[Fecha: 21,01 [2020_

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO |Codigo:  AT-GD-PL-D0I

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD HOSPITAL SAN ANTONIO  Versidn: 02
DE PADUA : =
GESTION DE LA INFORMACION e e 20

ESE HOSPITAL SAN ANTONIO
DE PADUA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO- PINAR

ENERO 2020

Documania no vahkda of mniko impiaidg 10 1o [desdile soidn o " Do urmsnis Confalsda
Este documenfo confiene informocitn de coracier confidencial ¥ e propiodod de fg £5 £ Houpital
Deparlamental San Anfend oe Podeo de lo Piddo W, Nagan g goil@ Oe 240 canierido peede el ade
coplaun diviigods oo oudaninoial sacinn por porte ofd Hoagalol




~ [Fecha:  21/01 /2020
i S ﬂ_lmmumm.mum:::mm | Cédige: A1-GO-PLOOI
== y EMFPRESA SOCIAL DEL mmﬂﬁ!ﬂhl SAN ANTOMIO :::d:. . i___
GESTION DE LA INFORMACION i
TABLA DE CONTENIDO
B I S I 2 R L o et i 3
1. PRHOPRITO. .o b o s as o s sl
2. CONTEXTO ESTRATEGICO......veeiocisssrenssenseessieessmessseenssmsnssssenessesensses 5
TN O s i e e e 5
4. MARCO NORMATIVO.................. i
5. DEFINICIONES.........vooioveererersassssesnssnsssnsnsssses R,
6. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO.........coceeevvecirinionisiensssanessassasesans 9
7. BIBLIQGRAFIA........oonuvinsisn wasin s msissi ; .19

Docemenio ng valida on madic impraroe &nla idenfifoocids do ~“Documentn Conkalodg’

Eile documento condiene informaocion de cordcher confidencial y &5 propicdod de fo £ 5,5 Hospdo!
Deparlamenial Jan dnkcnio de Podias de Ly Pido B Negune poife de sy certesids pusde L& idado
copiode. divulgods wr oubsrizogidn escifa por povle e Hopdal

_



o iH-'I:—iEE- o —Eu.i-j:ﬁ-i-ju -
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO |Codigo: AT-GD-PL-DO
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADD HOSPITAL SAN ANTONIO  Versién: 02
DEPADUA Péging:
GESTION DE L& INFORMACION 1 : Ja= @

INTROBUCCION

Con el objeto de dor cumpimente a la naralvidod vigente, & Hospital
Deportomental San Antonio de Fodua ka previsio desarchor pore el perooo 2020 e
Flan Insttucional de Archivos - PINAR. fenendo en cuenta ios necesidodes
evidenciadas e Adtodiognosfoce MIPG duronte el presente oo, as como la los
diferentes Flone: de Mejorcmiente genercdos o porlk de la evaluocidn de
desempefo iInstitucional.

A portir de lo onteror. se identifican ‘os asoactos eiticos de |a gestién documenta en
el Hospital Deportomertal Son Antonke de Paduo, e phionzan los necesicodes de
acuerdo a los inegmientos esioolec dos por &' Archivo Gar-.qrul de la Nacian "Jorge
Polocios Preciodo™ AGH, se fraozon los objetivos a acs-;rmlur Gl Can respuesia por
medio de ios planes y proyectos a lo qus se reguiers.

El Plan Institucioral de Archivos — PINAR enla EE-ﬁ' san Artonio de Podua, ef un
msrumento concabide poro direccionos g plkonificacién, en sus  disfinios
dependencias en materia de gestioh de documenlos y adminishacion de
archives, ocorde con lo eslabledidn, &N [ Ley 574 de 200 ey General de
Archivos-. que enmorca os m"nmrlm de a5 acividades que coda ofc
deben Bevorse o0 cabo porg :ha:mnlr;r ¥y dor continudod g o consiruccion
de un ssiema |I'IEh‘I'I.|':|ﬂT’"EI| de - crchives. a lo large del cicle viled de los
documentos, desde ia’ pt;mmm‘a-r eh 3 rol estratégico, oficulada con los demas
plones de o Enhl:I::pd qn. concordoncio con ko exigido en el Arficulo & del Decrelo
2607 de 2012

Bl PINAR se realizg an ka BSF dospital San Antonio de Podua, para cue sivg comao
heramieénta gue consolion e identfica lor planes, programas v proyectos de o
funciorr. archivistico de acuerde con los reces'dodes, cebiicades, riesgos y
oportunidoades; asociodos vy arficulodos al Plan Estralégica v al Plan de Accidn.

