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INTRODUCCION

Con el objelo de dar complmiento o lo nommdfividad vigente, el Hospital Departa e
San Anfonio de Podua ha praviste desarrolior para ef periodo 2021-2023 &l Plan Insfiificiona
de Archivos — PINAR. tenlendo en coenta las necesidades evidenciaocas el Auvtodiagnost
MIPG curanle of presonte ano, asl como la los diferenies Flones de Mejoromignto genarcdos
a parlr de lo evaluacidn de desempeno Institucional, otendiends a funcidn
archivielica de la E5E debe acotar los nomios v parg ello deberd conlar corharrarmienios
que le permilan idenfificor v seguir los plonss, programas ¥ pro da dicha funcion,
cisockados ¥ arficuiados unos con ofros, f"n’)
B

A parlir de lo onterice, se idenfifican los ospectos oiticos la gestidn documental en
Hospitel Departamental 5on Antario de Podua, se prorizan necesidodss de acuerdo
con Ins ineamiantos establecides pot el Archive General de M Mocidn "Jorge Palocios
Preciado™ AGHN, so kazan los objelivos o desamgllSrgue den respuesta por medio de los

panes v provectos a lo que se reculers,

El Plan Institucionol de Archives — PINAR en la ESE San Anlonio de Padua, e un
strumenta concebide para direcclonagr e planificocidn,  en sus  disfinfas
dependencios en moterio de gesfidon de docurmenlos y ddmingtracién de archivos,
acorde con o establecide. en Ley 594 de 2000 -ley Genaral de Archivos. cue
enmoreo los lineamientas da las odtividades que cado afio deben llevanse o cobo
para descarollor vy dow frvoidad la construccian de un sistema instifucional des
archives, a lo kargo del vital de los documentos, desde ko planeacion en su rol
estrotégico, arficulada co amds planss de la Enfided. en concordancia con lo
exigido en el Arficubo 8 del Declelo 2809 de 2012

El PFINAR s& rea% la ESE Hospital S5on Anfonio de Podud, para que siva como
heramienta que chntolida e identifica los plangs, programa: y proyecios de lo funcian
archivisii de ocuerdo con ks mecesidade:, debilldades, rdesgos vy oportunidodes
osocigdos v articulados al Plan Esiratégico v al Plan de Acclan.

El PINAR, pemile odemds cumplir con los propdsitos da la funcion crchivistica v la
geslidn documeniol, confibuyendo de manera efectiva al fortalacimiento instifucional, ko

“ Floapitel Humanizeds y Seguve o0 Nueotve Compuemisa®
Dcysmanio no voilco mn media impreso sin 1o ideniifcosidn de Documenbo Conlrolaoa”
Este documentc conbicne: nformocidn da oaracher coflichanciol ¥ e propaeadoed dle hespitol. Mngena parde de s
condenido puade ser vaado, copiack, dvulgnoo sin cadcizackin escrifa por porte de Hospllal,
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trorsporencia, la eficlencia v el occeso o los docurmentas, o la vez gue facilita y comsolda
la modernizacion en la geshion de archivos en el marco del archivo total,

El Decrato 1080 de 2015 en el arflouo 2.8.2.5.8, establece; "Instumentos archivishicgs para,
Gestldn Documental™: La gestion decumental en los enfidodes pdblicas se clemmﬁri%
parly de bos siguientes insirumentos archivificos: Bl Cuadre de Clasificackn Documiggi
(CCD); ko Tabla de Retencion Documental (TRD): el PFrogramao de Gestion Documental
(PFGD): el Plan Insfitucional de Archivos de kd Entidad [PINAR]; & Inventario umental; Un
modelo de reguisites para la gestidn de documentos efectidnicos; los bancos TiFolégicos
de tipas, sefes v sub- sanas docurmentales; los mapas de procesos. fkgps doc nfales v ka
descripeion da ks lunciones de los unidodes administrativas la : los Tablos de
Contral de Acceso para e establecimiento de categodas od de derechos y
rasticclones de acceso y segundod oplicables a kos documaptos,

La ESE San Anfonio de Paduea, en cumplimiento de la noemat] descrito v la Ley 1712 ce
2014 "Ley de Traomsparencia ¥ dal Devecho de Acceso a la Informocion Pulbica Nacional”, kas
Normas Téenicas Colormblanas como la NTCGE 008, 5§ 5489-1, 15015489-2, 150 30300, 50
30301, entre oiras, ha previsto en el escenario delflan dé Desamallo Institucional 201620179,
Inekr la Gestidn Documental como un proceso fransverscl en toda o Enfidad gue liene
gue estar vinculodo con la Planeocion BEshratégico instilucional, para desarroliar v dar
confinuidoad o la construceian de un sislema institucional de archivos, d o kango del ciclo

vital de los documentos. articulado can los diemids planes estratéglcos.

