes de Control
X X

Legal Aplicable
Cronograma de
actividades Lineamientos
de las entidades de
control Comunicaciones
y documentos Directrices
parael

dela digital,
sensible de la entidad
Definir la metodologia
para la elaboracién de
Instrumentos
archivisticos. Elaborar
y/o actualizar la tabla de

Una buena gestion
documental garantiza que la
informacién sea
accesible,confiable y se
mantenga en condiciones
adecuadas o largo del
tiempo.  no solo mejora la
eficiencia operativa, sino que
tambien asegura el

mejoramiento del SIG

Plan de Desarrollo
vigente Plan de accién
institucional Indicadores
de gestion Matriz de
riesgos Medicin de
Experiencia Ciudadana a
los usuarios

retencion .
Identificar los recursos
necesarios para la gestin
de la Informacion.
Planificar las
Transferencias
Documentales Disefiar
estrategias de seguridad
delai acorde

de normativas
legales y la proteccién

Programa de Gestion
Documental

Instrumentos
archivisticos
Necesidades de
recursos Desarrollo
de herramientas de
comunicacién para la

sensible.  Entidades Control | informacion.
y vigilanciaEntidades Directrices para el
Gubernamentales, no control de
guber del orden y

Nacional, Departamental y
Local.Proceso
Direcci i

con lainfraestructura
tecnologica Municipal.
Socializar y capacitar en
las politicas, planes,
programas y proyectos de
la gestién documental
seguimiento a los panes
de mejoramiento
relacionados

registros Programa
de Respaldos TRD,
TVD, RIAPINAR

Oficina de Gestién Documental
yArchivo  Oficina de
planeacién

Archivo General de la Nacion -
AGN Entidades de
ControlEntidades
gubernamentales y no
gubernamentales del Orden
Nacional, Departamentaly
Local.

Comunidad, Instituciones
Educativas, Clubes
Deportivos,Deportistas

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

NORMATIVIDAD

RIESGOS IDENTIFICADOS

CONTROLES EXISTENTES

Plan de Desarrollo

Posible

ousoi

de recursos

Junta Directiva

Matriz de Riesgos

Aplicacién ley de tr

Plan de Accién

Plan Indicativo

Plan Sectorial del Deporte

CONTROL INTERNO

RECURSOS DEL PROCESO

HUMANOS

TECNICOS Y TECNOLOGICOS

DOCUMENTOS/TRAMITES

Gerente Indec

Instalaciones locativas adecuadas para la prestacién de servicios,oficinas
dotadas,de equipos de computo Sofware,red

Documentacion Fisica

interna,aplicaciones,internet,sistemas de informacié

Yy

Planeador Contratista

Subgerencia de Fomento Deportivo y Recreativo

Subgerencia Administrativa y Financiera

Gestion D

y Archivo

MEDICION DEL PROCESO - INDICADORES

en el afio Porcentaje Anual.

N° de Transferencias realizadas en el afio* 100/ N° de Transferencias

N° PQRSDF a la fecha/N°de PQRSDF abiertas*100




