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UNIDAD DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA DE TRANSPORTE

Fecha ultima actualizacion:
29/02/2024

Nombre del proceso: Tipo de proceso: Lider del proceso:

Gestion Documental Secretaria General

Objetivo:

Gestionar la administracién y manejo de los documentos producidos y recibidos por la UPIT, mediante la definicion e implementacion
de lineamientos y directrices para la planeacion, produccién, gestién y tramite, organizacién, transferencia, disposicion, preservacion
a largo plazo y valoracién de la memoria documental de la entidad, aplicando la normativa archivistica.

Alcance:

Apoyo

Inicia con la definicidn y adopcion de los lineamientos y directrices, contintia con la implementacién, hasta la custodia, valoracién,

consulta, acceso a la informacién y control de la gestion documental.

Requisitos legales ‘

Documentos asociados

Indicadores del proceso

Control de riesgos

‘ [ X X1
d - N/ i
reoveedor [ Entrada/Insumo o Actividad 1 Producto/salida 'H'H“‘Usuano
Plan de Accién
Proceso Definir e identificar Institucional Proceso

Direccionamiento
Estratégico

Direccionamiento
Estratégico Institucional

actividades, recursos e
indicadores.

Indicadores del
Proceso

Direccionamiento
Estratégico.

Proceso Sistema
Integrado de
Gestidon

Departamento
Administrativo de
la Funcion
Publica

Politica de
Administracion del
Riesgo

Mapa de Riesgos y
Contexto Estratégico del
proceso

Guia para la
Administracién de
Riesgos y el Disefio de
Controles en Entidades
Publicas

Revisar, identificar y
actualizar los riesgos y sus
controles.

Mapa de riesgos del
proceso.

Proceso
Direccionamiento
Estratégico

Proceso Sistema
Integrado de
Gestion
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\ [ X X1
=xoveedor - N :
® D Entrada/Insumo a Actividad N Producto/salida 'M‘H‘Usuano

Diagnéstico Integral de
Archivos
Politica de Gestidn
Documental
Proceso Politica de Gestion

Direccionamiento
Estratégico

Documental

Normatividad

Plan Institucional de
Archivos -PINAR

Proceso de archivistica o . Sistema Integrado de
Gestion Def',n.'r v act'uallzz'j\r las Conservacion - SIC
Documental Lineamientos de poll.tlcas, (':Ilrectrlces,
Gestiéon Documental lineamientos e d ITe
instrumentos archivisticos Programa de Gestion
Der.)a.rtamgnto para administrar la gestién Documental — PGD
Admlnlstrat[vo de Plan de Accién documental de la Entidad.
la Funcion Institucional Lineamientos en
Publica

Archivo General

Identificacion de

Gestién Documental

Todos los procesos

Archivo General de
la Nacién

Entes de Vigilancia
y Control

necesidades de gestion Cuadro de
de la Nacion documental Clasificacion
Documental
Tablas de Retencién
Documental — TRD
aprobadas
Todos los
procesos - Recepcionar, radicar y Comunicaciones Todos los procesos
Comunicaciones o .
oficiales distribuir las radicadas y
Partes comunicaciones de la UPIT distribuidas Partes Interesadas
Interesadas
Politica y lineamientos »
Proceso de de Gestidn Documental Tablas de Retencién
Gestidn Documental — TRD
Documental TRD convalidadas Organizar la documentacion implementadas Todos los procesos
del archivo de gestiény
Todos los ) archivo central de acuerdo Archivo de gestiony )
procesos Documentos producidos con las Tablas de Retencion central organizado. Archivo General de

Archivo General

por las dependencias

Cuadro de clasificacion

Documental - TRD

Inventario archivo de

la Nacién

de la Nacién . gestion actualizado
documental convalidado
Proceso de Lineamientos de Gestidn Programar, verificar y Formato Unico Proceso de Gestion
Gestidon Documental validar las transferencias Inventario Documental Documental
Documental documentales primarias - FUID

Tablas de retencion

(Archivo de Gestion)

Todos los procesos
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d . s\ [ X X1 )
s=foveedor [ Entrada/Insumo o] Actividad N Producto/salida M Usuario
Todos los documental Archivos de gestion
procesos implementadas

Archivo General
de la Nacién

Cronograma de
Transferencias

transferidos

Proceso de
Gestidon
Documental

Archivo General
de la Nacién

documental

TRD implementadas
FUID

Archivos de gestion
transferidos

Lineamientos de gestion

final)

