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GESTION DOCUMENTAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA PLANEACI
INVENTARIO

CARACTERIZACION DE PROCESO

CODIGO: 60.038.01-013-20

GESTION DOCUMENTAL

Fecha: 18/02/2021

Actualizado por la Resolucion 0088

de febrero 2021

Definir el control de los registros de Calidad respecto a identificacion, almacenamiento, proteccion, tiempo de retencion y disposicion de los mismos conforme al Sistema de Gestion de la Calidad del
IDESAN, vy la ley General de Archivos, Ley 594 de 2000 y la administracion de los diferentes archivos del instituto, garantizando el cumplimiento de la Constitucion, las Leyes, las Ordenanzas, los
Acuerdos del Consejo Directivo, los Estatutos de la Entidad, y las Normas técnicas 1SO-9001:2015, Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG y el Sistema de Desarrollo administrativo con
los requisitos de la entidad.

Aplica para la administracion y control del archivo de Gestién, el archivo Central y archivo Histérico de acuerdo con la ley 594 de 2000 -Circular externa N. 011 de Nov 15-96 de la Contaduria general
de la Nacién. Decreto 00292 de Sept 9/04 y Decreto 323 de septiembre 30/87

APOYO O SOPORTE

GESTION GERENCIAL
Y ESTRATEGIA
EMPRESARIAL

Direccionamiento
estratégico

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES Y RIESGOS DEL PROCESO.
VALORAR RIESGO INHERENTE. IDENTIFICAR LOS CONTROLES
PARA DETERMINAR RIESGO RESIDUAL. ESTABLECER LOS
PLANES DE MITIGACION Y TRATAMIENTO PARA LOS RIESGOS
ALTOS Y EXTREMOS.

Establecer las fechas y controles de los riesgos por Manual conforme a
los riesgos y responsabilidades identificados.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO AREA
PLANEACION E INVENTARIO

Matriz de Administracion de Riesgos
Institucionales

Informe de seguimiento a riesgos

Informe de riesgos
trimestral

GESTION GERENCIAL
Y ESTRATEGIA
EMPRESARIAL

IDENTIFICAR LAS PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL
PROCESO.

Matriz de identificacién de partes

Gestionar la comunicacion del proceso con eficacia.

PARTES Requisitos, PROFESIONAL interesadas Matriz de partes GESTION GERENCIAL
necesidades y I, . . - UNIVERSITARIO AREA Requisitos, necesidades y - Y ESTRATEGIA
INTERESADAS expectativas Identificacion de necesidades y expectativas de partes interesadas. PLANEACION E INVENTARIO expectativas de partes interesadas interesadas EMPRESARIAL
e . o . Comunicacién con partes interesadas
Identificacion de necesidades de comunicacion con partes interesadas.
TODOS LOS Necesidades de ::I?REOI\I(':I'IIEFSISAR LAS NECESIDADES DE COMUNICACION DEL PROFESIONAJ_ TODOS LOS
PROCESOS DEL S.G.C informacion desde y ’ UNIVERSITARIO AREA Matriz de comunicaciones Matriz de comunicaciones PROCESOS DEL
T hacia el proceso PLANEACION E INVENTARIO S.G.C.

TODOS LOS
PROCESOS DEL S.G.C.

Necesidad de cambio

IDENTIFICAR EL JUSTIFICACION Y

CONSECUENCIAS.

CAMBIO, SuU

Determinar la integridad del S.G.C.

Asignar actividades, recursos, responsabilidades y autoridades.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO AREA
PLANEACION E INVENTARIO

Plan de cambios

Planificacién de cambios

GESTION GERENCIAL
Y ESTRATEGIA
EMPRESARIAL
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Requisitos de las

Listado maestro de

PROCESOS DEL S.G.C.

del S.G.C del Instituto.

Ley General de
Archivos, Ley 594 de
2000.

DEFINIR  DOCUMENTAR Y
MAESTROS DE DOCUMENTOS

ADMINISTRAR LISTADOS

De acuerdo con el procedimiento: 60.027.02-001 Creaciéon y
Elaboracion de Documentos del S.G.C.

