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Nombre del Proceso: Gestién de la Informacion - GIF . Gestion documental |Fecha: |25 de Enero de 2.024
Responsable del Proceso: |Subgerencia Administrativa
stablecer un Instrumento archivistico a traves del cual se formula y documenta en el corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico de Ios procesos de
% | PDG: produccion, recepcién, distribucién, trimite, organizacion, consulta, conservacién y disposicioén final de la documentacién producida y recibida en la Empresa
Objetivo de : Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia - Antioquia, de acuerdo con los principios de eficiencia, economia, oportunidad, transparencia,
arientacion y la proteccién la informacion que permita su utilizacién y conservacién,
PLAN ESTRATEGICO DE LA GESTION DOCUMENTAL - PGD 2.024
Fecha de
Etapa Aspectos ylo Criterios Acciones Ejecucion Responsable Evidencias Observaciénes
(dd-mm-aaaa)
[Elaborar aprobar, difundir, implementar y evaluar el
% . ! PGD elaborado, adoptado
1 Progr_ama de Gestion Documental ~ PGD en el 30/05/2024 |socializado e implementado
Elaborar, difundir implementar el Cuadro de Cuadro de clasificacion
Clasificacién Documental - CCD. Tedo el afio documental elaborado,
z 2 2024 socializado e implementado
§ Subgerecia
o Administrativa Y
I R
i i iy e Establecer implementar y evaluar Indicadores 06 | Todo ol oo Audliar e indicador
3 3 lprocedimiento de Gestion Documental - GDO. 2024 Administrrativa | eiahorada y evaluada
Realizar anualmente una actualizacién del el diagnostico documental
4 |diagnéstico documental de los archivos de gestion, 30/11/2024 publicado en la pagina del
central e histérico. hospital
Elaborar, difundir, implementar y evaluar el Formato | 30/05/2024 y
5 |Unico Documental 30/10/2024 Formeios diigenciedos
custodiar y actualizar los formatos documentales por '
parte de las diferentes dependencias del Hospital de
1 |acuerdo con el sistema de Calidad. Logo, imagen | Todoelafio | o .. o e |Todoel personal que manejaf
corporativa, tipo de letra, pie de pagina entre otros. 2024 documentos
Estructir 46 108 dociinentos lmimamuﬁamwmmla
guia de gestién documental en cuanto al respeto de
Ilmmfadocurnmtaldelo_sfotmamgcomo Todo ¢l afto iliar Giln acksdizada:
2 |actas, oficios, memorandos, circulares, informes, 2024 admini i Eiiradag & W
rlanss. programas, entre otros. preiada
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Etapa Aspectos y/o Criterios Acciones Ejecucion Responsable Evidencias Observaciénes
(dd-mm-aaaa)
Retroalimentar los procesos de recepcion y
radicacién de comunicaciones oficiales, incluyendo e stualizado
1 |los documentos en formatos electrénicos y digitales. Epimzmndo 2 For::;'do
5 : Subgerecia
g Establecer los formatos y planilas de control para ja | -0/05/2024 M’;ﬂ‘;{:::a y Piariling y forriaio
6 dicacion de >
3 Formas de Recepcitn de Documentos | 2 |recepcion y radicacion de los documentos oficiales slaborados e implementados
& 1Funclonamlen1n de Ia taquilla Gnica documental en
o
3 el Hospital Taquilla unica implementada
Satablecer caftiroles s00rs los: dooumentos ofloies | sry_ s . [sscrstarie y Ausdiier]Radicacisn y fommato de
4 |con respecto al trémite que se le realizd y Octubre 2024 administrati PQRSDF elaborada
Seguimiento en especial a las PQRSDF e 2
Todas |las comunicaciones oficiales del Hospital
\deben ser registradas, tramitadas y gestionadas a Todo el afio Libro de radicado de
Reglstra do Dooumentos ! |través de la ventanilia tnica documental de acuerdo | 2024 Secretaria | 4cumentos oficiales
con el procedimiento.
Elaborar, adoptar e implementar el procedimiento P Jimiento elat )
Distribucién de documentos 1 |para el manejo de los documentos oficiales. 30/05/2024 Secretaria '|"m| & imol m
N'ﬁcdayprmwrlad?rhxsidndelosinsmm - .
que faciliten el acceso y consulta de la informacién | Todo el afio Subgerecia || 'anes articulados y
