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CATEGORIA DEL PROCESO
APOYO
LIDER ESTRATEGICO DEL PROCESO
SECRETARIA GENERAL

LIDER OPERATIVO DEL PROCESO

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Todas las dependencias de Planta central y Direcciones Territoriales

OBJETIVO DEL PROCESO
Objetivo:

Garantizar la conservacion, integridad y completitud de los archivos documentales institucionales a través de medios tecnoldgicos y con base en los
lineamientos del archivo general de la nacion, para ofrecer servicios de calidad a los diferentes grupos de interés

ALCANCE DEL PROCESO

Inicia con la recepcion del acervo documental transferido por las diferentes dependencias al archivo central y culmina con la disposicién final definida
por las Tablas de Retencién Documental.

ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO (Cadena de Valor)

Tipo de Proveedor Entrada/ Insumo Actividad Clave Descripcién de Salida del proceso Cliente Tipo de

Proveedor del proceso la actividad Cliente
Intern Extern Intern Extern
0 0 0 0
o Normatividad P1 Inicia con la
X X |e Archivo General de | vigente en materia| e Formular el |estructuracion del « |dentificar las - Todas las X
la Nacién de Gestion Plan Plan Institucional necesidades de dependencias
Documental Institucional de | de Archivosy recursos, humanos
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Tipo de Proveedor Entrada/ Insumo Actividad Clave Descripciéon de Salida del proceso
Proveedor

Intern
0

Extern

(0]

e Entidades externas,

del proceso

la actividad

Cliente

Tipo de
Cliente

Intern Extern

0 0
Archivos culmina con la fisicos, tecnoldgicos y
entes de control | e Plan Estratégico PINAR definicion del Plan|  financieros, PINAR
de gestion de Gestion realizado formulado
¢ Dependencias documental ¢ Elaborar Plan Documental
internas de Accion de la ¢ Plan de accién del
e Normograma de la Gestion proceso realizado
Entidad Documental
e Normograma
actualizado de cuerdo a
la normatividad vigente
X X e Grupos de valor P2 Inicia conla | e Tabla de Retencion e Grupos de X X
validacion de Documental valor
o Entidades externas Documentos las TRD y actualizada, validada y
emitidos y recibidos aplicacion de aplicada e Todos los
por la Entidad Actualizar las las mismas al procesos
¢ Dependencias tablas de acervo
internas retencion documental
documental TRD
¢ Grupos de valor e Normatividad P3 Inicia con la e Documentos e Todos los X
vigente en materia capacitacion, organizados y funcionarios y
e Entidades externas de gestién por medio del descritos de acuerdo contratistas
documental Plan con la normatividad de
Brindar pautas Instituc!onql,de archivistica
« Dependencias Documentos | para Organizar |~ CaPacitacion,
internas emitidos y los archivos de Agmlnlstra??n
ibi Iy ocumenta
recibidos gestioén Brinda
asesorias 'y
parametros de
gestion
documental
X X ¢ Todas las e Tabla de H1 Inicia con la e Cronograma de eProceso de X X
dependencias Retencion valoracion de Transferencias Gestion
Documental series y Documentales. Documental
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Tipo de

Proveedor
Extern

Intern
0

(0]

Proveedor

Entrada/ Insumo Actividad Clave Descripciéon de
del proceso

la actividad

Salida del proceso

Cliente

Tipo de

Cliente
Intern Extern

0 0
¢ Grupos de valor aplicada a (series subseries e Series y subseries
y subseries con Recepcionar documentales, documentales e Funcionarios y
cierre del tramite | transferencias aplicacion de | transferidas al Archivo contratistas
administrativo) | pocumentales las TRD y Central.
transferencia al| e Acta de aprobacion del
e Series y subseries archivo central Inventario Unico eGrupos de
Documentales Documental. valor
para transferir ¢ Acta de Transferencia
desde el Archivo Documental.
de Gestion « Organizacion del
archivo central y
disposicion final de
documentos
X e Grupos de valor. ¢ Solicitud de H2 e Clasificacion, ¢ Expedientes e Funcionarios | X X
Consulta o conservacion y conformados y contratistas
¢ Entes de control. préstamo de |eAdministrarlos| administracion
documentos. archivos de de archivos. |ePrestamos al Grupo de| e Grupos De
¢ Autorizacion de Gestion y Interés. valor
consulta y archivo central | e lnicia con la
préstamo solicitud de
e Acervo e Gestionar la documentos, | ePlanilla de Consulta'y
documental del Consulta 'y autorizacion de Préstamo de
INVIAS Préstamo de préstamo y documentos
Documentos devolucion del
expediente.
X X e Funcionariosy |Acervo documental V1 e Todas las X X
contratistas gestionado e Coordinary dependenci
Monitorear el Actualizacién | e Validar que en el as
* Grupos De valor Plan y aplicacion Instituto se estda | ® Grupode
Institucional de este en el aplicando esta Valor
de Archivos Instituto. herramienta.
(PINAR)
Validacion de ¢  Tablas de Retencion
las TRD, validadas,
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Tipo de
Proveedor

