AUTORIDAD DEL PROCESO:

OBIJETIVO

ALCANCE

GESTION DOCUMENTAL

Secretario(a) General

permanencia en el tiempo

PROVEEDORES

-Presidencia de la
Republica.

-Congreso de la
Republica.

-Archivo General de
la Nation.

-Ministerio de
Tecnologias de la
Information y las
Comunicaciones.

-ICONTEC

- Comite
Institucional de
Desarrollo
Administrativo.

-Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo y
de Evaluation

ENTRADAS

-Normatividad
sobre gestion
documental.

-Lineamientos
sobre gestion
documental en los
organismos del
estado.

-Asesoria en
gestion
documental.

-Necesidades de
gestion
documental.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Experto G3-7

. Secretaria General
1. Planear la gestion

documental. Gestor G11

Secretaria General

Codigo: DE-F-13 V- 1

LIDER DEL PROCESO:

descripciOn

Revisan las directrices generales
relacionadas con la gestion documental
con el fin identificar las necesidades de
la Agencia con el proposito generar los
documentos e instrumentos
archivisticos, en cumplimiento del
contexto administrativo, legal,
funcional y tecnico que compete a la
ANDIE.

Elaboran propuestas de documentos
propios de la planeacion archivistica,
los cuales son presentados para
aprobacion en Comite Institucional de
Desarrollo Administrativo de acuerdo
con lo definido en el Procedimiento
Comites- DE-P-05.

Codigo: GD—C-01

Version: 4

Experto 3-7 Direction general
Aplicar un conjunto de actividades administrativas y tecnicas a la information y documentation produciday/o recibida por la entidad, tendientes a su planificacion, manejo,

PCC SALIDAS
-Politica de
gestion
documental
aprobada.

(R)

-Programa de
gestion
documental -PGD
aprobado.

(R)

-Programas
especificos de
gestion
documental
aprobados.

(R)

-Instrumentos
archivisticos
(Cuadro de
Clasificacion
Documental,
Tablas de
Retention
Documental, Plan
Institucional de
Archivo, Tablas de
control de acceso,
banco
terminologico,
entre otros)
aprobados

(R)
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organization y gestion, independientemente del soporte y medio de registro (analogo o digital) en que se produzcay en que se conserven, con el fin que sea recuperable para
el uso de la entidad, el servicio al ciudadano y como fuente para la historia.

Inicia con la planificacion de las actividades de gestion documental a realizar y finaliza con la aplicacion de los criterios de valoracion que determinen su

CLIENTES

-Archivo General de la
Nation.

--Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo y
de Evaluation

-Ciudadania



Codigo: GD—C-01
GESTION DOCUMENTAL

Version: 4
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
Partesinteresadas Como resultado de las gestiones
(Reception de adelantadas en las dependencias a
comunicaciones traves de los procesos se reciben
oficiales-GD-P-02) documentos de acuerdo con lo definido L
L . . Comunicaciones
Comunicaciones en el Procedimiento recepcion de . A
. L L oficiales internas o
oficiales externas comunicaciones oficiales-GD-P-02,
. . . - externas
J e internas Jefes de Tramite de comunicaciones internas 5
o . . L registradas y Partesinteresadas
recibidas a traves dependencias GD-P-01 y Envio de comunicaciones .
. - radicadas
-Procesos de los medios oficiales GD-P-03 o se proyectan
. . - . S . (R) -Procesos
Estrategicos, disponibles 2. Producir Responsables de comunicaciones internas o externas y X Estratedicos
Misionales, Apoyo y documentos generar otros documentos asociados a los . 9 '
. L -Otros Misionales, Apoyo y
de Evaluation comunicaciones procesos. -
. . documentos de de Evaluacion
(Tramite de Documentos oficiales en las .
L . archivo generados
comunicaciones Generados por la Dependencias
. . . atraves de los
internas GD-P-01y ejecucion de los
. procesos
Envio de procesos
comunicaciones (R)

oficiales GD-P-03)

Surten las actuaciones necesarias
(respuestas) sobre las comunicaciones
recibidas externas o internas en el

-Procesos Sistema de Gestion Documental-SGD
Estrategicos, (Reasigna, informa, tipifica, consulta,
Misionales, Apoyo y etc.) de acuerdo con lo definido en el L
- Lo L . Comunicacion
de Evaluacion Comunicaciones Procedimiento tramite de
(Tramite de oficiales internas o . comunicaciones oficiales internas- entregada
L Jefes de dependencia L . Partesinteresadas
comunicaciones externas GD-P-01 o el procedimiento envio de
internas GD-P-01 registradas . comunicaciones oficiales-GD-P-03. Registro de
. y 9 - y 3. Gestionar y Responsables de 9 -Procesos
Envio de radicadas . . - entrega de .
. tramitar gestionar y tramitar X T Estrategicos,
comunicaciones o Para el caso de documentos comunicacion ..
- documentos comunicaciones . Misionales, Apoyo y
oficiales GD-P-03) -Otros documentos . (documentos de archivo) que no se ;i
. oficiales en las - . ) (R) de Evaluacion
de archivo . tramiten por el Sistema de Gestion
Dependencias .
Responsables de generados atraves Documental-SGD como resoluciones, Documentos de
generar de los procesos circulares, actas, informes, minutas de .
L Archivo
comunicaciones contratos, Planes, entre otros, estos se
oficiales en las deberan, de igual forma asignar o
Dependencias informar al responsable, clasificar el
documento de acuerdo a las TRD,
tipificar.
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PROVEEDORES

-Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo y
de Evaluation

Responsables de
gestionar y tramitar
comunicaciones
oficiales en las
Dependencias

Partesinteresadas

-Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo y
de Evaluacion

Experto G3-7
Secretaria General

GESTION DOCUMENTAL

ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES

Comunicaciones
oficiales internas y
externas
registradas,
radicadas,
gestionadas y
tramitadas

Documentos de
archivo . Jefes de dependencia
4. Organizar
Comunicaciones documentos
oficiales externas
e internas

recibidas a traves

de los medios

disponibles

Experto G3-7
Secretaria General

Documentos
Generados por la
ejecucion de los

procesos

Tabla de retention

documental TRD Jefes de dependencia

5. Transferir
documentos de

Cronograma de .
archivo.

Transferencias

Experto G3-7
Secretaria General

Codigo: DE-F-13 V- 1

DESCRIPCION

Los responsables de gestionar vy
tramitar comunicaciones o documentos
de archivo hacen control y seguimiento
a los mismos hasta la resolution de su
asunto de manera oportuna (respuesta
de acuerdo a los tiempos de tramite
establecidos por la Ley).

Lo anterior para su recuperation y
acceso para consulta de acuerdo con
Procedimiento Consulta y prestamo
de documentos-GD-P-05.

Realizan las actividades respectivas de
clasificacion, ordenacion, description
entre otras, de acuerdo con lo definido
en el Procedimiento Organization de
documentos en el Centro de Custodia
de Archivos de Gestion-GD-P-06

Realizan las operaciones adoptadas por
la Agencia y el Archivo General de la
Nation - AGN, para transferir
documentos de archivos de acuerdo con
la  TRD segun lo definido en el
Procedimiento Transferencias
Documentales-GD-P-07. Las
transferencias son:

PCC

Codigo: GD—C-01

Version: 4

SALIDAS

Expedientes de

X archivos

organizados

-Inventario
Documental GD-F-
11
(Transferencias
primarias y
secundarias)

(R)
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CLIENTES

-Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo y

de Evaluacion
Experto G3-7
Secretaria General

Archivos de gestion de
la ANDJE.

Archivo Central de la
ANDJE.

Archivo General de
la Nacion



PROVEEDORES

-Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo y
de Evaluation

Experto G3-7
Secretaria General

-Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo y
de Evaluation

Experto G3-7
Secretaria General

Experto G3-6
Direction General

-Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo y
de Evaluation

Experto G3-7
Secretaria General

ENTRADAS
Expedientes de
archivos
organizados

Tabla de retention
documental TRD.

Expedientes de
archivos
organizados

Expedientes de
archivos
organizados

Expedientes de
archivos
organizados

ACTIVIDADES

6. Aplicar
actividades tecnicas
para la disposition
de documentos.

7. Aplicar acciones
para la preservation
de documentos de
archivo a largo
plazo.

8. Valorar
documentos.

Codigo: DE-F-13 V- 1

GESTION DOCUMENTAL

RESPONSABLES

Experto G3-7
Secretaria General

Jefes de
Dependencia

Experto G3-7
Secretaria General

Comite de Desarrollo
Administrativo.

Jefes de
Dependencia

Experto G3-7
Secretaria General

DESCRIPCION

Transferencia primarias: De Archivos de
gestion al Archivo Central

Transferencias secundarias: Del Archivo
Central, al Archivo General de la Nation
- AGN

Realizan las actividades tecnicas de
selection, elimination y
conservation de acuerdo con la TRD
y la Guia Elaboration y Aplicacion
de TRD GD-G-02, en los archivos de
gestion o Archivo Central, con miras a su
conservation temporal, conservation
permanente o a su elimination.

Aplican las acciones y estandares a los
documentos de archivo (analogos y
digitales) durante su gestion para
garantizar su conservation Yy
preservation en el tiempo,

Procedimiento permanente y continuo,
que inicia desde la planificacion de los
documentos de archivo, y por medio del
cual se determinan sus valores con el fin
de establecer su permanencia en tiempo
en los archivos de gestion, Archivo
Central y Archivo Historico, de acuerdo
con lo definido en la Tablas de
Retention Documental de la Agencia
y Guia Elaboration y Aplicacion
de TRD GD-G-02.

