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DESCRIPCION GENERAL DEL PROCESO

Planear, organizar, controlar y custodiar el manejo de la documentacion e informacién producida y recibida en virtud de las funciones desarrolladas por el COPNIA, desde su origen hasta su disposicion final, para garantizar la

OBJETIVO DEL PROCESO: proteccién del patrimonio documental de la entidad y facilitar su utilizacién y conservacion, en cumplimiento de las normas relacionadas y politicas definidas al interior de la Entidad..

El proceso de Gestion Documental comprende las actividades relacionadas con la planificacién, manejo, organizacion, custodia y recuperacion de la documentacién producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta
ALCANCE DEL PROCESO su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion y gestion por parte del Consejo Profesional de Ingenieria - COPNIA y partes interesadas.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS Y DE CALIDAD

ASOCIADOS: Consolidar el Modelo de Gestion de la entidad para mejorar la prestacion de los servicios misionales.

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Profesional de gestion del area Administrativa TIPOLOGIA: Apoyo

GLOSARIO

Comité Institucional de Gestién y Desempefio: Es el grupo de trabajo encargado de orientar la implementacion y operacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG, sustituyendo a los demés comités que tengan relacién con el Modelo y que no sean obligatorios por
mandato legal.

Comunicaciones Oficiales: Son todas todos los documentos recibidos o producidos en desarrollo de las funciones asignadas legalmente a la Entidad, independientemente del medio utilizado.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, econémico, histérico o cultural y que se encuentra regulado de acuerdo con la Tabla de Retencion
Documental (TRD) y la Tabla de Valoracién Documental (TVD)

Expediente Documental: Es el conjunto de documentos ordenados secuencialmente, sobre una misma materia o asunto y que estan sujetos a un mismo procedimiento administrativo

Formato Unico de Inventario y Transferencias: Formato aprobado normalizado por medio de la cual se hace recuperacion de informacion que describe de manera exacta y precisa las caracteristicas y detalles de las unidades documentales (carpetas, AZ, Libros, Legajos) relacionados
con las series o asuntos de un fondo documental, para de ésta forma asegurar el control de los mismos en sus diferentes fases

Gestion Documental: Conjunto de Instrucciones en las que se detallan las operaciones relacionadas con el proceso documental al Interior de la Entidad: Planeacion, Produccion, Gestion y tramite, Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y
Valoracién

Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera exacta y precisa las caracteristicas y detalles de las unidades documentales (carpetas, AZ, Libros, Legajos) relacionados con las series o asuntos de un fondo documental, para de ésta forma
asegurar el control de los mismos en sus diferentes fases.

Politica Gestion Documental: acorde con el Articulo 2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015 que compila el Decreto 2609 de 2012 que informa los componentes de la Politica de gestion documental como el conjunto de directrices establecidas por una entidad para tener un marco conceptual
claro para la gestion de la informacién fisica y electrénica, un conjunto de estandares para la gestion de la informacién en cualquier soporte, una metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion, independiente de su soporte y
medio de creacién, un programa de gestion de informacion y documentos, una adecuada articulacién y coordinacién entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion.

Subcomité Interno de Archivo: Equipo de trabajo interdisciplinario definido por la Alta Direccién y dependiente del Comité Institucional de Gestion y Desempefio, responsable de asesorar en materia archivistica y de gestién documental, definir las politicas, los programas de trabajo y los
planes relativos a la funcion archivistica institucional, de conformidad con la Ley 594 de 2000 y demés normas reglamentarias.

Tablas de Retencion Documental: Listado de las series documentales a las cuales se les registra el tiempo de permanencia en las diferentes fases de archivo (gestion, central y permanente), segun el ciclo vital del documento, de acuerdo con la valoracién administrativa, legal, juridica y
fiscal que haga el Comité Interno de Archivo

Tablas de Valoracion Documental: Listado de asuntos o series documentales aplicada a los documentos que corresponden a un Fondo Acumulado, a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi como una disposicion final.

Transferencia Documental: Proceso mediante el cual se remiten documentos que se encuentran en etapa de archivo de gestion al central (Transferencias Primarias) y del Archivo Central al Histérico o Permanente (Transferencias Secundarias), de conformidad con el cronograma que se
genere basado en los tiempos establecidos en la Tabla de Retenciéon Documental y las politicas de organizacion implementadas por la Entidad para tal fin
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DOCUMENTOS DEL PROCESO

REGISTROS DEL PROCESO

INDICADORES DE GESTION

RIESGOS

PUNTOS DE CONTROL

Ver listado maestro de documentos

Ver listado de documentos de origen externo

Ver normograma

Ver tabla de retencién documental

Ver matriz de indicadores de gestion

Ver mapa de riesgos

Programa de Gestién Documental

PINAR

Sistema de Gestion Documental

CONTROL DE CAMBIOS

A\f\lE'I'RI‘ESR!IOONR VERSION ANTERIOR ELABORADO POR VERSION ANTERIOR REVISADO POR MOTIVO DE LA ACTUALIZACION HOJAS A REEMPLAZAR
8 Profesional de Gestion del area administrativa Subdirectora Administrativo y Financiero/ Subdirectora de |Ajuste del objetivo estratégico, ajuste en la definicion de Comité Institucional de gestion y desempefio y

Planeacién, Control y Seguimiento

de la Politica de Gestion Documental y ajuste en proveedores y clientes y/o usuarios.
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RUBEN DARIO
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