UNIVERSITARIO AREA
PLANEACION E INVENTARIO

productoras de documentos)
Tabla de clasificacion (Series y
subseries)

normas NTC 1S0:9001. PLANIFICACION Y DOCUMENTACION DE LAS ACTIVIDADES DEL brocedimientos Documentos. CLIENTES
. PROCESO: GESTION DOCUMENTAL . . -
CLIENTES Plan estratégico dela Registros. Listados de distribucion GESTION
entidad Participar en la elaboracién de los procedimientos, registros, PROFESIONAL Mapa de Procesos. . DOCUMENTAL
p A, Y P~ UNIVERSITARIO AREA Documentos del S.G.C. relacionados - .
GESTION - caracterizacion y en la definicién de metas e indicadores del proceso A Acto administrativo de P
Requisitos legales, . . PLANEACION E INVENTARIO con el proceso - PLANEACION,
DOCUMENTAL L Gestion Documental, mapa de procesos y en general los diferentes N . adopcion.
requisitos y/o d inh | | fin de | fi Cuadro de Indicadores de Gestion. MEJORAMIENTO Y
necesidades de la ocumentos inherentes al proceso con el fin de lograr su eficaz, Plan de accién - ADMINISTRACION
A eficiente y efectiva implementacién y mantenimiento en el S.G.C. . Documentos originales
organizacion y de las firmados DEL S.G.C.
partes interesadas
DEFINIR CODIGOS DE OFICINAS PRODUCTORAS DEL
Oficinas productoras. ARCHIVO
Litado Maestro de Documentos.
Diferentes tipos de DEFINIR LA CODIFICACION DE LAS SERIES Y SUBSERIES DEL Caodificacién de Dependencias (Tabla PLANEACION
TODOS LOS Documentos y registros ARCHIVO PROFESIONAL de codificacion de oficinas MEJORAMIENTO Y

Procedimiento, ley 594 de

ADMINISTRACION
DEL S.G.C.

GESTION GERENCIAL
Y ESTRATEGIA
EMPRESARIAL.

PLANIFICACION,

Misién, Vision, Politica,
Objetivos de calidad,
Plan de
implementacion y
mejoramiento del

IMPLEMENTAR DIRECTRICES Y DISPOSICIONES DEL INSTITUTO
PARA EL S.G.C. EN EL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Implementar y realizar aporte con su gestién como responsable del

PROFESIONAL

UNIVERSITARIO AREA
PLANEACION E INVENTARIO

Reorganizacion operativa,
conocimiento y apropiacion de la
Politica de calidad, objetivos, misién
y visién del instituto por parte de los

Divulgacién continua
Induccién
Revision por direccion
Auditoria Internas y

GESTION GERENCIAL
Y ESTRATEGIA
EMPRESARIAL.

PLANIFICACION,

Formato Unico de
inventario documental
Tabla de clasificacién

(Series y subseries)

encargado de administrar los archivos central e histdrico del Instituto

cada carpeta.

Carpetas y cajas archivadas y
codificadas de acuerdo a tablas de
retencion

Sistema (bases de datos)
actualizadas

MEJORAY S.G.C, . . N . N N MEJORAY
ADMINISTRACION DEL | direccionamiento de la 'C’g;:gsfﬂnydgﬁazco”;édlg ;‘“'igg’g“anc'a v a la pertinencia de su labor funcionarios. Externas. ADMINISTRACION
S.G.C gerencia | DEL S.G.C
Archivo Central (base de datos)
Archivo Histdrico (base de datos)
Cajas con carpetas de registros
Litado Maestro de almacenadas en los archivos Central
c?féff‘i’crgﬁi'é‘ﬁ?e INGRESO DEL ARCHIVO CENTRAL E HISTORICO AL SOFTWARE € histérico.
X DOCUADMIN DE LA ENTIDAD . L
Dependencias (Tabla (Procedimiento Cod.: 60.027.02-059) Formato de identificacion de
TODAS LAS OFICINAS de codificacién de T PROFESIONAL contenido de cajas TODOS LOS
oficinas productoras de . . » UNIVERSITARIO AREA PROCESOS DEL
GESTORAS documentos) Mantenimiento y/o alimentacién del programa DOCUADMIN, el PLANEACION E INVENTARIO | Formato con contenido foliado para Pautas del archivo general S.G.C.

