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INTRODUCCION

Con el objeto de dar cumplimiento a la normatividad vigente, el Hospital Departamental
San Antonio de Padua ha previsto desarrollar para el periodo 2021-2023 el Plan institucional
de Archivos — PINAR, teniendo en cuenta las necesidades evidenciadas el Autodiagpostice,
MIPG durante el presente ano, asi como ia los diferentes Planes de Mejoramiento gen‘é ado ""J%
a partir de la evaluacion de desempefio Institucional, atendiendo a esto la fuUN&isn
archivistica de la ES.E debe acatar las normas v para ello deberd contar con herramientas
que le permitan idenfificar y seguir los planes, programas y proyectos de ‘diche, funcion,

asociados y articulados unos con olros.

{«
A partir de lo anterior, se identifican los aspectos criticos de la QQSTIOH G;iocumen’ral en el
Hospital Departamental San Antonio de Paduaq, se priorizan las necesidades de acuerdo
con los lineamientos establecidos por el Archivo Generq}""”’ e la Nacion "Jorge Palacios
Preciado”- AGN, se trazan los objelivos a desarrollar que de ?;%?SDUGSTO por medio de los
planes y proyectos a lo gue se requiere. ’

T,

El Plan Institucional de Archivos — PINAR en ESEE%SQD Antonio de Padud, es un
insfrumento  concebide para  direccionar ld Blanificaciéon,  en  sus  distintas
dependencias en materia de gestidn de documentos y administracion de archivos,
acorde con fo establecido en la Ley 594 de 2000 -Ley General de Archivos-, que
enmarca los lineamientos de las oc’nwdodes que cada afo deben llevarse a cabo
para desarrollar vy dar conhnUL@I@d a la construccién de un sisterna institucional de
archivos, a lo largo del ciclo vital” de los documentes, desde la planeacién en su rol
estratégico, arficulada cops los demus planes de la Enfidad, en concordancia con o
exigido en el Articulo 8 dekDegreto 2609 de 2012.

?

El PINAR se reollzo en la ESE Hospital San Antonio de Padua, para gue siva como
herramienta que C@ solida e idenfifica los planes, programas y proyecios de ia funcion
archivistica de acuegdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades;
asociados v arficulédos al Plan Estratégico y al Plan de Accion.

‘)R pérml’re ademds cumplir con los propdsitos de la funcidn archivistica vy la
gesfion” documemol confribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
fransparencia, la eficiencia y el acceso a los decumentos, a la vez que facilita y consolidg
la modernizacion en la gestién de archivos en el marco del archivo total.

“Hospital Slumanizade i Sequrn es Nuestvo Compramise”
Documento no valido en medio impraso sin la identificacion de "Documeanio Confrolado”
Este documento contiene informacidn de cardcter confidencicl y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgade sin autarizacion escrita por parie de Hospital.,
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El Decreto 1080 de 2015 en el arficulo 2.8.2.5.8, establece: "Instrumentos archivisticos para la
Gestion Documental”; La gestién documental en las enfidades publicas se desarrollard o
partir de los siguientes instrumenios archivisticos: El Cuadro de Clasificacién Documental
(CCD); la Tabla de Retencidn Documental {TRD); el Programa de Gestidn Docu
(PGD); el Plan Institucionat de Archivos de la Enfidad (PINAR); el Inventario Documerﬂw ;
modelo de requisitos para la gestién de documentos elecirdnicos; los bancos TerminologIcc{
de fipos, series y sub- series documentales; los mapas de procesos, flujos documentales y la
descripcion de las funciones de las unidades administrativas o enhdddp Tablas de
Conftrol de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas da(% derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a les documentos.

