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INTRODUCCION

Con el objeto de dor cumplimiento a la normotividog vigente, & Hospital
Depatamental Son Anlonio de Padua ha previsio desarglior pare ol perodo 2317 o
2020 el Plan insfitecional de Archives — PINAR, fenlendo en cuenta los necasidodes
evidencladas el Autodiagrostico MIPG durante el presente ana, osi coma o fos
diferentes Planes de Mejoramiento generados o parfic oe lo evoluacion oe
desempefo Institucionol

A partir de o anfedor, se Identificon les aspectos crificos de |a gestion docurental en
el Hospilgl Departamental San Antonio de Paduag, s& pricrzan |08 necesdoges de
acuerdo a los Ineamientos estaolecidos por el Archive Gendral de lg Nogion "Jorge
Palocios Preciodo’- AGHN, se frazan los objetivos o desonollar que den respuetta por
madio de lot planes y proyectas a o gue se requiens.

El decumento describe sl Plan irstiucional de Archivos — PINAR pom al Hesoital
Departamental San Antonlo de Podug.. como el instrumento gue parmiia o
planeacién, sjecucitn v orficulogion con lod diferentes Planes y Froyectos
estrotégicos previstos por lo enfidad en tome de la funcidn archivistico.

Finalmanta =& reglizo g prwﬁg:-:iﬁn de reqguermisnio parg el cesamollc g8
aclividades y & mide los avancet y o gjecucion de las actividaces con 8l fin de
Fnicuiter necesidades del proeesode geslion documanial

Lo Geastién Documental én el Hospite! Departamental San Antonio de Padua estarg
enmarcoda con un erfoque Estratégico v de Prastacién de Servicios de la mejor

colidad, /

Doacurmeita no walido on medis impeeio iin fo Meafficanion e "Pocenmnio Comrakd
File documenio carliens infonmogisn de comncher cgnfiolnnciol ' e Sigbheden oF ko b Hoapdni
Pepartsmentul 5an Anfonio de Podua de La Plaka B, Nirguna parhe e §U conte nigo preds 18T diads
capladd, fivilgodo vn aularimaciin esdrito por poate de Hidal
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PROPOSITO

Craar al instrumento gue permita o planeacidn archivistica y estoblecer al Fan e
Aceldn para el mejoramiento confinue. del Sisterna de  Archivo del Hospital
Ceporiomental San Anfonio de Podua, & cual dabe 18r gplicodo a ios fedos los
depsendericias v o Ios orchivos an cualgquiar sopore generados an ejercicic e sus
funciones (fsico, mognético, electonico enire olres)

De igual manera es &l instrumente por medic del cuot se pricnzan las actividades o
sjecutar dal Progroma de Gestion Documental - PGD

1. MARCO NORMATIVO

- Ley 594 de 2000, por medio de fo cudl se cicla o ley general de archivos v 58
dictan otros disposiciongs.

arffeulo 21, Programas de Gestion Documental: Los enfidodes poblicos deberan
slabordr progromas de gesfion de dogumentos. pudiendo contermnplar &l wso de
nuevas tecnologlos ¥ soportas, en auyo opliedcidn deberan observarss 1os principios
y procesos archivisticos. :

Pardgrafo. Los documentos.emitidds por los citados medios goraran de o volidez v
eficacia de un decumants afginal, siempre gue ouade garantzada su aulenficidad,
su integrdad y el cumplimienic de los requisites exgidos por os leyes procesales.

Ley 1437 de 2011:

Capituls IV "guloriian lo ufiizocion de medos glectronicot en el proceso
administrgtive en particular en lo referante ol decumento puoblico en medics
slectranicos, 8l orchive electrénico de documentos, el expediente slechonico. la
recepcian de documentos electanicos por parte de las avtoridodes y fa prueba cla
regepcicnyenvio de mensojes de dalos”

~_ley 1564 de 2012, "For medio de la cual se expude gl Codigo General o=l
Proceso y se dicton otras disposicionss, en o refersnte ol Uio O s
tecnologlas de o informocidn y de o8 comunicociones en fodos las
acluacionss de lo gestidn y trdmitas de los procesos judiciales. asf coma en ia
formacidn ¥ orchivo de los expedientes” (Arficulo 103],