de la nacion
Tablas de retencién.
Ley 594 de 2000
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Litado Maestro de

Documentos.
Caodificacién de
Dependencias (Tabla
de codificacién de
oficinas productoras de

PROFESIONAL

Instructivo 60.038.02-020:

histérico

TODAS LAS OFICINAS ELABORAR LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL DEL i P GESTION
documentos) UNIVERSITARIO AREA Tablas de retencion documental Ley 594 de 2000
GESTORAS Tabla de clasificacién INSTITUTO Y COORDINAR SU APROBACION PLANEACION E INVENTARIO aprobadas: DOCUMENTAL
(Series y subseries)
Ley General de
Archivos, Ley 594 de
2000.
TODOS LOS
PROCESOS DEL
S.G.C.
RECIBIR Y ATENDER SOLICITUDES DE CONSULTA DEL
ARCHIVO . AUDITORES
TODOS LOS (Procedimiento: 60.027.02-078) PROFESIONAL dm’;‘ﬂf&ggg{gmi %fg‘;‘g‘g;_fgg INTERNOS
PROCESOS DEL S.G.C Solicitudes de consulta UNIVERSITARIO AREA R Procedimiento.
T Atender todas las solicitudes dirigidas por las diferentes dependencias | PLANEACION E INVENTARIO AUDITORES
de busqueda de documentos que se encuentran en el archivo central e EXTERNOS

ENTIDADES DE

ARCHIVO CENTRAL

CONTROL
DESTRUCCION DE LOS DOCUMENTOS QUE CUMPLEN SU
PERIODO DE RETENCION
Tablas de retencion (Procedimiento Céd.: 60.027.02-058) PROFESIONAL TODOS LOS

documental

Indicar como realizar la destruccién de los documentos que cumplen
su periodo de retencion, segun lo indican las tablas de retencién las
cuales fueron creadas y aprobadas mediante Resolucién No 005970.

UNIVERSITARIO AREA
PLANEACION E INVENTARIO

Acta de destruccion

GRUPO
INTERDISCIPLINARIO

PROCESO DEL S.G.C

DIGITALIZACION DEL ARCHIVO

. Recepcion de los documentos fisicos, que han cumplido
su periodo de retencion de las areas y almacienamiento

PROFESIONAL

Seguimiento a la

GESTION
DOCUMENTAL

Administracion de
Riesgos Institucionales

Manual de
Administracion del
Riesgo Operativo

Tratar, los riesgos del proceso, implementando los controles y planes
de mitigacién y tratamiento para los riesgos altos y extremos; en
cuanto a los riesgos bajos y moderados hacer seguimiento a los
controles para reducir pérdidas potenciales y/o incrementar beneficios
potenciales.

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO AREA
PLANEACION E INVENTARIO

Matriz de Administracién de Riesgos
Institucionales actualizado

Plan de mitigacion y tratamiento de
riesgos extremos y altos

PRO(;I—ISS%OSSDLISLSS G.C Dodciuri?;ir;tgrs a en el archivo central del IDESAN. UNIVERSITARIO AREA Archivo digitalizado digitalizacién al PROZCE)ggsDIIE(ng G.C
T 9 . Digitalizacion de documentos del archivo central PLANEACION E INVENTARIO DOCUADMIN T
. Entrega de los documentos en medio fisico y magnetico
para su preservacion al proveedor de archivo historico y
central asignado por la gobernacion.
GESTION GERENCIAL
Y ESTRATEGIA
) ) Revision por la Direccion EMPRESARIAL.
Matriz de ADMINISTRACION Y GESTION DE LOS RIESGOS DEL PROCESO

Indicadores de gestion

Matriz de Administracién
de Riesgos Institucionales

Plan de mejoramiento
Institucional

CONTROL INTERNO

PLANEACION,
MEJORAMIENTO Y
ADMINISTRACION

DEL S.G.C.

GESTION Y
ADMINISTRACION DE
RIESGOS
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Matriz de
Administracion de

MONITOREO RIESGO

Monitorear de manera permanente el desarrollo de los planes de
mitigacion y tratamiento establecidos para los riesgos extremos y altos,
asi como, los controles propuestos para los riesgos moderados y

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO AREA

GESTION GERENCIAL
Y ESTRATEGIA DE LA

COORDINACION DE
CONTROL INTERNO.

