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COMPONENTE

ACTIVIDAD

META/PRODUCTO

RESPONSABLE

FECHA PROGRAMADA

1. Revisar, ajustar y actualizar los
formatos que se esten utilizando en la
entidad para la realizacion de
supervision.

Un (1) formato de supervision e
interventoria actualizado

Asesor Juridico
Subdireccion
Administrativa

Marzo 30 de 2021

2. Realizar actividad de supervision a
los contratos por parte de los
Supervisores asignados

Supervision realizada a los
contratos y custodiada dentro
de la carpeta fisica de los
contratos

Subdireccion
Administrativa

Mensual

3. Elaborar lista de chequeo a cada
uno de los contratos suscritos en la
Institucién, incluyendo los
documentos de legalidad del
contrato y especificos para el
personal asistencial, con base en la
normatividad vigente y custodiarlos

dentro de cada carpeta del contrato.

Una (1) lista de chequeo con
los documentos que se
requieren para el contrato
custodiada dentro de la carpeta
de los contratos

Auxiliar
Administrativa -
Contratacion

Cada vez que se genere
un contrato




1. MAPA DE
RIESGOS DE
CORRUPCION

4. Realizar el diagnéstico de
Gestion Documental en el
instrumento disefiado por el
Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, dentro del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion.

Un (1) diagnostico de gestion
documental del MIPG
diligenciado

Auxiliar
Administrativo
asignado a la
implementacion
del programa de
gestion
documental

Abril 30 de 2021

5. Documentar e implementar el
plan de mejora para fortalecer el
programa de gestién documental.

Lograr un cumplimiento del
40% o mas en la ejecucion del
plan de mejoramiento de
gestién documental.

Auxiliar
Administrativo
asignado a la
implementacion
del programa de

Diciembre 31 de 2021

gestion
documental
6. Realizar publicacion de la
informacion que se requiere en la Funcionario

pagina web de acuerdo a lo
establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la
Informacion

P&gina web con informacion
publicada

responsable para
el mantenimiento
de la pagina web

Diciembre 31 de 2021

7. Realizar arqueos sorpresivos a la
caja menor y caja de recaudo
cuando apliquen

Lograr la realizacion de tres (3)
arqueos a las cajas (caja menor
y caja de recaudo)

Asesora de
Control Interno
Subdireccion
Administrativa

Diciembre 31 de 2021

8. Realizar la evaluacion a los
empleados en carrera administrativa
de acuerdo a las directrices
normativas

Lograr las dos (2) evaluaciones
al personal de carrera
administrativa que aplique.

Gerencia
Subdireccién
Administrativa

Febrero 15 de 2021
Agosto 15 de 2021

9. Suscribir los acuerdos de gestion
entre la Gerencia y la Subdireccion
Administrativa

Lograr la suscripcion de un (1)
Acuerdos de gestion entre la
Gerencia y la Subdireccion
Administrativa

Gerente
Subdireccién
Administrativa

Marzo 30 de 2021




10. Realizar seguimiento al Plan
Operativo Anual, donde se miden
indicadores para las dependencias.

Un (1) seguimiento realizado al
Plan Operativo Anual

Gerente
Subdireccion
Administrativa

Octubre 30 de 2021

11. Realizar asesoria juridica en
temas requeridos por la institucion.

Registros de consultas y
conceptos emitidos por el
Asesor juridico en respuesta a
consultas.

Asesora Juridica

Diciembre 31 de 2021

2.
RACIONALIZACION
DE TRAMITES

12. Documentar el procedimiento del
trdmite para la solicitud de la historia
clinica

Un (1) procedimiento de
tramites documentado

Auxiliar
Administrativa de
Archivo Clinico

Mayo 30 de 2021

13. Socializar el tramite de solicitud
de historia clinica a los nuevos
funcionarios

Una (1) socializacion del
procedimiento de tradmites

Auxiliar
Administrativa de
Archivo Clinico

Julio 31 de 2021

14. Revisar y ajustar si se requiere
el formato para la solicitud de
historia clinica

Un (1) formato disefiado para la
solicitud de historia clinica

Auxiliar
Administrativa de
Archivo Clinico

Julio 31 de 2021

15. Disponer el formulario de
solicitud de historia clinica en el sitio
web

Un (1) formulario para la
solicitud de historia clinica
disponible en la pagina web

