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

°

€D HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

NOMBRE DEL PROCESO:

Gestion Documental -

GDO

VIGENCIA:

Afio 2023

LIDER DEL PROCESO:

Subgerencia Administrativa y Auxiliar Administrativa de Archivo

FECHA ELABORACION | 15 de Enero 2024

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

Archivisticos

1.3. Establecer implementar y 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

Administrrativa
(Archivo general )

| OBJETIVO DEL PROCESO: | Hospital San Juan de Dios de Concordia para el 4° 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 de |PDG elaborado, adoptado 30/03/2023 100% Se elaboro el PGD, adoptado por
Gestion Documental — PGD en el socializado e implementado ° |resucion y publicado pagina web
Hospital
1.2. Elaborar, difundir e implementar el [CCD 6|ab9fad0. SOCializad9 ,al e TR —
Cuadro de Clasificacién Documental — |ser convalidado por el archivo Subgerecia Todo el afio 2023 | 100% | Ap hive Dot Iy

1, CCD. departametal se procedera a su | Administrativa y por.erarcHve Lipia
Instrumentos implementacién. Auxiliar P

Todo el afio 2023

0%

No se tiene evidencia del
indicador

30/05/2023 y
30/10/2023

100%

Se viene realizando

Salud'integrall pava Todos;
Nit 890907297-3

Carrera 18 N® 16 - 05 Concordia, Antioquia.
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en especial a las PQRSDF

administrativa SIAU

‘ 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 acuerdo con el sistemal | 000 9/ Personal quemaneja | oo s yiractivo | 30042023 | so% - [S cumPle en la mayoria de las
- . . documentos dependencias faltan dos
de Calidad. Logo, imagen corporativa,
| o Estiuctirs tipo de 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 diferentes tipos Guia aciglizada Auxiliar 28/02/2023 100% Se evidencia 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 i
recepcion y radicacion de Brocess attiaizado o Proceso actualizado,
comunicaciones oficiales, incluyendo imlementads 100% |implementado y aprobado por la
los documentos en formatos P junta
electronicos y digitales Subgerecia 30/03/2023

) Administrativa y

9:2. Estaiecarios [Ommaios v planias |y e y formatos elaborados Secretaria Se tiene evidencia del formato

3. Formas de |de control para la recepcion y . y 100%

. S . e implementados elaborados

Recepcién de |radicacion de los documentos oficiales .

Documentos _ - . - - —
33 Funcionamiento de la taqualla Taquilla tnica implementada Todo el afio 2023 | 100% Se evnc.!enc'ng el procedimiento de
unica documental en el Hospital la taquilla unica
3.4, Establecer controles sobre los .

: = Secretaria y " :

documentos oficiales con respecto al |Radicacion y formato de Auxiliar Abril - Julio - 100% |Se tiene el formato radicado
tramite que se le realizé y Seguimiento |PQRSDF elaborada Octubre 2023 ”

Salud/ integral para Todos:
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. 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
4. Registro de |registradas, tramltade.ls y'ggstlonadas Libro de radlcadg de Shoreiada Todo el afic 2023 | 100% Se 'tuene organizado el libro de
Documentos |a traves de la ventanilla unica documentos oficiales radicados
documental de acuerdo con el
procedimiento.
5. Distribucion |5.1. Elaborar, adoptar e implementar Procedimiento elaborado . Proceso actualizado,
de el procedimiento para el manejo de los o ] : Secretaria 30/03/2023 100% |implementado y aprobado por la
: socializado e implemntado :
documentos |documentos oficiales junta
6.1. Articular y promover la difusién de
los instrumentos que faciliten el Planes articulados y publicados T — ‘ Planes publicados en al pagina
acceso y consulta de la informacién  |de acuerdo con la ley 1712 de A dmir?istrativa Todo el afio 2023 | 100% |web y articulados con MIPG y el
publica de acuerdo con la Ley 1712 de|2014 POA
2014. =
6.2.implementar el procedimiento para
la consulta y préstamo de expedientes |Porcedimiento socializado e Subgerecia No se tiene en cuenta para el 1o
6. Acceso 9
Consultay en los archivos de gestién, central e  |implementado Administrativa SPGE0Rs 100% trimestre de 2023
histérico.
6.3.Aprobar e implementar el uso de
tramites y sen{lc;os (reprogrgflas) en |Tramites y servicios . Sul_ag_erecta 30/12/2023 0% |No se realizé la actividad
forma electrénica para los clientes reglamentados. Administrativa
externos e internos.
7.1. Revisar los formatos que
identifiquen los responsables para la
0y ant_roi Y |solicitud de préstamos de expedientes Forfngtos elabqrados, Control Interno | Todo el afio 2023 | 100% _Formato de presiamos
Seguimiento socializados e implementados implementado

y documentos en las diferentes
dependencias del Hospital.