El PENAR, pemite ademds cumplr con los proodsitos ae la funcion archivistica v
ko gashion documental, contnbuverdo de manera e'ectiva ol fonglecimiento
institucional, lo fransparencia, o efciencio y & occeso o los documentos, o o vez

LDocumento no volds &n medss mpeso e ia lhenficacion de “Decumento Confraiods’
Bie documernio conliens iormacidn de cardishor eonfduencial y o propiedod de fa £.5F Hospial
Depcafamentol Son dnforio de Podeo de (o Plate 4. Mirguno podte de e confenddo puede wd urada
coplede. giulgade s auttrbac!cn Esenia gar parle de Mool
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gue fociito y consolda la modemizacion en o gestion de archivos en e marco del
archivg lotal,

Bl Decreio 1080 de 2015 en el orficula 2.8.2.5.8, esiaoblece: “instrumantos archivisticos
paro io Gestidén Documental': La gestidn documental en los entidodes pdolicay 3e
desomollora o porfir ge los sguientes instrumentos archivisficos: 8 Cuodro de
Chasificocidn Documental (CCD): 1o Tabla de Retencidn Documertal [TRD); el
Progroma de Gestion Documental (PGD); &l Plan Institucional de Archivos de la
Enfidad [PINAR); e Inventario Documental; Un modelo de requisitos para ko gestion
de documentas electrdnicos: los bancos lenmincldgicos de tipos. seres v sub- series
documentales; ios mapos de procesos. llujos documenioles v la descrpcion de los
tunciones de kas unidodes odminsirolivas lo entldod; ios Toblas de Confrol ge Acceso
para & estoblecimianto de colegorias adecuoados de derechos y resticciones de
acceso y segundad opllcobles a o documantos.

La ESE San Antonio de Fodua, en cumplimierta de lo normatradad descrita v la Ley
1712 de 2014 “Ley de Tromparencia v dal Derache de Acceso o lo Informacion
Publca Nacional’; las Normas Técnicos Colomiblanas como la NTCGP 1000, 1501 5489-
I, 1501 5489-2. 150 30300, 150 30301, enire ofros, ho previsic en el ezcenario del Plan
de Desarolle Institucional 20162017, Incluir la Gestidn Documeantal como un proceso
fransversal en todo ko Enfidod que fene aue estar vinculodo con la Planeacion
Esiratégico instituciond, pora desamoliar v dar continuidod a o congtruccidn de un
usterna inshituclonol de ‘archives. o lo largo del ciclo vild de los documentos,
articutado con los demas planes astratégicos.

Teniendo &n cuenta 1o antedor, la ESE San Antonio de Padua ha identificods las
necesidades y aspaclas citicos v ho deleminado las oporturidades de meajorar con
unos objelives y melas que permitird como Insflucidn minimizar los fesgos que
ochuolmente s& presenfon. A confinuocicn, sa formulg &l Plan Insfituciona de
Archivos como resuliodo de un proceso dindmico de planeoacidn donde se farmulon
los; planes, programas v/o proyeclios a corfo, mediono vy karge plozo con &l fin de
oficulerlo con los demdas planes estrotégicos para el mejoramienta de o funcldn
 archivistica y o8l confriour a la eficodia v eficiencia en la prestocidn de servicios of
Sludodono,

Cocumenntn 8o vafkdD e meolia [mphedo 300 o [dendifcocida de “Docurmenfs Conbolode”
Exfe documento coafiene infformocidn de coracier confidarcial y e propledad do fo ELE Horpdal
eparfamental Sar Arlehio de Podua de Lo Piodo B, Maguno porte ae su conleride peede e mada
coplodo. diveigods sin sworliecion oo pos povle de Haspdal,
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1. FROPOSITO

Crear &l Instumento gue patrila 12 plareacion achivistica y esloblacer al Plan de
Accion pora e mejoramisrto continue del Sisterne de Archivo oel Hospital
Ceporiomenia! Son Anfonio de Podua, & cual cebe ser aplicado a los fodos jas
dependencias vy 4 los archivos en cudlguier soporle generados an n}m-:]::rc: Cid g
tunciones [fisico. magnético, electénico enire olros).

De igual manera et el insirumanio por mecic -::IEI cual 55 nrm ll:r: octvigodes g
elecutar dal Prograrma ce Gesvdn Documental -

2. CONTEXTO lTIATiG-ICﬂ

B PIMNAR, 3& formuia, aprueso. publica y giecuta on’ ca‘::nr::iﬂncm CON 1G5 HOMCS
dol orden constifucional vy legal que ssmarer. los Progromos de Gesfion
Documentol. Lo ESE Hospedul 3or Antoria ' de: Padoa. comprometido con el
mejoramienta  confinug ¥y en respuestc o los seelerados camblos nermatves
gensrodos por la grobalradion v 2 g “de rwevos lecrdloglas, presenla su Plan
Inslifucional e Archives PINAR, como O Intirumanio de poreacion gue permilird
enfrenior refos en & procesc da goslién. documentel beneficiands en ilima
instancia @ o comunidad en QEF'-EI'U 4ood

£l conlexio estatégica denirs-del-cuat se rediza o Pingr compeande aemantos del
Plony Birglegico que r:-errn*le*r sL consclidacttdn, kos cuolos sc doscriben Q
confinuacion: P st

3. PRINCIFIOS

o EFACIENCIA: B3 i ufilizacktn Splira de los recursos. para prestar servicios con
coidad y oportunidad.

