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@)D EGEBiTAL FORMATO DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO codgn 053 "
1 SAN JLIAN D8 DIOD AL PLAN DE GESTION DOCUMENTAL - PDG I
![ENTIDAD: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CONCORDIA — ANTIOQUIA VIGENCIA 2.021
*[NOMBRE DEL PROCESO: |GESTION DE LA INFORMACION - PLAN DE GESTION DOCUMENTAL — PDG.

SUBGERENCIA ADMINISTATIVA

|FECHA ELABORACION

I

4 de mayo de 2.021

|LIDER DEL PROCESO:

|OBJETIVO DEL PROCESO:

Realizar el seguimiento y monitoreo de forma oportuna y eficiente al Plan de Gestién Documental - PGD de la Empresa Social del
Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia para el 12 trimestre del 2.021 de acuerdo con la normatividad vigente establecida

y publicar los resultados en la pagina web institucional.

1. ETAPA DE LA PLANEACION DOCUMENTAL

Documental - CCD

Publicar y socializar el CCD

Implementar el CCD

Clasificacion Documental

Auxiliar Administrrativa

Publicacién del CCD en la pagina (Archivo)

i

web y socializarlo con el personal 30/01/2021
Elaboracién y aplicacién del CCD Sefes dependencias .

por cada una de las dependencias

RESPONSABLE DE LA FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
CATEGORIAS ACTIVI REALI
| 9 CHVIDADES PROGRAMSSNS ACTIVIRARES i ACTIVIDAD PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
E No se tiene el Programa a
i El documento con el programa de - - 3 justado al nuevo plan de
\ ;}ogﬁﬁqoré:ggg::moﬂﬂ Gestion Documental de acuerdo al Auxlllar(:rc::rrt:il‘:lgtmtlva 30/01/2021 50% |desarrollo pero si se ralizd el
{ PR nuevo plan de desarrolio. formato con las actividades a
i ejecutar este afo
* . . < Resolucién No 051 de enero 27
| Aprobar y publicar el PDG Resolucion y publicado en ia pagina Gerencia 30/01/2021 50% |de 2021 adoptado el formato
‘ web institucional
‘ con el PDG
Presentar al grupo directivo el PDG

Socilizar e Implementar el PDG y realizar las actividades Auxiliar Administrrativa | Todo el afio 2021 No se tiene evidencia de
' Instu'xmeptos propuestas (Archivo) socializacion
| Archivisticos -

Evaluael PDG Formato e informe de evaluacion | Lider Proceso y Control Abril - julio y No se ha cumplido la fecha para

Interno Octubre de 2021 su cumplimiento
2. Elaborar un Documento con el
Cuadro de Clasificacion LierTgrmato cofy el Cuedo e 28/02/2021 Se tiene un formato con el CCD

Se tienen planilla de
socializaciion firmada del CCD

Se viene ejecutado por cada
una de las dependencias
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CATEGORIAS | ACTIVIDADES PROGRAMADAS ACTIVIDADES REALIZADAS RESP::TTC,%‘E\: i PR:)EGCHRAMA D:DA
3, Establecer e implementar Indicadores del Proceso de Gesti6n
Indicadores de procedimiento de | Documental elaborados y e EeRNT 28/02/2021

Gestion Documental - GDO.

Indicadores del PGD evaluados

socializados

Axiliar de Archivo

Fichas tecnicas de indicadores

Lider del proceso y

Junio y diciembre

elavboradas e informe presentado Control Interno de 2021
. Un documento con el Formato
m‘:\:‘;:‘c‘g: 3;“3“33?;'"‘,'4,’.‘,’;""" unfomato - 155,16 Doctimental y s publication 28/02/2021
en la pagina web Lider del proceso y
. . Formato unico documental Axiliar de Archivo
Sacializer.2 implementar y of presetado a los jefes de 4reas y su 30/06/2021

Formato Unico Documental

Evaluacién del Formato Unico

elaboraciéon permanente

% DE
CUMP.

