NOMBRE DEL SUBPROCESO: C6digo:
Gestion Documental -3-04-CAR-1

ﬁCajamag PROCESO AL QUE PERTENECE: » A

Gestion Administrativa

OBJETIVO: Garantizar la organizacién, custodia, acceso, conservacion y ispos%ﬁje los documentos ubicados
en el archivo central e historico de la caja, asi como la correspondencia internay, exterma recibida y externa enviada en

CAJAMAG.

caja, asi como la correspondencia interna, externa enviada y ext a en CAJAMAG.

ALCANCE: Aplica a todos los archivos que son transferidos %’ s en el archivo central e historico de la
re

ENTRADAS lividade RESULTADOS

LIMI TES

Procesos con los cuales Interactv Responsable del Proceso Documentacién Generada

Plan de Continuidad QX Requisitos Registros
Recursos C) Medicion /Seqguimiento a Indicadores




ENTRADAS:

INSUMOS PROCESO /PROVEEDOR REQUISITOS
Documentos Todas las areas y | OPORTUNIDAD: Inmediatamente
dependencias. venza el tiempo de retencion en el
archivo de gestion.
CALIDAD: Deben estar debidamente
clasificados e identificados, vy
remitidos al archivo centra iante
el formato remisién d undentos.
Correspondencia | Todas las areas y | OPORTUNIDAD: L ec ![ue se
Externa dependencias. necesite enviar co ondencia
Enviada a un cliente exter
CALIDAD: D) llevarse
debidametite diligénciada al Dpto.
de Se enerales para su
re ivOWs€nvio  por  correo
t registro en el libro de
“Bpvio de Correspondencia”
entfegando copia de la guia a la
pendencia solicitante.
Correspondencia | Toda las éreQ?yOPORTUNIDAD: Permanente
Externa dependencias CALIDAD: Se debe radicar en el libro
Recibida “‘Entrada de Correspondencia” y se
() envia fisicamente a su destinatario.
Solicitud de |Toda S areas y | OPORTUNIDAD: Cuando se
documentos depen Q requiera.
CALIDAD: Se debe diligenciar el
formato  solicitud préstamo de
documentos en donde se especifica:
:? Oficina solicitante, fecha, titulo del
\ documento, fecha del documento, si
’<: se solicita en original o copia,
cantidad y con todas las firmas
A( > respectivas.
AC DADES
cicLo ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
(PHVA)
1. ESTABLECER LAS | Jefe de Divisién | No Aplica
POLITICAS QUE REGULAN EL | Administrativa
SUBPROCESO DE GESTION
DOCUMENTAL: El Jefe de la
Division ~ Administrativa es el
P responsable de definir y supervisar




que las politicas de Gestion
Documental se les dé el debido
cumplimiento  por parte del
Responsable del Archivo Central,
el cual debe gestionar y garantizar
dicho propdsito. Ver Documento
“Politicas de Gestién Documental”

2. REALIZAR Y AJUSTAR EL
MANUAL DE
CORRESPONDENCIA CADA VEZ
QUE SE REQUIERA: Los ajustes a
este manual se realizaran por
cambios significativos de ley o
lineamientos internos.

Auxiliar

Administrativo I
Responsable del
Archivo Central.

Solicitud de
Modificacion en el

Aplicativ WAK —
r‘@

3. DEFI!\lIR LA
PLANEACION ANUAL DEL
SUBPROCESO: El Auxiliar

Administrativo I Responsable de la
Gestion de Archivo con apoyo del
Auxiliar  Administrativo II de
Archivo, elabora el plan anual de

las actividades
Transferencias,
digitalizaciéon y clasificaci¢
archivos, todo esto lo registra
cronograma de Actividade

rchivo

:

Q\?entral APO-3-04-

mrama de

lvidades Archivo

FO-04

Central APO-3-04-FO-04, und vez

elaborado  es para

aprobacion e dieicmbre.

4., APROB NOGRAMA Cronograma de

DE ACVIVIDADES ARCHIVO |Jefe de Division | Actividades Archivo

CENT, %3-04*0-04. Administrativa | Central APO-3-04-

FO-04

DENTIFICAR LAS | Auxiliar Ver registros
DADES DE | Administrativo 1| generados a los

MATERIALES, RECURSOS Y | Responsable del | Subproceso de

TENIMIENTOS Archivo Central. Compras y

EQUERIDOS PARA LA Contratacion y

GESTION DE ARCHIVO: Administracion de

Anualmente identifica las Recursos Fisicos.

necesidades de compra de

materiales e insumos y de

mantenimientos requeridos para
llevar a cabo una adecuada gesti@n
del subproceso. INTERACCION
CON LOS SUBPROCESOS DE

COMPRAS Y




de la Caja en la Sede
Administrativa de Santa Marta es
enviada a través del Dpto. de
Servicios Generales, teniendo en
cuenta el procedimiento envio de
correspondencia y procedimiento
de recepcién de correspondencia.
Ver procedimiento envio de

CONTRATACIONES; Y DE

ADMINISTRACION DE

RECURSOS FISICOS.