Hocomente re valide e medha [mpneis iin o bealficocion de “Documeanio L !:'I'!-:-'uf
Erlr dacumenio corfiens informoaion di coocher confidenciol y a5 propheded de lo £ 58 Heapalol
peparfamenfo! ian Amloslo de Podua de Li Phala M. Misguao pade dee 3t SofiERdD BiEANIe YET LBa0c

oo, |,_.|__Iil|||.,|l-_ yin autdrrocion esciths Pl peste e Maoapatll
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- ley 1712 de 2074 - Por medio de 1o cunl se ofea g ley de fransparancia y oel
darachao de occesn o lo informacién poblico nodional y se dictan ofas
disposiciones

articula 1. Obisto. B objeto de la presenie leyes ragular el derecho de occeso a o
infotmacien pablica, los procedimientos pora el ejercicio y garaniia del derecho y las
excepciones a lo publcidod de infermacion,

. Decrelc 1080 de 2015 "For medc cel cugl se esplde e Decrelo Unico
Regiomentario dal Secher Cullura’, Copituios v, Vil y K.

Decrelo 2482 de 2012 "Por &l cunl se estatiecen los Inecmientos generalas
pora o integrecidn de la ploneacion v la gesticn”,

Decreto 2609 de 2012 “For al cual e reglamenta &l Titule ¥ de lo Ley 574 de
2000, parcialmenis los arficulos 58 v 57 de la Ley 1437 ge-20) 1 y se dictan ofras
disposiciones en mateda de Gestien Documental para 10005 las Enfidades dal
Estoga™ [Articulo 8],

2. DEFINICIOMES

Adminisrocién de arohivos: Conjunto de estrafegios orgonizacionales dingiaos
a la oplaneacion, dimecidn v confrol de los recursos fsicos, fecnicos,
tecnoldgicos. financieras v el falenfo humono. poro sl sficients
turcianamiento de los archivos,

- Aspecto Crificn;  Percepcion de problematicos referenfes a o funcién
archivifica que prasanta ‘o Enfidod, cemo resultedo de la evaluocion de o
situachon ach.al.

- Insirumentos archivisticos: Herramientos con propdsitos especificos, gue lienen
por objete cpoya! &l adecucde desomolio & mplementocian de la geshion
documental y la funcidon archivistica,

. F:uh:.if.ln arohivstico: Achvidodes retacionadas con la totalidod del quahacer
archivistico, gue comorends desde 1o glaboracitn del documentc haste su
aliminocidn o consenvocicn parmanante.

Cestién Documental Conjunte de oclividades odminisirolivas y tecmcos
randartes o la planficocién, manejo vy organizacion de lo doecumentoacian

Ede docuineslo confens infarmacion do corcier comfidencic! y or plopledad e (o B L Reiaiie
Depariamaninl San Antoalo de Fodia die Lo Feda H Magquoo parfe ©f 50 £ Eranido puods 1 Q10
coniocn, v ulpaesio sl sufesirocme efrifs por porfe e Fiiel Bl

Documenta po valids sn medie mpres sin jo dopificaion de “Oocurmerio Conlrolagio j
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praducido y recloldo por les enhidades, desde su afigen hasia su desting final,
con &l objeta de facilitar su utlizacion y conservocion,

PFrograma de Gestidn Decumenial: Conjunte de instrucciones en las que se
detallan ios operacicnes para el desarrclio de los procesos de la Gesfion
documental al iniedor de coda enfidog, talés como produccidn, reCepcion,
chistibucidn. Irdmite. orgonizacién, consulta. conservocion ¥ CHpONCIcn final
de los documentos.

