NOMBRE DEL SUBPROCESO: Codigo:
Gestion Documental APO-3-04-CAR-1

fi
Ca amqa PROCESO AL QUE PERTENECE: Y
) I g Gestion Administrativa Version: 3

OBJETIVO: Garantizar la organizacion, custodia, acceso, conservacidn, digitalizacién y disposicion de los
documentos ubicados en el archivo central e histdrico de la caja, asi como la correspondencia interna, externa recibida
y externa enviada en CAJAMAG.

ALCANCE: Aplica a todos los archivos que son transferidos y custodiados en el archivo central e histérico de la
Caja, asi como la correspondencia interna, externa enviada y externa recibida en CAJAMAG.

ENTRADAS Actividades_ RESULTADOS

' oy | =

Procesos con los cuales Interactla Responsable del Proceso Documentacion Generada
Plan de Continuidad Requisitos Registros

Recursos Medicién /Sequimiento a Indicadores




ENTRADAS:

INSUMOS

PROCESO /PROVEEDOR

REQUISITOS

Documentos

Todas las areas

dependencias.

y

OPORTUNIDAD: Inmediatamente
venza el tiempo de retencién en el
archivo de gestion.

CALIDAD: Deben estar debidamente
clasificados e identificados, vy
remitidos al archivo central mediante
el formato remision de documentos.

Correspondencia
Externa
Enviada

Todas las areas

dependencias.

OPORTUNIDAD: Las veces que se
necesite enviar una correspondencia
a un cliente externo.

CALIDAD: Debe llevarse
debidamente diligenciada al Dpto.
de Servicios Generales para su
respectivo  envio  por  correo
certificado y registro en el libro de
“Envio de Correspondencia”
entregando copia de la guia a la
dependencia solicitante.

Correspondencia
Externa
Recibida

Toda las areas

dependencias

OPORTUNIDAD: Permanente
CALIDAD: Se debe radicar en el libro
“‘Entrada de Correspondencia” y se
envia fisicamente a su destinatario.

Solicitud de
documentos

Toda las areas

dependencias

OPORTUNIDAD: Cuando se
requiera.

CALIDAD: Se debe diligenciar el
formato  solicitud préstamo de
documentos en donde se especifica:
Oficina solicitante, fecha, titulo del
documento, fecha del documento, si
se solicita en original o copia,
cantidad y con todas las firmas
respectivas.

Circular 00007 de
2017

Supersubsidio

Cumplir con las especificadas
establecida en la Circular vigente

ACTIVIDADES

CICLO
(PHVA)

ACTIVIDAD

RESPONSABLE | REGISTRO

P REGULAN

EL

1. ESTABLECER LAS POLITICAS QUE
SUBPROCESO DE

Jefe de Division
Administrativa

No Aplica




GESTION DOCUMENTAL: El Jefe de la
Division Administrativa es el responsable
de definir y supervisar que las politicas de
Gestion Documental se les dé el debido
cumplimiento por parte del Responsable
del Archivo Central, el cual debe gestionar
y garantizar dicho proposito. Ver
Documento Politicas de Gestion
Documental APO-3-04-DE-1.

2. IDENTIFICAR Y ANALIZAR LOS
REQUISITOS LEGALES Y
REGLAMENTARIOS APLICABLES AL
SUBPROCESO: Anualmente el Auxiliar
Administrativo I Responsable del Archivo
Central en conjunto con la oficina de
juridica, identifica y actualiza los requisitos
legales aplicables al Subproceso de
Gestién Documental de acuerdo con lo
establecido en el Procedimiento Control de
la Legislacion APO-5-1-PRO-1, viéndose
evidenciado en el sub-modulo Matriz de
requisitos legales del Aplicativo KAWAK.
INTERACCION CON EL SUBPROCESO
DE ACCIONES JURIDICAS APO-5-01.

Auxiliar
Administrativo 1
Responsable del
Archivo Central

S.I.
Submodulo
Matriz de
requisitos
Legales
Kawak

S.I:
Correo
Electronico

3. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS: El Auxiliar Administrativo

I Responsable del Archivo Central,
anualmente identifica las partes
interesadas propias del Subproceso
internas y externas, necesidades vy

expectativas en el sub-modulo de partes
interesadas en el aplicativo de Kawak.