* UNIVERSALIDAD: Atenceremos O 1ooos 1of LEanos que recuisrarn o8 nuesiros
servicios. de ocuardo o nuestra capacidad Tacrico -Adminiiratva, sn
distincion alguna.

«  SOLDARIDAD: Es el ejercicio de dirigir lo prestocitin ce nuestros servicios, o lo

- poblocidn mds pobre y vuinerable.

Doscumenia no wolds sr medio impeesa JWn by idephfcociid de "Docwmenio Conlrolodo
ke documenit conlions Misdmacion de cardeher confidencial v or prapiedes] de la F5F Hoipda!
Deparfamental San Ankonio oe Podua de e Piabe 4, Mrguea paife de sy confenidn puede ser tiada
copicde. divwlgocn Wn outariacidn sacnlo par porle de Hospliel
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+ IGUALDAD, El occeso a los senicios, se goronfizordn sin discriminacion
respetandc las rozones de cullurg, sexp, rOZQ,  ofigen nocion,
arfentocidn sexual, refigiin, edad o capoacidad econdmica,

» PARTICIPACION: Fs la integracidn de nuestro falento humono vy de la
comunidad en o ploneacitn, ajecucion, evaluocion y contral de la-gestion
institucional ¥ su responsobilidod en e dxito de lo empresa,

= TRAMSPARENCIA: Los polficos v condiciones de prestacion de lossenvicios de
serdin pUblicos, claras y visibles.

s ATENCION HUMANIZADA: Muestras estruciuros, procesos Y  OecEionss
priorzan las necesidodes integrales v expectativas de los usuaros Intemos v
exftemos. que constituy=n nuestra rozon de ser,

4. MARCO NORMATIVO

Ley 574 de 2000, por medio de la cual se dictola ley general de archivos v se
dictan otros disposiciones:

Aricule 21, Programas de Geslidn Documental, Les enfidades pOblicos debendn
elaborar programos de gestidn de documantas, pudiends confemplor & vio de
nuevas lecnologlas vy soportes, en cuya oplicocidn deberdn observarse 10s principios
¥ procesos archivisticos.

Faragrafo. Los documenics emifidos por los citodos medios gozordn de la validez y
aficacia de un documentd onginal, siempre que quede goranfizodo su outenticidad,
su infegriciad v el cumplimlento de ios reguisitos exigidos por los leyes procesales.

- ley 1437 de 2011

Capitulo V" "oularfran la ullizocidn de medios efectrdnicos en & proceso
adminigrafive en parlicular en o referente al decumento publice en medos
electénicos. el archivo elecirénico de documentos, el expedente electiénico, o
recepcion de documenios elacirdnicos por parfe de los avtoridades v la prueba de
recepcian y envio de meansaes de datos”.

-  Ley 1584 de 2012. "Por medio de ki cual se expide el Codige General del
Proceso ¥ se& dictan ofras disposicionss, an o mferente al o de o
lecnologios de g Informocidn ¥y de o comunicociones ean todas los

Documends no vallde en medis impress sin be idenliffcociin de "Documenia Conbalodgs
Exle documenlo conleaé Informracidn de corgcier confidencial y od propiedod de lo E5.0 Moapdial
Depaiormental Son Anfonia de Podun de La Plala H Minguna parle de 1w cardenido puode v saado
copdods. dlvulgods so sulodmacian escrio por parfe dé Hespdiod,
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acluaciones de la gestidn y Irdm'tes de los procesos judiciales, asl como en la
tormacion y archivo de los axpedisntes™ [Aricule 103).

Ley 1712 de 2014 - For medio de lo cun i@ crea a ey de fransporencio vy del
derecho de acceso a a informocion plblico racionol v se dictan ofros
disposicionss”,

Arficulo 1. Chjelo. O oojelo de lo preasente leyes regular el derecho da access a lo
nfarmacion poblice. los pracedimlientos porg el elescicio v gorantic del derecho v s
excepcionas ala publicidad de informacidn,

Decreto 1080 de 2015: 'Por redio del cual se expide ef Decreto Unico
Reglomentaro del Sector Culura , Cap'tulos V. Vil I

Decreto 2482 de 2012 “For &l cudl se sslablecan |o: ineamientos peneroles
pora la infegrocidn de lo plonadcidn y la gesticn™,

