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Apoyo.

Gestion Documental.

Secretaria General.

No Aplica.

No Aplica.

Administrar, custodiar y conservar los documentos producidos y recibidos por la entidad, asegurando
su integridad y su adecuado flujo, para mejorar la eficiencia administrativa y acceso oportuno a la
informacion.

Inicia con la formulacién del programa de gestién documental, continba con las actividades para el
manejo de las comunicaciones oficiales, la conformacion de los expedientes segun las respectivas
tablas de retencién documental y finaliza con la disposicién final de la documentacion.

Politicas, programas, Plan de Accién Anual | Proceso de
Gobierno Nacional. proyectos Y del proceso. Direccionamiento
lineamientos. Estratégico y
Plan Anticorrupcion y | Planeacion.
Archivo General de la Lineamientos de Atencién al
Nacién. ’ Ciudadano del | Proceso de Gestidon
Secretaria proceso. Documental.
Necesidades de Generoll Proceso de Gestidn
-, contratacién. Formular los planes y estrategias Plan Anual de | Contractual.
Proceso de Gestion -
Documental , ) del proceso. Subdirector Adaquisiciones del )
’ Politica de Gestion Administrativo proceso. Proceso de Gestion
Documental. Con base en las necesidades del | .. - Y Documental.
1. | Planear. - - ; - Financiero.
Lineamientos proceso y los lineamientos
estratégicos. emmdos_, se  formulan las Equipo de frabajo
estrategias, planes y proyectos
. - del proceso de
Procesos de | Presupuesto para cada vigencia. Ly L.
B . . - Gestion Programa de Gestidon
Direccionamiento asignado. Documental Documental Partes Interesadas
Estratégico y ’ ’ ’
Planeacion. Plofofprmo Plan Institucional de | Todos los procesos.
Estrategica Archivos (PINAR)
Institucional )
aprobada.
Proceso de Gestidn | Lineamientos de
Contractual. Contratacién.
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Comunicaciones tionar | muni ion
Partes Interesadas. _ G.es. ona as comunicaciones . .
oficiales externas | oficiales. Equipo de trabajo
. . . Partes Interesadas.
recibida. del proceso de | Comunicaciones
2. | Hacer. - - . N . . .
Comunicaciones Radicar y distribuir la | Gestidon oficiales enviadas.
. . . Todos los procesos.
Todos los procesos. oficiales internas | correspondenciainternay externa | Documental.
recibida. de la entidad.
Organizar la documentacion.
Aplicar los procesos archivisticos a | Equipo de trabajo
Documentos y
Documentos  para | los documentos que hacen parte | del proceso de .
3. | Hacer. Todos los procesos. . Ly expedientes Todos los procesos.
organizar. del acervo documental del | Gestion .
. . organizados.
Instituto de conformidad con la | Documental.
Tablas de Retencidén Documental
(TRD).
Realizar la disposicidn final.
. . Documentos o
Equipo de trabajo .
., . . expedientes de
Tablas de retencidon | Gestionar las actividades de | del proceso de =
4. | Hacer. Todos los procesos. - s Ly conservacion total, | Todos los procesos.
documental (TRD). conservacion total, seleccién o | Gestion )
o - seleccion o
eliminacion de los documentos | Documental. L -
. eliminacion.
del Instituto.
Expedientes para
fransferir. Realizar la transferencia
documental. . . .
L Equipo de trabajo | Expedientes
Tablas de retencion :
. del proceso de | transferidos y
5. | Hacer. Todos los procesos. documental. Llevar a cabo la transferencia . . Todos los procesos.
. . Gestion custodiados en el
primariac  de acuerdo con los -
- . Documental. archivo central.
Cronograma de | tiempos establecidos en la Tabla
transferencias de Retencién Documental — TRD.
documentales.
Administrar y custodiar el archivo
central.
- . . Equipo de trabajo o
Solicitud de | Gestionar el préstamo y consulta avip I Autorizacion del
p ) . del proceso de .
6. | Hacer. Todos los procesos. préstamo o consulta | de expedientes del archivo del Gestidn préstamo o consulta | Todos los procesos.
de los expedientes. Instituto, asi como la custodia de de los expedientes.
L Documental.
acuerdo con la normatividad y
lineamientos en materia de
gestiébn documental vigente.
L Realizar seguimiento y evaluar la | Secretaria
Plon = de  Accion estion del proceso General
Anual del proceso. g P ' Informe de
i Proceso de Gestion . - ., . cumplimiento y | Proceso de Gestidn
7. | Verificar. Realizar seguimiento y evaluacion | Subdirector .
Documental. Plan de - . . evaluacion de las | Documental.
L del cumplimiento de las | Administrativo y L
Adaquisiciones del . . . actividades.
estrategias, planes y proyectos | Financiero.
proceso.
formulados.
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Informacion

de

Gestion Documental.

Equipo de trabajo
del proceso de
Gestidn
Documental.

8. | Actuar.

Proceso de Gestidon
Documental.

Informe
cumplimiento
evaluacion de
actividades.

de

y
las

Implementar acciones de mejora.

base a los resultados
obtenidos y en caso de ser
necesario se implementan las
acciones de mejora para corregir
las desviaciones detectadas o
mejorar los resultados
presentados.

Con

Secretaria
General

Subdirector
Administrativo vy
Financiero.

Equipo de trabajo
del proceso de
Gestion
Documental.

Acciones de Mejora.

Todos los procesos.

Identificados a través de la herramienta definida

Identificados a fravés de la herramienta definida

CONTROL DE CAMBIOS

08/05/2023

° Se adopta como version 1 debido a la actualizacion de la Cadena de Valor en Comité Institucional de Gestidn y Desempefio del 3 de

marzo del 2023, nuevos lineamientos frente a la generacién, actualizacién y derogacién de documentos del SGI.
°  Se qgjusta el documento seguin la nueva Estructura Orgdnica aprobada por Decreto 846 del 29 de Julio del 2021.
°  Se crea la caracterizacién del proceso “Gestidon Documental”, cddigo CT-GDO, versién 1.

Nombre:
Equipo  del
Documental.
Cargo:

Nombre:

Cargo:

Proceso de Gestidon

Subdireccidon Administrativa y Financiera.

Equipo de Arquitectura de Procesos.

Oficina Asesora de Planeacién.

Nombre:

Cargo:

Nombre:

Cargo:

Maria del Pilar Gonzalez Moreno.

Subdirectora Administrativa y Financiera.

Equipo del Proceso de Gestibn Documental.

Subdireccion Administrativa y Financiera.

Nombre:

Cargo

Nombre:

Cargo:

Adriana Rocio Tovar Cortés.

Jefe Oficina Asesora de Planeacion.

Equipo de Arquitectura de Procesos.

Oficina Asesora de Planeacién.

Nombre:

Cargo:
Subdirectora
Financiera.

Maria del Pilar Gonzalez Moreno.

Administrativa

Y
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https://www.igac.gov.co/es/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/plan-anticorrupcion-y-de-atencion-al-ciudadano
https://www.igac.gov.co/es/transparencia-y-acceso-a-la-informacion-publica/plan-de-accion-anual