PCC

Codigo: GD—C-01

Version: 4

SALIDAS
-Acta de entrega
de documentos-

GD-F-24
(Transferencias
primarias
y secundarias)

(R)

Documentos de
archivo
seleccionados
para conservation
permanente.

-Documentos de
archivo
seleccionados para
eliminar.

-Documentos de
archivo
conservados y
preservados en el
tiempo.

-Tabla de
Retention
Documental - TRD
-Documentos de
archivo con
valores primarios.
-Documentos de
archivo con
valores
secundarios.
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CLIENTES

Procesos Misionales,
Estrategicos y de
Apoyo

Archivo Central de la
ANDIE.

Archivo General de
la Nation

Procesos Misionales,
Estrategicos y de
Apoyo

Partesinteresadas

Procesos Misionales,
Estrategicos y de
Apoyo

Partesinteresadas
(usuarios de
productos y/o
servicios de la ANDIJE)

Procesos Misionales,
Estrategicos y de
Apoyo



Codigo: GD—C-01
GESTION DOCUMENTAL

Version: 4
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
Si de la gestion adelantada respecto
al proceso identifica mejoras que se
puedan incorporar al proceso, estas
se documentan de acuerdo con lo
establecido en el procedimiento
"Acciones preventivas,
correctivas y de mejora-MC-P-
01".
POLITICAS DE OPERACION REQUISITOS LEGALESY OTROS DOCUMENTOS
Las gestiones adelantadas frente a los documentos, deberan estar sujetas a lo establecido Ver Normograma
en la Poli'tica de Gestion Documental y la Poli'tica Ambiental y de cero papel, adoptadas
por la Agencia.
El horario de recibo de comunicaciones y documentos de archivo se debera realizar
directamente en el CCAG entre las 8:00 y las 17:00 horas.
No se recibiran Documentos de apoyo a la gestion.
No se recibiran Comunicaciones personales tipo correspondencia.
El horario de recibo de comunicaciones debera cumplir con las condiciones establecidas
mediante acto administrativo vigente.
Toda comunicacion que ingresa a la Entidad debera registrarse y radicarse en el SGD.
Todas las comunicaciones recibidas en la Entidad, deberan registrarse, radicarse,
digitalizarse el mismo di'a en que se reciben.
SEGUIMIENTO Y/O MEDICION RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS
Ver Modulo BSC del Sistema Integrado de Puestos de trabajo Procedimiento Comites- DE-P-05.
Gestion Institucional - SIGI Servidores publicos Procedimiento tramite de comunicaciones oficiales internas-GD-P-01
Sistema de gestion documental Procedimiento recepcion de comunicaciones oficiales-GD-P-02
Presupuesto asignado en la vigencia Procedimiento envio de comunicaciones oficiales-GD-P-03.

Procedimiento Consultay prestamo de documentos-GD-P-05.

Procedimiento Organization de documentos en el Centro de Custodia de Archivos de
Gestion-GD-P-06

Procedimiento Transferencias Documentales-GD-P-07

Circular Interna "-Entrega de documentos de archivo”

Gui'a Elaboracion y Aplicacion de TRD GD-G-02
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Version: 4
ELABORO: AAAA MM DD REVISO: AAAA MM DD APROBO: AAAA MM
Fanny Salazar Luisa Mestre Luisa Mestre
Contratista Secretaria General Experto 3-7 Direccion general Experto 3-7 Direccion general

Jose Antonio Buelvas
Contratista Secretaria General
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INICIO

I.Planear la gestion documenta.
Experto G3-7 Secretaria General.
Gestor G11 Secretaria General.

2.Producir documentos.
Jefes de dependencias.
Responsables de generar comunicaciones
oficiales en las Dependencias.

3.Gestionary tramitar documentos.
Jefes de dependencia.
Responsables de gestionar ytramitar
comunicaciones oficiales en las Dependencias

1r

4.0rganizar documentos.
Jefes de dependencia.
Experto G3-7 Secretaria General.

r

5.Transferir documentos de archivo.
Jefes de dependencia.
Experto G3-7 Secretaria General.

r
6.Aplicar actividades tecnicas para la
disposition de documentos.
Experto G3-7 Secretaria General.
Jefes de Dependencia.

7.Aplicar acciones para la preservacion de
documentos de archivo a largo plazo.
Experto G3-7 Secretaria General.

8.Valorar documentos.
Comite de Desarrollo Administrativo.
Jefes de Dependencia
Experto G3-7 Secretaria General

FIN

Codigo: GD-C-01
GESTION DOCUMENTAL

Version: 4

Procedimiento Comites- DE-P-05.

Procedimientos recepcion de
comunicaciones oficiales-GD-P-02,
Tramite de comunicaciones internas
GD-P-01y Envio de comunicaciones
oficiales GD-P-03

Procedimiento tramite de
comunicaciones oficiales internas-GD-P-
01 o el procedimiento envio de
comunicaciones oficiales-GD-P-
03,Procedimiento Consultay prestamo
de documentos-GD-P-05.

Procedimiento Organization de
documentos en el Centro de Custodia de
Archivos de Gestion-GD-P-06

Procedimiento Transferencias
Documentales-GD-P-07.

Procedimiento "Acciones
preventivas, correctivas vy de
mejora-MC-P-01".



Codigo: GD-P-01
TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Version: 1
AUTORIDAD PROCEDIMIENTO:  Secretaria General LIDER PROCEDIMIENTO:  Experto G3-7 Secretaria General
PROCESO Gestion Documental
OBJETIVO Producir las comunicaciones internas tipo memorando, para tramitarlos a traves del Sistema de Gestion Documental (SGD) con el fin de que
cumplan su proposito u objetivo al interior de la Agencia
ALCANCE Inicia con la proyeccion de una comunicacion internay finaliza con la entrega de una comunicacion interna electronica a su destinatario.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
Ingresa al Sistema de Gestion
Documental - SGD para esto
tenga en cuenta el Manual de
usuario del Sistema.
Proyecta comunicacion interna
en Memorando Digital para
documento nuevo 0 como
respuesta, obtiene el
consecutivo de radicado,
Clasifica la comunicacion de
acuerdo a las Tablas de Comunicacion
Retention Documental-TRD e Interna radicada,
Comunicacion Incluye en expediente clasificada e ., .
.. . . ; ] Li'der, director o
Procesos oficial. electronico del sistema. incluida en .
: 1. Proyectar ] coordinador de la
Estrategicos, comunicacion Colaborador expediente dependencia aue
Misionales, Apoyo Necesidad de . ANDJE Envi'a a traves del Sistema con electronico. P 4
- L interna. . - proyecta la
y de Evaluation comunicacion la option de Visto Bueno (VoBo) .
- S comunicacion
interna. la comunicacion al responsable Documentos de
de la firma del documento. archivo
(R)

Para seguimiento el Sistema
deja una copia de la
comunicacion enviada por Visto
Bueno (VoBo) en la carpeta con
el mismo nombre.

Las comunicaciones devueltas
se ubican en la carpeta con el
nombre Devueltos, revise el
historico del documento para

. Pagina 1 de 4
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PROVEEDORES

Li'der, director o
coordinador de la
dependencia que

proyecta la
comunicacion

Li'der, director o
coordinador de la
dependencia a la
gue pertenece el

autor que
proyecta la
comunicacion

ENTRADAS

Comunicacion
Interna o
documento de
archivo
Radicado y/o
anexado,
clasificado e
incluido en
expediente
electronico

Comunicacion
revisada.

TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

ACTIVIDADES

2. Verificar
cumplimiento de
criterios de la
comunicacion
para firmar el
envio de la
comunicacion
interna por el
Sistema de Gestion
Documental.

3. Firmary
enviar
comunicacion

Codigo: DE-F-11 V-2

RESPONSABLES

Li'der, director o
coordinador de la
dependencia a la
que pertenece el
autor que proyecta
la comunicacion

Li‘'der, director o
coordinador de la
dependencia a la
que pertenece el
autor que proyecta
la comunicacion

DESCRIPCION
validar las observaciones y
proceder a realizar los ajustes.

Recibe en el Sistema de Gestion
Documental en la carpeta de
Visto Bueno (VoBo) las
comunicaciones asignadas para
revision y firma.

Revisa que cumple con las
siguientes condiciones:
Comunicacion radicada,
Tipificada de acuerdo a las
Tablas de Retention
Documental de la Dependencia
e incluida en expediente
electronico.

~La comunicacion cumple con
las condiciones del contenido?.

-Sl. Continua con la actividad 3.
-NO. Devuelve la comunicacion

a traves del Sistema con la
option devolver. Continua la

actividad 1.
Ingresa por la fecha del
radicado a la pestana de
Documentos.

En ACCION pulsa clic en Firmar,
y confirma que se va a realizar
la action.

PCC

Codigo: GD-P-01

Version: 1

SALIDAS

Comunicacion
revisada.

(R)

Comunicacion
devuelta.

(R)

Comunicacion
Firmaday
enviada.

(R)
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CLIENTES

Li'der, director o
coordinador de la
dependencia

destinataria a quien se

le proyecta la
comunicacion.

Colaborador que
proyecta la
comunicacion.