Teniendo en cuenta o ﬂﬁ%. lm ESE San Antonio de Podua ho idenfificaodo los

nacesldadas y aspecios determinodo las operiunidodes de mejorer con unos
abjetives v metos gque p como Insfilucién minimizar los resgos que acfualmenis sa
prasentan. A confinuocion, % foprula el Plon Institucional de Archives coma restftado de un
proceso dindmico de plansacion donde se formulan los planes, programas ¥/o pioyectos o
corfo, mediano vigroo ploze con = fin de aticulads con ko demds plones esfratégicos
para 2l mejoranii & la funcion archivistica y as confribur a lo eficacia v eficiencia en

I prestacion de safi dl ciudadanc.

" Haapitel Humanizade g Sepuw o0 Nuesboe Comprmmnise®
Crocurmento no sciido an medio impresa 30 o idenlificocd de "Documeanto Confolodn”
Este clocumendo conlisna nkammocicn o condicles cordfidenciol ¥ & propescdoc e nospliol, Mguna paa dis su
condnnido pueds ser osadd, copado, divulgodo sn outadociin escio por paorte de Hosgital,




=T “Fecha: 25012021
& | PLANINSTITUCIONAL DE ARCHIVO e TeEGresa ol
% EMFRESA SOCIAL DEL ESTADO [Wersbon: " a
= | HOSPITAL SAN ANTONIO DE PADUA - LA PLATA HUILA | pdgina No: % g 30
i o il ADMINISTRATIVO-GESTION DOCUMENTAL
L. PROPOSTO

Crear & instruments gue pemita o pleneacicn archivistica y establecer &l Flan de Accion
pora & mejoramiento confinvo del Sisterna de Archivo de lo ESE Hospitol Dﬂﬂﬂrlﬂg@ﬂ%
san Antonio da Podug, & cual debe s& aplcado o los todos los dependencias % g lo
archivas en cudiquier soporte generades en eferciclo de sus funciones [fisico, mag
aactdnico enfre olros),

]
De Igual manera es el instumenlo por medio del cual se prcrizan las aclivid a elecutor
del Pregrama de Gesfion Docurnenial - PGD

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El PIMAR, s& formula, aprocba, publico v ejecita en cnn:rx‘£ cia can las nomnas del crden
constitucional v legal que enmarcan los Programas de Gmihh%umen!c:!. Lo ESE Hospétal
san Antonia da Padua, compromeiida con el mejagmionto confinue y en respuesta a los
occslerados cambics normaiivos generados pog la balizacion ¥ el uso de nuevos
tecnologias; prasenta su Pan Insftucional de Afghivog PINAR, come un insfrumento. de
ploneacidn que pemited  enfreniar relo: on rocesc de gestion  documenial,
beneficiando en Gima inslancia o la comunidad en general,

El contexta estrodégico dentro ded cgse fiza el Piner comprende alemeantos del Flon
Estratéglico que pemiten su consolidadi ¢ cudles 38 daescriben a conlinuacion:

b 4. PRINCIFIOS

« EFICIENCIA: ocion dpiima de los recursos, para prestar servicios. <on
caldad v oporigicad.

« UNIVERSALIDAD: Afendersmos o lodos los wsuarios que requieran de nuestros
saevicios, de acuerdo con nuesina copocidad Téonico -Adminglralva, sin dilincién

RIDAD: Fs & ejeicicio de diigh lo prestacion de nuesiros servicios, o ld
¥on mas pobre v vulnerable,

“ Jaa pital Husonlzada g Segrve co Neestso Compromiso™
Docurments no volido an mods Pepease sna denilficocion da Docunendo Condrolodo”
Esho documento contans nfommocide de condicler corfidenciol yes nropiodad die haspibal. Hingung porle de s
coantanido puecs ser usodo, coplado, divulgodo s5n ouloeizocidn sicifo pol pofe de Hoaspedo,
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« IGUALDAD, El access o los servicios, s& garentizoran sin disciminacion respetando
ks rozones ce culturo, sexo. razo, ongen noclonal, oientocion sesasal, refigidn,
edad o capackdad economica.

s PARTICIPACION: Es ko Infegracion ds nuestro tolento humono y de la comunidod en
o planeacién, sjecucion, evaluccion vy conbrel de lo gestidn institucional v wu
resporcabiidad en el éxito de la empresa.

a  TRANSPARENCIA: Las polifices v condiciones de praslacidn de kos Hﬂcim”dwm
paiblleas, chonos v visibhas.

s SERVICIO HUMANIZADO: Sersiblidad pare atander v responcler g los necosidades de
los wswranios, con calidez, amablidod, corsideracion y empatig==s,

« SEGURIDAD: Garantla de integridad en la ousencia de ﬁasgc-%pel o de occidente
pard o8 personas Dienes y recursos, -

s TRABAJO EN EQUIFD: Aporte coordinode de un l:l:rl'l_Jey lo de pesonas para el logro
dea los objefivos

« INTEGRIDAD: Hocer lo correcto sin dafic a fos demds. »

=  RESPETO: Se acone sempre a ko verdod, ng™tolera bojo ninguna crcunstoncia lo
menfira v repudia ko mantira v &l emuﬁ%}m g los demds ocolado e
aulordad v considerando su dignidad

& PEMSAMIENTO GHfTIﬂﬂ: Hobilidad de analzar, raflexionar sobee los hechos de foma
obieliva. :

»  EfICA: Crilerle de confidencialiciod yprolesionalisme an la ajscuciin de fodas las
aclividades que se desarmolian e lo intifucion.

