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‘ﬁ' OBJETIVO DEL PROCESO

qi'}b ALCANCE

Gestionar las actividades de soporte para los equipos de analisis y medicion, a

su vez a la infraestructura fisica, la administracién documental, el manejo de
bienes devolutivos y de consumo, los servicios generales y la seguridad de las
instalaciones, con el fin de atender las dispasiciones institucionales, las
necesidades y expectativas de las paries inieresadas.

Todos los procesos

Secretarias de Salud
Secretarias de Ambiente
Secretaria de
Planeacidn

Gestidn de Seguridad y
Salud en el Trabajo
Gestion Ambiental

Entrada

Necesidades de
construccion,
adecuacion,
mantenimiento 0
reparaciones
locativas de sedes.

Lineamient

1
infras E
mane;a

anes de
Ordenamiento
Territorial.

Revision técnica de
cumplimiento de
requisitos.

Inicia con los requerimientos de servicios e
infraestructura fisica de los
institucionales y finaliza con la prestacion de
estos y demas servicios propios del proceso de

gestion administrativa.

praocesos

2% RESPONSABLE

Director General,
Subdirectores,

P

Consolidar las necesidades de
construccion, adecuacion,
mantenimiento o reparaciones
locativas de sedes.

Priorizar las necesidades de
construcciones,
mantenimientos

y
adecuacione e@des- C

Realizar  inspecciones  de
reconocimiento y tfoma de
informacién de la construccian,
adecuacién, mantenimiento o
reparaciones  localivas
sedes.

« NEB§
adecud antenimiento ©

/repa raciones locativas de
sedes.

omar acciones de acuerdo con
los resultados del seguimiento.

Hacer seguimiento al desarrollo
del programa para la
construccion, adecuacion,
mantenimiento 0 reparaciones
locativas de sedes.

Secretario
Directores Regionales vy
Seccionales, Servidores Plblicos con
funciones de Coordinacion involucrados en
el proceso administrativo.

General,

Producto
Servicio /| Salida

Plan de ——
infraestru

Pr a

! Yy
disefio.

informes de
seguimiento.

Disefios,

presupuestos
especificaciones y
aspectos técnicos,
estudios previos y ——
analisis del sector.
Infraestructura  apia

para la prestacion de
servicios de apoyc a la
mision institucional.

Cliente

Comité Directivo

Gestion de
Planeacion
Institucional.

Gestién Contractual
Contratista

Todos los procesos

la
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Gestidn del Servicio
Pericial

cOF

Entrada

Necesidades de

calibracion Y
mantenimientos
preventivos y

correctivos para
equipos de alta,
intermedia y baja
tecnologia.

P

Consolidar las necesidades de
calibracion y mantenimientos,
preventivos y correctivos para
equipos de alta, intermediay
baja tecnologia.

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, intermediay baja
tecnologia

omar acciones de acuerdo con

los resultados del Sffuimientn.

ientos preventivos y
correctivos para equipos de
alta, intermedia y baja
tecnologia.

Lineamientos para la
calibracion y
mantenimientos,

preventivos y
correctivos para
equipos de  alta,
intermedia y baja

tecnologia.
Programa de
calibracio
oS

inte ia j

cpiologi
Programa de
mantenimientos
preventivos Y
correctivos para

equipos de  alta,
intermedia vy baja
tecnologia.

Equipos aptos para el
uso previsto.

—— Gestion  del
Pericial

Cliente

Servicio
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Archivo General de |a
Nacidn.
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s ;‘;?'5':\ GESTION ADMINISTRATIVA Fecha de vigencia
22 CIENCIAS
- FORENSES 12/Abr/2024
Producto
Entrada Servicio | Salida

Ley General de
Archivos.
Lineamientos,
politicas, requisitos
del sistema de
gestion documental.

Necesidades de
transferencia
documental

cOF

P

Actualizar la politica de gestign
documental.

Actualizar las tablas de
retencién documental.
Programar transferencias
documentales.

Gestionar
docume

e im@'c’m de

rganizar «a°documentacion.

Implementar las tablas
retencion documental

Ejecutar el programa
transferencias documentales.

de

de

> |
=\
rificar decttmentacion
_L/ trafsienda.

Tramitar las consultas

prestamos de documentos.

0

Cliente

—— Todos los procesos

Lineamientos para la
gestion documental.

Cronograma de
transferencias
documentales
Inventario documental.
Actas de e
S retencién —— Archivo General de |la
documental Nacion
actualizadas.
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Producto
Entrada Servicio / Salida Cliente
2]
Todos los procesos Necesidades de Recibir los bienes de consumo Administrar el almacenamiento, Linea.m|entos para la ——— Todos los procesos.
bienes. y devolutivos. suministro e inventario de los gestion de los bienes
Bajas de bienes. bienes devolutivos y de de consumo y

consumao. devolutivos

Ministerio de Hacienda y Ley 1952 de 2019

Crédito Pablico Bienes devolutivos vy

de consumo
administrados.

Proveedores. Entrega de bienes Actas de recibo de
Entidades publicas o Donacion de bienes
privadas.

Disponer los elementos dados

de baja de bienes inservibles u Resoluciones de baja

de bienes.

obsoletos Do .ﬁ

L - -

alizar los lajusles TECesarios Actas de destruccion
= i, e de bienes.

d cuerdo con la verificacion

de los inventarios.

Resoluciones de
enirega de bienes a
titulo gratuito.
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Producto
o e

"

Recibir la correspondencia Tramitar la correspondencia : _ e
Todos los procesos Entrega y recepcion interna y externa del Instituto. interna y externa. Lineamientos parala —— Todos los procesos.
de gestion de _
correspondencia. correspondencia
0 dor Postal Oficial Correspondencia
erador Postal Oficial.
4 Recepcion y lntern?l F 2 a
enirega de ‘ g
correspondencia. R = Zconcion
y entrega de
7\ a ‘ ’-N correspondencia.
I i =" -

Nﬁ spogdencia ~ARevisar la correspondencia para

envio y la recibida por el Instituta
para la entrega.

cOF
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P

Todos los procesos Necesidades de

Consolidar las necesidades de Tramitar polizas de seguros Tramite de seguros y =~ —— Todos los procesos.
polizas de seguros seguros del Instituto. requeridas por el Instituto para reporte de incidentes
institucionales el desarrollc de la misidn gestionada.

Recibir los reportes de institucional.

siniestros  amparados  bajo

pélizas. Realizar el reporte de siniestros

amparados bajo pdlizas.

> T 1
P

— N
EEE
jn ortados.

V A,

COP p MO
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Entrada Producto

Servicio / Salida Cliente
P
) Pian Letiteiico Planificar el proceso . Actualizar o crear los docume POA aprobado. —  Gestion de la
Gestion de ia - e - identificando: | : Seguimiento al POA i
PEescEn Contexto estratégico wenuncancn. as  mejoras y del proceso. \dentificacién de los —_— Planeacion
Institucional institucional. ajustes necesarios y definir Identificar y gestionar los riesgos. Fur——————— instucional
Partes inleresadas. B Plan Operativo Anual (POA). Medir el desempefio del proceso Mapa de riesgos por
Resuitados de la medicion del Aplicar la evaluacion de la proceso.
desempefio de los procesos ; el y Indicadores institucionales.
Mapa de riesgos e informe de satisfaccion de los clientes y
moniforeo de los riesgos partes interesadas. Programa de reyision de
institucionales i S
Gestionar las PQRSD. - __ Administracion del
' . It Sistema Integrado de
Administracion del Sl T - rada para Gestion
B ek i objetivos e indicadores del . ﬂ G
il €g SIG h _— revision del SIG por Ia Alta
Gestion = ! A WY . Direccion.
Gestibn de . Fortalezas, observaciones, n " k =) = % " Plan de mejoramiento
ilacsttuctis conformidades, oportunidades Impleme acciolles 5 el™ desempefic del auditorias cel SIG y acciones
Tecnologica y de mejora, cambios que correcyvas tivas o [ proceso. implementadas.
Servicios podrian afectar el SIG y mejora con los . Realizar seguimiento a los . Cambios que podrian afectar
informaticos nece aE reclrsos. P s el SIG
Gestibn de .. resuliados. indicadores institucionales y a i -
Seguridad y Salud en las  acciones preventivas, necesidades del SIG. 3 )
el Trabajo rmee® auditorias internas correctivas y de mejora + “ERINEMEETE,
GEshen Amtuental del SIG. definidas Informacién para actualizar StHon e Aciag
Informe de auditorias _ los riesges ambientales. de __ ég:;%ien B Traba;e:jé
== B evaluacion de ia conformidad segundad y salud en el ;
A_dmlnlstraaon dei extenas. trabajo y de seguridad de la Infraestruciura
-S:ste_q’;a Integrado de informacion. Tecnologica v
Gestion. Vv Servicios informaticos.

Entidades de
normalizacion.
certificacion y
acreditacion

Gestion del Sistema
de Evaluacion y
Control, Organismos
de Control

Resultados del seguimiento a
los riesgos institucionales
Informes de auditorias de
control interno y externas

. de entes de control.

Resuliados de evaluacion de la
satisfaccion del cliente

Manifestaciones (quejas,
reciamos, denuncias,
sugerencias. peticiones vy
solicitudes).

Rendicion de cuentas

Planificacion de Ia

satisfaccion dei cliente.

Resuliades de I3 encuesta de

" satisfaccion dei cliente.

Respuesta a las PQRSD.

Pian de  mejoramiento
resultadec de  auditorias
conirol interno y extemas
para aprobacion.

. Acciones implemeniadas

. Gestion del
reiacionamienic con la
ciudadania

Adminisiracion del

— Sistema Integrado de

Gesiion
Gestién del Sistema de
Evaluacion y Control.

. Entes de  control
extemno.
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.
RIESGOS DE GESTION Y CORRUPCION
PROCEDIMIENTOS Y RECURSOS ASOCIADOS AL PROCESO DEL PROCESO
Véase procedimientos del proceso r : ==
Los recursos se encuentran establecidos en los procedimientos asociados al proceso. Véase mapa de riesgos de gestion del proceso
Véase mapa de riesgos de corrupcion del proceso
-M INDICADORES DE GESTION
% de cumplimiento del plan de mantenimiento de la infraestructura fisica
indice de eficacia de inventarios de bienes devolutivos en uso i
% de eficacia en la stencién de solicitudes de mantenimiento locativo - A_
% de cumplimiento de devolucidn de documentos prestados ] ‘ -"'J
- -
% de cumplimiento del cronograma de transferencias documentales { 4 ( \ A S
indice de cumplimiento de las obligaciones con'trgﬁuales del Ero%o‘ dj servi 'ios generawo}ﬁ{eterfa
N
seerales del prodet;r“vi_gilancia v seguridad privada
p eventivo de los equipos de andlisis y medicidn
SA
% de cumplimiento de |z programacion de calibracion de equipos e instrumentos de medicién
Opertunidad de respuesta del servicio de calibracién de equipos e instrumentos de medicidn
HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION FECHA RAZON DEL CAMBIO

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

27/nov./2012

La caracterizacién se ajusto para incluir lo
concerniente a la administracion de los bienes
del INMLCF. Esta integra la caracterizacion DG-

A-CARACT-37-V01 - ADMINISTRACION DE

EQUIPOS CIENTIFICOS.La actualizacién de la
caracterizacion se realiza en concordancia con el
procedimiento vigente de Control de
Documentos.

N O 31!@0®N T

La actualizacion de la caracterizacion
comprende la incorporacién del ciclo PHVA,
ajuste a la plantilla de caracterizacién en
ISOLUCION, actualizacién del p 0y revision

5
de los indicadores<sm ca za mtegra las
te acio V02
RA ESTRUCT URA FISICA

E BIENES DG-A-CARACT-19-V02
ADMINISTRACION DOCUMENTAL, y lo
correspondiente a Gestién Administrativa de la
caracterizacion DG-A-CARACT-44-VO1 GESTION
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA, y actualiza el
nombre del proceso a GESTION
ADMINISTRATIVA.La actualizacion de la
caracterizacion se realiza en concordancia con el
procedimiento vigente de Control de
Documentos

30/dic./2016

Al pasar de un Sistema de Gestién de la Calidad
a un Sistema Integrado de Gestién, hubo
necesidad de redisefiar todo el Sistema de
Gestion, con el fin de gue este proceso satisfaga
los requerimientos del nuevo Sistema Integrado
de Gestion.
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05

23/ago./2018

Se modificé el objetivo, el alcance y el
responsable del proceso, se ajustaron las
actividades del ciclo PHVA, asi como algunos
proveedores, entradas y salidas. Se
incorporaron dos indicadores nuevos.

06

18/jun./2018

14/mar./2022

En la actividad del Planear y del Hacer se se
realizaron ajustes a los proveedores, entradas,
actividades y productos.Se adicioné una
actividad en el Planear y una en el Hacer.En el
verificar se realizaron ajustes a las entradas,
actividades y productos y se eliminé una

star ecUencias de algunos.

actividad.En el actuar se ificaron
proveedores, @qptrad jctiyidades.Se
R

Se realizd modificacidn al alcance, se incluyo lo
relacionada con transferencias documentales,
se elimind 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,
asi como el componente transversal del SIG, los

indicadores del proceso y se actualiza la
caracterizacion a la nueva plantilla establecida
en el procedimiento vigente de control de
documentos.

ELABORO

REVISO

APROBO
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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

Nombre: JORGE ARTURO JIMENEZ PAJARO
Cargo: DIRECTOR GENERAL (E)
Fecha: 12/abr./2024

Cargo: COORDINADOR 1 O S !PLD P)-
Fecha: 10/abr./2024 N S R_

NO CO

Nombre: MIRYAM AURORA JIMENEZ BUITRAGO
Cargo: SUBDIRECTOR

Fecha: 10/abr./2024