Administrar el Archivo
Central de la UPIT (custodia,
conservacion, consulta,
préstamo y disposicion

y consultas

Inventario archivo
central actualizado

Atencidn a préstamos

Transferencias
secundarias (archivo

nacionales y
territoriales

Entes de control

Estratégico

Proceso Sistema
Integrado de
Gestidon

Proceso de

Politicas y Estrategias
Institucionales

Implementar las directrices,
controles y participar en la
operacionalizacion acordes
con el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidn - MIPG

actividades y
productos, Entrega
Reportes y/o

Implementacion de

Documentos (MIPG)

histérico) Archivo Geh,eral de
la Nacién
Proceso
Proceso
Direccionamiento

Direccionamiento
Estratégico

de Proceso Sistema

Integrado de
Gestion

Gestidon
Documental

Todos los
procesos

Proceso de
Evaluaciény
Control

Archivo General
de la Nacién

Entes de Control

Proceso

Lineamientos de Gestidn
Documental \

Tablas de retencion

Normatividad
archivistica

documental
implementadas

Verificar y controlar la
administracién de los
archivos de gestién de la
UPIT

Direccionamiento

Reporte seguimiento a

Archivos de gestion
organizados y
controlados

Actas de seguimiento

Oportunidades de
mejora

Partes Interesadas

Entes de Control
Todos los procesos

Proceso de Gestion
Documental

Proceso de
Evaluaciony
Control

Estratégico

Proceso Gestidn
del Talento

los Planes Estratégicos,
Institucionales, Plan de
Acciodn e Indicadores

Matriz de Identificacién

seguimiento:

a) A la gestion y desempefio

del proceso en cuanto a:

Evaluar, medir y realizar

Reportes de
seguimientoy
evaluacion
Fortalezas,
Observaciones,

Hallazgos, no

Proceso
Direccionamiento
Estratégico

Proceso Gestidn

del Talento
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=xoveedor

D Entrada/Insumo

a Actividad

>
N Producto/salida

'mw Usuario

Humano

Proceso Gestidn
Administrativa

Proceso de
Sistema
Integrado de
Gestion

Proceso
Evaluaciény
Control

Entes de Control

de Peligros, Evaluacion,
Valoracion de Riesgos y
Determinacion de
Controles

Mapa de Riesgos
Institucional del Proceso

Informes de Auditoria
internas y externas

Gestidn y desempefio del
proceso (Plan de Accidn e
Indicadores)

Informes de auditoria
interna y externa.

Medicion de satisfacciéon a
las partes interesadas

b) A los controles
identificados en:
Mapa de riesgos del
proceso

Matriz de Identificacion de
Peligros, Evaluacién,
Valoracion de Riesgos y
Determinacién de Controles

conformidades

Humano

Proceso Gestidn
Administrativa

Proceso de Sistema
Integrado de
Gestion

Proceso Evaluacién
y Control

Entes de Control

Proceso
Direccionamiento
Estratégico

Proceso Gestion
del Talento
Humano

Proceso Gestion
Juridica

Proceso de
Evaluaciény
Control

Proceso Sistema
integrado de
Gestidn

Entes de Control

Funcion Publica

Reportes de
seguimientoy
evaluacién

Riesgos y peligros
identificados en el
proceso

Fortalezas,
Observaciones,
Hallazgos, no
conformidades

Resultados medicién del
desempefio Institucional
- FURAG

Implementar acciones que
permitan la mejora
continua

Planes de
Mejoramiento
implementados
(Correcciones,
acciones correctivas
y/o oportunidades de
mejora)

Proceso de
Evaluaciony
Control

Proceso Sistema
integrado de
gestidn

Entes de Control

Funcion Publica
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Elaboro

Reviso

Aprobé

Deicy Alexandra Villabona
Prof. Especializado 2028-20
Secretaria General

Manuel Eduardo Castillo Guzman
Prof. Especializado 2028-21
Grupo Interno de Trabajo - Planeacién

Johana Paola Lamilla Sanchez

Coordinadora Grupo interno de trabajo-
Planeacién

Diego Fernando Rosero Altamar
Secretario General ( E)

Version Generada

Fecha

Descripcion del cambio o modificacion

29/02/2024

Creacién del documento
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