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NOMBRE DEL PROCESO

Gestion documental

TIPO DE PROCESO Apoyo

RESPONSABLE

Profesional gestion administrativa

DIRECCION

Direccion de Relaciones Administrativas

FECHA DE ACTUALIZACION

15/04/2026

OBJETIVO DEL PROCESO

Administrar, organizar y conservar la documentacion producida y recibida por la entidad, garantizando su adecuado manejo y custodia conforme a los
procesos y procedimientos establecidos por las entidades reguladoras de la gestion documental.

Aplica a todas las areas de la entidad, incluye recepcion, radicacion, distribucion y control de los documentos recibidos y enviados por la entidad,

ALCANCE . e, . .
transferencias documentales, digitalizacion de los documentos y custodia de documentos generados por la entidad.
—  Establecer los procedimientos relacionados con la gestion documental de la ACI Medellin de acuerdo con la normatividad vigente.
—  Aplicar los instrumentos archivisticos a la informacién generada por la entidad.
—  Llevar el control del inventario de los documentos que reposan en el archivo central de la entidad.
POLITICAS —  Asesorar a los diferentes procesos en el manejo y organizacién de sus archivos de gestion.
—  Garantizar los servicios de consulta, préstamo y reproduccion de documentos.
— Garantizar la custodia de los archivos institucionales.
—  Gestionar los documentos que se encuentran en el archivo histérico.
ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO
Actividades
Proveedores Entradas/Insumos Ciclo L . Salida Cliente
Descripcion de la actividad
(PHVA)
. . -Definir la normatividad aplicable a la gestion documental.
Entidades de regulacion, . . . . . . Entres de control y
S s Normativa legal aplicable. P -Cumplir con la ley general de archivos establecidos por el | Normograma actualizado. s
legislacion y control. . L. legislacion.
Archivo General de la Nacion.
-Definir el plan operativo anual del proceso.
Direccionamiento Plan estratégico formulado P -Analizar la estrategia de la entidad, para definir las | Plan operativo del proceso | Relaciones
estratégico. y aprobado. actividades requeridas para su cumplimiento en el plan | aprobado. administrativas.
operativo.
Archivo General de la Directrices o normativas, Realizar las actualizaciones en los instrumentos | Acta de reunidény cambios .
o . R P s Todas las areas.
Nacion. cambios o modificaciones. archivisticos. aprobados.
TRD aprobadas por el Gestionar la clasificacion documental de la entidad acorde .
, . . . . . Tablas de retencion ,
Todas las areas. Consejo Departamental de H a su estructura organico - funcional, e indicar los criterios . Todas las areas.
. L . . s documental aplicadas.
Archivos y comité de retencion y disposicion final.
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institucional de gestion y
desempeno.

Proceso de gestion
Documental.

Programa de  Gestion
Documental.

Formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de la gestion
documental, encaminados  a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida, desde su origen hasta
su destino final, para facilitar su uso, conservacion y
preservacion.

Programa de  gestion
documental
implementado.

Todas las areas.

Todas las areas.

Tablas de Retencion

Documental.

Conformar los expedientes fisicos, digitalizarlos vy
almacenarlos en el archivo central.

Documentos fisicos y

L Todas las areas.
electronicos generados.

Todas las areas.

Transferencias
documentales.

Gestionar y verificar la correcta entrega documental al
archivo de gestion por parte de las areas de acuerdo con
los lineamientos establecidos en los procedimientos y de
acuerdo con el cronograma establecido para ello.

. Todas las areas.
Inventarios documentales.

Todas las areas.

Documentos  fisicos y
electronicos.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia,
comunicaciones y documentos recibidos a los funcionarios
de la entidad.

Entrega de documentos
fisicos o electronicos a su
destinatario.

Todas las areas.

Ciudadanos

Areas de la entidad
Entidades externas u
organismos de control.

Peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias Yy
felicitaciones

Recibir y distribuir las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones.

PQRS distribuidas en el
sistema de informacion
documental.

Areas encargadas de dar
respuesta a las PQRSF
El ciudadano o usuario

final.
Informe PQRSF.

Todas las areas.

Informacion conforme a las
TRD y TVD.

Verificar el uso adecuado de las TRD o TVD segln sea el
caso por parte de cada proceso.

Informe de revision de TRD | Comité institucional de
y TVD. gestion y desempeno.

Proceso de gestion
documental.

Programa de  gestion
documental.

Verificar del cumplimiento de las actividades propuestas
en el programa de gestion documental - PGD, Plan
Institucional de Archivo - PINAR y Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Relaciones
administrativas.

Cumplimiento del PGD,
PINAR, SIC.
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Direccionamiento
estratégico /Planeacion.

Requerimiento de
seguimiento, verificacion y
reporte

Realizar seguimiento a la ejecucion del plan operativo y sus
evidencias orientado al cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la entidad.

Plan operativo verificado y
ajustado, evidencias y
seguimiento a
cumplimiento de
indicadores o entregables.

Direccionamiento
estratégico/planeacion.

Establecer mecanismos de no conformidad: Matriz de

Direccionamiento

o . Solicitud mejora  del control de salida no conforme; reporte de salida no | Planes de mejoramiento L. .
Evaluacion independiente. . . estrategico / Evaluacion
proceso. conforme; informe de la conformidad del producto o | formulados y aprobados. .
. Independiente.
servicio, si aplica.
Analizar y actualizar los riesgos del proceso: - Mapa de riesgos del
. - Utilizar la guia para la administracion de riesgos en la roceso actualizado. . . .
Mapas de Riesgos de g P g P Direccionamiento

Direccionamiento
estratégico / SGC /

Evaluacién independiente.

gestion y de corrupcion.
Guia para la administracion
de riesgos.

identificacion, analisis, valoracion y tratamiento de los
riesgos.

