EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSI>ITAL

SAN JUAN DE DIOS

CARACTERIZACION DEL PROCESO.

AREA DE GESTION: Gestién Documental (Recepcion de

PROCESO: Gestion de Sistemas de Informacion - SGI Documentos, Archivos de Gestidn, Central e Histérico)

OBJETIVO GENERAL.: Facilitar la utilizacién y conservacion de la informacion generada y recibida por la Empresa Social
del Estado mediante actividades administrativas relacionadas con la obtencion, generacion, registro, circulacion, remision,
archivo y preservacion de ésta, desde su origen hasta su destino final, respondiendo a los principios de institucionalidad,
planeacion, organizacion, modernizacion, responsabilidad, racionalidad, eficiencia, eficacia y economia

RECURSOS REQUERIDOS

HUMANOS Fisicos FINANCIEROS
L ::r)gt?t%r::?cl'm' de Planta de la v Insta_ll_aci_ones fl’s_icas habil?te_ldas. v Las o correspondientes
' v" Mobiliario y equipos de oficina. apropiaciones presupuestales
v Jefes de areas v Sum_inistros de oficin,a. para realizar las diferen_tes
v Auxiliar administrativo de v' Equipos _ de_ computo y a_ct|V|dades de _ E?IEChIVO,
archivo. telecomunicaciones. _ fslstemas_,’ comunicacion e
v Secretaria de Gerencia 4 Bu_zones de sugerencias |nform'aC|_on
v Euncionarios de la Empresa v Cajasy carpetas de archivo. v' Apropiaciones pres_gpuestales
Social del Estado. v Estapterlas metalicas. para actualizacion del
v Técnico de sistemas. v' Servidor y red hardw_are_ y software.
v Comité de Archivo y el de v' Software XENCO vy otros, v AproplaC|qn_es presupuestales
Gestién y desempefio v' Carteleras, _ pasacalles, para p_ubll(_:ldad_y el plap de
pancartas y boletines, comunicacion e informacion.
> Contratistas: v Pagina web institucional y redes | v/ Aprop.iaci{)'n presupugstal para
C ’ sociales organizacion de archivo
ENTRADAS SALIDAS
v" Plan de Desarrollo Institucional y Planes de Accién u d _Conocm_]!entos, experiencias y el ejercicio de
Operativos anuales (POA). mteraccml)’n entre los funcionarios. .
v" Plan anual de comunicacion institucional. d Info’rlmamor:quelse genera en los diferentes procesos
v" Programa de Gestién Documental y PINAR. v gggt?r?iigdc:sglé%():iales
v" Manual de Archivo y Correspondencia. v Boletines informativos )
; Tabla de Re@enmon yVaI_oraC|on Documental. v' Peticiones, quejas, reclamos, sugerencias resueltas
Plan de Copias de seguridad de los programas. dentro del tiempo establecido
d )l\élélr\‘llé%es de manejo de los diferentes programas de v' Informacién Generada paré clientes internos y
v' Comunicaciones recibidas en la institucion: externos. .
e - S ~ | v Archivos Organizados.
Comunicaciones  oficiales y  comunicaciones | Copias de Seguridad
v E?)rrsrsgt?\ll?Sad vigente. v" Programas de mgdios de co_municacic’)n
v Encuestas 4 !\/Ianuale_s y guias actualizados del proceso de
) informacion.
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PASOS ESTABLECIDOS EN EL PROCESO BAJO EL CICLO PHVA

