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Proceso Gestion Documental

Lider Proceso:

Suboficial Gestion Documental.

Obietiva: Establecer lineamientos para la administracion, custodia, conservarcion de la documentacion producida y recibida por la Direccion General de Sanidad Militar, de acuerdo a fa normatividad archivistica vigente, implementando métodos eficientes, que permitan controlar los documentos realizados,
d : garantizando un adecuado manejo archivistivo durante todo su ciclo de vida conforme a los lineamientos establecidos por el Archivo General de (a Nacion - AGN.
Alcance: Inicia con ei pr imi dela Pl i ylo la recepcion de documentos internos y externos, sigue con los procedimientos de Produccién Documental, Gestion y Tramite de la i T ia Primaria, y finaliza con la Custodia’, Consulta y

)
an en el Archi

Canservacion de los documentos que repos ivo Central de ta DIGSA.
ETAPAS CLAVE DE LA EJECUCION DEL PROCESO
Tipo de Proveedor PHVA No. (Debe Tipo de Cliente
(Planear, | enumerar las Subprocesos claves o de
Proveedor Entrada/Insumo hacer, actividades o Procedimientos asociados Responsable Salida del proceso Cliente del proceso
Externo Interno verificar y claves del éxito del proceso Interno Externo
actuar) proceso)
Planeacion Estratégica.
Gestién de la Afiliacion.
Aseguramiento en Salud.
1. Politica Gestion Documental. M.,mmwmnﬂM_w“_<x«w%mw‘wwm_~mm~mcmn¢2_n_om de Saiud.
Ley 594 del 2000 "Ley General 2. Plan Insfitucional de Archivos PINAR. = |salud Operacional. ’
de Archivo y ofras disposiciones.” 3. Programa de Gestion Documental PGD. Atencion al Usuario y Participacidn Social
: 4. Tablas de Retencién Documental TRD. "
) 5. Cuadro de Clasificacion Documental CCD. Garantia de la Calidad en Salud.
" “ inistracio . ) Area Gestion o N " . Asuntos Legales.
X Archivo General de la Nacion - AGN. Umnmma 1080 de mo;m. Por P >a3_.:._m:mn_c: Y Procedimiento planeacién documental DIGSA. 6. Sistema integrado de Conservacion SIC. ) 9 X
medio del cual se expide el Conservacién Documental. Documental. 7. Tabias de control de Acceso Gestion Contractual. -
Decreto Unico Reglamentario de! ) . Gestién Documental.
Sector Cultura". Ejecucién Financiera.
Apoyo Administrativo.
Sistema Integral de la Informacion - Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.
Talento Humano.
Gestion de la Informacion.
. Seguimiento y Evaluacion.
X Planeacion Estratégica. W_”” mwﬂwhmmzw_“”wﬂ_en_o:m_ Y P OQ:mm»,_.mH_m”:Mwmm_.wmam_. Procedimiento planeacién documental DIGSA. WMM:MMN.M_J Plan de Accién anual. Planeacidn Estratégica. X
Planeacién Estratégica.
Gestion de la Afiliacion.
Aseguramiento en Salud.
Decreto 1080 del 2015 2Por Prestacion y Operacion de Servicios de Salud.
medio del cual se expide el ién del Riesgo en Saiud.
Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”. pacion Social.
Garantia de la Calidad en Safud.
. Administracién - " Area Gestién Formatos comunicaion y planilla de recepcion de|Asuntos Legales.
X Archivo General de fa Nacién - AGN. Acuerdo No. 060 del 2001 "Por el H Conservacion Doncav\m:”m_. Procedimiento produccin documental DIGSA. Documental. comunicaciones Gestion ODN,_,moEm_. X
cual se establecen pautas para la Gestién Documental
administracion de las Ejecucion Financiera.
comunicaciones oficiales en las Apoyo Administrativo.
entidades publicas y |as privadas Sistema Integral de la Informacion - Tecnologias de la
que cumplen funciones publicas”. Informacion y las Comunicaciones.
Talento Humano.
Gestién de la Informacién.
Seguimiento y Evaluacion.
Planeacion Estratégica.
Administracion del Sistema Integrado de Gestion.
Gestién de la Afiliacion.
Comunicaciones Estrategicas y Gestion del Cambio.
Aseguramiento en Saiud.
Prestacion y Operacién de Servicios de Salud.
Acuerdo No. 060 de 2001 “Por el Gestién de! Riesgo en Salud.
Salud Operacional.
cual se establecen pautas para la - N ” N
o . . Atencién al Usuario y Participacion Social.
administracidn de las Gestion de la Area Gestion | SSll0 Observaciones. - Garantia de |a Calidad en Salud
X Archivo General de la Nacion - AGN.  |comunicaciones oficiales en las H 8 Procedimiento correspondencia DIGSA. Planillas de entrega de comunicaciones oficiales ’ X
Entidades Publicas y las privadas Correspondencia. Documental. enviadas y/o recibidas (internas o externas) DIGSA. >m::.6w Legales.
ylaspl v )
que cumplen funciones Publicas. mmmﬁv: Contractual.
Gestién Documental.
Ejecucion Financiera.
Apoyo Administrativo.
Gestion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.
Talento Humano.
Gestion de la informacién.
Seguimiento y Evaluacion Independiente.
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Tipo de Proveedor PHVA No. {Debe Tipo de Cliente
(Planear, | enumerar las Subprocesos claves o de
Proveedor Entrada/Insumo hacer, actividades o Procedimientos asociados Responsable Salida del proceso Cliente del proceso
Externo interno éxito del proceso interno Externo
verificar y claves del
actuar) proceso)
Planeacion Estratégica.
Gestion de |a Afiliacion.
Aseguramiento en Saiud.
Prestacién y Operacién de Servicios de Salud.
Gestion del Riesgo en Salud.
Salud Operacional.
Atencion al Usuario y Participacion Social.
Garantia de la Calidad en Salud.
Asuntos Legales.
Gestién Contractual.
Gestion Documental.
X Gesiién Documental Revistas a la Organizacion v Custodia y Administracion |Procedimiento Organizacion de Documentos Area Gestion Cronograma de revistas, informes de revistas|Ejecucion Financiera. X
: Documental. Documental. DIGSA. Documentai. documentales y lista de chequeo documental. Apoyo Administrativo.
Sistema Integral de la informacion - Tecnologias de la
Informacion y fas Comunicaciones.
Talento Humano.
Gestion de la Informacion.
: Seguimiento y Evaluacion.
usuarios del Subsistema de SSFM.
Entes de Control
. Servidores Publicos.
usuarios del Subsistema de SSFM.
Entes de Control.
Servidores Publicos.
1. Formato monitoreo y control de condiciones
ambientales DIGSA.
2. Formato saneamiento ambientai DIGSA. .
y . " N " 3. Formato programa de almacenamiento y
b3 X Gestion Documental. M_M”_wmm_uhmwﬂwn__m de v Ocm.onmﬂm%hmd_ﬂ_m_ﬂ:mn_o: Procedimiento de conservacion documental DIGSA. MMM:MMMM_M_: realmacenamiento DIGSA. Archivo Central DIGSA X
' . . 4. Formato programa de inspeccién SIC DIGSA.
5. Formato control de limpieza y desinfeccion
DIGSA.
o Sistema integrado de Custodia y Administracién . " Area Gestion Autodiagnéstico,Plan de trabajo, Acciones .
X Gestion Documental. Conservacion SIC. A Uowcam:ﬁr Procedimiento pianeacién documental DIGSA. Documental. no_‘_,ma__wmm. preventivas y mejoras del proceso. Archivo Central DIGSA X
ENTORNO ESPECIFICO DEL PROCESO
Legales (Normatividad) Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG Riesgos asociados e identificados Medicion de! proceso (Indicadores asociados) ogm:_hw _mMm_M.m_»m_s.og:_om
Documentos
Plan de Accién
Riesgos
Posible perdida de documentos o fuga de la informacién por d de la normatividadj 1. Porcentaje de documentacion organizada de acuerdo a la normatividad vigente (Registrado en la Suite Vision). _:a_om.aoﬂmw
Pendiente por Aprobacion Dimensién MIPG 5° informacion y Comunicacion archivistica establecida por el AGN y los lineamientos emitidos por la Direccion Generai de  {2. Porcentaje de cum iento al Plan de Conservacién Documental (Registrado en ia Suite Visién). Mejora
Toda la informacion
vigente esta publicada
en la Suite Vision
p ial
TIPOS DE RECURSOS DEL PROCESO
Intangibles
Infraestructura/Equipos Operacionales Humanos