-

Saludiintegral para Todos
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Archivos de.Gestion, implementando
el uso del Inventario Documental en
formato

implementados

cada dependencia

0%

RESPONSABLE FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
CATEGORIAS| ACTIVIDADES PROGRAMADAS ACTIVIDADES REALIZADAS DE LA ACTIVIDAD| PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
. : Gerente y comité
7.2. Control y seguimiento en los . -
tiempos de respuesta en los tramites y Porpe_dumnentq elabarado, de S.I’.\U' Agxlllar 30/06/2022 90% |Se viene realizando
: socializado e implementado administtrativa de
PQRSDF hasta que estén finalizados. SIAU
7.3. Implementar el seguimiento y ) .
) ) Gerente y comité | Marzo - Junio -
S? éCu?rrr‘:i':r:t)c’) ?2"? a laz esT,trateglas ge. MaI;EjO o Informe de seguimiento y acta de SIAU, Auxiliar Septiembre y 0% No se tienen las evidencias del
g " n.“ 2y E.* TEIEPAIGHER. 3 450000 1 publicacién. administtrativa de diciembre de ’ manejo de los tramites
a la informacion del programa SIAU 2023
anticorrupcion
7.4. Establecer indicadores de gestion . . - ) . . : )
. Hoja de vida del indicador y su Subgerecia o No se evidencia la hoja de vida
par{a el manejo de los documentos avaliiadiin Administrativa 30/03/2023 0% &l ndiéadar
oficiales.
4. ETAPA DE ORGANIZACION DOCUMENTAL
8.1. Elaborar, adoptar e implementar N Los procedimientos de archivo de
el procedimiento para el manejo de los |Proceso socializado e Subgerecia 30/03/2023 100% gestion y central se vienen
Archivos de Gestion, central e implementado Administrativa organizando y se presentaron a la
histérico en el Hospital. junta para aprobacion
i B 3'2' Realitzalr - gl:::iﬁ:acibr; ia del RigbonEablade Se evidencia que los archivos de
8. Clasificacion | documenal en cada dependencia ast | A iy de gestion organizado P ~_ | Todo el afio 2023 | 100% |gestion de las dependencias se
| hospital de acuerdo con las series y cada dependencia estan organizando
subseries documentales ) i
8.3.Pre§entarlcor:¢rla; degld;st 6 TDR y TVD elaboradas, Subgerecia Las TRD se presentaron al dpto y
:%r;e\c/:: :2?:; o?'nsD:cuar::enteal e_?;g yn aprobadas, socializadas e A dmir?istrativa 30/10/2023 0% |no se han aprobado y las TVD no
- i h do.
TVD al archivo del departamento. implementadas A RRRSmpozady
9.1. Crear y conformar los
expedientes documentales en soporte
9 Ordenacion fisico, digital y/o electrénico en los Expediente documentales Responsable de 30/12/2023 Niéé haibalizads fa astvidad

Salud integrval pava Todos:
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-

CATEGORIAS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

RESPONSABLE
DE LA ACTIVIDAD

FECHA DE
PROGRAMADA

% DE
CUMP.

EVIDENCIAS Y/O
OBSERVACIONES

9. Ordenacion

9.2. Conformar y realizar la apertura
de los expedientes de acuerdo a las
series y subseries documentales.

Expedientes implémentados de
acuerdo a las TRD.

