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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MPSI-PGD-0A

Versién: 18
CORMAGDALENA
NIVEL JERARQUIA DESCRIPCION coDIGO LIDER RESPONSABLE
1 MACRO-PROCESO SOPORTE INSTITUCIONAL MPSI
2 PROCESO GESTION DOCUMENTAL PGD "
SECRETARIA GENERAL
3 PROCEDIMIENTO ORGANIZACION ARCHIVISTICA 0A
PROVEEDOR ENTRADAS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE DE LA EJECUCION ENTREGAS CLIENTES
(P) (E) # (P) (E) (€
Dependencias productoras, . . . . .
P N P N . - - Jefe de érea y/o profesional de apoyo . o Archivo de Gestién/unidad
funcionarios, contratistas, Documentos fisicos y electrénicos 1 Recepcion de documentos i - L _ | Documentos recibidos para organizacién
N ! o designado/ Auxiliar o técnico de archivo productora
sistemas de informacién
Documentos fisicos y electronicos,
b denci duct d Tablas de Retencién Documental
depen E:CIan pro. uc o.ras € (TRD), Cuadros de Clasificacion Identificar y clasificar la informacion documental de acuerdo a las Jefe de & / fesional d b tos clasificad ) Archivo de Gestién/unidad
oc:m:nt N .utnclona;ms, Documental (CCD), FUID, 2 [Tablas de Retenci6n, Cuadros de Clasificacion Documental (CCD), de €ae ZreaAy c.lero els{on.a :apoy: cbcum.en 0s clastticados por seriesy rcdlvot © Gestion/unida
contra IS_E,'S‘ _SIS .ema.s € lineamientos del Archivo General de FUID, lineamientos del Archivo General de la Nacién esignado/ Auxiliar o técnico de archivo|subseries productora
informacion institucional i
la Nacién
i L TRD, CCD, documentos clasificados Ordenar de manera cronoldgica, alfabética o nimerica segin Jefe de drea y/o profesional de apoyo . . Archivo de Gestion/unidad
Area de gestion documental 3 . R . ) ) Expedientes organizados
aplique en el Manual de Organizacién de Archivo de Gestion designado productora
Dependencias productoras, Expedientes organizados L Documentos sin duplicados ni documentos de
Jepend P pecientes org 4 Depuracién documental Responsable de archivo P Archivo de gestion
lineamientos internos preliminarmente apoyo
" . " . Jefe de drea y/o profesional de apoyo . " . o
Area de archivo Documentos depurados 5 Foliar el expediente designado Expediente foliado Archivo de gestién
Documentos organizados y foliados Jefe de 4 / fesional d
. . . efe de drea y/o profesional de apoyo
Area de archivo 6 Alinear y rotular el expediente designado viop ! POy, Expedientes debidamente identificados Archivo de gestién
. . . N . Documentos almacenados en unidades de . .
Area de archivo Documentos organizados y foliados | 7 Almacenamiento Responsable de archivo ) Archivo de gestién
conservacion
Registrar en el Formato de Inventario Unico Documental (FUID) el
expediente creado
Area de archivo Blaboracién del FUID s ) o Jefe‘ de drea y/o profesional de apoyo Formato. t.ie In\{entarlo Unico Documental Archivo cen.tral /
Nota: Cada drea debe tener el Formato de Inventario Unico designado (FIUD) diligenciado dependencias
Documental (FUID) actualizado para control y custodia de su
documentacion
B o, Inventarios y documentos : s " . A "
Lider de gestién documental organizados 9 Transferencia documental, Revisién y control de calidad lJefe de Archivo Validacion del proceso documental Entidad / entes de control
Ciudadania, entes de control
.. . Recepcion y almacenamiento final/Digitalizar el expediente para como Contraloria General de
Archivo central o histérico Documentacion transferida 10 P v 8 P P Archivo central/histérico D 6 para consulta

custodia del drea responsable de la documentacion

la Republica y Procuraduria
General de la Nacién