« HONESTIDAD: Actuocion™gon pudor, decoro y recale, tenchd responsabilidad
Comsiao misma y o Iu%‘; el compromizo con lo ampresay el desarolo de sus

funcionss dando gjamol rectiud,
s LEALTAD: Asurnir &lcompro de fidebdod, respeto v rectilud gotuondo siempre

bajo el favor insfifucion usuarkos ¥ wus fam@as,

=

{:@; 4, MARCO NORMATIVOD

Lev 594 dea 2000 por medio de o cual se dicta lo ey general de archivos y 32 diclan ofras

% nes

A 21. Programas de Gestidn Documental. Las enfidades piblicas deberdn elakorar
programas de gesicn de documentos, pudiende confernplar el uso de nuevas techologios
y sopories, en cuya aplicocian deberan observarse los principios y procesas archivisticos.

“ Roapitel Hemanizads g Segure &8 Naestzo Compromize”
Docornanta no walick on medio imorsso sin o idecfificecidn de “Documento Conleokoks™
Eila documendo contiens Infermocién de cordcier confidenial y es propledad de hospital, Minguna parte de su
cortenide pueds sar vsais, coplodo, deuligoda sin auloriaacidn ascnto pof pario de Hogslel
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Faragrofe. Los decumentos emlfidos por los cltados medios gozaran de la validez v elicacia
de un documento arginal, sempre que gueds goranizoda su avienticidad., su infegridad y
gl cumplimiento de los requisiic: exdgldos por fas leyes procesales.

< ley 1457 de 201 1: T,

Capliulo IV "autorizan la utirocion de madios elecirdnicos en & proceso ucﬁ‘nlﬁﬁu en
parficulor en lo referente al documento piblico en medios elecionicos, Trohive
electidnico de documentos, € expediente slectidnico, o recepcién de documentos
elachonices por parte de las outordades v le prueba de recepcion y envip de mensajes de
dalos™,

Ley 1544 de 2012 "Par medio de la cudd se expide al Codigo ol del Procoso y se
dictan ofras deposiciones, en o referente ol uso de las tecn E informaicion ¥ de
las cormunicaciones en fodaos la

octuocionss de lo gestion y framites de (@Lﬂﬂﬁl judiciales, asi coma en o
formacion y archivo de los expedisntes” [AricOlE 103).

Lay 1712 de 2014 - Por medi o Sl 56 Sred |a ey de trensparencio v del
cderacho de occeso g ki §@n cidn pdblica noclonal y e dicton olgs
disposicionas”,

Aricule 1. Ohbjeta. B obje :"lq presente leyes regular el derecho de accose a ld
informacién poblica, los Entos pare el gjercicio v gomantia del dersecho vy las
excapcionsas o la publicidad de iRfoermocidn.

« Decreto 2 ﬁi-{.Pnr medio del cual se expide &l Decreto Unico Reglomentaris
del Sector &!Tﬁa:.“ apitulos v, Vil y X

- Deciéfo 2482 de 2012 "Por &l cual se establesen los Bneamientos genaroles pora la
infedocianade la planeacion y ko gestion.

- Decrato 2407 de 2012 "Por el cudl se reglomenia el Tiiulo V de ki Ley 594 de 2000,
arcicdimente los arliculos 58 v 5% de o Lay 1437 de 20011 y se dicton ofros
Epoticionss en motedo de Gestivon Documeantal porg todas 105 Enlidodes del

Letade” (Articulo 8},

“ Hospitnf Humanizade g Seguse es Nussiva Compromisa”
Do smond o pan ook smomesdio Frpeess sin ki ickenlificociin de "Docurnsnbo Confroladc”
Bl cooumenic conbane nformeacidn de cadoler conffidencial v &5 propadod do hogsiol Hnguno pore do s
confenico pusde s wodn, copicodn, divalgado sinooutofzachon escrito por porte e Hoenilal
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5. DEFINICIOMNES

- Adminktracidn de archives: Conjunto de estrotegias organizocionales cirigidas a ka
plansacidn, dreceldn v confrol de ko recusos fisicos, téonicos, tecnolégicos,
financieros ¥ del falento humaono, para e eficiente funcionamiento de kos archivos,

L

- Azpecto Critico: Percepcidn de problemdticas referentes a la funcién cn::l%-ﬁf que

prasanta la Enfidod, coma resultode de le evaluacion de ba stuocian actuak,

- Imstrumentos archiviktices: Baramiantas con propdsitos es . que fienen por
ohjelo apoyar ol adecuade desarralle ¢ Implementacion de lo gesheg curmental y
I foncidn archivistico,

a=
Funcidn orchiviifica: Aclividades relacionados cﬂn% plidod dei quehacar
archivistico, gue comprands desde o ecl::lt:-ar:i:fg; documeanto hasic su

efiminacion o consenvacion parmananio. "ﬂ:g%:-—

Gastidn Decumeantal Conjunto ca oclividodes ﬂﬁ'ﬁhtrmwm Vv tecnicas lendientes
lex planiflcacian, manejo vy organizocion de o documentocion producida y racibicia
por ks enfidades, desde s aigen hosto sy destinn finaf, con &l objelo de tacililar su

ufilizaciaon v consenacian,

Frogromo de Geaslidn Ducumemnlunm de instrucciones n las que se detolian
I operacionas porg et dbgz:ln E'glns procesos de la gesfitn documental ol intenar
do codda enlidoad, ¥ —gomo  producclén, recepcidn,  disfibucidn,  tramite,
argantracibn, consulta, consern/ocion y dispasicidn final de los documenios,

Plan; Deefo detallaodo de la gue habrd de hocerse en el fufure,

-

accisnes da ki Entidad en un plazro de coafro ofios, poro alcanzar objetives ocordes

Fian Estgrtegico irikfilucional; Instrumonto gque ofganiza v oienta estratégicomenta los
@ y con el Plan Nacionol de Desamollg.

ST

Flon de occldn anwvall & o programacion onual de ks ochividades, provectos y
Lrsos que va o desairollar en lo vigencio coda dependencic de lo Bnfidad,
iculodo con & Plan Estratégico Sectonal e Insfilucional.

“Moaplial Humanlzada g Seguso o0 Nueotwo Conrpromisa™
Dacurmanta fo valicdo & me o imaredo sn la hdestticocidn de *Dooumants Conirolocn™
Eslé docunendo conllene nfomackin de cortcler confclencial y es propiacknd de hospiol, Mnguno pada ok su
corienido puede sar weada, coplade, divuigacks sin autorzecidn escifo por parle oe Hogaital
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- Rlesgo: Posibilidod de gue suceda clgin avento que fendrd un impacta sobre los
chicfivas insfitucionoles o de procesn. S8 Xoresa en férminos de probabiidod v
CONSeCUSNCIO.

Inlroduccién: 5e debe reglizar una breve explicacion [céma, por qué y perarque| se
va o desaralar el Plan instituciconal de Archivos — PINAR en | entdad. L4 qi

. Contexto estratégico: Se debe describir cado uno de los elementos de la F‘:‘?ﬁ\‘ﬁ%cﬁn
eshotégica como lo misién, visidn, valores, politicas, enfre otrosilos cuales e PINAR
ayudard o corsofidar.

- Vision estrotégica: B W infensisn de o enlidod pond m%@::fy funciGn archivistico;
para la formulocian, o enfidad deberd foarmar a b kos fesgos, aspectos
crificos, debilldodes v oportunidades que %@iﬁ priorzorlos ¥ redaclor de
manesa breve y concisa e compromiso de.mej B

Objetivos: Son lo expresion foamal medibla con o gue se busca dar solucion a la
Pravlemdlica de la funcidn archivisficgy se encuentra reflejada en la pricrzacion de
las riesges, cepechos criticos, debiidodgs ¥ © ortunidades que confarmaron la vision
estratégica. Para poder curmoli con bedbiefivos, lo entided debend estoblecsr
planes, programas v proyectas y delinlr se duracidn en un corde, mediono y lorgo
plaro.

Wapa de nia; Es uno herapisnia oue permite idenfificar y comprender & orcden an
el gque & van o d rro%n, los planes. pregramas ¥ proveclos de la funcion
grchivistica en la enlidodk, Lo intencién de esla herromienia s compilar todos 1os
planas, progho y proyecios relacionados con lo funcion archivistica de Ia
entidad, seangue an dasarolio o se fenen previsios para fuluros acciones.

Herramienta da tequimiento: Pemmile hacer &l monitoree en un pericdo de fiempo o
s 85, programas y provecios relacionados en el mopa de nuta.

Las politicas 4@€%nuﬂhﬂ‘ﬂﬂ’fﬂ5 osidbiecidos en el presente documenta, deben ser i bosea
para feiftar el adecuado contral de la geshidn documental del Hospital Deportamental
tanio de Padua desde lo creacidn, orgonizacian, preservacion y conircl de los
_teniendo encuenta bos principios de procedencia y erden arigingl, &l ciclo vital de
mentos ¥ o normalividad anchivishca.

