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CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

la ejecucion de los procesos.

CARACTERIZACION PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO

Compra, venta y administracion

de activos del Estado

Planear, ejecutar y monitorear la disposicion documental organizada para el control, conservacion y preservacion de los registros fisicos como electrénicos, propendiendo por la disponibilidad de la informacién para

ALCANCE (LIMITES)

Comprende las actividades de gestion documental, desde la generacién de los registros de los procesos de CISA, identificacidn, recuperacién, almacenamiento y su respectiva proteccion. Igualmente comprende las
actividades de organizacion, incorporacién, consulta, devolucidn, rearchivo y/o eliminacién de documentos, ubicados en el archivo de gestién y en el archivo central.

e Todos los procesos

Registros de la operacién de
CISA

e Direccionamiento
Estratégico

Mision, Vision

Objetivos a corto, mediano vy
largo plazo.

Estrategias

Seguimiento al cumplimiento de
los planes de tratamiento de
riesgo operativo y de corrupcién
Seguimiento al cumplimiento de
los planes sectoriales.

e Gestion del Talento

Humano
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Personal competente para el
desempefio de funciones.
Desarrollo del talento humano
Respuesta de requerimientos
de los diferentes procesos.
Pago de Némina.

Desarrollo de las politicas y
beneficios EFR.

Desarrollo del plan de bienestar
Ejecucion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en
el trabajo, los planes y PVE.

GESTION DOCUMENTAL

e P. Definir y determinar politicas para el control de registros
en CISA.

e H.A. Solicitar actualizacion de Tablas de Retencidn
Documental.

P.H.V.A. Administrar correspondencia.
e P.H.V.A. Administrar mensajeria.
e H. Autorizar y facilitar los servicios requeridos.

e P.H.V.A. Administrar y controlar las tablas de retencion
documental.

e V. Hacer seguimiento y control al proceso de gestion
documental.

e Tablas de Retencion Documental
e Entrega de correspondencia.
e Envio de los registros para su custodia

PROVEEDORES \ ENTRADAS | DESARROLLO DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES

® Todos los procesos

e Proveedor de gestion
documental

e Cumplimiento de los objetivos y del
direccionamiento estratégico.

e Cumplimiento de los Proyectos del
Proceso

e Cumplimiento de los planes de accion
del riesgo operativo y de corrupcion.

e Cumplimiento de los planes sectoriales
que aplique

e Direccionamiento
Estratégico

Necesidades de capacitacion

Evaluacion de  competencias vy
requerimientos generales.

e Reporte utilizacién politicas
oportunidades de mejora.

EFR

e Peligros y Riesgos de Seguridad y Salud
en el trabajo

e Reporte de incidentes y condiciones
inseguras de trabajo.

e Gestion del Talento
Humano

® Gestion del Talento
Humano

e COPASST
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PROVEEDORES \ ENTRADAS \ DESARROLLO DEL PROCESO IDAS CLIENTES

Entrega de elementos
ergonoémicos.

Comunicaciones de lecciones
aprendidas asociadas a
incidentes de salud y seguridad

del trabajo.

e Mejoramiento
Continuo.

Documentacién Actualizada y
controlada.

Necesidades  de  acciones
correctivas preventivas y de
mejora.

Seguimiento a la
implementacién y cierre de
acciones correctivas preventivas
y de mejora.

Requerimientos legales
identificados.
Programas y planes
Ambientales.

Plan de Accién Revision por la
Direccion.

e Gestion Tecnoldgica

Servicios de Tecnologia SW y
HW  (permisos, elementos,
licencias, aplicativos, equipo de
cémputo y comunicaciones).

Servicio de soporte tecnoldgico

e Control
Interno

Disciplinario

Politicas y lineamientos para la
aplicacion del control
disciplinario interno.

o Auditoria Interna.
e Entes de Control

Resultado de Auditorias.

Necesidades de cierre vy
hallazgos.

Informes de hallazgos.

Normas y  requerimientos

especificos de informacion.

e Solicitud para elaborar o modificar
documentos del SIG.

o No conformidades reales detectadas.

e No conformidades potenciales
detectadas.

e Oportunidades de mejora detectadas.

Reporte de resultados de indicadores.

Analisis de resultados.

Implementacion de acciones

correctivas, preventivas y/o de mejora.

e Aspectos e impactos Ambientales.

e Mejoramiento Continuo.

e Solicitud de creacién de usuarios y
autorizacion de servicios

Solicitud de servicios informaticos
Solicitud soporte tecnolégico

e Gestion Tecnoldgica

e Requerimientos, comunicaciones
escritas, magnéticas o verbales, sobre
hechos que puedan constituir faltas
disciplinarias (si aplica)

e Control
Interno

Disciplinario

e Implementacién ACPM provenientes de
hallazgos.

o Auditoria Interna.
e Mejoramiento Continuo.
o Entes de Control
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CARACTE RIZACIO N P ROCESO Compra, venta y administracion

GESTION DOCUMENTAL

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

INDICADORES DE GESTION

EFICACIA

e Cumplimiento PINAR

EFICIENCIA

de activos del Estado

DOCUMENTOS A APLICAR

e MNO13: Manual del SIG

e MNO11: Cédigo de buen gobierno

e CNO023: Programa de Gestion Documental

e CN107: Politicas y Procedimientos para la Gestion del Riesgo en CISA

e MNO15: Implementacién Modelo EFR Empresa Familiarmente Responsable
e IMNO18: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)

e Normograma por Procesos Sistema Integrado de Gestion - SIG

REVISO

APROBO

COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTAL

GERENTE DE RECURSOS
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