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os instrumentos
archivisticos son
herramientas con
propésitos especificos, Subgerencia
Cuadro_Caracterizacion_D |Relacion detallada de Documentos . " INSTRUMENTOS .| que tienen por objeto Jerenci L . A
PROCESO GESTION GDOC-PR-01 |GPOC-01-FR- | Registo_Activos idos en el area listado maestro | Espafiol x |Servidor/Disco | 5y yig X ARCHIVISTICOS | Cuadro Caracerizacion| o o) adecuado X Administrativay |50 iie Repositorio Share |\, A pjica Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL 01 i \ duro Documental Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental
_Inform de registros producidos en el area Y PROGRAMAS desarrollo & N
I i de Tecnologia
implementacion de la
gestion
yla
finnin arshivietine an
Los instrumentos
Documento que evidencia el estado archivisticos son
de la gestion documental en la herramientas con
entidad publica, considerando if i
aspectos administrativos, que tienen por objeto Subgerencia
PROCESO GESTION N Di ico Integral i ivisti de ion, . Servidor /Disco " apoyar el adecuado Administrativa y " . Repositorio Share N Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL GDOC-PR-01 [No Aplica D [ y asi Espafiol X duro Pdf, Xis x Sin establecer desarrollo e X Financiera/ Gerencia Disponible Point No Aplica Financiera-Gestion Documental
como la validacion de su implementacion de la de Tecnologia
cumplimiento normativo, gestion
identificacion de aspectos criticos, documental y la
debilidades, fortalezas,ect: funcién archivistica en
las Entidad
Los instrumentos
archivisticos son
PROCESO GESTION Solicitud_Actualizacion_Inst| COmUnicacion oficial de Servidor /Disco INSTRUMENTOS |1 1. de retencion gz‘r’a‘s’gﬂig‘:’"m' ﬁﬁ:ﬁ?ﬁﬁa y Repositorio Share Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL GDOC-PR-01 |No Aplica rumsn(o:Archivlmioc - requ_er_m,lento actualizar instrumento | Espaiol X duro Pt X ARCHIVISTICOS Documental que tienen por objeto X Financiera/ Gerencia Disponible Point, Cordis-Wcc No Aplica Financiera-Gestion Documental
archivistico Y PROGRAMAS apoyar el adecuado y
de Tecnologia
desarrollo e
implementacion de la
nactitn
Documento que lista
. los pasos y acciones
fhorisirt it ot st S
PROCESO GESTION GDOC-PR-01 |No Aplica F'Ia‘n_lnshtuclonal_ArChlvos articula con los demés planes y Espafiol X Servidor /Disco Pdf X PLANES F'Ian‘lnsﬂtuclonal de |y recursos, ullllza.dqs X A.dmlnl.slrallva y o Disponible RePoslmrlo Share No Aplica .Subg.erencla A‘d'mlnlstrahva y
DOCUMENTAL _Pinar N N duro Archivos PINAR- para lograr un objetivo Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental
proyectos estratégicos previstos por p -
. . ; especifico o metas. de Tecnologia
la entidad en cada vigencia anual )
propuesta de la gestion
Documental
L que contiene el Conjunio L que
de planes, programas y estrategias hacen parte de los
que posibilitan la conservacion instrumentos
documental de los documentos archivisticos y hace
fisicos y la preservacion digital a parte del compendio de Subgerencia
;| largo plazo de los documentos . " Plan Sistema herramientas AT . ; R
PROCESO GESTION GDOC-PR-01 [NoAplica | Fan_Integrado_Conservaci | {7 e . producidos o recibidos | Espafiol x |Servidor/Disco | o X PLANES Integrado de estratégicas de X Administrativay | o oonibie Repositorio Share |\ jica Subgarencia Administrativa y
DOCUMENTAL 6n_Sic- N -~ duro n s Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental
= por la entidad en el cumplimiento de Conservacion planeacion con las que d N
N L " e Tecnologia
sus funciones administrativas y cuenta el proceso de
misionales; este instrumento gestion documental,
archivistico hace parte del para conservar y
compendio de herramientas preservar la memoria
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Los instrumentos
archivisticos son
Es el instrumento archivistico que herramientas con
formula y documenta el desarrollo propositos especificos,
sistematico de los procesos INSTRUMENTOS. que tienen por objeto Subgerencia
PROCESO GESTION N ogl _Gestion_Docum ivisti i ala . Servidor /Disco Programa de Gestion |apoyar el adecuado Administrativa y . . Repositorio Share N Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL GDOC-PR-01|NoAplica |2l 'bGp gestion de la documentacion de LA | =Pl X auro Pt x ¢I§CRF(|:IVISTICOS D X Financieral Gerencia | 2'POMPle Point No Aplica Financiera-Gestion Documental
entidad, con el objeto de facilitar su implementacion de la de Tecnologia
tilizacion y gestion
conservacion. documental y la
funcién archivistica en
las entidades
Subsrie 0 Documento
N que Describe las
Documento que plasma el conjunto v
P responsabilidades, N
de principios, normas y valores que Compromisos. nommas Subgerencia
PROCESO GESTION GDOC-PR-01 |No Aplica Politica Integral Gestion rigen el funcionamiento de los Espafiol X Servidor /Disco Pdf X POLITICAS Politica Gestion tanto de la entidad y X A.dmlnl.slrallva y o Disponible RePoslmrlo Share No Aplica .Subg.erencla A‘d‘mlnlstrahva y
DOCUMENTAL Documental procesos y el actuar de los duro Documental de los funcionarios o Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental
colaboradores de la entidad en de Tecnologia
" de los empleados en
cuanto a la gestion documental. 8
todos los niveles
jerarquicos.
Herramienta gerencial que tiene por
objetivo principal presentar el estado
actual de uno o varios elementos de Subgerencia
PROCESO GESTION " la medicion (indicadores, planes, Servidor /Disco " " " Administrativa y " " Repositorio Share " Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL GDOC-PR-01(NoApica  |[sbieroRCopal estrategias, iniciativas) de la gestion | E5P2N°! X |quro Xis X No aplica No aplica No aplica X Financieral Gerencia | D/SPOnible Point No Aplica Financiera-Gestion Documental
de la entidad, bien sea a nivel global de Tecnologia
o por cada una de sus dependencias
0 procesos.
Los instrumentos
archivisticos son
herramientas con
Documento que tiene por objeto dejar INSTRUMENTOS. Pm:; esPe;'i;D;s' Subgerencia
PROCESO GESTION . Acta_Revision y/o ajustes | constancia de la agenda, desarrollo Servidor /Disco Programa de Gestion a por Administrativa y " . Repositorio Share . Subgerencia Administrativa y
GDOC-PR-01 [No Aplica é N ¢ X PDF X ARCHIVISTICOS apoyar el adecuado X amin's ._ | Disponible ! No Aplica SUbge N
DOCUMENTAL Documentos_Técnicos tematicos y compromisos de una duro Documentasl Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental
N Y PROGRAMAS desarrollo e N
reunién en temas tratados h o de Tecnologia
implementacion de la
gestion documental y la.
funcion archivistica en
las entidad.
Los instrumentos
archivisticos son
Documento que tiene por objeto dejar herramientas con
constancia de la agenda, desarrollo propsitos especificos, Subgerencia
y . |tematicos y compromisos de una . " INSTRUMENTOS . |que tienen por objeto Jerenci . - y
PROCESO GESTION GDOC-PR-01 |No Aplica Acta_Comité_Inst_Gestion reunion en temas tratados en el Espafiol X Servidor /Disco Pdf X ARCHIVISTICOS Programa de Gestion apoyar el adecuado X A_dmlnl_slranva y o Disponible Re_posmoﬂo Share No Aplica Oficina Asers_ora de Planeacion y
DOCUMENTAL _Desempefio " . N duro Documentasl Financiera/ Gerencia Point Aseguramiento de Procesos
comité Institucional de Gestion y Y PROGRAMAS desarrollo e de Tecnologia
Desempefio,de la Gestion implementacion de la log!
Documental y otros afines gestion documental y la
funcion archi
las entidad.
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Los instrumentos
archivisticos son
Documento cuyo objetivo consiste herramientas con
en transmitir informacion sobre uno o propsitos especificos, Subgerencia
N N varios tematicas en funcion de la N " INSTRUMENTOS " que tienen por objeto o N - N . "
PROGESO GESTION GDOC-PR-01 [NoAplica | formes_Ejecucion_Prove | oo is documental, la cual ha sido | Espariol x |Servidor/Disco | by X ARCHIVISTICOS |Programa de Gestion . - o/ adecuado X Administrativay oy onipie Repositorio Share |\, apica Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL ctos " duro Documentas! Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental
tratada y analizada , con sus Y PROGRAMAS desarrollo e N
| I h o de Tecnologia
recomendaciones y conclusiones implementacion de la
gestion documental y la.
funcion archivistica en
las entidad.
Los instrumentos
archivisticos son
herramientas con
INSTRUMENTOS :ue n'e:E ?&ﬁgﬁs Subgerencia
PROCESO GESTION GDOG-PR-01|No Apica enta : resumen 10| g ol X |Servidor Disco Ppt, POF X ARCHIVISTICOS | Programa de Gestion e X Administrativay | Repositorio Share | Aplica Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL archivisticos realizado o propuesto duro Documentas! Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental
'Y PROGRAMAS desarrollo e N
: " de Tecnologia
implementacion de la
gestion documental y la
funcién archivistica en
las entidad.
Los instrumentos
archivisticos son
herramientas con
propésitos especificos, Subgerencia
01ER| Vi y Registro o documento donde se deja . " INSTRUMENTOS . |que tienen por objeto Jerenci . . A
PROCESO GESTION GDOC-PR-01 GDOC-01-FR- Vlslls_a aoompaﬂgmlen(o constancia de la visita a un proceso | Espafiol X Servidor /Disco Pdf X ARCHIVISTICOS Programa de Gestion apoyar el adecuado X A_dmlnl_slranva y o Disponible Re_posmoﬂo Share No Aplica _Subggrsncla A_dmlnlstranva y
DOCUMENTAL 02 Archivo de Gestion h " duro Documental Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental
del estado su informacion. 'Y PROGRAMAS desarrollo e N
h o de Tecnologia
implementacion de la
gestion documental y la.
funcion archivistica en
las entidad.
Documento que redine la informacion Los instrumentos
analizada y depurada sobre el estado archivisticos son
actual de la gestion documental en la herramientas con
st ;| entidad, luego de un conjunto de propésitos especificos, "
Diagnéstico_Integral_Gesti o1 un cor 0 " Subgerencia
- = = actividades de verificacion, en lo N " INSTRUMENTOS N que tienen por objeto o N - N . N
PROCESO GESTION GDOC-PR-02 |No Aplica~ |°" | relativo a aspectos administrativos, | Espafiol x |Servidor/Disco | o X ARCHIVISTICOS |Programa de Gestion | oo o /o decuado X Administrativay | o oonibie Repositorio Share |\ A jica Subgarencia Administrativa y
DOCUMENTAL documental_Administracion e " duro Documentas! Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental
- - archivisticos, de conservacion, Y PROGRAMAS desarrollo e N
_Archivos . : " de Tecnologia
infraestructura y tecnologia. Asi implementacion de la
mismo, contempla, el cumplimiento gestion documental y la
de la normativa vigente y aspectos funcion archivistica en
rritinne (ahili fartalazac lac antidad
Documento que contiene el conjunto
de planes, programas y estrategias Documentos que
que posibilitan la conservacion hasem parto da los
documental de los documentos nacen pa
o sty instrumentos
fisicos y la preservacion digital a umer
archivisticos y hace
largo plazo de los documentos ¢
- N " parte del compendio de
electronicos, producidos o recibidos © .
PROCESO GESTION Plan _Sistema Integrado | PO" /2 entidad en el cumplimiento de Servidor /Disco Plan Sistema 22{3'2;?3329 i:ﬁ:;rrg:m y Repositorio Share Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL GDOC-PR-02 |No Aplica Conservacion -sic- s'fs.'uncm_'es ae!mmlslrauvas y Espafiol X duro X PLANES Integrado de planeacion con las que X Financiera/ Gerencia Disponible Point No Aplica Financiera-Gestion Documental
misionales; este instrumento Conservacion N
et cuenta el proceso de de Tecnologia
archivistico hace parte del fom dorormontal
compendio de herramientas ges d
i - para conservar y
estratégicas de planeacion con las .
L preservar la memoria
que cuenta el proceso de gestion preserv:
institucional a través
documental, para conservar A
e del tiempo
preservar la memoria institucional a
través del tiempo.
Herramienta archivistica que Herramienta
describe la relacion sistemética y archivistica que
detallada de las unidades describe la relacion Subgerencia
PROCESO GESTION GDOC-03-FR-; N documentales existentes en los . Servidor /Disco Inventarios sistematica y detallada Administrativa y " . Repositorio Share N Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL GDOC-PR-02 | oy Inventario documental archivos, siguiendo la organizacion | =P X |duro Xis X INVENTARIOS | 4o umentales de las unidades X Financieral Gerencia | 'POMPle Point No Aplica Financiera-Gestion Documental
de las series documentales y que el documentales de Tecnologia
articulo 26 de la Ley 594 de 2000, i en los
ohlina  Iac anfidades da la archivne_siauiendn Ia
?oor(\:t;je"r:rgloc%ﬁun(o de Subgerencia
PROCESO GESTION " Informe semestral de Informe semestral de ejecucion y Servidor /Disco Sistema integrado de Administrativa y " " Repositorio Share " Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL GDOC-PR-02 |No Aplica ejecucion avance del SIC X duro X PLANES i IC planes, ias que y X Financiera/ Gerencia Disponible Point No Aplica Financiera-Gestion Documental
I:' de Tecnologia
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Hace alusién a un documento que se Documento que