Instalaciones fit
Computadores

as

Elementos de comunicacion
Equipos Operacionales
lluminacién
Ventilacién
Ruido
Tecnologicos: tecnologia, patentes.
Fisicos: maquinaria, inmoviliaria, vehiculos, infraestructura, Computadores

Servidor M

nal de Sanidad Militar.
Profesional de Defensa.
Técnico de Senvicios.

Técnico para Apoyo de Seguridad y Defensa

Auxiiares de Servicio.

Auxiliares para Apoyo de Seguridad y Defensa.

Auxilial

Personal Prestacién de Servi

Humanos: conocimiento, hab

res para Apoyo de Seguridad y Defensa
s PS.

ades, motivacién.

Elabord

SI SU PROCESO PERTENECE AL STAFF, LA TABLA DE APROBACION VA ASE:

Revisg,

\V,

lguera Tarazona
ntal DIGSA

i

TS. José Manue!
Gestor Doct

Lider Area Sistomas Inte

SMSM. Edna defPildf Martinez Paez
Grupo Planeacién Estratégica DIGSA
0s de Gestidn ARSIG

Coor

PD. Monica'BfbianaBu: ante Rondon
rdinadoga Grupo _u_msmmn_y yEstratégica DIGSA (E)
‘Representante deJa Direccién