6. EFECTUAR LA | Recepcionista, Ver registros
RECEPCION Y DISTRIBUCION | Auxiliar generados en el
DE CORRESPONDENCIA: El | Administrativo I | procedimiento
Funcionario Responsable de la |de Servicios | envio de
recepcion de documentos de cada | Generales 0 | correspondencia vy
sede, recibe vy distribuye la | funcionario procedimiento de
correspondencia que llega y sale, la | designado en | recepcion de
correspondencia externa que sale | cada sede. corr n

(T.R.D): El Auxiliar Ad
I Responsable de la Gestio

Archivo con el apoyo sesoria de
cada funcionari sable de
proceso 0 S S0,” cada vez
que se requl edefine los
tiempos

retenéién documental
de acler quisitos legales y
administatives que le apliquen al

ent® dejandolo evidenciado
ta Reunion de comité de

0
e
rchivo APO-3-04-FO-01.

Responsable del

Archivo Central.

correspondencia y

procedimiento de recepcion de

correspondencia

7. ACTUALIZAR TABLA xiliar Acta de Reunidn
RETENCION DOCUM Administrativo I | comité de archivo

APO-3-04-FO-01

VALIDAR LAS TABLAS DE
ETENCION DE ARCHIVO: El
Comité de Archivo revisa y valida
los tiempos de retencion que el
Auxiliar Administrativo I
Responsable de la Gestion de
Archivo ha definido previamente
con el responsable de areas,
dejando constancia de esta
actividad a través del formato Acta
de comité de archivo APO-3-04-FO-

Comité
Archivo

de

Acta de Reunion
comité de archivo
APO-3-04-FO-01




01.

0. NOTIFICAR LA
RECEPCION DE DOCUMENTOS:
De acuerdo a lo definido en el
Cronograma de Actividades
Archivo Central APO-3-04-FO-04,
envia correo  electronico una
semana antes al responsable de
areas, informandole sobre la
recoleccion de documentos que
realizara el personal de Archivo
Central, indicandole ademas, que
se realice el inventario de los
documentos a transferir.

Auxiliar
Administrativo 1II
de Archivo

SI:
Electrdnico

Correo

\of

10. EFECTUAR LA
RECEPCION DE DOCUMENTOS:
El Auxiliar Administrativo II de
Archivo, recibe los documentos
transferidos de los archivos de
Gestion de las diferentes areas de
la Caja inventariados para su

revision y posterior custodia en ‘el

archivo central. Ver

FO-02.

Auxiliar

N

Administrati \Qmumental
de Archiv Archivo

%&grio

Central
APO-3-04-FO-7

Formato remision
de documentos
APO-3-04-FO-02

11. APLICAR LAS TA S,/DE
RETENCION DOC TAL: El
Auxiliar Admi (0] I
Responsable estion de
Archivo, clasificancodifica y registra
en el ventaddo  Documental
Archi C%BVAPO-}M-FOJ los
do % recibidos de los

r s d& Gestion de acuerdo a la

ta e
ali

retencién previamente
da y aprobada por el Comité
rchivo.

Nota: Si en momento de realizar la
recepcion de documentos se requieren
cambios en las Tablas de Retenciones
establecidas en el Acta de Reunidn
comité de archivo APO-3-04-FO-01 del
area, se ajusta con el responsable, se
firma nuevamente y se realiza la
respectiva correccion en Sevenet de
las tablas de retencion.

fon C
remision de documentos AQ')D

Auxiliar

Administrativo I
Responsable del
Archivo Central.

Inventario
Documental
Archivo Central
APO-3-04-FO-7

Acta de Reunion
comité de archivo
APO-3-04-FO-01




12. ATENDER Y ANALIZAR
LAS SOLICITUDES DE
PRESTAMO DE DOCUMENTOS:
Todos los usuarios o areas de la
Caja, solicitan en préstamo,
documentos que se encuentran
custodiados en el archivo central e
historico para su  consulta,
utilizando el formato “Solicitud
préstamo de documentos APO-3-
04-FO-03".

Auxiliar

Administrativo I
Responsable del
Archivo Central.

