= CARACTERIZACION DE PROCESO Cdédigo: PRO330-337-1

<GESTION DOCUMENTAL> Vigente desde: 12-07-2018

La ps mas hillste da
Gestionar y controlar los documentos recibidos y/o producidos en la empresa, como TIPO DE
OBJETIVO medio o soporte de la informacion y asi asegurar su organizacion, conservacion, consulta, PROCESO Apoyo
mantenimiento y disposicidn final.
ALCANCE Este proceso inicia con la identificacion y actualizacion del inventario de activos de la informacion y termina con la aplicacion de
los criterios definidos en las tablas de retencién documental vigentes.
LIDER .
RESPONSABLE Secretario General
CARGOS Y/O Jefe de Unidad de Recursos Fisicos
DEPENDENCIAS Auxiliares administrativos
QUE INTERVIENEN Jefes de Unidad de todas las dependencias
EN EL PROCESO Todos los funcionarios de la Loteria
Se realizara radicaciéon de documentos en jornada laboral de lunes a viernes de 7:00 am a 5:00 pm.
POLITICAS Sdélo el comité de archivo aprobard las actualizaciones de las TRD.
OPERATIVAS Sdlo se debe trasladar al archivo central la documentacion de acuerdo al cronograma previamente establecido y publicado.
REPRESENTACION GRAFICA E INTERACCION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO
Correspondencia Correspondencia
S');t:crgrao externo> : S;(teir;% externo>
Y
Inventario de Al D o Radicacion Digitalizacion y Distribucién Tramite
procesos> procesos> correspondencia — organizacion  — correspondencia —p correspondencia
Interna y externa Interna y externa Interna y externa Archivo
»| conservacion total
Determinar y Definir y <Interno>
actualizar Activos actualizar .
de informacion TRD - .
ransferencia al
> Archivo Distrital
Archivar y organizar Recepcion de Aplicacién de AD>
Control de I expedientes ™ expedientes | > TRD —
documentos —— Actas de
metodologicos > e‘lirlninacién
\_/_
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Nombre Caracteristica Especificacion Nombre Caracteristica Especificacion
. . Cada vez que se identifiguen nuevos
Correspondencia Interna: debe ser di ) |
] entregada con un plazo maximo de 1 dia . expg‘ |entes| O registros en los _proqesols 0
Oportunidad frente a la fecha de recepcion. Oportunidad cambios en la estructura organizacional se
. ; debe actualizar las TRD en un término
] Correspondencia externa: maximo de 1 mes
Comunicados De acuerdo a las necesidades de cada :
internos y Contenido &rea productora TRD Contenido De acuerdo al formato de TRD vigente
externos Soportes Segun la necesidad del area productora Soportes Ninguno
Disponibilidad Aplicativo SIGA Disponibilidad Intranet y pagina web
Medio Fisico y digital Medio Fisico y digital
Responsabilidad Funcionarios del SICA Responsabilidad Funcionarios del SICA
. El registro debe ser elaborado y firmado el . De acuerdo al cronograma interno de
Oportunidad mismo dia de la actividad de eliminacion Oportunidad transferencias documentales
. De acuerdo al formato de acta de . .
Contenido eliminacion vigente Contenido De acuerdo al formato vigente
Registros de la empresa responsable de . - . .
- . : Registro Formato Unico de inventario
Soportes la destruccion solicitando una copia . Soportes
I_Ac_ta dg fiimica de la destruccion. 'I('jransfere?cllas documental FUID
eliminacion ) ) . ocumentales Expediente archivo de gestién area recursos
. T Expediente archivo de gestion area . " b
Disponibilidad recursos fisicos Disponibilidad fisicos
Intranet
Medio Fisico Medio Fisico y digital
Responsabilidad Funcionarios del SICA Responsabilidad Funcionarios del SICA
LISTA DE PROCEDIMIENTOS Y OTROS DOCUMENTOS RELACIONADOS
Caédigo Nombre

PRO-440-210-7

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES RECIBIDAS Y OFICIALES

PRO-332-212-6

PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

PRO-330-213-7

PROCEDIMIENTO GESTION DE ARCHIVO

SISTEMA DE MEDICION

GESTION DE RIESGOS

Cédigo ; Cédigo ;
(Hoja de vida) Nombre del Indicador (Mapa de riesgos) Riesgo
ID-11 Nivel de inconsistencias en la correspondencia RGC-24 Perdida y/o dafio parcial de documentos o expedientes en el archivo
ID-12 Transferencias documentales RGC-25 Desactualizacion de la documentacion metodolégica de la Loteria
ID-13 Nivel de oportunidad en la entrega de correspondencia
FECHA CONTROL DE CAMBIOS VERSION
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