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Ai OBJETIVO DEL PROCESO +. ALCANCE 
  

¿2% RESPONSABLE 

  

  A NS, 1 
Gestionar las actividades de soporte para los equipos de análisis y medición, a Inicia con los requerimientos de servicios e 

su vez a la infraestructura física, la administración documental, el manejo de infraestructura física de los procesos 

bienes devolutivos y de consumo, los servicios generales y la seguridad de las institucionales y finaliza con la prestación de 

instalaciones, con el fin de atender las disposiciones institucionales, las estos y demas servicios propios del proceso de 

necesidades y expectativas de las partes interesadas. 

  

Todos los procesos 

Secretarías de Salud 

Secretarías de Ambiente 

Secretaría de 

Planeación 

Gestión de Seguridad y 
Salud en el Trabajo 

Gestión Ambiental 

Necesidades de 

construcción, 
adecuación, 

mantenimiento o 

reparaciones 

locativas de sedes. 

———  Lineamiento d 

egíación d 

in rs 

maneja tal. 

anes de 

Ordenamiento 

Territorial. 

——— Revisión técnica de 
cumplimiento de 

requisitos. 

      

  

  

gestión administrativa. 

       
    

  

      

    

  

  
      

   
  
  

Consolidar las necesidades de Realizar inspecciones de 
construcción, adecuación, reconocimiento y toma de 

mantenimiento o reparaciones información de la construcción, 
locativas de sedes. adecuación, mantenimiento 0 

reparaciones — locativas de 
Priorizar las necesidades de sedes. C 

construcciones, 
mantenimientos y ec) R! 

adecuaciones.de des. ME alecyá antenimiento 0 
A) reparaciones locativas de 

sedes. 

omar acciones de acuerdo con Hacer seguimiento al desarrollo 
los resultados del seguimiento. del programa para la 

construcción, adecuación, 

mantenimiento o reparaciones 

locativas de sedes.     
  

  

         

      

  

  

    

   

  

    

Director General Secretario General, 

Subdirectores, Directores Regionales y 

Seccionales, Servidores Públicos con 

funciones de Coordinación involucrados en 

el proceso administrativo.   
   Producto 

Servicio / Salida 

Plan Comité Directivo 

»" Do JÁ 

cold 

dato 
——— Gestión de la 

informes de Planeación 
seguimiento. Institucional. 

Diseños, Gestión Contractual 
presupuestos, Contratista 
especificaciones y 
aspectos técnicos, 
estudios previos y  —— 
análisis del sector. Todos los procesos 

infraestructura apta 
para la prestación de 
servicios de apoyo a la 
misión institucional.
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Gestión del Servicio 

Pericial 

Cot 

  

Necesidades de 

calibración y 

mantenimientos 
preventivos Y 

correctivos para 
equipos de alta, 

intermedia y baja 
tecnología. 

    

  

  

Consolidar las necesidades de 

calibración y mantenimientos, 
preventivos y correctivos para 

equipos de alta, intermedia y 
baja tecnología. 

      
        

Prestar los servicios de 

calibraciones internas y 
gestionar las necesidades de 

calibraciones externas. 

Prestar servicios de 
mantenimientos preventivos y 

correctivos para para equipos 
de alta, intermedia y baja 

tecnología. 

  

     

  
omar acciones de acuerdo con 

los resultados del seguimiento. 

N 

  

  

    
  

lentos preventivos y 

correctivos para equipos de 

alta, intermedia y baja 

tecnología. 

  

    

    

   
   

  
    

   

Producto 
A ES 

Lineamientos para la 
calibración Y 
mantenimientos, 
preventivos Y 
correctivos para 
equipos de alta 
intermedia y baja 
tecnología. 

Programa de 
calibracion 

j 

Programa de 
mantenimientos 
preventivos y 
correctivos para 
equipos de alta, 
intermedia y baja 
tecnología. 

Equipos aptos para el 
uso previsto. 

ei 

  

S— Gestión del Servicio 

Pericial
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— Archivo General de la 

Nación. 

Todos los procesos. 

Cot 
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Producto Entrada Servicio / Salida 

Ley General de 
Archivos. 