Pian: Disefio o esquema detallado oe o guee habrd de hocersa en al futuro,

Plan Estrotégico Insfitucional:  Instrumento  gue organko v arlanta
esfralsgicamante las ooclones de |a Enficod en un ploro de cualo ofiol
para aleanzar objetvos acordes con su misiin y con el Plon Noclonal de
Desarrolio,

Plan de accidn anuai Bs g programascion anual de las actividodes, prayecios
v recurot gue va o desarolaren ld vigsncia cada dependencio ge o
Entidaa, orficulado con el Plan Ssotegico Sectonal e Institucianal,

Riesgo: Posnildod de gue suceda olgdn evento que tendrd un Impocto saore
los objelivos insfitucionales © OB DIOCESD. J@ Sxpreso en términcs. de
probabilidod v consacuancio.

Las politicas y los Eneamlentos estaplecidos en el presente documanto, deben ser lo
bose para fociilor el odecuaco control de la geashion documentacion del Hospilal
Departomental 55n. Antorio de Poduo desde lo creccldn,  organizocion,
preservacidn v sontol de los orchives, lenisnde en cuenta los pAncipios de
procedeéncio y.seden arginal, el ciclo vitol de los documentos ¥ la normatividad
archivistica.

D& igual mansra de |os disposiciones ntermnas (Decrsfos. Resoluciones, Ciroulares
ete ), Que han reglamentodo la gestién de documentos en el Departomeanta y que
han sido tenidos en cuenta pera la definicion de este cocumenta.
Doeuvretle o walde e frsdio e s n o idanfficacion de “Docurnenlo Canfrladc

Erin docwmenlo conlien# Infonmaesn Of Slhacher £ miillgdencial ¥ &1 priopistos dp b FLEF moamitos
Bepariamedihkal fan Andpaio de Poduo de Lo Plalo M, Magano parke de §u conlenido puede 2o irodda
-_upl,‘_lr_l'..'.l gl gocio mn Qe LoCion e iher prow i, e Hig i,
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3. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

31, IDENTIFICACICHN DE LA SITUACION ACTUAL

Para la idenfificacién de fos ospecios crificos an al area ce Gastldn Documenlal del
Municipio se fuvo en cusnta lo Infermocidn consignada €n s :.:-gulﬂ-'l’re-;
hemgmeenias:

"Eﬂ]i HERRAMIENTA | DESCRICION

Chorrostion inlegd ol Autosvoheidn Anchive- Heramentc
Mgchivn ael Archivi Genend de la Nooan
formeianio Unico de " .
2. | Repores de Avoroedela Righniiaen oo 17 |
Cestitin-FURAG
5 Autodiognosiioo MPG Inician enel oo 2018\ Flonoe
: et Doouental Majoramento Archivisieoo

Segln lo anterior se identiflcan los aspectos crifices que deben lomarse en cuenta
pora o presente documento.

29 RIESCOS RELACIONADDS A LOS ASPECTOS CRMCOS

Orgonizocion del Sikkena de Archivos, Mo conlee con Tobiad de Ratencion
aciudcizadas,

) &poricidn de nuevos Proceios Que requieran
encusnirgenimplamentacion cortemploda: en las Tatlor de Retencite,

Bacumeila no vabdo an meds iImereso un fo idonfficocion de “Documentia Conftidacds /

Fate docymania conliene infermacidn de covacha confidenciol y ez prapladod dae lo £5F Hoapital

bepartumenksl San Aitesio de Fodue de L Plafo B Minguno patle e s conlenico puade JiH IS0
copigds, diviigads pin guwloriselén ecniin por porte de Haipial
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Los coficotives infoernafices para la gesfion . _
de dacumentos. Perdicia da Rformociin,

Soncidn por incurmgimienic de o

Los. ¥utumenios  orchivighcos  del | nomaividad archivistica Colomibiana.

Haspital mo se han skoborado o se | Pérgido oa infamigcion

BNCUSAITCREn octu i, Fujos de irdormocitn detenorodos.

Acumuiaciin de documentos en Ics

depandenciot Senes. wibsenes vy hpos
documenioles crendes snningun contral.