Cuestionario Auto
evaluacion del Control

Realizar la auto evaluacion del control teniendo en cuenta la encuesta,
y verificar la existencia de cada uno de los elementos de control, asf

COORDINADOR DE LA
GESTION FINANCIERA Y
ADMINISTRATIVA

Cuestionario Auto evaluacion del
Control diligenciado para procesar.

TODOS LOS Riesgos Insfitucionales bajos. PLANEACION E INVENTARIO | Matriz de Administracién de Riesgos | Seguimiento por la Oficina ENTIDAD
PROCESOS DEL S.G.C. Plan de mitigacién El lider de proceso cada tres meses debe evaluar la ejecucion del Institucionales con monitoreo de Control Interno TODOS LOS
. gacion y control en su proceso para actualizar el inventario de controles. ASESOR CONTROL
tratamiento de riesgos INTERNO PROCESOS DEL
extremos y altos Control Interno como parte del desarrollo de su plan de auditoria debe S.G.C.
incluir la evaluacién de la ejecucion de los controles para aquellos
riesgos de nivel extremo o alto.
TODAS LAS OFICINAS | ¢ 1t de consulta GRADO DE SATISFACCION AL CLIENTE INTERNO EN LA UNICES;ESAEE')%RE " Fc?igﬁ?éc’m??ffffEac"(fﬁiﬁi'ﬂ?' Resultados encuestas GESTION
GESTORAS CONSULTA DE DOCUMENTOS PLANEACION E INVENTARIO documentos: 60.036.02-202 satisfaccion clientes. DOCUMENTAL
GESTION GERENCIAL
| . Y ESTRATEGIA DE LA
COMITE DE AUTOEVALUACION DEL CONTROL ENTIDAD

Comité de Coordinacion de
Control Interno.

PLANEACION Y
MEJORAMIENTO DEL

Riesgos importantes o
inaceptables.

Acciones de mejora

el seguimiento del cronograma plantear, documentar e implementar
acciones correctivas y/o de mejora con el fin de mejorar continuamente
la eficiencia, eficacia y efectividad del proceso.

PLANEACION E INVENTARIO

Planes de mejoramiento Individual

GESTION como evaluar su efectividad en el proceso, area responsable y la S.G.C.
DOCUMENTAL entidad
GESTION
DOCUMENTAL
GESTION GERENCIAL
Y ESTRATEGIA
Fichas Técnicas de EMPRESARIAL.
Indicadores. AUTOEVALUACION DE LA GESTION DEL PROCESO
GESTION Manual de Sistema de » » o . PROFESIONAL Informe de Autogestion del proceso Revision por la Direccion PLANEACION,
DOCUMENTAL Evaluauo_n y Control Reco_pllar de datos y procesamiento de indicadores de gestion UNIVERSITARIO AREA _ y MEJORAMIENTO Y
Procedimientos. relacionados con el proceso, calificarlos de acuerdo a la Gestién | PLANEACION E INVENTARIO Indicadores de Gestion Cuadro de mando ADMINISTRACION
Reglamentos, realizada comparandolo con las metas establecidas, presentando DEL S.G.C.
Requisitos legales informe
ORGANISMOS DE
CONTROL
GESTION GERENCIAL
Y ESTRATEGIA
EMPRESARIAL
No Congfg?éizf’es del DOCUMENTAR E IMPLEMENTAR PLANES ACCIONES PLANEACION,
CORRECTIVAS Y/O PLANES DE MEJORA. Acciones correctivas MEJORAMIENTO Y
A Problemas potenciales. . I, PROFESIONAL Seguimiento de acciones ADMINISTRACION
b GESTION P De acuerdo con los resultados obtenidos en la verificacién del control UNIVERSITARIO AREA Planes de Mejoramiento del proceso Cgrrectivas y Planes de DEL S.G.C.
OCUMENTAL de los documentos, el control de los registros, las auditorias internas y

mejoramiento.

