EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

EL SEGUIMIENTO Y MONITOREO PLAN DE GESTION DOCUMENTAL — PDG. 1° TRIMESTRE 2.020.

NOMBRE DEL PROCESO:

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

RESPONSABLE DEL.PROCESO:

SUBGERENTE ADMINISTRATIVA

OBJETIVO DEL PROCESO.

Realizar el seguimiento y monitoreo de forma oportuna y eficiente al Plan de Gestion Documental - PGD de la
Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia para el 1° trimestre del 2.020 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 i FECHA DE
ENTIDAD: DE CONCORDIA — ANTIOQUIA. VIGENCIA: 2.020 ” PUBLICACION: ” 4 de Mayo de 2.020
ASPECTOS ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O
CRITICOS 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 el
P d Gesti6 v ;
DLC::%rrirgr?tal _ ePGD e?]s lo(; ;gbg?;ggéeg;ﬁ gl I;JBGformato 30/01/2020 100 Administrativa y PDG y el formato de
Hospital Auxiliar (Archivo) | actividades elaborados.
Elaborar el PDG
1. Instrumentos Resolucién de Adopcion del Adopcion por resolucién No
Archivisticos:
Plr;nlws IC%Se Adoptar el PDG PDG 30/01/2020 100 Gerente 046 de 21/02/2020
Gestion . Publicar en la pagina web Se publica en la pagina web
Documental Publicar el PDG institucional 30/01/2020 100 Gerente 28/02/2020
- PGD, Socializar el PGD girrii(tei?/?rlo en el comite 30/03/2020 0 Subgerente No se ha al comité directivo..
Realizar las diferentes Todo el Se viene ejecutando de
Implementar el PGD Izitéll\gdades relacionadas en el afio 2.020 25 Todo el personal acuerdo al plan de trabajo
Evaluar el PGD Evaluaciones trimestrales Trimestral 25 Control interno Se realiz6 en mayo 2.020.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSI2ITAL

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 ~ €| Un cuadro de clasificacion Se tiene elaborado el Cuadro de
implementar el Cuadro de | documental CCD elaborado Subgerencia Clasificacion  Documental — —
Clasificacion Documental | de acuerdo con las normas 100 Administrativa y
_ccb d ) - . CCD. En cual hace parte de las
1. Instrumentos . el Archivo General de la Auxiliar (Archivo) TRD
P El Nacion — AGN 30/03/2020 nuevas .
Archivisticos: | ® aborar el CCD. acion -
Cuadro de | e« Publicar el CCD Publicarlo en la pagina web 0 Auxiliar Archivo No se ha publicado el CCD
Clasificacion - Socializarlo en el comité Subgerente .-
Documental e Socializar el CCD directivo 0 Administrativa No se ha socializado
Todas las areas de la Todo el Se estan organizando de
e Implementar el CCD empresa lo deben elaborar afio 2.020 25 Todo el personal acuerdo con las TRD que estan
de forma mensual. ) vigentes del afio 2.007.
1.3. Establecer implementar y Formato de las Fichas técnicas
evaluar_ _Ind|cadores _Clie Ficha técnica de los Subgerencia indicadores de la gestion
1 Inst " procedimiento de Gestion | indicadores elaboradas de | 30/01/2020 100 Administrativa y documental elaborados y
: Ar\]r?: rrllij\;?s?ir(l:gs Documental - GDO. acuerdo con la periodicidad. Auxiliar (Archivo) | adoptados por Resolucién No
Indicadores ’ e Elaborar los Indicadores 215 de septiembre 2.017
. - Subgerencia .
del proceso de - . 2 .
Gesﬁ)ién e Socializar los Indicadores :SSI% aflgsrggas;gglahzados o 1 28/02/2020 0 Administrativa y glgtivi ds.:-?d ha realizado  esta
Documental J ) Auxiliar (Archivo) )
- Informe de seguimiento a los . No se ha realizado el
¢ ;%?g;?éfg;o a los indicadores 'y plan de | Trimestral 0 Llocl?;n(ifcl)ﬁrr]?grens c? y seguimiento a los indicadores.
mejoramiento. No se estan elaborando.
1.4. Elaborar, difundir, Se i laborad d d
implementar y evaluar el L . e tienen elaborado, adoptado y
Formato Unico | YN formato Unico documental Subgerencia publicado el Formato Unico
Documental elaborado de acuerdo con las | 30/03/2020 100 Administrativa y Documental FO-GIF-14
1. Instrumentos ~———1 normas del AGN Auxiliar (Archivo) | mediante Resolucion No 215 de
Archivisticos: | ¢ Elaborar el Formato Unico X
septiembre 2.017
Formato Documental
Unico e  Sociglizar el  Formato Presentar el formato Unico Subgerente
Documental s documental en reunion con | 30/05/2020 NA 9 . No se ja cumplido el plazo
Unico Documental los jefes de area Administrativa
e Implementar el Formato | Formato Unico documental Todo el ‘ . . -
Unico Documental implementado en las areas. afo 2.020 25 Jefes de Areas Se viene realizado la actividad
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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