CICLO INSUMOS ACTIVIDADES PRODUCTOS
gl::)rcrgzg\./ldad Aplicable a| Realizar un diagnostico del v Diagnéstico
Necesidades de sistemas de proceso de gestion de la v Info%me dé los recursos
informacion y comunicacion. g;c::ri?i?cr'ggi;’tf;n;ﬁ:na;;rt‘(') das requeridos.
Egghsrtsrgsde PQRSFhumanos las solicityde§ de informacion de d S(l)?:unigzcié'r?formac'on y
financieros y tecnoldgicos. ’ los usuarios internos y externos. |, Plan de la Administracion
Requerimientos de los Identificar las necesidades de documental.
P usuarios de las Tecnologias recursos. - L v' Programacion de respaldos
de inf . Planear la administracion de la a los sistemas de
€ informacion. - plataforma de Tecnologia e inf o ;
_Comun|cados oficiales Informatica. , Informacion (.:O.rpOI’F?ltIVOS.
|nternosyexterno§. Planear los respaldos de los Aé:tos”admclinlstratllvos de
Manuales y Guias de la sistemas  de  informacién adopcton ~ de planes -y
Gestion Documental. corporativos. politicas para la gestion de
Plan de Desarrollo Elaborar Plan para la_informacion 'y la
Institucional y Plan Operativo Administracién Documental. comunicacion
Anual.
v' Contratacién
. . . v' Certificados de
Ejecutar el plan de informacién Disponibilidad y Registro
y comunicacion del Hospital. Presupuestal
Realizar la contratacion | Form:ftos dé copias de
Plan de informacion vy idnhlere_nfte al proceso de gestion seguridad.
comunicacién adoptado. e lantormacion. -~ v ' '
Disponibilidad 31/0 registro Ejecutar la administracion de la E‘lr?qaﬁ?pgi noja de vida de
presupuestal. plataforma de Teqnologla €| v Formatos de respuestas a
Planes de ACCiON u Informatica del ho_spltal. (Bases las PORSF
Operativos Anuales de datos, Sistemas de | . Informe de rendicion de
. L informacion, programas Yy
H Registro de solicitudes de los redes) cuentas. o
;T:: n?jsey (Ijae l:)AQdF:nSirlji.straci()n Ejecutar la programacion de los Y :;Igir(l;dores eeniea e
documental. _ {E;)F;%lggiséna_ Ilg):kusgzt.emas de v gormato dell inventario Unico
Documentos radicados. Ejecutar el proceso de gestion | c;cumenta. d
Manual de. archivo y documental (Planeacién, v :Enl_ormes_predseréta 0S.
correspondencia. Produccién, Gestion y Tramite, v Aé?;macé%n een?r%urgent%se
Organizacion, Transferencia, documentos 9
Disposi(_:i,én, Preservacion y |, Planilla de control de
Valoracion). comunicados oficiales
enviados
Indicadores analizados Real_izar el seguimiento oy v" Informes de sgguir_niento al
o medicién al proceso de gestion plan de comunicaciones
Informe de Auditoria al ! > v Resultado de | ditori
V proceso. (IjDeetlgrlr:]i‘g;Tarcelggbilar y analizar in(te:r%aadgl pr(e;cezoau one
Resultados de la gestion del los datos. v" Planes de mejoramiento
proceso. . Seguimiento realizado a los | v© Ficha Técnica de
Informes Mapa de riesgos medios de comunicacién indicadores.
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CICLO INSUMOS ACTIVIDADES PRODUCTOS

e Plan de mejoramiento. v Formato de  Acciones

o Indlc_adores. 1. Elaborar los informes de gestion correctivas, Acciones
A e Registro de productos o y resultados de las actividades. preventivas y Acciones de
Servicios no Conformes. 2. Tomar acciones de mejora, mejora
e Actas de comité de control preventivas y correctivas v Planes. de Mejoramiento
interno

REQUISITOS DEL PROCESO

REQUISITOS LEGALES: Constitucion Politica de Colombia, Leyes que estan relacionadas con el proceso de
informacion y comunicaciéon como son: Ley 100 de 1.993 y sus decretos reglamentarios, Decreto 1011 de 2006 Sistema
Obligatorio de Garantia de la Calidad de la Atencion en Salud, Ley 594 de 2.000 y sus Acuerdos reglamentarios, Decreto
2609 de 2.012, Ley 1712 de 2014 Transparencia e informacion, el Decreto 103 de 2015, Ley 489 de 1998, Ley 734 de
2002, Decreto 1151 de 2008 Gobierno en linea, Ley 1474 de 2011 estatuto anticorrupcion, Decreto 019 de 2012 anti
tramites y la Ley 962 de 2005 Racionalizacién en los tramites. Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2008 y sus decretos
reglamentario sobre la contratacion.

REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: Institucionalidad, planeacion, organizacion,
modernizacién, responsabilidad, racionalidad, eficiencia, eficacia y economia.

MECI los elementos 1.2.1 Planes, Programas y Proyectos 1.2.2. Modelo de Operacién por Procesos, 1.2.4. Indicadores
de Gestion, 1.2.5. Politicas de Operacién, 1.3.1 Politicas de Administracion de Riesgos, 1.3.2 Identificacion de Riesgos,
1.3.3 Analisis y Valoracion del Riesgo, 2.1.1 Autoevaluacién del Control y Gestién, 2.3.1 Plan de Mejoramiento y el Eje
Transversal de Informacién y Comunicacion.