Auxiliar
Administrativa de
Archivo Clinico
Responsable de
administrar la
pagina web

Agosto 30 de 2021

16. Fortalecer el conocimiento de los
funcionarios sobre el instrumento
para el trdmite relacionado con la
solicitud de la Historia Clinica

Una (1) socializacion a los
funcionarios sobre el
instrumento para la solicitud de
la historia clinica

Auxiliar
Administrativa de
Archivo Clinico

Agosto 30 de 2021

17. Formular y ejecutar un Plan de
comunicaciones para el afio 2021.

Plan de comunicaciones
aprobado, logrando un
cumplimiento del

60% o mas en la ejecucion de
éste.

Subdireccion
Administrativa y
Gerente

Diciembre 31 de 2021

18. Documentar la politica de
comunicacion institucional

Una (1) politica de
comunicacion documentada

Subdireccion
Administrativa y
Gerente

Mayo 30 de 2021




3. RENDICION DE
CUENTAS

19. Operativizar la Asociacion de
Usuarios

Alcanzar la realizacion de una
(1) reunién de la Asociacion de
Usuarios.

Auxiliar
Administrativa del
SIAU

Noviembre 30 de 2021

20. Operativizar el Comité de Etica

Alcanzar la realizacién de
cuatro (4) reuniones del Comité
de Etica

Auxiliar
Administrativa del
SIAU

Diciembre 31 de 2021

21. Actualizar la publicacién de
informacién en la pagina web, con
base en los requerimiento de la ley

Informacién publicada en
pagina web

Responsable de
administrar la

Diciembre 31 de 2021

de transparencia y acceso a la pagina web
informacion (Ley 1712 de 2014)
Alcanzar una (1) audiencia
22. Realizar audiencia publica de publica de rendicion de
o ; . |cuentas, elaborando la .
rendicion de cuentas de la vigencia . L Gerente Julio 31 de 2021
respectiva acta de audiencia
2020 . . . .
publica, asistencia y registro
fotogréfico
Lograr la realizacion de una (1)
reunién de personal, donde se
23. Socializar informacion de la presente informacion de .
Gerente Julio 31 de 2021

gestiéon en reuniones de personal

gestion institucional, con la
respectiva acta y listado de
asistencia.

24. Elaborar e implementar un plan
de rendicion de cuentas para el afio
2021

Plan de rendicién documentado
y aprobado, logrando un
cumplimiento del

80% o mas en la ejecucion

Subdireccién
Administrativa

Diciembre 31 de 2021

25. Documentar los procedimientos
del SIAU y realizar la caracterizacion
del proceso.

Un (1) proceso del SIAU con
caracterizacion y
procedimientos documentados

Auxiliar
Administrativa -
SIAU

Junio 30 de 2021




4. MECANISMOS
PARA MEJORAR LA
ATENCION AL

26. Realizar andlisis de
manifestaciones de usuarios en
Comité de Gerencia

Alcanzar la documentacion de
dos (2) actas de reunién de
Comité de Gerencia donde se
evidencie el analisis de las
manifestaciones de los
usuarios

Auxiliar
Administrativa del
SIAU

Julio 31 de 2021
Diciembre 20 de 2021

27. Implementar un sistema de

Un (1) sistema de asignacion
de nimeros consecutivos para

asignacion de turnos de manera e . Gerente Agosto 31 de 2021
L. la atencion de los usuarios en
manual o electrénica -
admisiones
28. Realizar capacitacion a los o
. . Lograr una (1) capacitacion a
funcionarios sobre la Gerente

responsabilidad de los servidores
publicos frente a los derechos de los
ciudadanos.

los funcionarios sobre las
responsabilidades de los
servidores publicos frente a los
derechos de los ciudadanos

Subdireccion
Administrativa

Septiembre 31 de 2021

29. Revisar y socializar la politica de
proteccion de datos personales

Una (1) socializacion realizada
de la politica de proteccion de
datos a los funcionarios

Subdireccion
Administrativa
Asesor Juridico

Junio 30 de 2021

30. Revisar y/o documentar o
actualizar la politica de trato digno o

Una (1) politica del trato digno o

oy . atencion humanizada Gerente Mayo 30 de 2021
atencion humanizada .
documentada y/o actualizada
31. Realizar la publicacion de los Una (1) publicacién de los Auxiliar

deberes y derechos de los usuarios
en carteleras institucionales

deberes y derechos de los
usuarios

Administrativa del
SIAU

Abril 30 de 2021

32. Mejorar la publicacion de
horarios y puntos de atencion

Una (1) publicacién de los
horarios y puntos de atencion
en carteleras institucionales

Auxiliar
Administrativa del
SIAU

Abril 30 de 2021




CIUDADANO

33. Publicar en lugar visible la
persona a la cual pueden acercarse
para presentar una peticion, queja,
reclamo, sugerencia o denuncia.

