EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

EL SEGUIMIENTO Y MONITOREO PLAN DE GESTION DOCUMENTAL - PDG. 2° 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 Gestion Documental - PGD de la
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 pégina web institucional.

OBJETIVO DEL PROCESO.

) EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS . FECHA DE X
Il ENTIDAD: DE CONCORDIA — ANTIOQUIA. VIGENCIA: 2.019 PUBLICACION: 8 de Julio de 2.019
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
Programa  de  Gestion | U0 documento y un formato | 4010019 | 100 Administrativay | el PDG y el formato de

1. Instrumentos
Archivisticos:
Plan de
Gestion
Documental -
PGD,

Documental — PGD en el Hospital

Elaborar el PDG

elaborados con el PDG

Auxiliar (Archivo)

actividades elaborados.

Resolucién de Adopcion del

Adopcién por resolucién

Adoptar el PDG PDG 15/01/2019 100 Gerente No 054 de 14/01/2019

) Publicar en la pagina web Se publica en la pagina
Publicar el PDG T — 30/01/2019 100 Gerente web 20/01/2019

W Presentarlo en el comité Se presento en el comité
Socializar el PGD directivo 28/02/2019 100 Subgerente directivo del mes de abril.

Realizar las diferentes = ]
- . Todo el < Se viene ejecutando de

Implementar el PGD gcéll\jndades relacionadas en el afio 2.019 25 Todo el personal | 1o al plan de trabajo
Evaluar el PGD Evaluaciones trimestrales Trimestral 25 Control interno Se realiza al 1° trimestre.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

‘ ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O
CAIBIORE  IRCTNIBEDESFEREBRANALA 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 dSee glengf'elai;prago ol Cl;ta:{m
Clasificacion Documental — | de acuerdo con las normas | 30/01/2019 100 Administrativa y geiicaguilicioy b =
. = y CCD. En cual hace parte de
Instrimentos CCD. del Archivo General de la Auxiliar (Archivo) | 220 = CTRD
Archivisticos: e 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 ité
Documental ¢ Socializar el CCD Si?gﬁilf:rlo en el comié | 5e/022019 0 Aﬁ?nti)ﬁies;?:ttiia No se ha socializado
Todas las éreas de la Todo el Se estdn organizando de
e Implementar el CCD empresa lo deben elaborar de afio 2.019 25 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 téecnica de los Subgerencia indicadores de la gestién
- g procedimiento de Gestién | indicadores elaboradas de | 30/01/2019 100 Administrativa y documental elaborados vy
: grsc:t:?vr%?ir;g; Documental - GDO. acuerdo con la periodicidad. Auxiliar (Archivo) | adoptados por Resolucién No
Indicadores de| |2 Elaborar los Indicadores 215 de septiembre 2.017
- . Socializados y publicados en
(o} de o A
ggsct?gn o  Socializar los Indicadores ;22'%?22";: és;g;uallzados con | 28/02/2019 100 Ai’um?ﬁ;?:éia la pagina web institucional y en
DoetrmsHE] J y Acta de comité directivo.
o, Informe de seguimiento a los No se ha realizado el
* .SZSUT'EMD a o indicadores y plan de | Trimestral 0 L.idceor nci?éﬁ;?grensg y seguimiento a los indicadores.
fieasniea mejoramiento. No se estan elaborando.
1.4. Elaborar, difundir, y
implementar y evaluar el - . Se tlenlen elaborado, adopta'do
Enrmaln Ciniso Un formato Gnico documental Sut_)gerenc;la y publicado el Formato Unico
Documental 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 :
gg:fl?mental e  Socializar el Formato Unico zgizﬁéz;al‘a*enfogﬁ?énur::lgg 30/04/2019 0 Subgerente No se ha ejecutado esta
Documental los jefes de 4rea. Administrativa actividad.
e Implementar el Formato | Formato Unico documental Todo el < " ) L
Unico Documental implementado en las éreas. afio 2.019 5 dnleeHeIRas S vidhe realizace/a acividad
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

: ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O
EARTEQEEE e e LR e REALIZADAS FECHA | AVANCE | DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
2. ETAPA DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL
2.1. Creacién de documentos por E.Iaborar T Se esta cumpliendo de forma parcial
parte de las diferentes d ya que algunas dependencias no
dependencias del Hospital ‘ocumentos d? las elaboran los documentos de
P - P areas del Hospital de Todo el e ;
de acuerdo con el sistema de aerdn o uros | Afs 2044 50 Comité Directivo acuerdo con los estandares de
Calidad: Logo, imagen B s, satabiaRdss 4 calidad. Logo, imagen corporativa,
corporativa, tipo de letra, pie oretamitede salidsd tipo de letra, pie de pagina entre
de pagina entre otros. P aitip ' otros.
2.2. Actualizar la Guia de Gestién
Documental en cuanto a la
estructura de los diferentes e : Subgerencia
tipos documentales (actas, ’;‘gt“a“f‘i'c'f’j” e ‘anfll“a 30052019 | 0 Administrativay | No se ha realizado la actividad
2. Estructura oficios, memorandos, | € 9€Stion documenta Auxiliar (Archivo)
de los circulares, informes, planes,
documentos programas, entre otros)
e  Adopcién de la guia 52?:'53;:” 9% msapelan 10/06/2019 0 Gerente No se ha realizado la actividad
Publicacién de la guia en
e Publicacién de la guia la pagina web | 15/06/2019 0 Gerente No se ha realizado la actividad
institucional
Socializarla en el comité Y ——
e Socializacién de la Guia directivo o en de gestién | 20/06/2019 0 A dmi%ist P No se ha realizado la actividad
y desempefio.
¢ Implementacion de la guia SJC%SI?;Z;ESS ddérgcg'j:s y A;g?(ﬂg 0 Todo el personal No se ha realizado la actividad
Proceso de recepcién y
3.1. Actualizar los procesos de radicacién de Subgerencia Procedimiento elaborado y
LK {EEAOEAT radicacien e comunicaciones 30/01/2019 100 Administrativa y adoptado por Resolucién No 215 de
3. Formas de e omﬁnicacignes oficiales oficiales actualizado. en Auxiliar (Archivo septiembre 2.017
gecepmén de incluyendo los docurnentosl todqs !05 formsies
GRUHIEN LS en formatos electrénicos y Socnah;;r &l g‘roce_'go Sub :
yche recepciéon y radicacién ubgerencia ’ W)
digitales a8 PR, S ) 28/02/2019 0 s — No se ha realizado la socializacién
oficiales
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

; ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE DE OBSERVACIONES Y/O
EalEGRRLA s it RATE0RS FRECE A 0Ps REALIZADAS FECHA | AVANCE | LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
2. ETAPA DE LA PRODUCCION DOCUMENTAL
3.1.Actualizar los procescs de Implementacién del
recepcion y radicacién de N . o Se maneja la taquilla Gnica
comunicaciones oficiales, rargizii?én EREcpEIon dz A;zdzooe‘glg 100 Seifgﬁirrz?s}:rgiﬁ:har documental de acuerdo con
incluyendo los documentos en cotiliflcacibhes oficlales ' el procedimiento establecido
formatos electrénicos y digitales
Formato y planillas de Los  documentos  estén
3.2.Establecer los formatos y | control para para |la SubaEIEnaE elaborados y actualizados, y
planillas de control para la | recepcién y radicacion de 30/03/2019 50 Admir?rstrativa se vienen manejando en el
recepcion vy radicacion de los | los documentos Auxiliar ( Archivg) libro de radicacién. No se
documentos oficiales. elaborados e han utilizados los formatos
implementados. actualizados.

3. Formas de Radicacion de los Se radican y distribuyen los
dR:cepcson 3.3. Funcionamiento de la taquilla gﬁﬁgnggm:cjgr;g t:c?#ﬁti Todo el 100 Secretaria y Auxiliar | documentos enviados vy
Yoclifiantos Unica documental en el Hospital establecido en el proceso y Afio 2.019 Administrativa recibidos en el hospital de

—— acuerdo con el proceso,
Llevar un registro de los
documentos oficiales que ; - Lo; documentog . 5o
; : Todo el Secretaria y Auxiliar | radicados en la taquilla Gnica
son radicados en la taquilla = 100 s . ;
3.4. Establecer controles sobre los | .. ; . Afio 2.019 administrativa (SIAU) | y se lleva el libro de
Gnica y mediante un libro e
documentos  oficiales  con daadieads radicacion.
msRe?to t trémltg Aol Tener un cbntro! sobre la Se realiza la radicacién de
fealize -y - Boglimishic. < fecha de vencimiento de las PQRS pero no se tiene u
especial a las PQRSDF v el e o Mg T - Secretaria y Auxiliar | 28+ e Control' be
con tiempo su vencimiento. AieaH il vencimiento de las
(Semaforo). respuestas.
3. ETAPA DE LA GESTION Y EL TRAMITE
4.1.Todas las comunicaciones - :
biflelasaade] s o dobRa-kes t?)ed%[:ti:s sc(:onl:ftjdnl?caadcci)or'[cc-'iz Esto se viene realizado de |

