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Modelo Estandar de Control Interno -MECI 2014
Componente Direccionamiento Estratégico

Control del Documento

INTERES SOCIAL

Cargo Dependencia Fecha
Autores Profesional Asesor Contratista Noviembre de 2016
Externo
Revision Supervisor Unidad Juridica Noviembre de 2016
Aprobacion Gerente General Gerencia General Noviembre de 2016
Control de los Cambios
Version No. Fecha de Descripcion de los Cambios Solicito
Aprobacién
2.0
3.0
4.0
5.0

DE

La impresion de este documento se considera Copia No Controlada, el usuario al momento de

consultarlo debe compararlo con la versién oficial publicada en la Pagina Web de EDUBA.
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CARACTERIZACION PROCESO GESTION DOCUMENTAL

PROCESO:

GESTION DOCUMENTAL

TIPO DE PROCESO:

DE APOYO

OBJETIVO:

Garantizar la atencidon oportuna en la recepcién de documentos y un
aceptable tiempo de respuesta en su distribucion, asegurando la
confidencialidad de la informacion, propendiendo por la elaboracion de
politicas, organizacién, almacenamiento, conservacion, custodia,
salvaguarda, consulta y disposicién final de los documentos de la
Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de Interés social — EDUBA,
brindando una informacidon oportuna y veraz, de manera eficiente y
eficaz tanto a los clientes internos como externos, contemplando los
requisitos de ley, para el fortalecimiento del control de la gestién y la
aplicacion de nuevas tecnologias de la informacion.

ALCANCE:

Aplica para todo el conjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por la Empresa de Desarrollo Urbano y Vivienda de
Interés Social - EDUBA, desde su origen hasta su destino final, con el
objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

RESPONSABLE:

SUBGERENTE GENERAL

PARTICIPANTES:

Técnico Operativo (Asignado a Archivo)
Secretaria (Asighada a Recepcidn)

NORMATIVIDAD:

— Acuerdo Archivo general de la Nacion No. 04 de 2013: Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacién, aprobacion e implementacion de las Tablas de Retencién
Documental y las Tablas de Valoracion Documental.

— Acuerdo Archivo general de la Nacion: Por el cual se establecen los
criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcidon de los
archivos en las entidades publicas y privadas que cumplen funciones
publicas y se dictan otras disposiciones.

— Circular DAFP No. 004 de 2003: Organizacion de historias laborales.

— Cadigo Unico Disciplinario Ley 734 de 2002: Custodiar y cuidar la
documentacion que por razon de su empleo, cargo o funcion
conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, impidiendo o
evitando la sustraccion, el ocultamiento o utilizacion indebidos.
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NORMATIVIDAD:

— Decreto 2578 de 2012: Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional
de Archivos.

— Ley 80 de 1989 - Reglamentada parcialmente por el Decreto
Nacional 1515 de 2013: Por la cual se crea el Archivo General de la
Nacion y se dictan otras disposiciones

— Decreto 2609 de 2012: Se dictan otras disposiciones en materia de
Gestién Documental para todas las Entidades del Estado.

— Ley 80 de 1989 - Reglamentada parcialmente por el Decreto
Nacional 1515 de 2013: Por la cual se crea el Archivo General de la
Nacion y se dictan otras disposiciones.

— Ley 594 del 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

MECI 2014:

Modulo 1. Control de Planeacion y Gestion
1.2. Componente Direccionamiento Estratégico
1.2.2. Modelo Operacion por Procesos

RIESGOS:

— Desastres, alteracion de condiciones medioambientales, presencia de
polvo, Ingreso de animales y plagas a las instalaciones del archivo
central, proliferacion de agentes bidticos.

— Acelerada y profusa modificacion y/o incorporacion de las normales
legales aplicables al proceso.

— Deterioro o pérdida del soporte documental.

— Entrega equivocada de comunicaciones oficiales.

— Las comunicaciones oficiales pueden ser entregadas a un
destinatario equivocado, ya sea interno o externo.

PUNTOS DE CONTROL:

— Visitas programadas y no programadas de verificacion de condiciones
generales de almacenamiento del Archivo Central.

— Verificacion de los registros de distribucién antes ser archivadas.

— Verificacion de comunicaciones y planillas de registro antes de salir a
distribucion.
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— Recurso humano

— Equipos de computo, software para el control de la correspondencia y
RECURSOS archivo, escaneres, fotocopiadora, equipos y dispositivos de
REQUERIDOS: almacenamiento electrénico.

— Infraestructura fisica y de archivo para conservacion de documentos.

— Recursos financieros

— Procedimiento de control de documentos internos y externos.
— Procedimiento de control de registros.

— Compilacién Normativa Archivo General de la Nacion — AGN.
DOCUMENTOS — Tablas de retencion documental.

RELACIONADOS: — Compilacién Normativa Archivo General de la Nacion — AGN.
— Instructivo para la elaboracion y codificacion de documentos.
— Manual de procedimientos.

— Compilacién Normativa Archivo General de la Nacion — AGN.

INDICADORES DEL PROCESO:

Consultas documentales=
(No. de consultas documentales atendidas en el tiempo establecido) / (No. de consultas
documentales recibidas) X 100

Tramite de documentos=
(No. de solicitudes para tramite atendidas) / (No. de tramites recibidos) X 100
Archivo =

(No. de comunicaciones archivadas) / (No. comunicaciones recibidas y enviadas) X 100

Organizacién de expedientes=
(No. de expedientes ingresados a la base de datos) / (No. de expedientes transferidos) X 100
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ACTIVIDADES:
PHV INSUMO PRODUCTO
A PROVEEDOR (ENTRADA) ACTIVIDADES (SALIDA) CLIENTE
Actualizar y
Archivo Normatividad verificar el Funcionarios
= general de la | aplicable al proceso cumplimiento de Expedientes de la
nacion. de gestion las tablas de documentales. .
it Entidad.
documental. retencién
documental.
. Recibir y radicar la Funcionarios
Usuarios Documento y/o . Documentos
H . correspondencia . de la
Externos Correspondencia. o radicados i
recibida Entidad.
Organizar los
archivos de
Proceso de Tabla de acuerdo con las Funcionarios
L e tablas de Documentos
H Gestion Retencion = . de la
retencion archivados ;
Documental Documental Entidad.
documental y
normatividad
vigente
- Atender los
Solicitud de L . :
Proceso de : requerimientos de Documentos Funcionarios
i copia o :
H Gestion . consultay archivados y de la
préstamo de . . :
Documental préstamo de custodiados. Entidad.
documentos
documentos
Organizacién y
Proceso de conservacion de Documentos Funcionarios
i Documento y/o .
H Gestion : los documentos en debidamente de la
Correspondencia. .
Documental el conservados Entidad.
archivo central
Resultados de -
. - . Gerencia
Proceso de ejecucion del Evaluar y analizar Informe de
- o 2 General
\% Gestion proceso los indicadores de gestion Control
Documental Gestion gestion del proceso del proceso
Interno
Documental
Implementar
Proceso de Informe de acciones Planes de Funcionarios
A Gestion o preventivas, . . :
Auditorias . mejoramiento de la Entidad
Documental correctivas y de
mejora necesarias.
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