Auxiliar
Administrativo 1
Responsable del
Archivo Central

S.I
submaodulo
Matriz  de
requisitos
legales
Aplicativo
Kawak

Planificacion

Nota: La identificacion de las partes de cambios
interesadas puede variar de acuerdo con las al Sistema
necesidades 'y cambios del entorno. GER-4-01-
INTERACCION SUBPROCESO DE FO-1
GESTION DE CALIDAD GER-4-01.

4. IDENTIFICAR, ANALIZAR Y Ver
EVALUAR LOS RIESGOS Y registros
OPORTUNIDADES APLICABLES AL | Auxiliar generados
SUBPROCESO: Para el caso de los | Administrativo I |en el
Riesgos que afectan negativamente al | Responsable del | Subproceso
Subproceso, Auxiliar Administrativo I | Archivo Central |de Gestién
Responsable del Archivo Central con la de riesgos,
ayuda del Administrador de Operaciones Planeacién




de Riesgo analizan los objetivos del
proceso, los factores externos e internos,
las necesidades y expectativas de las
partes interesadas e identifican los riesgos
que puedan interferir e positiva o0
negativamente el desempefio de los
procesos, y de acuerdo a la metodologia
establecida en subproceso de Gestidn
riesgos GER-3-02-PRO-1.

Para el caso de los Riesgos que afectan
positivamente el Auxiliar Administrativo I
de Planeacion y el Jefe Area de Planeacion
identifican las Oportunidades segun lo
establecido en la caracterizaciéon de
Planeacién Estratégica, y cuando sean
necesarios tomar acciones para abordar
estas oportunidades y se realizan de
acuerdo a lo establecido en el
procedimiento_de mejoramiento continuo.
INTERACCION CON EL SUBPROCESO
DE GESTION DE RIESGOS GER-3-02,
Y PLANEACION ESTATRETAGICA
GER-1-01, GESTION DE CALIDAD
GER-4.

Estratégica
y Gestién de
Calidad.

5. AJUSTAR EL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMEMTAL CADA VEZ
QUE SE REQUIERA: Los ajustes a este
programa se realizaran por cambios
significativos de ley, e lineamientos
internos o por requerimientos del Ente de
Control.

Auxiliar

Administrativo 1
Responsable del
Archivo Central.

Solicitud de
Modificacion
en el
Aplicativo
KAWAK -
Solicitar
Documento

6. IDENTIFICAR LAS NECESIDADES
DE MATERIALES, RECURSOS Y
MANTENIMIENTOS REQUERIDOS
PARA LA GESTION DE ARCHIVO:

Auxiliar

Administrativo 1
Responsable del
Archivo Central.

Ver

registros
generados a
los

Anualmente identifica las necesidades de Subproceso
compra de materiales e insumos y de de Compras
mantenimientos requeridos para llevar a y

cabo una adecuada gestion  del Contratacién
subproceso. INTERACCION CON LOS y
SUBPROCESOS DE COMPRAS Y Administraci
CONTRATACIONES; Y DE on de
AQMINISTRACIéN DE RECURSOS Recursos
FISICOS. Fisicos.

7. DEFINIR LA PLANEACION ANUAL | Auxiliar Cronograma
DEL SUBPROCESO: El Auxiliar | Administrativo I | de




Administrativo I Responsable de la Gestidon | Responsable del | Actividades

de Archivo con apoyo del Auxiliar | Archivo Central. | de Gestion

Administrativo II de Archivo, en el mes de Documental

diciembre elabora el Plan anual de las APO-3-04-

actividades como: Transferencias, FO-04

depuracion, digitalizacion y clasificacion de

archivos, todo esto lo registra en el

cronograma de Actividades de Gestion

Documental APO-3-04-FO-04, una vez

elaborado es enviado para aprobacion.

8. APROBAR CRONOGRAMA DE Cronograma

ACTIVIDADES DE GESTION de

DOCUMENTAL APO-3-04-FO-04. Actividades
| de Gestion

Nota: Una vez el Cronograma de Actividades | Jefe de Division | pocumental

de Gestibn Documental APO-3-04-FO-04 es | Administrativa APO-3-04-

aprobado, sera llevado de forma digital para el FO-04

respectivo seguimiento de ejecucién de

actividades y agregar actividades no

programadas. ]

