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MACRO - PROCESO GESTION DE ACTIVOS
PROCESO GESTION DOCUMENTAL
SUB - PROCESO CORRESPONDENCIA
PROCEDIMIENTO: PRODUCCION Y RECEPCION
OBJETIVO Determinar herramientas metodolégicas para el analisis, disefio, desarrollo y administracién de la correspondencia, que permita adoptar estrategias y acciones encaminadas a fortalecer el Programa de Gestién Documental de la Compafiia.
ALCANCE Procedimiento que inicia con la recepcion del tramite y finaliza con el archivo del tramite o con una respuesta donde se puede evidenciar la trazabilidad de cada uno.
REGLAS DE NEGOCIO Cumplimiento de la del AGN, Alineacién con el Sistema de Gestion de calidad, Articulacién con los procesos y procedimientos y cumplimiento de las politicas de Gestién Documental de Positiva Compaifa de Seguros.
APLICATIVOSY/O HERRAMIENTAS
INFORMATICAS Gestor documental.
# DESCRIPCION DE ACTIVIDAD ACTIVIDAD DE CONTROL DOCUMENTO APLICABLE FORMATO O REGISTRO ASOCIADO
2284

Radicar los documentos por los diferentes canales fisicos o digitales (ventanilla, call center, Web) del
gestor documental, identificando en la operacion o en el flujo si es de entrada, salida o interno.

Radicacion de documentos de
entrada y salida generada por la
compaiiia
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2 Definir si los son de entrada o

Entrada

Salida/
Interno

Clasificar y direccionar por el gestor documental a los diferentes procesos y dependencias.
Los documentos de entrada, recibidos en fisico se remiten al centro de administracién documental.

w

1415
Revisi6n aleatoria de la trazabilidad
de la correspondencia

4 Validar el flujo si los documentos pertenecen al &rea receptora.

Iniciar y gestionar el tramite a través del gestor documental
5 Nota: Para los casos donde se requiere el documento fisico se solicitara y firmara el formato de
correspondencia en seftal de aceptacion.

APO_13_2_INO6 Instructivo Gestor Documental




Proyectar y generar respuesta a los trémites que requieran una comunicacion de salida.

6 Nota: las comunicaciones de salida se pueden enviar a través de los canales fisicos o digitales.
2027
Recibir en la oficina de correspondencia los documentos fisicos que seran enviados a través de la Seguimiento a la matriz de soportes
7 empresa de mensajeria. de guiay movilizaciones de las
entregas generadas durante el mes
al proveedor Courier
g | Validar silos documentos se ajustan a s politicas o metodologia, de no cumplir con los criterios se APO_13_2_MAO2 Gestibn Documental
dewuelve.
1415
9 Entregar los documentos a la empresa de mensajeria para envio. Revision aleatoria de la trazabilidad
de la correspondencia
2022
10 Enviar los documentos por los canales fisicos o digitales. Seguimiento contractual a los
proveedores de correspondencia
1 Entregar los documentos al destinatario

12

Registrar en el gestor documental la entrega o devolucion de los documentos enviados por los canales
fisicos o digitales.

oficiales extraviadas
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