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ISA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

CARACTERIZACION DEL PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

OBJETIVO

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
la ejecucidn de los procesos.

ALCANCE (LIMITES)

Comprende las actividades de gestion documental, desde la generacion de los registros de los procesos de CISA, identificacion, recuperacion, almacenamiento y su respectiva proteccion. Igualmente comprende las
actividades de organizacion, incorporacidn, consulta, devolucion y eliminacion de documentos, ubicados en el archivo de gestién y en el archivo central.

e Todos los procesos de
CISA

e Archivo General de la
Nacién

PROVEEDORES

e Registros de la operacién de
CISA

e Normatividad legal aplicable al
proceso

e Convalidacién de las tablas de
retencion documental

e Registro Unico de series
documentales (RUSD)

GESTION DOCUMENTAL

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

P. H. Elaborar y ejecutar el Programa de Gestion Documental
(PGD).

P.H. Elaborar y ejecutar el Plan Institucional de Archivos de
la Entidad (PINAR)

P. Definir lineamientos para la operacion del proceso.

H. Realizar la disposicion final de los archivos de acuerdo con
lo establecido en las TRD.

H.A. Dar lineamientos para la actualizacion de las Tablas de
Retencion Documental

V. Hacer seguimiento y control al proceso de gestion
documental.
H. Autorizar y facilitar los requerimientos de consulta de

documentos.

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

Instrumentos archivisticos
Inventarios documentales

Envio de los registros para su custodia

Tablas de Retencion Documental para

convalidacion

ENTRADAS DESARROLLO DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES

e Todos los procesos de
CISA

® Proveedor de gestion
documental

e Archivo General de la
Nacién
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PROVEEDORES

ISA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

ENTRADAS

CARACTERIZACION DEL PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

DESARROLLO DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES

e  Gestion Integral de
Procesos

Documentacion actualizada y
controlada.

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

acciones correctivas y de
mejora.

Requerimientos legales
identificados.

Programas y planes
ambientales.

Plan de Accidn revision por la
Direccion.

Solicitud para elaborar o modificar
documentos del SIG.

No conformidades reales detectadas.
Oportunidades de mejora detectadas.
Reporte de resultados de indicadores.
Andlisis de resultados.

Implementacién de acciones correctivas
y/o de mejora.

Aspectos e impactos ambientales.

e Gestion Integral de
Procesos

e Relacionamiento con la
Ciudadania

Peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias asignada.

Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias
respondida.

e Peticionario

e Direccionamiento
Estratégico

Mision, Vision y lineamientos
estratégicos

Objetivos Estratégicos
Proyectos Estratégicos
Lineamientos para la
implementacion del MIPG
Seguimiento avance de la
ejecucion de la planeaciéon
estratégica

Planes de mejoramiento MIPG
Seguimiento al cumplimiento de
los planes de tratamiento de
riesgo operativo y de corrupcion
Seguimiento al cumplimiento de
los planes sectoriales
Seguimiento a la Politica de
Administracion del Riesgo

Cumplimiento de los
Estratégicos

Informes de eficacia de controles de los
riesgos

Evaluacion FURAG
Informes de gestion
Riesgos operativos
gestionados

Proyectos

y de corrupcion

e Direccionamiento
Estratégico
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PROVEEDORES

e Gestion del Talento
Humano

ISA

CENTRAL DE INVERSIONES S.A.

ENTRADAS

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
Ejecucidn del Sistema de Gestidn
de Seguridad y Salud en el
trabajo, los planes y PVE.
Entrega de elementos
ergondémicos.

Comunicaciones de lecciones
aprendidas asociadas a
incidentes de salud y seguridad
del trabajo.

CARACTERIZACION DEL PROCESO
GESTION DOCUMENTAL

o Necesidades de capacitaciéon

e Requerimientos de EPS, vacaciones, retiro
de cesantias, etc.

o Evaluacion de competencias y

requerimientos generales.

Reporte utilizacion  politicas EFR vy

oportunidades de mejora.

Peligros y Riesgos de Seguridad y Salud en
el trabajo

Reporte de incidentes y condiciones
inseguras de trabajo.

DESARROLLO DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES

Gestion  del Talento
Humano

Gestion  del Talento
Humano
COPASST

e Administrativa y
Suministros

Entrega de bienes y servicios.
Entrega de suministros.
Infraestructura fisica en
condiciones seguras.

Tiquetes.

Solicitudes de pedidos de suministros.
Solicitudes de mantenimiento y
reparaciones.

Solicitud de Tiquetes.

Administrativa y
Suministros

e Gestion de contratacion

Contrato elaborado

Estudio de mercados
Justificacidn de la necesidad
Proyecto de acta de liquidacion
Informe de supervision.

Gestion de Contratacion

e Control Disciplinario
Interno

Politicas y lineamientos para la

aplicacion del control
disciplinario interno.
Sensibilizacion temas

disciplinarios

Autos interlocutorios y de
tramites

Comunicaciones

Citaciones

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

Control Disciplinario
Interno
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CENTRAL DE INVERSIONES S.A.
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PROVEEDORES ENTRADAS DESARROLLO DEL PROCESO
o Infraestructura y Soporte e Servicios de Tecnologia SW y e Solicitud de creacion de usuarios y e |Infraestructuray Soporte
HW  (permisos, elementos, autorizacion de servicios
licencias, aplicativos, equipo de e Solicitud de servicios informaticos
cdmputo y comunicaciones). e  Solicitud soporte tecnoldgico

e Servicio de soporte tecnoldgico

INDICADORES DE GESTION POCUMENTOS AARKICAR

e MNO13: Manual del SIG

e MNO11: Cédigo de buen gobierno

EFICACIA e Cumplimiento PINAR
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
No aplica.
EFICIENCIA e MNO18: 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 COORDINADOR DE GESTION DOCUMENTAL
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