Li'der, director o
coordinador de la
dependencia

destinataria a quien se

le proyecta la
comunicacion



TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

Codigo: GD-P-01

Version: 1
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
Ingresa la segunda clave de
seguridad para firmar el
documento.
Comprueba que el Sistema
indigue que esta firmado
correctamente.
Informa o] reasigna la
comunicacion a la dependencia
competente.
Si como producto de Ila
ejecucion del procedimiento se
identifican mejoras a
incorporar en el mismo, estas se
documentan de acuerdo con lo
establecido en el
Procedimiento Acciones
preventivas, correctivas y de
mejora-MC-P-01.
POLITICAS DE OPERACION REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS
Ver Normograma
Unavez la comunicacion interna es recibida por una dependencia, esta es la responsable de
realizar el tramite que corresponda (Asignacion de tramite, informar, contestar o archivar)
Las gestiones adelantadas frente a las comunicaciones internas, deberan estar sujetas a lo
establecido en la Poli'tica de Gestion Documental y la Poli'tica Ambiental y de Cero Papel,
adoptadas por la Agencia.
Los cargos de los funcionarios autorizados para firmar las comunicaciones con destino
interno y externo son los siguientes: Director/a General, Jefe de Oficina, Director/a de
Dependencia, Subdirector/a de Dependencia, Coordinador de Grupo, Supervisores de
Contratos, Asesores.
Pagina 3 de 4
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Codigo: GD-P-01

TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

POLITICAS DE OPERACION

No se tramitaran comunicaciones personales tipo correspondencia.

Todas comunicaciones se deben tramitar en el Sistema de Gestion Documental definido

para tal fin.

Puestos de trabajo
Servidores publicos
Sistema de gestion documental

RECURSOS

Presupuesto asignado en la vigencia

ELABORO:

Fanny Salazar
Contratista Secretaria General

REVISO:

Luisa Mestre
Experto G3-7 Secretaria General

Codigo: DE-F-11 V-2

Version: 1

REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS
Procedimiento Acciones preventivas, correctivas y de mejora-MC-P-01
Manual de usuario del Sistema de Gestion Documental ORFEO

APROBO:

Luisa Mestre
Experto G3-7 Secretaria General
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Procedimiento Acciones
preventivas, correctivasy
de mejora-MC-P-01.

NO

TRAMITE DE COMUNICACIONES OFICIALES INTERNAS

INICIO

1.Proyectar comunicacion interna.
Colaborador ANDIE.

;
2.Verificar cumplimiento de criterios de la comunicacion
para firmar el envio de la comunicacion interna por el
Sistema de Gestion Documental.

Lfder, director o coordinador de la dependencia a la que
pertenece el autor que proyecta la comunicacion

-""~La comunicacion cumple con las""'-,
condiciones del contenido?.

Sl

’
r

3.Firmar y enviar comunicacion.
Lfder, director o coordinador de la dependencia a la que
pertenece el autor que proyecta la comunicacion

FIN

Codigo: GD-P-01

Version: 1



Codigo: GD-P-02
RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES
Version: 3

AUTORIDAD PROCEDIMIENTO: Secretaria General LIDER PROCEDIMIENTO: Experto G3-7 Secretaria General
PROCESO Gestion Documental GD-C-01
Recibir las Comunicaciones que llegan en medio fi'sicos a la entidad, verificando su pertinencia, caracteri'sticas fi'sicas, clasificacion para su
OBJETIVO posterior registro y radicacion, digitalizacion y distribution electronica de las Comunicaciones hacia las dependencias responsables con el fin de
iniciar su procesamiento y respuesta.
ALCANCE Inicia con la reception de las comunicaciones y finaliza distribucion de las comunicaciones.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES descripciOn pPCC SALIDAS CLIENTES
Recibe el sobre con Ia
comunicacion, revisa si esta
dirigido a la Agencia y sella la
gui'a de recibido.

~El sobre esta dirigido a la
Agencia?

NO. Sino esta dirigido a la
Agencia se devuelve al

Ciudadanos particular o empresa de correos Comunicacion
y finaliza el procedimiento. externa revisada

Tecnico Asistencial G12

Entidades Publicas 1. Recibir Gestor Grado 13

y Privadas comunicaciones 'y Tecnico SI. Si esta dirigido a la Agencia, Gui'a de servicios
Comunicaciones verificar la Asistencial G5 abre el sobre y revisa que la postales
Grupos de Interes competencia de la Comunicacion esta dirigida ala (R)
Agencia Agencia.
Agencia de Devolution de
Correos ~La comunicacion esta dirigida correspondencia.
a la Agencia?

Experto Grado 7

Proceso Gestion
Documental

NO. Si no esta dirigida a la
Agencia se radica a la Oficina de
Atencion al Ciudadano para
realizar el traslado por
competencia con la aprobacion
de la Oficina Asesora Juri'dica.
Continua con la Actividad 2

. Pagina 1 de 8
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PROVEEDORES

ENTRADAS ACTIVIDADES

Codigo: DE-F-11 V-2

RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

RESPONSABLES

DESCRIPCION
-SI. Cuando esta dirigido a la
Agencia, se verifica Si

corresponde a un tramite
territorial.
NSe trata de un tramite
territorial?
SI. Se tramita la respectiva

devolucion al
acuerdo al Procedimiento
Envio de comunicaciones
oficiales GD-P-03, finaliza el
procedimiento.

remitente, de

NO. Verifica: Firma y datos del
remitente (direccion f'sica y
electronica, telefono o buzon,
etc.), anexos, foliacion.

-Si esta dirigido a la Agencia,
pero el oficio remisorio no
corresponde a los anexos o
viceversa se radica en la Oficina
de Atencion al Ciudadano para
realizar la devolucion al
remitente con la aprobacion del
li'der del proceso de Gestion
Documental. Continua
actividad 2

Nota: Si no se cumple alguno de
los criterios anteriores informa
al particular/empresa de
correos, sugiriendo la
devolucion del Comunicacion, si

Codigo: GD-P-02

Version: 3

PCC SALIDAS
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES

Comunicacion
externa revisada

Instructivo para
la radicacion de
tramites ANDIJE 2.Registrary
GD-I-01 radicar
Comunicacion

Tecnico
Asistencial G12

Protocolo de
Elimination de
Documentos
fi'sicos GD-PR-01

Codigo: DE-F-11 V-2

RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

RESPONSABLES

Tecnico
Asistencial G12

DESCRIPCION
el particular/empresa de
correos, insiste, se recibe y se
deja constancia expresa de las
advertencias que le fueron
hechas en el asunto de la
Comunicacion 'y se debe
direccionar a la Oficina de
Atencion al Ciudadano.

Se verifica si la comunicacion se
encuentra en el Sistema de
Gestion Documental - SGD

ALa comunicacion se encuentra
en el Sistema?

NO. Diligencia el formulario en
el Sistema de Gestion
Documental - SGD con los
datos: remitente, asunto, cuenta
interna, cantidad real de folios,
describe los anexos, selecciona
la dependencia y lo radica
electronicamente.

Genera el sticker (4 copias: uno
para el particular/empresa de
correos, uno para los anexos
(CDs), uno para la gui'a de
mensajeri'a y uno para el que se
gueda en la Entidad), para el
caso de reception de ventanilla.
Los recibidos masivamente por
tulas, mediante operador postal

Codigo: GD-P-02

Version: 3

pPCC SALIDAS CLIENTES
Tecnico Asistencial G5
X Procesos Estrategicos,
Comunicacion Misionales, Apoyo y de

radicada Evaluation.

(R)
Pagina 3 de 8



PROVEEDORES

Tecnico
Asistencial G5

Tecnico
Asistencial G5

ENTRADAS ACTIVIDADES

Comunicacion

. 3. Alistar la
registrada y

Comunicacion.

radicada
Comunicacion 4. Digitalizar y
con alistamiento posteriormente

Codigo: DE-F-11 V-2

RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

RESPONSABLES

Tecnico
Asistencial G5

Tecnico
Asistencial G5

DESCRIPCION
se reciben con sello y solo se
imprime el stiker de la
Comunicacion que queda en la
Entidad. Continua con la
actividad 3

Sl. Verifica si la comunicacion es
identica a la que se encuentra
en el sistema

ALa comunicacion es identica?

SI. Se elimina y se deja
registrado el numero radicado
de primera comunicacion en la
gui'a correspondiente  para
control. Continua, fin de
procedimiento.

NO. -Si la Comunicacion ya esta
radicada en el Sistema de
Gestion Documental SGDy no es
identica se trata de un alcance a

un radicado existente, se
asocia. Continua con la
actividad 3

Realiza el alistamiento de las
Comunicaciones fi'sicos: retiro
de ganchos metalicos, clips,
ganchos legajadores, retira los
CDs, DVD anexos y los incluye
en el inventario de la
Comunicacion.

-Digitaliza la Comunicacion en
formato TIFF.

Codigo: GD-P-02

Version: 3

PCC SALIDAS CLIENTES

Comunicacion

. . Tecnico Asistencial G5
con alistamiento

X Comunicacion Tecnico Asistencial G5
digitalizada
Pagina 4 de 8



PROVEEDORES

Tecnico
Asistencial G5

RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

ENTRADAS ACTIVIDADES
estampar
certificado digital
de la

Comunicacion.

RESPONSABLES

5. Realizar
Inventario de
control
comunicaciones
recibidas

Tecnico
Asistencial G5

Comunicacion
digitalizada

Codigo: DE-F-11 V-2

DESCRIPCION

Si el documento contiene mas
de 200 folios se procede a:
Digitalizar la totalidad de la
comunicacion.

Posteriormente se particiona el
archivo digitalizado entre 200 y
250 imagenes.

-Se procede a realizar la
conversion de TIFF a PDF-A con
OCR.

- Subir y Firmar el documento:
Asocia imagen al radicado de la
Comunicacion en el Sistema de
Gestion Documental - SGD vy
Estampa el certificado digital a
la Comunicacion.