Lineamientos, 

políticas, requisitos 

del sistema de 
gestión documental. 

Necesidades de 

transferencia 

documental. 

    

  

    

        

    

Actualizar 

Programar 

  

Actualizar la política de gestión 

documental. 

retención documental. 

documentales. 

       implementar las tablas 

retención documental 

las tablas de Ejecutar el programa 

transferencias 

  

    

Gestionar 

docume 

rganizar 

  

transferencias documentales. 

      
  

   
   de 

de 

    

     | 5 | 

¿SADO 
y — de * 

10 de rifi AR deéstimentación 

MS tramstenida. 

10. Tramitar las consultas 0 

prestamos de documentos.         
  

  

  

    

  

  Lineamientos para la 
gestión documental. 

Cronograma de 
transferencias 

documentales. 

Inventario documental. 

Actas de re 

doc nt 

s“de retención 

documental 

actualizadas. 

¡eS 

Todos los procesos 

—— Archivo General de la 

Nación
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aa 

     Todos los procesos 

Ministerio de Hacienda y —— 
Crédito Público 

Proveedores. 

Entidades públicas o 

privadas. 

Cot 

Entrada 

Necesidades de 

bienes. 

Bajas de bienes. 

Ley 1952 de 2019 

Entrega de bienes. 

Donación de bienes 

  

   
    

    

      

    

Recibir los bienes de consum 

y devolutivos. 
  

  

suministro e 

bienes devolutivos 

consumo. 

Administrar el almacenamiento, 
inventario de los 

y 

  

  

  
Disponer los elementos dados 

de baja de bienes inservibles u 

obsoletos vporTepó ÓN. 

alizar los lalusdes Métcesarios 

d cuerdo con la verificación 

de los inventarios. 

  

    

   

Veribear IOáunventari 

[feia y de con 

A 

  
  

    

     

   

    

      

   

    

    

de 

  

  

Lineamientos para la 
gestión de los bienes 
de consumo Y 
devolutivos. 

Bienes devolutivos y 
de consumo 

administrados. 

Actas de recibo de 

bienes en almacérr 

Info 7 od d 

  

Resoluciones de baja 
de bienes. 

Actas de destrucción 

de bienes. 

Resoluciones de 
entrega de bienes a 
título gratuito. 

  

Producto 

Todos los procesos.
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Todos los procesos 

Operador Postal Oficial. 

Entrada 

Entrega y recepción 
> de 

correspondencia. 

Recepción y 

entrega de 
correspondencia. 

Cot 

    

Recibir la  corespondenci 

interna y externa del Instituto. 

RN 

NN spordencia 

  

Mm ONTR 

  

Tramitar la correspondencia 
interna y externa. 

    
evisar la correspondencia para 

envío y la recibida por el Instituto 

para la entrega. 

      

  

     
  

  

  

Producto 

Todos los procesos.   Lineamientos para la 
gestión de 

correspondencia 

Correspondencia 
interna exibiya 
g na 

Is recepción 
y entrega de 
correspondencia.
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Todos los procesos Necesidades de 

pólizas de seguros 

institucionales 

   Cot 

  

      

Consolidar las necesidades de 

seguros del Instituto. 

Recibir los 

siniestros 

pólizas. 

reportes — de 
amparados — bajo 

   
  

Tramitar pólizas de seguros 

requeridas por el Instituto para 
el desarrollo de la misión 

institucional. 

Realizar el reporte de siniestros 
amparados bajo pólizas. 

Y e 
  

  

eportar reposición bien. ( 

N 

    

    

  
  

    

—3=N 

mu Ís ortados. 
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Entrada 
Producto a 
A A Cliente 

Tramite de seguros y 
reporte de incidentes 
gestionada. 

   
  Todos los procesos.
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e 

  

Gestión de la 
Planeación 

Institucional 

Administración del 
Sistema Integrado de 
Gestión 

Gestión de 

Infraestructura 

Tecnológica y 
Servicios 
informáticos 

Gestión de 
Seguridad y Salud en 
el Trabajo 
Gestión Ambiental 

Administración del 
Sistema Integrado de 
Gestión. 