encuentra en otra parte, sin importar contiene el conjunto de

su soporte, direccionando al planes, programas y "
PROCESO GESTION GDOC-03-FR: documento al que e estd haciendo Servidor Di Sistemaintegrado de | 2S1Tatedias que i Repositorio Sh s ia Administra
DOGUMENTAL GDOC-PR-02 | > 2> | Referencia cruzada referencia. Este aplica para los X | qordorfisco 1 pat X PLANES stema In'edrat® 4e | posibilitan la X amnisaiay | Disponible opastiorio SNAre | No Aplica Subgerencia Administrativa y

" N uro " Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental

archivos de gestion, central e conservacion de Tecnologia

histérico de las unidades documental de los

administrativas; expediente fisico, documentos fisicos y la

digital vio i preservacion diaital a

El indice electrénico constituye un Documento que

objeto digital donde se establecen & contiene el conjunto de

identifican los documentos planes, programas y

electronicos que componen el estrategias que

expediente, ordenados de manera posibilitan la

cronolégica y segun la disposicion de conservacion

los documentos, asi como otros documental de los

datos con el fin de preservar la documentos fisicos y la Subgerencia
PROCESO GESTION GDOC-03-FR-|, . N integridad rmitir la recuperacion Servidor /Disco Sistema integrado de reservacion digital a Administrativa " " Repositorio Share " Subgerencia Administrativa
DOCUMENTAL GDOC-PR-02 | o3 Indice electrénico de oo, E oliado da los ex‘:)edientes Espafiol X auro Xis; Pt X PLANES conservacion SIC. |pargo plazo de o5 X Financiera/ Gerencia |DisPonible Pont. No Aplica Fina:?:iera-eesﬁo‘n Documental

electronicos se llevara a cabo documentos de Tecnologia

mediante un indice electronico, electronicos,

firmado digitalmente por la autoridad, producidos o recibidos

érgano o entidad actuante, segin por la entidad en el

proceda. Este indice garantizara la cumplimiento de sus

integridad del . : :

y permitira su recuperacion cuando administrativas y

se requiera misionales

que
contiene el conjunto de "