Nota: No se digitalizan los
siguientes documentos:

-Las Comunicaciones que llegan
en sobre cerrado como
Licitaciones Publicas.

-Las publicaciones periodicas

- Material bibliografico.

Se hace el inventario de
comunicaciones en el Sistema
de Gestion Documental - SGD

Codigo: GD-P-02

Version: 3
pPCC SALIDAS CLIENTES
(R) Procesos Estrategicos,
Misionales, Apoyo y de
Evaluacion.
Inventario
Documental
GD-F-11
(R)

Tecnico Asistencial G5

Comunicacion
(es) Inventariada

(s)
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES

Inventario

Documental

GD-F-11
Tecnico 6. Distribuir
Asistencial G5 Comunicacion comunicaciones
(es) Inventariada
(s)

Codigo: DE-F-11 V-2

RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

RESPONSABLES

Tecnico
Asistencial G5

DESCRIPCION
Se realizan tres entregas
diferentes de acuerdo con el
tipo de comunicacion:

Entrega a Centro de Custodia
de Archivos de Gestion - CCAG
Agencia: se deben entregar por
Radicado, con planilla, formato
Control Entrega de
Documentos Centro de
Custodia Archivos de Gestion-
CCAG GD-F-30

Entrega a Centro de Custodia
de Archivos de Gestion CCAG
Bodega: se deben entregar por
Radicado, con inventario y
Control Entrega de
Documentos Centro de
Custodia Archivos de Gestion-
CCAG GD-F-30

Entrega Fisica a la
Dependencia: Previa solicitud
de la dependencia, las

comunicaciones se entregan
por No. de Radicado, y con
planilla, dicha entrega se
debera realizar de acuerdo a la
prioridad del tramite y/o en los
horarios establecidos. Formato

Planilla Entrega de
Comunicaciones
GD-F-17

Codigo: GD-P-02

Version: 3

PCC SALIDAS

Comunicaciones

PIaniIIayEntrega
de
Comunicaciones
GD-F-17

(R)

Control Entrega
de Documentos
Centro de
Custodia
Archivos de
Gestion-CCAG
GD-F-30
diligenciado

Pagina 6 de 8
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Tecnico Asistencial G12
Proceso Gestion
Documental

Procesos Estrategicos,
Misionales, Apoyo y de
Evaluation.



Codigo: GD-P-02
RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Version: 3
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION pPCC SALIDAS CLIENTES
Nota: La Distribucion de las
comunicaciones electronicas a
traves del Sistema de Gestion
Documental - SGD se realiza en
tiempo real en el momento en
gue se radicay se digitaliza.
Si como producto de Ila
ejecucion del procedimiento se
identifican mejoras a
incorporar en el mismo, estas se
documentan de acuerdo con lo
establecido en el
Procedimiento Acciones
preventivas, correctivas y de
mejora-MC-P-01.
POLITICAS DE OPERACION REQUISITOS LEGALES Y OTROS COMUNICACIONES
e El horario de recibo de comunicaciones debera cumplir con las condiciones Ver Normograma
establecidas mediante acto administrativo vigente.
e Todacomunicacion que ingresa a la Entidad debera registrarse y radicarse en el SGD
< Nose recibiran Comunicaciones personales tipo correspondencia.
e Todas las comunicaciones recibidas en la Entidad, deberan registrarse, radicarse,
digitalizarse el mismo dia en que se reciben.
= Las gestiones adelantadas frente a los documentos, deberan estar sujetas a lo
establecido en la Poli'tica de Gestion Documental y la Poli'tica Ambiental y de cero papel,
adoptadas por la Agencia.
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS
Puestos de trabajo Instructivo para la radicacion de tramites ANDJE GD-I-01
Servidores publicos Protocolo de Elimination de Documentos fi'sicos GD-PR-01
Sistema de Gestion documental Formato Control Entrega de Documentos Centro de Custodia Archivos de
Sistema de Information Litigiosa Gestion-CCAG GD-F-30
Presupuesto asignado en la vigencia Formato Inventario Documental GD-F-11

Planilla Entrega de Comunicaciones-GD-F-17
Procedimiento Acciones preventivas, correctivas y de mejora-MC-P-01.

. Pagina 7 de 8
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Codigo: GD-P-02
RECEPCION DE COMUNICACIONES OFICIALES

Version: 3
ELABORO: REVISO: APROBO:
Fanny Salazar Luisa Mestre Luisa Mestre
Contratista Secretari'a General Experto G3-7 Secretaria General Experto G3-7 Secretaria General
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Codigo: GD-P-03
ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES

Version: 3

AUTORIDAD PROCEDIMIENTO: Secretaria General LIDER PROCEDIMIENTO: Experto G3-7 Secretaria General

PROCESO Gestion Documental

OBJETIVO Gestionar las comunicaciones para envi'‘o en medio fi'sicoy electronico debidamente tramitadas con el fin de que llegue a su destino final y cumplan
su proposito, controlando la entrega de las mismas.

ALCANCE Inicia con la proyeccion de una comunicacion o la elaboration de la respuesta a una comunicacion recibida y finaliza con el seguimiento a la
entrega de las comunicaciones.

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
Proyecta comunicacion

Ciudadanos

Entidades Publicas
y Privadas

Grupos de Interes

Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo
y de Evaluation.

Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo
y de Evaluacion.

/respuesta en las plantillas
definidas por la Entidad y la
radica en el sistema de gestion

documental como salida
Comunicacion indicando el medio de envi'o,
externa radicada clasifica de acuerdo alas Tablas

de Retention Documental -TRD L
Comunicacion

e incluye en expediente . Procesos Estrategicos,
i i Radicada, Misionales, Apoyo y de
Necesidad de 1. Proyectar electronico del Sistema de clasificada, Evalljlacip)or?/ y
comunicacion comunicacion/res Jefe dependencia  Gestion Documental, € incluida en '
con uesta indicando el tipo de anexo y la expediente . i i
. . P . P y P y Tecnico Asistencial
entidad/usuario cantidad. marcada como G5
externo impresa
Marca el documento como
Necesidad d_e la impreso en el Sistema de
dependencia. Gestion Documental para envi'o,
lo imprime, firmay entrega.
NOTA: Valida la direction de
envio para evitar devoluciones.
Comunicacion 2. Verificar -Recibe la comunicacion que
Radicada, cumplimiento de entrega la dependencia vy Comunicacion
clasificada, criterios para Tecnico verifica en el Sistema de Gestion X revisaday Tecnico Asistencial G5
incluida en tramite de la Asistencial G5 recibida
. o Documental que la
expediente y comunicacion
Pagina 1 de 7
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PROVEEDORES

ENTRADAS
marcada como
impresa

ACTIVIDADES

Comunicacion
tramite
territorial
devolution

Comunicacion
para envio por
correo
electronico

Codigo: DE-F-11 V-2

ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES

RESPONSABLES

DESCRIPCION

comunicacion esta radicada,
clasificada, incluida en
expediente, marcada como

impresa, la coincidencia de

direction en el Sistema de
Gestion Documental - SGD y la
comunicacion fi'sicay valida que
los anexos descritos en el

Sistema de Gestion Documental

- SGD se encuentren
fi'sicamente.
ACumple con los criterios

establecidos?

NO. Si no cumple los criterios
citados, la devuelve, continua
con laactividad 1.

SI. Cuando cumple con estos
criterios recibe la
comunicacion, y determina si se
trata de una comunicacion de

tramite territorial.
AEs una comunicacion de
tramite territorial?

Sl. Cuando recibe comunicacion
de tramite territorial (del
procedimiento GD-P-02),
adjunta copia del Decreto 1365
de 2013 y del modelo de

Codigo: GD-P-03

Version: 3

PCC SALIDAS
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PROVEEDORES

Tecnico
Asistencial G5

ENTRADAS ACTIVIDADES

Comunicacion

revisaday

. comunicacion
recibida

Codigo: DE-F-11 V-2

3. Digitalizar la

ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES

RESPONSABLES

Tecnico
Asistencial G5

DESCRIPCION
comunicacion para efectuar la
devolucion 'y entrega al
operador del servicio postal.
Continua con la actividad 5.

NO. Determina  si la
comunicacion es para envi'o
electronico.

“La comunicacion es para envi'o
por correo electronico?

Sl. Recibe la comunicacion para
envio por correo electronico,
continua con la actividad 4.

NO. Registra recibido a traves

del Sistema de Gestion

Documental y continua con la
actividad 3.

-Digitaliza la Comunicacion vy
sus anexos en formato TIFF.

-Se procede a realizar la
conversion de TIFF a PDF-A con
OCR.

- Se sube y se firma el
documento: Asocia imagen al
radicado de la Comunicacion
en el Sistema de Gestion
Documental - SGD y estampa el

Codigo: GD-P-03

Version: 3

PCC SALIDAS CLIENTES

Tecnico Asistencial G5

Comunicacion

C Procesos Estrategicos,
X digitalizada 9

Misionales, Apoyo y de
(R) Evaluation.
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PROVEEDORES

Tecnico
Asistencial G5

Tecnico
Asistencial G5

ENTRADAS

Comunicacion
digitalizada

Comunicacion
para envio

Comunicacion
tramite
territorial para
devolution

ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES

ACTIVIDADES RESPONSABLES
4. Alistar .
documento para Tecnico
- Asistencial G5
envi'o

Tecnico
Asistencial G5

5. Envio de
Documentos

Codigo: DE-F-11 V-2

DESCRIPCION
certificado digital en la
Comunicacion.

