SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E.

PLAN DE TRABAJO INSTITUCIONAL

DI-DE-FT-03 V2

BOGOT/\

NOMBRE DEL PLAN DE TRABAJO :

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DE LA ENTIDAD PINAR

OBJETIVO DEL PLAN:

Al ejecutar el Plan Institucional de Archivo - PINAR se logra mejorar la eficiencia administrativa por medio de la adecuada gestion documental, determinado pautas, estandares, metodologias,
procedimientos, para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacion, facilitando de esta manera la utilizacién y ubicacion de la informacién.

ALCANCE:

La politica de Gestion Documental debe ser aplicada por todos los procesos institucionales, con el fin de facilitar la utilizacién, conservacién y ubicacion de la informacion y/o documentos generados por parte de la entidad.

PROCESO AL QUE PERTENECE EL PLAN:

GESTION DOCUMENTAL

SUBPROCESO /SERVICIO/ AREA / UNIDAD DE LA SUBRED

ADMNISTRACION DE ARCHIVOS Y CONTROL DOCUMENTAL

[
| FECHA DE FINALIZACION DE EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO

FECHA DE INCIO DE EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO 1/1/2022 31/12/2022
SEGUIMIENTO
Responsable de seguimiento al Plan de Trabajo JEFE DE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION TIC
(Nombre/ cargo/servicio-area al que pertence)
Periocidad del Seguimiento TRIMESTRAL
CRONOGRAMA ESTADO DE CUMPLIMIENTO
0 RESPONSABLE OBSERVACIONES DEL SEGUIMIENTO
o -
N ACTIVIDAD ESPECIFICA (Nombre y Cargo) E Q E § g § §: § % g § g PRODUCTO - EVIDENCIA Fecha de Fecha de Fecha de Fecha de Fecha de seguimiento: (Descripcion de las evidencias del seguimeinto y aclaraciones)
E1 Implementacion de tablas de retencion documental
indicador de plan de capacitacion ,
actas de capacitacion
1 .
Referente gestion
Implementacion de Plan de capacitacion documental - Directora de
talento humano Numero de capacitaciones
2 realizadas /capacitaciones
programadas
No. de oficinas con implementacion
. . Referente gestion de TRD en documento fisico (lista
2 Implementacion de TRD en documento fisico documental de chequeo) / No. de oficinas
programados
E2 Elaboracién de tablas de valoracion documental
4 Elaboracion de tablas de valoracion documental |Referente gestion Tablas de valoracion documental
vista hermosa y usme documental
E3 Impl 1 del gestor d ital orfeo
Cealmqn de uso y aplicabilidad de Ta Referente gestion Analisis y medicion de uso de la
5 herramienta Orfeo documental herramienta de orfeo por oficinas
E4 Inventarios de fondo acumulado historia clinica como insumo para tabla de valoracion documental
Inventarios historia clinica
6 Inventario en su estado natutal archivo de Referente gestion
historia clinica vista hermosa, usme y tunjuelito |documental
E5 Actualizacion y medicion de Sistema de Conservacion y Plan de preservacion a largo plazo.
- . . . Medicion del Sistema integrado de
7 Medicion de implementacion de programas del |Referente gestion conservacion (Implmentacion de
sIC documental programas)
E6 Seguimiento al Proyecto 1tacion SGDEA expediente electronico y firma electronica
Seguimiento al Proyecto Implementacion Referente gestion Seguimiento del proyecto.
8 SGDEA expediente electronico y firma documental - Oficina de

electronica sistemas de informacion TIC

N° total de actividades :