OCESO GESTIO! I nforme de avances Informe de avances implementacion Servidor /Di si I planes, programas y S"bg.e.rem:'.a itorio S| S " o
PROCESO GESTION GDOG-PR-02 |No Apica implementacion del sistema | ¢ 8 T EER RS OO Espariol X [ServidorDisco | o X PLANES istema integrado de s que X Administrativay | Repositorio Share |\ x pc Subgerencia Administrativay
DOCUMENTAL integrado de conservacion . - duro SIC e Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental

sic conservacion sic posibilitan _Ia de Tecnologia
conservacion
Documento que
contiene el conjunto de
planes, programas y
estrategias que
posibilitan la
conservacion
documental de los
Informe anual de avances N " " N docume"t.o.s 'i§i«?os via Subge_renci_a - N . N
PROCESO GESTION GDOC-PR-02 |NoAplica  |Informe anual Sic implementacién del sistema Espariol x |Servidor/Disco | o X PLANES Sistema integrado de | preservacion digitala | Administrativay | pyonibie Repositorio Share |\, A jica Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL - . " duro conservacion-SIC largo plazo de los Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental
integrado de conservacion sic N
documentos de Tecnologia
electronicos,
producidos o recibidos
por la entidad en el
cumplimiento de sus
funciones
administrativas y
misionales
Formato preimpreso, cuyo objetivo es. Documentos que
PROCESO GESTION GDOC-03-FR- :g:'::rymzzr'z s do i STERENC Transerencias caosssose Raoatea Repositorio Share Subgerencia Administrativa
DOCUMENTAL GDOC-PR-03 | Hoja de control cada tipo documental que conforma | Espafiol X Papel No Aplica X DOCUMENTALE | Documentales documentos X Financteral Ge:r/encia Disponible Poi‘r’“:s No Aplica Financiora Gostion Documen";l
la Unidad Documental con el fin de Primarias organizados, desde los N
s " S | ” de Tecnologia
contar con una bitacora lo contenido archivos de gestion de
del mi; el obieto de garantizar I jasy
K
ez BOGOT/\
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Hace referencia a un documento que Documentos que
se encuentra en otra parte, sin TRANSFERENCI evidencian la remision Subgerencia

importar su soporte, direccionando al £ M 5 |Servidor /pisco M AS E’:::;?;gf: o el traslado de Administrativay
documento al que se esta haciendo pal duro DOCUMENTALE Primari documentos Financiera/ Gerencia
: " rimarias i} -

referencia. Este aplica para los S organizados, desde los de Tecnologia
archivos de gestion. central e archivos de aestion de
E1indice €Iectronico constituye un Documentos que
objeto digital donde se establecen e TRANSFERENCI : evidencian la remision Subgerencia
g . " Transferencias M

los Espafiol X Servidor /Disco X AS Documentales o el traslado de X Administrativa y
electronicos que componen el pal duro DOCUMENTALE Primarias documentos Financiera/ Gerencia
expediente, ordenados de manera s organizados, desde los de Tecnologia

Repositorio Share
Point

Subgerencia Administrativa y

Referencia cruzada Financiera-Gestion Documental

Disponible

PROCESO GESTION GDOC-03-FR- "
02 No Aplica

DOCUMENTAL GDOC-PR-03

PROCESO GESTION
DOCUMENTAL

Repositorio Share
Point

GDOC-03-FR-|, " . N Subgerencia Administrativa y
GDOC-PR-03 | i~ Indice Disponible No Aplica Financiora Gostion Docomental

Documentos que
evidencian la remisién

Herramienta archivistica que
describe la relacion sistemética y
detallada de las unidades Servidor /Disco A Transferencias o el traslado de
Inventario documental documentales existentes en los Espariol X Pdf X Documentales documentos X
" . P duro DOCUMENTALE - "
archivos, siguiendo la organizacion s Primarias organizados, desde los
de las series documentales y que el archivos de gestion de
articulo 26 de la Lev 594 de 2000. las dependencias v
Uocumentos que
evidencian la remisién

Documento, cuya finalidad es dejar TRANSFERENCI || o as 08l raslado de
Acta visita acompafiamiento | por escrito todo lo tratado y Espariol X Servidor /Disco Pdf X AS Documentales organizados, desde los X
archivo de gestion considerado en una reunion, con sus pal duro h DOCUMENTALE N rgar e
s Primarias archivos de gestion de
COMpromisos. S N
las dependencias y
oficinas de la Entidad al

Subgerencia
Administrativay
Financiera/ Gerencia
de Tecnologia

TRANSFERENCI
s Repositorio Share
Point

Subgerencia Administrativa y

PROCESO GESTION GDOC-03-FR-
04 Financiera-Gestion Documental

DOCUMENTAL GDOC-PR-03 Disponible

No Aplica

Subgerencia
Administrativa y
Financiera/ Gerencia
de Tecnologia

PROCESO GESTION
DOCUMENTAL

Repositorio Share
Point

N " . N Subgerencia Administrativa y
GDOC-PR-03 | No Aplica Disponible No Aplica Financiora Gostion Docomental

evidencian la remision
o el traslado de

Relacién escrita de lo sucedido, TRANSFERENCI documentos

- . Transferencias organizados, desde los
Acta cumplimiento de tratado 0 acordado, con Espariol x |Servidor/Disco | X AS Documentales archivos de gestionde | X
‘en una reunion con

duro DOCUMENTALE | 5/ rias las dependencias y
usuarios de La entidad s oficinas de la Entidad al
Archivo Central de
acuerdo con los

Subgerencia
Administrativa y
Financiera/ Gerencia
de Tecnologia

PROCESO GESTION
DOCUMENTAL

Repositorio Share
Point

N " . N Subgerencia Administrativa y
GDOC-PR-03 | No Aplica Disponible No Aplica Financiora Gostion Docomental

Son todas aquellas
comunicaciones que
ingresen a la Entidad
que deberan ser
revisadas, para
CONSECUTIVO | & ncecutivo de Zf'mmpﬁén'am los
Comunicacion oficial de resplesta o Servidor /Disco N

salida a una solicitud o tramite Espafiol x duro Pof X COMUNICACION | Comunicaciones — fanexos, el destino y los | - X Ernters Govencia
Oficiales Recibidas datos de origen del

ES OFICIALES ciudadano o entidad de Tecnologia

que las remite,
direccion donde se
deba enviar respuesta
y asunto
correspondiente.

Comunicacion oficial, Subgerencia

GDOC-PR-04 digitalizadas y asignadas
Tramite

PROCESO GESTION
DOCUMENTAL

Repositorio Share
Point

" . N Subgerencia Administrativa y
Disponible No Aplica Financiera-Gestion Documental

Son todas aquellas
comunicaciones que
ingresen a la Entidad
que deberan ser
revisadas, para
verificar la
Numero y data del registro en el Senvidor IDisco CONSECUTVO | ¢ s cutivo de competencia, los
sistema para seguimiento a la Espariol x Pdf X Comunicaciones anexos, el destinoy los | X
- Pare duro COMUNICACION | 21 ne ‘
Comunicacion Oficiales Recibidas |datos de origen del
ES OFICIALES : :
ciudadano o entidad
que las remite,
direccion donde se
deba enviar respuesta
y asunto
correspondiente.

