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Proceso Documental

Subdirector Administrativo y Financiero

El proceso inicia con la planeacion de las politicas, planes, programas e instrumentos archivisticos continGia con la produccion, gestion y tramite, organizacion, transferencia, conservacion, preservacion y finaliza con la disposicion final de los

documentos.

Objetivo del Proceso

Planear, organizar y controlar los documentos desde su origen hasta su disposicion final, esto con el fin de garantizar la conservacion y preservacion del patrimonio documental de la Unidad de Busqueda de Personas Dadas por Desaprecidas UBPD.

Politicas de Operacion

+ Las dependencias de la Unidad de Blsqueda de Personas Dadas por Desaprecidas UBPD atenderan lo establecido por la Subdireccion Administrativa y Financiera - Gestion Documental en relacion con el cumplimiento de la confidencialidad, integridad, disponibilidad, legalidad y confiabilidad de la
informacion a su cargo; la proteccion de los activos y recursos de informacion representados en los documentos y archivos, al igual que en la optimizacion del consumo de papel y uso eficiente de los recursos ambientales, fisicos y tecnoldgicos en relacion con la informacion documental.
+ La organizacion de los expedientes e informacion documental estara a cargo de cada una de las dependencias de la Unidad de Busqueda de Personas Dadas por Desaprecidas UBPD que administra la informacion, cada area sera la encargada y responsable de su organizacion, contemplando las actividades
de clasificacion, ordenacion y descripcion; de conformidad con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion.
+ La aprobacion y adopcion de planes, programas, proyectos de la Gestion Documental, se debe realizar de acuerdo con los lineamientos definidos por el Archivo General de la Nacion y teniendo en cuenta los enfoques diferencial, étnico, territorial y de género.
+ La creacion ylo actualizacion de las Tablas de Retencion Documental debe acoger las politicas establecidas por el Archivo General de la Nacion, demas normas internas y externas vigentes.
+ Las dependencias de la Unidad de Blsqueda de Personas Dadas por Desaprecidas UBPD tramitaran las Comunicaciones Oficiales internas y/o externas, efectuando el seguimiento y velando por el cumplimiento de los términos establecidos para el oportuno tramite segin las normas legales vigentes y de
conformidad con los lineamientos de Gestion Documental, atendiendo los enfoques de género, diferencial y territorial establecidos en la Unidad de Busqueda de Personas Dadas por Desaprecidas UBPD.

Actividades

Proveedor

Entrada

Actividad

Descripcion

Responsable

Registro

TIEIMPO VIdXImo ue

Salida

Usuario

PLANEAR

HACER

Archivo General de la Nacion

Usuarios / Ciudadania

Procesos de la Unidad de

Busqueda de Personas

Dadas por Desaprecidas

UBPD

Archivo General de la Nacion

Normatividad nacional vigente aplicable a la
Unidad de Busqueda de Personas Dadas por
Desaprecidas UBPD

Manual formulacion del Plan Institucional de
Archivos - PINAR

Manual para la implementacion de un
programa de gestion documental - PGD

Definir politicas, planes,
programas e instrumentos

archivisticos en materia de

Gestion Documental

Define politicas, planes, programas,
instrumentos archivisticos para todos los
procesos de la entidad en términos de

gestion documental.

Subdirector

Financiero

Administrativo y

Plan Institucional de Archivos -

PINAR

Programa de Gestion

Documental - PGD

Diagnéstico Integral de Archivos

Anual
(actualizacion en el
tiempo que se requiera)

Plan Institucional de Archivos - PINAR
Programa de Gestion Documental - PGD

Diagnéstico Integral de Archivos

Procesos de la Unidad
de Busqueda de
Personas Dadas por
Desaprecidas UBPD

Procesos de la Unidad

Recibe, radica y entrega las de Bisqueda de
Gestionar las comunicaciones oficiales internas y/o Subdirector Personas Dadas por
Comunicaciones oficiales recibidas y enviadas comunicaciones oficiales extgrna;, asi como el envio de las ‘Adm!mstratlvo y Comunicaciones Oficiales Diario (Cadg Vvez que se Comunicaciones oficiales internas y/o Desaprecidas UBPD
de interna y/o externa de | comunicaciones oficiales que proyecte la | Financiero - Gestion| requiera) externas entregadas
la entidad entidad conforme a los lineamientos de Documental Entes de Control
Gestion Documental
Ley 594 de 2000 General de Archivos y el Recopila y analiza la informacion por medio Procesos de la Unidad
Decreto Unico Reglamentario 1080 de 2015~ Realizarel andlisisdela  de encuestas, y funciones de la estructura de Busqueda de
del Ministerio de Cultura informacion y elaboracion organico funcional de la entidad, procesos y Subdirector Encuestas Anual Tabla de Retencién Documental Personas Dadas por

Decreto 589 de 2017 de creacion de la Unidad
de BUsqueda de Personas Dadas por
Desaprecidas UBPD.

ylo actualizacién de las
Tablas de Retencion
Documental

procedimientos, para identificar y establecer
series, subseries y tipos documentales, asi

Financiero

como la valoracion y disposicion

documental.

