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

®

D iHosPITAL

Q;‘,'i SAN JUAN DE DIOS

NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion Documental

-GDO

VIGENCIA: Afo 2022

LIDER DEL PROCESO:

Subgerencia Administrativa y Auxiliar Administrativa de Archivo

FECHA ELABORACION

2 de mayo 2022

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. 022 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 l
| CATEGORIAS| ACTIVIDADES PROGRAMADAS | ACTIVIDADES REALIZADAS DE LA ACTIVIDAD | PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
1.1. Elaborar, aprobar, difundir, Se tienen elaborado, adoptado
implementar y evaluar el Programa |PDG elaborado, adoptado 30/03/2022 80% por resolucion No  de enero,
de Gestion Documental — PGD en el |socializado e implementado se esta implemntado y falta
Hospital socializar,
1.2 Elaborar, difundir e implementar |Cuadro de clasificacion Se evidencia la elaboracion,
el Cuadro de Clasificacion documental elaborado, Subgerecia Todo el afio 2022 | 25% |aprobaciion, socializacién e
Documental — CCD. socializado e implementado Administrativa Y implenetacion.
| Instrumentos r3-gstaprecer Mplementary Auxiliar Se b horad
| Archivisticos : . . - _ e tienen elaborados pero no
; evaluar Indicadores de Hoja de vida del indicador Administrrativa | Todo el afio 2022| 15%  |se han impimentado y
procedimiento de Gestion elaborada y evaluada Caliiad
Documental - GDO i
1.4. Elaborar, difundir, implementar )
y evaluar el Formato Unico Formatos diligenciados 355?5’2022 y NA hiteadics cu.mpll-d'o aitashe
Pocumeriai 10/2022 para su realizacion
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CATEGORIAS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

RESPONSABLE
DE LA ACTIVIDAD

FECHA DE
PROGRAMADA

% DE
CUMP.

2. ETAPA DE PRODUCCION DOCUMENTAL

EVIDENCIAS Y/O
OBSERVACIONES

2.1. Creacién de documentos por
parte de las diferentes
dependencias del Hospital de

Todo el personal que maneja

No se ha cumplido la fecha

Seguimiento en especial a las
PQRSDF

administrativa

acuerdo con el sistema de Calidad. |documentos Somite dressiyo Sehetsles N para su realizacion
‘ Logo, imagen corporativa, tipo de
| 2. Estructura |letra, pie de pagina entre otros.
de los
documentos |2.2. Actualizar la Guia de Gestion
‘ Documental en cuanto a la
estructura de los dlfereqtgs tipos Gt_.na actualizada, socializadaa A_u>.<|har' 28/02/2022 0% No s6 ha aciualizado
documentales (actas, oficios, e implemtada administrativa ‘
memorandos, circulares, informes,
planes, programas, entre otros)
3.1. Actualizar los procesos de
recepqén y radlcac_:lc-&n de Neocess aciiglizsdo e Se evidencia que el afo
comunicaciones oficiales, . 70% |pasado se actualizo el
' implementado o
incluyendo los documentos en procedimiento
formatos electrénicos y digitales Subgerecia 30/03/2022
3.2. Establecer los formatos y Administrativa y S
planillas de control para la Planillas y formatos elaborados Secretaria : .
3. Formas de : - ; 100% |secretaria para el registro de la
R i6n d recepcion y radicacion de los e implementados SRR
ecepeion de | 4, umentos oficiales
Documentos
‘ 3.3. Funcionamiento de la taquilla kN o, | Se evidencia el funcionamiento
unica documental en el Hospital [Taquitaniica implameantaga Todo Gliga 20225, 25% de la taguilla Unica
3.4. Establecer controles sobre los
:T;:m:mi:zg?;efe:ﬁggesmdo Radicacion y formato de Se:{:ﬁ:? y Abril - Julio - NA No se ha cumplido la fecha
q y PQRSDF elaborada Octubre 2022 . |para su realizacion
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diferentes dependencias del
Hospital.

