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GTC – ISO/TR 26122
Información y documentación.
Análisis de procesos de trabajo para
registros

La guía técnica es un informe que

describe una aplicación práctica de la
teoría expuesta en la norma ISO
15489, que sirve para la
construcción y diseño de procesos de
Negocio (BPM) incorporando desde
su misma estructuración los
diferentes elementos relacionados
con el ciclo de la Gestión Documental,
y se convierte en una invitación para
que todos los responsables de los
documentos en la organización
tengan una participación activa dentro
del diseño de los procesos.

Se plantea el análisis de los procesos
de trabajo mediante la compilación de
información de las operaciones,
procesos y funciones, mediante dos
tipos de análisis: Secuencial
(horizontal) o funcional (vertical),en los
cuales se identifican los registros y
documentos dentro de las actividades
del proceso y se define la
administración documental desde su
misma generación, administración y
archivo.
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El análisis funcional se realiza desde  lo general a lo particular, 
iniciando desde la planeación estratégica (Misión visión, 
objetivos estratégicos) e identificando las relaciones entre los 
elementos a intervenir (proyectos, procesos, tecnologías y 
personas) 
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El análisis secuencial se realiza horizontalmente, a nivel de
procesos, identificando la secuencia de manera lógica de
actividades y los documentos que se van generando en cada una y
las características necesarias para poder administrar la gestión
documental.
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Sign local CNT-000005

Autor Corporativo Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación

Otros Títulos GTC-ISO/TR 26122

Título Propiamente dicho Información y documentación. Análisis de procesos de trabajo para registros.

Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificación.

Las anterior Guía Técnica se encuentra disponible en nuestro
centro de documentación para la consulta en sala con la siguiente
referencia :

Se puede afirmar que este informe está dirigido hacia la
optimización del manejo de la información y la documentación, cuyo
objetivo principal es identificar los registros que deberían ser
generados por los procesos de trabajo y la gestión de estos, con el
fin de establecer una gestión proactiva en el entorno
organizacional; es decir que, si todas las partes interesadas
trabajan con estos análisis con aunada cooperación, se puede
lograr un consolidado de la operación generando un nivel adecuado
de gestión documental.
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