COTROL INTERNO

GESTION DE LA
ADMINISTRACION Y
FORMACION DEL
TALENTO HUMANO
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Este proceso interactta con todos los procesos del S.G.C. para brindar apoyo o soporte en el manejo y mantenimiento de la Gestion Documental
utilizada en el instituto

Oficina, computador, software, personal, instalaciones, Internet, espacio para archivo, archivadores, estantes.

Ver Matrices de Riesgos Institucionales.

Auditorias Internas, Revision por la direccion, Indicadores de gestion, procedimientos

REQUISITOS DEL CLIENTE: Informacién oportuna y veraz.

REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Manual de Calidad, Manual de Crédito, Manual de Administracion de Riesgo, Procedimientos, Estatuto
Organico.

REQUISITOS LEGALES: Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000, Circular externa N. 011 de Nov 15-96 de la Contaduria general de la Nacién.
Decreto 00292 de Sept 9/04 y Decreto 323 de septiembre 30/87

REQUISITOS ISO: 4.1,4.2,6.1,6.2,6.3,7.1.3,7.1.4,75,7.1.6,7.4,85.3,85.4,87,9.1,9.1.1,9.1.3, 10.1, 10.2, 10.3.

Manual de Calidad

Manual de Perfiles y Responsabilidades

Manuales de Administracién de Riesgo Institucionales.

Matrices de Riesgos Institucionales

60.027.02-001 Creacion y Elaboracion de Documentos del S.G.C, 60.027.02-002 Control de documentos del S.G.C, 60.027.02-003 Control de Registros
del S.G.C, 60.027.02-004 Acciones correctivas, correcciones y acciones de mejora, 60.027.02-006 Control del producto y-o servicio no conforme,
60.027.02-007 Auditorias internas integrales del S.G.C. y Control Interno, 60.027.02-058 Destruccion de los documentos que cumplen su periodo de
retencion, 60.027.02-071 Ingreso del archivo central e histérico al software DocuAdmin de la entidad, 60.027.02-078 Recibir y atender solicitudes del
archivo.
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

o % EFECTIVIDAD PROFESIONAL UNIVERSITARIO
253 Lograr la eficacia, | EN CONSULTAS | EFECTIVIDAD MENSUAL AREA PLANEACION E
eficiencia y efectividad de DE ARCHIVO INVENTARIO
las actividades y procesos,
a través del desarrollo de % EFICACIA
una cultura de mejora | AVANCE PLAN DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO

. EFICACIA TRIMESTRAL AREA PLANEACION E
continua MEJORAMIENTO- INVENTARIO

G. DOCUMENTAL
- % EFICACIA
§h5.6e|L0§’;§; Ola ;fecr:g(\:/:jjrzg ENTRE LA PROFESIONAL UNIVERSITARIO
SOLICITUD Y LA EFICACIA MENSUAL AREA PLANEACION E

humano, ~con  recursos | ENTREGA DE LOS INVENTARIO
técnicos y financieros de DOCUMENTOS
optima calidad que
garanticen la prestacion de
los servicios del Instituto, % EFICACIA PROFESIONAL UNIVERSITARIO
mediante la gestién ESCANEO DE EFICACIA MENSUAL AREA PLANEACION E
efectiva de las partes CAJAS INVENTARIO
interesadas.

HISTORIAL DE REVISIONES

14 30/09/2016 Revisado y actualizado

15 04/04/2017 Se hacen ajustes de forma al contenido del documento
Cambio de nombre del proceso GESTION DE ARCHIVO a GESTION DOCUMENTAL

16 15/09/2017 Adecuacion de la caracterizacion acorde a los lineamientos de la norma 1SO 9001:2015, cambio de
indicadores de gestion del proceso: GESTION DOCUMENTAL.
Ajuste a la caracterizacion atendiendo a los lineamientos del SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

17 25/10/2017 RIESGOS DEL IDESAN, modificando y agregando las actividades que responden a los controles del
SARO para su integracion.

18 18/01/2018 Revision, ajuste y actualizacion en los requisitos y documentos relacionados de la caracterizacion del
proceso.

19 12/06/2020 Actualizado con los nuevos logos institucionales

20 18/02/2021 Actualizado por la resolucién 0088 de febrero 18 de 2021
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