Administrativo y

Tabla de Retencién Documental

(actualizacion en el
tiempo que se requiera)

Cuadros de clasificacion documental

Desaprecidas UBPD

Archivo General de la
Nacion
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Entes de Control

Comunicaciones oficiales internas y/o
externas

Informacién documental producida por todos
los procesos de la Unidad de Busqueda de
Personas Dadas por Desaprecidas UBPD

Realizar la organizacion
documental para la
conservacion y
preservacion del archivo
de la entidad

Organiza y administra los archivos de
gestion y central, facilitando la consulta y el
préstamo de la informacién documental y de
los expedientes de la entidad, asi como las

transferencias documentales primarias

Subdirector
Administrativo y
Financiero

Procesos de la
Unidad de
Busqueda de
Personas Dadas
por Desaprecidas
UBPD

Inventario documental

Trimestral (En la medida
€en que se requiera)

Inventario documental

Procesos de la Unidad
de Busqueda de
Personas Dadas por
Desaprecidas UBPD
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Plan Institucional de Archivos - PINAR Seguimiento al Plan Institucional de
Archivos - PINAR
Programa de Gestion Documental - PGD Evaluar las politicas, ' " - Procesos de la Unidad
Realiza el control, evaluacion y seguimiento - . . ” ,
-4 " planes, programas, - ) Seguimiento Plan Estratégico y/o Seguimiento al Programa de Gestion de Busqueda de
< Gestion Documental . e . L de las politicas, planes, programas, Subdirector » . "
o I ’ Indicadores plan estratégico institucional y - | instrumentos archivisticos,] . PP o Plan de Accion Trimestral (En la medida Documental - PGD Personas Dadas por
o Direccionamiento y - L - instrumentos archivisticos, indicadores y Administrativo y ) .
x© - ,. plan de accién indicadores y riesgos en | . . 9 - en que se requiera) Desaprecidas UBPD
w Planeacion Estratégica . " riesgos en materia de Gestion Documental y Financiero - . - o
> materia de Gestion : ) ] Seguimiento al Mapa de Riesgos Seguimiento Plan Estratégico y/o Plan de
o toma acciones de mejoramiento. .
Informe de auditoria Documental Accién Entes de Control
Mapa de Riesgos Seguimiento al Mapa de Riesgos
Seguimiento al Plan Institucional de Archivos -
PINAR Gestiona las actualizaciones y/o
Gestion Documental " modificaciones a los instrumentos de Procesos de la Unidad
- " Gestionar las " ;
Seguimiento al Programa de Gestion o Gestion Documental de acuerdo con el ' de Busqueda de
= . actualizaciones y/o L o Subdirector . . q ] -
= Control interno Documental - PGD N seguimiento de las politicas, planes, U Acciones de mejoramiento del | Trimestral (En la medida . ) ) Personas Dadas por
= modificaciones a los . - Administrativo y ) Acciones de mejoramiento del proceso .
o ; - programas, instrumentos archivisticos, o proceso en que se requiera) Desaprecidas UBPD
-3 N . - L instrumentos de Gestion |. . : " Financiero
Direccionamiento y Seguimiento Plan Estratégico y/o Plan de indicadores y riesgos en materia de Gestion
i ,. - Documental .
Planeacion Estratégica Accion Documental generando acciones de Entes de Control
mejoramiento
Seguimiento al Mapa de Riesgos
Documentos Asociados | Recursos |
* Recursos Humanos: Subdirector Administrativo y Financiero, Expertos Técnicos, Analistas
Técnicos, Técnicos de unidad especial.
* Infraestructura: Contar con una infraestructura con condiciones favorables en cuanto a la
+ Procedimientos del proceso ventilacion, iluminacion y elementos de papeleria. Archivo central con las condiciones
normativas.
« Tecnoldgicos: Software, hardware, internet, correo electronico institucional, teléfono
Indicadores de Gestién | Administracién de Riesgos |
It triz de indi agina Wi la Entidad: . . ) . .
ansJuL ar ma E'ZJde lndlcadpjes pagina Web de, aL " 'dadJ " Consultar la matriz de riesgos de la Unidad de Busqueda de Personas dadas por Desaparecidas
https:/iwww. colacerca-de-la trans
' . UBPD
Planeacion
Elaboracion 23/10/2020 | Revision 18/11/2020 Aprobacién | 18/11/2020 |

Karen Rocha Bello
Experto Técnico

Guillermo Martinez Daza

Subdirector Administrativo y Financiero

Edilma Rojas Rojas
Secretaria General
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