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Prestar servico de consulta a los usuarios ntermos ;
1 Consulta de informacin institucional ¥ externos como centro documental e la xﬂ:“; ﬂi $2§:1§§§ o :Z‘;‘;E:l‘;ﬂ/ EFECTIVIDAD 100% C""';:‘;d':grt?“"“ 1 1 1 1 1 1 1
Institucion / Bonos pensionales. § g
Ejecutar el plan de Transferencias documentales Coordinador Gﬁ"“"
Conservacidn, disposicién y valoracién documental ; g Transferencias recibidas y formalizadas/ 2 Documental
2 primarias seglin ef cronograma estableckdo- Tranterendss ogramates o e | EFECTIMIONO | 1o 20| Cravetonque : : : t t
vigencia 2026 100 interactian.
S 5 ; Realizar capacitaciones segin temticas y Namero de Capacitaciones realizadas/ ;
3 |Eecuddn Plan de Formacion del proceso de Gestién documental ue | o orama definidos en el plan de formacién del | numero de capacitaciones programadas | EFECTIVIDAD 1009 | Coordimador Gestién 1 1 1 1 1 1
inlcuye éreas asistenciles en el manejo de Historia clnica onog TS Documental
Sequimiento a la adherencia de la gestién documental nstitucional . i
Realizar nspeccion y verificacién al cumplimiento | Cumplimiento en criteros de adherencia ;
a (a‘a‘:";;:: ;EE‘“"”"" P’:g’:r’;‘;vo o ‘a:[‘]m‘;’;‘:';r;ug;::@ de la gestion documenal institucional en los al PGD y la Politica de GD/ Total Criterios | EFICACIA 95% C""';:‘;d':grt?“"“ 1 1
P procesos difeentes archivos de gestion Evaluados X1 00
s Optimizar el o documentaly manejo de la informacidn nstitucional | Fscr o oc PIOPUCSta de adualzadén 9 | propuesta de actualizacién de TRD ante EFICACIA oo | Coordinador Gestién N
fisicay electronica a traves de la actualizacion de las TRD ablas de Retencién Documental para la Comité de Gestion y desempefio B Documental
Hospital Universitario San Rafael de Tunja.
Adelantar procesos de seleccion, depuracion y
Implementar las TRD para efectuar el proceso de eliminacién eliminacién de los documentos que por la pércida ;
6 |documental, conforme al procedimiento establecido en la normatividad | de sus valores primarios y secundarios o deben | 1CeNarS cocumentales y Actas de EFICACIA 100% | CoOinador Gestién 1
vigente conservarse. Suscribir las respectivas Actas,
y evidencias.
Anaiizar sila entidad cuenta con series y subseries documentales
relativas a derechos humanos, memoria histérica y conflicto armado, | Inlcuir en las Tablas de retncién documental las 1;@%:3@;"5 ::;x:“ﬁ;"“ .
7 [en el proceso de valoracitn de Ias Tablas de Retencion Documental - |seres elaionadas con derechos humanos- en caso | €1es ¥/0 subseries documentales | grcacia 100% rinador Cesl 1
TRD. De conformidad con los documentos técnicos y lineamientos | de que existan. e
producidos por el Archivo General de [a Nacion 1 E
Identifcar en las Tablas de Retencién Documental - TRD los archivos
fotogréficos, sonoros y audiovisuales en cualquier soporte fisico,
N formato electrénico 0 medio de almacenamiento. Inclir e la propuesta de Tabias de Retencién | fg:;:“g::;s”“:J::sjg:lzs"::s GEE Loos | Coordinacor Gestién N
documental los archivos fotograficos ey Documental
De conformidad con los documentos técnicos y lineamientos a por
producidos por el Archivo General de Ia Naci
(Garantizar que tods las dependencias de la entidad mantengan X
! |Levantamiento de Inventarios documntales de los |Formato Unico de Inventario Documental- Coordinador Gestién
9 |actualizado y completo el iventario documental en el Formato Unico | e = e o o B EFICACIA 100% ke 1
de Inventario Documental (FUID).
(Garantizar a implementacién del Plan de Conservacién Documental, | Actualizar programa de Conservacién preventiva
como parte integral del Sistema Integrado de Conservacién - SICa | dentro del SIC que inucya Plan de Preservacién Coordinador Gestién
10 |iravés de la ejecucién de las actividades en desarrollo de los Digital a Largo Plazo Y Plan de Conservacién silecanz i ErEEr S Documental
Programas de conservacicn preventiva, y contar con las evidencias. | Documental
Implementar y parametrizar el Sistema de Gestién de Documentos . ; s i
4 Parametizacién del Sistema de Informacién que | Médulo de Archivo y Gestion Documental Coordinador Gestién
u Electrnicos de Archivo (SGDEA) a partir del Modelo de Requisitos oy, - el médulo de archivo y Gestién documental | en el Sistema de Informacién, AR A Documental i
para la Gestién de Documentos Electronicos.
ARCHIVO DE HISTORIA CLINICA
Aetualaacn, cepracin unficacnde dtos e | otuces de ;
12| depucin y ifcadon d s i en ol stema T Cinamscan O [acascmes eve | e |1 |Covmorseton| : : : : ; ;
SERvINTE atendidas
Unificacion de los expedientes de historia citica y ;
12 |Unificacién de los expedientes de historia linica consolidacién de un archivo total y unificado de Z@fgﬁ;“;‘;ﬁf‘mﬂ;ﬁ:" e EFICACIA 1 Coordnador Cestién 1 1 1
istoriale clinicos fisicos
Implementaras TRD pra fectuar e proceso de elminacion Valoracién de los expedientes de historia clinica . ”
13 forme al l nomatividad |que por pércida de Ios valores prmarios y tiempos e o ocurtc 25 EFICIENCIA 1 Gt 1 1
TR de retencién pueden ser eliminados
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Archivo de soportes fiscos de historia clinica que
Reolecién, digitaizacion, almacenaminto y archivado de de los se reciben de los diferentes servicis, se escanean |Cantidad de historias clinicas recibidas/ Coordinador Gestién
14 : d . e EFICIENCIA 1
soprotes fiscos de historia clinica ¥ organizan por ndmero de identificacin y deben | Historias clinicas archivadas Documental
ser incorporados al expediente respectivo.
Formato nico de Invemtario documental de los ;
15 [inventario de historias clinicas historales clinicos fsicos almacenados en archivo | Formato tnico de Inventario EFICIENCIA 02 Cootdinador Gestion
cental.
; ; ’ ; i ; Coordinador Gestién
16 [Actualizacién Resolucién de tarifas de copias de Historia clinica Actualiacion de la Resolucién No. 052 de 2023 |Resolucién actualizada EFICIENCIA 08 nador Ceel
Monitoreo de tiempos de respuesta frente a las ;
5 . . GD-F-36 REGISTRO DE SOLICITUDES Coordinador Gestién
17 [Atencién a solicitudes de copia de Historia cinica solictudes de copia de historia clinica &n PUND | Comgs og HrTOA Lulres EFICACIA 1 anador Ges
fisco, correo electrénico y ventanilla
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