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Corporacidn para el Desarrollo Sostenible del Sur de la Amazonia

Proceso: Gestién Documental Sigla: GDO Tipo de Proceso: Estratégico
Objetivo: Establecer procesos agiles y seguros para la elaboracion y control de los documentos y registros de la Corporacion
. La Subdireccion Administrativa y Financiera brindara acompafiamiento técnico a los Responsables de los Procesos de la Entidad en
Politica L o . o p ' o -
Operacional: la admlplstrauon y control de Iog dqcumentos produmdps y recibidos, conservandolos bajo los criterios establecidos en las Tablas de
" | Retencién Documental, y en la distribucidn con oportunidad y con la reserva que los procesos lo ameritan.
Alcance: DESDE Planificar y Monitorear el Desarrollo Institucional HASTA Mejorar el Sistema Integrado de Gestion de CORPOAMAZONIA

Responsable del Proceso:

Subdirectora Administrativa y Financiera

Objetivo de Calidad Relacionado:

Organizacional

Desarrollo
Organizacional

Gestion

Sistema Integrado de

Marcos Conceptuales y
Metodolbgicos

Aplicar los controles sobre los
documentos externos.

Divulgar el documento a los
involucrados.

SmoeEST! ENTRADAS SECUENCIA DE SALIDAS
PROVEEDOR INSUMO ACTIVIDADES PRODUCTO/ SERVICIO PROCESO/ CLIENTE
e Revisar los requisitos . para la
Fganmcai:_lon In;tlrur_r;_entqg 4 elaboracion de  documentos
orporativa anificacion internid
Manual de Calidad Identificar - la. necesidad . de Todos los procesos
Desarrollo Procedimiento-de adoptar un documento externo Documentos y Registros ylo préacticas del

Controlados

SIGE

de Gestion

Aplicar los controles sobre los
registros.
Ramas’, dg poder Legislac_ién Nacional Verificar los documentos del
Pblico Vigente Sistema Integrado de Gestion
Efectuar seguimiento y medicion
del Sistema Integrado Documentos

Tomar acciones para la mejora

Indicadores del Desempefio
del Proceso y/o Practica
Acciones Correctivas,
Preventivas y de Mejora

Mejoramiento
Continuo

Ruta: \Server_dg\sgc\D.Procesos de Apoyo\14. Gestion Documental\Ficha GDO.doc
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DOCUMENTOS ASOCIADOS RECURSOS
Codigo: Nombre: Humanos Fisicos Ambiente de Trabajo
— P Director General * Instalaciones Fisicas * Implementacion de las
P-GDO-001 g?fl?r:\aecr:(t)gs |N¥é?nOSMOdmcaC|on de Secretaria General « Equipos de condiciones
— Subdirectores de computacion con establecidas por
P-GDO-002 Procedimiento para el Control de Planificacion, ~Manejo todos los accesorios y seguridad  industrial
Documentos Externos Ambiental y los software de  ubicacién  de
P-GDO-003 Procedimiento para el Contral\ de Administrativo y requeridos. extintore.s,, rutas de
Registros Financiero <’ Canal Dedicado evacuacion y de salud
Directores  Archivo rodante qcupag:jonal como luz,
Territoriales de [ ¢ _Cajas para archivo aireacion,

Amazonas, Caquetd y
Putumayo
Responsables de
Procesos
Profesionales de la
Oficina Juridica y de

Control  Interno o
Quien Haga sus
Veces

Personal de la Entidad
Técnico Administrativo
— con capacitaciéon vy
experiencia en
archivisticas y gestién
documental.

