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[Nombre del Proceso: |(Gestion de la Informacién - GIF . Gestién documental |[Fecna: 19 de Enero de 2.022
[Responsable del Proceso: [[Subgerencia Administrativa

stablecer un instrumento archivistico a través del cual se formula y documenta en el corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos de
; o produccion, recepcién, distribucidn, tramite, organizacién, consulta, conservacién y disposicion final de la documentacién producida y recibida en la Empresa
‘ bjetivo del PDG: ocial del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia, de acuerdo con los principios de eficiencia, economia, oportunidad, transparencia,
f rientacién y la proteccién la informacién que permita su utilizacién y conservacién.
PLAN ESTRATEGICO DE LA GESTION DOCUMENTAL -PDG 2.022

, Fecha de
‘ Etapa Aspectos y/o Criterios Acciones Ejecucién Responsable Evidencias Observaciénes
I (dd-mm-aaaa)
[ laborar, aprobar, difundir, implementar y evaluar el

1 |IPrograma de Gestién Documental - PGD en el 30/03/2022 PG l‘."°°°'°°.°' Siaptado

ospital socializado e implementado
2 - .
| g 5 Elaborar, difundir e implementar el Cuadro de Todo el afio Subgerecia :::;?e:;f::f:::;ﬁn
I i i i - Administrativa Y v
: g Instrumentos Archivisticos lasificaciéon Documental — CCD. 2022 m :‘l‘x o socializado e implementado
j 5 3 Establecer implementar y evaluar Indicadores de Todo el afio Administrrativa  |{Hoja de vida del indicador
] o rocedimiento de Gestion Documental - GDO. 2022 laborada y evaluada
| laborar, difundir, implementar y evaluar el Formato 30/05/2022 y e :
: !LE'Jnico Documténtal 30/10/2022 Formatos diligenciados
{ reacion de documentos por parte de las diferentes
f 2 ependencias del Hospital de acuerdo con el sistema 2022 e ot ‘Todo el personal que maneja
I g 1 e Calidad. Logo, imagen corporativa, tipo de letra, pie A4 GO dinactias documentos
o S han o it ; e pagina entre otros.
| 3 o s bt 3 ualizar la Gufa de Gestion Documental en cuanto a
f 8 2 la estructura de los diferentes tipos documentales 28/02/2022 auxiliar uia actualizada,
| e actas, oficios, memorandos, circulares, informes, administrativa socializadaa e implemtada
1 lanes, programas, entre otros)
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Fechade