Nota: No se digitalizan los
siguientes documentos:

-Las publicaciones periodicas

- Material bibliografico.
Diligencia el Formato Registro
de correspondencia
despachada- GD-F-21 para
entrega fax/correo electronico
y para comunicaciones de
entrega personal.

Para el caso de mensajeri‘a
nacional o internacional, genera
la planilla electronica en el
Sistema de Gestion Documental
y envi'a al operador del servicio
postal para la elaboration de la
gui'a de despacho.

- Recibe las comunicaciones y
las planillas electronicas.

Genera la gui'a y adjunta a la
comunicacion gue va a enviarse.

Entrega la comunicacion junto
con la gui'a o formato para su
envi'o al destinatario final.

-Recibe la Comunicacion de
tramite territorial, diligencia la
planilla de Control
Devoluciones
GD-F-29 .

Territoriales

Codigo: GD-P-03

Version: 3

PCC SALIDAS

Formato Registro
de
correspondencia
despachada- GD-
F-21

(R)

Comunicaciones

Gui'a de despacho
(R)
Comunicaciones
Control
Devoluciones

Territoriales GD-
F-29.

(R)

Pagina 4 de 7
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Empresa de correos
mensajero

Proceso Gestion
Documental

Empresa de correos
Mensajero
Ciudadanos

Entidades Publicas y
Privadas

Grupos de Interes
Procesos Estrategicos,

Misionales, Apoyo y de
Evaluacion.


http://calidad.defensajuridica.gov.co/index.php?sesion=$sesion&op=2&sop=2.4.2&cod=GD-F-29&version=0
http://calidad.defensajuridica.gov.co/index.php?sesion=$sesion&op=2&sop=2.4.2&cod=GD-F-29&version=0
http://calidad.defensajuridica.gov.co/index.php?sesion=$sesion&op=2&sop=2.4.2&cod=GD-F-29&version=0
http://calidad.defensajuridica.gov.co/index.php?sesion=$sesion&op=2&sop=2.4.2&cod=GD-F-29&version=0
http://calidad.defensajuridica.gov.co/index.php?sesion=$sesion&op=2&sop=2.4.2&cod=GD-F-29&version=0

PROVEEDORES ENTRADAS

Formato
Registro de
correspondencia

Empresa de despachada- GD-

F-21
correos
mensajero Gui'a de
J despacho

Comunicacion
devuelta

ACTIVIDADES

6. Efectuar
seguimiento a la
entrega de
comunicaciones.

Codigo: DE-F-11 V-2

ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES

RESPONSABLES

Tecnico

Asistencial G5

DESCRIPCION
Genera la gui'a y adjunta a la
comunicacion gue va a enviarse.

Entrega la comunicacion junto
con la gui'a o formato para su
envi'o al destinatario final.

-Realiza el envi'o al correo
electronico del destinatario a
traves de la cuenta de correo
orfeo@defensajuridica.gov.co

-Realiza el envi'o al numero de
fax indicado en la
comunicacion.

Digitaliza el Formato Registro
de correspondencia
despachada- GD-F-21 /Gui'a de
despacho asocia en el Sistema
de Gestion Documental -
SGD/Comunicacion con sello
de recibido.

Registra en el Sistema de
Gestion Documental - SGD los
datos de la gui'a o el formato,
para hacer seguimiento del
envi'o por parte de los usuarios
del Sistema de Gestion
Documental - SGD.

Si la comunicacion es devuelta,
registra el motivo de la
devolution en el Sistema de
Gestion Documental - SGDy la
entrega fi'sicamente a la

Codigo: GD-P-03

Version: 3

PCC SALIDAS CLIENTES

Comunicacion

entregada
Registro de . .
9 Destinatario
entrega de
comunicacion .
X Procesos Estrategicos,
(R) Misionales, Apoyo y de
Evaluation.
Formato

Devolution de
correspondencia
- GD-F-27

(R)
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PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES

RESPONSABLES

DESCRIPCION
dependencia a traves del
Formato Devolucion de
correspondencia - GD-F-27

Si  como producto de la
ejecucion del procedimiento se
identifican mejoras a
incorporar en el mismo, estas se
documentan de acuerdo con lo
establecido en el
Procedimiento Acciones
preventivas, correctivas y de

mejora-MC-P-01.

POLITICAS DE OPERACION
« Para envio de comunicaciones masivas se aplica el mismo procedimiento que de las
comunicaciones individuales.

= El horario de recibo de comunicaciones para envio es de 8:00 a 18:00 horas.

El envio de comunicaciones se realiza en los siguientes horarios 9:00 horas y a las 14:00
horas unicamente, las comunicaciones recibidas a las 13:00 deberan alistarse y enviarse el
mismo di'a

No se tramitaran comunicaciones personales tipo correspondencia.

Las gestiones adelantadas frente a los documentos, deberan estar sujetas a lo establecido
en la Poli'tica de Gestion Documental y la Poli'tica Ambiental y de cero papel, adoptadas por
la Agencia.

Los cargos de los funcionarios autorizados para firmar las comunicaciones con destino
interno y externo son los siguientes: Director/a General, Jefe de Oficina, Director/a de
Dependencia, Subdirector/a de Dependencia, Coordinador de Grupo, Supervisores de
Contratos, Asesores.

Todas comunicaciones se deben tramitar en los formatos y plantillas actualizados definidos
para tal fin.

Codigo: DE-F-11 V-2

Codigo: GD-P-03

Version: 3

PCC SALIDAS

CLIENTES

REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS

Ver Normograma
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Puestos de trabajo

Servidores publicos

Sistema de gestion documental
Sistema de Information Litigiosa
Presupuesto asignado en lavigencia

ELABORO:

Fanny Salazar
Contratista Secretaria General

Codigo: GD-P-03
ENVIO DE COMUNICACIONES OFICIALES
Version: 3

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS
Manual de Gestion Documental GD-M-01
Protocolo de Elimination de Documentos fi'sicos GD-PR-01
Procedimiento Acciones preventivas, correctivas y de mejora-MC-P-01
Procedimiento Recepcion de comunicaciones oficiales GD-P-02
Procedimiento Organization de documentos en el centro de custodia de
archivos de gestion - CCAG- GD-P-06
Formato Control Devoluciones Territoriales GD-F-29
Formato Registro de correspondencia despachada- GD-F-21
Formato Devolution de correspondencia - GD-F-27

REVISO: APROBO:

Luisa Mestre Luisa Mestre

Experto G3-7 Secretaria General Experto G3-7 Secretaria General
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NO

Procedimiento Acciones 6.Efectuar seguimiento a la entrega de
preventivas, correctivasy <" comunicaciones.
de mejora-MC-P-01. Tecnico Asistencial Gb.

FIN



AUTORIDAD PROCEDIMIENTO:

PROCESO
OBJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Procesos,
Estrategicos,
Misionales, Apoyo
y de evaluacion

Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo
y de Evaluacion.

Secretaria General

CONSULTAY PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Gestion Documental

LIDER PROCEDIMIENTO:

Codigo: GD-P-05

Version: 1

Experto G3-7 Secretaria General

Permitir la consulta de los documentos de archivo a traves del Sistema de Gestion Documental-SGD, y si fuere necesario suministrar los
expedientes fi'sicos a solicitud de los servidores publicos usuarios de los archivos, llevando los respectivos controles y seguimiento.

Inicia con la solicitud de prestamos de documentos de archivo y finaliza con el seguimiento a la devolution de los documentos prestados.

ENTRADAS

Necesidad de
documentos de
archivo

Solicitud de
prestamo de
expedientes

Formato Control
prestamo de
expedientes -

GD-F-22.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

Jefe de
1. Solicitar Dependencia
prestamo de

documentos de Colaboradores de

archivo las dependencias
autorizados
2. Validar los .
datos de la Tecnico
.. Asistencial G12
solicitud

Codigo: DE-F-11 V-2

DESCRIPCION
Solicita el prestamo de los
expedientes de archivo
requeridos, a traves del Sistema
de Gestion Documental o
Formato Control prestamo de

expedientes - GD-F-22.

Recibe la solicitud de prestamo,
valida los datos registrados en
la misma y que el solicitante
este autorizado para solicitar
los documentos, verifica la
disponibilidad del expediente.

NEl expediente se encuentra
disponible?

Sl. Continua Actividad 3.

NO. Cuando el
esta disponible
solicitante a traves del Sistema

expediente no
informa al

de Gestion Documental- SGD o
correo electronico, el motivo
por el cual el expediente no esta

disponibley el tiempo en el cual

PCC SALIDAS
Solicitud de
prestamo de

expedientes

(R)

Formato Control
prestamo de
expedientes - GD-
F-22.

(R)

Information de
NO
disponibilidad del
documento a
traves del
Sistema de
Gestion
Documental - SGD
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CLIENTES

Tecnico Asistencial G12

Procesos Estrategicos,
Misionales, Apoyo y de
Evaluacion.

Tecnico Asistencial G12



PROVEEDORES

Tecnico
Asistencial G12

Proceso Gestion
Documental

Tecnico
Asistencial G12

ENTRADAS

Almacenamiento
de cajas de
archivoy
ubicacion
topografica en el
SGD

3. Ubicar
f'sicamente el
expediente

Comunicacion
escrita
informando al
solicitante para
entrega de
documentos
solicitados

4. Entregar
documentos

Codigo: DE-F-11 V-2

ACTIVIDADES

CONSULTAY PRESTAMO DE DOCUMENTOS

RESPONSABLES

Tecnico
Asistencial G12

Tecnico
Asistencial G12

DESCRIPCION
sera atendida la solicitud.
Continua fin de
procedimiento

- Si el expediente esta en el
Centro de Custodia de Archivos
de Gestion-CCAG ubicado en la
Agencia, lo localiza f'sicamente
e informa al solicitante a traves
del Sistema de Gestion
Documental - SGD para que

recoja el expediente.