éf
La ESE San Anfonio de Padud, en cumplimiento de Ig normatividad @Lescrijﬂ vialey 1712 de
2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso d la Infgrmomon”“?u fica Nacional®; las
Normas Técnicas Colombianas como la NTCGP1000, ISO}5489 1, 1ISO15489-2, ISO 30300, ISO
30301, entre otfras, ha previsto en el escenario del Plan de Desé"r‘rollo Institucional 2016-2019,
Incluir la Gestidén Documental como un proceso ‘rrc;msversol en toda la Enfidad que tiene
que estar vinculado con la Planegdcion Es‘rra’reglca Inshtuqonoi para desarrollar vy dar
contfinvidad a la construccidon de un sistema ms’rt‘?Ucuoncﬁl de archivos, a lo ldargo del ciclo
vital de los documentos, articulado con los demds pionés estratégicos.

p

Teniendo en cuenta lo anterior, Iof Sk, San Antonio de Padua ha idenfificado las
necesidades y aspectos criticos y ho%\determmado las oportunidades de mejorar con unos
objetivos y metas que perml’rlrd como*&tnsijumon minimizar los riesgos que actualmente se
presenian. A confinuacion, se forfaula el Plan Institucional de Archivos como resultado de un
proceso dindmico de ploneoc' frdonde se formulan los planes, programas y/o proyectos o
corto, mediano vy largo pTz:lzca’ c\on el fin de articulario con los demds planes estratégicos
para el mejoramiento de IO“U# '|"or1 archivistica y asi contribuir a fa eficacia vy eficiencia en
la prestacion de semcros al cmdodono

“Hospital Feumanizado u Seguww. es Nuestre Compuomise”
Documento ne valide en medio impreso sin la identificacion de “Documento Controlado”
Fste documento contiene informacién de cardcter confidencial v es propledad de hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospilal,
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1. PROPOSHO

Crear el instrumento que permita la planeacién archivistica vy establecer el Plan de Accién
para el mejoramiento continuo del Sistema de Archivo de la ESE Hospital Depor’ragpé?ﬁ’rq‘[_
San Antonio de Padua, el cual debe ser aplicado a las todas las dependencias ;o (o3 |

archivos en cualquier soporte generados en ejercicio de sus funciones (fisico, magne’ncof
electrénico entre ofros).

De igual manera es el instrumento por medio del cual se priorizan las activida :és G)e;ecu’rcir
del Programa de Gestién Documental — PGD 3

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

pe

El PINAR, se formula, aprueba, publica y ejecuta en concord@ncm con las normas del orden
constitucional y legal que enmarcan los Programas de Gesﬂon\locumen’rqi L.a ESE Hospital
San Antonio de Padud, comprometida con el mejoramiento continuo y en respuesta a los
acelerados cambios normativos generados poj' “globalizacion y el uso de nuevas
tecnologias; presenta su Plan Insfitucional de Arghlvo; PINAR, como un insfrumento de
planeacion que permititd enfrentar retos en el

proceso de gestidon documental,
beneficiando en Olfima instancia a fa comunidad en general.

El contexto estratégico dentro del CLJCII se“’rea?fzc el Pinar comprende elementos del Plan
Estratégico que permiten su consohdd‘" ion, J@s cuales se describen a continuacion:

~H

3. PRINCIPIOS

e EFICIENCIA: Es‘%la Utilizacion éplima de los recursos, para prestar servicios con
calidad y opor’runl’dod

« UNIVERSALIDAD: Atfenderemos a todos los usuarios que requieran de nuestros

semnicios, de dcuerdo con nuestra capacidad Técnico -Administrativa, sin distincion

Jgun‘@

. SOLIDARIDAD Es el ejercicio de dirigir la prestacion de nuestros servicios, a la

lacién mas pobre vy vulnerable.

