FORMATO DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO
AL PLAN DE GESTION DOCUMENTAL - PDG

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion Documental - GDO

r VIGENCIA: Afio 2023 -

LIDER DEL PROCESO:

Subgerencia Administrativa y Auxiliar Administrativa de Archivo

FECHA ELABORACION

25 de abril 2023

Realizar el seguimiento y monitoreo de forma oportuna y eficiente al Plan de Gestion Documental - PGD de la Empresa Social del

OBJETIVO DEL PROCESO: | Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia para el 1° trimestre del 2.023 de acuerdo con la normatividad vigente establecida y
publicar los resultados en la pagina web institucional.
1. ETAPA DE LA PLANEACION DOCUMENTAL
RESPONSABLE FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
CATEGORIAS| ACTIVIDADES PROGRAMADAS | ACTIVIDADES REALIZADAS DE LA ACTIVIDAD!| PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
1.1. Elaborar, aprobar, difundir,
implementar y evaluar el Programa |PDG elaborado, adoptado 30/03/2023 100% Se elaboro el PGD, adoptado por
de Gestion Documental — PGD en el |socializado e implementado resucion y publicado pagina web
Hospital g
CCD elaborado, socializado |
1.2. Elaborar, difundir e implementar |al ser convalidado por el ‘
el Cuadro de Clasificacion archivo departametal se Subgerecia Todo el afio 2023 | 25% CCDalz_rcl’pl:Lnentadlcx chivo Dotal
1. Documental — CCD. procedera a su Administrativa y ‘ CONVBRCENG ROrS NOLipia
Instrumentos implementacion. Auxiliar
Archivisticos |1.3. Establecer implementar y Administrrativa

evaluar Indicadores de
procedimiento de Gestion
Documental - GDO.

Hoja de vida del indicador
elaborada y evaluada

1.4. Elaborar, difundir, implementar
y evaluar el Formato Unico
Documental

Formatos diligenciados

(Archivo general )

Todo el afio 2023

0%

No se tiene evidencia del

indicador
30/05/2023 y NA No se tiene en cuenta para el 10
30/10/2023 trimestre de 2023

SM Iin ;tg-g‘gg‘g para l'g.d’ 5y
Nit 890907297-3
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PQRSDF

RESPONSABLE FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
CATEGORIAS| ACTIVIDADES PROGRAMADAS | ACTIVIDADES REALIZADAS DE LA ACTIVIDAD! PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
2. ETAPA DE PRODUCCION DOCUMENTAL
2.1. Creacién de documentos por
parte de las diferentes
. dependencias del Hospital de Todo el personal que maneja i e No se tiene en cuenta para el 10
acuerdo con el sistema de Calidad. |(documentos Somiie directive e b trimestre de 2023 ;
Logo, imagen corporativa, tipo de
2. Estructura |letra, pie de pagina entre otros.
de los
| documentos |2.2. Continuar proceso la Guia de
Gestion Documental en cuanto a la
estructura de los dtferentgs tipos T — A.u?(thar- 28/02/2023 100% Se ewdeqma la guia y se monto
documentales (actas, oficios, administrativa en la pagina web
memorandos, circulares, informes,
planes, programas, entre otros)
3.1. Retroalimentar los procesos de
recepc!on y radlcacn?n de Procasc actualizads 6 Proceso actualizado, .
comunicaciones oficiales, ; 90% |implementado y falta aprobacion
; implementado .
incluyendo los documentos en de la junta
formatos electronicos y digitales Subgerecia 30/03/2023
3.2. Establecer los formatos y Administrativa y
planillas de control para la recepcién |Planillas y formatos elaborados Secretaria Se tiene evidencia del formato
3. Formas de !y . ¢ 100%
. y radicacién de los documentos e implementados elaborados
Recepcion de ;
oficiales
Documentos : ‘ _ ‘ _ .
33 Funcionamiento de la taquilla Taquilla Gnica implementada Todo el afic 2023 | 25% Se ev:c.ienc':la. el procedimiento de
unica documental en el Hospital la taquilla unica
3.4. Establecer controles sobre los .
documentos oficiales con respecto , Saaranay
o P BB B 16 raalias Radicacion y formato de Auxiliar Abril - Julio - NA No se tiene en cuenta para el 10
v 9 . y PQRSDF elaborada administrativa Octubre 2023 trimestre de 2023
Seguimiento en especial a las SIAU

Saludintegral para Todos:
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diferentes dependencias del
Hospital.

