EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

EL SEGUIMIENTO Y MONITOREO PLAN DE GESTION DOCUMENTAL — PDG. 4° TRIMESTRE 2.019

NOMBRE DEL PROCESO:

GESTION DE LA INFORMACION - PLAN DE GESTION DOCUMENTAL - PDG.

RESPONSABLE DEL.PROCESO:

SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

| Realizar el seguimiento y monitoreo de forma oportuna y eficiente al Plan de Gestién Documental - PGD de Ia
OBJETIVO DEL PROCESO. Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia para el 4° trimestre del 2.019 de acuerdo con
la normatividad viggnte establecida y publicar los resultados en la pé_gfina web institucional.
) EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS . FECHADE
ENTIDAD: DE CONCORDIA — ANTIOQUIA. VIGENCIA: 2.019 PUBLICACION: 9 de Enero de 2.020.
ASPECTOS ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O
CRITiIcos | ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS FECHA | AVANCE | DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
1. ETAPA DE LA PLANEACION DOCUMENTAL
1.1. Elaborar,  aprobar, difundir,
implementar y  evaluar el Subgerencia Se tiene el documento con
Programa ~ de  Gestién ;’lg b‘;‘r’:g;“se:;g Y shJormato | 100112010 | 100% | Administrativay | e PDG y el formato de
Documental -~ PGD en el Hospital Auxiliar (Archivo) | actividades elaborados.
e Elaborar el PDG
. Inst t i i6 i6 i
b e PRSI SaR- Rosolucién de Adopeitn del | 15015019 | 100% Gerente i T
Plan de ! Publicar en la pagina web o Se publica en la pagina
gesﬁén = *  Publicar el PDG institticlonal 30/01/2019 |  100% Gerente web 20/01/2019
ocumental - Iy e
L Presentarlo en el comité 5 Se presento en el comité
PGD, e  Socializar el PGD ditééniva 28/02/2019 |  100% Subgerente directivo del mes de abrit
Realizar las diferentes ; z
%! : Todo el s Se viene ejecutando de
e Implementar el PGD gccggldades relacionadas en el afio 2.019 100% Todo el personal acuerdo al plan de trabajo
e Evaluar el PGD Evaluaciones trimestrales Trimestral 100% Control interno Se realiza al 4° trimestre.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

: ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O
CATEGORIA |ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS FECHA AVANCE | DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
1. ETAPA DE LA PLANEACION DOCUMENTAL
1.2. Elaborar, difundir e | Un cuadro de clasificacion .
implementar el Cuadro de | documental CCD elaborado Subgerencia Sz ggz?ﬁiac?gfgg cit'nilrjata:lrg
Clasificacion Documental — | de acuerdo con las normas | 30/01/2019 | 100% Administrativa y
: - : CCD. En cual hace parte de
_Instrumentos CCD. del Archivo General de la Auxiliar (Archivo) | 200 v as TRD
Archivisticos: o Elaborar el CCD. Nacion — AGN. )
Cuadro de | ¢ Publicar el CCD Publicarlo en la pagina web 10/02/2019 0% Gerente No se ha publicado el CCD.
Clasificacion iali i
Documental | ®  Socializar el CCD Sociapenn 0 o0 S L oamiitel - on Joubgererte | No se ha socializado.
Todas las é&reas de la = - Se estan organizando de
e Implementar el CCD empresa lo deben elaborar de afto 2.019 75% Todo el personal acuerdo con las TRD que
forma mensual. ) estén vigentes del afio 2.007.
1.3. Establecer implementar y Formato de las Fichas técnicas
evaluar Indicadores de | Ficha técnica de los Subgerencia indicadores de la gestion
inst ¢ procedimiento de Gestion | indicadores elaboradas de | 30/01/2019 | 100% Administrativay | documental elaborados y
‘ :sc#"f‘s‘i.ng:_ Documental - GDO. acuerdo con la periodicidad. Auxiliar (Archivo) | adoptados por Resolucién No
Inrdicl;lcljolrzs del e FElaborar los Indicadores 215 de septiembre 2.017
3 : i i Socializados y publicados en
proceso  de = A Indicadores socializados con o Subgerente ik Ay
Gestién e Socializar los Indicadores los jefes de 4rea. 28/02/2019 100% Admilistrativa lAa;:a%lna wep :;"atuc;onal y en
Documental , cta de comité directivo.
Basiimeiit 5 s Informe de seguimiento a los L1d6F del Proceso No se ha realizado el
ol zgunr:aen - indicadores y plan de | Trimestral 0% Contrel intermo y seguimiento a los indicadores.
IPQIEALPIOS mejoramiento. No se estan elaborando.
1.4. Elaborar, difundir, :
implementar y evaluar el " ; Se tienen elaborado, adoptado
Formato Unico Un formato Unico documental Supgeren_cra y publicado el Formato Unico
Documental i elaborado de acuerdo con las | 30/03/2019 100% Administrativa y Documental FO-GIF-14
Instrumentos ———— normas del AGN Augxiliar (Archivo) | mediante Resolucién No 215
Archivisticos; | ® Elaborar el Formato Unico :
de septiembre 2.017
Formato Documental
ggflfmental e Socializar el Formato Unico dpgim:\rtatele;o:?:rt?onurc‘:igz 30/04/2019 | 75% Subgerente No se ha ejecutado esta
Documental los jefes de rea. Administrativa actividad.
e Implementar el Formato | Formato unico documental Todo el A ) . e
Unico Documental implementado en las areas. afic 2.019 e Jefes.de.Aleas Se viene realizado la actividad
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CATEGORIA