2. ETAPA DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL

2.1.Creacion de documentos
por parte de las diferentes
dependencias del Hospital

Elaborar los diferentes Se esta cumpliendo de forma parcial
documentos de las ya que algunas dependencias no
areas del Hospital de Todo el elaboran los documentos de acuerdo

g: ?;;?(;:8, CI(_)S gl si,rlﬁgerzﬁ acuerdo a unos | Afio 2.020 15 Comite Directivo con los estandares de calidad. Logo,
Jad. 10go, 98N | estandares establecidos imagen corporativa, tipo de letra, pie
corporativa, tipo de letra, pie or el grupo de calidad de péagina entre otros
de pagina entre otros. P grup ' pag :
2.2.Actualizar la Guia de
Gestion  Documental en
cuanto a la estructura de los .
diferentes tipos | Actualizacién de la guia Supg_eren_ua Esta actividad es para el mes de
- 30/06/2020 NA Administrativa y . .
2. Estructura documentales (actas, | de gestion documental Auxiliar (Archivo) mayo. No se ha cumplido el tiempo
de los oficios, memorandos,
documentos circulares, informes, planes,

programas, entre otros)

Resolucién de adopcién

e Adopcion de la guia de la guia 30/05/2020 NA Gerente No se ha cumplido el tiempo
Publicacion de la guia

e Publicacion de la guia en la pagina web | 15/06/2019 NA Auxiliar (Archivo) No se ha cumplido el tiempo
institucional

e Socializacién de la Guia dsi?g::?:{/zc?gaeﬁndglgcgsrggﬁ 20/06/2019 NA Sub_gt_erenc_la No se ha cumplido el tiempo

- Administrativa

y desempefio.

¢ Implementacion de la guia Ejecutar las directrices y Bl 20 NA Todo el personal No se ha cumplido el tiempo
actividades de la guia. Semestre
Proceso de recepcion y

3.1. Actualizar los procesos de radicac_ic')n _ de Supg_eren_cia Procedimien_to elaborado y ad_optado

) .recepcién y radicacion de comunicaciones 30/01/2020 100 Administrativa y por Resolucion No 215 de septiembre
3. Formas de oficiales actualizado. en Auxiliar (Archivo 2.017

comunicaciones oficiales,
incluyendo los documentos
en formatos electronicos y
digitales

todos los formatos
Socializar el proceso
recepcion y radicacion
de comunicaciones
oficiales

Recepcion de
Documentos

Subgerencia

30/03/2020 0 Administrativa

No se ha realizado la socializacién
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CATEGORIA