RESPONSABLE FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
CATEGORIAS| ACTIVIDADES PR MADA TIVIDA L
oa B ERCORAMARAG: pAC DES REALIZADAS | e | A ACTIVIDAD| PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
3. ETAPA DE GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL
4. 1. Todas las comunicaciones
oficiales del Hospital deben ser
| 4. Registro de |registradas, tramitadas y Libro de radicado de ; Se tiene organizado el libro de
Doclmentos |gestionadas a través de la ventanilla |documentos oficiales Becretaria | Todorel afo 20231, 20%. hedicartos :
unica documental de acuerdo con el
procedimiento.
5. Distribucion |5.1. Elaborar, adoptar e implementar - : El procedimiento se actualizo
. de el procedimiento para el manejo de Prope'dimlentc.: elatiocado, Secretaria 30/03/2023 90% |pero no ha sido presentado a la
as socializado e implemntado :
documentos |los documentos oficiales junta
' 6.1. Articular y promover la difusién
de los instrumentos que faciliten el |Planes articulados y Subgerecia « |Planes publicados en al pagina
acceso y consulta de la informacion |publicados de acuerdo con la Administrativa Todo el afio 2023| 25% |web y articulados con MIPG y el
publica de acuerdo con la Ley 1712 |ley 1712 de 2014 POA
de 2014.
6.2.implementar el procedimiento
6. ACceso y para Ig consulta y préstgmo de Porcedlmlento socializado e Supgerecu_a 30/06/2023 NA N'o se tiene en cuenta para el 10
Consulta expedientes en los archivos de implementado Administrativa trimestre de 2023
gestidn, central e histérico.
6.3.Aprobar e implementar el uso de ¢
tréamites y servicios (reprografias) en|Tramites y servicios - Subgerecia 30/12/2023 NA No se tiene en cuenta para el 10
forma electrénica para los clientes  |reglamentados. Administrativa trimestre de 2023
externos e internos.
17.1. Revisar los formatos que
identifiquen los responsables para la
7. Control y |solicitud de préstamos de Formatos elaborados, o, |Formato de prestamos
Seguimiento |expedientes y documentos enlas  |socializados e implementados Comiatintema: [hodoist&llo 2053 E5%

implementado

Saludiintegral para Todos
Nit 890907297-3
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RESPONSABLE FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O

CATEGORIAS| ACTIVIDADES PROGRAMADAS | ACTIVIDADES REALIZADAS DE LA ACTIVIDAD! PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
7.2. Control y seguimiento en los Gerente y comité
tiempos de respuesta en los Porcedimiento elaborado, de SIAU, Auxiliar 30/06/2022 NA No se tiene en cuenta para el 10
tramites y PQRSDF hasta que estén |socializado e implementado administtrativa de trimestre de 2023
finalizados. SIAU

' 7.3. Implementar el seguimiento y 15 3
- : Gerente y comite | Marzo - Junio -
7. Control
s control a las exirategins do Mgnejo Informe de seguimiento y acta | de SIAU, Auxiliar Septiembre y No se tienen las evidencias del
Seguimiento |de Tramites y de Transparencia y = ; . by 0% . .
: : de publicacion. administtrativa de diciembre de manejo de los tramites
acceso a la informacién del
: g SIAU 2023
programa anticorrupcién
7.4. Establecer indicadores de . ) - . ! 3 ; ;
gestién para el manejo de los Hoja de.wda del indicador y su Supgerecu_a 30/03/2023 0% No se 9vrdencsa la hoja de vida
; evaluacion Administrativa del indicador
documentos oficiales.
4. ETAPA DE ORGANIZACION DOCUMENTAL
8.1. Elaborar, adoptar e implementar Lo e e oo a‘r GG
el procedimiento para el manejo de |Proceso socializado e Subgerecia de gegtuon YGRS SN
los Archivos de Gestion, centrale  |implementado Administrativa 30/03/2023 90% , forganiando perp faita
STy ; presentarlo a la junta para
historico en el Hospital. .
aprobacion