Intern
0

Extern
0

Proveedor

Entrada/ Insumo Actividad Clave
del proceso

Descripcién de

la actividad

Salida del proceso

Cliente

Tipo de
Cliente
Intern Extern

0o

0

e Actualizar las inicialmente publicadas en
Tablas de por el Instituto pagina web y ser
Retencion y posterior socializadas.
Documental presentacion
(TRD) al Archivo
General de la
Nacién (AGN)
Al e Inicia con la
X X - Evaluacién y - Hallazgos de Formulacion de [ Planes de accién en | Funcionariosy| X X
L o2 ¢ Adelantar las planes de . » :
seguimiento Auditorias de ACCIONES meiora ejecucién con sus contratistas
Calidad Internas correctivas jora. respectivos informes |- Alta Direccion
- Archivo General de ylo Externas o de avances. - Evaluacion y
la Nacién. - Resultados de prdevenu_vas y seguimiento
Medicién y € mejora - Archivo
Seguimiento General de la
Nacion.

RIESGOS IDENTIFICADOS

Ver mapa de riesgos institucional

NORMATIVIDAD APLICABLE

Ver normatividad en el siguiente enlace: https://www.kawak.com.co/invias/main/gen_file-

3.1.4.php?p1=21&p2=Tm9ybWF0aXZpZGFkX2NhcmFjdGVyaXphY2IlvbI9BREIDLUNQLTEuUZG9jeA==

Recursos

Humanos

Técnicos y Tecnoldgicos

Documentos/tramites

Un (1) Profesional Especializado grado 19

Se cuenta con software Jisis,



https://www.kawak.com.co/invias/main/gen_file-3.1.4.php?p1=21&p2=Tm9ybWF0aXZpZGFkX2NhcmFjdGVyaXphY2lvbl9BRE9DLUNQLTEuZG9jeA==
https://www.kawak.com.co/invias/main/gen_file-3.1.4.php?p1=21&p2=Tm9ybWF0aXZpZGFkX2NhcmFjdGVyaXphY2lvbl9BRE9DLUNQLTEuZG9jeA==
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Tres (3) auxiliares administrativos grado 15 Se cuenta con equipos de codmputo y equipos e http://kawak.com.co/invias/consulta.php
de digitalizacion, e https://lwww.invias.gov.co/index.php/informacion-

Dos (2) Contratistas de prestacion de servicios institucional/transparencia-y-acceso-a-la-

Se esta en proceso de implementacion del informacion-publica/tablas-de-retencion-
Sistema de Gestion Documental Electrénico documental-trd

de Archivos SGDEA. e https://www.invias.gov.co/index.php/archivo-y-
documentos/cnsc/otros-planes/11729-plan-
institucional-de-archivos-pinar/file

Indicadores

Tipo Nombre Formula Unidad de Medida Meta
Respuesta a requerimientos de (( No. De Documentos Porcentajes 100%
archivos de Gestion Atendidos En El Periodo
/ No. Total, De

Documentos Solicitados
En El Archivo Central

)*100)
Respuesta a requerimientos (( No. de Documentos Porcentajes 100%
realizados al Archivo central atendidos en el periodo /

No. total, de documentos
solicitados en el Archivo
de Gestion )*100)

CONTROL DE CAMBIOS

Version Observacion
1

Los vistos buenos de elaboracion, revision y aprobacion corresponderan al reporte del submédulo “
del aplicativo KAWAK

Revisién por documento



http://kawak.com.co/invias/consulta.php
https://www.invias.gov.co/index.php/informacion-institucional/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/tablas-de-retencion-documental-trd
https://www.invias.gov.co/index.php/informacion-institucional/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/tablas-de-retencion-documental-trd
https://www.invias.gov.co/index.php/informacion-institucional/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/tablas-de-retencion-documental-trd
https://www.invias.gov.co/index.php/informacion-institucional/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/tablas-de-retencion-documental-trd
https://www.invias.gov.co/index.php/archivo-y-documentos/cnsc/otros-planes/11729-plan-institucional-de-archivos-pinar/file
https://www.invias.gov.co/index.php/archivo-y-documentos/cnsc/otros-planes/11729-plan-institucional-de-archivos-pinar/file
https://www.invias.gov.co/index.php/archivo-y-documentos/cnsc/otros-planes/11729-plan-institucional-de-archivos-pinar/file
https://www.kawak.com.co/invias/gst_documental/rxv_consulta.php?oxm_id=124

