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Tipo de Proceso Apoyo

Obietivo Planear, gestionar, organizar y administrar los documentos de archivo producidos y recibidos por RTVC S.A.S en el ejercicio de sus funciones, para
! conservarlos y preservarlos, salvaguardando su patrimonio documental y garantizando el acceso a la informacidn a los usuarios internos y externos.

Alcance Todos los documentos de archivo producidos y recibidos por RTVC S.A.S desde su origen hasta su disposicién final.

Lider del proceso

Jefe de Grupo Gestion Documental

PROVEEDOR/PROCESO/GRUPO DE INTERES (PARTE

PH

ACTIVIDADES CLAVES DEL

USUARIO/PROCESO/GRUPO DE

SALIDA .
INTERESADA) ENTRADA/ INSUMO VA PROCESO INTERES (PARTE INTERESADA)
INTERNO EXTERNO PRODUCTO Y/O SERVICIO INTERNO | EXTERNO |
. Presidencia Actos
e Gerencia e Archivo General de la Nacién - administrativos Instrumentos archivisticos
AGN Formular y actualizar las .
. Ministerio de Tecnologias de la . Archivo
Informacion Lineamientos de |p politicas, planes, programas y Todos los General de
e Comité institucional de |®  DAFP gestion documental procesos de la gestion | Informacion documentz?clia procesos la Nacid
B . c o . d tal del proceso de gestién a Nacion
gestion y desempefio i ontraloria establecidos en ocumental. documental. PINAR v PGD
° Ministerio de Cultura RTVCS.A.S ! y
o Entre otros
Gerencia/Jefatura
Asesora Juridica/ e Archivo General de la .
o L, Normatividad
Coordinacién de Nacién y/o DAFP vigente v actos Planes y programas de
Planeacion o e Entidades de autoridad dg . Z i gestion documental
Mesa Técnica de Gestion nacional administrativos
Documental
Produccion v Aplicar las politicas, planes, | Transferencias Todos es || Uauerfies
recepcion de |H| programas y procesos de la documtenta.les procesos externos
documentos gestion documental Comunicaciones
radicadas
Todos los procesos Usuarios externos Necesidades de Archivos o documentos
informacién de conservados v
usuarios. preservados
Comunicaciones . L.
oficiales radicadas AT ITEE S T 28
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Archivo de gestion de R ; tri tral d Z_r:;ccis_znam_ec:]e
eporte trimestra e irecci i
cada unidad Verificar el cumplimiento de P o DAFP
ductora y/o las politicas planes FURAG o estrategica y
roduc i , .
Todos los procesos P hi | d \V do | planeacién
archivo centra ,e progr,amas y procesos de la b o Onico o Proceso  de
RTYC S.AS, segun gestion documental |nvent-aric:3rr|;§czm:r:(t::| € | control Ciudadano
aplique interno
PROVEEDOR/PROCESO/GRUPO DE INTERES (PARTE PH SALIDA USUARIO/PROCESO/GRUPO DE
INTERESADA) ENTRADA/ INSUMO  |VA ACT'V'D'::(:E;E;:VES 2hL INTERES (PARTE INTERESADA)
INTERNO EXTERNO PRODUCTO Y/O SERVICIO INTERNO EXTERNO
L, Gestion de
Proceso de gestion
procesos y la
documental o o ) ) . L,
Resultado de auditoria de Definir y realizar acciones de Innovacion
Gestion de procesos |entes control o entes|Lecciones aprendidas | A | mejora (correctivas y mejora) | Mejora implementada . g NA
. ., . roceso e
y la innovacién certificadores externas para el proceso.
Control
Proceso de control .
interno

interno

HUMANOS

INFRAESTRUCTURA

DOCUMENTOS ASOCIADOS Y REQUISITOS (NORMATIVIDAD)

e Colaborador que presta servicios Profesionales

Gestién Documental

e Colaborador que presta servicios de Tecndlogo

para la Gestién Documental

e Colaborador que presta servicios Técnicos de

gestion Documental

Mesa

e Herramientas de software (Orfeo,
Repositorio
Documental, Office entre otros)

de Servicios,

e Herramientas de hardware

e Caracterizacién de gestion documental
e Diagnostico integral de archivos

e Programa de gestion documental - PGD
e Plan Institucional de Archivos - PINAR

e Politica operacional de gestion documental
e Politica operacional de cero papel

e Proceso consulta y préstamo documentos de archivo

e Proceso organizacidn de expedientes
e Proceso transferencias documentales primarias