Subgerencia
Administrativa y
Financiera/ Gerencia
de Tecnologia

PROCESO GESTION Registro Comunicacion
DOCUMENTAL GDOC-PR-04 Oficial aplicativo cordis

Repositorio Share
Point

" . N Subgerencia Administrativa y
Disponible No Aplica Financiera-Gestion Documental

Piiossiere o
T BOGOT/\
cosrosiin

GDOC-01-FR-01
V.1
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Son todas aquellas
‘comunicaciones que
ingresen a la Entidad
que deberan ser
revisadas, para
verificar la
Consecutivo de ‘competencia, los
Comunicaciones anexos, el destino y los X
Oficiales Recibidas datos de origen del
ciudadano o entidad
que las remite,
direccién donde se
deba enviar respuesta
y asunto
correspondiente.

CONSECUTIVO Subgerencia
Administrativa y
Financiera/ Gerencia

de Tecnologia

Docuemnto donde se deja Servidor /Disco
constancia o registro de la entrega o | Espafiol X Pdf X

transferencia de la comunicaicon curo COMUNICACION
ES OFICIALES

PROCESO GESTION Planilla de entrega de

Repositorio Share
DOCUMENTAL GDOC-PR-04 correspondencia (er)

Point

Subgerencia Administrativa y

Disponible Financiera-Gestion Documental

No Aplica

Son todas aquellas
‘comunicaciones que
ingresen a la Entidad
que deberan ser
revisadas, para
verificar la
Consecutivo de competencia, los
Comunicaciones anexos, el destino y los X
Oficiales Enviadas datos de origen del
ciudadano o entidad
que las remite,
direccién donde se
deba enviar respuesta
y asunto
correspondiente.

Subgerencia
Administrativay
Financieral Gerencia
de Tecnologia

CONSECUTIVO
Comunicacién oficial de respiesta o Servidor IDisco DE
salida a una solicitud o tramite Espafiol X duro Paf X COMUNICACION

ES OFICIALES

Repositorio Share
Point

Subgerencia Administrativa y

Comunic_Oficio Respuesta Financiera-Gestion Documental

Disponible

PROCESO GESTION GDOC-04-FR- "
o1 No Aplica

DOCUMENTAL GDOC-PR-04

Son todas aquellas
‘comunicaciones que
ingresen a la Entidad
que deberan ser
revisadas, para
verificar la
Consecutivo de ‘competencia, los
Comunicaciones anexos, el destino y los X
Oficiales Enviadas datos de origen del
ciudadano o entidad
que las remite,
direccién donde se
deba enviar respuesta
y asunto
correspondiente.

CONSECUTIVO Subgerencia
Administrativa y
Financiera/ Gerencia

de Tecnologia

Repositorio Share
Point

Subgerencia Administrativa y

Disponible Financiera-Gestion Documental

PROCESO GESTION GDOC-04-FR-| Comunic_memorando Comunicacién oficial interna entre Servidor /Disco No Aplica
02 i

DOCUMENTAL GDOC-PR-04 o Espafiol X lduro Pdf X COMUNICACION

ES OFICIALES

Son todas aquellas
‘comunicaciones que
ingresen a la Entidad
que deberan ser
revisadas, para
verificar la
Consecutivo de ‘competencia, los
Comunicaciones anexos, el destino y los X
Oficiales Enviadas datos de origen del
ciudadano o entidad
que las remite,
direccién donde se
deba enviar respuesta
y asunto
correspondiente.

CONSECUTIVO Subgerencia
Administrativa y
Financiera/ Gerencia

de Tecnologia

PROCESO GESTION ) SR Comunicacién oficial de respiesta o Servidor IDisco
DOCUMENTAL GDOC-PR-04 |No Aplica | Comunicacion oficial EE | 5217 5 yna solicitud o tramite Espafiol X |duro Paf X COMUNICACION

ES OFICIALES

Repositorio Share
Point

Subgerencia Administrativa y

Disponible Financiera-Gestion Documental

No Aplica

Piiossiere o
T BOGOT/\
cosrosiin

GDOC-01-FR-01
V.1
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Fecha de i6 lidacio 30/11/2024

Son todas aquellas
‘comunicaciones que
ingresen a la Entidad
que deberan ser
revisadas, para
verificar la
Consecutivo de ‘competencia, los
Comunicaciones anexos, el destino y los X
Oficiales Enviadas datos de origen del
ciudadano o entidad
que las remite,
direccién donde se
deba enviar respuesta
y asunto
correspondiente.

CONSECUTIVO Subgerencia
Administrativa y
Financiera/ Gerencia

de Tecnologia

PROCESO GESTION ) Registro Comunicaci Registro de radicado del Servidor IDisco
DOCUMENTAL GDOC-PR-04 |NoAplica | £1emas Enviadas en Aplicatiov cordis Espafiol X Pdf X

Repositorio Share
Point

Subgerencia Administrativa y

Disponible Financiera-Gestion Documental

duro COMUNICACION No Aplica

ES OFICIALES

Son todas aquellas
‘comunicaciones que
ingresen a la Entidad
que deberan ser
revisadas, para
verificar la
Consecutivo de competencia, los
Comunicaciones anexos, el destino y los X
Oficiales Enviadas datos de origen del
ciudadano o entidad
que las remite,
direccién donde se
deba enviar respuesta
y asunto
correspondiente.

Subgerencia
Administrativay
Financieral Gerencia
de Tecnologia

CONSECUTIVO
PROCESO GESTION ) _— Registro o evidencia de la entrega Servidor IDisco DE
DOCUMENTAL GDOC-PR-04 |No Aplica Noltificacion Entrega oficial al destinatario Espafiol X |duro Paf X COMUNICACION

ES OFICIALES

Repositorio Share
Point

Subgerencia Administrativa y

Disponible Financiera-Gestion Documental

No Aplica

Son todas aquellas
‘comunicaciones que
ingresen a la Entidad
que deberan ser
revisadas, para
verificar la
Consecutivo de ‘competencia, los
Comunicaciones anexos, el destino y los X
Oficiales Enviadas datos de origen del
ciudadano o entidad
que las remite,
direccién donde se
deba enviar respuesta
y asunto
correspondiente.

CONSECUTIVO Subgerencia
Administrativa y
Financiera/ Gerencia

de Tecnologia

Regsitro o reporte consolidado de 3 ;
cominucaciones entregadas Espafiol x  |ServidorDisco |5 x

P . . duro COMUNICACION
distribuidas a destinatarios ES OFICIALES

PROCESO GESTION Reporte entrega

) Repositorio Share
DOCUMENTAL GDOC-PR-04 |No Aplica oficial

Point

Subgerencia Administrativa y

Disponible Financiera-Gestion Documental

No Aplica

Son todas aquellas
‘comunicaciones que
ingresen a la Entidad
que deberan ser
revisadas, para
verificar la
Consecutivo de ‘competencia, los
Comunicaciones anexos, el destino y los X
Oficiales Enviadas datos de origen del
ciudadano o entidad
que las remite,
direccién donde se
deba enviar respuesta
y asunto
correspondiente.