-Si el expediente esta disponible
en el Centro de Custodia de
Archivos de Gestion - CCAG o
Archivo Central ubicado fuera
de la

Agencia, procede a

localizarlo f'sicamente, e
informa al solicitante a traves
del Sistema de Gestion
Documental - SGD para que
recoja el expediente. Continua

con la actividad 4.

Hace la entrega real y material
de los expedientes en el servicio
de correspondencia, verifica y
registra en el Formato Control
prestamo de expedientes -
GD-F-22 o en el Sistema de
Gestion Documental el estado

Codigo: GD-P-05

Version: 1

PCC SALIDAS

Comunicacion
escrita
informando al
solicitante para
entrega de
documentos
solicitados

(R)

Expedientes
entregados
en calidad de
prestamo

Registro del
prestamo en el
sistema de

Pagina 2 de 4

CLIENTES

Procesos Estrategicos,
Misionales, Apoyo y de
Evaluacion.

Tecnico Asistencial G12

Procesos Estrategicos,
Misionales, Apoyo y de
Evaluacion.

Tecnico Asistencial G12



PROVEEDORES

Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo
y de Evaluacion.

Tecnico
Asistencial G12

ENTRADAS

Expedientes
entregados

en calidad

de

prestamo

Registro de
devolution de

expediente
archivo

s de

Codigo:

ACTIVIDADES

5. Devolver
Expedientes

6. Efectuar
seguimiento a la
devolucion de
expedientes

DE-F-11 V-2

RESPONSABLES

Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo
y de Evaluacion.

Tecnico
Asistencial G12

Tecnico
Asistencial G12

CONSULTAY PRESTAMO DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION
del expediente y los datos del
prestamo y devolucion.

Nota: Se  deben
expedientes completos o parte

prestar

de estos contenidos en carpetas
completas, no se puede
suministrar documentos

sueltos en calidad de prestamo.

Devuelve los expedientes en el
tiempo indicado en el Servicio
de Correspondencia, y junto con

el Tecnico Asistencial G12
verifican el estado de
conservation del expediente

devuelto y la descarga del
prestamo en el Sistema de
Gestion Documental o del

Formato de
expedientes.

prestamo de

Realiza seguimiento a los
prestamos de expedientes.

-Si encuentra prestamos
vencidos, elabora una
comunicacion solicitando la
devolucion de los mismos.

Si como producto de la
ejecucion del procedimiento se
identifican mejoras a

Codigo: GD-P-05

Version: 1

PCC SALIDAS
Gestion

Documental

(R)

Formato Control
prestamo de
expedientes - GD-
F-22. (R)

Expedientes
devueltos

Registro de
devolucion de
expedientes en el
SGD

X (R)

Tecnico Asistencial G12

Formato Control
prestamo de
expedientes - GD-
F-22.

(R)

Comunicacion
escrita
relacionando
expedientes con
prestamo vencido

(R)
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Procesos Estrategicos,
Misionales, Apoyo y de

Evaluacion.



CONSULTAY PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Codigo: GD-P-05

Version: 1
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION pPCC SALIDAS CLIENTES
incorporar en el mismo, estas se
documentan de acuerdo con lo
establecido en el
Procedimiento Acciones
preventivas, correctivas y de
mejora-M C-P-01
POLITICAS DE OPERACION REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS
El servidor publico usuario del prestamo sera responsable de la integridad y en general de  Ver Normograma
la conservacion del expediente hasta su devolucion.
La solicitud de prestamo de documentos debe realizarse a nivel de expediente o carpetas,
no se hara prestamo por separado de tipos documentales que hagan parte de estos.
Los prestamos se deberan atender en maximo dos (2) horas cuando se encuentren en las
instalaciones de la Agencia y en maximo veinticuatro (24) horas cuando se encuentre en
bodega de archivo.
Los tiempos de prestamo para devolution sera de ocho (8) di‘as calendario, pasados estos
di'as sera necesario que los funcionarios realicen una nueva solicitud del prestamo.
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS
Puestos de trabajo Procedimiento Acciones preventivas, correctivas y de mejora-MC-P-01
Servidores publicos Formato Control prestamo de expedientes - GD-F-22
Sistema de gestion documental Procedimiento Organization de documentos en el CCAG GD-P-06
Sistema de Information Litigiosa
Presupuesto asignado en la vigencia
ELABORO: REVISO: APROBO:
Fanny Salazar Luisa Mestre Luisa Mestre
Experto G3-7 Secretaria General Experto G3-7 Secretaria General

Contratista Secretaria General

Codigo: DE-F-11 V-2
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Codigo: GD-P-05
CONSULTAY PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Version: 1

INICIO

I.Solicitar prestamo de documentos de
archivo.
Jefe de Dependencia.
Colaboradores de las dependencias
autorizados.

r

2.Validar los datos de la solicitud.
Tecnico Asistencial G12.

NO

5.Devolver Expedientes.
Procesos Estrategicos, Misionales, Apoyo y
de Evaluacion.
Tecnico Asistencial G12

r

6.Efectuar seguimie nto a la devolucion Procedimiento Acciones
de expedientes. preventivas, correctivasy
Tecnico Asistencial G12 de mejora-MC-P-01

FIN



AUTORIDAD PROCEDIMIENTO:

PROCESO

OBJETIVO

ALCANCE

PROVEEDORES

Proceso Gestion
Documental

Procesos
Estrategicos,
Misionales, Apoyo
y de Evaluation.

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL CENTRO DE CUSTODIA DE Codigo: GD-P-06

ARCHIVOS DE GESTION - CCAG Version: 1

Secretario(a) General LIDER PROCEDIMIENTO:

Gestion Documental GD-C-01

Organizar los documentos de archivo fi'sicos y electronicos que se encuentran en tramite, radicados, incluidos y/o anexados en expediente en el
Sistema de Gestion Documental (SGD), con el fin de clasificarlos, ordenarlos, describirlosy conservarlos con estandares archivi'sticos, y conformar
los expedientes fi'sicos con fundamento en los expedientes virtuales creados en el SGD por los colaboradores de las dependencias, de manera que
esten disponibles para su continua utilization y consulta administrativa por parte de las dependencias responsables.

El procedimiento inicia desde el recibo por parte del Tecnico Asistencial G12 de las comunicaciones fi'sicas de entrada, salida, memorandos y
documentos de archivo, hasta la organization integral tecnica archivi'stica de los expedientes fi'sicos y virtuales.

Experto G3-7 Secretari‘a General

ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES descripciOn PCC SALIDAS CLIENTES
.. Se realizan dos tipos de recibos:
Procedimiento
Reception de . .
. Correspondencia: Recibe las
comunicaciones N .
.. comunicaciones fi'sicas de entrada,
oficiales GD-P- . .
02 salida y memorandos radicados,
digitalizados e inventariados. L
Comunicacione
o Dependencias: Recibe de las sy documgntos
Procedimiento . de archivo
- dependencias los documentos de Lo
Envio de . tipificados con
. archivo que se generan de acuerdo a
comunicaciones . . . estandares
- 1. Recibir las las funciones y debidamente o
oficiales GD-P- L o archivi'sticos
03 comunicaciones clasificados de acuerdo a la Tablas de
K y_ fi'sicas de . i . Retention Documental .
Procedimiento . Tecnico Asistencial . Control Tecnico
. entrada, salida, correspondientes y/o asunto e . .
Tramite de G12 S ] . Entrega de Asistencial G5
L memorandos y indicando el expediente electronico al
comunicaciones Documentos
.. . documentos de que corresponde. Formato Control
oficiales internas . Centro de
GD-P-01 archivo. Entrega de Documentos Centro de Custodia
Custodia Archivos de Gestion-CCAG .
GD-F-30 Archivos de
Gestion-CCAG
Si las comunicaciones y documentos de GD-F-30
L archivo, no se encuentran tipificadas y
Comunicaciones . . .
con identification de Expediente no se
y documentos de ]
. reciben
archivo.
Nota: El conjunto de las
comunicaciones y los otros
i Pagina 1de 5
Codigo: DE-F-11 V-2
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PROVEEDORES ENTRADAS

Comunicaciones
y documentos de
archivo
tipificados con
estandares
archivi'sticos

Manual de
Gestion
Documental GD-
Tecnico M-01
Asistencial G5
Gui'a Elaboration
y Aplicacion de
TRD GD-G-02

Protocolo de
Elimination de
Documentos
fi'sicos GD-PR-01

Codigo:

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL CENTRO DE CUSTODIA DE

ACTIVIDADES

2. Organizar
fi'sicamente y
electronicamente
los documentos
de archivo en
expedientes
fi'sicos y
electronicos.

DE-F-11 V-2

ARCHIVOS DE GESTION - CCAG

RESPONSABLES

Gestor G11

Tecnico Asistencial
G12

Tecnico Asistencial
G5

descripciOn
documentos, se denominan en
adelante "Documentos de archivo."”
El Gestor G11 coordina las siguientes
actividades con apoyo del Tecnico
Asistencial G12:

El Tecnico Asistencial G5, confronta las
comunicaciones fi'sicas y documentos
de archivo incluidos y/o anexados alos
expedientes electronicos en el Sistema
de Gestion Documental-SGD.

Verifica los documentos de archivo no
registrados en el Sistema de Gestion
Documental-SGD y procede a su
ingreso, de acuerdo con los estandares
archivi'sticos  asignados por los
colaboradores de las dependencias
responsables de los expedientes.