- Actualizar el Mapa de Riesgos de gestion y de corrupcion.
Monitoreo y seguimiento a los controles definidos para la
vigilancia de los riesgos.

- Seguimiento a los
controles de riesgos
definidos.

- Oportunidades de
Mejoramiento.

estratégico / SGC /
Evaluacion
independiente.

Acciones correctivas, preventivas y de mejora: Realizar

- Planes de mejoramiento
formulados y aprobados.

SGC /Evaluacion Informes de auditorias analisis de causas, definir actividades y plan de accion de | - Ejecucion y seguimiento | Evaluacion
Independiente. internas. acuerdo con los hallazgos de la auditoria. Implementar a las acciones definidas Independiente.
acciones correctivas y de mejora del proceso. en el plan de
mejoramiento.
. . Realizar seguimiento a la ejecucion del plan de
Indicadores, riesgos vy

Evaluacion independiente.

acciones correctivas y de
mejora

mejoramiento y de las acciones derivadas de: analisis de
riesgos, oportunidades de mejora, seguimiento a
indicadores y planes operativos.

Seguimiento y ajustes al
plan de mejoramiento.

Direccionamiento
estratégico.

ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO

Riesgos y controles identificados

Indicadores priorizados

Indicadores del Plan Operativo Anual

La matriz de riesgos del proceso se encuentra en el Sistema de Gestion de la
Calidad, en la siguiente ruta:

La matriz de indicadores institucional
encuentra en la siguiente ruta:

Sharepoint/ACI/Medellin/indicadores/ 2026

se | ..
siguiente ruta:

El plan operativo institucional se encuentra en la

OneDrive - Agencia de Cooperacion e Inversion de
Medellin y el Area Metropolitana\SGC-ACI\1.

Pagina 3 de 5




=aci

Medellin

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Caodigo: FR-SGC-03
Version: 08

Vigencia: 01/05/2023

OneDrive - Agencia de Cooperacion e Inversion de Medellin y el Area
Metropolitana\SGC-ACI\2. Direccién de Relaciones Administrativas\Gestion
Documental\5. Riesgos

Direccién Ejecutiva\Planeacion\é Planeacion
estratégica\Planeacion Estratégica 2026

Documentos

Normatividad

Recursos del proceso

Documentos Externos:
Normatividad del archivo general de la nacion, correspondencia externa recibida

Documentos Internos:
Los documentos internos del proceso se encuentran en el Sistema de Gestion de la
Calidad, en la siguiente ruta:

OnebDrive - Agencia de Cooperacion e Inversion de Medellin y el Area
Metropolitana\SGC-ACI\2. Direccion de Relaciones Administrativas\Gestion
Documental

e SIC: Sistema Integrado de Conservacion
e  PINAR: Plan institucional de archivo
»  PGD: Programa de Gestion Documental

Registros:
Los registros del proceso se encuentran en las tablas de retenciéon documental:
Forticlient/ Area_Administracion

El normograma de la entidad se encuentra en el
Sistema de Gestion de la Calidad, en la siguiente
ruta:

OneDrive - Agencia de Cooperacion e Inversion
de Medellin y el Area Metropolitana\SGC-ACI\1.
Direccion Ejecutiva\Gestion Juridica\8.
Normogramas

Mano de obra: Todos los
contratistas
Materiales:
financieros
Recursos tecnolégicos, informacion disponible
Maquinaria y equipo: equipo de computo,
impresoras, puntos de red, servidores, UPS, red
telefénica, equipos de comunicacion.

servidores vy

Recursos fisicos, recursos

Medio ambiente: planta fisica adecuada (aire,
ruido, ventilacion, iluminacion)

NOTAS DEL CAMBIO
DESCRIPCION ELABORO APROBO FEcHA | VEROON
Logo, recursos Profesional Gestion Documental Director Ejecutivo 04/05/2016 02
Ajuste del Objetivo, alcance, politicas, descripcion general y recursos Profesional Gestion Documental Director Ejecutivo 01/08/2016 03
Ajuste al formato y comités Profesional Senior Gestion Documental | Director Ejecutivo 30/09/2017 04
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Ajuste a ciclo PHVA, comités Profesional Senior Gestion Documental | Directora Ejecutiva 16/05/2018 05
Ajuste del ciclo PHVA, comités, documentos internos Profesional Senior Gestion Documental | Directora Ejecutiva 13/08/2020 06
Ajuste de objetivo, politicas, ciclo PHVA, indicadores, formato de caracterizacion. Profesional Senior Gestion Documental | Directora Ejecutiva 21/04/2021 07
Ajuste de riesgos y controles de acuerdo con la actualizacion al mapa de riesgos Profesional Senior Gestion Documental | Directora Ejecutiva 14/09/2021 08
Actualizacion del objetivo, politicas, ciclo PHVA, normograma. Equipo de relaciones administrativas Directora Ejecutiva | 03/03/2022 09
Actualizacion del objetivo, politicas, ciclo PHVA, entorno especifico del proceso Directora de relaciones administrativas | Director Ejecutivo 14/06/2023 10
Directora de
Actualizacion del logo, objetivo del proceso e inclusiéon de actividad sobre PQRSF Profesional gestion administrativa Relaciones 15/04/2026 11
Administrativas
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