6 |socializacii6n firmada del
- |Formato Unico Documental

EVIDENCIAS Y/O
OBSERVACIONES

Se estan organizando los
indicadores y el procedimiento

No se ha cumplido la fecha para
su cumplimiento

. |Se tiene un Formato Unico

Documental

Se tienen planilla de

No se ha cumplido la fecha para

recepcion y radicacion de los
documentos oficiales

elaborados, socializados e
implementados

Informe de seguimiento Lider del proceso y |Junio y diciembre NA A
Documental Conirol intine de 2021 su cumplimiento
2. ETAPA DE PRODUCCION DOCUMENTAL
1. ‘(t:re:cilén ::afdoca:mentos por Capacitar a los lideres de los
parte de ias diferentes procesos y a los funcionarios ) ) Apartir de Abril de .
dependencias del Hospitalde | ancarmados de elaborar A""'"a':rgt’]’i'\',’(‘)'s"a"‘"’ 2021 aDiciembre|  NA 110 5¢ ha cumpldo la fecha para
acuem_o con el 5|stema. de (?alodad. documentos sobre la 31 P!
‘ Logo, imagen corporativa, tipo de  |estandarizacion de los mismos
Estructura de los |letra, pie de pagina entre otros.

documentos |5 Actualizar la Guia de Gestion
Documental en cuanto a la Contar con una guia y/o manual
estructura de los diferentes tipos para la estandarizacion de los Auxiliar Administrativa 30/03/2021 10% Se tiene la guia pero no se ha
documentales (actas, oficios, documentos actualizada y Archivo implentado y socializado
memorandos, circulares, informes, |Socializada
planes, programas, entre otros)
1. Actualizar los procesos de
recepcion y radicacion de Procedimiento actualizado de .
comunicaciones oficiales, recepcion y radicacion de 31/07/2021 NA :f cs:n:‘;if':‘i:‘n‘:g“ SRR

Formas de incluyendo los documentos en comunicaciones oficiales Subgerecia

Recepcion de  |formatos electrénicos y digitales Administrativa y

Documentos 2. Establecer los formatos y Formatos de control de recepcién y Secretaria
planillas de control para la radicacién de documentos Todo el afio 2021 259% Se tienen los formatos y se