Etapa Aspectos ylo Criterios Acciones Ejecucion Responsable Evidencias Observaciénes
(dd-mm-aaaa)
ctualizar los procesos de recepcién y radicacién de :
1 municaciones oficiales, incluyendo los documentos Proceso g e Formato de execel
4 . implementado
n formatos electrénicos y digitales :
3 Subgerecia
g , |[Establecer los formatos y planillas de control para la 30/03/2022 || Administrativay |ipjanillas y formatos
§ Fofmas de Réecepcion de Documentos ecepcion y radicacion de los documentos oficiales Secretaria elaborados e implementados
8 unc»gnamvento de la taquilla Gnica documental en el Taquilla dnica implementada
o Hospital
Establecer controles sobre los documentos oficiales . ; : i —
4 n respecto al tramite que se le realizé y Seguimiento 3;::; :uzlg’zi Se:rde't:ir’:?s{r:::.:’):har gg‘g;ag': Z'begrr:;a;o %
especial a las PQRSDF
odas las comunicaciones oficiales del Hospital deben
: ser registradas, tramitadas y gestionadas a través de Todo el afio ; Libro de radicado de
Ragisioa de Documenton s la ventanilla Gnica documental de acuerdo con el 2022 Qheesintio ocumentos oficiales
procedimiento.
DitHbUCEN de dodullientos 1 Elaboraf, adoptar e implementar gl procedimiento para 30/03/2022  ——— Prof:efinmlentc? elaborado,
el manejo de los documentos oficiales socializado e implemntado
rticular y promover la difusién de los instrumentos : Planes articulados y
1 |lque faciliten el acceso y consulta de la informacién Todzooglzaﬂo Aj:r‘\?r?i:;ﬁ:/a publicados de acuerdo con la
publica de acuerdo con la Ley 1712 de 2014. ley 1712 de 2014
w Elaborar e implementar el procedimiento para la : Fous
E Acceso y Consulta 2 |lconsulta y préstamo de expedientes en los archivos de|i 30/06/2022 Sut';g.erecl_a Porf:eglmcentq sisbarade,
= ; s Administrativa socializado e implementado
~§ estion, central e histérico.
= laboracién, Difusién e implementacién del uso de ; : s
> 3 |[tramites y servicios (reprografias) en forma electrénica| 30/12/2022 Sut.)gAerem.a Tramites  Smisamin
b4 ; p Administrativa  |reglamentados.
0 ara los clientes externos e internos.
';, Disefiar un formato que identifique los responsables
'('9" 1 ra la solicitud de préstamos de expedientes y Todo el afio Cobrel ik Formatos elaborados,
locumentos en las diferentes dependencias del 2022 ocializados e implementados
Hospital.
2 Control y seguimiento en los tiempos de respuesta en || Todo el afio [iGerente y comité de|[Formatos analizados de la
Control y Seguimiento los tramites y PQRSDF hasta que estén finalizados. 2022 control interno  {IPQRSDF
Realizar el seguimiento y control a las estrategias de o
3 |IManejo de Tramites y de Transparencia y acceso a la |[Trimestral 2022| Control Interno lnformg o §egutmvento yace
: : : 2 de publicacion.
informacién del programa anticorrupcién
4 Establecer indicadores de gestién para el manejo de 30/03/2022 Subgerecia oja de vida del indicador y
los documentos oficiales. Administrativa  |[su evaluacién
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Fecha de
Etapa Aspectos y/o Criterios Acciones Ejecucién Responsable Evidencias Observaciénes
(dd-mm-aaaa)
laborar, adoptar e implementar el procedimiento para . 5
1 |lel manejo de los Archivos de Gestion, central e 30/06/2021 A?r‘::?r?i:::;:/a :;o«l::;c;:gzlmdo u
histérico en el Hospital. P
Realizar la clasificacion documental en cada Redsonsebie de
Clasificacion 2 |ldependencia del hospital de acuerdo con las series y 28/02/2021 P - |lArchivo de gestién organizado
: cada dependencia
bseries documentales
laborar, aprobar, difundir, implementar y evaluar las P PO— TDR y TVD elaboradas,
3 |[Tablas de Retencion y de Valoracién Documental — 31/12/2021 & dmir?istrativa probadas, socializadas e
RDy TVD l implementadas
rear y conformar los expedientes documentales en
1 soporte fisico, digital y/o electrénico en los Archivos de 30/11/2021 Expediente documentales
> 4 tion, implementando el uso del Inventario implementados
% ocumental en formato electrénico.
§ . onformar y realizar la apertura de los expedientes de Responsable de |[Expedientes implementados
g Ordenacién 2 llacuerdo a las series y subseries documentales. a0 cada dependencia |/de acuerdo a las TRD.
o ealizar la marcacion y foliacién de los expedientes o arpetas Marcadas, foliadas y|
od 31 rpetas documentales. AT rganizadas
4 "Elaborar el formato Unico de inventario documental. 30/01/2021 "::::zzz e
ganizar el fondo acumulado del Hospital de acuerdo -
1 n las directrices emanadas del Archivo General de la] Tadaalabo A.“f“"“. Archivo central organizado
; 2021 administrativa
Nacién — AGN
e Ubicacién y marcacién de los expedientes en cajas y -
Descripcién 2 |lestanterias en el archivo central e histérico con el fin #oda ol sho A'w.ahar_ |Archivo central organizado
B . 2021 administrativa
facilitar la consulta y su conservacién.
’ " T " Todo el afio Auxiliar " .
3 |lActualizar el inventario Gnico documental del hospital 2021 adivinhiralive IArchivo central organizado
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Fecha de
Etapa Aspectos y/o Criterios Acciones Ejecucién Responsable Evidencias Observaciénes
(dd-mm-aaaa)
Elaborar y aproba.r el formato con el cronograma anual 28/02/2021 A‘u)‘ahar‘ [cronograma elaborado
de las transferencias. administrativa
Establecer los procedimientos de Transferencia Subgerecia
Documental Primaria (archivo de gestién — archivo Administrativa y rocedimiento elaborado e
2 ; 5 30/03/2021 & s
tral) y Transferencia Documental Secundaria Auxiliar implemntado
< archivo central — archivo histérico) administrativa
© na vez cumplido el tiempo de retencién de los
E ocumentos establecido en la TRD, se debera dar Cocumenitos difitalizados
L Preparacion de la Transferencia ratamiento a los archivos electrénicos de acuerdo a laj| Todo el afio Auxiliar 3 y
[ 3 g ; : 5 . e : organizados en carpetas y
7] olitica de migracion, emulacion, conversién y 2021 administrativa medicimaanetics
g ctualizacién tecnolégica y a procedimiento de copias 9 ’
= seguridad del Hospital.
4 La Persona encargada del archivo c.entral asesorara 30/04/2021 A.U)_ahar‘ Capacitacién realizada
sobre las entrega de las transferencias documentales administrativa
Una vez recibidas las transferencias documentales se Auxiliar g .
" Ildeben realizar las actividades regalmentadas g administrativa s Bk
8 licacién de las disposiciones finales establecidas en
E 1 las TRD y TVD de acuerdo con la disposicion final que || Todo el afio Auxiliar cta de disposiciones finales
w puede ser Conservacion Total, Seleccion, 2021 administrativa de los documentos.
§ Microfilmacién o Eliminacién.
o Conservacién Total, Seleccién, s
8 Microfilmacién y/o Digitalizacién La conservacion total, seleccién y digitalizacién se
w plica a aquellos documentos que presentan para el Todo el afio T
o 2 ||Hospital un valor primario como son el Legal, Juridico, L . Archivo organizado
= " A ; e : 2021 administrativa
o Fiscal, Técnico, Financiero y Administrativo y/o valor
o secundario
7 i 7
e} La eliminacién de documentos aplica para aquellos - : s
& Eliminacion. 3 |lque han cumplido el tiempo de retencion en el archivo || 1200 &l afio il iy ae PR e ki
= 2021 administrativa  |ide los documentos.
=] central
Gerente
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