Entidades de 

normalización, 
certificación y 

acreditación 

Gestión del Sistema 
de Evaluación y 
Control, Organismos 

de Control 

Plan Estratégico. 
Contexto 

institucional. 

Partes interesadas. 

Resultados de la medición del 

desempeño de los procesos 

Mapa de riesgos e informe de 

monitoreo de los  nmesgos 

institucionales 

estratégico 

Lineamientos, políticas, 

objetivos e indicadores del 

SIG. 

Fortalezas, observaciones, mn 

conformidades, oportunidades 

de mejora, cambios que: 

podrian afectar el SIG 

neces) s 06 1505.    

rm auditorías internas 

del SIG. 

Informe de auditorías y 

evaluación de la conformidad 

externas. 

Resultados del seguimiento a 
los riesgos institucionales 

Informes de auditorías de 

control interno y externas 
de entes de control. 

Resultados de evaluación de la 

satisfacción del cliente: 

Manifestaciones (quejas, 
reclamos, denuncias, 
sugerencias, peticiones y 

solicitudes). 

Rendición de cuentas 

      

     

    

  

anificar el proceso 
identificando las mejoras y 

ajustes necesarios y definir 
Plan Operativo Anual (POA) 

  
  

impleme acciones 

correctas hero tivas 0 f 
mejora olde con los 

  

resultados. 

  

  

  
     

  

    
del proceso. 

partes interesadas. 

+ Gestionar las PORSD. 

    

Actualizar o crear los docume    
- Identificar y gestionar los riesgos. 

- Medir el desempeño del proceso 

+ Aplicar la evaluación de la 

satisfacción de los clientes y 

  

            

    

      

proceso. 

las acciones 

correctivas y de 

definidas.   
a 

. MBrI el” desempeño del 

. Realizar seguimiento a los 

indicadores institucionales y a 

preventivas, 

mejora 

  

  

  

      

  

Producto 
A ES 

POA aprobado. 
Seguimiento al POA. 
Identificación de los riesgos 

del proceso para revisión. 
Mapa de riesgos: por 

proceso. 
Indicadores institucionales. 

   
   

  

     

  

Programa de revisión de 

revisión del SIG por la Alta 
Dirección. 
Plan de mejoramiento 
auditorías del SIG y acciones 
implementadas. 
Cambios que podrían afectar 
el SIG. 

Identificación de 

necesidades del SIG. 

  

Información para actualizar 

los riesgos ambientales, de 
seguridad y salud en el 
trabajo y de seguridad de la 

información. 

Planificación de la 

satisfacción del cliente. 
Resultados de la encuesta de 
satisfacción del cliente. 

Respuesta a las PORSD. 

Plan de mejoramiento 
resultado de auditorías 
control interno y extemas 

para aprobación. 

Acciones implementadas 

  

Gestión de la 

Planeación 

Institucional 

Administración del 

Sistema Integrado de 

Gestión. 

Gestión Ambiental. 
Gestión de Seguridad 

y Salud en el Trabajo. 
Gestión de 
Infraestructura 

Tecnológica y 
Servicios informáticos. 

Gestión del 
relacionamiento con la 

ciudadanía. 

Administración del 

Sistema Integrado de 
Gestión 

Gestión del Sistema de 
Evaluación y Control. 
Entes de control 

externo.
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RIESGOS DE GESTIÓN Y CORRUPCIÓN 
PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS ASOCIADOS AL PROCESO DEL PROCESO 

Véase procedimientos del proceso - - — 
Los recursos se encuentran establecidos en los procedimientos asociados al proceso. Véase mapa de riesgos de gestión del proceso 

Wéase mapa de riesgos de corrupción del proceso 

laa INDICADORES DE GESTIÓN 

% de cumplimiento del plan de mantenimiento de la infraestructura física 

Índice de eficacia de inventarios de bienes devolutivos en uso A 

% de eficacia en la atención de solicitudes de mantenimiento locativo 

% de cumplimiento de devolución de documentos prestados | 

% de cumplimiento del cronograma de transferencias documentales 
po ( NE 

Índice de cumplimiento de las obligaciones cont les del provádol d servifos PA 

ss NA Ad 
Índice de cumplimien s Oblicakione ntr s del proveedor vigilancia y seguridad privada 