estan llevando
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-1

RESPONSABLE DE LA FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
CATEGORIAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS ACTIVIDADES REALIZADAS ACTIVIDAD PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
2. Control y seguimiento en los Elaborar el Informe de e
seguimiento g Informe presentado a la
tiempos de respuesta en los a las PQRSDF que presetna los Gerentey comité de |1 o1 a0 2021| 25%  |gerencia'y control intemo para
tramites y PQRSDF hasta que usuarios feaur il el afialisis
estén finalizados.
3, Realizar el seguimiento y control
Control y a las estrategias de Manejo de Presentar informe de seguimiento a o = :
Seguimiento | Tramites y de Transparencia y los tramites y a transparencia y Gerer;tnt:e);n%omrol Junic;z gg:;mbre NA ?:::n?;i;uir:::l‘;do s et
acceso a la informacién del acceso a la informacién
programa anticorrupcion
4. Establecer indicadores de gestion | g,p0rar 1a Hoja de vida del Lider del Proceso No se ha cumplido la fecha para
para el manejo de los documentos  |;ndicador y su jevaluacién Subgerente 30/04/2021 NA e cumplimien‘:o he
oficiales. administrativo
4. ETAPA DE ORGANIZACION DOCUMENTAL
1. Elaborar, adoptar e implementar Subgerecia
el procedimiento para el manejo de |Procedimiento elaborado, aprobado Administrativa y 30/06/2021 NA No se ha cumplido la fecha para
los Archivos de Gestion, central e  |e implementado Auxiliar Administrativa su cumplimiento
histérico en el Hospital. Archivo
2. Realizar la clasificacion : :
; Tener todos los archivos de gestion . "
documental en cada dependencia ] Responsable de cada Carpetas organizadas, foliadas
Clasificacion del hospital de acuerdo con las gggar::;::g;:n oo tax dependencia 28/02/2021 % de acuerdo con las TRD
series y subseries documentales pe
3. Elaborar, aprobar, difundir, Subgerecia
implementar y evaluar las Tablas |[TDRy TVD elaboradas, aprobadas, Administrativa y 31/12/2021 NA No se ha cumplido la fecha para
de Retenci6n y de Valoracion socializadas e implementadas Auxiliar Administrativa su cumplimiento
Documental - TRD y TVD Archivo
1. Crear y conformar los
expedientes documentales en
soporte fisico, digital y/o electrénico |Expedientes documentales "
en los Archivos de Gestion, implemgntados en formato Res;‘)’oel:: nl::::c‘eacada 30/11/2021 NA 2‘::: ;;uctﬁ?nrzgd Gl tactin parm
implementando el uso del electronico
Ordenaciéon  |Inventario Documental en formato
electrénico.
4 Conforma_r y realiza ia apextura Expedientes implementados de Responsable de cada No se ha cumplido la fecha para
de los expedientes de acuerdo a las acuendo a las TRD enendinals 30/07/2021 NA su cumplimiento
series y subseries documentales. ' pe
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RESPONSABLE DE LA FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
D
CATEGORIAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS ACTIVIDADES REALIZADAS ACTIVIDAD PROG A | cump. OBSERVACIONES
; : - Contar con un acto Administrativo Subgerecia q Resolucion No 145 de
2;‘;:";‘2‘:“::"::’;2332"?:: de reglamentacién de la taquilla Administrativa y 30/03/2021 Septiembre de 2013 adoptado
Formas de P unica documental Secretaria ~ |sistema de archivo
Recepcion de 4. Establecer controles sobre los
documentos oficiales con respecto |Tener un procedimiento y/o r - -
Documentos
al tramite que se le realizé y programa sobre el control de las Sef::i?l? styrg::::"ar 30/07/2021 NA :‘:csf,::u;ui?nﬁgdo e
Seguimiento en especial a las PQRSDF
PQRSDF
3. ETAPA DE GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL
?ef;;(:i‘;lrzsd::' :: ::&';ﬂ:se:en = Radicacion de toda la
Registro de ! documentacion que entra y sale del . Se revisa el libro de radicacién
Documentos gestion_ada's ? través de {a Hospital de las diferentes Secreatia Tadoalate 2381 8% de los documentos
ventanilla Gnica documental de dependancias
acuerdo con el procedimiento. pe
| Distribucién de ;i Er':g:;‘i‘r:i:g&p“"r: ;Tﬁ::’::g':; Procedimiento elaborado, Gerente y Auxiliar | oo oo | wa  {Nose ha cumplido la fecha para
documentos losp tibcirhatcs olf)iaciales ) adoptado, e implentadoara el Administrativa Archivo su cumplimiento
manejo de los documentos oficiales
1. Articular y promover la difusién
de los instrumentos que faciliten el |Documentos del proceso de gestion Gerente v Auxiliar Planes y documentos montados|
acceso y consulta de la informacién |documental publicados en la pagina Administrat)i!valjt\rchivo 28/02/2021 15% on 1 pa;ina web institucional
pablica de acuerdo con la Ley 1712 |web institucional y disponibles para
de 2014, consulta de la comunidad
2. Elaborar e implementar el Procedimiento elaborado e Subgerecia
Acceso procedimiento para la consulta y implementado para la consulta y i : 1130 16 focha pala
Consult: préstamo de expedientes en los préstamo de expedientes en los Au)a?;‘ 'x:;trﬁ::; aytiv 5 30/04/2021 NA :?::n?;'z:::s = e
archivos de gestion, central e archivos de gestién, central e Archivo
histérico. histérico.
3. Elaboracién, Difusién e
implementacion del uso de tramites |Procedimiento para el tramite de Subgerecia .
y servicios (reprografias) en forma |servicios de reprografias para los Administrativa y 30/06/2021 NA ::)cs:"?;ic;:r:n;:gdo W iagha pars
electrénica para los clientes clientes externos e internos Tecnico de sistemas
externos e internos.
izerl?tii;:zzrlzz :22:::;:;:; R Formato disefiado e implemntado
; para la solicitud de préstamos de -
Coqtrgl y sohcitgd de préstamos de expedientes y documentos en las Control Interno 30/03/2021 25% e lanoel formato y s osta
Seguimiento  |expedientes y documentos en las ; ; llenando
: ; diferentes dependencias del
diferentes dependencias del .
. Hospital.
Hospital.
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documental del hospital

actualizado

Archivo

[ RESPONSABLE DE LA FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
' chre o ACTIIGADES P0G S ACHWBADES S ACTIVIDAD 1 PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
! 3. Realizar la marcacion y foliacién Tener las Ca >
. rpetas Marcadas, Responsable de cada No se ha cumplido la fecha para
l de los expedientes o carpetas foliadas y organizadas dependencia 30/08/2021 NA su cumplimiento
| Ordenacion |documentales.
4. Elaborar el formato tnico de Formato unico documental Responsable de cada 28/02/2021 Se tiene un Formato Unico
| inventario documental. elaboracion e implementado dependencia Documental
| 1. Organizar el fondo acumulado
del Hospital de acuerdo con las ; . Auxiliar Administrativa 20! Se viene organizando el archivo
i directrices emanadas del Archivo Archivo central organizado Arcliive Todo el afio 2021 25% soiied
| General de la Nacion — AGN
3 2. Ubicacién y marcacioén de los
| Descripcién |expedientes en cajas y estanterias . A : ; i
" |en el archivo central © histérico con [Archivo central organizado AuxlharA »:ghr?‘;?stratwa Todo el afio 2021 25% fee n::::\e organizando el archivo
el fin de facilitar la consulta y su
conservacion.
3. Actualizar el inventario tnico Formato unico documental Auxiliar Administrativa Todo el afio 2021 25% Se tiene un Formato Unico

Documental

5. ETAPA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

{Preparacion de la

Transferencia

1. Elaborar y aprobar el formato con

Cronograma de transferencias

Auxiliar Administrativa

Se realizo el formato con las

transferencia

Se viene implentado las
transferencias

el cronograma anual de las elaborado, aprobado e kit 28/02/2021
transferencias. implementado.