Una (1) publicacion en cartelera
de los datos del funcionario
para la presentacion de una
peticion, queja, reclamo,
sugerencia y/o denuncia de
manera presencial

Auxiliar
Administrativa del
SIAU

Abril 30 de 2021

34. Realizar evaluacion de los
canales de comunicacién

Una (1) evaluacion realizada a
los canales de comunicaciéon

Auxiliar
Administrativa del
SIAU

Noviembre 30 de 2021

35. Capacitar al personal sobre
temas relacionados con el servicio al
ciudadano en los servidores
publicos

Una (1) capacitacion realizada
sobre el servicio al ciudadano

Subdireccion
Administrativa

Octubre 31 de 2021

36. Realizar reconocimientos a los
funcionarios por tiempo cumplido,
labor, entre otras.

Una (1) actividad de
reconocimiento a los
funcionarios en el afo

Subdireccion
Administrativa

Diciembre 31 de 2021

37. Documentar el manual de
atencidn al usuario en el que se
incluya el protocolo de atencion al
ciudadano

Un (1) manual de atencion al
usuario que incluya el protocolo
de atencion al ciudadano
documentado

Auxiliar
Administrativa del
SIAU

Octubre 31 de 2021

38. Incluir dentro del plan de
capacitacion cualquiera de los
siguientes temas relacionados con:
cultura de servicio al ciudadano,
fortalecimiento de competencias
para el desarrollo de la labor de
servicio, innovacion en la
administracion pubica, ética y
valores del servidor publico,
normatividad, competencias y
habilidades personales, gestion del
cambio, lenguaje claro, entre otros.

Lograr una (1) capacitacion a
los funcionarios sobre alguno
de los siguientes temas: cultura
de servicio al ciudadano,
fortalecimiento de
competencias para el desarrollo
de la labor de servicio,
innovacioén en la administracion
pubica, ética y valores del
servidor pablico, normatividad,
competencias y habilidades
personales, gestion del cambio,
lenguaje claro, entre otros.

Gerente
Subdireccion
Administrativa

Noviembre 30 de 2021




5. MECANISMOS

39. Revisar el diagnoéstico de ITA
realizado a la Procuraduria General
de la Nacién en cumplimiento de la
Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién (Ley 1712 de 2014) en
el mes de Octubre de 2020 y con
base en éste publicar la informacion
gque se encuentra pendiente en la
pagina web.

Pagina web con informacion
publicada

Responsable
asignado para
administrar la
pagina web
Subdireccién
Administrativa

Octubre 31 de 2021

Alcanzar la realizacién de un (1)

PARA LA 38. Implementar la elaboracién de |informe consolidado sobre
TRANSPARENCIA'Y |un informe de solicitudes de acceso [solicitudes de acceso a la
ACCESO A LA a la informacién cuando éstas se informacién, cuando éstas se
INFORMACION presenten, que contenga: presenten, que contenga:
1. El nimero de solicitudes 1. El nimero de solicitudes
recibidas. recibidas. Auxiliar
2. El nimero de solicitudes que 2. El nimero de solicitudes que |Administrativa del [Diciembre 31 de 2021
fueron trasladadas a otra institucion. |fueron trasladadas a otra SIAU
3. El tiempo de respuesta a cada institucion.
solicitud. 3. El tiempo de respuesta a
4. El nimero de solicitudes en las  |cada solicitud.
que se nego el acceso a la 4. El nmero de solicitudes en
informacién. las que se nego el acceso a la
informacion.
2[;:\2%2-2{:88 39. Dgcumentar el cédigo de N Cédigo de integridad Represeﬂtante de -
. integridad de acuerdo a la politica de la direccion para  |Junio 30 de 2021
CODIGO DE integridad nacional documentado MECI
INTEGRIDAD

COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO




