DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DEL ARCHIVO CENTRAL.
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ESTABLECER LAS MANEJO DEL ARCHIVO CENTRAL
'nfor(ze je ~ NECESIDADES La persona encargada del archivo

necesidades i ifi
1€ La persona encargada del central, recibe, clasifica y ordena los|
Fo”"z'l_‘gnse‘i'c't“d < i - T a_'_> expedientes de acuerdo al orden de
> principio del afio Identificar procedencia, tipologia y el orden

_ cronolégico.

- las necesidades.

‘ INICIO
A

CENTRAL

Formato préstamo
dedocumentos. <€

. formato
_ informacién requerida. y verifica
la devolucién del documentos.

EL PRESTAMO DE
DOCUMETO

El responsable

central, debe consignar en el<€—Si

de prestamo la

del archivo

TRD Yy las TVD FO-GIF-15

ELIMINAR DOCUMENTOS
El Comité de Archivo determina,
después de realizar previo andlisis
si los documentos inactivos si se[——N
deben destruir, tan pronto como
se cumpla el plazo fijado por las
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Formato TRDy TVD
Formato de Inventario
unico documental

777/ -

—

¢Realizar préstamo de
documentos?

fisicamente
(carpetas)

» debe  ubicar
expedientes

subseries documentales.

ALMACENAR EN ARCHIVO

El funcionario de Archivo Central,

los
que

conforman cada una de las seriesy

Tablas deretencion
Documental e
Inventario Unico.

¢Conservar o no los
documentos?

K’

__—
NG
v
VERIFICAR TIEMPOS DE
RETENCION
El funcionario de Archivo Central, revisa
| periédicamente  la  documentacion,
reemplaza las carpetas que se
encuentren en mal estado y reubica los
documentos cuando sea necesario con
el fin de garantizar su preservacion

ENVIAR A ARCHIVO HISTORICO
El funcionario de Archivo Central,
teniendo en cuenta las disposiciones
contenidas en la TRD y TVD vy

Formato Plan de
Mejoramiento <€ del

PLAN DE
MEJORAMIENTO
La persona encargada
archivo central se
S encarga de elaborar el
- plan de mejoramiento y

presentarlo al Gerente

<—sS|

cumplido el tiempo de almacenamiento

en el Archivo Cental, remite las
carpetas al archivo historico del
Hospital

Formato del Actade
Transferencias

_~~ Se requiere plan de
mejoramiento o no?

Formato de Registro
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de Acciones <

ESTABLECERACCIONES
De acuerdo con los planes

A
4 documentales
_ ///'/ T~
\ 4
REALIZAR SEGUIMIENTO A LAS
ACTIVIDADES,
El jefe de areay el Asesor de control
interno Analizar todas las

actividades ejecutadas, a través de
evaluaciones de gestion a las areas
o dependencias comprometidas
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. . p
de mejoramiento se deben, >

FIN DEL PROCESO D

_4

tomar las diferentes ~
acciones Correctivas y de
mejora
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