CONSOLIDADO DE ESTADO DE ACTIVIDADES DE

SCRITAS EN EL PLAN DE TRABAJO

ACCIONES COMPLETAS 0 0 0 0 0

0 0 0 0 0

ACCIONES ATRASADAS| 0 0 0 0 0

ACCIONES NO INICIADAS| 0 0 0 0 0

Indicadores relacionados al plan de trabajo
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Indicador Meta Seg1|Seg2 | Seg3 | Seg4 | Seg5 | Seg6 [Seg7| Seg8 | Seg9 |Seg 10|Seg 11| Seg 12 INDICADOR DE EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO
o . . .
% de cumplimiento de las Acciones definidas del 92% 0% 0% 0% 0% 0%  0%|#REF!| #iREF! | HIREF! | HIREF! | HIREF! | #iREF! |[ESTADO SEG 1 SEG 2 SEG3 SEG 4 SEG5
plan de trabajo de la Sub Red Sur E.S.E
COMPLETO 0% 0% 0% 0% 0%
0% 0% 0% 0% 0%
ATRASADO 0% 0% 0% 0% 0%
Elaboracién NO INICIADO 0% 0% 0% 0% 0%
. Cargo:CONTRATISTA - REFERENTE GESTION
Nombre:EDNA ROSSIO BLANCO GARCIA DOCUMENTAL
Aprobacion
[Nombre Cargo Observaciones Generales del Plan:
ING. DIANA CAROLINA USSA RUIZ JEFE OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION TIC
Aprobacion
[Nombre Cargo
DRA. GLORIA LIBIA POLANIA AGUILLON JEFE OFICINA ASESORA DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

Indicaciones para el diligenciamiento del formato de plan de trabajo:

1. Nombre del plan de trabajo: Establezca el nombre que permitira identificar el plan de trabajo.

2. Objetivo del Plan de trabajo: Defina el objetivo de ejecutar el plan de trabajo. (Tenga en cuenta gue un objetivo es una meta o un fin Gltimo hacia el cual se dirigen las acciones u i de un fin ifico y que para lo_debe resps el para qué del plany el cémo lo llevara a cabo).
3. Alcance: Determine el alcance del plan de trabajo (desde donde inicia las actividades hasta donde termina

4. Proceso al que pertenece el Plan: Indicar el nombre del proceso al que pertenece el plan de trabajo_conforme al mapa de procesos de la entidad.

5. Subproceso / Servicio/area/Unidad: Servicio, rea o Unidad de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur donde se genera el plan de trabajo.

6. Fecha de inicio de ejecucién del plan de trabajo: Fecha en la que inicia las actividades que se programan en el plan de trabajo.

7. Fecha de finalizacion del plan de trabajo: Fecha en la que finaliza_las actividades que se programaron _en el plan de trabajo.

8. Actividad especifica: Descripcién de las acciones a realizar, iniciar la redaccién de estas con un verbo en infinitivo.

9. Responsable: Colocar nombre y cargo de responsable de ejecutar cada accién.

10. Cronograma: En las casillas que aparecen los meses, marcar con una x el mes en que se desarrollara la actividad y resaltar la casilla con color gris.

11. Producto —Evidencia: Son los productos, soportes, documentos en relacién al ct imi de la actividad definida.

12. del seguimiento: Se debe registrar el nombre, cargo y/o servicio al gue pertenece la persona de realizar el seguimiento a la ejecucion del plan de trabajo.

13. Periocidad del Seguimiento: Es la fecha en la cual se va hacer el imiento y ion al Plan de Trabajo.

14. Estado de C imiento: Cuando se realice el imiento se colocara el estado en gue se encuentra la ej ion de cada actividad como se describe a continuacién:

@ No iniciado: Cuando de acuerdo a la fecha de inicio de la actividad estd todavia no se encuentra en ejecucion.

En desarrollo: Cuando ya se encuentra en ejecucion la accion y no se ha la fecha de finalizacién estipulada para terminar esta actividad

Completo: Cuando la actividad se ejecutd
[ Atrasado: cuando no se ha iniciado la actividad y esta superd la fecha de inicio o cuando pese a que esta se esté ejecutando superd la fecha de finalizacién indicada en el plan de trabajo).

15. Observaciones del Seguimiento: Deberé describir los soportes y la ubicacién de dichos soportes de la ejecucién de la actividad, asi como_el detalle de las dificultades de la realizacién de la actividad o porgue esta no se ha podido llevar a cabo, entre otras observaciones que se considere necesarias.
16. Nimero total de Activi Es la Suma de las actividades definidas en el plan de trabajo.

17. G I de Estado de_actividades descritas en el plan de trabajo: Sumatoria de las acciones que se encuentran No iniciadas, en desarrollo, o atrasadas, este resultado se calcula en cada seguimiento al plan de trabajo.

18. Indicador de Ejecucién al Plan de Trabajo: Porcentaje de las acciones gue se encuentran No iniciadas, en desarrollo, leta o atrasadas, este resultado se calcula en cada imiento al plan de trabajo.

19. Indicadores relacionados con el Plan de Trabajo: cologue los indicadores que demuestran el impacto del plan de trabajo o se afectan por la ejecucion del mismo.
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