RESPONSABLE FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
CATEGORIAS| ACTIVIDADES PROGRAMADAS | ACTIVIDADES REALIZADAS DE LA ACTIVIDAD | PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
3. ETAPA DE GESTION Y TRAMITE DOCUMENTAL
4. 1. Todas las comunicaciones
oficiales del Hospital deben ser Se evidencia el regidtro de las
4. Registro de |registradas, tramitadas y Libro de radicado de . . o M -
. : - Secretaria Todo el afio 2022| 25% |comunicaciones oficiales en un
| Documentos |gestionadas a través de la ventanilla | documentos oficiales ; ; :
s libro en la taquilla unica
unica documental de acuerdo con el
procedimiento.
! ... |5.1. Elaborar, adoptar e implementar -
- el procedimiento para el manejo de Progeglmlentq elaborada, Secretaria 30/03/2022 100% |Se actualizo el afio 2021
de documentos ; socializado e implemntado
los documentos oficiales
6.1. Articular y promover la difusion
de los instrumentos que faciliten el |Planes articulados y ) Se evidencia la articulacion de
: ; ; Subgerecia , i
acceso y consulta de la informacién |publicados de acuerdo con la AdminisEativa Todo el afio 2022| " 25% |los planes estratégicos con el
publica de acuerdo con la Ley 1712 lley 1712 de 2014 plan de desarrollo
de 2014.
6.2. Elaborar e implementar el
procedimiento para la consulta y _— : )
6. Acceso y |préstamo de expedientes en los Porger.hmnentq slaboedo; Sul_ag-erec:_a 30/06/2022 NA No 8s Iia cu.mph-d‘o lBjfecha
. - socializado e implementado Administrativa para su realizacion
Consulta |archivos de gestion, central e
histérico.
6.3. Elaboracion, Difusion e
mplerpgntacuén dal u:so gadamites Tramites y servicios Subgerecia No se ha cumplido la fecha
y servicios (reprografias) en forma e . 30/12/2022 NA e
e : reglamentados. Administrativa para su realizacion
electronica para los clientes :
externos e internos.
7.1. Disefiar un formato que
identifique los responsables para la
7. ant_rol y sohcm@ de préstamos de Formgtos eiabgrados, Control Interno | Todo el afio 2022|  25% Formgto elabqrado,
| Seguimiento |expedientes y documentos en las socializados e implementados socializado e implementado
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en los Archivos de Gestion,
implementando el uso del Inventario
Documental en formato

implementados

cada dependencia

NA

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 ;
tiempos de respuesta en los tramites|Porcedimiento elaborado, Subgerecia 30/06/2022 NA No se ha cumplido la fecha
y PQRSDF hasta que estén socializado e implementado Administrativa para su realizacion
finalizados.
7.3. Realizar el seguimiento y .
7..Control y _fcontrol a las estrategias de Manejo Informe de seguimiento y acta hgi'zgen;l;rnem
| Seguimiento |de Tramites y de Transparencia y a8 5%y y Control Interno o y 0% |No se ha realizado la actividad
acceso a la informacion del de publicacion. diciembre de
programa anticorrupcion o
4. Estublepsr ixicacores oa Hoja de vida del indicador y su Subgerecia
gestion para el manejo de los ) o y 9 . 30/03/2022 . 0% |No se ha realizado la actividad
AR aSios dicibias evaluacion Administrativa
4. ETAPA DE ORGANIZACION DOCUMENTAL J
8.1. Elaborar, adoptar e implementar ]
el proceqlmlento parg_el manejo de Proceso socializado e Sut.)glerec:'a 30/03/2022 100% |Se tienen actualizados al 2021
los Archivos de Gestion, central e implementado Administrativa
histérico en el Hospital.
8.2. Realizar la clasificacion Se tienen clasificadas la series
. .. _|documental en cada dependencia . . . Responsable de 4 y subseries documentales pero
B Clasificacion del hospital de acuerdo con las ARV G gestion crganizads cada dependencia e no han sido convalidadas por
series y subseries documentales el archivo del dpto.
8.3. Elaborar, aprobar, difundir, "
implementar y evaluar las Tablas de IRy IV elaporadas, Subgerecia No se ha cumplido la fecha
- . aprobadas, socializadas e = . 30/10/2022 NA ki
Retencion y de Valoracion lamantadan Administrativa para su realizacién
Documental — TRD y TVD P
9.1. Crear y conformar los
expedientes documentales en
|9 BRI T soporte fisico, digital y/o electronico |Expediente documentales Responsable de 20/12/2022 No se ha cumplido la fecha

para su realizacion
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Documental Secundaria (archivo
central — archivo histérico)

