)

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

EL SEGUIMIENTO Y MONITOREO PLAN DE GESTION DOCUMENTAL - PDG. 3° TRIMESTRE 2.019

II 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 la
OBJETIVO DEL PROCESO. Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia para el 2° trimestre del 2.019 de acuerdo con
la normatividad vigente establecida y publicar los resultados en la pagina web institucional.
. EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS - FECHA DE )
" ENTIDAD: ﬂ DE CONCORDIA — ANTIOQUIA. VIGENCIA: " 2.019 ll PUBLICACION: l’ 16 de Octubre de 2.019 I]
ASPECTOS ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O
criTicos | ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS FECHA | AVANGE | 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 Gestion ;gb‘;ﬁ’:;'o";e:;ﬂ e Gf°'mat° 10/01/2019 |  100% | Administrativay | el PDG y el formato de
Documental — PGD en el Hospital Auxiliar (Archivo) | actividades elaborados.
e Elaborar el PDG
1. Instrumentos Resolucién de Adopcién del Adopcion por resolucién
Archivisticos: Adoptar el PDG PDG 150520124  1o0% Ghrenits No 054 de 14/01/2019
Plan de i i i i
ool Publicar el PDG ::‘;g{’j;; of 1a pagina web | 36/512019 | 100% Gerente i‘e’b ”2‘6‘}3‘;72(;”9 la péagina
Documental - dons Presentarlo en el comité Se presento en el comité
PGD, Socializar el PGD directivo 28/02/2019 | 100% Subgerente directivo del mes de abril.
Realizar las diferentes . .
2 : Todo el o Se viene ejecutando de
Implementar el PGD gcénl\:/)ldades relacionadas en el afio 2.019 75% Todo el personal acuerdo al plan de trabajo
Evaluar el PGD Evaluaciones trimestrales Trimestral 75% Control interno Se realiza al 3° trimestre.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPPITAL

SAN JUAN DE DIOS

: ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O
CATEGORIA. |AGTIVIBEDES 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 dS: g;"s?ﬁgac?gfggcﬁﬁﬁ?jrg
Clasificacion Documental — | de acuerdo con las normas | 30/01/2019 | 100% Administrativa y | o0 En cual hace parte de
g = bl CCh: del Archivo General de la Auxiliar (Archivo) | 20 =8 TRn P
Archivisticos: | ®__ Elaborar el CCD. Nacién — AGN. '
Cuadro de | ¢ Publicar el CCD Publicarlo en la pagina web 10/02/2019 0% Gerente No se ha publicado et CCD
Clasificacion iali i
Documental e Socializar el CCD gi?:g::/z oa LI I 28/02/2019 0% Acsjrtﬁgles;?:tt:/a No se ha socializado
Todas las é&reas de la Todo el Se estdn organizando de
e Implementar el CCD empresa lo deben elaborar de afi0 2.019 50% 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 gestién
friat ¢ procedimiento de Gestién | indicadores elaboradas de | 30/01/2019 | 100% Administrativay | documental elaborados vy
' Anrscfrw';l\:?s%rc‘::: Documental - GDO. acuerdo con la periodicidad. Auxiliar (Archivo) | adoptados por Resolucién No
Indicadbras &el e Elaborar los Indicadores 215 de septiembre 2.017
: s Socializados y publicados en
d - 05 ool
gg:g gg i Socializar los Indicadores :gg'%?gsor:: ésrggtahzados con | 28/02/2019 100% Aﬁg:g;‘::;i “ la pagina web institucional y en
SR ! : Acta de comité directivo.
2k Informe de seguimiento a los No se ha realizado el
¢ $e;guu;uento 9 es indicadores y plan de | Trimestral 0% Lkz?orrg?éﬁ;?:f:: y seguimiento a los indicadores.
ifeioadhies mejoramiento. No se estén elaborando.
1.4. Elaborar, difundir, ,
implementar y evaluar el w _ Set:en_en elaborado, adopta_do
Formato Unico Un formato Gnico documental Supgerenpta y publicado el Formato Unico
Doctirriertal elaborado de acuerdo con las | 30/03/2019 100% Administrativa y Documental FO-GIF-14
Instrumentos ——1{ normas del AGN Auxiliar (Archivo) | mediante Resolucién No 215
Archivisticos: | ¢ Elaborar el Formato Unico ;
de septiembre 2.017
Formato Documental
g::;?m ental ] ® ‘Socializar el Formato Unico ggiii:‘;?\;alelego?:::?énurggg 30/04/2019 75% Subgerente No se ha ejecutado esta
Documental los jefes de area Administrativa actividad.
¢ Implementar el Formato | Formato Gnico documental Todo el o : ; o
Unico Documental implementado en las areas. afio 2.019 76% Jefes de Areas Se viene realizado la actividad
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPPITAL

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
dependencias del Hospital

Elaborar los diferentes
documentos de las

Se esta cumpliendo de forma parcial
ya que algunas dependencias no
elaboran los documentos de

de e}cuerdo con el sistema de :::iaesrd odel Hao R 'ta:J ng: A;gd;oe;g 50% Comité Directivo acuerdo con los estandares _ de
corporativ, i de fere e | SSténdares estableidos fpa e 1600, Ple 06 PR e
de pagina éntre otros ' por el grupo de calidad. otros :
2.2. Actualizar la Guia de Gestion
Documental en cuanto a la
estructura de los diferentes T . Subgerencia
| — tipos documentales (actas, Qgt;:gégg'gg Je 12 0uia | 30052019 | 100% | Administrativay | Se elaboro a gufa
' oficios, memorandos, Auxiliar (Archivo)
ge los circulares, informes, planes,
Rclimantes programas, entre otros)
e  Adopcién de la guia See ?:Iu;:;gn fi8 fadapelon 10/06/2019 0% Gerente No se ha realizado la actividad
Publicacion de la guia en
e  Publicacion de la guia la pagina web | 15/06/2019 0% Gerente No se ha realizado la actividad
institucional
Socializarla en el comité o T—
e Socializacion de la Guia directivo o en de gestién | 20/06/2019 0% gl No se ha realizado la actividad
y desempefio Administrativa
e Implementacion de la guia Eéz?/‘ig:gfss dde"fac:(;‘ci:s y A;gdzooiig 0% Todo el personal | No se ha realizado |a actividad
Proceso de recepcion y
: radicacién de Subgerencia Procedimiento elaborado y
a1. f;z;tgag;a; Iosra;:jricé :ec?g: g: comunicaciones 30/01/2019 100% Administrativa y adoptado por Resolucién No 215 de
3. Formas  de e : oficiales actualizado. en Auxiliar (Archivo septiembre 2.017
Recepcién de comunicaciones = oficiales, todos los formatos
Documentos ifclyyendo los documentos Socializar el proceso
o formatos-electionicosy recepcién y radicacién Subgerencia
digitales dis softiunicaciones 28/02/2019 0% Adminichatva No se ha realizado la socializacion
oficiales
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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
2. ETAPA DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL
3.1.Actualizar los procesos de i
: S Implementacién del . r pa
recepcién y radicacién de . ! i Se maneja la taquilla unica
comunicaciones oficiales, :g;::zi?én recepcian dz A};gd; 0e1|9 100% Se%ﬁ?ﬁ{,ﬁé@"ar documental de acuerdo con
incluyendo los documentos en i e e ST . el procedimiento establecido
formatos electrénicos y digitales
Formato y planilias de Los documentos estan
3.2 Establecer los formatos vy | control para para la Subgerencia elaborados y actualizados, y
planillas de control para la | recepcién y radicacion de G il ; se vienen manejando en el
recepcion y radicacion de los | los documentos e Ll e mx?;:ﬁ%g:;g) libro de radicacién. No se
documentos oficiales. elaborados e han utilizados los formatos
implementados. actualizados.

i Iz:g:ziénde 5::&?::323 en t taquliﬁ: £€ mpican iy alstibdysn=i%
e 3.3. Funcionamiento de la taquilla dfiica’ 86 asusrdo .con 1o Todo el 75% Secretaria y Auxiliar | documentos enviados Yy
o nica documental en el Hospital &6 ablocidmonial brocass Afio 2.019 ° Administrativa recibidos en el hospital de

