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PROCESO: Gestién Documental
OBJETIVO DEL Dirigir y controlar el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por el M.C., de manera eficiente, eficaz y efectiva desde su
PROCESO: origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.
AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
ZONA DE RIESGO
RIESGO / CLASIFICACI (Ponder EFECTOS O PROBABILIDAD | - ZONA DE (Evaluacién IMPACTO PROBABILI | - ZONA DE
Id DESCRIPCION ON i Causas Internas Causas Externas CONSECUENCIAS IMPACTO DE RIESGO CONTROL EXISTENTE después de ESPERADO DAD RIESGO
OCURRENCIA ((Evaluacién) ESPERADA | ESPERADA
controles)
Hallazgos en auditorias
Falta de divulgacion y/o internas y externas.
Desconocimiento de la Afectar los requisitos del L, L
L . . " . Induccidn, Capacitaciones en las
30% |documentacion vigente Cambios Normativos cliente (producto y/o servicio . - ,
dreas, Facilitador por areas.
en cada una de las no conforme).
dreas. Reprocesos en la prestacion
del servicio.
No tener la
documentacion y Asesorias y capacitaciones en el
registros necesarios Desconocimiento  del manejo de la herramienta
para asegurar el aplicativo Isolucion al[La herramienta Isolucién isolucion a los servidores del
funcionamiento del interior de las dreas de|no es de facil manejo|Desactualizacién de los Ministerio.
sistema de Gestion 20% [trabajo, como la|para el Usuario. documentos del Sistema de Zona de Revisién periddica de la vigencia _ )
1 de calidad. Estratégico herramienta de manejo|Caida del servicios de|Gestion de Calidad. 3. Moderado 4. Probabl.etnente Riesgo Alta de la documentacién, con los Zona de Riesgo Alta 3. Moderado 2. P°d'_"3 24%
del sistema de gestién|lsolucién ocurriria 48% responsables de cada 36% ocurrir
de calidad. dependencia. ( Plan de Trabajo
equipo de calidad)
Incumplimiento de o
establecido en el * Reprocesos en la prestacion Guia de elaboracion de
50% |procedimiento de No aplica documentos G-OPL-009

control de documentos
y registros

del servicio.

Hoja de trabajo equipo de
calidad
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oo PLAN DE MANEJO Y MONITOREO

Codigo: F-OPL-027
version
Fecha: 24/Mar/2015

PROCESO: Gestion Documental

OBJETIVO DEL Dirigir y controlar el conjunto de actividades administrativas y técnicas tendi alapl manejo y organizacién de la doc acién producida y recibida por el M.C,, de

PROCESO: manera eficiente, eficaz y efectiva desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

AREA: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

TO I SEMESTRE TO Il SEMESTRE
ZONA DE i de ACCION DE AVANCE % AANALISIS DE DATOS EVALUACI| ZONA DE AVANCE % ANALISIS DE DATOS EVALUAC| ZONADE
C RESP E
RIESGO Causas Internas RIESGO ORCIONESDEMANEJO/ZUGIONES) verificacion CONTINGENCIA (Expresién (Descripcion del avance) ON RIESGO (Expresion | (Descripcion del avance) 10N RIESGO
PORCENTUAL del PORCENTUAL
avance) del avance)
Falta de_ divulgacion vio Informar a cada contacto de calidad en las dreas|Comunicaciones
Desconocimiento de la N . P " "
e sobre los cambios en la documentacion|(correo electrénico -|Enero - Diciembre Equipo de Calidad
documentacién vigente en cada una r or
de las dreas. realizados oficio, entre otros).
No tener la
documentacién y
registros necesarios
para asegurar el
8 tento del |D del  aplicativo
: 4 Isol | int de las & d
sistema de Gestion de |!slucton & interlor ce fas areas ce Capacitar a los administrativos de cada area en|Presentacién y|
N trabajo, como la herramienta de ! amir N : . ~ YlFebrero a Junio Equipo de Calidad X
calidad. . . 36% el manejo del aplicativo Isolucion listados de asistencia N:A
manejo del sistema de gestion de|
calidad.
Realizar seguimiento a la actualizacion de la|
documentacion y de los listados maestros imi hoja de| Jefe oficina Asesora de
delo en istros a través de la hoja de trabajo delltrabajo Planeacién -
el procedimiento de control de| regls! ) ) ) Diciembre Profesionales
documentos y registros equipo del SGC mantenimiento Sistema
de Gestién de Calidad