ACTIVIDEDES PROGRAMADAS

ACTIVIDADES
REALIZADAS

FECHA

% DE
AVANCE

RESPONSABLE
DE LA ACTIVIDAD

OBSERVACIONES Y/O
EVIDENCIAS

2. ETAPA DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

2.1. Creacién de documentos por
parte de las diferentes

Elaborar los diferentes
documentos de las

Se esta cumpliendo de forma parcial
ya que algunas dependencias no

dependencias del Hospital : elaboran los documentos de
de acuerdo con el sistema de :::ia;’ d :el H: SPItaLng: A:")-gdzoo(?g 50% Comité Directivo acuerdo con los estandares de
corporativa s e lera. g | SStNGares estabecidos PN e
do: géiglrwa éntfe ot P por el grupo de calidad. ofros ol pag
2.2. Actualizar la Guia de Gestion
Documental en cuanto a Ia
estructura de los diferentes " : Subgerencia
tipos documentales (actas, Actuahzgmén de la gufa 30/05/2019 100% Administrativa y Se elaboro la guia
2. Estructura ogcios memorandos de gestién documental Auxiliar (Archivo) °
ge 105 circulares, informes, planes,
RaUmentos programas, entre otros)
e Adopcion de la guia 5:?:';‘5;;" de adopcién 10/06/2019 0% Gerente No se ha realizado la actividad
Publicacién de la guia en
®  Publicacién de la guia la pagina web | 15/06/2019 0% Gerente No se ha realizado la actividad
institucional
Socializarla en el comité Subgeransiy
e  Socializacién de la Guia directivo o en de gestién | 20/06/2019 0% ge ’ No se ha realizado la actividad
y desempefio Administrativa
* Implementacion de la gufa Eé%%?;:gf:dcgrgﬁ:s y A;gdzooe;lg 0% Todo el personal No se ha realizado la actividad
Proceso de recepcion y
: radicacién de Subgerencia Procedimiento elaborado y
3.0, Actializar los_procescs de'f .\ mie s 30/01/2019 | 100% | Administrativay | adoptado por Resolucion No 215 de
recepcion y radicacién de :
3.Formas  de i i oficiales actualizado. en Auxiliar (Archivo septiembre 2.017
Recepcién de somunlcaciones. ~ oficiales, todos los formatos
Doctimentos incluyendo los docymentos Socializar el proceso
en. formatos “electroniices recepcién y radicacion Subgerencia
digitales o comiflcacibnes 28/02/2019 0% Administrativa No se ha realizado la socializacién
oficiales
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

N (

ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE DE OBSERVACIONES Y/O
CATEGORIA ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS FECHA AVANCE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS

2. ETAPA DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

3.1.Actualizar los procesos de

; o Implementacién del . oL T
recepcién y radicacion de Brocese  TRRBEE) 4 A Se maneja la taquilla tnica
CAR < pciébn y Todo el 5 Secretaria y Auxiliar
comunicaciones oficiales, radisasioh de | Afi02.019 100% Adrinisrativa documental de acuerdo con

incluyendo los documentos en el procedimiento establecido

e o comunicaciones oficiale
formatos electrénicos y digitales o s i

Formato y planillas de Los documentos  estan
32 Establecer los formatos y | control para para la elaborados y actualizados, y

planillas de control para la recepcion y radicacién de 30/03/2019 100% Sibgetench se vienen manejando en el

Administrativa y

recepcion y radicacién de los | los documentos i . libro de radicacién. No se

documentos oficiales. elaborados e Auxliar (Archivo) han utilizados los formatos
implementados. actualizados.

3. Formas de Radicacion de los

Se radican y distribuyen los

‘l-';’:cepcién 3.3. Funcionamiento de la taquilla ngcuamggto:c;:gr;z tgg:":z Todo el 100% Secretaria y Auxiliar | documentos enviados Yy
D Gnica documental en el Hospital : Afio 2.019 2 Administrativa recibidos en el hospital de
ocumentos establecido en el proceso y acuerdo con el proceso
la norma. )
Llevar un registro de los ]
: Los documentos son
Sgﬁurr;;g;?oso:g'gl?: 35:: Todo el 100% Secretaria y Auxiliar | radicados en la taquilla Gnica
3.4. Establecer controles sobre los iles v miediante u nqlibr 2 Afio 2.019 administrativa (SIAU) | y se lleva el libro de
documentos  oficiales  con | .. di):: adi radicacion.
respecto al tramite que se le T - e | s i e
eateo y Segumiento en | 10 0 COTE S0 ¢ i T
. vencimien ; - ero no se tiene
gapaciala Jes PARSDE las PQRS donde se avise A;gd; 091'9 100% aneni;;r?itsat::tix f(usxllgﬂ) adecuado control del
con tiempo su vencimiento. ' vencimiento de las
(Semaforo). respuestas.
3. ETAPA DE LA GESTION Y EL TRAMITE
4.1.Todas las comunicaciones . !
Gfieiaiee el Hiaspias Seni ul Ei%:trlgs )cl:or;a:r:f:ai?oniz Esto se viene realizado de
4. Registro de radicadas, tramitadas Y1 envizios raclbidee da Todo el 100% Secretaria y todo el ssierds a lo estpulado en
Documentos gestionadas a través de la y Afio 2.019 personal P

acuerdo con el
procedimiento.

Lol u .
ventanilla Unica documental de los manuales y la norma

acuerdo con el procedimiento.

Salud Integral para Todos
Carrera 18 No 16-05 Concordia — Antioguia.
Teléfono 844 61 61 — 844 77 22 Fax 844 66 06
hospitalconcordia@gmail.com