i s P y acuerdo con el proceso.
Llevar un registro de los
documentos oficiales que Todo el Sucrstaria v Rl Lods_ d docu:netntost“ Wi
son radicados en la taquilla Todo e 75% ecretaria y Auxiliar | radicados en la taquilla tnica
3.4. Establecer controles sobre los Ginica v mediante un libro Afic 2.019 administrativa (SIAU) | y se lleva el libro de
documentos  oficiales  con de ra di)::a a6 radicacion.
respecto al trdmite que se le : - T
s e Tener un control sobre la Se realiza la radicacion de
;?I;zc(i)al ay Iass;gggée;to €N | fecha de vencimiento de Todo el Becrstarisy Al las PQRS pero no se tiene un
P las PQRS donde se avise Afio 2 019 75% S nistrati\):a (SIAU) adecuado control del
con tiempo su vencimiento. : vencimiento de las
(Seméaforo). respuestas.
3. ETAPA DE LA GESTION Y EL TRAMITE
4.1.Todas las comunicaciones - 5
dficiales.def Fiospitel debeh ser gzga’:t:gs )::or:\audr:f:ai?on:: Esto se viene realizado de

4. Registro de radicadas, tramitadas ¥ enviatian ranibidse. dc Todo el 75% Secretaria y todo el qsaards & 1o ssoulads ern

Documentos gestionadas a través de la . y ol al Afio 2.019 personal o g r?o L
ventanilla Unica documental de reick limitonio y ‘
acuerdo con el procedimiento. P v
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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
zzg:%q:nf:s d on:aur:x ont oesl Procedimiento  para el Subgerencia Procedimiento elaborado y
ofici aljes manejo de los documentos | 30/01/2019 100% Administrativa y publicado en la pagina web
Elaborar e procedimiento oficiales elaborado Auxiliar (Archivo). | institucional.
de manejo de los
documentos oficiales.
Adoptar el procedimiento de Emlfic -un : :
A a resolucion de % Adoptado por Resolucion
5. Distribucién anelo de los documentos | 4 dopcién del documento 10022018 1 100% Cerents No 215 de septiembre 2.017
de
A0 o Se presento el documento en
- - °'a"§a£n2'-op'°°32'm'e?§§ 5;?:: o ré?eigc:nm(:?tgo?n'gz 28/02/2018 | 100% Subgerencla ek camit directivo dai mes de
1% = Administrativa abril. Acta No 02 del comité
documentos oficiales directivo difectivio
Implementar el | Realizar las actividades Todaiel Se esté realizado de acuerdo
procedimiento de manejo de | establecidas en el Afio 2.019 75% Todo el Personal con lo establecido en el
los documentos oficiales documento ' procedimiento.
< o Realizar el informe de
Evaluar el procedimiento de i o . - :
: seguimiento al procedimiento ; - Lider del procesoy | Se realizé al 3° trimestre del
:};?;J:s de los documentos y establecer planes de Trimestral 75% control interno 2.019
mejoramiento
5'1'3?132?;? d eyl ospil:sr?rﬂ:;ntciz Instrumentos de la gestién Se tiene en la pagina web
ue ‘faciliten &l ' areass documental que faciliten institucional el Link de
gon sulta de la informaci ég consulta de la informacién | 28/02/2019 50% Gerencia transparencia e informacién,
piblica de acuerdo con la publicados en la pagina web pero falta actualizar algunos
5. Acceso Ley 1712 de 2014. institucional. temas de ley
Consuita S.2. Erligggiar;i:ntgnplen;erra!tar f; Procedimiento  elaborado,
gonsulta rési':amo i socializado e implementado Subgerencia Se viene realizando mediante
exbadiont ez er’: los archives | Paré la consulta y préstamo | 30/04/2019 50% Administrativa y la elaboracion del formato de
dep gestion, central e de expedientes en los Auxiliar (Archivo préstamo de documentos.
historico. i i
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

: ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE DE OBSERVACIONES Y/O
CATEGORIA, JACTIVIDERES PROGRAMADAS REALIZADAS FECHA | AVANCE | LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
3. ETAPA DE LA GESTION Y EL TRAMITE
5.1.Elaboracién, Difusién e
implementacién del uso de | Procedimiento elaborado, S daranale
5. Acceso ¥y tramites y servicios | socializado e implementado 30/06/2019 0% Admir?istrativa No se ha realizado Ila
Consulta (reprografias) en forma | para la del uso de tramites y Auxiliar (Ar chivoy) actividad
electrénica para los clientes | servicios (reprografias) i
externos e internos.
6.1.Disefiar un formato que 5 ; S
’ A Un formato disefiado para el Grupo MIPG y Se tiene el formato disefiado
s;’;t'ﬁq‘:: loss;?iiﬁzgsablcel: préstamo de documentos. Sleals A Calidad y adoptado FO-GIF-16.
préstamos de expedientes y ;
Entregar el formato a todas Subgerencia
O enancias o) | 125 dependencias para su | 30/0412019 | 100% Administrativay | oo Slapore el formato y se
Hospital P aplicacién Auxiliar (Archivo). 90.
e'z‘gggrgLydze?elgnx:g:: :2 :g: Establecer un control para los Subgerencia Con la taquilla UGnica y
tram?tes PQ‘:?SDF haela tiempos de respuesta a las | 31/08/2019 100% Administrativa y radicacion de los
6. Control vy que est ényﬂnaliza e PQRSDF y su cumplimento. Sistemas documentos.
Seguimiento | 6.3.Realizar el seguimiento y : s
control a las estrategias de Riahtz G & evah;alcmn ap:as Abril = Lid e
Manejo de Tramites y de Seming k. B e Julio oree2010s Se realizd la evaluacién al
; Anticorrupcion y atencion al ; 25% procesos y Control '
Transparencia y acceso a la : Septiembre ; mes de Abril de 2.019
; ; usuario de acuerdo con la s interno
informacién del programa o y diciembre
anticorrupcion
Ficha técnica de los
6.4.Establecer indicadores de | indicadores de gesti6n para Subgerencia Se tienen los formatos de las
gestion para el manejo de los | el manejo de los documentos | 30/04/2019 75% Administrativa y fichas técnicas, pero no han
documentos oficiales. elaborados socializados, Auxiliar (Archivo). sido implementados.
implementados y evaluados.
7.1.Elaborar, adoptar e
SO W IO | it Mg | umerenca | Procedmetolaborado y
7., Clasificecion manejo de los Archivos de | archivos de Gestion, General 30/03/2019 100% ﬁ;ﬁ:’?ﬁim&% &ﬂﬁfﬁ ae'n la pagina web
Gestién, central e histérico | e histérico ' '
en el Hospital.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSRPITAL

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 | Resoluciéon de adopcién del 5 Adoptado  por  Resolucién
Archivos de Gestién, central | procedimiento 15/04/2019 100% Gerente No 215 de septiembre 2.017
7. Clasificacion & nlgipdeo
i e Publicar el procedimiento Se publico en la pagina web
para el manejo de los | Procedimiento publicado en institucional en el Link
Archivos de Gestion, central | la pagina web institucional 30/04/2019 100% Gerente Transparencia y acceso a la
e histérico informacién.
4. ETAPA DE ORGANIZACION
e Socializar el procedimiento i & g : ;
para e manejo de los Procedi.mlen_to sqcuallzado en Subgerencia Se ha venido reahzapdo !as
Archivos de Gestién. central el comité directivo o el de | 30/05/2019 50% Adminisirativa charlas con los funcionarios
LAV, ! gestién y desemperfio sobre el manejo de los archivos
e histérico
e |mplementar el Atdiiar
Tp d'?nqea - ol Actividades ejecutadas del | A partir del administrativa de | Se ha venido realizando las
p ocz‘ 4 dlenlos A pﬁfj‘ & da procedimiento de manejo de 29 50% archivo y persona | charlas con los funcionarios
THane o FElIVOs archivos semestre encargada del sobre el manejo de los archivos
Gestién, central e histérico archivo de gestién
¢ Evaluar el procedimiento : i
para el manejo de los Reahza( el informe de : 5 Lider del procesoy | Se realiz6 3° trimestre del
; ) evaluaciébn y  establecer | Trimestral 75% ;
Archivos de Gestién, central Ihés db meloiamiarta control interno 2.019
. ’ e histérico # J
§ Clastfiodcion 7.1.Realizar la clasificacién
= de cumaental s o Contar con archivo de Persona encargada | Se tienen los archivos de
dependencia del hospital de gestién en cada &rea bien Todo el 75% del archivo de gestién de las diferentes areas
P - organizado de acuerdo con el | afio 2.019 * gestién de cada de acuerdo con el proceso y las
acuerdo con las series y procedimiento area TRD
subseries documentales ) 7 ;
7.2.Elaborar, aprobar, difundir, E:Z::;?;”aslas &l TRaE:chivg Subgerencia Se elaboraron las TRD y se
implementar y evaluar las g apartsrmental are 0 30/06/2019 50% Administrativa y presentaron al archivo del Dpto
Tablas de Retencién — TRD. el P Auxiliar (Archivo). | para su aprobacién.
aprobacion
e Adoptar las TRD $SSDOIUC'°'1 de adopcidn de la 30/12/2019 NA Gerente No se ha cumplido el tiempo
; Publicacién en la pagina web i ;
e  Publicar las TRD institucional las TRD 30/12/2019 NA Gerente No se ha cumplido el tiempo
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

