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Clasificacion de la Informacién: Publica X Reservada [ Clasificada [

OBJETIVO DEL PROCESO

Implementar la politica de Gestién Documental en la Agencia, a través de la organizacion, conservacion y acceso de los documentos recibidos y producidos por la ADR.

ALCANCE

Inicia desde la planeacion de los procesos de Gestion Documental, siguiendo con la produccién y recepcién de la documentacion, pasando por su administraciéon y tramite, organizacion,
transferencia, valoracioén, disposicién final y preservacién a largo plazo de los documentos, culminando con el acceso a la informacion.

RESPONSABLES

Secretaria General/Proceso de Gestion Documental

ADR

Produccion documental
(Creaciény disefio de
formatos y documentos)

con la informacién y la
documentacién institucional y la
normatividad vigente externa.

SIC.
Modelo de Requisitos para documentos
electrénicos de Archivo

PROVEEDOR ENTRADAS ETAPAS PHVA SALIDA CLIENTE
Lineamientos del _SJstema Alta Direccion
. . . Integrado de Gestion
Direccionamiento ) - L
Estratégico Institucional Dlrectrlces’pa_ra elaborar el - - . . Rlan d_e accion del proceso para la Comité Institucional de
plan estratégico y el plan de | Definir las actividades, Indicadores, vigencia. - o
5 : - L, Gestion y Desempefio
accion. metas, responsables y recursos p - Plan anticorrupcién de atencion al
Lineamientos para orientados _al cumplimiento de: ciudadano Proceso de
implementacion del - MIPG Politicas, planes, programas, - Formulacion del proyecto Di ) .
- ) - ireccionamiento
Proyecto de Inversion PIIP proyectos.que defina la entidad. b
. Estratégico
(Cuando aplique) L
Institucional
Archivo General de la o . - ErGOI%rama de Gestién Documental -
Nacién — AGN Normatividad externa Disefiar, formular e implementar los - Plan Institucional de Archivos - PINAR | Archivo General de la
Modificaciones dée la procesos de la gestion documental a - Tablas de Retencion Documental - TRD Nacion = AGN
Todos los procesos de la estructura organizacional través de actividades relacionadas ‘ i’
P - Sistema Integrado de Conservacion -

Todos los procesos de
la ADR

Archivo General de la
Nacién — AGN

Lineamientos del AGN.

Construir los lineamientos referentes
del area de Gestion Documental. H
(Cuando aplique)

Politicas, Instrumentos Archivisticos,
Planes, Programas, Guias, Formatos
en Gestién Documental. (Cuando
aplique)

Archivo General de la
Nacién — AGN
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Comunicaciones Oficiales
internas

Recepcionar y distribuir las
comunicaciones Oficiales.

Proceso de Gestién
Documental

Instrumentos Archivisticos
(PGD, PINAR, SIC, TRD,
TVD, SGDEA)

Comunicaciones Oficiales Radicadas
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Solicitudes y/o Revisar, crear y actualizar las tablas . g:teevr?joonaft.lysgzigZzéisa-rﬁblua: de
actualizacion de Tablas de de Retencion Documental. plique.
Retencion
- Expedientes organizados e
Expedientes documentales | Administrar, custodiar, consulta, ) E‘Zig:ﬁg?& ()ssé:]ngfcnr:?/go(?éntral de
fisicos y digitales en el organizacion y transferir los estion para consulta y
Archivo de Gestion y expedientes y aplico instrumentos ) Iglnventar?os Actualizados
Central. archivisticos.
Todos los procesos del Todos los procesos
ADR del ADR
- Realizar las Transferencias
Formato Unico de Documentales Primarias - Actas de transferencia
Inventario Documental — '
FUID.
H

Elaborar, aplicar y actualizar los
instrumentos Archivisticos (PGD,
PINAR, SIC, TRD, TVD, SGDEA)
cuando sea necesario.

Valoracion documental

Aplicacion de los Instrumentos
Archivisticos

Dar disposicién final de acuerdo con -
los lineamientos establecidos -

Cliente Externo
(Ciudadania

Comunicaciones Oficiales
externas

Actas de eliminacién
Inventarios Documentales

Proceso de Gestion
Documental

Recibir, radicar, digitalizar y distribuir
los documentos recibidos por la
entidad.

Comunicaciones Oficiales Radicadas.

Cliente Externo
(Ciudadania)
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Entes externos de

- Compromisos de las Actas
del Subcomité integrado de
Gestién

las:posibles desviaciones y riesgos
del proceso.

