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NOMBRE DEL PROCESO

TIPO DE PROCESO

RESPONSABLE DEL PROCESO

GESTION DE LA INFORMACION

DE APOYO

SUBGERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

OBJETIVO: Asegurar que la informacion generada por la entidad cumpla con los lineamientos de emision, custodia, distribucion, y demés elementos de la gestién de documentos, controlando la correspondencia interna y externa, controlando
los documentos del SGC y asegurando el mantenimiento de la plataforma técnlogica (software y hardware) de la Corporacion.

ALCANCE:

mismos.

Este proceso inicia con la definicion del plan de accion , plan de mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica y cronograma de transferencias y termina con las acciones de mejora planteadas a partir del analisis de a ejecucion de los

*Proceso de Direccionamiento
Estratégico
* Entes de control

Plan Estratégico

Lineamientos para el Plan de Accién
Plan de Compras

Pla Anual de Adquisiciones

Informe de Gestién

Requisitos legales
Andlisis del Contexto de la Organizacion
Anélisis de Partes Interesadas

Definir el Plan de accién del proceso

Plan de accién

Todos los procesos

Definir el cronograma de transferencias documentales al archivo
central

Cronograma de transferencias
documentales

Todos los procesos

Todos los procesos

Necesidades de mantenimiento
Plan Anual de Adquisiciones

Establecer el plan de matenimiento de la infraestructura tecnolégica
(software y hardware)

Plan de mantenimiento sistemas

Todos los procesos

Todos los procesos

TRD de los procesos
Necesidades de acualizaci'n de las TRD

Actualizar las tablas de retencion documental de la entidad

TRD actualizadas

Solicitud de transferencias de archivo

Gestionar el archivo de la entidad

Archivo custodiado y organizado

Documentacién SGC

Administrar la documentacion del SGC
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Documentacién del SGC controlada y
publicada

*Todos los procesos
*Ciudadania
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*Proceso de Crédito y Catera
*Clientes

Garantias de créditos vigentes

Custodiar las garantias de los créditos vigentes de la entidad

Garantias custodiadas, organizadas y
controladas

*Proceso de Crédito y Catera
*Clientes

Todos los procesos

Requerimientos de los funcionarios

Administrar los aplicativos, pagina web, y servidores de la entidad y
dar soporte a los usuarios.

Operaciones eficientes a todos los
funcionarios

Todos los procesos

Proceso de Gestién de la
Informacion

Plan de mantenimiento

Ejecutar los planes de mantenimiento de la infraestructura
tecnolégica de la entidad

Plan de mantenimiento ejecutado

Todos los procesos

Todos los procesos

Informacién guardada en el servidor de la
entidad

Realizar copias de respaldo del servidor, pagina web y aplicativos de
la entidad

Copias de respaldo realizadas

Todos los procesos

Proceso de Crédito y Cartera

Expedientes de crédito

Revisar la conformacién y completitud de los expedietes de créditos
de los clientes

Expedientes de crédito completos

Proceso de Crédito y Cartera

Proceso de Gestion de la
Informacion

Plan de mantenimiento

Cumplimiento al plan de mantenimiento de infraestructura
tecnolégica

Revisién ejecucion plan de
mantenimiento

Proceso de Gestion de la
Informacion

Proceso de Gestion de la
Informacion

Plan de accién

Resultados del plan de accién e indicadores de proceso

Medicién del plan de accién e
indicadores de proceso

Proceso de Direccionamiento
Estratégico

Todos los procesos

Informe de ejecucion Plan de Accién

Tomar decisiones de acuerdo con los resultados de la revision por la
direccion y las mediciones de indicadores

Informe de Gestion

Oportunidades de Mejora Identificadas

Implementacion de Acciones de Mejora

Mejora del Proceso

Proceso de Gestion de la
Informacion
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Fisicos: instalaciones locativas, infraestructura

Humanos:Subgerente Administrativo y Financiero, Funcionarios de Archivo,
Funcionarios de Slstemas Fucionarios de Calidad

Tecnoldgicos: Hardware y software, fax, Internet, correo electrénico

Ambiente de trabajo: iluminacién, ergonomia

Comité de gestion y desempefio

Supervision de contratos

Auditorias internas

Informes de Gestién

Revision por la direccién

Mapa de riesgos

Auditorias de Contraloria Departamental de Cundinamarca

Ver Matriz de Indicadores Estratégicos - Plan de Accién
Ver Matriz de Indicadores de Procesos

Manual de Calidad

Plan de accién de gestion de la informacién

Procedimiento Control de documentos

Procedimiento Creacion y conformacion de expedientes
Procedimiento Actualizacion tablas de retencién documental
Procedimiento Solicitud y préstamo de documentos

Procedimiento de Correspondencia

Procedimiento de Soporte a usuarios de sistemas de informacion y
mantenimiento

Procedimientomiento Mantenimiento correctivo y preventivo de los equipos de
computo

Procedimiento Custodia garantias de créditos

Instructivo elaboracién de documentos

Formatos

Plan de mantenimiento de infraestructura tecnolégica

Cronograma de transferencias de archivo

Tablas de Retencién Documental

Listado Maestro de Documentos

*Componente de Informacién y comunicacién

5.2.2 Comunicacion de la politica de la calidad

6.2 Objetivos de la calidad y planificacion para lograrlos

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacion y actualizacion

7.5.3 Control de la informacién documentada

8.2.1 Comunicacién con el cliente

8.5.2 Identificacion y trazabilidad

8.5.3 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos
8.5.4 Preservacion

8.5.6 Control de los cambios
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