Inadecuade espacia fsico para el archive| Delerors del archivo

Central

De acusrdo a los resgos evicenciodos, es necesorio priorzar coda uno de |os
cspactos ofiticos esfableciendo una relacidn directo entre cado uno de eslos, § el
eje orficulador gue se gntefiion en cinco ospecios relevanie: an o gesiidn
docurmental: Administrocion de archivos, Acceso o la informacidn, Preservocion de
la informacidén, Aspectos fecnelogicos y de Seguidod y Forlglecimiento y
arficulogion,

33, VISION ESTRATEGIC A DEL PINAR

El Hospital Deportamental Son Antonic de Podua, serd una enfidad lider en eficocio
y eficiencio adminisirativa frente al uvso v acceso de la informackin o partir del
cumplimiente deda legisacion archivistica, ®

¢

Docemernta me valicks Ba medio snpredd B e daniicociy e “Decumanis Canlraladn
Etfa decuments conrene ifarmacion de coracier confidencinl v ov propredad de 6@ B8 F Hospiin
Bgparfarsamial Ban Anfoaid de Podud Oe Lo Frada W Negind P o i oonlenlila pundes soy deooo
poplags dvulgman sy outsrfracion escrilo por porie ge flogpdal




Hospital Sam Anfonic de
Padua.

‘el fujp oe informocidn

L confiobie para 1o loma de
i:;l'as._-_isi:n'ues y & arficidacion de

los pracesos y proyecios del
Hospilal San Antonio dé Fadya,

Actoniimeidn de s
Tablas ' de  Retencidn
Bocumanial.
Incorporor &l proceso Gesflon | Decumentar B
3 madelo de procesds de Documentos o Modely 98 | implamentor o5
oo el Hospial San Antanio Procescs def  Hospilal | San | srocedimientos
de Podisao s ancuanira en Antonic de Pogun relocionades con o
Impiamentacun, Gestian Documental.
Lot apicallvas infoemdficos pora | Implemeantar i Zeficn
o geshande documentos. ,Elﬂr;hjrn-::n de . Documentos,
| coant ejiratega porg alconzor | Provecio

forfalecimeento de o
Zesticn de Informocion.

Los  Instrurmantos  archivisticos
chal Hospital San Antonio de
Padua no 98 hon globorada o
¢ EncyUErinensinaohuoizor.

implementor  |os  Insbumentos
archivisticos eslablecidos por el
Archive Ganardl de La Mocion,
camg  medos parg 8l
memamiento o8l proceso y s
ariculocicn Con o
narmafivicad archivithen
Coloenbiona.

Corsobdocion def
Frograma de Geshon

Documeniai

implemeniacion del
inventans Unico de
Docurranios

Regiarments  Infemo

Inodecunde espacio fisco para
=l archive Central.

Deteriora del orchivo,

Adecuacitn get Areo
ded carchibvg Candral,

Decmunie no voige ea medio mpress i o Ideaicocion di
frie documenfo confsn® iformacion de canacher canfidenciod ¥ &1 prapisdiEd de fin £

"acumecalo Canlrslaso

T8 Mt

i
Deporfamenial Fon Arlsnio de fodun de Lo Mado W, Ninguan parfe de o comtenido peede for U1£{
copinds, ahvulgado iln gulorizocion escritr por poile de Meipsal
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2.4,  O/ETVOS
ASPECIOS CRINCOS / EIES. BIETVO! HaNe Y
Crgarizacion def Sitema d8 | No  conter con  Tablas  de | Aciudizocian dal
Archivos Relencidn achiolzodas. Cegarigrama dai
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3.5 PLANES Y PROYECTOS

Los Plones v Provectos se encuentran olinecdos con el establecimeento oe los
aspectos crificos v lo priormcidén de esfos a partir de i evaluccion de los ejes
articutadores. Se uvo en cuerdc & alconce, los metas. los achividodes o desoroliar,
los Indicadores. los recursos ¥ ia augnacisn de responsabilicodss.

Los Piomes proveciodos fuaron;

» Diogndstica v Consolldocidn del Progroma de Gestitn® Documental
|Documentos especioles, vilales o esencigles y archivo]

= Implementacidn, Ssguimients v oustes del Programa de  Geshon
Documental.