1 |piblica de acuerdo con la Ley 1712 de 2014, y 2024 Administrativa | Publicados de acuerdo con la
normatividad del AGN. ley 1712 de 2014
s Acceso y Consulta Controlar y retroalimentar el pwmmb para la Todo el afio Sut ia B fimiento elaborado,
= 2 |consulta y préstamo de expedientes en los archivos 2024 Administrati aocializada ak tado
g de gestion, central e histérico. o S oman
plementar el uso correcto de tramites y servicios .
(=
> 3 |(reprografias) en forma electrénica para los clientes | 30/12/2024 Ms“b“mi e lf;’:::’m‘:‘;m
(z, externos e internos. .
B Revisar los formatos que identifiquen los
m 1 responsables para la solicitud de préstamos de Todo el afio Control Inte Fonl'nmelaboradus,
o expedientes y documentos en [as diferentes 2024 SR o i
dependencias del Hospital. b il
Control y seguimiento en los tiempos de respuesta "
Todo el afio | Gerente y comité {Formatos analizados de la
A LI EERhT 2024 | de control intemo |PQRSDF
Control y Seguimiento y
Implementar el seguimiento y control a las
3 estrategias de Manejo de Tramites y de Trimestre Control 1 {Informe de seguimiento y
Transparencia y acceso a la informacion del 2024 acta de publicacion.
programa anticorrupcion
4 Establecer indicadores de gestion para el manejo de 20/06/2024 Subgerecia Hoja de vida del indicador y
los documentos oficiales. Administrativa | su evaluacién
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Fecha de
Etapa Aspectos ylo Criterios Acciones i6 Resp able Evidencias Observaciénes
(dd-mm-aaaa)
Elaborar, adoptar e implementar el procedimiento 2 g
1 |para el manejo de los Archivos de Gestion, central e |  30/05/2024 Ms;bg"‘mi e lilmlmlom m:"“’“ e
histérico en el Hospital. ginen
y Raallza'lad?ﬁimdo;d:ztmmwm : Todo ol sl k- e o do ‘Dhsihive de
¥ : P 2024 cada dependencia |organizado
y subseries documentales.
Clasificacion las fechas
|Realizar las respectivas indicaciones frente a la e
ambos 2508
conservacion documental indicadas en las TRD para| ... | Responsable de [S2 “me?"u“’:_":;’;’; sl
3 que al momento de ser aprobadas se puedan e cada dependencia Rl ’I de inicio de
implementar - TRD | conservacion
documental
Crear y conformar los expedientes documentales en proceso que se
|soporte fisico, digital ylo electrénico en los Archivos Expediente documentales realiza en
1 |de Gestién, implementando el uso del Inventario 30/12/2024 implementados trasferencia
Documental en formato electronico. il
Conformar y realizar |a aperiura de los expedientes proceso que se
= 2 de acuerdo a las series y subseries documentales. 30/06/2024 Expedientes implementados realiza en
o] de acuerdo a las TRD. trasferencia
2 . _secyndaria ___
§ Rewisar y controlar las observaciones del
-] Otdenasian diagnéstico documental de los archivos de gestion, Responsable de .
2 3 |central e histérico para realizar las mejoras 01/07/2024 | cada dependencia |controles implementados
o requeridas.
1Raalizar Ia marcacion y foliacion de los documentos
durante su trasferencia en las fases del ciclo vital Todo el afio Carpetas Marcadas, foliadas
4 ldocumento de archivo (gestion, central e historico). 2024 y organizadas
g |iEIaI:|'.|rar|i'o y reiroarr:::;tar el formato unico de Todo el afio I —— |
i 2024 elaborado
Organizar,clasificar y realizar las diferentes
actividades del proceso documental del fondo Auxiliar
1 jacumulado del Hospital de acuerdo con las 30/12/2024 adninishativa /Archivo central organizado
directrices emanadas del Archivo General de la
Nacion — AGN.
Descripcién Ubicacién y marcacion de los expedientes en cajas y
estanterias en el archivo central e histérico con el fin Ausdliar .
2 |de facilitar la consulta y su conservacién. 3011212024 administrativa |ATchivo central organizado
Actualizar el inventario Unico documental del Semestral Auxiliar "
3 |hospital 2024 administrativa  Jrehive central organizado