Decreto 2607 de 2012. "For &l Lo’ se teglomenta el Thulo V de la Ley 594 de
2000, porcialmenta los arlicu os S8y 57 defa’'ley 1437 de 2011 y se dictan otros
disposicionss en marena de Gestidn I:-n:r_memnt para togas Ios Fnfidodes del
Eslada” {Articuio &), i

5. DEANICIONES

Adminisiracion el n-mhn:. Conlunto de estrate gias crganizacionales dirgidas
a la ﬂlﬂﬁ&nﬁlﬁn dreccon ¢ confro' de los recusos fisicos, fécnicos,
’recndﬁn_-c::g dinancieras v del lalenfo nuomonoc, para e eficlenta
luncignamiento de los o'chives,

Aspeclo Crilico: Percepclér de problerélicos referenter o ba funcitn
archivistica gue presenia la Enfidad, como rasuitads de lo evaluacidn de la
sihuocion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsios especiicos, que tianen
por objelo apoyar &l adecucdo desarrclo e implemeantacion de la gesfidn
documental ¥ la funcidn archivistco.

Uocumanto np vaido en medls impeia o o idendfcarida da - Decumaaie Conbolode”

Eile gocumento confere informackin de cargefer confldencial ¥y ey peopiedod oo o E5.T Haspdal
Geporamental Son Anfonis da Fadue de la Fiale B, lagena porte de su confenide puede ser siodo

coploge divulgsde sin auhaizecion escile pov poile de Haspalal
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Funcidn archivisthca: Actvidade: rlacionades con la fotalidad del guehocer
archivisico, que comprende desde |0 elaborocidn del documento hasta su
ellminacitn o conservackbn permanants.

Gestion Documentak Conjunfo de octividodes ocominstrofivas ¢ técnicas
tendientes a la plonificocion, manejo y organizocion de o documentacion
producida y recibido por las enfidodas, desde su ongen hasta s desting final,
con &l cbijeto de faciitor su ulilizocion ¥ consanvoacion,

Programa de Gestién Documenlal: Corjunto de Inshhucciones en lgs que e
dafalion los operocionss pare & descrollo de |of -procesos de ko gestion
documantal ol intarior de cada antidad, Ioles ;:.-nﬁ'u:: produccidn, recepcion,
distfrbucion, frdmite, organzocidon, consutta, ccmmm::-:dﬂn y disposicion final
de los cocumeantos,

- Plom: Disefo o esquema delallodo de Io gue habrd de hacerse en el futurg,

- Plan Estratégico Insfitucional: | rstrumento gue  ofganiia ¥ ofentd
estrotegicamente s aocciones de laEnfidad en un plaro de cuoalro afcs,
para alconzor ﬂh&tmm ucn-rdm con su misdn v con &l Pion Nocional de
Desamolo,

- Pion de acclén gnwat: Esio progromociin anuol de as ackvidades, proyecios
¥ fecursos qué va o descmollor en g vigencio coda dependencia de o
Enfidad. nrh:a.lncf-u con el Plon Estrotégico Sectoriol e institucional.

Riesgo: Posibildod de que sucega algun evento que lendrd un mpacio sobre
ios -objetivas Instiiuckonales o de process. 5& expresa en teminos de
grobobilidad vy consecuencia,

Introduccién: 52 debe realizor una breve explicacidn (camo. por gué y paro
aué) se va a desamolar el Plon institucional de Archivos - PINAR en ko enfidod.

Conlexto estrobégico: Se debe descrbir codo uno de los elemenios de lo
ploneocion estralégica como la misidn, vison, valores, polificos, entre oiros: los
cudles al PINAR ovudard o consolicor,

Do urmgrio o valcd en medio Impneso §im K leentilic ocion O "Docwinenhy Confrowado’
Fife documenio confieone infarmaocidn de oordcler confidenciol y et propiedod de ko E 5 £ Hospifal
Depaniamaenial Son Amlonic de Podea de o Mola B Smguns pode de s condenido puede s iadgia,
coplode divuigada s cidonroscion escehe Do porke ds Hoopiiol
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Visién estrolégica: Es 'a infensién ce lo enfidod oorg mejoror s funcion
archiviafco; para la feemulacidn, lo entidoc deberd ‘omar come base los
fesgos, ospectos crilicos, debildades y oporhunidades que corsidere,
pnonzarios v redaclor de manara breve v concisa el compromiso de
miaporanios.

Objefivos: Son [a expreson formal v medole con 4 que sa busca dar solucidn
o la Problamatica de la luncidn arch'vislica v s& encuentra raflejoda an la
pricizocidn de los resgos. cspectos allicos, debikdades y oportunidades que
conformaron la viskdn sstratég'ca. Pera poder cumplr con los objetivos. |a
enlidod deberd esloblecer plongs. programas y proyectos y definlr su
duracion en un corfo. mediano v lege plazo.

