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Descripción del proceso
RESPONSABLE OBJETIVO ALCANCE

Secretaría General Administrar, almacenar, custodiar, disponer y
conservar los documentos de archivo
recibidos y producidos por la entidad para el
adecuado desarrollo de los procesos, en
cumplimiento de los objetivos y misión
institucionales.

Este proceso inicia con la planificación de la
gestión documental, continúa con las
gestiones de: instrumentos archivísticos,
documentos y consultas y préstamos de
documentos, así como la sensibilización y
capacitación en gestión documental, y finaliza
con el seguimiento y mejora de las
actividades desarrolladas.

Aplica a nivel nacional, es decir, en DANE
Central y en las direcciones territoriales.

GESTORES DEL PROCESO

Grupo Interno de Trabajo (GIT) Gestión Documental, adscrito al GIT Área de Gestión Administrativa.

RECURSOS HUMANOS RECURSOS DE INFRAESTRUCTURA

Equipo de trabajo conformado por los servidores del DANE de los
diferentes niveles y el personal contratado para el apoyo al
cumplimiento de la gestión institucional, de conformidad con la
Resolución de distribución de la planta de personal.

Herramientas ofimáticas, sistema de gestión documental, equipos de
cómputo y telecomunicaciones, oficinas y demás espacios físicos,
mobiliario, elementos de consumo, de protección personal y de
medición de temperatura y humedad.

SUBPROCESOS/DOCUMENTOS RELACIONADOS REQUISITOS LEGALES Y REGLAMENTARIOS

. Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Información Pública
Nacional y se dictan otras disposiciones.

. Ley Estatutaria 1581 de 2012. Por la cual se dictan disposiciones
generales para la protección de datos personales.

. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

. Ley 489 de 1998. Por la cual se dictan normas sobre la organización
y funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del artículo 189 de la
Constitución Política y se dictan otras disposiciones.

. Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto



• Planificación de la gestión documental
• Gestión de documentos
• Gestión de consultas y préstamos de documentos
• Sensibilización y capacitación en gestión documental

Único Reglamentario del Sector Cultura. Capítulo V. Gestión de
Documentos.

. Decreto 2578 de 2012. Por el cual se reglamenta el Sistema
Nacional de Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se
deroga el Decreto número 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administración de los archivos del Estado. 

. Decreto 229 de 1995. Por el cual se reglamenta el Servicio Postal.

. Directiva Presidencial 04 de 2012 . Eficiencia administrativa y
lineamientos de la política cero papel en la administración pública.

. Acuerdo 001 de 2024 Archivo General de la Nación. Por el cual se
establece el Acuerdo Único de la Función Archivística, se definen los
criterios técnicos y jurídicos para su implementación en el Estado
Colombiano y se fijan otras disposiciones.

. Acuerdo 002 de 2014 Archivo General de la Nación. Por medio del
cual se establecen los criterios básicos para creación, conformación,
organización, control y consulta de los expedientes de archivo y se
dictan otras disposiciones.

. Acuerdo 003 de 2015 Archivo General de la Nación. Por el cual se
establecen lineamientos generales para las entidades del Estado en
cuanto a la gestión de documentos electrónicos generados como
resultado del uso de medios electrónicos de conformidad con lo
establecido en el capítulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el
artículo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capítulo IV del Decreto 2609 de
2012.

. Acuerdo 006 de 2014 Archivo General de la Nación. Por medio del
cual se desarrollan los artículos 46, 47 y 48 del Título XI "Conservación
de Documentos" de la Ley 594 de 2000.

. Acuerdo 004 de 2013 Archivo General de la Nación. Por el cual se
reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se
modifica el procedimiento para la elaboración, presentación,
evaluación, aprobación e implementación de las Tablas de Retención
Documental y las Tablas de Valoración Documental.

. Acuerdo 042 de 2002 Archivo General de la Nación. Por el cual se
establecen los criterios para la organización de los archivos de gestión
en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones
públicas, se regula el Inventario Único Documental y se desarrollan los
artículos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.
Artículo 4º. Criterios para la organización de archivos de gestión.

. Circular Externa 001 de 2020 Archivo General de la Nación.
Lineamientos para la administración de expedientes y
comunicaciones oficiales.

. Circular Conjunta 100-004 de 2018 Función Pública - Archivo General
de la Nación. Comité de archivo integrado a los comités
institucionales de gestión y desempeño.

. Circular 004 de 2010 Archivo General de la Nación. Estándares
mínimos en procesos de administración de archivos y gestión de
documentos electrónicos.

PLANEAR
PROVEEDOR

ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES /
(SUBPROCESOS) PRODUCTOS

CLIENTES
Externo Interno Interno Externo

. Presidencia de
la República

. Congreso de la
República

. Archivo
General de la
Nación (AGN)

. Proceso
Direccionamiento
Estratégico

. Proceso
Sinergia
Organizacional

. Plan Nacional de
Desarrollo
. Plan Estratégico
Sectorial
. Plan Estratégico
Institucional
. Plan de Acción
Institucional
. Plan
Anticorrupción y
de Atención al
Ciudadano
. Plan Estadístico
Nacional
. Plan Estratégico
de Talento Humano
. Plan Institucional

. Diagnóstico
Integral de Archivos

. Política de
Gestión
Documental

. Plan Institucional
de Archivos de la
Entidad (PINAR)

. Programa de
Gestión
Documental (PGD)