CONSECUTIVO Subgerencia
Administrativa y
Financiera/ Gerencia

de Tecnologia

Reg_sitro o !'epome consolidado de Eevarol M Servidor /Disco - M
pa duro COMUNICACION

ES OFICIALES

Repositorio Share
Point

Subgerencia Administrativa y

PROCESO GESTION Reporte de comunicaciones
no Financiera-Gestion Documental

DOCUMENTAL GDOC-PR-04 |No Aplica Disponible No Aplica

o
distribuidas a destinatarios

Piiossiere o
T BOGOT/\
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Fecha de i6 lidacio 30/11/2024

Son todas aquellas
‘comunicaciones que
ingresen a la Entidad
que deberan ser
revisadas, para
CONSECUTIVO Consecutivo de zzzf::h:’?cia los. Subgerencia
PROCESO GESTION N Soporte entre Registro que evidenca la entr: o Servidor /Disco o o Administrativa " " Repositorio Share " Subgerencia Administrativa
DOCUMENTAL GDOC-PR-04 |No Aplica oormnicacic‘,:goaﬁcial saelsja deqla comunicacion 0 |Esparil X |quro Pdf X COMUNICACION | Gomunicaciones anexos, el destinoy los | X Financiera/ Ge{encia Disponible Foi;::s No Aplica Fina:?:iera-eesﬁo‘n Documen{al
Oficiales Enviadas datos de origen del N
ES OFICIALES N N de Tecnologia
ciudadano o entidad
que las remite,
direccién donde se
deba enviar respuesta
y asunto
correspondiente.
Son todas aquellas
‘comunicaciones que
ingresen a la Entidad
que deberan ser
revisadas, para
) ) CONSECUTIVO ) verificarla Subgerencia
PROCESO GESTION GDOC.PR04 | No Aplica | RePOrte mensual rémites mmz:";'g:s:ng;ﬂgm Esparol X |ServidorDisco | X gg'r‘"s:r“’ig:‘g’o::s :ﬁg‘:’:fgfzs'zzc yios| x Administrativa y Disponible Repositorio Share |y e Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL pendientes por oficina . duro COMUNICACION N N o Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental
seguimiento ES OFICIALES Oficiales Enviadas datos de origen del de Tecnologi
" N logia
ciudadano o entidad
que las remite,
direccién donde se
deba enviar respuesta
y asunto
correspondiente.
Herramienta archivistica que
describe la relacion sistematica y
detallada de las unidades
existentes en los Registro o evidencia de
archivos, siguiendo la organizacion traslado de unidades
de las series documentales y que el TRANSFERENCI Transferencias documentales desde el Subgerencia
PROCESO GESTION N N articulo 26 de la Ley 594 de 2000, Servidor /Disco . AS Archivo Central de la Administrativa y " " Repositorio Share " Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL GDOC-PR-05 |No Aplica Inventario Documental obliga a las entidades de la Espafiol X |quro Xls;.Paf X DOCUMENTALE |20cumentales entidad a las X Financieral Gerencia | D/SPOnible Point No Aplica Financiera-Gestion Documental
o 14 POl Secundarias N h .
‘Administracion Publica a elaborar S instalaciones del de Tecnologia
inventarios de los documentos que Archivo Bogota
produzcan en ejercicio de sus Conservacion Total
funciones, de manera que se
asegure el control de los documentos
en sus diferentes fases
Registro o evidencia de
traslado de unidades
TRANSFERENCI Transferencias documentales desde el Subgerencia
PROCESO GESTION GDOC-04-FR- | 11 ofick Comunicacién Informamdo traslado = Servidor /Disco AS Archivo Central de la Administrativa y " " Repositorio Share " Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL GDOC-PR-05 | oy Comunicac oficial oficio ;- ¢omacion Espafiol X |duro P X DOCUMENTALE |gooumentales entidad a las X Financieral Gerencia | 'POMPle Point No Aplica Financiera-Gestion Documental
ecundarias N N N
S instalaciones del de Tecnologia
Archivo Bogota
Conservacion Total
Registro o evidencia de
Documento escrito informativo con raslado de unidades "
PROCESO GESTION Informe Transferencia | Proposito de comunicar, describir, Servidor IDisco EANSFERENCI Transferencias e G o ;S\:E::trrg;a y Repositorio Share Subgerencia Administrativay
DOCUMENTAL GDOC-PR-05 [NoAplica | 4ocumental secundaria | ¢ refiere hechos obtenidos o Espafiol X lauro Pt X DOCUMENTALE |D0cumentales entidad a las x Financiera/ Gerencia |'SPOMPle Point No Apiica Financiera-Gestion Documental
verificados de la transferenmcia s Secundarias N h .
secundaria |ns'a!ac|ones del de Tecnologia
Archivo Bogota
Conservacion Total
Documento donde se consigna por Registro o evidencia de
escrito el resultado de las traslado de unidades
deliberaciones y acuerdos de del TRANSFERENCI Transferencias documentales desde el Subgerencia
PROCESO GESTION N Acta comité institucional de | 6rgano colegiado, comité . Servidor /Disco AS Archivo Central de la Administrativa y " . Repositorio Share N Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL GDOC-PR-05 [NoAplica | o ciany ftucional de gestion y Espafiol A Pt x DOCUMENTALE g““’“e"fa'es entidad a las X Financiera/ Gerencia |2 /SPonible Point No Aplica Financiera-Gestion Documental
N ecundarias N N N
donde se da aprobacion y dela S instalaciones del de Tecnologia
constancia a las consideraciones del Archivo Bogota
traslado. Conservacion Total
K
ez BOGOT)
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Fecha de

PROCESO GESTION
DOCUMENTAL

GDOC-PR-05

No Aplica

30/11/2024

Solicitud publicacién

Solicitud a comunicaciones publicar
el inventario de los documentos a
eliminar segin Dispoisicion final en
TRD

Espariol

Servidor /Disco
duro

ACTAS

Actas Eliminacion
Documental

Registro o evidencia de
traslado de unidades

documentales desde el
Archivo Central de la
entidad a las

i iones del
Archivo Bogota
Conservacion Total

Subgerencia
Administrativay
Financieral Gerencia
de Tecnologia

Disponible

Repositorio Share
Point

No Aplica

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Gestion Documental

PROCESO GESTION
DOCUMENTAL

GDOC-PR-05

GDOC-05-FR-
01

Acta de eliminacién de

Documento escrito en el que se
relaciona lo sucedido, tratado, Deja
constancia y registros de lo acordado
en reunion con respecto a la

isposicion final o eliminaci

definitiva de documentos que han
cumplido el tiempo de su retencion y
constancia de su eliminacion

Espariol

Servidor /Disco

ACTAS

Actas Eliminacion
Documental

Registro o evidencia de
traslado de unidades
documentales desde el
Archivo Central de la
entidad a las
instalaciones del
Archivo Bogota
Conservacion Total

Subgerencia
Administrativa y
Financiera/ Gerencia
de Tecnologia

Disponible

Repositorio Share
Point

No Aplica

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Gestion Documental

PROCESO GESTION
DOCUMENTAL

GDOC-PR-06

No Aplica

Correo electrénico Solicitud
informacion

Comunicacion oficial de
requerimiento solictud prestamo
documentos

Espariol

Servidor /Disco

PRESTAMOS
DOCUMENTALE
S

No aplica

Conjunto de

que
evidencian la Entrega
provisional de la
tenencia y custodia de
documentos del
archivo de gestion y
central, que debe ser
devuelto en un término

rentorio o
determinado por el
usuario.

Subgerencia
Administrativa y
Financiera/ Gerencia
de Tecnologia

Disponible

Repositorio Share
Point

No Aplica

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Gestion Documental

PROCESO GESTION
DOCUMENTAL

GDOC-PR-06

No Aplica

Comunicacién oficial
radicada

Comunicacién oficial de
requerimiento solictud prestamo
documentos

Espariol

Servidor /Disco
duro

PRESTAMOS
DOCUMENTALE
S

No aplica

Conjunto de
documentos que

idencian la Entrega
provisional de la
tenencia y custodia de
documentos del
archivo de gestion y
central, que debe ser
devuelto en un término
perentorio o
determinado por el
usuario.