3.Formas de
Recepcion
de
Documentos

ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE DE OBSERVACIONES Y/O
ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS FECHA AVANCE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
2. ETAPA DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL
3.1.Actualizar los procesos de .
recepcion y radicacion de Implementacion L del . o Se maneja la taquilla Unica
comunicaciones oficiales Proceso recepcion y Todo el 25 Secretaria y Auxiliar documental de acuerdo con el
incluyendo los documentos en, radicacion de | Afio 2.020 Administrativa rocedimiento establecido
Y e o comunicaciones oficiales P
formatos electronicos y digitales
Formato y planillas de Los documentos estan
3.2.Establecer los formatos vy | control para para la Subgerencia elaborados y actualizados, vy
planilas de control para la | recepcion y radicacion de Todo el 09 . se vienen manejando en el
- N ~ 25 Administrativa y . S
recepcion y radicacién de los | los documentos | Afo 2.020 Auxiliar (Archivo) libro de radicacion. No se han
documentos oficiales. elaborados e utilizados los formatos
implementados. actualizados.
Radicacién de los . _
. . . documentos en la taquilla . . Se radican y dlstn_buyen los
3.3. Funcionamiento de la taquilla | . . Todo el Secretaria y Auxiliar | documentos enviados y
Unica documental en el Hospital unica de acuerdo con lo Afio 2.020 25 Administrativa recibidos en el hospital de
establecido en el proceso y )
la norma. acuerdo con el proceso.
Llevar un registro de los
ey | Todoel | g | Secrmmiayautar | 105 dooimence | son
3.4. Establecer contro!e_s sobre los Gnica y mediante un libro Ao 2.020 administrativa (SIAU) se lleva el libro de radicacion.
documentos oficiales  con ;
e de radicado.
respegto al tramite_que se le Tener un control sobre la : PR
realiz6é y Seguimiento en . Se realiza la radicacion de las
. fecha de vencimiento de . . .
especial a las PQRSDF las PQRS donde se avise Todo el 15 Secretaria y Auxiliar | PQRS pero no se tiene un
Afio 2.020 administrativa (SIAU) | adecuado control del

con tiempo su vencimiento.
(Seméforo).

vencimiento de las respuestas.

3. ETAPA DE LA GESTION Y EL TRAMIT

4. Registro de
Documentos

4.1.

Todas las comunicaciones
oficiales del Hospital deben ser
radicadas, tramitadas y
gestionadas a través de la
ventanilla Unica documental de
acuerdo con el procedimiento.

Registro y radicado de
todas las comunicaciones
enviadas y recibidas de
acuerdo con el
procedimiento.

Todo el
Afio 2.020

25

Secretaria y todo el
personal

Esto se viene realizado de
acuerdo a lo estipulado en los
manuales y la norma.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSI2ITAL

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
mgg:;jolmdlgnltgs dopc"trr?w ent;;!, Proce_dimiento para el Supg_eren_cia Proc_edimiento elapqrado y
oficiales manejo de los documentos | 30/01/2020 100 Administrativa y publicado en la pagina web
— oficiales elaborado Auxiliar (Archivo). institucional.
e Elaborar el procedimiento
de manejo de los
documentos oficiales.
* ngptar;aﬁgjoprocgglmle?;g Emitir_ una resolucién de 10/02/2020 100 Gerente Adoptado por Resolucion  No
5. Distribucién - adopcion del documento 215 de septiembre 2.017
de documentos oficiales
documentos | ¢  Socializar el procedimiento | Presentar el documento a . Se prersgntp eI_documento en
de manejo de los | los Jefes de areas en el | 30/12/2019 100 Sub_gt_erenc_la el comite directivo del mes Qe
- O Administrativa abril. Acta No 02 del comité
documentos oficiales comité directivo directivo
e Implementar el | Realizar las actividades Todo el Se esta realizado de acuerdo
procedimiento de manejo | establecidas en el AR0 2.020 25 Todo el Personal con lo establecido en el
de los documentos oficiales | documento ) procedimiento.
*  Evaluarel procedimiento de SR:;Lljliinairent: | nforme d:l Lider del proceso y
cr:};r;;]gsde los documentos proce dimientc_) y t_astablecer Trimestral 0 control interno No se ha realizado
planes de mejoramiento
6.1 Articular 'y promover la Instrumentos de la gestion Se tiene en la pagina web
difusion de los instrumentos documental e f%ciliten Subgerencia institucional el Link de
que faciliten el acceso y consulta de Ig informacion Todo el 0 Admir?istrativa transparencia e informacion,
consulta de la informacion ublicados en la pagina web afio 2.020 Auxiliar (Archivgg pero falta actualizar algunos
publica de acuerdo con la iF;lstitucionaI pag ) temas de ley. No se ha
6. Acceso vy Ley 1712 de 2014. ' realizado
Consuilta 6.2 E:gggé?r;ﬂeemlomp|egﬁaigtar |ea|1 Pro.ce.dimiento. elaborado, .
consulta y préstamo de socializado e implementado Subgerencia
. . para la consulta y préstamo | 30/04/2020 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
expedientes en los archivos de expedientes en los Auxiliar (Archivo
de gestion, central e archivosp
historico.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSI2ITAL