Crea y/o describe, actualiza o
complementa los metadatos de los
documentos de archivo y/o sus
expedientes en el Sistema de Gestion
Documental-SGD, manteniendo
actualizado el inventario documental
tipo (Formato Unico de Inventario
Documental).

Depura y ordena los documentos de
archivo fi'sicos de acuerdo con el
expediente electronico.

Embala en carpetas los documentos de
archivo por expedientes.

Codigo: GD-P-06

Version: 1

PCC SALIDAS

Expediente de
archivo fi'sicoy
electronico
organizado con
estandares
archivi'sticos

Formato de
Identification
de carpetas
GD-F-07

(R)

Formato de
Identificacion
de cajas
GD-F-13

(R)

Hoja de Control
Documental
GD-F-15

(R)
Inventario

Documental
GD-F-11

(R)

Pagina 2 de 5

CLIENTES

Procesos
Estrategicos,
Misionales,
Apoyo y de
Evaluation.

Gestor G11

Tecnico
Asistencial G12



ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL CENTRO DE CUSTODIA DE

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES

Expediente de

archivo fi'sicoy 3. Almacenamien

Tecnico virtual .
. ; . to y Ubicacion
Asistencial G5 organizado con -
Topografica
estandares

archivi'sticos

Codigo: DE-F-11 V-2

ARCHIVOS DE GESTION - CCAG

RESPONSABLES

Tecnico Asistencial
G5

descripciOn
Diligenciar el rotulo para Ila
identification de la carpeta del
expediente.

Realiza y/o actualiza la respectiva
foliation fi'sicay pagination electronica
del expediente.

Generay/o actualizalarespectiva Hoja
de Control de los expedientes de Series
complejas o compuestas, una vez se
vayan completando aproximadamente
200 folios por cada carpeta.

El Tecnico Asistencial G12 y los
colaboradores responsables de los
expedientes deben firmar la Hoja de
Control para cada carpeta.

El Tecnico Asistencial G5, legaja los
documentos de archivo en respectiva
carpeta y caja X-200, y genera
ylactualiza el rotulo de identificacion
de la caja.

Ubica la caja X-200 en el respectivo
estante para su almacenamiento.

El Tecnico Asistencial G5, debera en el
Sistema de Gestion Documental-SGD
indicar la ubicacion fi'sica de los
expedientes.

El Tecnico Asistencial G5, realizara la
ubicacion topografica electronica de

Codigo: GD-P-06

Version: 1

PCC SALIDAS

Almacenamient
o de cajas de
archivoy
ubicacion
topografica en
el Sistema de
Gestion
documental -
SGD

Pagina 3de 5
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PROVEEDORES

Proceso Gestion
Documental

Tecnico
Asistencial G5

Gestor G11

Tecnico
Asistencial G12

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL CENTRO DE CUSTODIA DE

ENTRADAS

Expediente de
archivo fi'sicoy
virtual
organizado con
estandares
archivi'sticos
Y
Almacenamiento
de cajas de
archivoy
ubicacion
topografica en el
SGD

4. Control de
calidad

POLITICAS DE OPERACION
= El horario de recibo de comunicaciones y documentos de archivo se debera realizar
directamente en el CCAG entre las 8:00 y las 17:00 horas.

= No se recibiran Documentos de apoyo a la gestion.

Codigo: DE-F-11 V-2

ACTIVIDADES

ARCHIVOS DE GESTION - CCAG

RESPONSABLES

Tecnico Asistencial
Gl12

descripciOn
las cajas en concordancia con la
ubicacion topografica de las cajas
fi'sicas.

Recibe el Inventario Documental GD-F-
11, de los expedientes objeto de
control de calidad.

Realiza una selection de muestra
correspondiente al 5% o 10% del total
de lo recibido.

Revisa la conformation de los
expedientes de acuerdo con los
estandares archivi'sticos.

Reporte las novedades encontradas en
la revision Formato Control de
Calidad Archivos de Gestiony/o
Transferencias GD-F-28

Si como producto de la ejecucion del
procedimiento se identifican mejoras a
incorporar en el mismo, estas se
documentan de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento
Acciones preventivas, correctivas y
de mejora-MC-P-01.

Codigo: GD-P-06

Version: 1

PCC SALIDAS

Expedientes
validados

Formato
Control de
Calidad
Archivos de
Gestion y/o
Transferencias
GD-F-28

CLIENTES
Procedimiento
Consultay
prestamo de
documentos GD-
P-05

Proceso Gestion
Documental

Gestor G11

Tecnico
Asistencial G12

REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS

Ver normograma

Circular Interna No.11 "eEntrega de documentos de archivo”

Pagina 4 de 5
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ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL CENTRO DE CUSTODIA DE Codigo: GD-P-06

ARCHIVOS DE GESTION - CCAG

Version: 1
POLITICAS DE OPERACION REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS
= Las gestiones adelantadas frente a los documentos, deberan estar sujetas a lo
establecido en la Poli'tica de Gestion Documental y la Poli‘tica Ambiental y de cero papel,
adoptadas por la Agencia.
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS
Puestos de trabajo Manual de Gestion Documental GD-M-01
Servidores publicos Gui'a Elaboration y Aplicacion de TRD GD-G-02
Sistema de gestion documental Protocolo de Elimination de Documentos fi'sicos GD-PR-01
Sistema de Information Litigiosa Procedimiento Recepcion de comunicaciones oficiales GD-P-02
Presupuesto asignado en la vigencia Procedimiento Tramite de Comunicaciones Oficiales internas GD-P-01

Procedimiento Consultay prestamo de documentos GD-P-05

Procedimiento Envio de comunicaciones oficiales GD-P-03

Formato de Identificacion de carpetas-GD-F-07

Formato de Identificacion de cajas-GD-F-13

Formato Hoja de Control Documental GD-F-15

Formato Inventario Documental GD-F-11

Control Entrega de Documentos Centro de Custodia Archivos de Gestion-CCAG
GD-F-30

Formato Control de Calidad Archivos de Gestion y/o Transferencias GD-F-28
Procedimiento Acciones preventivas, correctivas y de mejora-MC-P-01.

ELABORO: AAAA MM DD REVISO: AAAA MM DD APROBO: AAAA MM DD
Fanny Salazar Luisa Mestre Luisa Mestre
Contratista Secretari'a General Experto G3-7 Secretari'a General Experto G3-7 Secretari'a General

Jose Antonio Buelvas
Contratista Secretari'a General

i Pagina 5 de 5
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ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL
CENTRO DE CUSTODIA DE
ARCHIVOS DE GESTION - CCAG

INICIO

I.LRecibir las comunicaciones fisicas de
entrada, salida, memorandos y documentos de
archivo.

Tecnico Asistencial G12

2.0rganizar fisicamente y electronicamente
los documentos de archivo en expedientes
fisicos y electronicos.
Gestor G11.
Tecnico Asistencial G12.
Tecnico Asistencial G5.

'r

3.Almacenamiento y Ubicacion Topografica.
Tecnico Asistencial Gb.

'r

4.Control de calidad.
Tecnico Asis>tencial G12.

FIN

Codigo: GD-P-06

Version: 1

Procedimiento Acciones
preventivas, correctivasy
de mejora-MC-P-01.



Codigo: GD-P-07
TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
Version: 1

AUTORIDAD PROCEDIMIENTO:  Secretario(a) General LIDER PROCEDIMIENTO:  Experto G3-7 Secretari'a General

Codigo: DE-F-11 V-2

Pagina 1 de 6

PROCESO Gestion Documental GD-C-01
Transferir los expedientes cerrados fi'sicos y virtuales de una fase de archivo a otra, de acuerdo con cronograma, y una vez hayan cumplido con
OBJETIVO los tiempos establecidos en la Tabla de Retencion Documental (TRD); debidamente organizados, y con el fin de que cumplan con las retenciones
y la disposicion final definidas.
ALCANCE El procedimiento inicia desde la elaboracion del cronograma de transferencias, hasta el envio al respetivo archivo.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES RESPONSABLES DESCRIPCION PCC SALIDAS CLIENTES
Gui'a de Elabora el cronograma de
tablas de transferencias primarias y secundarias
retencion durante los dos (2) primeros meses de
documental y cada ano y se comunica y publica Procesos
organizacion teniendo en cuenta la Aplicacion de las Estrategicos,
de archivo 1. Elaborar Tablas de Retencion Documental. Misionales,
Cronograma de
GD-G-02 cronograma de . Apoyo y de
. . transferencias .
Proceso Gestion transferencias . . Evaluation.
. . Gestor G11 primarias y
Documental primarias y secundarias
Manual de secundarias Gestor G11
Gestion (R)
Documental Tecnico
GD-M-01 Asistencial G12
El Gestor G11 realiza aplicacion de Formato de Procesos
Tablas de Retencion Documental Identification Estrategicos,
identificando las series documentales de carpetas Misionales,
Gestor G11 . . .
para transferencia primarias. GD-F-07 Apoyo y de
Gestor G11 .
Cronograma 2. Preparar . . . (R) Evaluacion.
. Tecnico Asistencial . . .
Tecnico de transferencia G12 El Tecnico Asistencial G12, genera los
. . transferencia primaria. inventarios de los expedientes ya Formato de
Asistencial G12 R . . e .
S primarias . . . cerrados por dependencias que hayan Identificacion Gestor G11
Tecnico Asistencial . . . .
G5 cumplido con la retencion establecida de cajas
en la Tabla de Retencion Documental - GD-F-13 Tecnico
TRD, y de acuerdo con el Cronograma. (R) Asistencial G12



PROVEEDORES

ENTRADAS ACTIVIDADES

Codigo: DE-F-11 V-2

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

RESPONSABLES

DESCRIPCION

Tecnico Asistencial G5 de acuerdo a los
inventarios realiza ubicacion fi'sica y
retiro de la estanteri'a de los
expedientes en el Centro de Custodia
de Archivo de Gestion CCAG Agencia y
Centro de Custodia de Archivos de
Gestion - CCAG Bodega.

