CARACTERIZACION GESTION DOCUMENTAL

TRANSPORTES MARITIMOS ARBOLEDA BERMANDS SA 8
MARITIMOS ARBDLEDA

NOMBRE DEL PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Administrar la documentacion y registros de la compaiiia garantizando el acceso y conservacion de esta de acuerdo al marco normativo legal vigente y los requerido
OBJETIVO DEL PROCESO: . "

por el Sistema de Gestion Integrado- SGI.

Cumplimiento al Programa de Gestion Documental

Eficiencia en los envios y entrega de Documentos
INDICADORES DE GESTION Sobrecostos por Radicacion No oportuna

Correspondencia con documentos extorsivos recibidos
Cumplimiento de la politica de control de acceso y consulta a la informacion

RESPONSABLE DEL PROCESO:

Directora Administrativa

Analisis de Riesgo

Gestion Administrativa
Gestion del Riesgo

Registros Fotograficos
Mapa de procesos
Entrevistas al Personal

Gestion Administrativa

TRD
Inventario Documental

Gestion Documental

Trabajadores que manejan documentacion de
la compafiia

Todo el personal

Politica del SIG

Planeacion y Revision
Estratégica Gerencial

Gestionar el Riesgo

Asistente CAD /
Director de
Seguridad DPA

Matriz de Riesgo

Todos Los procesos

Elaborar diagnéstico y Plan de Mejoramiento de Archivo.

Directora
Administrativa

Diagndstico de Gestion
Documental y Plan de Mejora

Planeacion y Revision
Estratégica Gerencial

P Revisar TRDy elaborar Plan de Transferencia Documental

Directora
Administrativa

Plan de Transferencia
documental

Todos Los procesos

Solicitar capacitaciones en tema de Gestion Documental anual

Directora
Administrativa

Necesidades de formacién y
entrenamiento anual.

Gestion Humana
Gerencia

Elaboracién de politicas de Gestion documental.

Directora
Administrativa

Politica de GD

Todos los procesos

Plan Estratégico
Presupuesto aprobado para CAD

Planeacion y Revision
Estratégica Gerencial

Manual para la elaboracién de PGD

Archivo General de la Nacién

Manual para la elaboracién de TRD
Registro para Levantamiento de TRD

Archivo General de la Nacién

Programa de Gestién Documental

Flujo en Synergy Préstamo/ Consulta de
Documentos en fase de Solicitud

Todos los Procesos

Documentos de entrada y de Salida.

Partes interesadas
Todos los procesos

Ejecucion del Plan de Mejoramiento de Archivo.

Directora
Administrativa

Informe fotografico de Archivo

Planeacion y Revision
Estratégica Gerencial

archivisticos

Elaboracion del programa de gestién Documental e Instrumentos

Directora
Administrativa

Programa de Gestion
Documental

Todos Los procesos

Elaboracion de Tablas de Retencién Documental

Asistente CAD

TRD Borrador

Todos Los procesos

Organizacion de Archivos

Asistente CAD

Formato de Carpeta.
Formato de Caja.
Flujo Formato Unico de
Inventario documental.

Todos Los procesos

Préstamoy Consulta de Documentos

Asistente CAD

Flujo en Synergy Préstamo/
Consulta de Documentos
Expediente Prestado -
Devolucién documento
Prestado

Todos Los procesos

Radicacién de Comunicaciones

Asistente CAD

Sticker con nimero radicadoy
sello.

Flujo en Synergy

Todos Los procesos
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Archivo Fisico

Flujo Synergy: Formato Unico de Inventario Gestion Documental

Verificacién mediante Inventario Documental

Asistente CAD
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Formato Unico de Inventario
Documental (Synergy)

Gestion Documental

documental \'
TRD - ‘e ” }
Archivo Fisico Gestion Documental Inspeccién de Documentos Vs. Tabla de Retencién Asistente CAD TRD Aprobada Todos los procesos
" Flujo Synergy: Reporte de
Reporte de Salidas No Conformes Todos los Procesos Se Tratan las Salidas no conformes ) i Ynergy: Rep , .
Salidas No Conformes Gestion de Mejora
A Asistente CAD Planeacidn y Revision

Resultados de Auditoria.

Resultados de Informe y seguimientos al Todos los Procesos

Se determinan las Acciones Correctivas y Preventivas

Flujo Synergy: Acciones
Correctivas y Preventivas

Gerencial

proceso.
HARDWARE DE INFORMACION Y COMUNICACIONES NOMBRE CODIGO
e L, L L Informe Synergy: Matriz de Requisitos Legales de Otra
Procedimiento Elaboracion y Actualizacion de Tablas de Retencion Documental P-GD-01
Computadores Impresora Indole del SGI
Fotocopiadora Escéner Procedimiento de Radicacién de Documentos P-GD-02
Archivador Rodante Celular Procedimiento de Organizacién de Archivos P-GD-03
SOFTWARE DE INFORMACION Y COMUNICACIONES Procedimiento de Transferencia Documental P-GD-04
imi 3 4.4;6.1;7.5.1; 7.5.2; 7.5.3;
Herramientas Office EXACT SYNERGY INTERPRISE Procedimiento de Préstamo y Consulta de Documentos P-GD-05
1S0 9001:2015 8.7;9.1.1; 9.1.3; 10.1; 10.2;
Antivirus Procedimiento de Eliminacién Documental P-GD-06 10.3
A . . 4.4; 5.3; 6.1; 7.2.2; 7.2.3;
INFRAESTRUCTURA Procedimiento de Preservacion de la documentacion P-GD-07 NORMA BASC V5
8.1;9.2;9.3;94
Instalaci Deposito Archivo Central -Archi i6n Centralizado - Archivo Histori . -
nstalaciones de Deposito Archivo Central -Archivo de Gestion Centralizado - Archivo Histdrico Estructura Sistema de Gestin Documental DE-GD-01 ESTANDARES BASC 5.0.2 2413
6n para Organizacién de D y radicacién de C Programa de Gestion Documental N/A NGS 11.
Cuadro de Clasificacion Documental F-GD-07
Tabla de Retencién Documental F-GD-08
NOMBRE FORMULA META F. MEDICION | F. SEGUIMIENTO FUENTE
Cumplimiento al No. Total de actividades
Programade Gestion |  realizadas/ No. Total de 80% Mensual Semestral Flujo Programas
Ergencneni | 10T
enviosy entrega de : 95% Mensual Diario Planilla de Radicacién
Total de Documentos
Documentos
radicados en Synergy x100
Sobrecostos por .
Radicacién No Fosto promedio por NA NA Semestral Reporte de Salidas No
Radicaciones No oportunas conformes
oportuna
. No. de correspondencia de Flujo de Radicacion
c con 6 / No. Entrante/
documentos Pr L NA NA Mensual
) . total de correspondencia Reporte de Accidentes,
extorsivos recibidos N
recibida incidentes
Cumplimiento de la No. de consultas rechazadas N
o, X Flujos de Préstamoy
politica de control de | por no autorizacién al acceso a
. ) ., 5% Mensual Semestral Consultade
accesoyconsultaala| lainformacion/ nimero total
. . Documentos
informacion de consultas realizadas
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