Norma Técnica de calidad en la gestién publica NTCGP 1000: 2009 con sus capitulos: 4.1 Requisitos Generales, 4.2.3.
Control de documentos, 4.2.4. Control de Registro, 5.1 Compromiso de la direccion, 5.2. Enfoque al Cliente, 5.3 Politica
de calidad, 5.4 Planificacion, 5.4.1 Objetivos de calidad, 5.4.2 Planificacién del Sistema de Gestion de la calidad, 5.5.1
Responsabilidad y autoridad, 5.5.2 Representante de la direccion, 5.6 Revision por la direccion, 6. Gestiéon de los
recursos, 6.1. Provision de los recursos, 7.4. Adquisicion de bienes y servicios, 8.2.3 Seguimiento y medicion de los
procesos, 8.3 Servicio no conforme y 8.5. Mejora.

El PAMEC y el Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad de la Atencion en Salud — SOGCS.

REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Plan de Desarrollo Institucional y sus Planes Operativos anuales, Programa
de Gestién Documental - PGD; PINAR, Tablas de Retencion Documental — TRD, Plan, Manual y Politica de
Comunicacion, Resolucion No. 093 de 2.013, establece la Unidad de Correspondencia; Resolucién No. 144 de 2.013,
adopta normas de seguridad informéatica; Resolucién 145 de 2.013, reglamenta el Sistema de Archivo Documental.

INDICADORES DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DEL INDICADOR

Manual de Procesos y Procedimientos de Gestién de la
Informacion elaborado / M Manual de Procesos vy
Procedimientos de Gestion de la Informacion programado

Existencia de un Manual de Procesos Yy
Procedimientos de Gestion de la Informacion

Porcentaje de inventario Unico de documentos, por | Formato de Inventario Unico actualizado e implementado por
dependencia implementado y actualizado dependencia / Total de dependencias de la entidad.
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INDICADORES DE GESTION

NOMBRE DEL INDICADOR

FORMULA DEL INDICADOR

Existencia de un Manual de Procesos
Procedimientos de Gestion de la Informacién

y

Manual de Procesos y Procedimientos de Gestion de la
Informacion elaborado / M Manual de Procesos Yy
Procedimientos de Gestion de la Informacién programado

Existencia de Tablas de Retencién Documental, por
dependencia, actualizadas

Tablas de Retencion Documental actualizadas por dependencia
/ Total de dependencias de la entidad

Porcentaje de Cumplimiento del Plan de Copias de
seguridad.

Numero de copias de seguridad realizadas en el periodo /
Numero de copias de seguridad programadas x 100%

Proporcion de series documentales digitalizadas

Numero de series documentales digitalizadas en el periodo Afio
/ Numero de series documentales.

Porcentaje de Transferencias documentales

realizadas al archivo central

Numero total de carpetas transferidas / Numero total de
carpetas programadas a transferir x 100%

Porcentaje Oportunidad de entrega documental

Numero de documentos transferidos en un periodo / Numero de
documentos recibidos y radicados

Porcentaje Consultas Documentales realizadas

Ndmero de consultas documentales resueltas en un periodo /
Numero de consultas documentales radicadas en el periodo

Porcentaje Eliminacion Documental Realizadas

Numero de series documentales eliminadas en el periodo /
Numero de series documentales con plazo cumplido para su
eliminacion

Proporcion de metros cuadrados de la planta fisica
destinados para archivos.

Numero de metros cuadrados destinados al archivo en la
entidad / Numero total de metros cuadras de la planta fisica.

Proporcion de documentos no vigentes en los
archivos de gestion.

Numero de documentos que cumplen el ciclo en el archivo de
gestion / Numero total de documentos del archivo de gestion

Proporciéon de comunicaciones oficiales recibidas
pérdidas.

Numero de documentos oficiales que no se les da respuesta a
tiempo / Numero total de documentos radicados

CONTROL DE CAMBIOS

< FECHA DE P
VERSION APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
1.0 - 2016 02/08/2016 Creacion del documento.
20-2021 16/07/2021 A_ctuallzamoq de todo_gl manual de procedimiento de la gestién documental y
sistemas de informacion

RESPONSABLE DEL PROCESO: Gerente de la Empresa Social del Estado.

CODIGO DEL DOCUMENTO: 2200 - 32

VERSION: 2.0 - 2021

PREPARADO POR: Oficina de Control Interno.

FECHA: 16 DE Julio de 2021

APROBADO POR: Gerente Empresa Social del Estado.
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