Gestion Documental

Gestionar el cumplimiento de la politica de gestién documental y la adecuada Administracion de Archivos en la UNP para propiciar la transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado.

Inicia con la revision y actualizacion de los instrumentos archivisticos de la UNP, continua con la aplicacion de los instrumentos, la planeacion y produccion documental, gestion y tramite de los documentos, organizacion y transferencia documental, y finaliza con la preservacion y disposicion final de los
documentos. La gestion documental es liderada por la Secretaria General con la participacion y responsabilidad en su aplicacion de todas las dependencias y nivieles de la organizacion.
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Se realizaron las visitas contempladas dentro del Cronograma, a los
procesos de:
Grupo Cuerpo de Seguridad y Proteccion.
Grupo de Almacen General.
Coordinador de Gestion Grupo de Recepcion,Analisis,evaluacion de riesgos y
Documental verifica recomendaciones.
Posibilidad de inadecuada cuatrimestralmente la Grupo Gestion de las tecnologiaas de la Informacion. Informe de Verificacion
aplicacion de los instrumentos implementacion de las TRD en las|Grupo de Control Interno Disciplinario. . 100 Fuerte Fuerte Fuerte NO
L . ) . de Archivos
archivisticos en todos los dependencias de acuerdo al  |Grupo de Gestion Integrada y mejora MIPG
procesos de la UNP por alto cronograma definido para hacer la|Grupo de Gestion Administrativa.
voltimen de documentacion sin revision de su aplicacion Grupo desmonte de las medidas de Proteccion.
organizar por falta de Moderado Grupo de Implementacion.
aplicacion de las TRD y falta En los cuales se verifico el estado de los archivos de Gestion,
de apropiacion de los aplicacion del FUID, Tablas de Retencion Documental y aplicacion de
funcionarios y/o colaboradores Formatos.
en los Temas de Gestion
Documental.
Coordinador de Gestion
Documental lidera el seguimiento [Se realizé seguimiento al PINAR para el primer trimestre 2022, en el T oG iais
ala ejecucion de las actividades |cual se evidencio el porcetaje de cumplimiento en los cinco planes 100 Fuerte Fuerte Fuerte NO

contenidas en el PINAR 2021-
2023 durante la vigencia

imersos.

al PINAR




Evaluacion Mapas de Riesgo

27/04/2022
Proceso: Gestion Documental
Objetivo: Gestionar el cumplimiento de la politica de gestién documental y la adecuada Administracion de Archivos en la UNP para propiciar la transparencia en la gestion publica y el acceso a los archivos como garante de los derechos de los ciudadanos, los servidores publicos y las entidades del Estado.
Alcance: Inicia con la revision y actualizacion de los instrumentos archivisticos de la UNP, continua con la aplicacion de los instrumentos, la planeacion y produccion documental, gestion y tramite de los documentos, organizacion y transferencia documental, y finaliza con la preservacion y disposicion final de los
: documentos. La gestion documental es liderada por la Secretaria General con la participacion y responsabilidad en su aplicacion de todas las dependencias y nivieles de la organizacion.
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El dia viernes 17 de Diciembre del 2021 La Secretaria General emitio
MEM21-00044866 con asunto: Entrega de archivos 2017 y afios
anteriores en el cual se define la fecha para la recepcion de los
archivos y la metodologia para la respectiva transferencia al archivo
central. Recibiendo los siguientes grupos:
Transferencias documentales  |Grupo de Capacitacion Bienestar, Seguridad y salud en el trabajo
pr|mar|a§ enla UNP de :acuerdo Grupg g Qonvemos . ) Actas de Transferencia 100 Fuerte Fuerte Fuerte NO
los lineamientos establecidos para|Subdireccion de Evalucion del Riesgo
tal fin. Subdireccion de Proteccion
Grupo de Almacen
Grupo de Analisis Estrategico Poblacional
En proceso de Verificacion se encuentra el Grupo de Servicio al
Posibilidad de Filtracid Ciudadano y solicitaron plazo Gestion Admnistrativa y la Oficina
93| ,” ad ge |tre§0|on, Asesora de Planeacion e Informacion
pérdida y/o extravio de
. - . Moderado
informacion para Beneficio
propio y/o de terceros
Seguimientos a las actividades |EI PGD se encuentra en proceso de revision por parte de la OAPI para
descritas en el Programa de  |su versionamiento, por ende para estetrimestre no cuenta con N/A 100 Fuerte Fuerte Fuerte NO
Gestion Documental (PGD)  |seguimiento.
Rea"zaf Sgcmhzacmn y En el primer cuatrimestre del afio 2022 de la mano con la Oficina de
Capacitaciones a los Talento Humanos se realizaron dos Capacitaciones la primera de
Funcionarios y/o colaboradores P P Listados de Asistencia 100 Fuerte Fuerte Fuerte NO

de la UNP en la aplicacion de los
procesos archivisticos.

Tablas de Retencion Documental y la segunda del Sistema de Gestion
Electronica Documental.
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