% de cumplimiento deNgrogi 'eventivo de los equipos de análisis y medición 

eÁk 

% de cumplimiento de la programación de calibración de equipos e instrumentos de medición 

Oportunidad de respuesta del servicio de calibración de equipos e instrumentos de medición 

HISTORIAL DE CAMBIOS 

VERSIÓN FECHA RAZÓN DEL CAMBIO 
  

01 19/nov./2008 Se crea el documento.          
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02 27/nov./2012 

La caracterización se ajustó para incluir lo 

concerniente a la administración de los bienes 

del INMLCF. Esta integra la caracterización DG- 

A-CARACT-37-V01 - ADMINISTRACIÓN DE 

EQUIPOS CIENTÍFICOS.La actualización de la 

caracterización se realiza en concordancia con el 

procedimiento vigente de Control de 

Documentos. 

  

«0 "SONT 
  de los indicadore añ 

LES A 26 y 

b vo DE BIENES, Do A-CARACT-19-V02 

La actualización de la caracterización 

comprende la incorporación del ciclo PHVA, 

ajuste a la plantilla de caracterización en 

ISOLUCION, actualización del pa so y revisión 

a las 

02 

  

    
RA O STRUCTURA FISICA 

ADMINISTRACION DOCUMENTAL, y lo 

correspondiente a Gestión Administrativa de la 

caracterización DG-A-CARACT-44-V01 GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, y actualiza el 

nombre del proceso a GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA.La actualización de la 

caracterización se realiza en concordancia con el 

procedimiento vigente de Control de 

Documentos 

    04   30/dic./2016   
Al pasar de un Sistema de Gestión de la Calidad 

a un Sistema Integrado de Gestión, hubo 

necesidad de rediseñar todo el Sistema de 

Gestión, con el fin de que este proceso satisfaga 

los requerimientos del nuevo Sistema Integrado 

de Gestión. 
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05 23/ag0./2018 

Se modificó el objetivo, el alcance y el 

responsable del proceso, se ajustaron las 

actividades del ciclo PHVA, así como algunos 

proveedores, entradas y salidas. Se 

incorporaron dos indicadores nuevos. 

  

06 18/jun./2018 

NT 

En la actividad del Planear y del Hacer se se 

realizaron ajustes a los proveedores, entradas, 

actividades y productos.Se adicionó una 

actividad en el Planear y una en el Hacer.En el 

verificar se realizaron ajustes a las entradas, 

actividades y productos y se eliminó una 

actividad.En el SN se 

Pese 

AA on d 

ROT - 

  

  

de ed algunos. 

  

cop1A NO CON” 
14/mar./2022 

  

Se realizó modificación al alcance, se incluyo lo 

relacionada con transferencias documentales, 

se eliminó el indicador del Grupo Nacional de 

Bienes e Inventarios y se adicionaron dos 

nuevos indicadores: Transferencias 

Documentales y Grado de confiabilidad en los 

saldos de elementos de bodega a nivel nacional. 

  

08 20/mar./2024 

Se actualiza el objetivo, el alcance y el 

responsable del proceso, se ajusta el ciclo PHVA, 

así como el componente transversal del SIG, los 

indicadores del proceso y se actualiza la 

caracterización a la nueva plantilla establecida 

en el procedimiento vigente de control de 

documentos. 

  

    ELABORÓ   REVISÓ APROBÓ   
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Nombre: MARIA CONSTANZA LOZANO PALMA 

Cargo: ASISTENTE 

Fecha: 22/mar./2024 

COP 1A 

  

Nombre: JULIETA MARTINEZ DELGADILLO 

Cargo: Profesional Especializado 

Fecha: 04/abr./2024 

Nombre: CIRO VERGARA DIAZ 

Cargo: COORDINADOR 

Fecha: 10/abr./2024 

NO 
Nombre: MIRYAM AURORA JIMENEZ BUITRAGO 

Cargo: SUBDIRECTOR 

Fecha: 10/abr./2024 

Nombre: JORGE ARTURO JIMENEZ PAJARO 

Cargo: DIRECTOR GENERAL (E) 

Fecha: 12/abr./2024 

  

  
  

 