Subgerencia
Administrativay
Financiera/ Gerencia
de Tecnologia

Disponible

Repositorio Share
Point

No Aplica

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Gestion Documental

PROCESO GESTION
DOCUMENTAL

GDOC-PR-06

No Aplica

C icacion al solicitante

Comunicacion oficial de Respuesta
prest:

Espariol

Servidor /Disco
duro

PRESTAMOS
DOCUMENTALE
S

No aplica

Conjunto de
documentos que
evidencian la Entrega
provisional de la
tenencia y custodia de
documentos del
archivo de gestion y
central, que debe ser
devuelto en un término
perentorio o
determinado por el
usuario.

Subgerencia
Administrativa y
Financiera/ Gerencia
de Tecnologia

Disponible

Repositorio Share
Point

No Aplica

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Gestion Documental

PROCESO GESTION
DOCUMENTAL

GDOC-PR-06

GDOC-06-FR-
01

Control y prestamo de
documentos

Documento que registra la Entrega
provisional de la tenencia y custodia
de documentos del archivo de
gestion y central, que debe ser
devuelto en un término perentorio O
determinado por el usuario.

Espariol

Papel No Aplica

PRESTAMOS
DOCUMENTALE
S

No aplica

Conjunto de
documentos que
evidencian la Entrega
provisional de la
tenencia y custodia de
documentos del
archivo de gestion y
central, que debe ser
devuelto en un término
i00

determinado por el
usuario.

Subgerencia
Administrativay
Financiera/ Gerencia
de Tecnologia

Disponible

Repositorio Share
Point

No Aplica

Subgerencia Administrativa y
Financiera-Gestion Documental

Av.Carrera 30 No. 25 90, Torre B Piso 2
+57(601) 2347600

Codigo Postal 111311

GDOC-01-FR-01

V.1

&

BOGOT/\



UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE CATASTRO DISTRITAL wodes

ALCALDIA MAYOR
D€ BOGOTA DC.

CUADRO DE CARACTERIZACION DOCUMENTAL - REGISTRO DE ACTIVOS DE INFORMACION

PPROPIETARIO DE LOS ACTIVOS DE INFORMACION (Nombre y cargo del lider del proceso) Guiomar Patricia Gil Ardil:
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Conjunto de
documentos que
evidencian la Entrega
provisional de la
o PRESTAMOS tenencia y custodia de Subgerencia
Servidor /Disco

) documentos del Adminisrativa y
Espafiol X guro Pt X gOCUMENTALE No aplica archivo de gestion y Financiera/ Gerencia

central, que debe ser de Tecnologia
devuelto en un término
perentorio O
determinado por el
usuario.

Repositorio Share

PROCESO GESTION ) Comunicacion oficial de Respuesta
p Point

. L Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL GDOC-PR-06 |No Aplica C oficial EE consulta

Disponible Financiera-Gestion Documental

No Aplica

Conjunto de
documentos que
evidencian la Entrega
provisional de la

tenencia y custodia de Subgerencia
. " PRESTAMOS L .
. Servidor /Disco N documentos del Administrativa y
prest: consulta Espafiol x duro Pt x [S)OCUMENTALE No aplica archivo de gestion y X Financiera/ Gerencia
central, que debe ser de Tecnologia
devuelto en un término
perentorio O
determinado por el
usuario.

PROCESO GESTION i C icacion oficial C icacion oficial de P
DOCUMENTAL GDOC-PR-06 | No Aplica

Repositorio Share
Point

" . N Subgerencia Administrativa y
Disponible No Aplica Financiera-Gestion Documental

Conjunto de
documentos que
evidencian la Entrega
provisional de la

tenencia y custodia de Subgerencia
PRESTAMOS documentos del Administrativay
archivo de gestion y Financieral Gerencia
central, que debe ser de Tecnologia
devuelto en un término
perentorio O
determinado por el
usuario.

PROCESO GESTION Solicitud solicitud Comunicacién oficial de Solicitud en

N Servidor /Disco
DOCUMENTAL. GDOC-PR-06 | No Aplica o ei

Espariol X Pof X DOCUMENTALE |No aplica Repositorio Share
s

Point

Subgerencia Administrativa y

Disponible Financiera-Gestion Documental

No Aplica

duro

Conjunto de

que
evidencian la Entrega
provisional de la

L tenencia y custodia de Subgerencia
gngrg:ﬁ::u:i?p::mﬁ: Espafiol X Servidor /Disco Pdf X [P)ZETJVEMN?&LE No aplica documentos del X Administrativa y Disponible Repositorio Share No Aplica Subgerencia Administrativa y
de inf N duro h archivo de gestion y Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental

e informacion ;

central, que debe ser de Tecnologia
devuelto en un término
perentorio O
determinado por el
usuario.

PROCESO GESTION
DOCUMENTAL

Autorizacién de consulta de

GDOC-PR-06 | No Aplica informacién

Conjunto de
documentos que
i Ia Entrega
provisional dea
o tenencia y custodia de Subgerencia
Comunicacién oficial interna con . " PRESTAMOS A - " " ——
PROCESO GESTION GDOC-PR-06 [NoAplica  |Memorando de informe |informe de consultas o prestamos | Espafiol x |Servidor/Disco | o X DOCUMENTALE |No aplica documentos del X Administrativay | pyoniple Aplicativo cordis- |\, Apjica Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL duro archivo de gestion y Financieral Gerencia Wee Financiera-Gestion Documental
documentales S N
central, que debe ser de Tecnologia
devuelto en un término
perentorio O
determinado por el
usuario.

Av.Carrera 30 No. 25 90, Torre B Piso 2

T BOGOT/\
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Fecha de i6 lidacio 30/11/2024

Documentos que
evidencian la remisién
o el traslado de
documentos
organizados, desde los
archivos de gestion de
las dependencias y
oficinas de la Entidad al
Transferencias Archivo Central de
Documentales acuerdo con los X
Primarias tiempos de retencion
estipulados en las
Tablas de Retencién
documental (TRD)
garantizando la
adecuada

Herramienta archivistica que
describe Ia relacién sistematica y
detallada de las unidades
documentales existentes en los
archivos, siguiendo la organizacion
de las series documentales y que el TRANSFERENCI
articulo 26 de la Ley 594 de 2000, Servidor /Disco AS

obliga a las entidades de la Espafiol X |quro P X DOCUMENTALE
Administracion Pablica a elaborar s

inventarios de los documentos que
produzcan en ejercicio de sus
funciones, de manera que se
asegure el control de los documentos
en sus diferentes fases.

Subgerencia
Administrativay
Financieral Gerencia
de Tecnologia

Archivo central,
Disponible respositorio wee- | No Aplica
Gestor contenidos

Subgerencia Administrativa y

PROCESO GESTION GDOC-03-IN- | GDOC-03-FR-! -
Inventario documental h .\ s
04 Financiera-Gestion Documental

DOCUMENTAL 01

u
conservacion y el
6ptimo almacenamiento
de los documentos.

Documentos que
evidencian la remisién
o el traslado de
documentos
organizados, desde los
archivos de gestion de
las dependencias y

TRANSFERENCI oficinas de a Enfidad al Subgerencia

" " Transferencias Archivo Central de et Archivo central, " o
PROCESO GESTION GDOC-03-IN- | GDOC-03-01- Servidor /Disco N AS Administrativa y " " P . " Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL o1 FR-02 Rotulo para carpeta Rotulo para carpeta Espariol X No Aplica X DOCUMENTALE Documentales acuerdo con los X Financieral Gerencia Disponible respositorio wee- | No Aplica Financiera-Gestién Documental
S

duro Primarias tiempos de retencion N Gestor contenidos
" de Tecnologia
estipulados en las
Tablas de Retencién
documental (TRD)
garantizando la
adecuada

u
conservacion y el
6ptimo almacenamiento
de los documentos.