9.3. Realizar la marcacion y foliacion
de los expedientes o carpetas
documentales.

Carpetas Marcadas, foliadas y
organizadas

9.4. Elaborar el formato tnico de
inventario documental.

Inventario unico documental
elaborado

Responsable de
cada dependencia

30/06/2023

100%

Se estan implementado

Todo el afio 2023

80%

Se evidencia los documentos
organizados en carpetas y cajas
de acuerdo a las TRD

70%

Se tiene el inventario organizado

10. Descripcion

10.1 Organizar el fondo acumulado del
Hospital de acuerdo con las
directrices emanadas del Archivo
General de la Nacion — AGN

10.2. Continuar con la Ubicacion y
marcacion de los expedientes en
cajas y estanterias en el archivo
central e historico con el fin de facilitar
la consulta y su conservacion.

10.3 Actualizar el inventario tnico
documental del hospital

Archivo central organizado -

Auxiliar
administrativa

30/12/2023

70%

70%

Junio y Diciembre
de 2023

70%

5. ETAPA DE TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

il

1%,
Preparacion de
la
Transferencia

11.1. Elaborar y aprobar el formato
con el cronograma anual de las
transferencias.

Cronograma elaborado

Auxiliar
administrativa

30/01/2023

100%

Cronograma elabora y socializado

11.2.Establecer los procedimientos de
Transferencia Documental Primaria
(archivo de gestion — archivo central)
y Transferencia Documental
Secundaria (archivo central — archivo
historico)

Procedimiento elaborado e
implemntado

Subgerecia
Administrativa y
Auxiliar
administrativa

30/06/2023

90%

Salud'integral para Todos:
Nit 890907297-3
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CATEGORIAS

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

RESPONSABLE
DE LA ACTIVIDAD

FECHA DE
PROGRAMADA

% DE

CUMP.

EVIDENCIAS Y/O
OBSERVACIONES

i 8
|Preparacion de
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 electrénicos
de acuerdo a la Politica de migracion,
emulacién, conversion y actualizacion
tecnologica y a procedimiento de
copias de seguridad del Hospital.

Documentos difitalizados y
organizados en carpetas y
medio magnetico.

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

Capacitacion realizada

11.5. Una vez recibidas las
transferencias documentales se deben
realizar las actividades regalmentadas

Archivo organizado

-

Auxiliar
administrativa

30/12/2023

50%

30/03/2023

100%

Se esta realizando de forma
personalizada con los encargados
en cada dependencia

30/08/2023

70%

6. ETAPA DE DISPOSICION DE DOCUMENTOS

12.
Conservacion
Total,
Seleccion,
Microfilmacion
ylo
Digitalizacion

12.1. Aplicacién de las disposiciones
finales establecidas enlas TRD y TVD
de acuerdo con la disposicién final
que puede ser Conservacion Total,
Seleccion, Microfilmacion o
Eliminacion.

Acta de disposiciones finales de
los documentos.

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

Archivo organizado

Auxiliar
administrativa

30/12/2023

L

0%

Todo el afio 2023

70%

Se esta realizando el
procedimiento y se ven
organizado el archivo

Salud!integral pava Todos:
Nit 890907297-3
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CATEGORIAS| ACTIVIDADES PROGRAMADAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

RESPONSABLE FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
DE LA ACTIVIDAD| PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES

13.1. La eliminacién de documentos
aplica para aquellos que han cumplido
el tiempo de retencion en el archivo
central

13. Eliminacion.

Acta de disposiciones finales de
los documentos.

Auxiliar

e : 30/10/2023 0%
administrativa

[ PORCENTAJE TOTAL DE CUMPLIMIENTO AL 40 TRIMESTRE DE 2023 ES DE 70,5%

CONCLUSIONES:

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

1. Actividades a las cuales no se tienen en cuenta para el 4o trimestre del 2023 no hubo que equivale al 0%
2. Actividades cum un cumplimiento entrel el 81% y el 100% son 20 que equivale al 54,0%
3. Actividades con un cumplimiento entre el 51% y el 80% son 8 que equivalen al 21,6%

|4. Actividades con un cumplimento entre el 1% y el 50% es 1 que equivale al 2,8%
5. Actividades las cuales no presentan ningin cumplimiento son 8 que equivale al 21,6%

JUAN GUILLERMO PQSADA MEJIA
Cgntrol Intgrmo

CODIGO DEL PROCESO: 2100 - 32

VERSION: 2.0 - 2021
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