2. Establecer los procedimientos |Procedimiento de Transferencia

de Transferencia Documental Documental Primaria (archivo de Subgerecia

Primaria (archivo de gestién - gestlén — archivo central) Yy Administrativa y 30/03/2021 15%
archivo central) y Transferencia Transferencia Documental Auxiliar administrativa

Documental Secundaria (archivo  |Secundaria (archivo central —

central — archivo histérico) archivo histérico) elaborado

3. Una vez cumplido el tiempo de

retencion de los documentos

establecido en la TRD, se debera

dar tratamiento a los archivos Documentos digitalizados y Subgerecia

electrénicos de acuerdo a la Politicalorganizados en carpetas y medio Administrativa y Todo el afio 2021 25%

de migracién, emulacion,
conversion y actualizacion
tecnolégica y a procedimiento de
copias de seguridad del Hospital.

magnetico.

Auxiliar administrativa

Se viene digitalizado los
documentos del archivo central
en medio magnetico
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el Legal, Juridico, Fiscal, Técnico,
Financiero y Administrativo y/o
valor secundario

para el Hospital que se encuentran
en el archivo central

Archivo

1. La eliminacion de documentos
aplica para aquellos que han

Realizar la depuracion de los
docmentos que ya cumplieron el

Auxiliar Administrativa

RESPONSABLE DE LA FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
CATEGOR{AS ACTIVIDADES: FROG A3 ACTIVIDADES ZADAS ACTIVIDAD PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
4. La Persona encargada del .
archivo central asesorara sobre las SERGR{SIa la§ personas Auxiliar Administrativa No se ha cumplido la fecha para
» encargas de los archivos en las : 30/04/2021 NA L
entrega de las transferencias dependencias del Hospital Archivo su cumplimiento
Preparacion de la|documentales
Transferencia |5, Una vez recibidas las
transferencias documentales se ; ; Auxiliar Administrativa No se ha cumplido la fecha para
deben realizar las actividades IENSEas cent_ral S Archivo S0isienzt NA su cumplimiento
regalmentadas
6. ETAPA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
1. Aplicacién de las disposiciones
finales establecidas en las TRD y il . R Se viene realizando la
TVD de acuerdo con la disposicion Elaborar el Acta de disposiciones Auxiliar Adn_'umstratlva Todo el afio 2021 25% ' |digitalizacién de acuerdo con las|
final que puede ser Conservaciéon |finales de los documentos. Archivo transferencias primarias
Gonsarvadiis E?::!;‘s;l:ncmén, Microfilmacién o
| Total, Seleccion, |—nacion.
Microfilmacién |2. La conservacion total, seleccion
y/o Digitalizacién g:;gnma;'miz':‘:ep:::::‘:nag:z':f Realizar la digitalizacién de los T——
Haspital un valor pimario como son documentos que son de interen Auxiliar Administrativa Todo el afio 2021 25% escaneandolos y grabar en un

CD

No se esta realizando en este

Eliminacién. < Todo el afio 2021 ;
: cumplido el tiempo de retencién en |ciclo de vida en el archivo central Archivo trimestre
el archivo central mediante acta de eliminacién
CONCLUSIONES

El formato de seguimiento del Programa de Gestion Documental - PDG cuenta de 6 etapas, 13 categorias y un total de 45 actividades las cuales presentan la
siguiente calificacién:
1. Actividades a las cuales no se les ha vencido el tiempo para su calificacién del 10 trimestre de 2021 son 18 que equivale al 40,0%
2. Actividades com un cumplimiento entre el rango de 51 al 100 % son 7 que equivale al 15,5%

13. Actividades cumplidas entre 1 y el 50% se han ejecutado 17 actividades que equivalen al 37,8%.
4. Actividades a las cuales no se han ejecutado al 1o trimestre de 2021 son 3 que equivale al 6,7%

JUAN GUJLLERMO POSADA MEJIA

Conjrol Interno
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