9. EFECTUAR LA RECEPCION Y | Recepcionista, Ver

DISTRIBUCION DE | Auxiliar registros

CORRESPONDENCIA: El Funcionario | Administrativo I | generados

Responsable de la recepcion de |de Servicios | en el

documentos de cada sede, recibe vy | Generales 0 | procedimien

distribuye la correspondencia que llega y | funcionario to de

sale, la correspondencia externa que sale | designado en | Recepcién y

de la Caja en la Sede Administrativa de | cada sede. envio de

Santa Marta es enviada a través de la corresponde

Unidad de Gestion Logistica, teniendo en ncia interna

cuenta el procedimiento de Recepcion vy y externa.

envio de correspondencia interna vy

externa. Ver procedimiento de

Recepcion y envio de

correspondencia interna y externa

10. ACTUALIZAR TABLA DE | Auxiliar Tabla de

RETENCION DOCUMENTAL (T.R.D): El | Administrativo I | Retencion

Auxiliar Administrativo I Responsable de la | Responsable del | Documental

Gestidn de Archivo con el apoyo y asesoria | Archivo Central. | APO-3-04-

de cada funcionario responsable de FO-8

proceso o0 subproceso, anualmente y cada
vez que se requiera redefine los tiempos
de retencién documental de acuerdo a
requisitos legales y administrativos que le
apliquen al documento, dejandolo
evidenciado en la Tabla de Retencion
Documental APO-3-04-FO-8.




11. VALIDAR LAS TABLAS DE | Comite de | Acta de
RETENCION DE ARCHIVO: | Archivo Reunion
Trimestralmente el Comité de Archivo comité de
revisa y valida los tiempos de retencidn archivo

que el Auxiliar Administrativo I APO-3-04-
Responsable de la Gestion de Archivo ha FO-01
definido previamente con el responsable

de areas, dejando constancia de esta S.I Correo
actividad a través del formato Acta de Electrénico
comité de archivo APO-3-04-FO-01. La convocatoria
convocatoria del Comité se realiza a través del Comité
de correo electrénico.

12. NOTIFICAR LA RECEPCION DE | Auxiliar SI:  Correo
DOCUMENTOS: De acuerdo a lo definido | Administrativo II | Electronico
en el Cronograma de Actividades de | de Archivo de

Gestion Documental  APO-3-04-FO-04, Notificacion
envia correo electrénico una semana antes recoleccion
al responsable de areas, informandole de

sobre la recoleccion de documentos que documentos
realizara el personal de Archivo Central,

indicandole ademas, que se realice el Remision de
inventario de los documentos a transferir, documentos
identificados y clasificados en el Formato APO-3-04-
remision de documentos APO-3-04-FO-02. FO-02

13. EFECTUAR LA RECEPCION DE | Auxiliar

DOCUMENTOS: El Auxiliar Administrativo | Administrativo II | Formato

II de Archivo, recibe los documentos | de Archivo. remisién de
transferidos de los archivos de Gestion de documentos
las diferentes areas de la Caja APO-3-04-
inventariados para su revision y posterior FO-02
custodia en el archivo central evidenciado

en el formato remisién de documentos

APO-3-04-FO-02.

Nota: Para el caso de las Oficinas de

Tesoreria y Caja, Contabilidad, Crédito y

Subsidio y Aportes, las transferencias de

documentos se realizaran mensualmente,

maximo a los 5 dias del mes siguiente.

14. APLICAR LAS TABLAS DE | Auxiliar Inventario
RETENCION DOCUMENTAL: El Auxiliar | Administrativo I | Documental
Administrativo I Responsable de la Gestion | Responsable del | Archivo

de Archivo, clasifica, codifica y registra en | Archivo Central. | Central

el Inventario Documental Archivo Central APO-3-04-
APO-3-04-FO-7 los documentos recibidos FO-7