Documentos que
evidencian la remisién
o el traslado de
documentos
organizados, desde los
archivos de gestion de
las dependencias y

TRANSFERENCI oficinas de a Enfidad al Subgerencia

" " Transferencias Archivo Central de sttt Archivo central, " o
PROCESO GESTION GDOC-03-IN- | GDOC-03-01- " " Servidor /Disco N AS Administrativa y " " e . " Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL o1 FR-01 Rotulo para caja Rotulo para caja Espafiol X No Aplica X DOCUMENTALE Documentales acuerdo con los X Financieral Gerencia Disponible respositorio wee- | No Aplica Financiera-Gestién Documental
S

duro Primarias tiempos de retencion N Gestor contenidos
" de Tecnologia
estipulados en las
Tablas de Retencién
documental (TRD)
garantizando la
adecuada

u
conservacion y el
6ptimo almacenamiento
de los documentos.
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Documentos que
evidencian la remisién
o el traslado de
documentos
organizados, desde los
archivos de gestion de
las dependencias y
oficinas de la Entidad al "
i . " TRANSFERENCI : " Subgerencia "
PROCESO GESTION GDOC-03-IN- | GDOC-01-FR-| Visita de acompafiamiento Zi':g%:”p‘;’:‘a"sm:‘z Zﬂ&i‘i Eeparol . Senvidor Disco |\ a0 M AS E’:::;?;g:s :c'ﬁ’;'r‘g;ig“l’:i de M Administratvay | ::'::"}‘;‘I’(::;"‘::'& No Aplica Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL 01 02 archivos de gestion o " duro DOCUMENTALE I N N Financiera/ Gerencia " Financiera-Gestion Documental
los inventarios s Primarias tiempos de retencion de Tecnologia Gestor contenidos
estipulados en las
Tablas de Retencién
documental (TRD)
garantizando la
adecuada
conservacion y el
6ptimo almacenamiento
de los documentos.
Documentos que
evidencian la remisién
o el traslado de
documentos
organizados, desde los
Formato preimpreso de caracter archivos de gestion de
interno, cuyo objetivo es registrar de las dependencias y
manera clgra. brevs_. precisa y X TRANSFERENCI . oficir!as de la Entidad al Subgerencia .
PROCESO GESTION GDOC-03-IN- [GDOC-03-FR-|, _ concisa la informacitn de cada tipo Servidor /Disco AS Transferencias Archivo Central de Administrativay - Archivo central ) Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL. o1 o1 Hojas de control documental que conforma la Unidad | Espariol X duro Pdf X DOCUMENTALE Dc_:curr!entalss a_cuerdo con los . X Financieral Gerencia Disponible respositorio wee- No Aplica Financiera-Gestién Documental
Documental con el fin de contar con s Primarias tiempos de retencion de Tecnologia Gestor contenidos
una bitacora del mismo con el objeto estipulados en las
de garantizar su integridad del Tablas de Retencién
expediente documental (TRD)
garantizando la
adecuada
conservacion y el
6ptimo almacenamiento
de los documentos.
Registro u objeto digital donde se E\jﬁ:ﬁ;‘:“’;‘g;isi on
establecen e identifican los o6l traslado de
documentos electrénicos que Gocumerntos
componen el expediente, ordenados organizados, desde os
de manera cronolégica y segun la arehivos de gestion de
disposicion de los docum.entos, asi las dependencias y
como olros datos con el fin de oficinas de la Entidad )
preservar la integridad y permitr la TRANSFERENCI Transferencias Archivo Central de Subgerencia Archivo central,
PROCESO GESTION GDOC-03-IN- | GDOC-03- Indice electrénico recuperacion de este. Se ha X Servidor /Disco X AS Documentales acuerdo con los X Administrativa y Disponible respositorio wm')_ No Aplica Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL 01 FR-03 determinado que “el foliado de los duro DOCUMENTALE Primarias tiempos de retencion Financiera/ Gerencia Gestor contenidos Financiera-Gestion Documental
expedientes electronicos se llevara a s extinulados on 1as de Tecnologia
cabo mediante un indice electronico, Tablas de Retencion
firmado digitalmente por la autoridad, documental (TRD)
érgano o entidad actuante, segin qarantizando la
proceda. Este indice garantizara la S euad
integridad del expediente electrénico .
o o conservacion y el
¥ permitira su recuperacion cuando Gptimo almacenamiento
serequiera de los documentos.
K
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Documentos que
evidencian la remisién
o el traslado de
documentos
organizados, desde los
Hace referencia a un documento que archivos de gestion de
se encuentra en otra parte, sin las dependencias y
importar su soporte, direcciongndo al TRANSFERENCI . oficir!as de la Entidad al Subgerencia .
PROCESO GESTION GDOC-03-IN- |GDOC-03- ! documento al que e estd haciendo Servidor /Disco AS Transferencias Archivo Central de emaiateay - Archivo central, ) Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL o1 FR-02 cruzada ¢ Este aplica para los Espafiol X X |quro P X DOCUMENTALE |Documentales acuerdo conlos X Financieral Gerencia | D/SPonible woo- |No Aplica Financiera-Gestion Documental
archivos de gestion, central e s Primarias tiempos de retencion d N Gestor contenidos
e . " e Tecnologia
histérico de las unidades estipulados en las
administrativas; expediente fisico, Tablas de Retencién
digital y/o electronico. documental (TRD)
garantizando la
adecuada
conservacion y el
6ptimo almacenamiento
de los documentos.
Documentos que
i ian la remision
o el traslado de
documentos
organizados, desde los
archivos de gestion de
las dependencias y
Gronograma de Documento en el cual se establecen TRANSFERENCI || s Xfﬂ}if g‘::::l“égad al Subgerencia Archivo central,
PROCESO GESTION GDOC-03-IN- " : las fechas de transferencias y el Servidor /Disco AS Administrativa y " " S . " Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL o1 NoAplica | Transferencias responsable de esta actividaden | E5P2n°! X |quro P X DOCUMENTALE |Documentales acuerdo conlos X Financieral Gerencia | D/SPonible respositorio woo- | No Aplica Financiera-Gestion Documental
documentales N Primarias tiempos de retencion N Gestor contenidos
cada dependencia productora. S " de Tecnologia
estipulados en las
Tablas de Retencién
documental (TRD)
garantizando la
adecuada
conservacion y el
6ptimo almacenamiento
de los documentos.
. . " X Subgerencia
Di integral de D Di realizado N " o N - N . N
;g?;ﬁ;i%? AELS TION (?2[) 0C-03-IN- No Aplica pérdida parcial o total del para determinar X jewldm /isco Pdf X No aplica No aplica No aplica X ':.dmm'.S":lmg y o Disponible FRePc:s ftorio Share No Aplica F_Subgt_erem(:;a /:ﬂmnr;strahva ¥al
Expediente pérdida parcial o total del Expediente juro dlnancler Gerencia oin inanciera-Gestion Documen
e Tecnologia
PROCESO GESTION GDOC-03-IN- Comunicacion Oficial | Comunicacin Oficial nterna Servidor /Disco iriaiea Repositorio Share Subgerencia Administrativa
DOCUMENTAL 02 No Aplica Interna indicapdo los tipos documentales X duro Pdf X No aplica No aplica No aplica X Financiera/ Ge{encia Disponible F'oi;::s No Aplica Financiera-Gestion Documen{al
extraviados .
de Tecnologia
Subgerencia
PROCESO GESTION GDOC-03-IN- " y . Declaracion rdida de Servidor /Disco " " " Administrativa " " Repositorio Share " Subgerencia Administrativa