administrativa

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 : 5 :
de los expedientes de acuerdo a las Expedientes implementados de 20/06/2022 NA No se ha cu!'npla.d‘o la fecha
i . acuerdo a las TRD. para su realizacion
series y subseries documentales.
‘ iz i i Responsable de
9. Ordenacion 93 Qc_aahzar ja marcaplén y Carpetas Marcadas, foliadas y | ~a4a dependencia " Se evidencia que se estan
foliacion de los expedientes o A P 25% ;
organizadas foliando los documentos
carpetas documentales. Todo el afio 2022
9.4. Elaborar el formato unico de Inventario unico documental 25% Se tiene el formato unico
inventario documental. elaborado docuemntal
10.1 Organizar el fondo acumulado
del Hospital de acuerdo con las No se ha cumplido la fecha
- . . NA S
directrices emanadas del Archivo para su realizacion
General de la Nacion — AGN -
10.2. Ubicacion y marcacion de los - 30/12/2022
- ; ; : . . uxiliar
10. Descripcion|expedientes en cajas y estanterias | Archivo central organizado administrativa No se ha cumplido la fecha
en el archivo central e histérico con NA PRI
: ik para su realizacion
el fin de facilitar la consulta y su
conservacion.
10.3 Actualizar el mv_entano unico Semestral 2022 NA No se ha cu_mp!lldo la fecha
documental del hospital para su realizacion
5. ETAPA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL
11.1. Elaborar y aprobar el formato Rl Se evidencia el cronograma de
con el cronograma anual de las Cronograma elaborado h adrministrativa 30/01/2022 100% |las tranferencias y aprobado
transferencias. en comité
11.
Preparacion de 11.2.Establecer los procedimientos
la de Transferencia Documental Subgerecia
Transferencia |Primaria (archivo de gestion — Procedimiento elaborado e Administrativa y 30/06/2022 NA No se ha cumplido la fecha
‘ archivo central) y Transferencia implemntado Auxiliar para su realizacion
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CATEGORIAS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

RESPONSABLE
DE LA ACTIVIDAD

FECHA DE
PROGRAMADA

% DE
CUMP.

EVIDENCIAS Y/O
OBSERVACIONES

11.
Preparacion de
i la
| Transferencia

11.3. Una vez cumplido el tiempo de
retencion de los documentos
establecido en la TRD, se debera
dar tratamiento a los archivos
electronicos de acuerdo a la Politica
de migracién, emulacion, conversion
y actualizacion tecnolégica y a
procedimiento de copias de
seguridad del Hospital.

Documentos difitalizados y
organizados en carpetas y
medio magnetico.

Auxiliar
administrativa

30/12/2022

NA

No se ha cumplido la fecha
para su realizacion

11.4. La Persona encargada del
archivo central asesorara sobre las
entrega de las transferencias
documentales

Capacitacion realizada

30/03/2022

100%

Listado de asistencia de las
asesorias a las dependencias

11.5. Una vez recibidas las
transferencias documentales se

deben realizar las actividades

Archivo organizado

30/08/2022

NA

No se ha cumplido la fecha
para su realizacion

6. ETAPA DE DISPOSICI

ON DE DOCUMENT

0S

12.
Conservacion
Total,
Seleccion,
Microfilmacion
ylo
Digitalizacion

12.1. Aplicacioén de las
disposiciones finales establecidas
en las TRD y TVD de acuerdo con la
disposicion final que puede ser
Conservacion Total, Seleccion,
Microfilmacién o Eliminacién.

Acta de disposiciones finales
de los documentos.

Auxiliar

El segundo
semestre del
2022

NA

No se ha cumplido la fecha
para su realizacion

12.2. La conservacion total,
seleccion y digitalizacion se aplica a
aquellos documentos que presentan
para el Hospital un valor primario
como son el Legal, Juridico, Fiscal,
Técnico, Financiero y Administrativo
ylo valor secundario

Archivo organizado

administrativa

Todo el afio 2022

25%

Se evidencia la organizacion,
digitalizacion y seleccion de
los documentos en el archivo
central
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CATEGORIAS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS | ACTIVIDADES REALIZADAS

RESPONSABLE FECHA DE % DE
DE LA ACTIVIDAD| PROGRAMADA | CUMP.

EVIDENCIAS Y/O
OBSERVACIONES

13.1. La eliminacién de documentos

aplica para aquellos que han Acta de disposicioneé finales

Auxiliar

No se ha cumplido la fecha

12 Elimnaccn cumplido el tiempo de retencién en |de los documentos. administrativa DN NA para su realizaciéon
el archivo central
CONCLUSIONES:
ormato de seguimiento del Frogra de gestion pocume - FUG gue cuenta de b etapas, categorias y otal de 37 acuvidades a implementar de 1as cua

lal corte de 30 de marzo de 2.022 presentan la siguiente ejecucion:

1. Actividades a las cuales no se tienen en cuenta para el 10 trimestre son 17 que equivale al 45,9%
. Actividades cum un cumplimiento entrel el 81% y el 100% son 5 que equivale al 13,5%
3. Actividades con un cumplimiento entre el 51% y el 80% son 2 que equivalen al 5.4%

4. Actividades con un cumplimento entre el 1% y el 50% son 10 que equivale al 27.0%
. Actividades las cuales no presentan ningun cumplimiento son 3 que equivale al 8.2%

Corttrol Interno

JUAN (7JILLEZMO POSADA MEJIA

CODIGO DEL PROCESO:

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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