Parmite determinar al intedoar det Hospidal - Sare. Anfomio de Poduo oguelios
documentos gque por w caraclerstica y sopone s corvierten para la Enfidad en
dacumentos especiale: fales come los grdficos, videos. oudiovisuoles, oe
comunidaces indigenas o affodescendigntas, alc. Al Igua! se geteminan cuGles son
los Documentos vitoles o esencicles [osotiagdos al plon de nesgo operativo de o
Enfidad en caso de Emergencia| y porultimo las refaranta a los Archivos,

F Achuglifockdn del digghdstico, condolidacidn, implementacion. seguimiento
v ajusies cel Programas de Gestién Documental

Lo gestion de docurmenios debe asagurar al interior da ka Entidad ka autanticidad.
integridad, inglferebiidod. occesibiidod. intarorelacion y comprensicn de los
dacumentos eldclronicos en su contexio onginal, asl como s capacidodg de ser
mrocesgdds v reullizodss en cuciouier maments, por lo gue se deben establecer ios
procedirmienios iddnsos porg osegurar o codena de preservacion de  los
documenics electrdnices de anchive a lo lorgo dal ciclo de vital del documento v
en el frapscurso dal lempo.

F Actuglizackbn, apicociin v seguimentc de los Tobéios de Retencion
Docurenlal - TRD en los diferentes medias,

Documenia e vilds an madis Impresn in jo ienlifcacion de “Docuemonio Contioioda '/-
friw documeno coqtiene informocidn de corocher configencial ot promesdo dedua £1 F Haalliks
Dreparameniay Son drimmsle i P ol Lo Mlafo H MINPLAND POFED O I conhanicho PUBCNy 10T {00
copmodld dleuipeds dn gubdshzomcidn aicrifa por parle de faigio!
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L& determina &l proceso ce octuoizocion, segulmiento v aplicacion de las Tabla ge
Refancidn Oocumenial,

TRD &n s dependencice como un Flon de mejoramianto. con el fin.de
atender las modificaciones orginodoes por los cambios en los procedimisnios,
Iexs funciones o reesinuciursciones.

- PRedlizor & proceso de elminacidn de decumentos de los expedientes de
acuerde g lo definide en las TRD v Valorackdn Documaental VD, ung vez
cumpldo su fiempo de retencidn, cuya disposicién finaies efminacion.

Una vez aplicados los instrumentos archivisticos fales come 1as Tobsa de Retercidn y
valoracidn Documenial TRD - TVD se pracede a desfruir agueia documentacion
gue ha perdico sus valores adminisiratives, legales o fiscales y no posean volores
histéricos. de acuerds con los plozos ¥ condiciones establecidos en ios instrurmeantos
mencionados con ol in de rocionalizor la consarvacién de lo documentacion y
estoblecer el pafimonio documental ded Hospital, se oplica a los expediantes
producidos por los dependencias en euclguler soporte. depositada fanfe en el
Archivo Central, en el Archiva de Gestidn Centralizodo y en los desceniralizados.

# Conformocidn fisca de los expedlentes en el Archive de Gesfion
Centralizada v de las dependencios que flene bajo su responsabilidad su
canfamacisn ¥ o ceagion de los expadientes vifluotes por parte de cada
dependenciodel Hosprial.

Es o lobor operaliva, pee medio de la cual se& conforma el expedisnie en sus
diferentas soparfas. B axpedients odemds de ser la etencia de lgs actuocionas o
la administracidn, pues redne de manera orgdnica los documentos que s
producen o reciben an desarolio de un mismo rémile o actuocion ¥ s& coumutan
de manera notural reflgjando el orden en gue dicho tromite es ejecutado, es o
pase de lo organizecidn archivisiica sobre la cual se astoblecen |gs series y subsanes
dacimentales gue conforman un archive. [AGN, Acuerde 002 de 2014

» Apgiicor ios Tablos de Yaloracion Documental — TVD oprobogas, paro redizor
trarsferancios secundaria

Daeurments po waiide @n rredio impreid un o ideaiicocion ge “Tlocomonis Comiveleok f
Fue documania confiens ifarmocion @ cordches confidonciod y a8 propriedadd de & £ 3 F Maepllial
Depor foimonial S A nlaens de Mopua de [o Moo W Ningone Baile e g0 comiende pyode 10 deaod

raplads. Alvulgidn sn aulodimocicon escrifo por gorke o Hoaiarn
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Los honsferencios documentoles secundanas son @ proceso archivisfico mediante
al cual 8l Archive Cenfral del Hospital, transfiere seres y/o asunics gocumentalées o
Archiva Central ung vez cumpido & fiempo de ratencion eslipulade enia Tablo de
Valorocidn Docurmeantal - TRD.