DOCUMENTAL 02 NoAplica | Denuncia Perdida expediente aﬁ?; ‘:srcalia X |quro P X No aplica No aplica No aplica X Financiera/ Ge{encia Disponible Foi;::s No Aplica Fina:?:iera-eesﬁo'n Documen¥a|
de Tecnologia
Herramienta archivistica que
describe la relacion sistematica y Subgerencia
PROCESO GESTION GDOC-03-IN- | GDOC-03-FR-! - detallada de las unidades Servidor /Disco " " " Administrativa " " Repositorio Share " Subgerencia Administrativa
DOCUMENTAL 02 04 Inventario dooumental documentales existentes en los X |quro Xis X No aplica No aplica No aplica X Financiera/ Ge{encia Disponible Foi;::s No Aplica Fina:?:iera-eesﬁo'n Documen¥a|
archivos, siguiendo la organizacion de Tecnologia
de las series documentales
Registro Préstamo Documentos PRESTAMOS Subgerencia
PROCESO GESTION GDOC-03-IN- | GDOC-06-FR-| Registro préstamo y donde se deja constancia de la Espafiol Servidor /Disco X DOCUMENTALE |No aplica Registro préstamo X Administrativa y Disponible Repositorio Share No Aplica Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL 02 01 consulta de consulta de lai i duro s de documentos Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental
consultada de Tecnologia
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Serie documental de
aquellas
CONSECUTIVO | Consecutivo de recibidas o producidas Subgerencia Archivo Central
PROCESO GESTION GDOC-04-IN- | GDOC-04-FR-| Ct icacion Oficial Ce ici oficilaes internas entre Espafiol X Servidor /Disco Pdf X DE Ce icacic por los. i ios, de X Administrativa y Disponible Aplicativo cordis- |No Aplica Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL 01 i pal duro N COMUNICACION | Oficiales Internas acuerdo al desarrollo Financiera/ Gerencia P Wee P Financiera-Gestion Documental
ES OFICIALES  |Enviadas de las funciones de Tecnologia
asignadas a la entidad,
sin importar el medio
utilizado.
GDOC-03-FR-|
Herramienta
archivistica que
Herramienta archivistica que describe la relacion
describe la relacién sistemética y sistematica y detallada Subgerencia Archivo central,
PROCESO GESTION GDOC-04-IN- Inventario documental detallada de las unidades X Servidor /Disco X INVENTARIOS Inventarios de las unidades X Administrativa y Disponible respositorio wul:- No Aplica Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL 02 documentales existentes en los duro Financiera/ Gerencia pon G P y P Financiera-Gestion Documental
" . P - N estor contenidos
archivos, siguiendo la organizacion existentes en los de Tecnologia
de las series documentales archivos, siguiendo la
organizacion de las
series documentales
GDOC-03-FR-|
Formato preimpreso de caracter Herramienta
interno, cuyo objetivo es registrar de archivistica que
maneral cla);a b :e Ve, rec: describe la relaciéon
PROCESO GESTION GDOC-04-IN- Concia i o cad o Servidor /Disco Inventarios Farsie A Raioatea Arehivo central, Subgerencia Administrativa
Hoja de control documental que conforma la Unidad X INVENTARIOS X amin's Y |Disponible respositorio wee- | No Aplica N ¢ Y
DOCUMENTAL 02 duro Financiera/ Gerencia | Financiera-Gestion Documental
Documental con el fin de contar con - N Gestor contenidos
o " | existentes en los de Tecnologia
una bitacora del mismo con el objeto . o
N B N archivos, siguiendo la
de garantizar su integridad del /05, €
expediente organizacion de las
series documentales
Registro u objeto digital donde se
establecen e identifican los
documentos electrénicos que
componen el expediente, ordenados
de manera cronolégica y segin la Herramienta
disposicién de los documentos, asi archivistica que
como otros datos con el fin de describe la relacion
preservar la integridad y permitir la sistemtica y detallada Subgerencia Archivo central,
PROCESO GESTION GDOC-04-IN- | GDOC-03-FR-|; . . recuperacion de este. Se ha Servidor /Disco Inventarios de las unidades Administrativa y " " S . " Subgerencia Administrativa y
Indice electronico " o ol X Xis X INVENTARIOS X " .\ i, |Disponible respositorio wee- | No Aplica h .\ s
DOCUMENTAL 02 03 determinado que “el foliado de los duro Financiera/ Gerencia " Financiera-Gestion Documental
" " 5 . . Gestor contenidos
expedientes electronicos se llevara a existentes en los de Tecnologia
cabo mediante un indice electronico, archivos, siguiendo la
firmado digitalmente por la autoridad, organizacion de las
érgano o entidad actuante, segiin series documentales
proceda. Este indice garantizara la
integridad del expediente electronico
y permitira su recuperacion cuando
se requiera
Hace referencia a un documento que Herramienta
N archivistica que
se encuentra en otra parte, sin 4 .
importar su soporte, direccionando al describe la relacion
documento al que se esta haciendo sistematicay defallada Subgerencia Archivo central,
PROCESO GESTION GDOC-04-IN- | GDOC-03-FR-, y . quie s Servidor /Disco Inventarios de las unidades Administrativa y " . f ; . Subgerencia Administrativa y
Referencia cruzada referencia. Este aplica para los X Xis X INVENTARIOS X mInIS . | Disponible respositorio wee- | No Aplica N ¢
DOCUMENTAL 02 N Wy duro Financiera/ Gerencia | Financiera-Gestion Documental
archivos de gestion, central e . N Gestor contenidos
ol | existentes en los de Tecnologia
histérico de las unidades . o
. o N - archivos, siguiendo la
administrativas; expediente fisico, 105, €
- P organizacion de las
digital y/o electrénico. .
series documentales
Implementacion de las
. . mejores practicas para
'"‘gzx"'ai:’?aiﬁas "‘SJ“"?m o Ia correcta gestion de Subgerencia
PROCESO GESTION GDOCDT- |\ aica Politica de gestion l‘;'s Mum‘:‘m s inf:c'ﬂ Qi?: X [ServidorDisco | o X POLITICAS Policita de gestion los documentos & X Administrativa y Disponible Repositorio Share |\ . Subgerencia Administrativa y
DOCUMENTAL 01 documental acon ¥ duro ! Documental informacion y como Financieral Gerencia | > Point s Financiera-Gestion Documental
ccomo avence para el cumplimiento N
P avence para el de Tecnologia
de la mision institucional b
cumplimiento de la
mision institucional
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Es el instrumento
archivistico que
Es el instrumento archivistico que formula y dooumenta el
formula y documenta el desarrollo
N o de los procesos N
sistematico de los procesos INSTRUMENTOS archivisticos Subgerencia
PROCESO GESTION Decreto N Programa de Gestion archivisticos encaminados a la Servidor /Disco Programa de gestion N Administrativa y " " Repositorio Share " Subgerencia Administrativa y
No Aplica o A Espariol X Pdf X ARCHIVISTICOS ‘encaminados a la X N N .. | Disponible H No Aplica N N o
DOCUMENTAL 1080/2015 Documental gestion de la documentacion de la duro documental-PGD N Financiera/ Gerencia Point Financiera-Gestion Documental
. . i 'Y PROGRAMAS gestion de la N
entidad, con el objeto de facilitar su d de Tecnologia
o documentacion de la
utilizacién y ! ©
conservacion. entidad, con el objeto
de facilitar su
utilizacion y
conservacion.
| | | | [
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