Nit 890907297-3
Pagina 4 de 11




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

: ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE DE OBSERVACIONES Y/O
CATEGORIA |ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS FECHA AVANCE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
3. ETAPA DE LA GESTION Y EL TRAMITE
5.1.Elaborar, adoptar e
implementar el
r‘::gﬁ:.‘gngznfgs do%aur; entoesl Procedimiento  para el Subgerencia Procedimiento elaborado y
oﬁcialjes manejo de los documentos | 30/01/2019 100% Administrativa y publicado en la pagina web
Elaborar el procedimiento oficiales elaborado Auxiliar (Archivo). institucional.
de manejo de los
documentos oficiales.
Adoptar el procedimiento de Emiti o g
5 mitir una resolucién de & Adoptado por Resolucién
5. Distribucién 2:‘:;?;1:8 de los documentos adopcion del documento 022618 b il No 215 de septiembre 2.017
de
A 5y Se presento el documento en
SRR c?: Clahfna;n:l'oprocgglmle?;g .Z?:: ’ZIZ ra'?'ei‘i°!2‘2?t§oil§2 28/02/2018 | 100% Subgerencia el comité directivo del mes de
HocdPant Joﬂcial 5 direative Administrativa abril. Acta No 02 del comité
o L S directivo
Implementar el | Realizar las actividades Todaai Se esta realizado de acuerdo
procedimiento de manejo de | establecidas en el Afio 2.019 100% Todo el Personal con lo establecido en el
los documentos oficiales documento 3 procedimiento.
- Realizar el informe de
Evaluar el procedimiento de i oAl ¢ y ;
: seguimiento al procedimiento : " Lider del procesoy | Se realizé al 4° trimestre del
cr?ﬂi?;J:s de los documentos y establecer planes de L R control interno 2.019
mejoramiento
5‘1'3};22%?: d eylospi';?s?z\r/:;ntc:z Instrumentos de la gestién Se tiene en la pagina web
te ‘faciiten el aicaso documental que faciliten institucional el Link de
gonsulta 4o b infon’naciél)wl consulta de la informacién | 28/02/2019 75% Gerencia transparencia e informacion,
pblica de acuerdo con Ia publicados en la pagina web pero falta actualizar algunos
5. Acceso y| Ley1712 de 2014 institucional. 18ineE b oy
Consutta 52 E:ggg;?;ﬁ:ntgnplen;gtar g Procedimiento  elaborado,
gonsuita résgamo & socializado e implementado Subgerencia Se viene realizando mediante
vt ente)s, er? los archivos | P@ra la consuita y préstamo | 30/04/2019 75% Administrativa y la elaboracién del formato de
d ep gestién, central e de expedientes en los Auxiliar (Archivo préstamo de documentos.
histérico. firchivas
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE DE OBSERVACIONES Y/O
CATEGORIA | ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS FECHA AVANCE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
3. ETAPA DE LA GESTION Y EL TRAMITE
5.1.Elaboracién, Difusion e
implementacién del uso de | Procedimiento  elaborado, Biiaana
5. Acceso Yy tramites y servicios | socializado e implementado 30/06/2019 0% A dmir?i Hestva No se ha realizado Ia
Consulta (reprografias) en forma | para la del uso de trémites y ; Auxiliar (Ar chivg) actividad
electrénica para los clientes | servicios (reprografias) '
externos e internos.
6.1.Diseflar un formato que : ; )
, " Un formato disefiado para el g Grupo MIPG y Se tiene el formato disefiado
';aerr:'ﬁql‘:: Iossz-l:ii;i:tzzsablgz préstamo de documentos. BO/GNR01 L Calidad y adoptado FO-GIF-16.
préstamos de expedientes y E )
ntregar el formato a todas Subgerencia
3§:$£$enst°§e end?er:\ o La:] las dependencias para su | 30/04/2019 100% Administrativa y S:trzla:oro oL foemato 'y e
Hospital 4 aplicacion Auxiliar (Archivo). g0
6'2‘:;";:]”3?;:?:5'":::2:: :2 :g: Establecer un control para los Subgerencia Con la taquilla Unica vy
tramF'r)tes PQF:QSDF ol tiempos de respuesta a las | 31/08/2019 100% Administrativa y radicacion de los
6. Control Y que esté nyﬁn dlizadas PQRSDF y su cumplimento. Sistemas documentos.
Seguimiento 6'35:::5?; ?ais s;a::aitrgteir;tso di Realizar la evaluacion a las AbHl = Se realiz6 la evaluacion al
tandio: de Trém’rteg & estrategias del Plan Julio Lideres de los mes de diciembre de 2.019
Trén sj aranii accesga Ia Anticorrupcion y atencion al BasHehie 50% procesos y Control por parte de control interno,
informpa A dé programa usuario de acuerdo con la y d?ci s interno falta el seguimiento de los
anticorrupcién noima Hagips.
Ficha técnica de los
6.4.Establecer indicadores de | indicadores de gestion para Subgerencia Se tienen los formatos de fas
gestién para el manejo de los | el manejo de los documentos | 30/04/2019 50% Administrativa y fichas técnicas, pero no han
documentos oficiales. elaborados socializados, Auxiliar (Archivo). sido implementados.
implementados y evaluados.
7.1.Elaborar, adoptar e
s R i e | sugoenca | procadimints_siboraco
I - Flasineaeidn manejo de los Archivos de | archivos de Gestion, General 800272019 190% :L‘;m;nr'?g?émig) &ﬁxﬁzg’%jn la pégina web
Gestién, central e histérico | e histérico ’ '
en el Hospital.

