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Objetivo del proceso:

Administrar la documentaciéon del Instituto
durante todo su ciclo vital de acuerdo a la
legislacion vigente con el fin de conservar la
memoria institucional y proporcionar de
manera oportuna la informacién a usuarios.

Duefio del proceso:
Director de Gestién Corporativa

Objetivo Estratégico:
P1 Adoptar un Sistema Integral de Gestidn

Alcance:

Inicia con el establecimiento de los lineamiento de operacion del proceso y finaliza con la
implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora en el proceso en el nivel
central. Las acciones y directrices dadas en materia de gestion documental aplican a todo tipo
de documento generado por los procesos del INPEC en sus tres niveles organizacionales.
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Legales:
* Normograma Proceso Gestién Documental

NTC GP 1000:
4, 1 Requisitos generales
4.2 Gestion documental
8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos
8.4 Anélisis de datos
8.5.1 Mejora continua
8.5.2 Accion correctiva
8.5.3 Accidn preventiva

MECI 2014:

Médulo de Control de Planeacion y Gestion
Componente Direccionamiento
Estratégico

o Acuerdos, ~ Compromisos 0
Protocolos Eticos
o Politicas de Operacion

Componente Administracion del Riesgo

e Politicas de Administracion del
Riesgo

o |dentificacion del Riesgo

e Andlisis y Valoracion del Riesgo

Humanos:
Profesional, técnicos administrativos,
auxiliares administrativos
Fisicos:
Infraestructura, mobiliario, equipos médicos.
Tecnolégicos:
Hardware y Software
Materiales:
Equipos de oficina y papeleria
Otros:

Presupuesto asignado para la vigencia

Indicadores de Gestion

Riesgos

* Indicadores de Gestion

* Matriz de Riesgos del Proceso

Polititicas de Operacion
| Actividad

Politica

La gestion documental del
Instituto se enmarca en las
politicas que en esta materia
dictamina el Archivo General de
la Nacién, tal es el caso, entre
otros de la politica de cero papel
y eficiencia administrativa.

Generales



http://isolucion.inpec.gov.co/Isolucion4Inpec/Documentacion/frmLMDocumentosExternos.aspx?Proceso=18&ProcesoDisplayObjetoProcesoNombreOculto=R2VzdGnzbiBEb2N1bWVudGFs&Tipo=&Accion=Consultar
http://isolucion.inpec.gov.co/Isolucion4Inpec/BancoConocimiento4INPEC/B/B26F4D1F-111E-45CD-B29E-5333F09C7195/HojaMetodologicaP.GestinDocumental072021.xlsx
http://isolucion.inpec.gov.co/Isolucion4Inpec/RiesgosDafp/frmReporteMapa.aspx?CodProceso=MTg=&Accion=Consultar

Especificas

2. Establecer lineamientos para
el control de la produccién,
clasificacion, almacenamiento,
recuperacion y conservacion de
los documentos del Instituto

Teniendo en cuenta los diferentes productos
(salida) de esta actividad, es preciso
considerar que lo relacionado con estandares
se desarrollaran a través de procedimientos y
guias segun la necesidad. En cuanto al
Programa de Gestion Documental se
entendera como un proyecto de corto, mediano
y largo plazo, que se evaluard y se proyectara
segun estos plazos.

Las transferencias documentales y la
organizacién e inventario de archivos de
gestion deberd ser reglamentado por
documento  oficial para su estricto
cumplimiento en los diferentes niveles de la
organizacion.

5. Establecer cronograma de
transferencias  documentales,
visitas de acompafiamiento a la
gestién documental, visitas de
seguimiento y control.

El alcance en términos de cobertura de esta
actividad sera tanto la Direccion General, como
las Regionales y ERON.

6. Administrar la
documentacion del Instituto.

Las Regionales tienen como responsabilidad
comunicar, difundir e implementar los
estandares y el programa de gestion
documental en los ERON de su cobertura, de
acuerdo a las directrices que en esta materia
se emitan desde la Direccién General.

8. Orientar y facilitar la consulta
de documentos.

La consulta y prestamos de documentos tanto
en la Direccion General, Regional y ERON
deben generar registros que permitan
estadisticas de quién consulta, frecuencias,
tipo de consultas y documentos consultados.

La consulta y prestamos de documentos tanto
en la Direccion General, Regional y ERON
debe estar alineada con la politica vy
estandares de seguridad de la informacion de
la institucion, del proceso de Gestidn
Tecnoldgica e Informacion.
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final de final
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Lista de Versiones

Fecha de
Emision

Motivo de la
Modificacion

Version Modificaciones

Se actualiza la determinacién de actividades
responsabilidad de las mismas. Igualmente se
actualiza las entradas y salidas correspondientes. Se
complementan las politicas de operacion, puntos de
control, se actualizan indicadores y se aprueba el
documento.
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Reviso

Elaboro
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