8.2. Reaizar i clasiicackn Se evidencia que los archivos de

8 Clasificacién |documental en cada dependencia : : . Responsable de a i ;
del hospital de acuerdo con las Archivo de gestion organizado cada dependencia Todo el afio 2023 | 25% |gestion de Igs dependencias se

. ; ¢ estan organizando
series y subseries documentales -
8.3 Presentar con las debidas )
correcciones las Tablas de TDR y TVD elaboradas, ; .
Retencion y de Valoracion aprobadas, socializadas e futgereaa 30/10/2023 N [Nosetengancusnia.para.el 1o
S Administrativa trimestre de 2023
Documental — TRD y TVD al archivo |implementadas
del departamento
9.1. Crear y conformar los
) expedientes documentales en
9. Ordenacién soporte fisico, digital y/o electronico |Expediente documentales Responsable de 30/12/2023 NA No se tiene en cuenta para el 10

en los Archivos de Gestion,
implementando el uso del Inventario
Documental en formato

implementados

cada dependencia

trimestre de 2023

Salud integrval parva Todos:
Nit 890907297-3
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RESPONSABLE FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
CATEGORIAS| ACTIVIDADES PROGRAMADAS | ACTIVIDADES REALIZADAS DE LA ACTIVIDAD| PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
9.2. Conformar y realizar la apertura . ; :
de los expedientes de acuerdo a las Expedientes implementados de 30/06/2023 NA Np se tiene en cuenta para el 10
. . acuerdo a las TRD. trimestre de 2023
series y subseries documentales.
: : = e Responsable de : :
9. Ordenacion |9.3. Realizar la marcacion y foliacion : : i Se evidencia los documentos
: de los expedientes o carpetas oCrar;);t;sdaMsarcadas, foliadas y | cada dependencia 25% |organizados en carpetas y cajas
documentales. g Todo el afio 2023 de acuerdo a las TRD
9.4. Elaborar el formato Unico de Inventario unico documental e e S ———
inventario documental. elaborado g
10.1 Organizar el fondo acumulado
del Hospital de acuerdo con las NA No se tiene en cuenta para el 10
directrices emanadas del Archivo trimestre de 2023
General de la Nacion — AGN
10.2. Continuar con la Ubicacion y 30/12/2023
_ . |marcacién de los expedientes en : ) Auxiliar
10. Descripcion| caias y estanterias en el archivo  [Archivo central organizado administrativa NA  |No se tiene en cuenta para el 10
central e histérico con el fin de trimestre de 2023
facilitar la consulta y su
conservacion.
10.3 Actualizar el inventario Unico Junio y Diciembre NA No se tiene en cuenta para el 10
documental del hospital de 2023 trimestre de 2023
5. ETAPA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL 4
11.1. Elaborar y aprobar el formato ' Auxiliar Cronograma elabora y
con el cronggrama anual de las Cronograma elaborado adminiatrativa 30/01/2023 100% i s
transferencias.
11,
Preparacion de 11.2. Establecer los procedimientos
la de Transferencia Documental Subgerecia
Transferencia |Primaria (archivo de gestion — Procedimiento elaborado e Administrativa y 30/06/2023 NA No se tiene en cuenta para el 10
. archivo central) y Transferencia implemntado Auxiliar trimestre de 2023
Documental Secundaria (archivo administrativa

central — archivo histérico)

