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DATOS GENERALES

Clasificacion:

Apoyo

Nombre:

Gestion documental

Responsable:

Jefe administrativo, financiero y comercial.

Participantes:

Personal de apoyo del subproceso gestion documental

Implementar las actividades técnicas y administrativas que permitan un eficiente, eficaz y
efectivo manejo, y organizacion de la documentacion producida y recibida por la EIS CUCUTA

Objetivo: . . . . ., e
J SA E.S.P, con el propdsito de garantizar su consulta, conservacion, preservacion y utilizacion
desde el momento desde el momento de la produccién documental hasta su destino final.
Alcance: Inicia con la recepcién o produccion de documentos y/o solicitud de documentos de archivo, y termina
) con la seleccion y organizacion de archivos y/o préstamo de los documentos requeridos.
PROVEEDOR(ES) ENTRADAS PH ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTE(S)
INTERNOS/EXTERN VA INTERNOS/EXTERNOS
oS
Gestion Requerimientos del
documental Subproceso Identificacion de elementos g
P necesarios para el plan de In]:&?gg'gglpsirs (:(I)gleasr:)de Gestion de planeacion
Gestion de Lineamientos de accion P ’
Planeacion Planeacion Estratégica
DAFP Metodologia de
identificaciéon de
riesgos. e . Mapa de riesgos
P ilr?:t?tttljﬁcci:gr?gl)gs de riesgos de institucionales del Gestion de planeacion
. Resultados del subproceso.
Gestion de seguimiento a los
Evaluacion y riesgos.
Control
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Guia con lineamientos
establecidos para la

Identificacion de requerimientos

Informacién para el

PAAC y Mapa de riesgos

DAFP > P para el PAAC y Mapas de de corrupcion del Gestion de planeacion
construccion del Riesgos de corrupcion (MRC) subproceso.
PAAC.
Gestion
Documental
Normatividad vigente P Formulacién del PINAR PINAR Gestion Documental

Archivo General de
la Nacion

Lineamientos para la
identificacién y
valoracion de aspectos

Participacion en la identificacion
y valoracion de aspectos e

Matriz de Aspectos e

Gestion Integral e impactos P |mp§ctos ambientales Impactos Ambientales Gestion Integral
ambientales pertinentes
al subproceso
Usuarios Radicacion y entrega de Usuarios
icaci Recepcién radicacién )

Tod | C°B§2ﬁ§ﬁr&§s y H di t't? ion de d ¢ ’ Comunicaciones y/o Tod |

odos 0s istribucion de documentos Documentos odos 0s
Subprocesos Subprocesos
Todos los Documentos
Subprocesos Normatividad vigente H Custodia, organizacion, Documentos en Archivo Todos los

. preservacion y administracion Central Subprocesos
Archivo General de Tablas de Retencion
la Nacion Documental (TRD)
Documentos e
Todos los Solicitud de consulta o . informacion Todos los
. ; H C It t . -

Subprocesos préstamo de archivos onstfiay prestamo Registro de solicitudes Subprocesos

de préstamos
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Gestion Ejecuciéon del cronograma del Evidencias de ejecucion .
Documental PINAR H PINAR del PINAR Gestion Documental
Requisitos aplicables
del SGA.
Gestion Integral Matriz de Aspectos e
Impactos
Ambientales. Ejecucién de las actividades del Registros de
Riesgos y sistema actividades
oportunidades H de gestion ambiental aplicables de gestién ambiental Gestion Integral
del SGA. al aplicadas
Programas subproceso
ambientales.
Metodologias
Establecidas
Lineamientos para el
seguimiento y
Gestion de medicion.
Planeacion.
PINAR
Gestion Informacion de Gestion de
Documental Plan de accion del seguimiento y L
subproceso. evaluacion de los Planeacion.
Gestidon de v Seguimiento 'y medicién al resultados en la
Evaluacion y Mapa de ri:asggsI Subproceso informacioén rlegistradas
institucionales de cuatrimestralmente en C L
Control. subproceso. cada uno de los Gestion de Evaluacion
avances de los planes y Control.
Mapa de riesgos de
corrupcion del
subproceso.
Programa de auditorias.
Gestion Documental
Gestion Resul_taqost del Toma de acciones, correctivas
seguimiento y : » s i - i6
Documental medicion aplicado al A preventivas y/o de mejora Planes de mejoramiento S\?:Itlg::ién y Contrccj)ﬁ
Subproceso
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Gestion de Gestion de
(E:\(/)?]Iturglclon y Lineamientos para la Planeacion.
: toma de acciones, Gestién Int |

. correctivas, preventivas estion Integral.
Gestion de /o de mejora
Planeacion. y 4
Gestion Integral

ATRIBUTOS DESCRIPTORES DEL PROCESO

Recursos del proceso:

RECURSOS LOGISTICOS, FisSICOS Y
TECNOLOGICOS:

Impresora, escaner

Computadoras

Modulares o estaciones de trabajo
Carpetas

Archivos

Papel

Tinta/toner

Boligrafos, marcadores, perforadoras,
grapadoras

Sistema de Videoconferencias

RECURSOS HUMANOS

e Jefe Administrativo, Financiero y Comercial.
e Personal de Apoyo del Subproceso Gestion
documental

Documentacién del proceso:

Ver listado maestro de informacién documentada

Mecanismos de seguimiento del proceso:

Auditorias
Revisién por la direccion

Mecanismos de medicién del proceso:

Ver matriz de indicadores por Subprocesos

Riesgos y oportunidades asociadas
proceso:

al

Ver matriz de riesgos y oportunidades
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Requisitos legales y reglamentarios
asociados al proceso:

Ver matriz de requisitos legales y reglamentarios

Requisitos normativos del proceso:

Requisitos ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015 aplicables