- Mapa de wila: B3 ura haramierlo cue permite denfifcar v comprender &l
oidlen en el que se van d dasorrdllar ios plares, orogramos v provechos de o
funcldn arcnivistica en le enfidad. .o Infencidn de esta hemomientc =s
compilor 10das los planes, programas v oroyecios reliocionados con la funcidn
archivishica de o enfidod, sean que estéin en desarslo o se tienen previstos
oo Tuturas acciones,

- Hemraomlenta de seguimiento: Fermite hocear & moni‘or2o en un periodo de
fempo alos planes, programas y proyec'os e acionados en & mapa de ruta.

Los poliicas y los ineomientos establecidos en e presente documento, deben ser la
bote para faciitor ! odecuodo confron de la gestién documental del Hospital
Deparlomenta Son. Anlonic de Poduo desde lo creacidn, organizacian,
preservocion y coniral, de los archeves, temendo en cuenta los princpos de
procedencia v orden onging. el ciclo vital de los decumantos y o normatvidad
archivistico.

De igua maonera de los dsposiciones internos [Decretos, Resolucionss, Circulores,
efc.). que han reglomentaodo ka gestidn de docamento: en el Departomento y que
han sido tenidas en cuenia pora lo definlcidn de este documento.

&, PLAN INSTITUCIOMAL DE ARCHIVOS

a. IDENTFICACION DE LA STUACION ACTUAL

Locumeato no valido on sacio impreso ¥n la igenhficocidn de “Docvmento Coant olage
Site documenfoe coalene infdrmacidn de cordetdr conlisiencial v ey propiodod dw Ja E.3,F Moagiha
Bepartamentol fun Anfenis de Podie de la Plafe B Miguro porfe de su confenide puede tor usoda
copiogo divuigndo pe oudonzocion eecaio por ponle e Hosgdbal
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Fara kg identificocion de |os aspectos criticos en al araa de Gestion Documenigl dal
Hespital San Anfonio de Padua se fuve en cuenta ka informacion consignada en igs

sigulentes haramientos:

jEE—— i
| L. - i st i 1
i R e R T S
1. | Diagnostico nfegral det Autogvaluacion Archivo- Hemamignto
Archive, del Archivo General de lo Macidn
Formularic Unice de E
2, Roportes de Avancedelo Reolizgdoen el arc 2019
Getlidn-FURAG
3 Autodiagnestice MPG- Inician an el afic 2019 \Flande
' Gestion Documental Meajoramiento Archivishco

>egun lo antericr s& Kentifican los aspectos cifices que deben tomane en cuenta

para el presente documento.,

1.1 RIESGOS RELACIONADDS A LOS ASPECTOS CRITCOS

RIESGOS

Organizacion.dal Sistema de
Archivos,

Mo confar con Tablas g Retencion

aclualizados.

€ n'-n_-:hlpueﬁo:emnm &l Hoaoital sa
encuenira enimplanentacién.

Aparicidn de nuevos Procesos que rﬂ-:p.ﬂn.::-mr'u_
Ceshion de Documerlos especlicos y no esidn
contempiados en las Tablos de Retencidn,

Los aplcotivos informdticos para o gesfién
de documentos,

Pardido de informacién,

Documanhs fp #O0e 20 MaGS ImplEnd 58 2 Isnvhooc o e " Decumssis Conralads
File docementa corfiens informociin de cordefer canfidenclal ¥ &3 propledad de fa £5E Hoypdal
Deportomenhad San Arloain de Podea ce La Plata M, Mingrra pods de U conferido peede fer rrodn
coproth, divelgods sin eidailpecion sicila por porke de Hospetal,




< % | Fecha:  91/01/3020
f . PLAM INSTITUCIONAL DE ARCHIVO p . i
Sl EMPRESA SOCIAL DEL ESTADC HOSPITAL SAN ANTONIO | Versién: ]
R DE PADUA I
T Paging 11 de 20

GESTION DE LA INFORMACION

Jancion por incumplmientc de o

los Isiumentos  orchivisticos  del | nomnofividod orchivisfico Colombiano,
Hospifal no se han eloborode o se | Péndido de informacion,

encueniran snociuclizar. Flujos de infarmacion detericrados.
Acumulacion de documenios en las
dependancios, Senes. subsenes y fipos
documeniales creados sin ningun coningl,

—— 13 PR ——

nadecuado espacio fisico para el archivel Deteriom del archivo,
Ceantral.

De ocuerdo a los resgos evidenciodos, es necesaio priorear coda uno de los
aspectos crilicos estobiociondo una relacidn direcla enlre cada uno de estos, y el
eje wriiculador que s¢ gnfefizon en cinco aipeclos relevantes en la gestidn
documental Adminstrocion de archivos, Acceso o 'la Informacién, Preservacidn de
la informocion, Aspectos tecnoldgicos y de Segundad y Fortolecimiento v
arficulacion. S I

11, VISION FSTRATECKSA DEL PINAR
B Hospilal Departamenial 54n Antonio de Padua, serd una enfidod kder en eficacio

y eficiencio administrativa-frente al uwso v occeso de o informacién a partic del
cumpimiento de ko legisiocién archivistico,

1.2.  OBIETIVOS.

ARBCULAD N _ OBJETIVOS ’ s SO

Dpcumenln o valido er media improso sin Ia ideniificockin de Documendo Confrodado’
Fite docimenio condiene iformocidn de canacher confidencicl v et proploded de fo E 5E Hasprilai
LDepamameanal San Anlono de Poduo de Lo Plola H Nmguna pare de 50 confenido puede i wado
cophado, divuwgods sin tulodiscidn eicrilo por pare de Hoapiol,
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“ﬂ:““ﬂﬁd" delSstemade |y contar con Tablos o achugizocion clas
Archivos Rerencion astuallzos Crganigroma e
Hospital San Anfong de
Podug,

schuoirocidn, o= ks
Tablg: de Retencida

Documeniol.
Los aplicafives informatices pora | mplemenar la Geslion |
ingestonde documantos. Eackirica sa Documentas, | 0
como esfralegia para alcanzar | Provecto

el MWy de  informocise
corfioble para la lorg de

| decisiorss y a arlculacken. de

lot orocesss y proyectas del
Hospelal a1 Antonio og Podua.,

Cestidn de Informacidn

farfolecimiento  de o

Inplementsy los insurmentos

Consolidacion ded
Los Inshumenios orchivisticos | anchheicos ttacecidos por & | Progromo oe Gestion
del Hosptal Son Antonio de | Afchivo Geneval de La hackn, | Documental
Podua no se han elaporado of| come  medios oo &
se encuenfronsncchudiz. ., | mejoramiento del process v s | implementocion del
| oriculgcion cor Iz | nventario Unico de
r normratividod archivisfica | Documenios
Coloribara
Regiomento  intemo
nadecuado espacio fisico pora | Detericra del archivo. Adecuacion del Area
e archivo Central, | clel arehivo Cenfral

133, PLANES Y PROYECTOS
Los Planes y Proyectos se ancuantran alingados con el establecimiento de los
aspectos crificos y la pricrizacion de estos a portir de g evaluacion de los

Decwmenio no valido en meelo mgvese di o idenffioacidn de "Docwmenbo Cont slodo
Esle documenfo conliene tormaclon de cardcler confdenaial ¥ o8 propledod de la F5 F Hospidal
Deparlamantal S8 4nkemio de Podud oe Lo Fiala 8. MNinguma parfe de su confonide puede ser arada
copicdo divisgode de guteriacidn sxonlo por perle de Hosgdial
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ejes arficuladores. Se tuvo en cuenta el alconce, las melas, los oclividades o
desamollar, |os indicodores, los recursos ¥ ka asignacion de respansabilidades.

Los Planes proyectodos fueron;

» Diagndstico y Corsolidocién del Progroma de Gestidsn  Documental
[Documentos espaciales, vilalas o esenciaes v archivo)

F o implementacdn,  Seguimiento y  ojusles del Programa  de' Gestidon
Documental,

Pammite detarminar al inferior el Hospdl 5Son Artorio de F‘cdur:t aquelloz
documentos gie pod U coractenstica y soparte s r;lr.uh-.ﬂarl'en F}l:u'{: la Cntdad en
documeantosd especiales foles como s ga uv:-::'-s_. H{!ﬂns_ CRICEOVISUOIeS, OO
comunidodes indigenas o ofrodescenciantas, ofc. & igudl s8 determinon cudios son
los Docurmentos vitaies o esencidles (osociodos i:u':pmn de riesgo operativo de o
Entidad en coso de Emergencia| v por Litimea :I}l;ﬁs. refdronto o ks Archivios,

# Actualizackin del diagndstico, chrsolidacion, irgkemsriacion, seguimiento

y ajustes del Prograrnos deGestion Docurealal

Lo gestion de documeritas -Llﬁhr&r ceeguior a inteiiar de ta Entidod 1o auterticidad,
infegridad, Inul’ri:'r::biiu:im Ei:a':ia'bildu-d, imerpretocidn ¥y comorenidon de los
clocumentos Htr:frﬂn["“nﬁ a-n 51 'contaxto original. s como su capocioad de ser
procesccos y reutiizodss en cuakauier memento, Far ko que 5& deben esfabiecer 1as
procedimicntcs. idénecs @bara osegurar la codenc de preservacion de los
documentos eleciidnicos de archivo a lo lorgo dal cclo de vital del documento y
an ¢l fronscuiso del Yempo,