Salud'integral para Todos
Nit 890907297-3
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como son el Legal, Juridico, Fiscal,
Técnico, Financiero y Administrativo
y/o valor secundario

RESPONSABLE FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
CATEGORIAS| ACTIVIDADES PROGRAMADAS | ACTIVIDADES REALIZADAS DE LA ACTIVIDAD! PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
11.3. Una vez cumplido el tiempo de
retencion de los documentos
establecido en la TRD, se debera
dar tratamiento a los archivos Documentos difitalizados y No se tiene en cuenta para el 10
g electronicos de acuerdo a la Politica |organizados en carpetas y 30/12/2023 NA
i : ’ ; . ; trimestre de 2023
de migracién, emulacién, conversién |medio magnetico.
y actualizacién tecnolégica y a
11', . procedimiento de copias de B
Preparacion de seguridad del Hospital. 5 A.u_xmar.
Transflzrencia 11.:2 La Petrsc:na exncarg.aﬂabdelI aumnistative Se esta lfeagzanclol.:ie forma
. archivo central asesorara sobre las " : personalizada con los
entrega de las transferencias Capaottacion realzada SUORE02 e encargados en cada
documentales dependencia
11.5. Una vez recibidas las
transferencias documentales se . . No se tiene en cuenta para el 10
deben realizar las actividades Archivo:oegenizado SRE022 N trimestre de 2023 °
regaimentadas I
6. ETAPA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS
12.1. Aplicacién de las disposiciones
finales establecidas en las TRD y
TVD de acuerdo con la disposicion [Acta de disposiciones finales 30/12/2023 NA No se tiene en cuenta para el 10
12. final que puede ser Conservacion  |de los documentos. . trimestre de 2023
Conservacion | Total, Seleccion, Microfimacién o .
Total, Eliminacion. N
Seleccion,  [12.2. La conservacion total A
5 B e ' administrativa
Microfilmacion |seleccion y digitalizacién se aplica a
ylo aquellos documentos que presentan Se esta realizando el
Digitalizacién |para el Hospital un valor primario  |Archivo organizado Todo el afio 2023| 25% |procedimiento y se ven

organizado el archivo

Salud:integral parva Todos
Nit 890907297-3
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RESPONSABLE FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
CATEGORIAS| ACTIVIDADES PROGRAMADAS | ACTIVIDADES REALIZADAS DE LA ACTIVIDAD! PROGRAMADA | cump. OBSERVACIONES
13.1. La eliminacién de documentos :
.. .. |aplica para aquellos que han Acta de disposiciones finales Auxiliar No se tiene en cuenta para el 10
1= Eiminacion, cumplido el tiempo de retenciéon en |de los documentos. administrativa S0/10r2023 N trimestre de 2023

el archivo central

PORCENTAJE TOTAL DE CUMPLIMIENTO AL 1o TRIMESTRE DE 2023 ES DE 25,8%

CONCLUSIONES:

El formato de seguimiento del Programa de gestién Documenta - PDG que cuenta de 6 etapas, 13 categorias y un total de 37 actividades a implementar de las cuales
al corte de 31 de marzo de 2.023 presentan la siguiente ejecucion:

[1. Actividades a las cuales no se tienen en cuenta para el 10 trimestre del 2023 son 17 que equivale al 45,9%
2. Actividades cum un cumplimiento entrel el 81% y el 100% son 7 que equivale al 18,9%
3. Actividades con un cumplimiento entre el 51% y el 80% son 4 que equivalen al 10,8%

4. Actividades con un cumplimento entre el 1% y el 50% son 10 que equivale al 27,0%
5. Actividades las cuales no presentan ningtin cumplimiento son 3 que equivale al 8,1%

JUAN G?ILLEVMO POSADA MEJIA

Control Interno

CODIGO DEL PROCESO: 2100 - 32 - 125

VERSION: 2.0 - 2021

ELABORADO POR: Asesor de Control Interno

FECHA DEL PROCESO: Abril de 2021

APROBADO POR: Gerente de la Empresa social
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