SISTEMA DE GESTION DE CODIGO : CGD00-23

u CALIDAD
I c PROCESO CARACTERIZACION FECHA DE APROBACION:

INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE DIRECCIONAMIENTO 27/04/2023
ESTRATEGICO Y
PLANEACION VERSION: 07

CARACTERIZACION PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Administrar el Sistema de Gestién Documental del Instituto, con el fin de garantizar de manera eficaz el
manejo, custodia, preservacion de la documentacion interna y externa permitiendo su disposicion
oportuna, asi como brindar el servicio de ventanilla Unica, respondiendo de esta manera al cumplimiento
de los fines institucionales.

OBJETIVO:

ALCANCE: Desde la Recepcion clasificacién y direccionamiento de comunicaciones y entrega de documentacion de
las dependencias, hasta el archivo central.

LIDER SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

RESPONSABLES Auxiliar Administrativo — Técnico de Gestion Documental.

NORMA I1SO NTC ISO 9001:2015: 4.4.-5.2. ~5.3. - 6.0. = 7.3. - 7.4.- 7.5.-9.1.-10

REQUISITOS:

LEGALES Ley de archivo y correspondencia 594 de 2000.

Plan Estratégico Institucional, Plan de Accion, Plan Institucional de Archivos, Tablas de Retencién

DOCUMENTOS
Documental

e FISICOS: Papeleria, Instalaciones locativas, equipos de computo, Hardware, Software, Redes de
coémputo y comunicacion, red interna, Internet, Tecnologia de Informacion y Comunicacion (TIC)

e AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a ventilacion, iluminacion y
temperatura

¢ FINANCIEROS: Recursos de Funcionamiento y libre destinacion.

RECURSOS
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e Seguimiento trimestral
e Direccionamie de plan de accion A

nto Resultado de o8 « Planes de mejoramiento. e Planesde Direccionamient
Estratégico y indicadores I « Acciones Correctivas y de mejora. Mejoramiento o Estrategico y
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A Correctivas. Proceso

R e Acciones de seguimiento y
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POLITICA DE OPERACION

No describe

CONTROLES

¢ Informes de gestidén proceso
o Matriz de Riesgo del Proceso

INDICADORES

GD-01 Documentacion Digitalizada
GD-02 Archivo General
GD-03 Correspondencia

RIESGOS

VER MATRIZ DE RIESGOS
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Version Fecha Elaborado por: Razén de la actualizacion
[dd/mml/yy]
01 27/05/2023 Dennis Adiela Adame Se realizan ajustes segun recomendaciones de auditoria
interna ejecutada el 26/05/2022.




