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{ENTlDAD: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE CONCORDIA — ANTIOQUIA VIGENCIA 2.021
INOMBRE DEL PROCESO: GESTION DE LA INFORMACION - PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
|LIDER DEL PROCESO: SUBGERENTE ADMINISTRATIVO FECHA ELABORACION IlZ de octubre de 2.021

Fortalecer el proceso de Gestién Documental mediante el disefio de un programa a corto, mediano y largo plazo en donde se realicen

Electrénicos de Archivo
(SGDEA).

Electrénicos de Archivo — SGDEA

de acuerdo con lo establecidoenla|. .
implementado en el Hospital.

normatividad vigente.

adoptado, publicado e

Auxiliar Administrativa
Archivo

|OBJETIVO DEL PROCESO: proyectos, programas y actividades de trabajo asociados con el desarrollo de la funcién archivistica y documental la Empresa Social
del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia.
RESPONSABLE DE LA FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
Nro | ASPECTOS CRITICOS ACTIVIDEDES PROGRAMADAS ACTIVIDADES REALIZADAS
ACTIVIDAD PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES

No se cuenta con ﬁaborar, aprobar, adoptar,

herramientas técnicas |comunicar, implementar y evaluar

para.t'al manejodela |las .herramientas tecnolégi?as para Maniales, farmatos, gulasy Sulf:g-erentfia

gestion documental mejorar el proceso de gestion - Administrativa y
1 planillas elaboradas, - . ) 30/06/2021

cono son: El PGD, documental como son manuales, > Auxiliar Administrativa

A X adoptadas e implementadas

PINAR, Formato unico |guias, programas, proyectos, Archivo

documental, Planillas |planes, cuadros, formatos, planillas

entre otros entre otros.

Mantener actualizada

la documentacién e Realizar las actualizaciones de la  |Proceso de Gestion alales pile i buscasnide
2 linformacion del informacion y documentacién del |Documental actualizado, g y = 28/02/2021 i i i

- . oy Administrativa actualizacién
proceso de Gestién Proceso de Gestion Documental  |aprobado y socializado
documental
i jecut | Hospital
No existe un Sistema Organizary e:'jecu arene ?SP' 8 Sistema de Gestion de :
&5 todo lo relacionado con el Sistema : Subgerencia

de Gestion de e Al Bocirmeiton Documentos Electrénicos de Admitaistrative No se ha vencido la fecha

3 |Documentos Archivo — SGDEA elaborado, 4 30/11/2021 NA

para ejecutar la actividad
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RESPONSABLE DE LA FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
ACTIVIDEDES PROGRAMAD ACTIVIDADES REALIZADAS
fhew |} FOPECIOS CRUBCOS: |} ACHUIIEDES EROG AS e ACTIVIDAD PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES
Tablas de Retencié -

Actualizar, aprobar, adoptar, Daoc:r:eitatla ?::3 n Subgerencia
No se cuenta con las  |comunicar, implementar y evaluar R ittt Administrativa y 30/06/2021 NA Se debe actualizar la fecha
Tablas de Retenciény |jas Tablas de Retencién e ; prto oo | Auiliar Administrativa para el 30/11/2021
Valoracién Documental|pocumental ~TRD en Hospital bacid s Archivo
actualizadas, aprobacion =

4 el Tablas de Valoracion
apr.o Hag g Elaborar, aprobar, adoptar, Documental - TVD Subgerencia
so:: e Iias vdnol ¢ |comunicar, implementar y evaluar |elaboradas, revisadas y Administrativa y 31/12/2021 Na . |Nosehavencido la fecha
es- tn aplicando 1as Que ). < Tablas de Valoracién presentadas para la Auxiliar Administrativa para ejecutar la actividad
i Documental — TVD en el Hospital. |probacién del Archivo del Archivo
Dpto.
Establecer las politicas, aprobarlas T’-‘ ‘_-_};:;i_&r g
i i G te, Subgerencia e

e |mptementarla.s en lo relacionado Politicas adopiadas, eren |-e : g- renci e

con la conservacion, o g Administrativa y 30/04/2021

almacenamiento e instalaciones rslacnariandas Auxiliar Administrativa =

fisicas en el proceso de gestion P Archivo R
Deficientes politicas  |documental s
par el e EY) Organizar los archivos de gestion Athivos.cganizadog ce . ;
procedimiento de degca i unasde fas 4 en:encias acuerdo a las TRD cpmo son | Responsable en cada 30/01/2021
conservacion, del hosoital P Carpetas organizadas y actas dependencia \

