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Informacion vy documentacion.
A Anélisis de procesos de trabajo para
registros

Funcion de

negocio . _
La guia técnica es un informe que

e describe una aplicacién practica de la
funclonsl | 0EOTI@  expuesta en la norma SO
15489, que  sirve  para la
construccion y disefio de procesos de
Negocio (BPM) incorporando desde
su misma estructuracion los
diferentes elementos relacionados
con el ciclo de la Gestion Documental,
Proceso 1{ Responsable proceso) . Y se convierte en una invitacion para
gue todos los responsables de los
| {m H“‘” documentos en la  organizacion
| tengan una participacién activa dentro
del diseno de los procesos.

Grupo de procesos

Procesos
especifico

At3

Se plantea el analisis de los procesos
de trabajo mediante la compilacion de
informacion de las operaciones,
procesos y funciones, mediante dos
tipos de analisis: Secuencial
(horizontal) o funcional (vertical),en los
cuales se identifican los registros vy
documentos dentro de las actividades
del proceso y se define la
administracion documental desde su
misma generacion, administracion vy
archivo.

Andlisis Secuencial

Alcaldia de Bogota




No.1

MARZO 2019

INFONORMATE

Boletin Informativo Archivo de Bogota

El analisis funcional se realiza desde lo general a lo particular,
iniciando desde la planeacion estratégica (Mision vision,
objetivos estratégicos) e identificando las relaciones entre los
elementos a intervenir (proyectos, procesos, tecnologias y
personas)

Planeacion Estratégica
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El analisis secuencial se realiza horizontalmente, a nivel de
procesos, Identificando la secuencia de manera logica de
actividades y los documentos que se van generando en cada una y
las caracteristicas necesarias para poder administrar la gestion
documental.

Funciona a nivel Operativo

Visitay estud )
m n«‘f:d:t;dflo [ . PDF ‘ !
cliente Y SV S
(\ ) | | —— || —
@ == ( 3 - T e i QT
N-t:(:: & chente K’ Evla presentacién P C
Visita de puestro servidosy
rn‘:(:os;mmr: nmad(w oaJd propais [} 'Y
chente formakzackin del o ‘ 'll M'Hx. .h ! !
¥ ) ) e || e W o Aplicaciones
r\) . ‘. ._\Amu? > Correo Remnes Fax Reportes corporativas
“
@ J Cliente s
/! : Y :
m SanSfeCho z r F g (Y b
tablecida rma contratoy d
formalizacdn YN
Yor ealroga de ropa /e 1o senvico de Sa“das de DOCUMMOSM
o PN B impresion | | papel y archives G"‘mzm XMLy Meta Data
L Db siguione Entrega inventarlo l
de ropa
Disefio conceptual secuencia Flujograma |dentificar las fuentes de informaciony
actividades proceso actividades proceso documentacion en las actividades del proceso

Alcaldia de Bogota



http://2.bp.blogspot.com/-sac61uU6hFM/VAZdX-Pu86I/AAAAAAAAAIQ/zMnwyBqVzv8/s1600/ANALISIS+SECUENCIAL1.jpg

No.1

MARZO 2019

INFONORMATE

Boletin Informativo Archivo de Bogota

Se puede afirmar que este informe estd dirigido hacia la
optimizacién del manejo de la informacion y la documentacion, cuyo
objetivo principal es identificar los registros que deberian ser
generados por los procesos de trabajo y la gestion de estos, con el
fin de establecer una gestibn proactiva en el entorno
organizacional; es decir que, si todas las partes interesadas
trabajan con estos analisis con aunada cooperacion, se puede
lograr un consolidado de la operacion generando un nivel adecuado
de gestion documental.

Las anterior Guia Técnica se encuentra disponible en nuestro
centro de documentacion para la consulta en sala con la siguiente

referencia :
Sign local CNT-000005
Autor Corporativo Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
Otros Titulos GTC-ISO/TR 26122
Titulo Propiamente dicho Informacion y documentacidén. Andlisis de procesos de trabajo para registros.
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