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OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar la administracion de la documentacién del Sistema Integrado de Gestién, el archivo
y la correspondencia.
ALCANCE DEL PROCESO: Inicia con el recibo y produccién documental, ademas de la modificacién documental del Sistema y termina con la aplicaciéon de medidas de proteccion, custodia y consulta de los documentos

METODOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION: Ver ficha técnica de indicador de gestién

en archivo.
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CICLO PHVA = = >
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. Identificacién de las normas y defiicion de los - N :
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Todos los procesos, archivo Cludadania.
P general de la nacién, Lineamientos del Archivo General de la|Aprobacion y modificacién de los documentos del  |Documentos radicados debidamente
Ministerio de TICS Nacion y del Ministerio de Tecnologias |Sistema Integrado de Gestion clasificados.
de la Informacion y las Coordinar la implementacion (actualizacion y/o . s
Comunicacioens ajustes) de la tabla de retencién documental. Planilas de distribucion documental
H Duefios de proceso Control de rad|caf:}|on, de Recepcion, distribucion y tramite documental. Llst_ado de cont_rol de documentos y
documentacion registros actualizado.
Conservar y custodiar los archivo de gestién y Archivos de gestion y central conformados . .
. Duefios de proceso Listados de control de documentos y |central. y organizados. Ptocesos de la entidad, Archivo
P registros, Directrices estratégicas. [Asesorar y capacitar en la organizacion de los Solicitud de préstamo de documentos ngeral de la Nacion, )
documentos en los archivos de gestion. cuando se trate de préstamos internos comunidad en general, usuarios
Veri imientos de ciclo d 1l b tos debid t d externos, archivo departamental,
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documentales
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