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NORMA DE REQUISITOS MINIMOS (NRM) - MECIP 2015
COMPONENTE DE CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
POLITICAS OPERACIONALES

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: POLITICAS OPERACIONALES

FORMATO: Definicion Politicas Operacionales — Procesos

N°: 92 - DPTO. DE DESPACHO DE SECRETARIA; DPTO. DE GESTION DE RESOLUCIONES Y DPTO. DE ARCHIVO CENTRAL
MACROPROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL CODIGO:
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO CcODIGO:

SUBPROCESO: FORMULACION DE DOCUMENTOS / DESPACHO DE DOCUMENTOS / TRAMITE DE
EXPEDIENTES/ DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS / CUSTODIA Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS /
CONSERVACION Y EXPURGO DE DOCUMENTOS cODIGO:

(1) (2) ()

Riesgos (Aspectos Criticos) Acciones Politicas Operacionales

No.

Actividad vinculada: SERVICIO DE ENCOMIENDAS / CORREO NACIONAL
E INTERNACIONAL/TRAMITACION DE EXPEDIENTES FISICOS Y
Demora en la entrega de documentos o acceso a la DIGITALES

1 inf 7 : RS B Ailont Utilizar en forma efectiva el Sistema SAP| . B
lndor_m.act::otr}. incumplimiento  de  procedimientos| ' .. <n efectiva con las Agencias.  |Aplicacion de la Politica de Gestion Documental.
administrativos.

Unidad Administrativa responsable: SG/DDS
Periodicidad: Mensual

Actividad vinculada: MANTENIMIENTO DEL SISTEMA OPENTEXT

o |Amenaza tecnolégica por fallas del Sistema Opentext Utilizar.en .fPrma efectiva el Sistema SAP/|apjicacién de la Politica de Gestion Documental.
y/o problemas de red Comunicacion efectiva con DTE
Unidad Administrativa responsable: SG/DDS - SG/DGR

Periodicidad: Mensual
Actividad vinculada: RESTAURACION, CONSERVACION Y VALORACION

DOCUMENTAL
3 Deterioro del patrimonio documental por falta de|Elaboracion de diagnésticos de las Defini i A n DSA
espacio fisico para el éptimo resguardo. instalaciones por DSA Y SG ke el o
Unidad Administrativa responsable: SG/DAC
< = Rt Periodicidad: Semestral ﬂ {
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Actividad vinculada: RESTAURACION, CONSERVACION Y VALORACION
DOCUMENTAL
4  |Contaminacién por factores internos y externos Elaboracién de la Politica por SG/DAC Contar con una Politica en Conservacion Documental

Unidad Administrativa responsable: SG/DAC

Periodicidad: Mensual

Actividad Vinculada: PRESERVACION/SALVAGUARDA DE
DOCUMENTOS ELECTRONICOS Y DIGITALES/DIGITALIZACION DE
Incendio del edificio por falta de mantenimiento de las|Elaboracién de diagnéstico situacional de|DOCUMENTOS DE VALOR LEGAL E HISTORICO

5 |instalaciones, falta de instalacién y mantenimiento de|las instalaciones y equipos contra incendios

Definir acciones conjuntas con DSA y DRH

equipos contra incendios y alarmas. alarmas por DSA Y DRH.
e y y P Unidad Adm. responsable: SG/DAC
Periodicidad: Semestral
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