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
6.3 Elaboracion, Difusion e
implementacion del uso de | Procedimiento  elaborado, .
6. Acceso vy tramites y servicios | socializado e implementado Supg_eren_ma . .
’ . e 30/06/2020 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
Consulta (reprografias) en forma | para la del uso de tramites y e .
b . - . Auxiliar (Archivo).
electronica para los clientes | servicios (reprografias)
externos e internos.
7.1.Disefiar un formato que I . I
deniue los resporsabies | LT Asenato pare | apoaogo | a0 | CUERUIECY | Seene ot formar dsenado
para la  solicitud de P ) P )
préstamos de expedientes y Entregar el formato a todas Subgerencia
documentos en las las dependencias para su | 30/04/2020 NA Administrativa No se ha cumplido el tiempo
diferentes dependencias del a Iicaci%n P Auxiliar ( Archivc?; P P
Hospital. P )
7.2.Control y seguimiento en los | Establecer un control para Subgerencia
tiempos de respuesta en los | los tiempos de respuesta a Todo el NA Admir?istrativa No se ha cumolido el tiempo
tramites y PQRSDF hasta | las PQRSDF y su | afio 2.020 Sistemas y P P
7 Control y que estén finalizados. cumplimento.
Seguimiento 7I3I<F:\)c$r?tlrlcz)?ra (Iae|15 s;gt;x;[gleig;o dg Realizar la evaluacion a las Abril —
Maneio de Trémiteg de estrategias del Plan Julio Lideres de los
J . y Anticorrupcion y atencion al . NA procesos y Control No se ha cumplido el tiempo
Transparencia y acceso a la usuario de acuerdo con la Septiembre interno
informacién del programa norma y diciembre
anticorrupcion
Ficha técnica de los
7.4.Establecer indicadores de g;dlcadrg;er?e_ge ges(,jtéon p?é: Subgerencia
gestion para el manejo de documentosJ elaborados 30/04/2019 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
los documentos oficiales. o . Auxiliar (Archivo).
socializados, implementados
y evaluados.
8.1.Elaborar, adoptar e
implementar el | Procedimiento elaborado b . dimi laborad
Y rocedimiento para el | para el manejo de los Su.g.eren.ma Procedimiento elaborado 'y
8. Clasificacion P . . . 1 30/03/2020 100 Administrativa y publicado en la pagina web
manejo de los Archivos de | archivos de Gestién, General - . LA
L S o Auxiliar (Archivo). institucional.
Gestion, central e historico | e histérico
en el Hospital.
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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
Adoptar el procedimiento
para el manejo de los Resolu_clqn de adopcion del 15/04/2020 NA Gerente No se ha cumplido el tiempo
Archivos de Gestion, central | procedimiento
e histérico
Publicar el procedimiento
para el manejo de los Progec_ilmlento_ pu_bllc_ado €N 1 30/04/2020 NA Gerente No se ha cumplido el tiempo
Archivos de Gestién, central | la pagina web institucional
e historico
ng;al'fa?r ﬂaﬂ?gedgg'e?éz Procedimiento  socializado Subgerencia
grchivos de ] Gestion en el comité directivo o el de | 30/05/2020 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
central e histérico ' | gestiéon y desempefio Auxiliar (Archivo).
Auxiliar
lr?cf)tlzgcri};r;:ﬂto ara 2: Actividades ejecutadas del | A partir del administrativa de
Fnane'o de los Arl?:hivos de procedimiento de manejo de 20 NA archivo y persona | No se ha cumplido el tiempo
Gesti é N central e histérico archivos semestre encargada del
8 Clasificacion ' archivo de gestion
E;\/?allua(ral erlnaﬁ:aqgedclirgle?;g Realizar el informe ~de | A partir del Lider del proceso
g\rchivos de ) Gestién evaluacion y  establecer 20 NA controIFi)nterno Y | No se ha cumplido el tiempo
central e historico ' | planes de mejoramiento semestre
S'Z'ESEL';agmalla glr;asmceg:gg Contar con archivo de Persona encargada | Se tienen los archivos de
. . gestion en cada é&rea bien Todo el del archivo de gestion de las diferentes areas
dependencia del hospital de izado d d ~ 25 ion d d d d | |
acuerdo con las series y organizado de acuerdo con | afio 2.020 gestlo'n e cada e acuerdo con el proceso y las
subseries documentales el procedimiento. area. TRD vigentes del 2.007
8.3.Elaborar, aprobar, difundir, Erlzggrr]?;rlaslas al TRaEchivg Subgerencia
implementar y evaluar las ge artamental ara su 30/11/2020 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
Tablas de Retencion — TRD. P . P Auxiliar (Archivo).
aprobacion
Adoptar las TRD llze%glgmon de adopcion de 31/12/2020 NA Gerente No se ha cumplido el tiempo
Publicar las TRD Publicacion en la pagina web 31/12/2020 NA Gerente No se ha cumplido el tiempo