36 MAPA DE RUTA

Teniendo en cuento ja pricrizacion de ospecios criticos y #jes articulodaias se reaizo
un mapa de ritg, herarmienta gue parmile en el Hospito! identificar & orden en
que s& desarrolioran los progromas v proyectos, yo wea a coffos mediano ¥ largo

o /

ppcumenio ne volide en medio impreis sin o deplficocion de "Dat umiesin [ onbigial ag
£yfe documenin cantiene informacion de comscher confidenciol y £: propledad de lo £ 51 Hespdal
Deparameninl San dafonbo de Paduo de Lo Plaks i Mirgunno parile die 50 confemid pustde $61 WERHEC
caplado, dividgads tih autarzncion sl por parte de Hospial
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Lo PLATA HUILA

AREA/PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

PLAN ACTIVIDAGES MENSUALITADAS

PLAN DE ACCION

PADUA

ACTIVIDADES PARA
CUMPLIR EL ACTIVIDAD
COMPROMISD
1. ORGANITACION mE —
REALILAK LA Foliochh
YCIASIFCACION | oacaNACION Y S e
DEL VWO | CLASIFICACHOM DI - o
DELHOSPMIAL DE | 1000 O REFO3AD0 t | HetElc0n o F NORBENS O AN
ACUERDO A LA LEY |  FLARCHIVO DR p':;i?q:n.r A
HEPTAL ¥

594 DEL 2000, grapodorn; cambio de

AL por carpetas e 4

alelas
2 REALIZAR L& 1

1 Cograndpacian de ba
grE-::-rllmulﬁlf:: r:gt;::u Ln:gr:m M,.m;mm.:d;.q Ausiliares de Archivo

‘Wﬁ LA ERT Inafihsc

Hmmﬂ ﬂEPﬂ;mﬂ?:l SAM
LABORARES DELA | urowso o PADUA & |2 Reoitor b
E.S.E HOSPITAL TRAVES DE LA Digitalzncin de todas :
DEFARTAMENTAL DIGHALTACION DELAS | oo | obaniey | SuXlllares de Archiva
SAN ANTOMIC DE | FETORIRSLABORALES o\ o eiribn

srypledod o
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ARCHIVO
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ARCHIVG
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4 CAPACITARAL |

100% DE PERSONAL
ENCARGADD DE
REGISTRO DE
DOCUMENTOS EN
ElL USO DEL SISTEMA
DE
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QFICIALES
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GARANTIZAR EL l
FROCESD DEL CHOLOD
WitaL DE LOS 1. Realive
DT LM ENTOE Cloallicacn de tados kai
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TECHICAS QUE DEBEN | m| Archive del Hospsal, S
RECHME 04 reagelando los liempos
DECUMBNITCE EW e codn una
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FORTALECER BL . Capaciian al pernonal
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3.7, SEGUIMIENTD Y CONTROL

Para finalizar es imporante realizar un seguimiento detallado o los octividodss
contenidas en los planes y proyecios programados con el fin de verificar ios avances.
sl picance o las meloros gue se requleren. En esle senfido e realizo seguirmentc,
cantrol v majora a:

- Lo visidn estrotégica dei PFINAE.
- Los objetives.
Los Planes, Programas y Proyectos.

38, AJUSTES DEL PLAN

Bl Comité de Archivo realizard los ojustes al Plan Instilucional de Archwos — PINAE,
leriendo en cuenta & Pion de Accidn, e desamolio.dé los oclividades progromadas
y los fiempos de orticulccion det mismao.
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pDeparfomenini fan dnfenls de Podiso de b Pebr B Minguna pode de 1u comntenida pugde (e vInot
copiada, divuigoda sin aukeitaeion picnfe pod parle de Hoapllal
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