» ‘Actualizacién. aplicackdn vy seguimienta de los Teblaes de Retencién
Documental - TROD en os diferenies mradios

je determing el proceso de octvalzocion, segLimienio vy oplicocion de ios Table de
Ratencién Docurmantal,

- TRD en las dependarcias como Ln Plan de mepgromienio, con el fin de

atender las modifcaciongs arginadas por las cambios &n los procedimiantos,
Docemenio no vakdo en edie mpeaso ta lo Menrbcacidn de "Dacwmipiio Coenlralads
Frip documenks conbene infermacion de caracher confdencial ¥ er propivdod de g .5 Hougifal
Deporiamentai Son dnfonio e Podeas de Le Fiaha H Ninguno parfe de su caniemido poe e b o
coprado, divulgado sln outerlzacian esciia par pale de Maspital
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las funcioness o reesinuc iuracionas.

- Redglmor & proceso ge eifminacion de documentos de los expedientes de
ocuerdo 4 lo defindo an los TRD v Valorocion Documental TVD, uno-vez
cumpldo su lempo de refencidn, cuva disposicion final s eimnacion,

Una vez apbcodos los mstrumentos archivisticos lales como las Tabla de-Redencion v
Valoracion Documental TRD - TVD se procede o desiruir agualia documaniacidn
que ha perdido sus vosores odminsiiofivos, legaoles o fiscoles:y Mo poseon valores
histaricos, de ocuerdo con los plazos y condiciones estoblecidos en fos instrumentos
mencionados con e fin de racionallzar lo COManacikin dis o decurnentocien Y
eslablecer ol pafimonio documentol del Hospital, se dgiica a los expedientes
producidos por los dopendencias en cualguiet soperks, depositada tanto en &l
Archivo Central, en & Archivo de Gesfidn Cenralizade y &n los descentralizados,

» Conformacion fsica de los expedientes en el Archive de Gesldn
Centraisodo v de kos d&pﬂﬂdﬂi'::im guie fiene bojo su resporsabiidod su
conformacion y la creacion de (sd-expadientes vituales por parle de coda
dependencia del Hospiad,

Es lo lobor oporofiva por medic de lo cual sa conforma el expedionio on sus
diferentes soportes. B.éxpadunte ademds de ser la esencia de las actuacionss de
Iz cdminishacidn, pUes redre de manera orgdnica lor documenias que se
progucen ¢ reciben en desorclo de un mismo framite o actuackiny s& acumulon
de manera natural-refiejondo & orden en que dicho Irdmite & sjlecutodo, es o
base de o ergangacion archivistico sobre lo cuol se estoblecen las series y subsories
documdahioles qué conforman un archivo. (AGN. Acuerdo 002 de 2014) Aplicar las
Tobky: de Valorocion Documantal = VD oprobodos, para reglizor frarsferencios
secundario.

Los ransferencios documentales secundorios son el proceso archivislico madiante
elcual el Archivo Central del Hospilal, fransfers sedes y/o asuntos docurmentales of
Archiva Central, una vez cumplido el fempo de retencidn esfioulado en la Tabla de
Vaolorackin Documental - TRD.

Cocumenis no vaffds en medio Inmpress iln bo [denliicacidn de “Documenls Conbalodo’
Eite documanio confiens informacidn de caraeber configeansial v &4 propledod de bo £ 5 F Hompital
Ceporiomenfal San Avionio de Podeo de Lo Plofo B, Moguno parie O U0 conlenida puede 580 o,
coplogs. divdigode i indoitacion escilio por porfe de Hospilal
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b. MAPA DE RUTA

Tenlendo en cuenta lg priofzacidon de aspectos criticos y aes orficulodore: se rediiza
un mapa de ruta, hermarmeento gque permite en o Hospital identificar el orden an el
que & desarolbaran los programas v oroyectos, ya sea o corfo, mediana y lorgo

plaza.

PROGRAMA CERO PAPEL

NOMBRE: PROGRAMA CERC PAPEL

elechdnicos.,

ORIENVE: Brendar a lo ese Son Anjonic de Poduo, una vonedod de
hemamientas que permitan com bior los moles habifos frente al consumo de
papel como un primer pase para avanzer en o mplementacion de una
cultura imstitucional de cero papel. denro de las estrategios del hospital,

ALCANCE: promover un compromise con las polficos de efickencia
adminisiralivae donde n o0 pemita medir el impacio de lo: medidos
adoptodos en o reduccion de comumoe de poapel vy swshituckdin de
procedimieantos y namites bosodos en paoel por ramites vy procedmientos

ACTIMDAD

Eaoboracidn del diagndstico de
buenas practicos porala
implementacidn de cemn papel

Actualizocitn v formalizocidn del
plan de eficencia adminkirafiva y

cero papel

RESPONSABLE
Lider de gestién documenial

Lider de gestdn documenial

Jomoada de capoacitacion sobre
buenas practicas adminstrativas v
ahara en el consumo de papel