Realiza la depuracion eliminando el
material metalico de los expedientes.

Realiza embalaje en nuevas cajas para
transferencia primaria con la debida
identification de unidades de
conservation.

El Tecnico Asistencial G12, con base en
el inventario verificado, elabora el
ACTA DE ENTREGA DE
DOCUMENTOS GD-F-24

El Gestor G11, socializa el acta y el
inventario con el Experto G3-7 y con el
Jefe de la dependencia dueno de la
documentation a transferir con el fin
de que se verifiquen y firmen en
constancia y de esta manera conste
formalmente la respectiva entrega y
recibo de los documentos con destino
al Archivo Central.

Nota: Cuando los archivos a transferir
se encuentran en la parte del Centro
de Custodia de Archivos de Gestion -
CCAG que funciona en la misma bodega
del Archivo Central, en este sitio el
Gestor G11 previa documentacion en
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PCC SALIDAS CLIENTES
Acta de entrega Tecnico
de Asistencial G5
documentos-
GD-F-24
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Inventario

Documental
GD-F-11

(R)
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PROVEEDORES

Gestor G11

Tecnico
Asistencial G12

Tecnico
Asistencial G5

Gestor G11

Tecnico
Asistencial G12

ENTRADAS

Acta de

ACTIVIDADES

entrega de
documentos-

GD-F-24
(Transferenci
as primarias)

3. Enviar
transferencia

. Central.
Inventario
Documental
GD-F-11
(Transferenci
as primarias)
Cronograma
de 4. Preparar
transferencia transferencia
s secundarias secundaria.

Codigo: DE-F-11 V-2

primaria al Archivo

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

RESPONSABLES

Gestor G11

Tecnico Asistencial
G12

Tecnico Asistencial
Gb

Gestor G11

Tecnico Asistencial
G12

DESCRIPCION
regla (Inventario y Acta firmada)
supervisa la materialization de la
respectiva transferencia.
El Gestor G11 coordina las siguientes
actividades:

Programa el transporte de los archivos
atransferir en los vehi'culos adecuados.

Tecnico Asistencial G5 realiza el cargue
de las cajas de archivo a transferir.

Tecnico Asistencial G12, supervisa el
cargue de las cajas de acuerdo con las
series o sub series y las cantidades
registradas en los inventarios y entrega
copia de Inventario y Acta de
transferencia al Transportista.

El Gestor G11 realiza aplicacion de
Tablas de Retencion Documental
identificando las series documentales
para transferencia secundarias.

El Tecnico Asistencial G12, genera los
inventarios de los expedientes ya
cerrados por dependencias que hayan
cumplido con la retencion establecida
en la Tabla de Retencion Documental -
TRD, y de acuerdo con el Cronograma.

Tecnico Asistencial G5 de acuerdo a los
inventarios realiza ubicacion fi'sica y
retiro de la estanteri'a de los
expedientes en el Archivo Central.

Realiza la limpieza de los expedientes y
su embalaje fi'sico en nuevas cajas y

Codigo: GD-P-07

Version: 1

PCC SALIDAS

Inventario
Documental
GD-F-11
(Transferencia
s primarias)

Acta de entrega
de
documentos-
GD-F-24
(Transferencia
s primarias)

Documentos de
Archivo Central
Inventario
Documental
GD-F-11
(Transferencia
s secundarias)

-Acta de
entrega de
documentos-
GD-F-24
(Transferencia
s secundarias)

- Diagnostico
de
transferencia
secundaria

(R)
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PROVEEDORES

ENTRADAS ACTIVIDADES

Codigo: DE-F-11 V-2

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

RESPONSABLES

DESCRIPCION
carpetas desacidificadas para la
transferencia secundaria con la debida
identificacion y rotulacion.

El Tecnico Asistencial G12, con base en
el inventario verificado elabora el
ACTA DE ENTREGA DE
DOCUMENTOS GD-F-24

El Gestor G11, socializa el inventario
con el Experto G3-7.

El Experto G3-7 realiza la solicitud de
transferencia secundaria al Archivo
General de la Nation, a traves de Oficio
previamente firmado por El
Secretario(a) General.

Conjuntamente con el responsable de
la transferencia secundaria del Archivo
General de la Nacion - AGN, verifican el
inventario y la documentation, vy
solicita ajustes si es necesario.

El Experto G3-7, elabora en forma
conjunta con el responsable de la
transferencia del Archivo General de la
Nacion - AGN el plan de transferencias
documentales de acuerdo con los
procedimientos y regulaciones
establecidas por el Archivo General de
la Nacion - AGN.

El Gestor G11 elabora el Diagnostico de
la documentation a transferir vy
socializa el acta y el inventario
definitivo con el Experto G3-7 y con el

Codigo: GD-P-07

Version: 1

PCC SALIDAS
Oficio
solicitando
transferencia
secundaria

(R)

Plan de
transferencias
documentales

(R)
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PROVEEDORES

Gestor G11

Tecnico
Asistencial G12

Tecnico
Asistencial G5

ENTRADAS

Inventario
Documental
GD-F-11
(Transferenci
as
secundarias)

-Acta de
entrega de
documentos-
GD-F-24
(Transferenci
as
secundarias)

- Diagnostico
de
transferencia
secundaria

Oficio
solicitando
transferencia
secundaria

Plan de
transferencia
S
documentales

ACTIVIDADES

5. Enviar
transferencia
secundaria al

Archivo Historico

Codigo: DE-F-11 V-2

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

RESPONSABLES

Gestor G11

Tecnico Asistencial
G12

Tecnico Asistencial
G5

DESCRIPCION

responsable de la transferencia
secundaria del AGN con el fin de que se
verifiquen y firmen, y de esta manera
conste formalmente la respectiva
entregay recibo de los documentos con
destino al Archivo General de la Nacion
- AGN.
El Gestor G11 y el responsable de la
transferencia secundaria del Archivo
General de la Nacion - AGN programan
el transporte de los archivos a
transferir en los vehi‘culos adecuados.

El Tecnico Asistencial G5, realiza el
cargue de las cajas de archivo a
transferir.

El Tecnico Asistencial G12 supervisa el
cargue de las cajas de acuerdo con las
series o sub series y las cantidades
registradas en los inventarios y entrega
copia de Inventario y Acta de
transferencia secundaria al
Transportista.

Transportista realiza el transporte de
las cajas de archivo con destino al
Archivo Historico.

Si como producto de la ejecucion del
procedimiento se identifican mejoras a
incorporar en el mismo, estas se
documentan de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento
Acciones preventivas, correctivas y
de mejora-MC-P-01.
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PCC SALIDAS CLIENTES

Inventario
Documental
GD-F-11
(Transferencia
s secundarias)

-Acta de
entrega de Archivo General
documentos- de la Nacion
GD-F-24 (AGN)

(Transferencia
s secundarias)

(R)

Documentos de
archivo
historico
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Codigo: GD-P-07

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

POLITICAS DE OPERACION
Las Transferencias documentales, se deberan programar con base en la aplicacion de las Ver Normograma

Tablas de Retencion Documental de la Agencia.

Version: 1

REQUISITOS LEGALES Y OTROS DOCUMENTOS

Las gestiones adelantadas frente a los documentos, deberan estar sujetas a lo establecido
en la Poli'tica de Gestion Documental y la Poli'tica Ambiental y de cero papel, adoptadas por

la Agencia.

RECURSOS

Puestos de trabajo

Servidores publicos

Sistema de Gestion documental
Sistema de Information Litigiosa
Presupuesto asignado en la vigencia

ELABORO: AAAA MM DD

Fanny Salazar
Contratista Secretari'a General

Jose Antonio Buelvas
Contratista Secretari'a General

Codigo: DE-F-11 V-2

REVISO:

Luisa Mestre
Experto G3-7 Secretaria General

DOCUMENTOS ASOCIADOS
Gui'ade tablas de retencion documental y organization de archivo GD-G-02
Manual de Gestion Documental GD-M-01
Procedimiento Acciones preventivas, correctivas y de mejora-MC-P-01.
Formato de Identification de carpetas GD-F-07
Formato Inventario Documental-GD-F-11
Formato ldentification de cajas-GD-F-13
Formato Acta de entrega de documentos-GD-F-24

AAAA MM DD  APROBO: AAAA MM DD

Luisa Mestre
Experto G3-7 Secretaria General
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Procedimiento Acciones
preventivas, correctivas y
de mejora-MC-P-01.

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

I.Elaborar cronograma de transferencias
primarias y secundarias.
Gestor G11

2.Preparar transferencia primaria.
Gestor G11.
Tecnico Asistencial G12.
Tecnico Asistencial Gb.

3.Enviar transferencia primaria al Archivo
Central.
Gestor G11.
Tecnico Asistencial G12.
Tecnico Asistencial Gb.

1r
4.Preparar transferencia secundaria.
Gestor G11.
Tecnico Asistencial G12.

;
5.Enviar transferencia secundaria al Archivo
Historico.

Gestor G11.

Tecnico Asistencial G12.

Tecnico Asistencial Gb.

FIN
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