* Seospiteet Husmanizade g Seguwro e Nucotie Compromise”
Dos-umenda ro vabda en mecho briprose s 1a ierfificoccn de “Digcumesclg Condnoboado”
Fadrs clecumente comisna inlormacin de cardcher confickencinl y &5 propiedaod de hospicl, Mingune porte cle s
conianic pusds saf usado, copads, dvdgado sin oLAniEaciin esceita par porte de Hosailal,
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D kyual manera de los disposicionss infamds [Decretos, Resoluciones, Croulares, ele), que
han reglamentade la gestidn de documenios en & Departamento y qua han sido lenidas
e cuenta para la definicion de este dacumento,

&, PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS ﬂ\wﬁ

LY
a. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL ‘\&’
Para la idenliicocidn de ks aspecios oriticos en el dreade Documental del Hospital
san Anfonio de Poduc se tuve en cuenta lo informacian da en los siguienies
hieiramisntos:

L i A oy ST

s i 1 - o

MTEM ] = HERRAMIENTA .
o S "_

ST e el

1. |Dlegnosfico  Infegral  de luacian Archive-

Arciivo, Heframianta del Archive General
de o Macion,
- -2 .ﬁ — —
g, | emwiana %€ | pealizade on el afo 2030

Eeporfes de Avan & la
Gastion - FURAG

iy =

Autodiog [ MIPG- | Inician en el afio 2020; \Plan de
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Seqin ko Ufm @ idenfiican los aspectos erticos que deben tomanse en cuenta pora el
prasente d _@ﬁ?ﬂ.

" Hospiial Mumanizade g Seguee eo Nuestve Compuonlse®
Documenta no valdo an modio inpreso 5 o sdenificasian e “Dac it Conrsodo”
Esle documanta contisns mfomoockén de cordoter confidenciod ¥ 5 propiaca s de hossilal Ningun paro oo su
confenicio puede sar ysado, copioda, dvulgado sin mAaioeen st P perbe ok Hospibal
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1.1. RIESGOS RELACIONADOS A LOS ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CHINCOS - - . RIESGOS:

Organizacian  del Sisherna o8 | wg  confar con Toblas de  Retencidn
Arehivos, octuakeados, -

Aparcién  de nuevos F’I"'CII::%QSI:? que
El modelo de procesos pord of| reamilergn  Gestion de  Docurnentos

!-ir_'.gpilm 8 ancuenird  en | gsnecificos v no estd emplodos &n los
implementacion, Tabshas de Retancion. Z&.

i
o

Los aplicatives infa mai::c-s ara ko o
el : g Pérdida de Inl@

gastion de documentos.

o Y -
Senaiin incumplimientc de 1a
Los Instrumentos orchivisicos  del | nonm 'ﬁﬂﬂﬂ'ﬁﬁﬂﬂﬂct}lﬂﬂﬂiim.
Hospital no se han eldoorade o s Pérdida e informacian,

encueniran sin actuatizar, Flujos de informacion detercrados.
Acumulacion  de documenios  en los
dependencias. Sefles, subsenes ¥ Hipos
docurnantales creadeos sn ningln conlrol.

& .

Inodecuade aspacio fi para el Deterioro del archivo.
archive Cenfral,

L —— —

Ny

De acuardo con I;‘\E“' sgns evidenckados, et necesalio piarizar zada uno de los apectos
criticase lendo una relacién dirscta enfre cada uno de estos, y el eje arliculodaor que
se sinfelizarmysn cince aspactos relevantes en lo gestion decumental: Adminisiracion de
ey, Agteso a la informacion, Preservacian da la informocién, Aspectos tecnologicos ¥
sdlridod y Fertalecimiento y arficulacién,

“ Faspital Humanizada g Segues e Nuestro Compramise™
Docwmantn no veildo an medio imprase sin K idenlficacion de = oo umesnto Sonhrolodo™
Este documanta contisns iomaocian de candcter confidencia y as propledod e hospial, Hinguno porta g su
contenido puede ser usads, Copioda, thndgaco shn cnbediaacikSn Bscita por parle de Hoapnil o
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LI VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La ESE Hosplfal Departamental 5an Anlonio de Podun, serd una entidad fder en e {
eficiencio adminsirativa frente al vsa v acceso de la informacian a parlir del complifmlento
de la legislacian archivistica, N
Teniendo en cuenta lo anterior, los ohijefivos establecidos para dor cumplimiento ¢ fa vision

aslrategica dal PINAR sor:
1. Establecer los lineomienios pora la Ofganizocion decumental.
2, Trear el archive cenfral espaciiico peara sare documental mn‘e»@ﬂe& 0 bas Historias

Clinlcas.
3. Implementar lo gestién documental electidnica camo E%k} para glcanzar uwng
informachin canfiohile.

4. Farmentar of uso de ias nuevas tecnologios porg optimitar el Uso del popel.

o Articutar lo gestidn documental con el $isd Integrado ce Geaslidn,

&, Rexilfzar acciones de mejora para la clos iﬂl}.ﬂ depuracion de los documenlos
7. Crear los Instrumentos archivisticos para ka geshion documenfol,

8. Bvaluar los procesos de majmé finua para dar complimianta a o esfipulado

Y. Implementar los insfrurgentos archivishicos  establecidos por lds nomos colombicncos
vigentos

10. Reclizar jo orgonizacion, cifisficacian v descripoidn decumental, an todas Ias fases del

ciclo vital.
1. pasor o mids e archiva g la infraestructura que se adecus pora de kos depdsitos
de archivo,

12. Apicor €l marco legal y normalive concemiente o la funcisn archivistica,

13, Capieilar o los luncionarios del Hospltal en femas referentes a lo presorvacian y
consenvacion de la informacién.