5 |almacenamiento e el hospita )

instalaciones fisicas del
archivo general e
histérico en el

Hospital.

de entrega de documentos.

Organizar el Archivo General del
Hospital (Foliacién, marcacién,
organizacion en cajas y en
estanterias)

Archivo general Organizado

Auxiliar Administrativa
Archivo

Todo el afio 2021|

Digitalizacién de los documentos
que son transferidos al archivo
general.

Digitalizar los documentos
que se reciben en el archivo
central del Hospital

Auxiliar Administrativa
Archivo

Todo el afio 2021}

Se viene realizado la

- |organizzacién del archivo en
cajas, estanterias, en

& |carpetas y eliminacién de los

~ 1Se viene realizando la
= |digitalizacién de acuerdo con
= ¥ s - 3
~ llas transferencias primarias
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RESPONSABLE DE LA FECHA DE % DE EVIDENCIAS Y/O
PECTOS CRITICOS ACTIVIDEDES PROGRAMADAS ACTIVIDADES REALIZADAS
NER: || ASRECT oa ACTIVIDAD PROGRAMADA | CUMP. OBSERVACIONES

CRCRAERPORORS. |, st el foimatodel Thvetitasio |Formato uiikco documental. | Auxilisr Adminissra B ¢ tiene un formato unico
para el manejo del ‘ua :ar e ormla 2 lehlnve:'n Iarlo orm:: O:HICO pcumen it arA hi TIRHIAR Todo el afio 2021| ] documental implentado y
procedimiento de unico documental en el hospital. actualizado rchivo : socializadop
conservacion, Procedimiento elaborado e

5 [almacenamiento e Atender consultas y organizar el fmplementada para ja Subgerscia : Formato de consulta y
instalaciones fisicas del consulta y préstamo de Administrativa y ,
préstamo de documentos del . . o . . |Todo el afio 2021} prestamo de documentos

archivo general e i expedientes en los archivos | Auxiliar Administrativa .

o archivo central ) . elaborado e implementado
histérico en el de gestion, central e Archivo
Hospital histérico
No existe una politica Procedimiento de
y/o reglamento donde - Transferencia Documental

Reglamentar e implementar el o . ) .
se establecen las o redlinsite iarals realladsn Primaria (archivo de gestion Subgerecia
6 |transferencias ze - fere':‘cias oot |-archivo central) y Administrativa y 30/05/2021 50%

documentales arunihrEren d Hosp ital Y Transferencia Documental Auxiliar administrativa
(Primarias y phal Secundaria (archivo central —
Secundarias). archivo histérico) elaborado

CONCLUSIONES

[El formato de seguimiento del Programa de Gestion Documental - PDG que cuenta de 6 aspectos criticos y un total de 12 actividades a implementar de las cuales al

corte de 30 de septiembre de 2.021 presentd la siguiente ejecucion:
1. Actividades a las cuales no se les ha vencido el tiempo para su calificacién del 3o trimestre de 2021 son 3 que equivale al 25,0%

Actividades a las cuales no se han ejecutado al 3o trimestre de 2021 no se tiene 0,0%

2
3. Actividades cumplidas entre 1y el 50% se han ejecutado 1 actividad que equivalen al 8,3
4

. Actividades com un cumplimiento entre el rango de 51 al 100 % se tienen 8 actividades que equivale al 66,7%

Conftrol Interno

JUAN G ILLE;ZAO POSADA MEJIA
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