¢ Plan de contingencia para el proceso de recepcion y distribuciéon de documentos

e Proceso de radicacién, gestion y tramite de comunicaciones oficiales

e Proceso creacion o actualizacion Tablas de Retencion Documental
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e Proceso de planeacién documental

® Proceso disposicion final

e Guia del Sistema Gestidn de Documentos Electréonicos de Archivos SGDEA
e Guia para la conformacidn de expedientes electrénicos

e Documentos de origen externo (normatividad)

Indicadores de proceso
o gestion

e Repositorio de informacion y gestion.

CRITERIOS PARA EL
CONTROL DEL PROCESO

Mecanismos de
seguimiento o control

e Transferencia de documentos: Garantizar la actualizacién del Formato Inventario Unico Documental — FUID en archivos de
gestion y archivo central
e Reporte ejecucion de acciones mejora y/o correctivas.

(no siempre debe tenerse
indicadores de
desempeiio)

Riesgos (proceso y
corrupcion)

e Riesgo de procesos:
Repositorio de informacidn y gestién vigente.

e Riesgo de corrupcion:
Publicado en pagina web: https://www.rtvc.gov.co/quienes-somos/sistema-integrado-de-gestion/opcidon “ver mapa de
riesgos de corrupcion”, escoger la vigencia.

GESTION DE CAMBIOS

Cambios relevantes,
dentro del proceso

Cambios organizacionales: Una vez realizados los ajustes por parte de la coordinacion de talento humano y/o planeacién, el
jefe de grupo de gestion documental debe revisar las Tablas de Retencion Documental — TRD con el equipo de trabajo para
identificar los posibles ajustes y/o inclusién de las nuevas dependencias y realizacion del proceso de elaboracién de TRD.
Cambio o actualizacion de herramientas tecnoldgicas para el desarrollo de la actividad: se realiza entrenamiento o
reentrenamiento de los contratistas o servidores publicos que usan la herramienta, se realiza socializacién del cambio a los
contratistas o servidores publicos involucrados en el uso de las herramientas, se disefia un plan de trabajo para actividades
asociadas con migracién de informacion, estabilizacion o actualizacidn de la herramienta.

Modelacién o automatizacion de procesos: se realiza revisién de series y subseries y de tipos documentales, revision del
repositorio para el almacenamiento de conservacion o disposicién final de documentos, identificacion de documentos para
conformacion de expedientes hibridos o electrénicos.

Cambios o adecuaciones de infraestructura fisica: se realiza diagndstico de condiciones ambientales, analisis de capacidad
de almacenamiento y logistica para traslados de archivo en soporte analogo para posteriormente realizar plan de trabajo de
adecuacion a la nueva infraestructura, mobiliario y archivo.
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Socializacion de métodos de acceso a la informacidn segun se requiera a los servidores publicos o contratistas de RTVC
S.A.S. a través de talleres, capacitaciones, acompanamientos realizados por el equipo de trabajo de gestion documental.
ASPECTOS CLAVE A Que se comunica Comunicacién a través de memorando dirigida a los responsables de las unidades productoras sobre el cronograma de
COMUNICAR seguimientos y transferencias documentales de los archivos de gestion.
Acompafiamiento concertado con la unidad productora, mediante visitas de seguimiento para la resolucién de dudas de la
implementacion de los procesos de gestién documental.
CONTROL DE CAMBIOS
. o . Fecha de Fecha de
Version Descripcion del cambio L. L
aprobacion Publicacion
6 Actualizacién reemplazando lo referente a Kawak por sistema de informacion y gestion vigente, implementacién del 18/07/02025 18/07/2025
encabezado