14, Implementor &f Sisterna infegral de Conservacién del Hospital,

“JHoopiltal Humanizads g Seguse e Nizcatsn Comproamise™
Doxcumands ro volico en mecks e sin 1o idenliicacion de "Dacirnento Contralacks®
Este cocumenta canfiene infarmacksn oo cordcte; corifidencial y 25 prepiacnd de hospdc, MirgLIng oo de su
corlonico pueds saruwsaco, copiado, dividgodc sn ouleizocian escita por porle do Haipital,
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15, Generar declones de mejora pova mifigor el impacte de la mala corsenvackin
desumnental

V4. Intervernir el Eonde Acumulado Decumental de historios clinlcas e

\7. Elabarar Los Tabkos de Retencldn Documenial cuadros de clasificacian v 1ﬂb£§_:§
vollprocian decumenial -
18. Farmular y actualizar los procesos de gashon docurmental, 5{%’%

19, Mitigar los iesgos de seguidad de la mformacicr. %

70, Fartolecer la estrategia de gobiemo &n Enec. §

21, Adquirr software, hordware y medias de almace mnmlar;qiemc

» Apiicar la nomatividad vigente en &l proceso de geshidn documental,
» Cenfratizar funcicnaliments la supervision de nonizacion de los archivos de gesfion.

» Fstanlecimiente del archivo centrol

)

« Divulgar y capaciior en gestidn documental g las dependencios para & debido manejo
de les documenios.

« Preservar o rmemora de o enfidod ofgonzando &l fondo documental acunmisado.

s Proyectar el proceso de g n docurrental para lo implementacidn de tecnologias pora
la gestion del documanto fsitey electronico.

« Cusfodiar los archivos de o enlidad.

» hacer o debida rancla de documentos al archive ceniral yo que hos curnplicdo
con su fiempo da conservacion en el archivo de gestidn,

. Gnr@rmacirjn poblica conficble, ce foci accesay comprension,
"

“ Fbos pitel Hamanizade g Seguna es Neceatra Compramisa’
Documanto no valda en medo imprese sin o idendilicocion de "Daacunrenio Doediolde”
Este docurmento contisns informackn de cordche confidencial ¥ &5 proficcdng de hosplic. Hinguno porbe cie su
conlarids puoede sor ustc, coplado, divulgaao sin oUeizacion escrild por porte e Hogphial
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1. ACTIVIDADES PRIORIZADAS DURANTE LA VIGENCIA DEL PLAN

ASPECTOS CAINCOS / Els - PLANES ¥ PROYECTOS | rﬂ'%

ARTICULADORES o AT ASOCIADOS

Urganaacion del sstemade | confor  con Toblas de | Achualizacin gl =~

Archivos Relancion actualzodas, Organigra dal |
Haospital San o de

Achi citn de . Igs
Trifaleas Redeacion
Coturss .

pao o getion de | Bechdnica de Doc

dacumentos, como esrategio parg clcargar ""Fmrav:h:r

st fuje  de gnfgrmacion | fodolecimientn de o
confioble parg f o= | Gesfidn da nformacién.
decisonss v i afficulodon de
‘05 procesas yopr o5 el
Hospetal San Antario de Padug,

- :%9 N »

mantar oz inshumentos | Consoldocidn del
archivisiicos establecidas par el | Programa de Gestidn
Archive Goneral de La Mocidn, | Documeninal,
coma  medios paao &
mejorareanta del proceso v i | Implemeniacian del

Padua,
les opicalives infarmatices | impementar T Gosfon
Lmiemih

=Y

Lee Instumentos  archi

chef Hospital San Ankdhi
Padua no 52 han alob
w8 encueninan sn achiod

arficulackn Con o | Inventara (réco de
normativicod archivislico | Documenios
\b colomiEnn,
Reglomenta  ntemo
Ingdecugdo ssoacio ikice para | Deterioro dal archiva, Adecuacitn del Areq
= vt Candral, clel archive Canlral.

“Siospitnt Sumanizeds ¢ Seguro 0o Nieatva Contpramise”
Documento no valcks an medic impraso sin b identficockin de "Documenic Contralada™
Ester chocumenta condicne informocidn de cardeler confidendso ¥ 85 projiedod os hosgilal Minguna pore de se
contenido puscls sel ustdn, coplada, divulgodo sn utaizacldn edc o por porbe de Hospital,

— — ——
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1.2, PLANES Y PROYECTOS
Los Planes y Provecios se encuentran alineodos con el establecimiento da los gipectos

erfticos v la privizacian dae estos o portr de o evaluacion de los ojes arficuladoras, 3e huve
en cuanta el dleance, los metas, los aclividades o desarmobar, los indicodores, los recyp 5,
i asignacian de responsablidades. }