Salud Integral para Todos
Carrera 18 No 16-05 Concordia — Antioguia.
Teléfono 844 61 61 - 844 77 22

T

Fax 844 66 06

il.com

Nit 820507297-3



Etapa Aspectos ylo Criterios Acciones Responsable Evidencias Observaciénes

Elaborar y aprobar el formato con el cronograma Auxiliar

anual de las transferencias. ZRica; administrativa Cronograma elaborado
|Eulnbtewt los procedimientos de Transferencia Subgerecia

Documental Primaria (archivo de gestion — archivo 30/06/2024 Administrativay |Procedimiento elaborado e
central) y Transferencia Documental Secundaria Auxiliar limplemntado

(archivo central — archivo historico) administrativa

Una vez cumplido el tiempo de retencion de los

< documentos establecido en la TRD, se deberéa dar
g tratamiento a los archivos electrénicos de acuerdo a Auxili Documentos difitalizados y
la Politica de migracién, emulacion, conversion y 30/012/2024 i L organizados en carpetas y
" / actualizacién tecnoldgica y a procedimiento de o | medio magnetico.
Preparacion de la Transferencia copias de seguridad del Hospital.
La Persona encargada del archivo central asesorara Ausiliar
sobre las entrega de las transferencias 30/05/2024 Capacitacion realizada
administrativa

documentales

Una vez recibidas las transferencias documentales Auxiliar ’

se deben realizar las actividades regalmentadas 30082024 | yminigirativa |/ ChivO organizado
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DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Realizar el manual guia- SIC-sistema integrado de

Subgerecia
|conservacion del hospital. i ;
. 30M12/2024 Mm::;t;i:?ﬁ Y manual o guia SIC
administrativa
Implementar, socializar las acciones de Subgereci
|conservacion del maual de Manual de gestion de Administ'aﬁ\:y
'documentos electronicos en el hospital. 311212024 Awdliar de capacitaciones realizadas
sistemas
Aplicacion de las disposiciones finales establecidas Ei kagunin
en las TRD de acuerdo con la disposicion final que sam:sgim del Auxiliar se realizara acta en el
. . puede ser Conservacion Total, Seleccion, administrativa |momento de Aprobacion.
Microfilmacion ylo Digitalizacion
Ty B Definir la guia, el alcalce y ruta de implementacion
del SGDEA-Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos, que oriente a conformar y custodiar un Administrativa y Manual o guia SGDEA
archivo electronico institucional en sus diferentes 31/12/2024 Aupxiliar publicada en pagina
|fases y por ende, a constituir el patrimonio administrativa y institucional
\documental digital del hospital. auxiliar de sistemas
La conservacion total, seleccion y digitalizacion se Archi
i hivo parcialmente
aphcal a aquellos documentos que presentan para el Todo el afto Ausiliar organizado segun
Hospital un valor primario como son el Legal, 2024 afinistative & rama de actividadés
Juridico, Fiscal, Técnico, Financiero y Administrativo do a|.: )d:gliar “Je srchive central
y/o valor secundario i
Impl tar dentro del jo de residuos el Subgerecia n "
X A 2 3 : = A Manual o guia de gestion de
pﬂ:;'eso de eliminacion documental mediante picado| 44,15 0004 Mm;r:;!l?:va Y | documentos electronicos y
Repet: iy guia SGDEA
administrativa
Eliminack limplementar normativa dentro de la guia SGDEA y M?:iz:;‘:: Manual o guia de gestion de
minacion. especificar dentro del SIC sobre la eliminacién de 31112/2024 Awsdli Y | documentos electrénicos y
los documentos electronicos. adminlstrative guia SGDEA
La eliminacion de documentos aplica para aguellos i 7
i : Auxiliar Acta de eliminacion
que han cumplido el tiempo de retencion en el 30/10/2024 administrativa shaimantal.

archivo central

Subderente Administrativo_—
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