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Gestion Documental

Coordinador Grupo Administrativo

Gestionar la documentacién de la entidad y la jurisdiccién especializada a través de la
implementacién de politicas, procedimientos, herramientas y normatividad en materia de
gestiéon documental y archivistica , con el fin de garantizar que la informacién se mantenga
disponible y se asegure la integridad, conservacién de la misma, y la memoraria institucional.

Inicia con la recepcién de los documentos internos y externos, contintia con él tramite,
distribucién, organizacién y consulta de documentos y termina con su conservacion,
preservacion y disposicion final.
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Ver requisitos legales de
los procedimientos.

4. Contexto de la
organizacion

5.1 Liderazgoy
compromiso

6.1 Acciones para
abordar riesgos 'y
oportunidades

6.2 Objetivos de la
calidad y planificacién
para lograrlos

6.3 Planificacion de los
cambios

7.1 Recursos
7.4 Comunicacion

7.5 Informacién
documentada

9.1 Seguimiento,
medicién, analisis y
evaluacion

10. Mejora

4 Contexto de la
organizacion

5.2 Politica de la SST

5.3 Roles,
responsabilidades y
autoridades en la
organizaciéon

5.4 Consultay
participacion de los
trabajadores

6.1 Acciones para
abordar riesgos y
oportunidades

6.1.2.1 Identificaciéon de
peligros

7.4 Comunicacién

7.5 Informacion
Documentada

8.1.2 Eliminar peligros y
reducir riesgos para la
SST

8.1.3 Gestion del Cambio

8.2 Preparaciony
respuesta ante
emergencias

9.1 Seguimiento,
medicién, analisis y
evaluacion del
desempefio

10. Mejora

10.2 Incidentes, no
conformidades y acciones
correctivas

4. Contexto de la
organizacién

4.1. Comprension de la
organizaciény su
contexto

4.2. Comprensioén de las
necesidadesy
expectativas de las partes
interesadas

4.3. Determinacién del
alcance del Sistema de
Gestiéon Ambiental

4.4, Sistema de Gestion
Ambiental

5.2. Politica Ambiental

5.3. Roles,
responsabilidades y
autoridades en la
organizacion

6. Planificacion

6.1. Acciones para
abordar riesgos y
oportunidades

6.2. Objetivos
ambientales y
planificacién para
lograrlos

6.1.1 Generalidades

6.1.2 aspectos
ambientales

6.1.3 requisitos legales y
otros requisitos

7.5 Informacién
documentada

8.1. Planificaciény
control operacional

9. Evaluacion del
desempefio

9.1. Seguimiento,
medicion, analisis y
evaluacion

10. Mejora

Dimension de
informaciony
comunicacion

Politica de Gestion
Documental y Politica
de transparencia,
acceso a la informacion
publica y lucha contra
la corrupcion.




Ver matriz de
Identificacion de
grupos de valory de
interés de la UNIDAD

Ver matriz de
identificacion de peligros,
valoracion de riesgos y
determinacién de
controles.

Ver Matriz de aspectos e
impactos ambientales.

Ver Manual Especifico de
Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales.

Recursos establecidos en
el presupuesto

Sede de operacién

Hardware y software
requerido e instalado

Ver Listado Maestro Documentos.

Ver matriz de Informacién a
Comunicar por Procesos

No aplica Ver Mapa de Riesgos institucional.

Ver Ficha de Indicador(es) del Proceso

Fecha: Haga clic aqui para escribir una fecha.

Procedimiento de Estadistica para traer el link del documento

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Sandra Mireya Medina Rodriguez Maria Fernanda Reyes Sarmiento
Profesional de defensa G19 Jefe Oficina Asesora de Planeacién

Nombre y Cargo:

Norma Guayara Barreto

Secretaria General

“Este documento es propiedad de la UAE JPMP y No esta autorizado su reproduccién total o parcial”
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