MACROPROCESO: APOYO CODIGO: MSIG
PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DOCUMENTAL VERSION: 15
NOMBRE DEL FORMATO: CARACTERIZACION DEL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL FECHA: Noviembre 9 de 2021

OBJETIVO DEL PROCESO:

Garantizar la adecuada recepcién, administracion, control, y conservacion de la documentacion que genere y reciba CANAL TRO con el fin de suministrar la informacion, consulta o uso oportuno de esta a nuestros clientes

internos y externos.

ALCANCE DEL PROCESO:

Inicia con la produccién o ingreso de un documento hasta su disposicion final segin lo establecido por la tabla de Retencién Documental.

LIDER DEL PROCESO:

Encargado de Gestion Documental

PARTES INTERESADAS

ENTRADA (Insumo)

PHV

ACTIVIDADES

SALIDA (Producto)

CLIENTE

Lideres de los procesos

Todos los procesos
Entes de control externos.

Junta Administradora Regional

Normatividad Vigente con respecto a la gestion
documental

Estructurar procedimientos y directrices del manejo de archivos.

Programa de Gestion Documental.
Procedimientos ajustados y actualizados.

Archivo General de la Nacion

Documentos recibidos y producidos

Estructurar el Plan de Transferencia Documental .

Plan de transferencias documentales

Personas Naturales y Juridicas

Materiales para archivo

Estructurar el Plan de Transferencia Documental

Tablas de Retencion Documental

Identificar los riesgos del proceso

Matriz de Riesgos

Todos los procesos,
entes de control Externos.
auditores externos y Ciudadania

Lideres de los procesos

Todos los procesos
Entes de control externos.

Junta Administradora Regional

Archivo General de la Nacién

Normatividad Vigente con respecto a la gestion
documental

Actualizar Tablas de Retencién Documental y Tablas de Valoracién
Documental

Recibir, radicar, registrar, digitalizar y distribuir documentos internos
y externos

Personas Naturales y Juridicas

Manual de funciones, Procedimientos y Estructura
Orgénico - Funcional

Clasificar, ordenar, archivar y transferir al archivo central

Clasificar, ordenar, archivar y transferir al archivo central

Documentos recibidos y producidos

Prestar servicios de Informacién y préstamo de documentos

Digitalizar la documentacién del archivo central

Materiales para archivo

Depurar documentos del archivo central.

Elaboracion del sistema integrado de conservacion SIC

Implementar plan de tratamiento de Riesgos, seguridad y privacidad
de la informacién

Programa de Gestion Documental.

Procedimientos ajustados y actualizados.

Plan Institucional de Archivos
Plan de transferencias documentales.
Tablas de Retencién Documental

Todos los procesos
Gerencia

Lideres de los procesos

Junta Administradora Regional
Todos los procesos

Entes de control externos.
Archivo General de la Nacion
Personas Naturales y Juridicas

Normatividad Vigente con respecto a la gestion
documental

Documentos recibidos y producidos

Materiales para archivo

Confrontar documentos transferidos con inventario

Plan de transferencia documental ejecutado

Verificar la eficacia de las acciones implementadas en Gestion de
Riesgo

matriz de Riesgo

Generar Informes

Informes a la alta direccién

Todos los procesos
Gerencia




Informes de Gestion.

Lideres de los procesos A
Informes de Auditorias. C
.
u

Todos los procesos
Entes de control externos.

HUMANOS TECNOLOGICOS

A |Realizar acciones de mejoramiento
R

Acciones Correctivas y de Mejora Todos los procesos,
entes de control Externos.
Auditores externos

Gerencia

Fisicos OTROS

1 Encargado del proceso de gestion documental

1 Persona de apoyo a la gestion documental 2 Bquipos de computo (Hardware) y Software.

Los controles asociados al proceso se pueden consultar en los procedimientos, y en el Mapa de Riesgos.

(A-GD-GO01) Guia produccién de documentos

(A-GD-P02) Procedimiento radicacion, distribucion y envié de Comunicaciones oficiales
(A-GD-P03) Procedimiento control de Registros

(A-GD-P04) Procedimiento para el prestamos de documentos

(A-GD-P03-101) Instructivo Organizacién de Archivos de Gestion

Espacios fisicos, muebles y enseres, Insumos de

(A-GD-G01-F01) Acta

Recursos Financieros para el desarrollo del proceso.
Disponibilidad de tiempo.
Servicios asociados (agua, luz, teléfono, Internet).

papeleria,

Los activos de informacion asociados al proceso se pueden consultar en las TRD.

(A-GD-P02-F01) Formato Control Registro de Correspondencia Recibida
(A-GD-P02-F02) Formato Control Registro Correspondencia enviada
(A-GD-P02-F03) Formato Control Fotocopias

(A-GD-P02-F05) Planilla Control De Entrega Documentos

(A-GD-P02-F06) Formato actividades externas del mensajero
(A-GD-P02-F08) Tabla De Registros Cuentas Por Pagar y Facturas Original
(A-GD-P03-F01) Tablas de Retencién Documental

(A-GD-P03-101-F01) Rotulo caja nueva

(A-GD-P03-F02) Formato Unico de Inventario Documental

(A-GD-P04-F01) Formato préstamo documentos archivo de gestion
(A-GD-P04-F02) Testigo Prestamos Documentos

(A-GD-P04-F03) Planilla control para entrega de documentos archivo gestion
(A-GD-P04-F04). Planilla Control Préstamo documentos Archivo Central

a. 1SO 9001:2015
b. MECI 2014
c. MIPG 2012

Ver documento NORMOGRAMA
requisitos legales y normativos