Salud Integral para Todos
Carrera 18 No 16-05 Concordia — Antioquia.
Teléfono 844 61 61— 844 77 22 Fax 844 66 06

hospitalconcordia@gmail.com

Nit 890907297-3
Pagina 6 de 11




EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPPITAL

SAN JUAN DE DIOS

: ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O
CATEGORIA | ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS FECHA | AVANCE | DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
e Adoptar el procedimiento
para el manejo de los | Resolucién de adopcion del o Adoptado  por  Resolucién
Archivos de Gestion, central | procedimiento 15/04/2019 100% Gt No 215 de septiembre 2.017
: ; e histérico
T Clesificacién e Publicar el procedimiento Se pablico en la pagina web
para el manejo de los | Procedimiento publicado en institucional en el  Link
Archivos de Gestién, central | la pagina web institucional 30/04/2019 Ly Gerente Transparencia y acceso a la
e histérico informacién.
4. ETAPA DE ORGANIZACION
e Socializar el procedimiento A o N q
7 Procedimiento socializado en f Se ha venido realizando las
g:;ﬁivc?sz d énggzjt?én dc?ent'?asl el comité directivo o el de | 30/05/2019 50% Aij‘:rt:ign?;?rg‘t:i?a charlas con los funcionarios
& histsifeo g gestion y desempefio sobre el manejo de los archivos
Auxiliar
: 'Topézmgr:;art afa :: Actividades ejecutadas del | A partir del administrativade | Se ha venido realizando las
?n Reis denl Os Ach)hivos da procedimiento de manejo de 2° 50% archivo y persona | charlas con los funcionarios
G:st'é " ?ral Histsras archivos semestre encargada del sobre el manejo de los archivos
Rt GO E s archivo de gestion
e Evaluar el procedimiento ; ;
: Realizar el informe de : 4
& Higtonis ' planes de mejoramiento ;
D Sl e o e
" d::urf'laentala :n cadi Contar con archivo de Persona encargada | Se tienen los archivos de
dependencia del hospital de gestion en cada &rea bien Todo el 75% del archivo de gestién de las diferentes areas
acser i ‘coh dis sgries y organizado de acuerdo conel | afic 2.019 gestion de cada de acuerdo con el proceso y las
subseries documentales procedimiento. i TRE. 3l
7.2.Elaborar, aprobar, difundir, Er':g:;?;”as'as a1 TRaDrchivg Subgerencia Se elaboraron las TRD y se
implementar y evaluar fas | P 30/06/2019 50% Administrativa y presentaron al archivo del Dpto
departamental ara  su
Tablas de Retencién — TRD. i p Aucxiliar (Archivo). | para su aprobacién.
aprobacion
e Adoptar las TRD Rosolucitn de adopciondea fanuomgrg | 0% Gerente No se ha realizado
e  Publicar las TRD ::;giﬁ;g’:gl tleans!?gggina weh 30/12/2019 0% Gerente No se ha realizado
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

. ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O
CATEGORA. JACSHIDEDES PROSRANADAS REALIZADAS FECHA | AVANCE | DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
4. ETAPA DE ORGANIZACION
Subgerencia
o  Socializar las TRD P;f:ﬁ:;‘;‘;ffem?na todo el | 34/12/2019 | 0% Administrativay | No se ha realizado
P Auxiliar (Archivo).
Ejecutar las series y Agosto Se viene realizando con las
S AtRpISTINEr Iy TRE subseries documentales 2.019 100%.. | <Tedae persond ] ypp dei2007,
Informe de evaluacién de las o ) :
e Evaluarlas TRD TRD y plan de mejoramiento 30/12/2019 0% Control interno No se ha realizado
7.3.Elaborar, aprobar, difundir, E:Z::;?;ﬂaslas al Tvat:chivg Subgerencia
implementar y evaluar las 5 Siaromoris] P 01/09/2019 0% Administrativa y
Tablas de Valoracion — TVD. apFr)ob SETSR P Augxiliar (Archivo).
8. Clasificacion 7 -
e Adoptarlas TVD _l?s;olucnon Qe opcioniinia 0% Gerente
: Publicacién en la pagina web 4
s Publicarias TVD institucional las TVD o i No se ha realizado
Subgerencia
«  Socializar las TVD Presentar las Tvo atodo el a12i2019 | 0% Administrativa y
P Auxiliar (Archivo).
; Ejecutar las actividades
¢ Implementar las TVD ectablecidas enilge TVE 0% Todo el personal
Informe de evaluacién de las .
e Evaluarlas TVD TVD y plan de mejoramiento 0% Control interno
9.1.Crear y conformar los
expedientes ;iocumentales
:;;;?g;':g 2?:0% Sdggli%g Expedientes documentales Subgerencia
de Gestion. implementando elaborados en los diferentes | 30/11/2019 0% Administrativa y No se ha realizado
l 4 lP nrario | SoPortes. Augxiliar (Archivo).
9. Ordenacion N e siileinion
Documental en formato
electrénico. |
9.2.Conrftonnadr Iy realizgr t|a Aplicar a los diferentes
apertura de los expedientes A ;
de acuerdo a las series y ;xsp_?%gntes documentales | 31/12/2019 0% Todo el personal No se ha realizado

subseries documentales.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CATEGORIA

ACTIVIDEDES PROGRAMADAS

ACTIVIDADES
REALIZADAS

FECHA

% DE
AVANCE

RESPONSABLE
DE LA ACTIVIDAD

OBSERVACIONES Y/O
EVIDENCIAS

4. ETAPA DE ORGANIZACION

9.1.Realizar la marcacién y

Expedientes documentales

S : : Todo el Se vienen organizando los
foliacién de los expedientes | organizados de acuerdo con 100% Todo el personal :
9. Ordenacién 0 carpetas documentales. el procedimiento afio 2.019 expedlente? documentales
9.2.Elaborar el formato Gnico de | Formato de inventario Gnico 31/12/2019 100% Grupo MIPG y ;gr—rg?rt& 4Unlcg'a£ (:;:gznent&;f
inventario documental. elaborado y socializado Calidad socializado al lider del proceso
10.1. Organizar el  fondo
acumulado del Hospital de g 2
acuerdo con las directrices 100% CS: % nize:‘t:iaén reglizando  a
emanadas del Archivo g
General de la Nacién Contar con un archivo central Todaiel Subgerencia
10.2. Ubicacién y marcacién de | bien organizado de acuerdo afio 2.019 Administrativa y
10. ‘Deccriveidn los expedientes en cajas y | con las directrices del AGN ’ Auxiliar (Archivo).
. P estanterfas en el archivo 100% Se estd realizando la
central e histérico con el fin : organizacion
de facilitar la consulta y su
conservacion.
10.3. Actualizar el inventario . . o Subgerencia g
e Un inventario Unico b ; Formato Unico Documental
Unico documental del : ; 31/12/2019 100% Administrativa y
hospital documental bien organizado Auiliar (Archivo). FO-GIF-14 elaborado
5. ETAPA DE TRANSFERENCIA
11.1. Elaborar y aprobar el
Contar con un formato para
formato con el cronograma realizar las transferencias | 31/10/2019 100% Grpe .MIPG y Se elaboro y adopto el formato
anual de las e e Calidad
transteroncias; primarias y secundarias.
de !a .‘; ranetersticia Doctrmantal E!aborar, aprobar, socializar, : Se realizan las transferencias
Transferencia Primaria  (archivo  de implementar y evaluar los Subgerencia por parte de algunas
procedimientos paras las | 31/12/2019 100% Administrativa y dependencias, pero no con el

gestion —archivo central) y
Transferencia Documental
Secundaria (archivo
central — archivo histérico)

transferencias primarias y
secundarias

Auxiliar (Archivo). | procedimiento y los formatos

establecido
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O

CATEGORIA | ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS AVANCE | DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS

FECHA

§. ETAPA DE TRANSFERENCIA

11.3. Una vez cumplido el tiempo
de retencion de los
documentos establecido en
la TRD, se deberd dar
tratamiento a los archivos
glect_romcos de acugrdogla ostablacidos ore . lod

olitica de  migracion, manusles v ohi g TRD
emulacién, conversion Y | v y 4
actualizacion tecnoldgica y a

Archivos electrénicos
organizados de acuerdo

con_1lgs  procedimisnics 31/12/2019 0% Auxiliar (Archivo). | No se ha realizado

11. Preparacion procedimiento de copias de
de la seguridad del Hospital.
Transferencia Brindar capacitacion a
11.4. La Persona encargada del | todo el personal

Se viene cumpliendo por parte
100% Auxiliar (Archivo). | de la Auxiliar Administrativa
del Archivo

archivo central asesorara | encargado del manejo de | Noviembre
sobre las entregas de las | los archivos de gestién | de 2.019
transferencias documentales | sobre las transferencias
primarias

Se estan realizando de forma
parcial las transferencias
primarias ya que algunas éreas
no las realizan.

T Anetegmnelat dociimaies | Ster o procsénis
se doben realizar las de las transferencias | 31/01/2019 75% Auxiliar (Archivo).
primarias y secundarias

actividades reglamentadas
6. ETAPA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

12.1. Aplicacién de las :
12. Conservacion disposiciones finales Estab!ecer_meduante acls,
: las actividades de
Total, establecidas en las TRD vy C i Total - : .
Seleccién TVD de acuerdo con la opsevacan SR o ; S8 viens ’c.umpher!d.o P parte
Microﬂlma’cién disposicién final que puede Selecqlén, Eliminacion, | 31/12/2019 30% Auxiliar (Archivo). | de la Auxiliar Administrativa del
ylo ser Conservacién Total, gs'?:::;aig;" en las TRD Arehiva.
Digitalizacién Seleccién, Microfilmacién o TVD y
Eliminacion. '
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE

CATEGORIA ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS FECHA AVANCE | DE LA ACTIVIDAD OBSERVACIONES
6. ETAPA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
122. La  conservaciéon total
p SR . | Conocer por cada uno de
12. Conservacién ::I’;ag:sén y cailgltallzztggg":z los funcionarios
sl documentos qus: presentan | SCSIRCES, S M
Microfilm éci - para el Hospital un valor los archivos de gastish el 31/12/2019 0% Auxiliar (Archivo). | No se ha realizado
primario como son el Legal, g
yio Juridico, Fiscal, Técnico valor de los documentos,
Digitalizacién Financiero y Administrativo g‘:?;;?;ii &y e
y/o valor secundario i '
13.1. La eliminacién de | Eliminacion de los
documentos aplica para | documentos de acuerdo
13. Eliminacién, aquellos que han cumplido el | con lo establecido en las | 31/1 2/2019 0% Comité de Archivo | No se ha realizado

tiempo de retencion en el
archivo central

TRD y TVD mediante un

acta

CONCLUSIONES: Este formato de evaluacion y seguimiento al Programa de la Gestién Documental —

PDG del 2.019 que cuenta de 6 etapas y un total de 77 actividades a

implementar de las cuales al corte de 31 de diciembre de 2.019 presentan la siguiente ejecucién:

Se han cumplido al 100% un total de 38 acti
Actividades cumplidas entre el 1%
Actividades cumplidas entre el 51%
No se han cumplido 24 4ctividades

vidades que equivale al 49.3% de las 77 actividades.
y el 50% son 8 de un total de 77 que equivale al 10.4.%.

y €1 99% son 7 de un total de 77 que equivale al 9.1.%.

que equivalen al 31.2%.

Control Intern

JUAN GUILL MCfOSADA MEJIA

CODIGO DEL DGCUMENTO: Rt PREPARADO POR:
FO-COG-12 ? VERSION: 01-2.018 Oficina de Control Interno.
APROBADO POR: FECHA: FIRMA:

Gerente Empresa Social del Estado. Octubre 16 de 2.018
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