institucional las TRD
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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
5. ETAPA DE ORGANIZACION
Subgerencia
e Socializar las TRD Péfggg;?re:]afegﬁgna todo el 31/12/2020 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
P Auxiliar (Archivo).
Ejecutar las series vy . .
e Implementar las TRD subseries documentales En el 2.021 NA Todo el personal No se ha cumplido el tiempo
Informe de evaluacion de las . . .
e Evaluarlas TRD TRD y plan de mejoramiento En el 2.021 NA Control interno No se ha cumplido el tiempo
8.4.Elaborar, aprobar, difundir, | Elaborar las TVD vy .
implementar 'y evaluar las | presentarlas —al  archivo 30/12/2020 NA Agr%?r%:trr?;ti?/l: No se ha cumplido el tiempo
Tablas de Valoracion - | departamental para su . ay P P
TVD aprobacion Auxiliar (Archivo).
8. Clasificacion . Rl?asolucién de adopcién de
e Adoptar las TVD la TVD P NA Gerente No se ha cumplido el tiempo
. Publicacién en la pagina web . .
e Publicar las TVD institucional las TVD NA Gerente No se ha cumplido el tiempo
Subgerencia
e Socializar las TVD Presentar las TVD a todo el 30/04/2021 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
personal en reunién - .
Auxiliar (Archivo).
Ejecutar las actividades . .
e Implementar las TVD establecidas en las 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
glr:e ;?gr?igg 2‘:0'%’ Sdfr'ﬁ:i\%g Expedientes documentales Subgerencia
de Gestion. implementando elaborados en los diferentes | 30/06/2020 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
el uso ! del P Inventario soportes. Auxiliar (Archivo).
9. Ordenacion Documental en formato
electrénico.
9.2.Conformar y realizar la Aplicar a  los diferentes
apertura de los expedientes ef edientes documentales Para el 2° NA Todo el personal No se ha cumplido el tiempo
de acuerdo a las series y IaspTRD Semestre P P P
subseries documentales.
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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

9.1.Realizar la marcaciéon y | Expedientes documentales . .
Se vienen organizando los

3 foliacién de los expedientes organlzad_os_ de acuerdo con | 30/01/2020 25 Todo el personal expedientes documentales
9. Ordenacién 0 carpetas documentales. el procedimiento
9.2.Elaborar el formato Unico | Formato de inventario Unico 31/12/2020 0 Grupo MIPG y
de inventario documental. elaborado y socializado Calidad

10.1. Organizar el fondo
acumulado del Hospital

de acuerdo con las o5 Se estd realizando la
directrices emanadas del organizacion
Archlyo General de la | Contar con un archivo Subgerencia
Nacion central bien organizado de iy :
- — ; . Administrativa y
10.2. Ubicacion y marcacion de | acuerdo con las directrices . .
. : : Todo el Auxiliar (Archivo).
10. Descripcion los expedientes en cajasy | del AGN afio 2.020
estanterias en el archivo ) o5 Se estd realizando la

central e histérico con el
fin de facilitar la consulta y
sSu conservacion.
10.3. Actualizar el inventario . . - Subgerencia
Un inventario Unico 9

Unico documental del documental bien oraanizado 25 Administrativa y
hospital 9 Auxiliar (Archivo).

