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	TIPO DE PROCESO:
	APOYO

	PROCESO:
	GESTION DOCUMENTAL

	OBJETIVO: 
	Desarrollar las técnicas archivísticas tendientes a la planeación, manejo, organización y administración de la documentación producida y recibida en la ventanilla Única de la ESE VIDASINÚ, desde su producción y/o recepción hasta su disposición final, facilitando la recuperación y acceso para su utilización.

	ALCANCE DEL PROCESO:
	INICIA: 
	Desde la planeación de la función archivística de la entidad

	
	TERMINA: 
	En la aplicación de la disposición final de documentos, y tendientes a desarrollar e implementar los planes de mejora continua.

	LÍDER DE PROCESO:
	Líder de Gestión Documental

	

	PROVEEDORES – INTERNO (IN) y EXTERNO (EX)
	ENTRADAS
	PHVA
	ACTIVIDADES
	SALIDAS
	CLIENTES – INTERNO (IN) y EXTERNO (EX)

	Entes facultados
	Análisis del estado actual de la institución, recopilado de todos los procesos de la E.S.E
	P
	1. Desarrollar el diagnóstico integral
	Diagnóstico integral
	Todos los procesos

	Todos los procesos
	Instructivos, guías, normatividad aplicable, manuales y demás documentos que sirvan de guía.
	
	2. Definir las herramientas archivísticas. Elaborar y aprobar de las tablas de retención documental, tablas de valoración, cuadros de clasificación documental.
	Herramientas archivísticas
	Todos los procesos

	Direccionamiento estratégico
	Estrategias de la institución y los lineamientos que competen a los procesos.
	
	3. Definir el PINAR y el programa de gestión documental. Establecer las actividades necesarias para la implementación de la Política Institucional de Gestión Documental. Definición de manuales y procedimientos.
	PINAR, Programa de Gestión Documental.
	Todos los procesos, ciudadanía en general

	Todos los procesos
	Solicitudes de generación de comunicaciones de cada una de las áreas.
	H
	4. Producción documental
	Documentación radicada y/o administrada
	Todos los procesos

	Todos los procesos
	Solicitud tramitación de comunicaciones internas o externas
	
	5. Gestión y trámite
	Documentos disponibles para consulta, control y seguimiento
	Todos los procesos

	Todos los procesos
	Tablas de retención documental
	
	6. Organización de documentos
	Documentos organizados de acuerdo a la política de la entidad y bajo los lineamientos establecidos en la normativa
	Todos los procesos

	Todos los procesos
	Solicitud de transferencias documentales
	
	7. Transferencias
	Documentos en su respectivo archivo de acuerdo a las TDR
	Todos los procesos

	Todos los procesos
	Solicitud de disposición de documentos
	
	8. Disposición de los documentos
	Documentos con su respectiva selección y valoración, para proceder a su disposición final de acuerdo a las TDR.
	Todos los procesos

	Todos los procesos
	Documentos de toda la organización
	
	9. Preservación a largo plazo
	Documentos dispuestos
	Todos los procesos, ciudadanía en general

	Todos los procesos
	Documentos de toda la organización
	
	10. Valoración
	Documento valorado
	Todos los procesos

	Todos los procesos / Entes de control
	Planes de trabajo o acción
	V
	11. Validar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos en el plan de trabajo.
	Seguimiento y planes de acción
	Direccionamiento estratégico

	Entes de control
	Herramientas de control y seguimiento
	
	12. Supervisar y evaluar el funcionamiento y conformidad del PGD.
	Instrumentos de autoevaluación para medir el avance de la implementación y cumplimiento de la estrategia
	Direccionamiento estratégico

	Entes de control
	Informes de seguimiento
	A
	13. Tener en cuenta la política de gestión documental para promover el desarrollo y aplicación de las acciones correctivas, preventivas y de mejora.
	Planes correctivos y de mejora
	Entes de control

	Entes de control
	Informes de gestión y auditoría
	
	14. Establecer un plan de mejora orientado a reducir los riesgos identificados en los procesos de gestión documental y prever acciones relacionadas con los cambios significativos de la entidad
	Planes de mejoramiento
	Entes de control

	RECURSOS
	REQUISITOS NORMATIVOS Y LEGALES
	PUNTOS DE CONTROL DEL PROCESO

	Físicos: Bodegas con estanterías que cumplan con los requisitos de las normas en cuanto a conservación y preservación de los archivos físicos y electrónicos.
Financieros:

Tecnológico: Software especializado para el sistema de Gestión Documental, escáneres, equipos de cómputo, dispositivos y medios de almacenamiento electrónico
Humano: Personal con conocimiento en Gestión Documental y/o Sistemas de Información y documentación, profesional en archivística y documento electrónico de archivo.
	REQUISITOS NORMATIVOS: 

REQUISITOS LEGALES: Ver normograma
	

	INDICADORES
	DOCUMENTOS Y REGISTROS
	RIESGOS Y OPORTUNIDADES 

	INDICADOR ASOCIADO: Ver despliegue de indicadores
	DOCUMENTOS: Ver listado maestro de información documentada
REGISTROS: 
	Ver matriz de riesgos y oportunidades

	OBSERVACIONES: 
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