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FICHA DE PRODUCTO Y PROCESO - NIVEL1

Nombre del
proceso

Tipo de
proceso

$5.2 GESTION DOCUMENTAL DE SOPORTE

Dueno del proceso

Subgerente de Gestion Documental y Archivo

Objetivo del

Garantizar la adecuada revision, recepcidn, registro, clasificacion, derivacién y
seguimiento de los documentos, que ingresan a la entidad, asegurando su
disponibilidad oportuna para la toma de decisiones, el cumplimiento normativo
y la atencion eficiente al ciudadano y entidades publicas y privadas, permitiendo
de esta manera, administrar de manera integrada y eficiente los documentos

estratégico

roceso . . . . 2153
P durante todo su ciclo de vida, asegurando su adecuado registro, organizacion,
conservacion, tramite, acceso y disposicion final, conforme a la normativa del
Archivo General de la Nacion y los lineamientos institucionales, asegurando la
continuidad del tramite documentario y la transparencia en la gestion publica,
Objetivo

OEI.10 Fortalecer la eficiencia en la Gestidn Institucional

Proveedor de

elemento de Elementos de entrada Producto Receptor del producto
entrada
Ciudadania Tra IS i SEIAGTBS Recepcion, derivacion Ciudadania
Entidades Publicas c L y digitalizacion de Entidades Publicasy
y requeridos .
y Privadas documentos Privadas

Actividades del proceso

Ver Diagrama de proceso

Riesgos

» La documentacion ingresada podria estar incompleta o con datos erréneos.

* Podria presentarse demoras en el registro, derivacion o digitalizacion de
documentos.

» La documentacién ingresada podria ser derivada a unidades de organizacion
no competentes.

» Podrfa presentarse errores en la digitalizacion de documentos (ilegibilidad,
paginas faltantes).

» L os documentos fisicos ingresados podrian extraviarse o deteriorarse.

» Podria existir accesos no autorizados o manipulacién indebida de
informacion.

» Podria presentarse incumplimiento de plazos establecidos por normativa.

* Podria presentarse acumulacion de documentos sin procesar.

Registros

* Base de documentos recepcionados (fisicos y digitales).
= Cargos de documentos recepcionados.
» Hoja de ruta de derivacion interna.
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FICHA DE INDICADOR DE PRODUCTO O PROCESO - NIVEL 1

Proceso S5.2 GESTION DOCUMENTAL

Producto Recepcion, derivacion y digitalizacion de documentos.

Nombre del Porcentaje de documentos recepcionados y Tino De producto
indicador derivados dentro del plazo establecido p P

Justificacion

El indicador permitird conocer la proporcion de los documentos que se reciben,
registran y derivan hacia las unidades de organizacion competentes, asegurando la
continuidad del tramite documentario y el cumplimiento de los plazos establecidos
en los lineamientos del Archivo General de la Nacidn y normativa institucional,
garantizando la trazabilidad, la disminucion de retrasos y mejora en la atencion al
ciudadano y fortalecimiento de la gestion documental.

Responsable Subgerente de Gestion Documental y Archivo

Eérmula delindicador:

(N/D) *100
Método de e A
: Especificaciones técnicas:

calculo

N: Numeroe de documentos derivados dentro del plazo.

D: Total de documentos recepcionados.
gentide ini tnitad de Porcentaje Frecuencia Mensual
esperado Nadaninide Medida L
F ted ; . y
d:f:: ¢ Sistema de Tramite Documentario - STD (INTRANET)

Linea de base Logros esperados
Afo 2024 2025 2026 2027 2028
Valor 100% 100% 100% 100% 100%
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