organizacion

Formato Unico Documental
FO-GIF-14 elaborado

5. ETAPA DE TRANSFERENCIA

11.1. Blaborar 'y aprobar el | o0 con un formato para

I:?E)r:l]g;?ama aﬁﬂgl de I;s! realiza_r las transferencias 30/01/2020 0 Grugglilzj/lng y E)?m:t% esta elaborando el
transferencias. primarias y secundarias.
11.2. Establecer los
11. Preparacion procedimientos de
de la Transferencia Documental | Elaborar, aprobar, socializar, Se realizan las transferencias
Transferencia Primaria  (archivo  de | implementar y evaluar los Subgerencia por parte de algunas
gestion — archivo central) | procedimientos paras las | 30/03/2020 50 Administrativa y dependencias, pero no con el
y Transferencia | transferencias primarias y Auxiliar (Archivo). | procedimiento y los formatos
Documental  Secundaria | secundarias establecido
(archivo central — archivo
historico)
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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
5. ETAPA DE TRANSFERENCIA
11.3. Una vez cumplido el tiempo
de retencibn de los
documentos establecido en . .
s TRD, s debers dar | NCINCS | Seernicos
tratamiento a los archivos 00?1 los procedimientos Todo el
electrénicos de acuerdo a la > P ~ NA Auxiliar (Archivo). No se ha cumplido el tiempo
- - iy establecidos en los | afio 2.020
Politica de migracion,
- P manuales y en las TRD y
emulacion, conversion y
T o TVD
actualizacion tecnolégicay a
11. Preparacion procedimiento de copias de
) de P a seguridad del Hospital.
. Brindar capacitaciéon a
T L e e Sty 1000 e persona
encargado del manejo de - . . .
sobre las entregas de las los archivos de gestion 30/04/2020 NA Auxiliar (Archivo). No se ha cumplido el tiempo
transferencias sobre las transferencias
documentales . .
primarias
11.5.Una vez recibidas las
transferencias Ejecutar el procedimiento
documentales se deben | de las transferencias | 30/06/2020 NA Auxiliar (Archivo). No se ha cumplido el tiempo
realizar las actividades | primarias y secundarias
reglamentadas
6. ETAPA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
12.1. Aplicacion de las .
12. Conservacion disposiciones finales Esstable;irti\r/ril:;‘gzr;te ac:ja;,
Total, establecidas en las TRD y -
Seleccion TVD de acuerdo con la Conseryamon I thal, Todo el - . . .
NPT . P Seleccion,  Eliminacion, ~ NA Auxiliar (Archivo). No se ha cumplido el tiempo
Microfilmacion disposicion final que puede Digitalizacion afio 2.020
y/.o. o ser Qpnseryacpn Iotal, establecidas en las TRD y
Digitalizacion Seleccion, Microfilmacion o TVD
Eliminacion. )
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

: ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE
CATEGORIA ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS FECHA AVANCE | DE LA ACTIVIDAD OBSERVACIONES
6. ETAPA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
12.2. La  conservacion  total, Conocer por cada uno
-, seleccion y digitalizacion se P ) .
12. Conservacion i I de los funcionarios
Total aplica a aquetios encargados en el
Seleécién documentos que presentan Hospital del manejo de Todo el
ST para el Hospital un valor prtal. 10 @ o NA Auxiliar (Archivo). No se ha cumplido el tiempo
Microfilmacion fimario como son el Legal los archivos de gestion | afio 2.020
ylo guridico Fiscal Técnigco, el valor de los
Digitalizacion Financiéro A dministrativc; documentos, mediante
y - una capacitacion.
y/o valor secundario
13.1. La eliminacion de | Eliminacion de los
documentos aplica para | documentos de acuerdo Todo el
13. Eliminacion. aquellos que han cumplido | con lo establecido en las ~ NA Comité de Archivo | No se ha cumplido el tiempo
; = ) afio 2.020
el tiempo de retencién en el | TRD y TVD mediante un
archivo central acta

CONCLUSIONES: Este formato de evaluacion y seguimiento al Programa de la Gestién Documental — PDG del 2.020 que cuenta de 6 etapas, 13 procedimientos y un total
de 77 actividades a implementar de las cuales al corte de 30 de Marzo de 2.020 presentan la siguiente ejecucion: Se tiene 37 actividades no se ha vencido la fecha de
ejecucion que equivale el 48.0% y las restantes 40 actividades son el 52.0% las cuales presentan la siguiente ejecucion:

Se han cumplido al 100% un total de 12 actividades que equivale al 15.67% de las 77 actividades. Pero de las 40 cumplidas es el 30.0%.

Actividades cumplidas en un 50% es 1 de un total de 77 que equivale al 1.3.%. Pero de las 40 cumplidas es el 2.5%.

En un 25% o menos se han ejecutado 17 actividades que equivalen al 22.1%. Pero de las 40 cumplidas es el 42.5%.

No se han cumplido 10 actividades que equivalen al 13.0%. Pero de las 40 cumplidas es el 25%.
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