de los Archivos de Gestién de acuerdo a la

tabla de retencidon previamente validada y Cuadro de




aprobada por el Comité de Archivo. Esta

Clasificacion

actividad también puede evidenciarse con Documental
el Cuadro de Clasificacion Documental APO-3-04-
APO-3-04-FO-10 y Registro de Activos de FO-10
Informacion.
Tabla de
Nota 1: Si al momento de realizar la Retencion
recepcion de documentos se requieren Documental
cambios en las Tablas de Retencion APO-3-04-
Documental APO-3-04-FO-8 del érea, se FO-8
ajusta con el responsable, se firma
nuevamente se realiza la respectiva \
correccion eny Sevenet de las tabll?as de Reglstro de
retencion. Activos _’de
Informacion
Nota 2: Para el caso donde la informacion ,
recepcionada por Gestion Documental, sea se Indice  de
confidencial, se registrara asi en el Indice de Informacion
Informacion Clasificada y Reservada. Clasificada y
Reservada
APO-3-04-
FO-12
15. DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS: | Contratista/Auxili | S.I:
De acuerdo a la trasferencia y a la |ar Administrativo | Documento
frecuencia de consulta de los documentos, | I de Archivo. Digitalizado
realizan la  digitalizacion de los
documentos, teniendo en cuenta cumplir
parametros de la Ley 594 de 2000, que
garanticen calidad de la digitalizacion,
disponibilidad, que sea legible, y de facil
recuperacion.
16. ATENDER 'Y ANALIZAR LAS | Auxiliar Solicitud
SOLICITUDES DE PRESTAMO DE | Administrativo I | préstamo de
DOCUMENTOS: Todos los usuarios o | Responsable del | documentos
areas de la Caja, solicitan en préstamo, | Archivo Central. | APO-3-04-
documentos que se encuentran FO-03.
custodiados en el archivo central e
histérico para su consulta, utilizando el
formato “Solicitud préstamo de
documentos APO-3-04-FO-03".
P.I
Si el documento solicitado por las Documento
unidades o dareas es para la entrega de Costo de
copia a un afiliado o usuario, este no Reproduccio
tendra costo y se preferira el correo n

uso de herramientas
establecido el
reproduccion

electrénico o el
digitales segun lo

documento Costo de




publicado en Transparencia en la pagina
web Corporativa.

17.EFECTUAR LA ENTREGA DE | Auxiliar Solicitud

DOCUMENTOS SOLICITADOS: El | Administrativo II | préstamo de

Auxiliar Administrativo II de Archivo, | de Archivo. documentos

revisa que el formato solicitud préstamo APO-3-04-

de documentos esté debidamente FO-03".

diligenciado para realizar la busqueda vy

entrega del documento solicitado. La

entrega de los documentos se realizara en S.I: Correo

maximo 1 dia, salvo los que estan en Electrdnico

custodia del proveedor de Archivo, que su solicitud de

tiempo de entrega sera de 7 dias, para lo documentos

cual, el Auxiliar Administrativo I

Responsable del Archivo Central a través S.I: Correo

de correo electrénico solicita al proveedor electronico/

consulta al documento. envio de
documento/

El Proveedor evalia si el envio del Guia

documento se realiza digital o en fisico y

posteriormente este es enviado por correo Documento

electronico escaneado o por correo fisico solicitado

certificado.

18. GARANTIZAR LA DEVOLUCION DE | Auxiliar Solicitud

LOS DOCUMENTOS: El usuario una vez | Administrativo II | préstamo de

haya consultado el documento solicitado, | de Archivo. documentos

entrega este al Auxiliar Administrativo I de APO-3-04-

Archivo, quien le solicita firma en el FO-03

formato “Solicitud préstamo de

documentos APO-3-04-FO-03", la

devolucion del documento. El tiempo

establecido para devolucion de los

documentos sera en maximo 5 dias

habiles.

19. REALIZAR LA DEPURACION | Auxiliar Formato

DOCUMENTAL: Seglin las tablas de | Administrativo I |Acta de

retencion documental aprobadas y el | Responsable del | Reunion

cronograma de actividades establecido, | Archivo Central. | comité de

trimestralmente, con el fin de realizar la archivo

depuracién de los documentos cuyos APO-3-04-

tiempos de retencidon hayan finalizado, FO-01

dejando evidencia de su ejecucion

mediante el formato Acta de formato Acta

de Reunién comité de archivo APO-3-04-

FO-01.

20. ELABORAR EL INFORME DE | Auxiliar Informe de

GESTION DEL SUBPROCESO: El | Administrativo I | Gestion




Auxiliar Administrativo I Responsable de la

Responsable del

Gestion de Archivo, realiza el Informe de | Archivo SI: Correo

Gestiéon trimestral para informar a la Electrdnico

Division Administrativa el diagnostico y envio de

avance del subproceso, enviado a través Informe

de correo electrénico.

21. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO Ver

DE LOS INDICADORES DEL registros

SUBPROCESO. INTERACCION CON EL generados

SUBPROCESO DE GESTION DE en el

CALIDAD. Subproceso
de Gestidn
de Calidad

22. EFECTUAR SEGUIMIENTO Y Ver registro

CONTROL DE LOS RIESGOS generados

IDENTIFICADOS Y VALORADOS EN en el

EL SUBPROCESO, A TRAVES DEL subproceso

MONITOREO DE LA MATRIZ DE de Gestidn

RIESGOS ESTABLECIDA. de Riesgos

INTERACCION CON EL SUBPROCESO

DE GESTION DE RIESGOS. Ver mddulo
de
Indicadores
del
aplicativo
Kawak

23. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO

DE LOS REQUISITOS LEGALES Y

REGLAMENTARIOS APLICABLES AL

SUBPROCESO: De acuerdo a lo

establecido en subproceso de Acciones Auxiliar S.I Mddulo:

juridicas, el Auxiliar Administrativo 1 Admini , Matriz  de

. . ministrativo I .
Responsable del Archivo revisa que se R Requisitos
) I . esponsable del
esté cumplimiento los requisitos legales Archi legales
. - . rchivo

aplicables al servicio en la frecuencia

establecida en el Sub-mddulo Matriz de los

requisitos legales en el aplicativo Kawak.

INTERACCION CON EL SUBPROCESO

DE ACCIONES JURIDICAS APO-5-01.

24. REALIZAR SEGUIMIENTO A LAS | Auxiliar S.I Mddulo:

PARTES INTERESADAS: Anualmente el | Administrativo I | Gestién de

Auxiliar Administrativo I Responsable del | Responsable del | partes

Archivo realiza seguimiento a las partes | Archivo interesadas

interesadas y estrategias definidas desde
su identificacion de acuerdo los
parametros establecidos en el sub-modulo
de partes interesadas en el aplicativo de




calidad.
25. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO | Jefe de Division | No Aplica
DEL SUBPROCESO: El Jefe de Divisién | Administrativa.
Administrativa verifica que se cumpla con
los objetivos del subproceso de Gestidn
Documental.
26. REALIZAR LAS ACCIONES | Jefe de Division | Ver
PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE | Administrativa vy | registros
MEJORAS DEL SUBPROCESO: La Jefe | Auxiliar generados
A de la Division Administrativa y Auxiliar | Administrativo I |en el
Administrativo I responsable del archivo | Responsable del | Subproceso
toman las acciones correctivas, | Archivo de Gestidn
preventivas y de mejoras del subproceso de Calidad
buscando la mejor eficiencia de este.
RESULTADOS
SALIDAS PROCESO /CLIENTE REQUISITOS
Documentos Todas las areas y | OPORTUNIDAD: Permanentemente
Disponibles dependencias de la Caja | CALIDAD: Debidamente archivados,

identificados, organizados,
conservados y de facil acceso a su
consulta.

Correspondencia
Interna

Todas las éareas vy
dependencias de la Caja

OPORTUNIDAD: Permanentemente
CALIDAD: La correspondencia interna
se realiza electronicamente, a través
del correo Zimbra.

Correspondencia
Externa

Todas las éareas vy
dependencias de la Caja

OPORTUNIDAD: Permanentemente.
CALIDAD: La correspondencia externa
recibida se radica en el libro “Entrada
de Correspondencia” y se envia
fisicamente a su destinatario. La
correspondencia externa despachada
se radica y se envia con el mensajero
o por correo certificado de lo cual se
deja constancia de su envio.

LIMITES

INICIO: Efectuar la recepcion y distribucion de correspondencia.

FIN: Realizar la depuracién documental.




PROCESOS CON LOS CUALES INTERACTUA

e Todos los procesos y subprocesos de la caja.

RESPONSABLE DEL PROCESO.

¢ Auxiliar Administrativo I Responsable del Archivo Central.

DOCUMENTACION GENERADA.

e Politicas de Gestion Documental.
e Procedimiento envio de correspondencia
e Procedimiento de recepcion y envio de correspondencia interna y externa.
e Programa de Gestion Documental.
e Reglamento Interno de Archivo.
REGISTROS
. SITIO DE TIEMPO DE METODO DE
IDENTIFICACION |[RESPONSABLE| MEDIO ARCHIVO ACCESO CONSERVACION| DESCARTE
Eliminar
Carpeta A-Z,
Auxiliar Archivador E:Sé)z;]?sgle 1 afio
Cronograma APO-3-| Administrativo I Fisico oficina 3 iniaresy Oficina de Archivo
04-FO-04 Responsable del Archivo u ) Central
Archivo Central. Central/ por
fecha
Eliminar
Carpeta A-Z,
Auxiliar Archivador F;:saps:rr]]?\?(l)als 1 afio
Remision de (\dyinistrativo 1 Fisico °f'c'.”a auxiliares. |Oficina de Archivo
Responsable del Archivo
documentos APO-3- . Central
Archivo Central. Central/ por
04-FO-02
fecha
Solicitud de y Carpr‘f_ta Q'Z'
réstamo de Auxiliar Archivador . 1 afios
P Administrativo I L oficina Responsable - . L
documentos APO-3- Fisico . X Oficina de Archivo| Eliminar
Responsable del Archivo de archivo y
04-FO-03 . . Central
Archivo Central. Central/ por | auxiliares
fecha
Acta de comité de A dm/i-\r:Ji)s('lclrI:trivo I C::E;E/Zg&f’ Responsable
archivo APO-3-04- R nsable del Fisico ficin de Archivo Permanente N/A
FO-01 esponsable de oficina Central