. Sistema Integrado
de Conservación
Documental (SIC)

ttps://dane.isolucion.co/Documentacion/frmListadoMaestroDocumentos.aspx?IdArea=&Id_Proceso=519&Accion=Consulta
ttps://dane.isolucion.co/Documentacion/frmListadoMaestroDocumentos.aspx?IdArea=&Id_Proceso=520&Accion=Consulta
ttps://dane.isolucion.co/Documentacion/frmListadoMaestroDocumentos.aspx?IdArea=&Id_Proceso=521&Accion=Consulta
ttps://dane.isolucion.co/Documentacion/frmListadoMaestroDocumentos.aspx?IdArea=&Id_Proceso=522&Accion=Consulta


. Departamento
Administrativo
de la Función
Pública (DAFP)

. Departamento
Nacional de
Planeación
(DNP)

. Ministerio de
Tecnologías de
la Información y
las
Comunicaciones
(MINTIC)

. Sistema
Estadístico
Nacional (SEN) 

. Entes de
control

. Proceso
Comunicación

. Proceso
Gestión del
Talento Humano

. Proceso
Información y
Transformación
Digital

. Proceso
Gestión de
Capacidades e
Innovación

. Proceso
Gestión de
Proveedores

de Capacitación
. Plan Estratégico
de Tecnologías de
la Información y
las
Comunicaciones
(PETI)
. Plan Estratégico
de Desarrollo de
Capacidades e
Innovación
. Programas
. Proyectos de
Inversión
. Diagnósticos
priorizados
. Inventarios de
necesidades
estratégicas
priorizados
. Distribución
presupuestal
. Lineamientos
. Informes de
gestión
. Informes de
seguimiento
. Normatividad
aplicable

Planificación de la gestión
documental

. Plan de
Capacitación de
Gestión
Documental

. Información
documentada
(actos
administrativos,
procedimientos) 

. Modelo de
requisitos para la
gestión de
documentos
electrónicos

. Tablas de Control
de Acceso 

. Tablas de
Retención
Documental (TRD)

. Tablas de
Valoración
Documental (TVD)

. Otros
instrumentos
archivísticos

Todos los
procesos

. Archivo
General
de la
Nación

. Entes
de
control

HACER
PROVEEDOR

ENTRADAS ACTIVIDADES CLAVES /
(SUBPROCESOS) PRODUCTOS

CLIENTES
Externo Interno Interno Externo

. Archivo
General de la
Nación (AGN)

. Sistema
Estadístico
Nacional (SEN)

. Entes de
control

Todos los
procesos

. Diagnóstico
Integral de
Archivos
. Política de
Gestión
Documental
. Plan Institucional
de Archivos de la
Entidad (PINAR)
. Programa de
Gestión
Documental (PGD)
. Sistema
Integrado de
Conservación
Documental (SIC)
. Plan de
Capacitación de
Gestión
Documental
. Información
documentada
(actos
administrativos,
procedimientos) 
. Modelo de
requisitos para la
gestión de
documentos
electrónicos
. Tablas de Control
de Acceso 
. Tablas de
Retención
Documental (TRD)
. Tablas de
Valoración
Documental (TVD)
. Otros
instrumentos
archivísticos
. Lineamientos
. Informes de
gestión
. Informes de
seguimiento
. Normatividad
aplicable

Gestión de documentos

. Documentos
gestionados

. Requerimientos
tecnológicos

. Inventarios
documentales

. Información
documentada
actualizada
(procedimientos,
manuales, guías,
circulares,
reportes)

Todos los
procesos

Archivo
General
de la
Nación



Entes de control
Todos los
procesos

. Solicitudes de
consulta y
préstamo de
documentos
. Inventarios
documentales
. Información
documentada
(procedimientos,
manuales, guías,
circulares,
reportes)
. Tablas de Control
de Acceso 
. Tablas de
Retención
Documental (TRD)
. Tablas de
Valoración
Documental (TVD)
. Otros
instrumentos
archivísticos
. Lineamientos
. Informes de
gestión
. Informes de
seguimiento
. Normatividad
aplicable

Gestión de consultas y
préstamos de documentos

. Solicitudes
atendidas

. Información
documentada
actualizada
(procedimientos,
manuales, guías,
circulares,
reportes)

Todos los
procesos

. Grupos
de
interés

. Entes
de
control

Archivo General
de la Nación

Todos los
procesos

. Política de
Gestión
Documental
. Plan Institucional
de Archivos de la
Entidad (PINAR)
. Programa de
Gestión
Documental (PGD)
. Sistema
Integrado de
Conservación
Documental (SIC)
. Plan Institucional
de Capacitación
. Plan de
Capacitación de
Gestión
Documental
. Información
documentada
(procedimientos,
manuales, guías,
circulares,
reportes)
. Tablas de Control
de Acceso 
. Tablas de
Retención
Documental (TRD)
. Tablas de
Valoración
Documental (TVD)
. Otros
instrumentos
archivísticos
. Lineamientos
. Informes de
gestión
. Informes de
seguimiento
. Normatividad
aplicable

Sensibilización y capacitación
en gestión documental

. Sensibilizaciones
capacitaciones,
socializaciones,
asesorías en
gestión documental

. Información
documentada
actualizada (guías,
circulares,
reportes,
presentaciones)

Todos los
procesos

VERIFICAR
INDICADORES DE GESTIÓN RIESGOS CONTROLES

• Oportunidad en la atención de préstamos
documentales

 

Ver mapas de riesgos vigentes.

 
Ver mapas de riesgos vigentes.

 



ACTUAR

- Manual del Sistema Integrado de Gestión Institucional, sección Mejora. 
- Formulación, suscripción y seguimiento de planes de mejoramiento.

VERSIÓN FECHA RAZÓN DE LA ACTUALIZACIÓN
1 22/Jul/2024 Creación del documento de acuerdo con la actualización del Mapa de Procesos de la entidad. 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ
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