j CODIGO: APO7-C-001
AGENCIA NACIONAL DE| CARACTERIZACION VERSION: 2
MINERI GESTION DOCUMENTAL FECHA DE VIGENCIA:
18/Mar/2015
OBJETIVO DEL PROCESO:

Administrar los documentos que produce y recibe la Entidad, garantizando de manera eficaz su manejo, custodia y
preservacion, a través de mecanismos que permitan su consulta eficiente, con el fin de dar cumplimiento a los fines
institucionales.

ALCANCE:

Este proceso inicia con la definicion de lineamientos para el desarrollo del proceso de Gestién Documental y los
recursos , la formulacidon del programa de capacitaciones para las dependencias, el cronograma de transferencias
documentales y el plan de creacidn y aplicacidn de las tablas de valoracién documental y termina con la verificacion del
cumplimiento de lo establecido en las Tablas de Retencidn Documental, el seguimiento a la correspondencia enviada y
recibida a nivel local y regional y el seguimiento a los resultados de la ejecucion de los planes del proceso. Este proceso
aplica a todos los procesos de la ANM.

LIDER DEL PROCESO:
Vicepresidente(a) Administrativo(a) y Financiero(a)

RESPONSABLES DE EJECUCION :
Coordinador(a) de Servicios Administrativos
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