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Anexo 4. PGC-003 Sistema de gestion documental

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO DE DOCUMENTACION

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | RECORD OBSERVACIONES
1 |Inicio
Se recibe la solicitud del usuario en la
ventanilla Unica, se radica con los anexos si
Oficio Usuario | existen, de acuerdo al tipo de tramite de
5 Recepcion de la | Auxiliar I Informacion RGC-043 conform.idad con lo establecido en gl namero 5
documentacion. - Ventanilla Unica RGC-204 Generalidades de este procedimiento y se
Radicacion virtual Formato | a5igna al responsable
electrénico ) ] } ’ ) )
La radicacion virtual se asigna directamente al
Director de area. (pasa actividad 4)
Formato Se entregara la documentacion en fisico al
Entrega de la| Audiar | Informacion radicacion SGD | gsistente del director de area y area contable
UXili I a ~
3 documentacion - Ventanilla Unica RAF-045 segun corresp,onda,, este sera el E}Ingargado de
Correspondenci | & organizacion fisica y electronica de la
arecibida | documentacion.
. Directores de area, Se inicia el tramite para lo pertinente a la
Tratamiento de asistente de .
GSISTE . respuesta asignandose por una sola vez a
4 |la presidencia, auditoria . P ! .
documentacién | intema, o funcionario quien dara tramite, o ((,eahzando el estudio para
responsable la respectiva formulacion de la respuesta.
Directores de area, Se debe tener en cuenta los tiempos de
Respuesta asistente de respuesta, y realizar el procedimiento por el
5 d ., presidencia, auditoria . Kl |
ocumentacion | interna, o funcionario sistema Workflow.Net. Ver EGC-005 Manua
responsable usuario Workflow
Una vez radicada la respuesta por el sistema
Workflow.Net, cada responsable realiza el
proceso de impresién del documento y su
embalaje con la respectiva guia diligenciada.
Directores de rea, Las respuestas fisicas (orlglnal y copia) de _I(?5
Envié de asistente de documentos del Sistema de  Gestion
6 documentacion presidencia, auditoria Documental deben pasar por el centro de
lnterpeas, Ooausgcg?e“a”o entrega de correspondencia saliente
P conformado por el Asistente | Administrativo y
el Auxiliar | de Digitalizacion Administrativa.
Para el caso de la respuesta por medio
electrénico, se dejara evidencia en el aplicativo
del Sistema de Gestion Documental.
Asistente | El Asistente | Administrativo digitara en el
Centro de Administrativo Formato |sistema de gestion documental el niamero de
7 entrega de Empresa de entrega | guia relacionandolo con el radicado de salida y
correspondencia mensajeria corresponde | le digita el nombre de la empresa de
saliente Auxiliar de ncia SGD | mensajeria y entrega a la empresa de
mensajeria

mensajeria la documentacién. Para el caso de
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No. ACTIVIDAD RESPONSABLE | RECORD

OBSERVACIONES

la correspondencia masiva el area responsable
se encargara de entregar al Asistente |
Administrativo las guias debidamente

diligenciadas.

En el caso de entrega de correspondencia al
Auxiliar de Mensajeria de la Céamara de
Comercio, el asistente | administrativo debera
exportar del sistema la guia con los datos de
caracterizacion respectivos y la entrega junto
con la documentacién al auxiliar de mensajeria.

Digitalizacién de Auxiliar | de
8 |soportes de digitalizacion
envio administrativa

El Auxiliar |1 de digitalizacion administrativa,
digitalizara y archivara los soportes de envio,
cuando la documentacion sea nuevamente
remitida a la entidad con el recibido del
destinatario.

Asistentes Directores
de area

9 |Archivo

El Auxiliar |1 de digitalizaciébn administrativa
entrega la documentacion a los Asistentes
Directores de area para que sea organizada y
archivada de acuerdo a los tipos de tramites
establecidos por la entidad

10 | Fin

FLUJIOGRAMA
PROCESO DE LA DOCUMENTACION
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CONTROL DE RECORDS

IDENTIFICACION

Ver RGC — 011 Listado Maestro de

RGC-204 PORES

RAF-045 Correspondencia recibida

RGC-043 Presentacion de Peticiones, guejas y reclamos

records el control de Clasificacion,
Diligenciamiento por, disponible para,
Quien Archiva y donde, Tiempo de
retencion y disposicion

CONTROL DE DOCUMENTO

REV RESPONSABLE RESPONSABLE RESPONSABLE FECHA DE MODIEICACION
No. ELABORAR REVISAR APROBAR APROBACION
1. Se actualiza el procedimiento,
ajustandolo a todos los procesos
) - ) de la entidad. 2. Se le asigna
Victor Torres Profesional Liliana Mendoza Auditora Carlos Alberto Lopez s .\,
0 del SGC Interna Presidente Ejecutivo 20/10/2010 una, nuevq COdIflcaCIO.n
pasandolo del area de secretaria
General al Area de Gestion de
Calidad. 3. Actualizacién del logo
Dora Liliana Mendoza
Marfa del Pilar Morales AU diFteOergdlﬁ?erna Jorge ’?:r;ir];z sArango Modificacién general del
1 Profesionz?gjestién de Representante de la 15/04/2016 _doclumento _(Ele da(l:ugrdo a C:a
Calidad (E.) Milena Rocio Pachén Riafio Alta Direccién al SGC Imp ementamon € Istema de
: Asesor especializado de Director Administrativo Gestion Documental.
Registros Publicos