Solicitud préstamo
de documentos

APO-3-04-FO-03.

13. EFECTUAR LA ENTREGA
DE DOCUMENTOS
SOLICITADOS: El Aucxiliar
Administrativo II de Archivo, revisa
que el formato solicitud préstamo
de documentos esté debidamente
diligenciado para realizar Ia
busqueda y entrega del documento
solicitado. La entrega de los
documentos se realizara en maximo
1 dia.

Auxiliar
Administrativo 1II
de Archivo.

14. GARANTIZAR xiliar Solicitud préstamo
DEVOLUCION DE Administrativo 1II | de documentos
DOCUMENTOS: El us de Archivo. APO-3-04-FO-03
vez haya consultado el dot
solicitado, entrega eNal Auxiliar
Administrativo ITAJe\A 0, quien
le hace fir gl formato
“Solicitud préstamo documentos
APO-3-0 -03” la devolucion del
documient iempo establecido
lu§idn de los documentos
maXimo 5 dias habiles.
ALIZAR LA | Auxiliar Acta de Depuracion
RACION DOCUMENTAL: | Administrativo I | de Documentos
un las tablas de retencion | Responsable del | APO-3-04-FO-05
ocumental aprobadas y el | Archivo Central.
cronograma de actividades

establecido, trimestralmente, con el
fin de realizar la depuracion de los
documentos cuyos tiempos de
retencion hayan finalizado, dejando
evidencia de su ejecucion mediante
el formato “Acta de Depuracion de
Documentos APO-3-04-FO-05",




16. CONTROLAR LAS
ACTIVIDADES DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA: Auxiliar
Administrativo I Responsable de la
Gestion de Archivo, hace el
respectivo control de la
correspondencia externa enviada y
recibida. La correspondencia
interna enviada a través del correo
electronico Zimbra es controlada

Auxiliar
Administrativo I
Responsable del
Archivo

Central/Jefe de
Dpto. de
Sistemas.

Ver registros
generados en el
procedimiento

envio de
correspondencia y

procedimiento de
recepcion de
correspondencia

por el Dpto. de Sistemas. Ver ?»
procedimiento envio de

correspondencia y

procedimiento de recepcion de v
correspondencia

17. ELABORAR EL INFORME | Auxiliar \I)%rme de Gestién
DE GESTION DEL AdministrI

SUBPROCESO: El Auxiliar | Resp ey del | SI: Correo
Administrativo I Responsable de la | Ar Electronico

Gestion de Archivo, realiza el

Informe de Gestion semestral para

informar a la Divisiony

Administrativa el diagndsti

avance del subproceso, epwidg

través de correo electrénidp. |

18. VERIFICAR EL Ver registros
CUMPLIMIENTO LOS generados en el
INDICADORE DEL Subproceso de
SUBPROCE CCION Gestion de Calidad

GESTIONDE CARIDAD
19, R SEGUIMIENTO
Y DE LOS RIESGOS

IFICADOS Y VALORADOS
UBPROCESO, A TRAVES
MONITOREO DE LA
R1Z DE RIESGOS
STABLECIDA. INTERACCION
CON EL SUBPROCESO DE
GESTION DE RIESGOS.

Ver registro
generados en el
subproceso de

Gestion de Riesgos

20. VERIFICAR EL
CUMPLIMIENTO DEL
SUBPROCESO: El Jefe de Divisidn
Administrativa verifica que se
cumpla con los objetivos del
subproceso de Gestion Documental.

Jefe de Division
Administrativa.

No Aplica

21. REALIZAR LAS ACCIONES

Jefe de Division

Ver registros




PREVENTIVAS, CORRECTIVAS
Y DE MEJORAS DEL
SUBPROCESO: La Jefe de la
Division Administrativa y Auxiliar
Administrativo I responsable del
archivo toman las acciones
correctivas, preventivas y de
mejoras del subproceso buscando

la mejor eficiencia de este.

Administrativa vy
Auxiliar
Administrativo I
Responsable del
Archivo

generados en el
Subproceso de
Gestion de Calidad

\of

RESULTADOS

SALIDAS PROCESO /CLIENTE REQUIM
Documentos Todas las areas y | OPORTUNIDAD: Perﬁpnentemente
Disponibles dependencias de la Caja | CALIDAD: nte archivados,

identificad
cons

organizados,
e facil acceso a su

co
RT

Correspondencia | Todas las éareas vy DAD: Permanentemente
Interna dependencias de la Caja LI : La correspondencia interna
edliza electrénicamente, a través
el correo Zimbra.
Correspondencia | Todas las ar ORTUNIDAD: Permanentemente.
Externa dependencias d¢ la C CALIDAD: La correspondencia externa

O

recibida se radica en el libro “Entrada
de Correspondencia” y se envia
fisicamente a su destinatario. La
correspondencia externa despachada
se radica y se envia con el mensajero
o por correo certificado de lo cual se
deja constancia de su envio.

