Plan o Proyecto

Tiempo

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

MAPA DE RUTA IDESAN

Corto plazo (1.afo) Mediano plazo (1 a 4. Largo plazo (4 afios en

afios) adelante)

2015 2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024

AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
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ASPECTOS GENERALES

. Alcance

. Obietivo General

Obietivos Especificos

. Publico al que esta dirigido

. Requerimientos para el desarrollo del PGD

Normativos
. Acti i

ividad:
n —

. Actividad: Elaboracion de la Resolucion para conformar Equipo de
trabajo. (RESOUCION 0179 DE 29-04-2015)

IV. Actividad: Elaboracion del presupuesto del Programa de Gestion

1.5.4. Tecnologicos

V. Actividad: del di ico de las
Tecnologicas del IDESAN

LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

V. Actividad: Describir a traves del Manual del PGD el proceso de
planeacion que tiene el IDESAN

2.1. Planeacion Estrategica de la gestion

VII. Actividad: Describir a traves del Manual del PGD el proceso de
PRODUCCION del IDESAN

2.2 Produccion
2.1. Firmas Autorizadas

2.2.2. Codificacion de las

2.2.3. Elaboracion de

2.23.4.C

VIIl. Actividad: Describir a traves del Manual del PGD el proceso de
|GESTION Y TRAMITE del IDESAN

2.3. GESTION Y TRAMITE
3

1. Repcepcion

1. Recepcion de internos|

2.3.1.2. Recepcion de

externos
GESTION Y TRAMITE AL CIUDADANO

d internos
d externos
3. Distribucion d enviados|

XI. Actividad: Describir a traves del Manual del PGD el proceso de
| ORGANIZACION DOCUMENTAL del IDESAN

3. ORGANIZACION DOCUMENTAL

3.1 Clasifi

3.2. Ordenacion

3.2.1. Sistemas de Ordenacion

3.2.1.1. Ordenacion Numerica

3.2.1.2. Ordenacion Alfabetica

3.2. Organizacion del expediente

3.2.1. Depuracion

3.2.2. Foliacion

3.3. Descrip

3.3.1. Inventario D tal

X. Actividad: Describir a traves del Manual del PGD el proceso de
| TRANSFERENCIAS DOCUMETALES del IDESAN

4. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

4.1 Organizacion de Archivos de Gestion

de Series Especiales

de Historias Laborales

de las series contratos y convenios

en el Archivo Central

En el Archivo Historico

X. Actividad: Realizar el proceso de actualizacion de las TRD del IDESAN

4.4. Seguimiento y Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.

4.5. Aplicacién de Tablas de valoracion

XI. Actividad: Describir a traves del Manual del PGD el proceso de

[DISPOSICION DE DOCUMENTOS del IDESAN

5. DISPOSICION DE DOCUMENTOS

XII. Actividad: Describir a traves del Manual del PGD el proceso de
PRESERVACION A LARGO PLAZO del IDESAN

6. PRESERVACION A LARGO PLAZO

6.2. Despositos de Archivo

6.3. Mobiliario v unidades de conservacion

Estantes

Mobiliarios para otros soportes

1. lluminacion

.3.5.2. Ventilacion




6353,

6.4. Seguridad de la informacion

XII. Actividad: Describir a traves del Manual del PGD el proceso de
VALORACION DOCUMENTAL del IDESAN

7. VALORACION DOCUMENTAL

7.1 Preservacion Total

7.2. Eliminacion Documental

7.3. Seleccion

7.4.D

75C de los soportes

[Xu11. Actividad: Pulbicacion PGD y PINAR de la entidad.

1. ELABORAR EL PROCEDIMIENTO DE DIGITALIZACION DEL IDESAN
1.1.Definir el proposito, alcance, defini v i

1.2. Describir el proceso de entrega de documentos al Archivo central

1.3. Descripcion del proceso de digitalizacion de los documentos del
IDESAN.

1.4. Presentar el documento al Comité de Archivo para que sea aprobado

5. Solicitar al Profesional de Calidad que sea cargado en el Sistema de
Gestiion de Calidad.

1.6. Continuar con el proceso de Digitalizacion de acuerdo a o Dispuesto
en el Pre

1. solicitar a docuadmin el modulo para el manejo de PQRS de acuerdo a
las del IDESAN.

1.1. Presentar a la direccion General la Cotizacion

1.2. Incluir en el Presupuesto del afio 2016 la adquisicion del modulo de
PQRS

1.3. Incluir en el Plan Estrategico del Instituto la Adquisicion y puesta
marcha del Modulo de PQRS

1.4. Elaborar contrato con la respectiva empresa encargada de administrar
el Moduo de PQRS.

1.5. solicitar Capacitacion a los Funcionarios en el manejo del modulo de
PQRS

2. Revisar el Actual procedimiento de PQRS del IDESAN y realizar las
respectivas modificaciones una vez adquirido el nuevo Software.

2.1 Solicitar el cargue en el Sistema de Gestion de Calidad

PROYECTO CABLEADO ESTRUCTURADO

1. Elaborar el Acta de y remitirla a Ia Gerencia.

1.2. Incluir en el Presupuesto del afio 2016 el cableado estructurado de la
Entidad

1.3.Una vez aprobada la necesidad por parte de la Gerencia realizar la

etapa

1.4. Elaborar contrato con la respectiva empresa encargada del cableado
estructurado

1.5. Hacer Seguimiento a las actividades desarrolladas en el contrato de.
cableado Estruturado

1. Elaborar cronograma de de gestion Documental

1.2. Enviar cronograma de Capacitaciones a R.H. para que sea incluido en

el PIC
2.Elaborar Ttivas con Tips de fa O Gy Gelos

2.1 Solicitar a sistemas que sean enviados a todos los al

3. Elaborar cronograma de

4. elaborar una camparia de cero papel

PROYECTO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

1. Analisis e identificacion de requisitos parala creacion y disefio de
formas,formularios y , analisis de procesos.

1.2. analisis e identificacion de los documentos generados y recibidos por
la Entidad, de Forma Presencial o virtual ( Doumentos fisicos, verbal,
telefonico, e-mail y formulario Web)

2.Registro, vinculacion a tramite, Distribucion y Descripcion
Dis ibili ion, control y.

2.1. clasificacion, ubicacién, ordenacion y descripcion, Expediente
Electronico.

2.2. Definir las medidas de conservacion de los documentos electronicos