Les Flanos proyectados Tuerorn:

¥ Dlagndstico y Consolidacion del Frograma de Gashbn Dmumnlaﬁ ué%unlm
especioles, vitoles o esenciales v archival
% Implementacion, Seguimienta y gjusles del Pregrama de Ge{ﬁ;:Q cumantal.
=

Parmite determingr al intedor del Hospital Sam Anforic de P cauellos documeantas que
pov su caractarktica y soporte se comvierten para ki Enliﬁlg: documeantos aspeciqles
bedas camo los groficos, videcs. audiovisuales. de c unidodas  Indigenas o
afrodescandienies, ete. Al igual se determinan eudles son los Dogumentos vitales o

esenclales [osociados ol plon de fesgo operativoige ko fidad en coso de Emergencial y
por o los referentss a los Archivos.

¥ Actuolizacién del diegndshicgh msolidocidn, Implementacidn, sequimiento
ajustes del Progromoas de Ges %}umenml

La gestidn e documentos de aﬂusugur:::r al intaror de la Erfidod la oulenticidod.
integridad, inaterabiidad, ocogsibdad, Interpretocion y compransidn de los documerntos
elecironicos an s0 confexto inal. asl como s copacidod de ser procescidos ¥
reutifrados en cualguier momenla, por lo gue se deben eslablecer los procedimientos
loEneos parg gsegurar lo codena de preservacion de as dacumentaos elecirdnices de
archive d lo lorg Io de vital del documenta y en &l lrarscurso del llempo.,

v Actugiracidn, aplicacidn y seguimiento de ks Tablas de Retencidn Crocumental -
n los diferenfes modios.

se determing el procsso de ociualzocidn, seguirmbenic ¥ aplicacion de los Toblo de
Retencidn Documenial,

 Reospitak Humanizada g Segusa o3 Nuestn Campromise”
Documenic na vakdo an medio braasn bn a kdendiicocidn de Tl o Condroiada”
Exle dhscumanta contiene infeermooion de condcter contidendcial y o prapledod de hospiiol. Hingund porte cie su
contanido puads sar usads, coplodn, dliviikgode gn oubsizackin ascrito pof porte de Hospilal
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TRD en las depandencias comao un Plan de mejoramients, con el fin de afender los
modificacionas ofginodos por los combios an los procedmientas, las funciones o
resstnucturacionss,

- kedlzor el proceso de eliminacion de dacumentos de los expadientes de ocuardo
@ lo definido en las TRD v Valorecidn Decumental TVD, una viaz cumplido su tlempo
aa relencidn, cuya disposicidn inal es eliminocidn,

o

Una ve: opfcados ks instumentos archivisticos toles camo las Tabla iencion v
Valoracldn Documental TRD - TVD se proceds a destrulr cquella document i:ﬁanun hia
perdide sus valores administratives, legaoles ¢ fiscales v ne pose lores. higtaricas, da
acuerco con bos phazes v condiclonss estanlecidos en ios insfrumen m&%dnnadm con el
fin de racionalizar la conservacian de la docurrentacian Y e er & patdmonic
documental del Hospital, s& aplica a los expedenias prod ¢ por las dependancias en
cuclcuier toporte, depesitoda tanto en & Archive Cenfralaen el Archive de Geslidn
Cenfralizado y en los descentralizodos,

i,

# Conformocidn fisica de fos expedientes an rghivo de Gesfidn Centralizade v de
ks dependencias que Hene bajo su responsobilidad su conformaciden ¥ k3 creocidn
e los expedientss virtudles por porte de cada dependencia del Hospitel,

Es la lobor eperafiva por medig de Idsweual se confarma el expediente en sus diferentas
soportes. Bl axpadients cae:lmrrﬁsqaahser i esencio de ks ocluaciones de la adminlsiracion,
pues reuna de monera orgdnigd & elocumanios que se producen o reciben an desamalia
de uh mismo rdmite o gohoacidnny ce acumulon de manera netural reflejando ol orden en
gue dicho ramite es ajs gﬂ;? @5 o base de la organizocidn archivistico sobva la cual se
establecen las senes 28 documentales gue conforman un archivo, [AGH. Acuerdo
U02 de 2014) Aplicar lay Tablas de Valoracidn Documental = TVD aprobadas, parg realizor
humff:runc?s%cundurfﬂs

Las trgnsfer@ncids documentales secundaras son e proceso archivistico mediante &l cual
el Archivo Zenlral del Hospltal, transfiere series vio csuntos documentalas &l Archiva
Cenfral, Una vez cumplido e tlempao de retencion estipulodo &n lg Tabla de Voloracian
Cracumental - TRD.