Evidencias de las acciones en pro de la
mejora
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- Resultados de ejecucion del Medir, _evaluar Y anall_za_r los . Proceso de Gestion
Proceso de Gestion S mecanismos de seguimiento y Informes de Gestion

proceso Gestion Documental. o documental
documental medicion.
. . . Herramienta de seguimiento y Realizar el _s’egwmlento yo v ~ Direccionamiento

Direccionamiento it : : comprobacion del desempefio a los Resultados del desempefio del L
- o evaluacion del sistema integrado . -~ : Estratégico

Estratégico Instituciona de gestion controles asociados a las actividades proceso, tales como Indicadores, Institucional
9 de los procedimientos, riesgos e riesgos y plan de accion.
indicadores.

Proceso Gestién Proceso Gestion
Documental Documental
Proceso de Proceso de

Direccionamiento ) Informes de Auditoria Ejecutar las acciones pertinentes Acciones de mejora ejecutadas Direccionamiento
Estratégico. ) Informe de gestion del para incrementar las acciones del Planes de mejora cerrados. Estratégico.

proceso de gestién proceso. ercicios d i6nvb
- documental _ _ Ej?rC.ICIOS e autogestion y buenas -
Proceso de Evaluacion Tomar las acciones correctivas, practicas. Proceso de Evaluacion
) - Resultados de los > ) . A )
Independiente. indicadores preventivas y de mejora para mitigar Independiente.

Entes externos de

control control
Archivo general de la Archivo general de la
Nacion — AGN Nacién — AGN
RECURSOS
HUMANOS TECNOLOGICOS INFRAESTRUCTURA

Secretaria General y Colaboradores

Hardware y Software asociados al proceso.

Data center, Servicios en la Nube Sede central y UTTs
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REQUISITOS DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

DOCUMENTOS DEL SIG RELACIONADOS

REQUISITOS LEGALES

INDICADORES DEL PROCESO

Ver matriz de requisitos del Sistema
Integrado Gestion

Ver documentos en el Sistema de Informacién
Isolucién (Médulo Documentos)

Ver nomograma del
Proceso
https://www.adr.gov.co/transparencia/normativa-

de-la-entidad-o-autoridad/

Ver indicadores asociados al plan de
accion en el Sistema de Informacion
Isolucién (Médulo Medicién)

RIESGOS DEL PROCESO

PELIGROS, RIESGOS Y CONTROLES DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ASPECTOS AMBIENTALES
ASOCIADOS

ACTIVOS DE INFORMACION

Ver mapa de riesgos del proceso
Mapa de riesgos

Ver matriz de identificacién de peligros valoracién de
riesgos y determinacion de controles

Ver matriz de aspectos e impactos
ambientales

Ver matriz de activos de
informacién

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION

1 04/Jul/2017 Versioén Inicial

2 15/Jun/2018 Implementacion del Decreto 1499 de 2017. Implementacion requisitos 1SO 9001:2015. Actualizacion marco legal
Ajustes Obijetivo, Alcance y Actividades 3, 4, 5, 6 y 7 Inclusiéon de Informes de Visita Seguimiento Organizacion Archivos de Gestion como salida de la

3 28/May/2020 | actividad 7. Inclusién Decreto 2364 de 2012 “Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan
otras disposiciones.”

4 27/Dic/2023 Reformulacion del ijetivo y el Alcance. Se definieron todas las actividades de acuerdo al ciclo PHVA. Ajuste general de los Procesos de Gestion
Documental Normativa actualizada. Documento aprobado en el CIGD N. 14.

ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Diana Marcela Becerra Correa
Cargo: Contratista - Profesional Gestién
Documental

Dependencia: Gestion Documental

Naembre: Cesar Augusto Diaz
Cargo: Contratista

Nombre: Yalenis Patricia Agamez
Dependencia: Gestion Documental

Nombre: Alexandra Santamaria
Cargo: Contratista SG
Dependencia: Gestion Documental

Nombre: Ménica Marcela Monje P.
Cargo: Contratista S.G
Dependencia: Secretaria General

Nombre: Javier Alex Hurtado
Cargo: secretario general
Dependencia: Secretaria General

Dependencia: Oficina de Planeacion —equipo SIG

Cargo: Gestor T1 Grado 9 Agencia de Desarrollo Rural

Comité Institucional de Gestion y Desempefio
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https://www.adr.gov.co/transparencia/normativa-de-la-entidad-o-autoridad/
https://www.adr.gov.co/transparencia/normativa-de-la-entidad-o-autoridad/
https://adr.isolucion.co/RiesgosDafp/frmReporteMapa.aspx

