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Desarrollar las actividades administrativas y técnicas, tendientes a la creacion, mantenimiento, difusion y administracién de la documentacion producida y recibida por el ISER durante

OBJETIVO cada vigencia, desde su origen hasta su disposicidn final, cumpliendo con las normas y politicas definidas al interior de la institucién. para facilitar su utilizacion en la toma de decisiones
basadas en antecedentes y garantizar la proteccion del patrimonio documental, como fuente de la historia, con eficacia y eficiencia.
ALCANCE El proceso abarca desde la formulacion de los planes de la funcién archivistica hasta la definicién e implementacion de los planes de mejoramiento del proceso.
RESPONSABLE Profesional Universitario adscrito al proceso de Gestion Documental
TIPO DE PROVEEDOR TIPO DE CLIENTE
ETAPA PROVEEDOR ENTRADA / INSUMO ACTIVIDADES CLAVES SALIDA CLIENTE
INTERNO EXTERNO INTERNO EXTERNO
Autodiagnésticos y
Gobierno Nacional Dlagnégtlcos Integrales | Gobierno Nacional,
Reqional v Local ' | Lineamientos de  Gestion de Archivo Regional y Local
X Entges é/e Control y Documental Plan  Institucional ~ de | Entes de Control vy X
Sequimiento Lineamientos MIPG Archivos | Seguimiento
9 Plan de Conservacion | Comunidad en General
Documental
Plan de Preservacion
Documental
Plan de Transferencias
: Planear la funcién archivistica Documentales
Proyecto Educativo . o
P Inst?;ucional (Crear los registros) Programa de Gestion
Plan de Desarrollo Documental L
Institucional Tablas de Retencion
Direccionamiento Contexto Institucional (D:ocgmen(;al Clasificacic Comité Institucional de
X Estratéaico v Planeacion Plan de Accidn Institucional Dua ro el asicacion | gegtign y Desempefio X
gicoy Plan Anual de Adquisiciones Toglumentczia val L, Procesos Institucionales
Indicadores de Gestion Da as ? aloracion
Politicas institucionales ocumenta
Matriz de Riesgos y Tablas de Control de
Oportunidades Acc_eso L
Indice de Informacion
Clasificada y Reservada
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Gobierno Nacional,
Regional y Local

Entes de Control vy
Seguimiento

Lineamientos del Modelo de
Gestion Documental y la
Administracién de Archivos

Gestién Documental
Procesos Institucionales

Autodiagndsticos y
Diagnésticos Integrales de
Archivo

Plan Institucional de Archivos

Plan de Conservacion
Documental

Plan de Preservacion
Documental

Plan de Transferencias
Documentales

Programa de Gestién
Documental

Tablas de Retencién
Documental

Cuadro de Clasificacién
Documental

Tablas de Valoracién
Documental

Tablas de Control de Acceso
indice de Informacion
Clasificada y Reservada
Registros producidos y
recibidos

Mantener, difundir y administrar los
registros

Archivos de  Gestién,
Central e Historico
Registros de aplicacion de
los instrumentos
archivisticos

Inventarios Documentales
Actas de Eliminacion
Documental

Gobierno Nacional,
Regional y Local
Entes de Control vy

Seguimiento

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio
Procesos Institucionales

"Hacia una sociedad rural y urbana mas justa, sostenible y equitativa" | @ www.iser.edu.co Q@iserpamplona (@3 @iser.pamplona @) ISER Pamplona




ISER

in lads Mireducas an

GESTION DOCUMENTAL

Cadigo: CP-GD-01

Version: 04

CARACTERIZACION DE PROCESO

Fecha: 10/07/2024

Pagina: 3de 5

Plan Institucional de Archivos
Programa de Gestién
Documental

Plan de Conservacion
Documental

Regional y Local
Entes de Control
Seguimiento

Entes Certificadores

y

Resultados de Auditorias

Implementar acciones correctivas,
preventivas y de mejora en el
proceso

Planes de Mejoramiento
Planes de Mejoramiento
Archivistico

Plan de Preservacion
Documental
Tablas de Retencion
Documental
Cuadro de clasificacion Direccionamiento
Documental . : ‘2 Informes de Gestién . -
X Gestion Documental Tablas de Valoracién Mo.nlitorear la ejecucion de las Informes de  Control, Estratelglco y Planeacion X

Documental actividades del proceso Evaluacién y Seguimiento Cont_rg Interno de
Tablas de Control de Acceso Gestion
indice de Informacion
Clasificada y Reservada
Archivos de Gestién, Central e
Histérico
Registros de aplicacion de los
instrumentos archivisticos
Inventarios Documentales
Informes de Auditorias
Documentales

Gobierno Nacional, Gobierno Nacional,

Regional y Local

Entes de Control vy
Seguimiento

Entes Certificadores
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Gestién Documental
Direccionamiento

X Estratégico y Planeacion
Gestioén de la Calidad
Control Interno de Gestion

Informes de Gestién

Informes de Control,
Evaluacién y Seguimiento
Informes de Resultados

de evaluaciones de impacto
y/o resultados de andlisis de
Riesgos y Oportunidades
Informe Satisfaccion
Resultados de Andlisis de
Indicadores

PQRSD

Salidas No Conformes
Resultados de Auditorias y/o
autoevaluaciones

Direccionamiento
Estratégico y Planeacion
Gestién de la Calidad
Control Interno de
Gestién

Gestién Documental

REQUISITOS DEL PROCESO

REQUISITOS ISO 9001:2015

Ley 594 de 2000

4.1 Comprension de la Organizacion y su Contexto - 4.2 Comprension de las Necesidades y Expectativas
de las Partes Interesadas - 6.1 Acciones para abordar Riesgos y Oportunidades - 7.3 Toma de Conciencia
- 7.5 Informacion Documentada — 9.1 Seguimiento, Medicién, Analisis y Evaluacién - 10. Mejora

RIESGOS INDICADORES
Ver Matriz de Riesgos del proceso Ver Matriz de Indicadores del proceso
DOCUMENTOS ASOCIADOS RECURSOS

Recursos Financieros

Ver Listado Maestro de Documentos Talento Humano

Ver Tablas de Retencién Documental Recursos Fisicos
Recursos Tecnoldgicos

HISTORIA DE MODIFICACIONES
FECHA VERSION DESCRIPCION DEL CAMBIO
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14/12/2020 01 Modificacion y actualizacién de acuerdo con los cambios en el Mapa de Procesos Institucional.
13/07/2022 02 Modificacion del documento debido a la relacion del Lider de Proceso y ajuste de las actividades que enmarcan el desarrollo del proceso.
28/08//2023 03 Modificacion del documento debido a la adopcién del Mapa de Procesos version 12, aprobado mediante Resolucién No. 173 de 2023.
10/07/2024 04 Modificacion del documento en cumplimiento de las disposiciones emitidas a través de la Resolucion 479 de 2024.
CONTROL DE CAMBIOS
Elaboré Aprobo

TYlénica Enith Datanwera Ohbnit

Profesional Universitario adscrito al proceso de Gestion Documental

Profesional Especializado adscrito al proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacion
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