* Ftwa pital Humanizade g Segios e Nucstvs Compyomiss”
Documenda no volido an medio imoneso sk identificocian de "Docurments Coediciodo™
Este documanto coiiene nfammocidn de coricker conlidencia ¥ el propiedod do hospifal, Ninguno pore de s
conlenido pueds sar usado, copiado, divulgada sn oudoirackon escrila pr parle de Hoopital,
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b. MAPA DE RUTA

Teniendo en cusnta lo priofocién de aspectos crficos y sjes arliculadores se realizo un
mapa de ruto, heramlento que penmile en ol Hospital identificar o orden an &l Jue se
clasarrollaran o5 programas ¥ proyecios, yassoa corta, madiono y largo plazo.

PROGRAMA CERD PAPEL.

MIOMBRE: PROGRAMA CERC PAPEL

=
Q

o

.

N\

ALCANGE: promover un Compramiso Con ks politicas de eliclenc)
permita medir ¢l impacto de las medidas adontados en ka reducc

suelilucion da procedimisnlos. N}

T

practicas para la implemantacion dae o

cctoalizacion v formulacion del Elr.:n & aficiencia de

cero papsales

ences pracloos
de la polificd cero

iumﬂdu de copocitacion
adrminietrciivos en ol consu
A

SEJETVO: Brindar o a ose saon anfonio de Podua, una variedad de hergmisn
carmbiar ios malos hébitos frente ab consumeo de popel come pimer o
implementacién da una culiura iretiiucional de cero papel de:}ﬁtg:;:ls estrategias del hospital.

___i.;""h R L e
ACTVIDADR: elaborocion de diagndsticds y bpenas RESPOMSABLE: llder de dependencia
les, | lider de ka dependencia

Ider de la dependancia

2 .
permitan
avarizar en la

adminstrotives doncla nos
el consumo de papel ¥

popeles &
o

QO

“ Noapilal Fumanlzado y Segievs e Nueatvs Compaoniise”

neumants no wdiica & madio imgreso sin |o sdenfiicocion de

[ amardto Confrobaca”

Eile documenio conliene mfomociin de « ardcter confidencial y o propladad de Raspifal. Mingund pans i
coitenlds puede s usado, copiado, drulgado 2 autorizecitn esciin pof pore de Hopital,
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION — SIC

Flan de Farmulocion e implemenlocion dal Sisterma Integral de Conservacidn,

Alcance: Este Plan inicla con lo farmulacidn de los procascs ¥ procedemnisntos de conservocion
documantal, &
segulcle de laimplementacion de planes, Frogramces y estralegios ded Sistema Integrdlde

| Conservecian de archivas ¥ finalfiza con gocicnas ce miefora para mitigar el Impocto dedgifnalo
consenvacion docurnental y asl garantizar o COMsaVoCion y prasanvacion de la informacian

Objefivos; - R o
Implamentar et Sistema Infegral de Conservoclén. 5
Generar coclones de mejora para mifiger el impacto de la mala cuﬁ%ﬂtiﬁn documantal,

_ ACTIVIDAD | eeseonsame

Intervenir ef fonde acumulado documsntal g
Forrmular procesos de Gestién Bocumnental | LIDER DE STION DOCUMENTAL

elaborar el monual del manejo y :
LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

cansenacion documantal
elaborar 2 implemeantar instfrurmenios

archivisficos de contral v recuperacion def
infarmocitn ) LIDER DE GESTION DOCUMENTAL - TIC .
elaborar &l programa de limpieza y eoniral

e plagas {Rimigociones periddicas) . | LIDER DE GESTION DOCUMENTAL - SG-S5T -
capacitar o todo &l pesonal en

censervaciin preventiva degichivo LIDER DE GESTION DOCUMENTAL
W% »
" Sospital Humantzada g Segoo es Nuestro Compsamisa®

- |
QJ
DoCurmsenio no velicds en madic imandso sin ka denlfcacin ce "Docoiranlo Coriroloedo™

Fsle documento confiens nfonmacién de corictan confidencicl y e propicciod de hospital, Minguna pade die su
contenics puede ser sodo, coplode, divulgoda sin cutoizockin escrifa por porde o Hospital
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SEGUIMIENTO Y CONTROL
Para finalizar @s impaortante reqlizar U iarto detalade a las aclividodes contanidas
£ . aps
en bos planes vy proyectos pmﬂrdrqﬁgius con el fin de verificar los ovonces, al alcance o las
meionas gue se regqulenen. 3 ido se reakiza seguimiento, control y rEjoad o)

1o vislion esfratégica EJ,;?JN-"%E-
- los objetas.
Los Pranegs, s ¥ Proyectos,
",

b}

JUSTES DEL PLAN

B Comité_de Archiva cealizard bos ajustes al Plan Insfifucional de Archivos — PINAR, leniendo
en cuenta el Plan de Acclién, £l dasarmalle de las aclividodess programadas y los liempas de
articulacién de este,

* Toapital Humanizads g Segero ea Nigzoben Enmprantisa”
Dacimienks nowaldo &n o TTprEsT 20 b edenl oo o “Mocurmento Conlmiock”
Este documendo conliene infommocin oo cemtiotes confidamncicd y & propledad de henpital, Minguno parts de s
contanica puede ser usack, copiada, dndgade s aithorisociin ecrilo por port der Hiospilal
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