N

LiMIT%Q
INICIO: uar la recepcion y distribucién de correspondencia.

FIN:

alizar la depuracién documental.

PROCESOS CON LOS CUALES INTERACTUA

Todos los procesos y subprocesos de la caja.




RESPONSABLE DEL PROCESO.

Auxiliar Administrativo I Responsable del Archivo Central.

DOCUMENTACION GENERADA.

Politicas de Gestion Documental.

Procedimiento envio de correspondencia
Procedimiento de recepcion de correspondencia.
Manual de Correspondencia

REGISTROS
. SITIO DE PODE |METODO DE
IDENTIFICACION [RESPONSABLE| MEDIO ARCHIVO ACCESO SERVACION| DESCARTE
Eliminar
Carpeta A- soofsable
Auxiliar Archivad\ P Aivo y 1 afio
Cronograma APO-3-| Administrativo I Fisico oficina aukiliares. | Oficina de Archivo

04-FO-04 Responsable del Arc

Central
Archivo Central.

Eliminar
Sapeta A-Z, | o chonsable
Auxiliar % rchivador de a?rchivo y 1 afio
. Administrativoj( oficina . - .
Remisién de Responsab auxiliares. |Oficina de Archivo

le del Archivo
documentos APO-3- Archivo Ce : Central/ por Central
04-FO-02 facha

bd

Carpeta A-Z,

Solicitud de .
; Archivador . ~
prestamo de i i oficina Responsable 1afios
documentos APO-3}.,, Fisico . pons Oficina de Archivo| Eliminar
e Archivo de archivo y
04-FO-0 . Central
Central/ por auxiliares
P fecha
i Carpeta A-Z,
s Auxiliar Archivador
Acta de C de e . . Responsable
archivo APO-3-04- Administrativo I Fisico OﬁC'.” a de Archivo Permanente N/A
FO-01 Responsable del Archivo Central
Archivo Central. Central/por
consecutivo
Carpeta A-Z,
. Auxiliar Archivador
Acta depuracion de Administrativo I N oficina Responsgble
documentos APO- fisico . de Archivo Permanente N/A
Responsable del Archivo
3-04-FO-05 . Central
Archivo Central. Central/por
consecutivo




PLAN DE CONTINUIDAD

Falta de energia. Copia de seguridad de los inventarios documentales por area.
Fallas en el sistema, se cae el sistema: BUsqueda a través de inventarios generados
en archivos planos que no dependen del aplicativo.

REQUISITOS

Cliente: No aplica. Q :

Legales: Ley 594 de 2000 “Ley general de archivos”.
Organizacion: Q\)
Cédigo de Etica. %
Cddigo de Buen Gobierno.
ISO 9001: ~ &i
Requisitos Generales: 4.1, 4.2, 5.1, 8@ .5
Requisitos Especificos: C)
4.2.3 “Control de Docum
4.2.4 “Control de Registr

RECURSOS

Talento%n i, Personal Competente que cumpla con el perfil definido por la
o .

Computadores, escaner, teléfonos e impresora.
Ribancieros: Disponibilidad presupuestal aprobado por el Consejo Directivo.
FisiC8s: Espacio locativo, Estantes, Cajas y Estibas.

MEDICION Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES

Unidad

Indicador Objetivo | Meta Formula Frecuencia de Responsable

Medida




(No de

Disponibilidad de | Controlar las documentos Aucxiliar
documentos ent_radas % o5 prestados para Mensual % Administrativo I
salidas de consultar / Responsable del
ID 167 documentos N° de documentos Archivo Central.
Solicitados)*100
Verificar si se (No. de areas
Cumplimiento de | cumplié la programas para Auxiliar
Cronograma recoleccion 80 recoleccion de Mensual o Administrativo I
de documentos/Total 0 Responsable del
ID 306 documentos de areas Archivo Central
en las areas. ejecutadas)*100
Cumplimiento de Verlﬁca_r que (Depura_uon de
y se realice la archivos
la Depuracion de ., T .
; depuracion efectuada/Depura . ministrativo I
Archivos 95 o - Trimestral %
de acuerdo a cion de archivo esponsable del
ID 79 lo programada por Archivo Central.
programado periodo)*100
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