Archivo Central.

Archivo




Central/por
consecutivo

Carpeta A-Z,

L Auxiliar Archivador
Acta depuracién de Administrativo I oficina Responsable
documentos APO- fisico . de Archivo Permanente N/A
Responsable del Archivo
3-04-FO-05 s Central
Archivo Central. Central/por
consecutivo
Carpeta,
Cuadro de Adm'io‘nui)s(élrlgtrivo I Fisico Arg?izzgor Responsable
clasificacion o . de Archivo Permanente N/A
Responsable del| /Digital Archivo
documental ) Central
Archivo Central Central/por
consecutivo
Carpeta,
. Auxiliar Archivador
Lista de chequeo L . . - Responsable ~ .
- . Administrativo I Fisico oficina - 1 afio en Archivo L
instalaciones R ble del|  /Digital Archi de Archivo Central Eliminar
archivo central e5p9nsa € de 9 rcnivo Central
Archivo Central Central/por
consecutivo
Carpeta,
Tablas de Adm'iA‘nui)s(élrI:trivo I Fisico Arg?igigor Rgsportable
Retencién Responsable del| /Digital Archivo de Archivo Permanente N/A
Documental (TRD ) Central
( ) Archivo Central Central/por
consecutivo
Carpeta,
Tablas de Adm'iA‘nui)s(élrI:trivo I Fisico Arcc)?izﬁgor Responsable
Valoracioén Responsable del| /Digital Archivo de Archivo Permanente N/A
Documenta |(TVD ) Central
( ) Archivo Central Central/por
consecutivo

PLAN DE CONTINUIDAD

o Falta de energia. Copia de seguridad de los inventarios documentales por area.

e Fallas en el sistema, se cae el sistema: BlUsqueda a través de inventarios generados
en archivos planos que no dependen del aplicativo.

REQUISITOS

Cliente:
No aplica.

Legales:




Ver Matriz de requisitos legales en el mddulo contexto de la organizacion del Aplicativo
Kawak

Organizacion:

o Codigo de Etica.
e Codigo de Buen Gobierno.

ISO 9001:

Requisitos Generales: 4.1, 4.2, 5.1, 8.2.3 ,8.4, 8.5

Requisitos Especificos:

e 4.2.3 “Control de Documentos”
e 4.2.4 “Control de Registros”

RECURSOS

e Talento Humano: Personal competente que cumpla con el perfil definido por la para
el desempefio de las actividades y funciones relacionadas con el cargo.

e Software: SEVENET, RADCO.
e Hardware: Computadores, escaner, teléfonos e impresora.
¢ Financieros: Disponibilidad presupuestal aprobado por el Consejo Directivo.
e Fisicos: Espacio locativo, Estantes, Cajas carpetas, archivadores rodantes,
estanteria industrial y Estibas.
MEDICION Y SEGUIMIENTO DE INDICADORES
Tiempo | Unidad
Indicador | Objetivo |Meta| Férmula | Frecuencia | (.0 °. | de Responsable
miento Medida
(No de
Oportunidad en documentos . . .
la entrega de Controlar las entregados Dlgz .dlas Au_xnlar_
entradas y habiles Administrativo I
documentos . 95 oportunamente Mensual . %
salidas de después Responsable del
para consultar / .
documentos de Archivo Central.
ID 167 N© de documentos culminado
Solicitados)*100 cada mes
Verificar si se (No. de areas Diez dias
Cumplimiento de | cumplié la programas para habiles Auxiliar
Cronograma recoleccion 80 recoleccion de Mensual después o Administrativo I
de documentos/Total de 0 Responsable del
ID 306 documentos de areas culminado Archivo Central
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