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DESCRIPCION DEL PROCESO
Nombre del Proceso SIGLA Tipo de Proceso
Gestion de la Informacion ES.INF Estratégico X | Misional Apoyo

Objetivo

Alcance

Responsable

Conservar y responder por la informacion tanto fisica como digital, para el

correcto suministro de datos, desde su produccion y/o recepcidn hasta su

destino final, facilitando su utilizacion y conservacion, mediante el correcto

funcionamiento de los equipos (hardware y software), para asegurar el buen
desempefio de la plataforma tecnolégica y de informacion.

El proceso cubre las actividades de recepcion y registro de datos, procesamiento de informacion

y soporte a equipos de hardware y software.

Director de Planeacion.

INTERACCION Y GESTION DEL PROCESO

SUMINISTRA

ENTRADAS

PHVA

ACTIVIDADES

SALIDAS

RECIBE

Archivo general de la

- Insumos para la organizacion del archivo
Ley 594 de 2000 y directrices del archivo

Planificar la gestion de informacion para establecer
actividades de trasferencia documental, digitalizacion de

Nacién y la Entidad general de la Nacion. - P archivo, eliminacion segun lo establecido enlas TRDy | Cronograma de transferencia documental Todos los procesos.
Territorial Tablas de Retencién Documental. TVD y realizar copias de
- Tablas de Valoracion Documental. seguridad "Back up" de las base de datos de la entidad.
- Documentos elaborados. Organizar documentacion fisicos y digitales, organizar . . - Proceso Gestion de la
Todos los procesos H Informacién organizada y clasificada. -
- Bases de datos base de datos. Informacién
) - Radicados. Recepcionar, radicar y digitalizar la informacion recibida y . . Proceso Gestion de la
Usuarios. - . . H . . Organizacion de expedientes documentales. s
- Formato unico de inventario documental. producida en la entidad. Informacion
Proceso Gestion de la . . .
) Informacién organizada y clasificada. . g I .
Informacion g . Procesar la informacion para el reporte de indicadores y de Lo Proceso Gestion de la
Normatividad aplicable. H . - - Reporte de indicadores. s
Entes de control y . informacién a los entes de control y seguimiento. Informacion
L Formularios de reporte.
seguimiento
- Cronograma de mantenimiento preventivo
Programar el mantenimiento de los equipos y brindar Y correctivo.
Todos los procesos Equipos disponibles en las oficinas H g . . q _p y - Registro de mantenimiento Todos los procesos
soporte y asistencia tecnologica
- Reporte de Novedades Externas de
Hardware y Software.
Archivo de Gestion Indicadores de gestion V' Realizar seguimiento y medicion al proceso Indicadores analizados Proceli?o?r::(tzli(z; de la
Director de Planeacion Indicadores analizados A Aplicar acciones de mejora Acciones Correctivas, Preventivas y de Todos los Procesos

Hallazgos de Auditoria analizados

Mejora




EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE PITALITO EMPITALITO E.S.P. CODIGO: ESINF.FO.01

pp APROBADO: 20/10/2020
VERSION: 02

Empitalito CARACTERIZACION DE PROCESO

PAGINA: 1DE 2
RECURSOS ESTABLECIDOS PARA LA GESTION
Tipo Humano Fisico - Técnico
Funcionario encargado de la manipulacion del archivo Ingeniero de Recursos tecnoldgicos (Equipos de cémputo con todos los elementos y software
sistemas requeridos), Mobiliario Necesario, Archivadores rodantes, Elementos de oficina
Descripcion

REQUISITOS APLICABLES Y REGLAMENTARIOS A CUMPLIR EN EL DESARROLLO DEL PROCESO

NUMERALES APLICABLES DE LA NTC-ISO 9001:2015 - 7.4;7.5;8.1;9.1;10.3-4.4;6.1;7.5.2;7.5.3;8.1;8.2.1;85.2;9.1.3; 10.2
POLITICAS MIPG: 1. Gobierno Digital, 2. Seguridad Digital, 3. Servicio al Ciudadano, 4. Transparencia, acceso a la informacion publica, 5. lucha contra la corrupcién, 6. Gestion Documental

7. Gestion de la informacion estadistica

Aprobado mediante Estudio de Novedad interno N° 0238 de 2020