= ACTIVIDADES %DE | RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O
CATEGORIA _|ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS FECHA | AVANCE | DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
4. ETAPA DE ORGANIZACION
Subgerencia

Presentar las TRD a todo el

e Socializar las TRD personal en reunion 31/12/2019 NA Aﬁim'igfctm oy) | No se ha cumplido el tiempo
Ejecutar las series Yy Agosto G Se viene realizando con las
* Implementar las TRD subseries documentales 2.019 ARt eidoset garsons! TRD del 2007.
Informe de evaluacién de las : : ;
e Evaluar tas TRD TRD y plan de mejoramiento 30/12/2019 NA Control interno No se ha cumplido el tiempo
7.3.Elaborar, aprobar, difundir, E:Z:g;?;ﬂas’as al Tvgchivg Subgerencia
implementar y evaluar las 5 —— atg Sl 01/09/2019 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
Tablas de Valoracién — TVD. ap?ob aclan P Auxiliar (Archivo).
8. Clasificacion = -
e Adoptar las TVD -'?SSDO'UC'On demdopeitne ka NA Gerente No se ha cumplido el tiempo
: Publicacién en la pagina web : »
e Publicar las TVD ekt clanal lag TVD NA Gerente No se ha cumplido el tiempo
Subgerencia
e Socializar las TVD Pesenarias Tvene ke 31/12/2019 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
personal en reunién Auxiliar (Archivo).
Ejecutar las actividades i .
e Implementar las TVD estabiecidas onlas TVD NA Todo el personal No se ha cumplido el tiempo
Informe de evaluacion de las - : :
e Evaluarlas TVD TVD y plan de mejoramiento NA Control interno No se ha cumplido el tiempo
9.1.Crear y conformar los
expedientes documentales
:ﬂe;?g;rctﬁ f;'c'% sdfﬁtc?:;%z Expedientes documentales Supqeren_cia _ .
do Besityi Hblamerians elaborados en los diferentes | 30/11/2019 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
' TR Y etp livertars soportes. Auxitiar (Archivo).
9. Ordenacién Documental en formato
electrénico.
9.2.Conformar y realizar la ; ;
: Aplicar a los diferentes
apetura de los expedicates expedientes documentales | 31/12/2019 NA Todo el personal No se ha cumplido el tiempo

de acuerdo a las series y
subseries documentales.

las TRD
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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

4. ETAPA DE ORGANIZACION

9.1.Realizar la marcacién y

Expedientes documentales

it : ¢ Todo el Se vienen organizando los
foliacién de los expedientes | organizados de acuerdo con 75% Todo el personal :
; o carpetas documentales. el procedimiento afio 2.019 expedientes documentales
by, EERE Formato Unico Documental
9.2.Elaborar el formato tnico de | Formato de inventario Gnico 31/12/2019 75% Grupo MIPG y EO -G?F% 4 ' elabor:cti‘? ay
inventario documental. elaborado y socializado Calidad socializado al lider del proceso
10.1. Organizar el fondo
acumulado del Hospital de g
acuerdo con las directrices 75% ff ani::ct:?én reglizando: - ia
emanadas del Archivo g
General de la Nacién Contar con un archivo central Tofaa Subgerencia
10.2. Ubicacién y marcacion de | bien organizado de acuerdo afic 2.019 Administrativa y
10, Descriveish los expedientes en cajas y | con las directrices del AGN ) Auxiliar (Archivo).
' P estanterfas en el archivo 75% Se estd realizando Ia
central e histérico con el fin organizacion
de facilitar la consulta y su
conservacion.
10.3. Actualizar el inventario " ; iz Subgerencia T
5 0 Un inventario Unico s : Formato Unico Documental
Unico documental del : ; 31/12/2019 75% 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% Grupe M IPEY Se elaboro y adopto el formato
anual de las S das Calidad
tramsteranciag. primarias y secundarias.
de la 'FI)'ransferencia Dciimaritl Elaborar, 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 75% Administrativa y dependencias, pero no con el

