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OBJETIVO DEL PROCESO

Planear, ejecutar y monitorear la disposicion documental organizada para el control, conservacidn y preservacion de los registros fisicos como electrénicos, propendiendo por la disponibilidad
de la informacion para la ejecucion de los procesos.

ALCANCE (LIMITES)

Comprende las actividades de gestiéon documental, desde la generacion de los registros de los procesos de CISA, identificacidn, recuperacion, almacenamiento y su respectiva proteccion.
Igualmente comprende las actividades de organizacidn, incorporacidn, consulta, devolucidn y eliminacién controlada de documentos, ubicados en el archivo de gestion y en el archivo central.

LIDER DE PROCESO TIPO DE PROCESO
Lider de Gestion Documental Soporte
PROVEEDORES ENTRADAS DESARROLLO DEL PROCESO SALIDAS CLIENTES
e Todos los procesos o Registros de la operacién de | | GESTION DOCUMENTAL e Instrumentos archivisticos e Todos los procesos de
de CISA CISA e Inventarios documentales CISA

P. Definir y determinar politicas para el control de
registros en CISA.
e Archivo General de o Normatividad legal aplicable
la Nacién al proceso P. H. Elaborar y ejecutar el Programa de Gestion
e Convalidaciéon de las tablas | | Documental (PGD).
de retencidon documental
e Registro unico de series | | P.H.Elaborary ejecutar el Plan Institucional de e Tablas de Retencién Documental e Archivo General de la
documentales (RUSD) Archivos de la Entidad (PINAR) para convalidacién Nacién

P. Definir lineamientos para la operacidn del proceso.

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

H.A. Dar lineamientos para la actualizacién de las
Tablas de Retencién Documental

V. Hacer seguimiento y control al proceso de gestidn
documental.

H. Autorizar y facilitar los requerimientos de consulta
de documentos.

P.H.V.A. Administrar y controlar las tablas de
valoracién y retencidon documenta
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CENTRAL DE INVERSIOMES 5.A.

| PROVEEDORES | ENTRADAS DESARROLLO DEL PROCESO m CLIENTES

e C(Cliente e Inventario de  cartera RECEPCION Y CALIFICACION DE CARTERA Ingreso  informaciéon  en e Gestidn de Cartera
e Soluciones para el mediante oficios, medio aplicativos para la Gestion de Ias e Gestion Juridica
Estado magnético, bases  del | |P.Planear larecepcién y calificacién de las carteras. Obligaciones compradas. e Gestion Financiera
cliente y memorandos e Relacionamiento con
H. Recibir bases de datos. e Incorporacion de obligaciones al la ciudadania
archivo

H. Recibir documentacion fisica o electrénica.

Estas actividades no las ejecutamos nosotros.

V. Realizar seguimiento al cumplimiento de metas.

A. Tomar acciones correctivas o de mejora.

INDICADORES DE GESTION RIESGOS DEL PROCESO RECURSOS TECNOLOGICOS
Eficacia e  Cumplimiento PINAR e ORFEO
Eficiencia NA El detalle de los riesgos del proceso se debe consultarenel | ¢  COBRA
aplicativo ASE — Aplicativo de seguimiento la estrategia. e  OLYMPUS

Nota: Para verificar el detalle del indicador, hoja de vida y los
resultados de las mediciones, debe consultarse el aplicativo
I1SOlucion, mdédulo "Medicion".

e ZEUS
e  |SOlucién
e  ASE — Aplicativo para el seguimiento a la Estrategia

DOCUMENTACION APLICABLE
DOCUMENTOS PROPIOS DEL PROCESO DOCUMENTOS TRANSVERSALES

e  (CNO023: Programa de Gestién Documental e  CNO023: Programa de Gestiéon Documental
e  MCO55: Aprobacidén tablas de valoracion documental CENTRAL DE INVERSIONES e  CN107: Politica de administracion del riesgo en Central de Inversiones S.A.
S.A. - CISA e  MNO11: Cédigo de Buen Gobierno
e  MC049: Aprobacion tablas de retencion documental CENTRAL DE INVERSIONES e  MNO013: Manual del SIG
S.A. - CISA e  MNO18: Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST)
e MNO022: Manual del Sistema de Gestidn de Continuidad del Negocio
e  MNO023: Cédigo de Integridad
e  MNO024: Manual para la Gestién de Conflictos de Interés
e MNO026: Manual de Contratacion
e  MNO032: Manual de autocontrol, prevencidn y gestion de riesgo integral contra el
lavado de activos, financiacion del terrorismo financiacién de la proliferacion de armas
de destruccidn masiva.
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DOCUMENTACION APLICABLE
DOCUMENTOS PROPIOS DEL PROCESO DOCUMENTOS TRANSVERSALES
e  MNO33: Programa de Cumplimiento en materia de libre competencia econémica —
PLCE

MCO001: Reglamento Interno de Trabajo de Central de Inversiones S.A.
MCO046: Politica para la Prevencidn y Lucha Contra la Corrupcion
MC048: Politica de Derechos Humanos

Docs. de Interés Gral. 006: Normograma por Procesos
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