4, Registro de radicadas, tramitadas y - o Todo el Secretaria y todo €l 3

Documentos gestionadas a través de la :2:’:&? y r?g?das del Afo 2.019 a8 personal iaocsur?::r?uzlels e;sﬂp(;llado =1
ventanilla dnica documental de rE BB & i
acuerdo con el procedimiento. P )
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

1 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
ﬁ::;:%nzznfgs d opcaur; entoesl Procedimiento para el Subgerencia Procedimiento elaborado y
oficiaIJes 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 % =
. mitir una resolucién de Adoptado por Resolucién
5. Distribucién g};?g:s de los doglimenias adopcion del documento 107022010 L il No 215 de septiembre 2.017
de
documentos Socializar el procedimiento | Presentar el documento a los _ Se presento el documento en
de manejo  de los | Jefes de éreas en el comité | 28/02/2018 100 Subggrenqa el comité directivo del mes fie
: PR Administrativa abril. Acta No 02 del comité
documentos oficiales directivo prlnoiol
directivo
Implementar el | Realizar las actividades Todo el Se esta realizado de acuerdo
procedimiento de manejo de | establecidas en el Ao 2.019 50 Todo el Personal con lo establecido en el
los documentos oficiales documento ) procedimiento.
EvaIuIar ilep {gsc e: émdﬂéﬁtgz S:;L]:izn?i;ntoe lai ;;rr;fg;m;ienc’ig Trimesteal 50 Lider del proceso y | Se realizé el 1°y 2° trimestre
g;}‘:}?;l:s © y establecer planes de control interno del 2.019
mejoramiento
5'1"3‘;;22%?: deylospi?stmrz\:r?éntc[)z instrumentos de la gestion Se tiene en la pagina web
qir fadliten ol assess documental que faciliten institucional el Link de
gonsulta s b informacic')r{ consulta de la informacién | 28/02/2019 50 Gerencia transparencia e informacién,
plblica de acuerdo con la publicados en la pagina web pero falta actualizar algunos
institucional. temas de ley
5. Acceso y Ley 1712 de 2014.
Consula 5.2.E:z:gg?;i:ntgmplemaerztar ;e; Procedimiento elaborado,
Eonsulta résFt)amo da socializado e implementado Subgerencia Se viene realizando mediante
esratient ei er? los archivos | P& la consulta y préstamo | 30/04/2019 50 Administrativa y la elaboracién del formato de
dep gestion, central e de expedientes en los Auxiliar (Archivo préstamo de documentos.
histérico. BIChivoE
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIFITAL

SAN JUAN DE DIOS

: ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE DE OBSERVACIONES Y/O
RATEQOR Y SACTVIDEDER PREOERAVADAS REALIZADAS FECHA | AVANCE | LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
3. ETAPA DE LA GESTION Y EL TRAMITE
5.1.Elaboracién, Difusién e
implementacion del uso de | Procedimiento  elaborado, S W
5. Acceso ¥ tréamites y servicios | socializado e implementado 30/06/2019 0 A dmir?istrativa No se ha realizado Ia
Consulta (reprografias) en forma | para la del uso de tramites y Auiliar ( Archivg) actividad
electrénica para los clientes || servicios (reprografias) ;
externos e internos.
6.1.Disefiar un formato que ; ; ’
; - Un formato disefiado para el Grupo MIPG y Se tiene el formato disefiado
identifique los responsables " 30/03/2019 100 :
para la solicitud de préstamo de documentos. Calidad y adoptado FO-GIF-16.
el Entregar el formato a todas Subgerencia Se elaboro el formato pero

6. Control y
Seguimiento

documentos en las
diferentes dependencias del
Hospital.

las dependencias para su | 30/04/2019 50

aplicacién

Administrativa y
Auxiliar (Archivo).

falta entregar
dependencias.

algunas

6.2.Control y seguimiento en los
tiempos de respuesta en los
tramites y PQRSDF hasta
que estén finalizados.