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

transferencias primarias y
secundarias

procedimiento y los formatos
establecido

Auxiliar (Archivo).
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

g

ACTIVIDADES FECHA % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O

CATEGORIA | ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS AVANCE | DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS

5. 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
glec':t.rémcos de acugrdo g’la stablecide: pres e

olitica  de migracion, | - iales v en fas TRD
emulacién, conversion y TVD y y
actualizacién tecnolégica y a

Archivos electrénicos
organizados de acuerdo

con los procedimientos | 341599191  NA Ausiliar (Archivo). | No se ha cumplido el tiempo

11. Preparacién 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
Auxiliar (Archivo). | de la Auxiliar Administrativa
del Archivo

archivo central asesorara | encargado del manejo de | Noviembre 75%

sobre las entregas de las | los archivos de gestion | de2.019 ®

transferencias documentales | sobre las transferencias

primarias

11.5.Una vez recibidas las | . 5 Se estan realizando de forma

. Ejecutar el procedimiento : ;

transferencias documentales ; s o ; parcial las transferencias
o —daben - ealicar Yas de las transferencias | 31/01/2019 75% Auxiliar (Archivo). primarias ya que algunas reas

actividades reg!amentadas primarias y secundarias no las realizan.

6. ETAPA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

12.1. Aplicacién de las i

12. Conservacion disposiciones finales Esstablegi;iciw::;r;te ac;ae,

Total, establecidas en las TRD y 4

Seleccion TVD de acuerdo con la Conservacion thal, "

Mi croﬁ!ma; AT disposicién final aue puede Seleccién,  Eliminacion, | 31/12/2019 NA Auxiliar (Archivo). No se ha cumplido el tiempo

P aue.p Digitalizacién
y/o ser Conservacién Total, astablacidas éA'las TRD
Digitalizacion Seleccion, Microfilmacién o ) y
Eliminacién. :

Salud Integral para Todos
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CATEGORIA

ACTIVIDEDES PROGRAMADAS

ACTIVIDADES
REALIZADAS

FECHA

% DE
AVANCE

RESPONSABLE

DE LA ACTIVIDAD OBSERVACIONES

6. ETAPA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

12. Conservacién

122 La conservacion  total,

seleccién y digitalizacion se
aplica a aquellos

Conocer por cada uno de
los funcionarios

tiempo de retencién en el
archivo central

TRD y TVD mediante un

acta

tal encargados e el
;ce)IZc;cién i duH presentan Hospitgal del mannejo de - : ) )
Microfilm a;ci s para gl Hospital un valor los archivos de gestion el 31/12/2019 NA Auxiliar (Archivo). | No se ha cumplido el tiempo
rimario como son el Legal
y/o Suri dico, Fiscal T écnico, valor de los documentos,
Bigtaizacidn Financiéro y Administrativc; media_nte” e
y/o valor secundario SApasiiation:
13.1. La eliminacion de | Eliminacion de los
documentos aplica para | documentos de acuerdo
13. Eliminacion. aquellos que han cumplido el | con lo establecido en las | 31/12/2019 NA Comité de Archivo | No se ha cumplido el tiempo

CONCLUSIONES: Este formato de evaluacion y seguimiento al Programa de la Gestion Documental —
implementar de las cuales al corte de 30 de septiembre de 2.019 presentan la siguiente ejecuci6
equivale el 20.8% y las restantes 61 actividades son el 79.2%
Se han cumplido al 100% un total de 23 actividades que equivale al 29.9% de las 77 a

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

n: Se tiene 16 actividades no se ha vencido la fecha de ejecucién que
las cuales presentan la siguiente ejecucion:
ctividades. Pero de las 61 cumplidas es el 37.7%.

Actividades cumplidas entre el 1% y el 50% son 8 de un total de 77 que equivale al 10.4.%. Pero de las 61 cumplidas es el 13.1%.
Actividades cumplidas entre el 51% y el 99% son 21 de un total de 77 que equivale al 27.2.%. Pero de las 61 cumplidas es el 34.4%.

No se han cumplido 9 actividades que equivalen al 11.7%. Pero de las 61 cumplidas es el 14.

75%.
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