Auxiliar con
experiencia en manejo
y arreglo de

expedientes

Carpetas
desacidificadas
Aire-acondicionado
Deshumidificador
Guantes
Tapabocas

Batas

Lapices 6B
Termohigrometro
Alcohol
Separadores
Ganchos legajadores
plasticos

accesibilidad, espacio
y las demas
condiciones
ergonémicas.
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SEGUIMIENTO Y CONTROL

REQUISITOS

Legales:

Ver Normograma Externo

De la NTC ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2004:

4.2. Documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad

8.2.3. Seguimiento y Medicién a los procesos
8.4. Andlisis de Datos
8.5. Mejora

De la Organizacion:

¢ Resolucién No. 0600 del 4 de julio de 2002, por medio de la cual se adoptan las Tablas de Retencion Documental al interior de

CORPOAMAZONIA

¢ Resolucion 0613 del 21 de junio de 2001, por-medio de la cual se adopta el Esquema Basico para la Administracion de Correspondencia y

Archivo aprobado por medio de la

e Acuerdo No. 017 del 7 de mayo de 2002, por-medio del cual se aprueban las Tablas de .Retencién Documental de CORPOAMAZONIA

Del Cliente:

Calidad, Accesibilidad, Orden, Uniformidad, Legibilidad, Confidencialidad

MEDICION

Indicador

Férmula

Frecuencia de Medicién

% de Cumplimiento en Manejo de Expedientes

= (No. de Expedientes ingresados a la base de
datos / No. de Expedientes transferidos) x 100

Anual

% de Control de Resoluciones Expedidas

= (No. de Resoluciones ingresadas en la red
interna /Total de Resoluciones Radicadas) x
100

Anual
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SEGUIMIENTO Y CONTROL

= (No. de Archivos abiertos en la Red por
dependencia / No. de series consignadas en
las Tablas de Retencion Documental por
% de Cumplimiento de la Aplicacion de las dependencia) x 100
Tablas de Retencién Documental = (No. de Expedientes abiertos en medio fisico
por dependencia / No. de series consignadas
en las Tablas de Retencién Documental por
dependencia)x 100

Semestral

RIESGOS ASOCIADOS AL PROCESO

Los Riesgos identificados, valorados y priorizados del'Proceso se pueden consultar en €l/Mapa de Riesgos Institucional.

CONTROL DEL PROCESO

Puntos de Control del Insumo:

Verificar las plantillas de elaboracion de los documentos internos producidos en la Entidad
Verificar los documentos de origen externo-relacionados con los procesos

Puntos de Control del Proceso:

Registrar la informacion en las plantillas y/o formatos-de elaboracién de los documentos internos, producidos en la Entidad.

Registrar en el Formato F-GDOR-010 Normograma‘Externo los documentos de origen externo_relacionados con Iso Procesos y/o Practicas
Actualizacion de los procesos, en caso de cambios en la normatividad externa aplicable a estos:

Diligenciar el Formato F-GDO-004 Control de Préstamos de Documentos

Diligenciar el Formato F-GDO-004 Transferencias de Documentos a Archivo Central

Puntos de Control del Producto:
Verificar la actualizacion permanente de la Normatividad Externa
Verificar que los archivos en la red interna correspondan a las series de la Tablas de Retencion Documental.

Revisar el proceso y remitir para ajustes.

ELABORO: REVISO Y APROBO:

Nombre: Betty Janet Quintero Botina - Maritza Portilla Alvarez Nombre: José Ignacio Mufioz Cordoba

Contratistas la Direccién Territorial Putumayo y la Direccién

Cargo: Director General
General
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NOTAS DE CAMBIO

Paso o Proceso donde se realiz6 el

No. : Naturaleza del Cambio Version que Queda Obsoleta
cambio
12 Ficha de Caracterizacion Modificacion de los Indicadores del Proceso 2.0-2006
Adiccién del Indicador % de Cumplimiento de
14 Ficha de Caracterizacion la Aplicacién de las Tablas de Retencion 3.0-2007

Documental

20 Ficha de Caracterizacion

Identificacién (del, Ciclo "PHVA en la
Secuencia de |Actividades, Inclusion;de los
Requisitos del Cliente, Riesgos y Puntos-de
Control