Uder de gesfion documantal

Documenis ho volida en medio impresa sia M dentific ackdn de " Docurmanto Canbokada ™
Este documenhs confiens iarmacidn de cordcter confidencial ¥ o5 propieded de ko E £ EF Hospitol
[epariameniol Sonr Anlonic de Podon de La Flafo H, ﬂl'ﬂn-l..'l'llﬂ' i e g L coviteEnicla DUedE fe wsodao,
copiada otvlcpada 4ig aulniieccian ereriiy (R Pwrl."-ﬂ-ﬂ Mg petod,
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

MOMBRE: SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION - SIC

entidad

OBJETWO: establecer polticas que regulen la gesfién documenial en lo

Creaclon e implementacién de instrumante: archivisficos necesarios para el
control y recuperacion de la informocién,

ALCANCE: mediante la implementacién del programa sistema integraodo de
conservacidn en la ESE, se busca consarvar la informacion conlarica an los

archivos de gestion y ceniral independienternanta del soporte en &l que &
encuenire regisirada | (Bicos v elecirdnicos |.

ACTMIDAD

RESPOMNSABLE

Elabarar &l manual de manejo v
consarvacion documenial

Licer de gestidn documental

“Elaborar e implemeniar Ios
Instrumentos arc hivislicos de control v
recuperacion de lo informacion

Lider de geslian documental - 1C

Elaboror el prograoma de impleza y
contral de plagos | fumigociones
pencdicas)

Lider de gestidn documeanial = 5G-55T

Sensibilizar v capacitar a lodo el
pensong en conservocion prevenitiva
de orchivos

Lider de gestién documental

Bocumenis o valdo &n medio Impress i b [deniificocidn de "Documenhs Canfralada”
file decumenio confen iarmaciin de cardcier conlidemsial y o5 propiedod de ba E5 E Hospitol
brponiomental Son Anfonio de Podeo de Lo Plolo N, Moguna parfe oo su conteniod puede e paola,
copiodo. d!wlgun'a sin ourlanbocidn oscriia e parfs dg HI?JPHH.
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PLAN DE CAPACITACION

NOMBRE: PLAN DE CAFACITACION

OBJETMNVG: copacitar a los funcionarics y controfistas en el procese de gestion
documental pare ko implemeniacion ae s lablas de retencion documental,
orgonizacion de orchlvos de gestidn v demds temas involucrados en el

PrOCEs0.

ALCANCE: cumpir con los octividodes programadas de gestidn documental

inclvidas dentro del plan.

ACTVIDAD RESFOMNSABLE

Copacilacidn en normatividad Lider de gedtidn documenial
archivistica @ implementacion de los

instrumentos archivisticos [TRD)

Asasorio pora lo organizecion de los | Lider de gestion documental
archivos de gesfién

Caopacitacién parg la closificar y Lider de gestidn documental

ordenar la documentacion v darde su
respectiva corservacién

Documenlo na vakda @n medio impreto ihn lo idenlific ocidn de Docurmeniy Covfalady
Efe documenfo confiens informocién de caracker confidenciol y &5 propledod de lo £ .5 F Hoapidal
Depariomental San dnfsns de Feduo de Lo Fodo B Migune parle de su condenido pueoe ser wsado
copiode. diveigude wn culaitecfan escnia por parfe de Hoapilal
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LI, SEGUINMIENTO ¥ COMNTROL

Farg fnalizar es Importarie realizar un seguimiants degliods g ios aclividoges
contenidas en los planes v proyecios prograrados cor el fir de varlficar los avances,
&l gicance o los meoras gue e requieren, En este sentido se realizo segumianio,
control y meajora a:

La vision estratégica dal *INAR,
Los abjetivos,
Los Plones, Frogramcs v Proyec os.

.2, AJUSTES DEL PLAN

El Comité de Archivo reolizord os ojustes al Plon Institucional de Archivos — PINAR,
ieniendo en cuenia & Plan de Accion, el desarrclo. d= s cotividodes progromocios
y l0s tiempos de arliculocién dal migo. i

7. BIRLIOGRAFA

Colombio, Archive General de la Nacidr "lorge Palocios Precioda”, Manual paro la
Formulocidn de Plan
Institucional de Archivos — PINAR, 2314, Consultc anine:

Dacumenio no vabdg &n inedio - dmpeeso da o ldenho ook oe "Docwnenlo Conlralado
Frie decumenia conlene ifarmocion oo o ter cosfldencial § ot progledod de fa 55 Hopital
Beporiomeninl San Anionio de Poduo de (o Patg K. Ninguna parte de so confenido parede 569 uiado,
copiads, divuigode un ouwizaclon escilo pa st de Hoapital
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