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Administrar de manera eficaz y oportuna el sistema de gestion documental, en aras de garantizar el adecuado manejo, produccidn, recepcion, distribucion, tramite,

‘OBJETIVO DEL PROCESO o - . N
organizacidn, consulta, conservacion y disposicion final.

LIDER DEL PROCESO

Profesional Especializado(a) Gestién Documental

PH PARTE INTERESADA
PARTE INTERESADA ACTIVIDADES CLAVES DEL PROCESO RESPONSABLES SALIDA

INTERNA EXTERNA PRODUCTO Y/O INTERNA EXTERNA
SERVICIO

ENTRADA / INSUMO ‘

Normatividad aplicable Definir politicas, programas, reglamentos y Politicas, reglamentos
Procedimientos procedimientos para la Gestion Documental. instrumentos archivisticos y
Administrativ  [Archivo Lider del Proceso y [procedimientos para la Todos los
0s General de la Equipo de Trabajo |Gestion Documental. procesos
Nacion Programa de difusion y
capacitacion archivista Disefiar el Programa de difusion vy Programa de capacitacion y
capacitacion archivista para la vigencia. sensibilizacion archivistica
Politicas, reglamentos Programa de capacitacion,
instrumentos archivisticos y Estructurar mecanismos y estrategias para seguimiento y sensibilizacién
procedimientos para la difundir, informar y sensibilizar sobre la de la gestiéon documental y
Gestion Documental Gestion Documental. archivistica
Resultados de los
Seguimientos Estructurar mecanismos y estrategias de
medicién, seguimientos y mejora continua
Gestion Instrumentos de Aplicar instrumentos de seguimiento, Lider del Procesoy [Comunicaciones oficinales
Documental seguimiento, aplicacion y aplicacién y evaluacién de conocimiento Equipo de Trabajo  |Actas de reuniones
evaluacion de conocimiento sobre archivistica. Todos los
sobre archivistica. procesos
Politicas y procedimientos
para la Gestion Desarrollar el Programa de difusion y Programa de Gestion
Documental capacitacion archivista para la vigencia Documental y PINAR
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Programa de difusion y Desarrollo programa de difusion y
capacitacion archivista capacitacion archivista Registros de asistencia
IActas de reuniones
Gestion Mecanismos y estrategias Implementar los mecanismos y estrategias Resultado de medicion de
Documental de medicién, seguimientos de medicién, seguimientos y mejora indicadores, acciones Direccionami
y mejora continua continua. correctivas y oportunidades dejento Entes de
vV Lider del Procesoy [mejora, resultados de estratégico |control
Procedimiento de acciones Equipo de Trabajo  |veedurias aplicadas.
correctivas y preventivas
\Verificar la eficacia de las oportunidades de
mejora y de las acciones implementadas Registros de verificacion
tendientes a cumplir con los requisitos (actas, resultados de Gestion de
evaluaciones) Calidad
Registros de Registros de verificacion IAcciones, oportunidades de  |Direccionami |Entes de
verificacion Implementar acciones producto de las |Lider del procesoy |mejora, planes de ento control
A lactividades de verificacién y de auditorias  [equipo de trabajo mejoramiento estratégico
Gestion de
Calidad

REQUISITOS CLIO

DEL CLIENTE LEGALES Y REGLAMENTARIOS IMPLIiCITOS ORGANIZACION
(Normograma - Externos) (Normograma - Internos)
Ver EV-CAL-DA-07 INTERRELACION
Ver documento EV-CAL-MR-02 MATRIZ REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001 2015 Ver EV-CAL-FO-08 NORMOGRAMA
IDENTIFICACION DE PARTES Ver EV-CAL-FO-08 NORMOGRAMA CON LOS PROCESOS DEL SGC Ver : Documentacion gestién documental

INTERESADAS PERTINENTES

DOCUMENTOS ASOCIADOS INDICADORES DE GESTION RIESGOS RECURSOS
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Ver link documentacion procesos SGC

Ver link Indicadores

eTalento Humano Competente

e Instalaciones fisicas adecuadas
e Hardware y Software actualizado
e Recursos econémicos

Ver link de Administracion del Riesgos

VERSION DEL DOCUMENTO ‘

RIGE A PARTIR DE

CONTROL DE CAMBIOS
| DESCRIPCION DEL CAMBIO

EV-CAL-FO-17; 22 Octubre de 2008

Adopcion de la documentacion del sistema de gestion de calidad Resolucién 128 de 2008

EV-CAL-FO-17; 20 Septiembre de 2010

Actualizacion de la documentacion del sistema de gestion de calidad Resoluciéon 134 de 2010

EV-CAL-FO-17; 30 Junio 2011

Actualizacion de documentos.

EV-CAL-FO-17; 30 Julio de 2012

Actualizacion de documentos.

EV-CAL-FO-17; 29 de Agosto 2014

Actualizacion de documentos.

EV-CAL-FO-17; 16 Febrero 2016

Actualizacion de documentos.

EV-CAL-FO-17; 28 de Abril 2023

Actualizacion de documentos.
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5
6
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EV-CAL-FO-17; 26 de agosto del 2024

Actualizacién de documentos / Requisitos CLIO

ELABORO

CLARA INES ROMERO OLAYA
Profesional Especializada en Gestion Documental

REVISO APROBO
ANDREA DEL MAR MARIN CAMELO MAYRA ALEJANDRA BERMEO
PROFESIONAL DE APOYO SGC Coordinador(a) del SGC
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