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RESPONSABLE DEL PROCESO

Jefe de Seguridad y Defensa - Unidad de Apoyo Logistico

OBJETIVO DEL PROCESO

Administrar y controlar los diferentes documentos recibidos y producidos por la entidad, con el fin de dar tratamiento,
conservacion y disposicion final, preservando la memoria institucional conforme a las disposiciones legales vigentes.

PROVEEDOR

(Responsable de entregar insumo)

ENTRADA

SALIDA

CLIENTE

(Responsable de recibir insumo para gestionarlo)

. . . DESCRIPCION ACTIVIDAD . . .
(insumo o informacion (insumo o informacion)
SERVICIO/
PROCESO AREA/ PROCESO A:Ez‘lllg'll'gcl) <
OTROS
Definir lineamientos de Plan Institucional de
i i0 i Proceso Evaluacion,
Gob!erno Plataforma estratégica gestion documental archivo o _
. Nacional ejoramiento Y
Gerencia y Buen . Seguimiento
Gobierno Lineamientos de la alta Definir necesidades y Docun;ento de.grgrlzaqon Planeacion
i e necesidades y L,
Organismos de gerencia recursos del proceso FECUrsos Proceso de Planeacion
Planeacion ﬁgﬁ;:’!ig‘ o _ . L, Plan Accion operativo de
Entidades Plan de Accion vigencia CD)SZ?alnrti\F/)fn de Accion acuerdo a la vigencia Proceso de Planeacién
Evaluacion, Publicas Plan de Adquisiciones
Mejoramiento Y . .
Seguimiento Normatividad L, Entidades Publicas,
Elaborar el programa de programa de gestion

Plan Estratégico

gestién documental

documental

Todos los procesos

Organismos de

Control y Vigilancia
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PROVEEDOR CLIENTE
(Responsable de entregar insumo) ENTRADA SALIDA (Responsable de recibir insumo para gestionarlo)
. . - DESCRIPCION ACTIVIDAD . . -
(insumo o informacion (insumo o |nformaC|on)
SERVICIO/
PROCESO AREA/ PROCESO A:Ez‘l’lgll.%s
OTROS
Entidades Socializar los lineamientos
Publicas, para la organizacion de los
Gestion Cronograma de archivos institucionales Registros de la
. N H . - ~ e Todos los procesos
Documental Organismos de socializaciones (clasificacion, ordenacion y socializacion
Control y descripcion).
Vigilancia
Lineamientos para el Entidades Publicas,
ajuste de las tablas de . .
Gestion : retencion documental Actualizar e 'mp'e”le ntar . )
Archivo H tabla de retencidn Tablas ajustadas Todos los procesos Organismos de
Documental A
documental - TRD. Control y Vigilancia
Manual Tablas de
Retencién Documental
Documentos para
archivar Recepcionar, gestionar y .
Todos los Archivo H custodiar los archivos de Inventar|<_) de documgptos Gestién Documental
procesos L -2 de archivos de gestion
Solicitudes de gestion.
documentos
Gestién Documental
Realizar apertura, Historia Clinica fisica.
Procesos Solicitud de gestion administracion, custodia y Gestion Tecnologia de -
L aseguradores A H o e N Admisiones
Misionales historia clinica entrega de las Historias Historia Clinica cargada en Informacion
Clinicas el software institucional.
Gestion Financiera
Direccionamiento
estratégico
. - Entidades Publicas,
Procesos Todas las areas | Registros realizados en Presclantar la informacion . Planeacion
L s S . H estadistica de los servicios Reporte estadistico .
Misionales Yy servicios Dinamica Gerencial Organismos de

asistenciales

Gestion Documental

Control y Vigilancia
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PROVEEDOR CLIENTE
(Responsable de entregar insumo) ENTRADA SALIDA (Responsable de recibir insumo para gestionarlo)
. . - DESCRIPCION ACTIVIDAD . . -
(insumo o informacion (insumo o |nformaC|on)
SERVICIO/
PROCESO AREA/ PROCESO A:Ez‘l’lgll.%s
OTROS
Entidades Publicas,
Registro realizados en Recibir y tramitar la Soporte de recepcion y .
T?gg:slé); intheggts:las sistema de informacion correspondencia interna y entrega de Todos los procesos COS{E;“'S\?? Oilsaﬂiia
P (control Doc.) externa correspondencia yVig
Partes Interesadas
Todos los . Partes Solicitud elaboracion) Elaborar y/o imprimir los Documentos y formatos _
interesadas documento y /o documentos y formatos SR ; Todos los procesos Partes interesadas
procesos formatos institucionales institucionales impresos
Planeacion
Gestion
Documental Planeacion Plan de accion operativo . ~ Reporte de indicadores Gestion Documental Planeacion
Seguimiento al desempeno
Evaluacion, Mapa de riesgos del proceso Monitoreo de riesgos Evaluacién, Control Interno
Mejoramiento Y Mejoramiento Y
Seguimiento Seguimiento
Reporte de indicadores
Docéﬁilgrr\]tal Planeacion Informes de auditoria Gestion Documental Organismos de
internas y externas . . . . 9 . .
Identificar e implementar Planes de mejoramiento L Control y Vigilancia.
L Control Interno A : - . Evaluacion,
Evaluacion, f - planes de mejoramiento implementados . .
Mejoramiento Y ] In orme de gestion | ngora.m{ento Y
Seguimiento inanciera y presupuesta eguimiento Entidades Plblicas
Monitoreo de riesgos
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INDICADORES DE PROCESO

(Plantear indicadores que midan el objetivo del proceso)

RIESGOS DE PROCESO

(probabilidad de ocurrencia de una situacion que impacte logro de objetivos)

Ver listado de indicadores- Plan de accion

Ver mapa de riesgos del proceso

CONTROL DE CAMBIOS

ACTIVIDADES QUE

SUFRIERON CAMBIOS

ID

ACTIVIDAD

OBSERVACIONES DEL
CAMBIO

MOTIVOS DEL CAMBIO

FECHA DEL CAMBIO

No aplica, es la primera version de este documento.

Creacién de la caracterizacion
del proceso.

V7 3ulio 06 de 2648.

APROBACION
NOMBRE CARGO FECHA
, 2 Administrador Publico —
OPS. Jorg?ﬂ:‘l&ﬁ Castaneda Oficina Asesora de Julio de 2018
ELABORO Planeacion
OPS. Henry Andrés Hurtado Ingeniero Industrial — area :
Caicedo de Gestion de Calidad Julio de 2018
Vd
Jefe de Seguridad y i
REVISO PD. Nelson O§waldo Mossos Defensa - Unidad de Julio de 2018
Chavez Lo
Apoyo Logistico
Subdirector del Sector \
APROBO R Ra”\'/ ;;T::jg Medina Defensa ~Subdirector Julio de 2018 7
Administrativo \
: N Servidor Misional en X
Pk‘::i%?g’;;g}k‘?;” SMSM. Ma"t\z,grsg‘f"a Copredor Sanidad Militar — 4rea Julio de 2018 \
9 9 Gestién de Calidad (E) e
\
\
Convenciones: P: Planear H: Hacer V: Verificar A: Actuar \
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