Establecer un control para los
tiempos de respuesta a las
PQRSDF y su cumplimento.

31/08/2019 NA

Subgerencia
Administrativa y
Sistemas

No se ha cumplido el tiempo

6.3.Realizar el seguimiento y

Realizar la evaluacién a las

(r\:)loe]:r::a(j)nls adEsTizi::ai’::sglays g: zsttrlategias” delt . ;laq A\:Jli;'i]o 25 Ligeres dgloi | Se realizé la evaluacion al
Transparencia y acceso a la ugu':ﬁgrugg'c’:cge;gngo: ;‘; Septiembre proce?&f.yneon i mes de Abril de 2.019
informacién del programa B y diciembre
anticorrupcién
Ficha técnica de los
6.4.Establecer indicadores de | indicadores de gestién para Subgerencia Se tienen los formatos de las

gestion para el manegjo de los
documentos oficiales.

el manejo de los documentos | 30/04/2019 50
elaborados socializados,

implementados y evaluados.

Administrativa y
Auxiliar (Archivo).

fichas técnicas pero no han
sido implementados.

7. Clasificacién

7.1.Elaborar, adoptar e
implementar el
procedimiento  para el
manejo de los Archivos de
Gestién, central e histérico
en el Hospital.

Procedimiento elaborado
para el manejo de los
archivos de Gestién, General
e histérico

30/03/2019 100

Subgerencia
Administrativa y
Auxiliar (Archivo).

Procedimiento elaborade y
publicado en la pagina web
institucional.

Salud Integral para Todos
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EMPIRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

‘ ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O
ERRICHINEES: AL S ES T RN A REALIZADAS FECHA | AVANCE | DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
e Adoptar el procedimiento
para el manejo de los | Resolucion de adopcién del Adoptado  por  Resolucion
Archivos de Gestion, central | procedimiento TR o Derents No 215 de septiembre 2.017
7. Clasificacién S 1SHOHED
' e Publicar el procedimiento _ _ Se publico en la pagina web
para. el manejo de los Proc,:eqilmento. pu.bllcgdo eN | 20/04/2019 100 Gerente institucional _en el Link
Archivos de Gestidn, central | la pagina web institucional Transparencia y acceso a la
e histérico informacién.
4. ETAPA DE ORGANIZACION
+ Socializar sl prqcedimiento Procedimiento socializado en .
pem el i o de: los el comité directivo o el de | 30/05/2019 0 Subge?renc_la No se ha realizado la actividad
Archivos de Gestidn, central - Administrativa
G gestién y desempefio
e histérico
* Implementar el Hbihiar
p dirietiio Al Actividades ejecutadas del | A partir del administrativa de
pr:C:'on:ienlos Ar?:hivos 4o | Procedimiento de manejo de 20 NA archivo y persona | No se ha cumplido el tiempo
manej bt archivos semestre encargada del
Gestién, central e histérico archivo de gestion
e Evaluar el procedimiento , ’
para el manejoc de los Realizar, al. Jeienmne . &e : Lider del proceso y | Se realizé el 1° y 2° trimestre
; o evaluacién y  establecer | Trimestral 50 :
Archivos de Gestidn, central B Essderalaiamient control interno del 2.019
. - e histdrico P !
B Claslfieacion 7.1.Realizar la clasificacion
o d o:umaental s i Contar con archivo de Persona encargada | Se tienen los archivos de
senerdencisiii] hosalta e gestion en cada area bien Todo el 30 del archivo de gestion de las diferentes areas
acSerdo S50 NG sgries y organizado de acuerdoconel | afio 2.019 gestion de cada de acuerdo con el proceso y las
A S S procedimiento. area. TRD.
7.2.Elaborar, aprobar, difundir, E:Zgg;?arﬂ aslas al TRaDrchivg Subgerencia
implementar y evaluar las g srartariant] &S Bu 30/06/2019 0 Administrativa y No se ha realizado la actividad
Tablas de Retencion — TRD. apEobacién P Auxiliar {(Archivo).
e Adoptar las TRD ?;zolumon AssRgpeion deda 30/06/2019 NA Gerente No se ha cumplido el tiempo
. Publicacién en la pagina web . .
e Publicar las TRD isbtisEnElEE TR 30/06/2019 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
el | Bl e REALIZADAS FECHA | AVANCE | DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
4. ETAPA DE ORGANIZACION
: Subgerencia
e  Socializar las TRD P:ra:g:;elzre:‘a;segggna tosie | 31/07/2019 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
P Auxiliar (Archivo).
e Implementar las TRD sEil?Jil;trai;s dcl,\isumer?gflzz Y 5298:;0 NA Todo el personal No se ha cumplido el tiempo
e Evaluarlas TRD !Fg%rr;%[da ?1 Z\;a#:g?:nﬁ:nlﬁ) S | 30/12/2019 NA Control interno No se ha cumplido el tiempo
7.3.Elaborar, aprobar, difundir, E:::gr:?;r!aslas 4 Tvaechivg Subgerencia
implementar y evaluar las P 01/09/2019 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
i departamental para  su se !
Tablas de Valoracién — TVD. aprobacion Auxiliar (Archivo).
8. Blaslficacian Resolucién de adopcién de la ; :
e Adoptar las TVD TVD NA Gerente No se ha cumplido el tiempo
e Publicar las TVD ::l;mfggs:l T:Slieggma el NA Gerente No se ha cumplido el tiempo
Subgerencia
e Socializar las TVD Pé?:c?;?;?;:rafelr:/i?na i b 31/12/2019 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
P Auxiliar {Archivo).
s Implementar las TVD Sjs?gglteagi da;a:n iazc_!_ti\\;gades NA Todo el personal No se ha cumplido el tiempo
e Evaluarlas TVD lp\%m;zgi Z\;arl#ggf:mci’:nﬁs NA Control interno No se ha cumplido el tiempo
9.1.Crear y conformar los
expedientes documentales
2:18 ;?g:igg Zﬁ'c&’ sd;g:t;:igég Expedientes docurpentales Subgerencia
de Gestion, implementando elaborados en los diferentes | 30/11/2019 NA Administrativa y No se ha cumplido el tiempo
—— a - uem del  lmveriad soportes. Auxiliar {(Archivo).
' Documental en formato
electrénico.
9.2.Conformar y realizar la , :
- Aplicar a los diferentes
:Ze:g[laergi l:s;:pig'r?:ste? expedientes documentales | 31/12/2019 NA Todo el personal No se ha cumplido el tiempo
subseries documentales. lagiiiL
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EMPPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

: ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O
CATEGORIA  [ACTIVIDEDES PREGEAMADAS REALIZADAS FECHA | AVANCE | DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
4. ETAPA DE ORGANIZACION
9.1.Realizar la marcacién y | Expedientes documentales . :
foliacién de los expedientes | organizados de acuerdo con a;—gd;oi'g 50 Todo el persenal S: e\é'.ente:s dorgamza:?gs es
i o carpetas documentales. el procedimiento ‘ pegien LR
=y ‘CreEaRERn Formato Unico Documental
9.2.Elaborar el formato Unico de | Formato de inventario Unico 31/12/2019 50 Grupo MIPG y FO-GIF-14 i d y
inventario documental. elaborado y socializado Calidad socializado al lider del proceso
10.1. Organizar el fondo
acumulado del Hospital de ’ ]
acuerdo con las directrices 50 (?:" ani;asé?én Iehlicines | 1a
emanadas del Archivo g
General de la Nacién Contar con un archivo central Todo &l Subgerencia
10.2. Ubicacién y marcacién de | bien organizado de acuerdo 5 Administrativa y
. : . : afio 2.019 s §
10, TIREEHBEER los expedientes en cajas y | con las directrices del AGN Auxiliar (Archivo).
' P estanterias en el archivo 50 Se estd realizando  la
central e histérico con el fin organizacién
de facilitar la consulta y su
conservacién.
10.3. Actualizar el inventario : - - Subgerencia i
i Un inventario Gnico T ) Formato Unico Documental
Gnico documental del A 2 31/12/2019 50 Administrativa y
hospital documental bien organizado Auiliar (Archivo), FO-GIF-14 elaborado
5. ETAPA DE TRANSFERENCIA
Tl Tttt § ot = Contar con un formato para
fa°r:$€|‘t° el egﬁe’”’”"gra’l‘;z realizar las transferencias | 31/10/2019 0 Gr”ggnmie ¥ ::')‘:m:ti estd elaborando el
. primarias y secundarias.
transferencias.
de la P ; Elaborar, aprobar, socializar, Se realizan las transferencias
. Transferencia Documental | . )
Transferencia S : implementar y evaluar los Subgerencia por parte de algunas |
Primaria  (archivo  de - 5 hediiieis : :
gestién — archivo central) y procedxmlentos paras las | 31/12/2019 0 i cfr_ll']imstrats\{a y - depenc!en_mas, pero no con el
Tranctirancia asiRarRta) g::;;?jr:r?:;as primarias vy uxiliar (Archivo). zg?ggfgg?éinto y los formatos
Secundaria (archivo
central — archivo histérico)
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

: ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE OBSERVACIONES Y/O
EATEOGE Ryl S NIEEDES EROEE A AT REALIZADAS FECHA | AVANCE | DE LA ACTIVIDAD EVIDENCIAS
5. ETAPA DE TRANSFERENCIA
11.3. Una vez cumplido el tiempo
de retencién de los
documentos establecido en : "
. Archivos electronicos
Hratamiento_a 1os. archivos | ©19aMZados de acuerdo
electronicos de acuerdo a la | 91 1%  Procedimientos | 44/190019 | NA Auxiliar (Archivo). | No se ha cumplido el tiempo
Politica de migracién, manuales y en las TRD y
emulacién, conversidon y
e i TVD
actualizacion tecnolégicay a
11. Preparacion procedimiento de copias de
de la seguridad del Hospital.
Transferencia Brindar capacitacién a
11.4. La Persona encargada del | todo el personal
archivo central asesorara | encargado del manejo de | Noviembre - . : .
sobre las entregas de las | los archivos de gestién | de 2.019 WA Auxiliar (Archivo). | No se ha cumplido el tiempo
transferencias documentales | sobre las transferencias
primarias
11.5. Una vez recibidas las | -. - Se estan realizando de forma
: Ejecutar el procedimiento - :
transferencias documentales . e : parcial las  transferencias
- de las transferencias | 31/01/2019 50 Auxiliar (Archivo). Sl 4
se deben realizar las primarias y secundarias primarias ya que algunas areas
actividades reglamentadas no las realizan.
6. ETAPA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
12.1. Aplicacién de las ;
12. Conservacion disposiciones finales Easstable:iziw;:ézgte acgaé
Total, establecidas en las TRD y O ERISH Total
S(_aleccmn, i T.VD .d".:', aquerdo cdn 9 Seleccién,  Eliminacion, | 31/12/2019 NA Auxiliar (Archivo). Na se ha cumplido el tiempo
Microfilmacién disposicién final que puede Digitalizacién
VG ok o PEI gt SnmspEcion Total, establecidas en las TRD y
Digitalizacion Seleccion, Microfilmacién o TVD
Eliminacién. '
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIRPITAL

SAN JUAN DE DIOS

tiempo de retencion en el
archivo central

TRD y TVD mediante un

acta

: ACTIVIDADES % DE RESPONSABLE
CATEGORIA ACTIVIDEDES PROGRAMADAS REALIZADAS FECHA AVANCE | DE LA ACTIVIDAD OBSERVACIONES
6. ETAPA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
12.2. La conservacién total,”
- seleccién y digitalizacién se Gorigest por cadq unolde
12. Conservacion i I los funcionarios
Total G i o encargados en el
Sele(;cién, dg(r::m;ntfc-’lisqilizl pt.rlzseyat?or: e o pacu LR 31/12/2019 NA Auxiliar (Archivo) No se ha cumplido el tiempo
Microfilmacién primario comop &oF 6l Loasl los archivos de gestién el : P P
y/o e : 098 yalor de los documentos,
Diaialzacs Juridico, Fiscal, Técnico, :
igitalizacién X X . i mediante una
Financiero y Administrativo e
A capacitacion.
y/o valor secundario
13.1. La eliminacién de | Eliminacién  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 Archive | No se ha cumplido el tiempo

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 30 de junio de 2.019 presentan |a siguiente ejecucion: Se tiene 20 actividades no se ha vencido la fecha de ejecucion que equivale

el 26.0% y las restantes 57 actividades son el 74.0% las cuales presentan la siguiente ejecucidn:

Se han cumplido al 100% un total de 19 actividades que equivale al 24.6% de las 77 actividades. Pero de las 57 cumplidas es el 33.3%.
Actividades cumplidas entre el 1% y el 50% son 24 de un total de 77 que equivale al 31.2.%. Pero de las 57 cumplidas es el 42.1%.

No se han cumplido 14 actividades que equivalen al 18.2%. Pero de las 57cumplidas es el 25.6%.
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