“Hospitel Hwmanizade i Segne es Nuestno Compronisa”
Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de “Documento Conlrolads®
Este documento contiene informacién de cardcier confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospital.
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»  (GUALDAD. El acceso a los servicios, se garanfizardn sin discriminacion respetando
las razones de cultura, sexo, raza, origen nacional, orientacion sexual, religion,
edad o capacidad econdmica.

o PARTICIPACION: Es la integracion de nuestro talento humano y de la comunidad en
la planeacidon, ejecucion, evaluacion y control de la gestion institucional v su
responsabilidad en el éxito de la empresa. %

o TRANSPAREMCIA: Las politicas y condiciones de prestacion de los servicio
publicas, claras vy visibles.

e SERVICIO HUMANIZADO: Sensibilidad para atender y responder a las necesidades de
los usuarios, con calidez, amabilidad, consideracidn y empatig;

o SEGURIDAD: Garantia de integridad en la ausencia de riesgo pellgro de accidente
para las personds bienes y recursos. i

o TRABAJO EN EQUIPO: Aporte coordinado de un conjy ﬁto de personc&s pard el logro
de los objetivos

e INTEGRIDAD: Hacer lo correcto sin dafio a los demds,

« RESPETOr Se acoge siempre a la verdad, netelera bojo ninguna circunstancia la
mentira y repudia la mentfira y el engcné’ valoiando a los demds acatado su
autoridad y considerando su dignidad 7

¢ PENSAMIENTO CRITICO: Habilidad de andlizar, reﬂex:onar sobre los hechos de forma
ob;e’ﬁvc: o

o ETICA: Criterio de conﬁdenczoi;:fod yaprofesionalismo en la ejecucion de todas fas
actividades que se desarrollan én a ms’rﬁuc;on

o HONESTIDAD: Actuacion Q_on P or decoro y recato, fendrd responsabilidad
consigo mismo y con loside qs el compromiso con la empresa vy el desarrollo de sus
funciones dando ejemplo de rectitud.

o LEALTAD: Asumir ol compromlso de fidelidad, respeto vy rectitud actuando siempre
bajo el favor de nugs‘rro institucion usuarios y sus familics.

o,

4. MARCO NORMATIVO

Ley 594 de é’O@Q;&?‘ﬁor medio de la cual se dicta la ley general de archivos vy se dictan otfras
disposiciones:

<‘/;;r’nculc) 21, Programas de Gestidon Documental. Las entidades publicas deberdn elaborar
programqs de gestién de documentos, pudiendo confemplar el uso de nuevas tecnologias
Y sopor’res en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y procesos archivisticos.

“Hospital Hwnonizado g Seguin eo Nuestne Compuoimion”
Documento no valido en medio impreso sin la identificacidon de "Documentoe Controlado”
Este documentc contiene informacién de cardicter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenide puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospital,
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Pardgrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozardn de la validez y eficacia
de un documento original, siempre que guede garantizada su autenticidad, su integridad vy
el cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la ulilizacion de medios elecirénicos en eI proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios elecirdnicos, el
archivo electrénico de documentos, el expediente electrdnico, la 5
documentos electrénicos por parte de las autoridades v la prueba de recepcion
mensdajes de datos”.

'yﬁ\env de

“:2\

Ley 1564 de 2012: "Por medio de la cual se expide el Cédigo General del Proceso y se
dictan ofras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la lnformoaon y de

las comunicaciones en todas la

- actuaciones de la gestién y frdmites de los procés .\
formacion y archivo de los expedientes" (Articulo 103).

- Ley 1712 de 2014 - Por medio de la cuaissencrea la ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion p()blii@c nacional y se dictan ofras
disposiciones". 4

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente leyes regular el derecho de acceso a la
rnformoaon publica, Ios procedlmzem‘orporo el ejercicio y garantia del derecho vy las

fcucl se expide el Decreto Unico Reglamentario
. Viby X

dlsp@gsm;ones en materia de Gestion Documental para todas las Enfidades del
Es’rod"‘@" (Arpculo 8).

“Fospital Fumanizade y Seguns es Nuestnn Compnomion”
Documento no valido en medic impreso sin o identificacion de "Documento Controlado”
Este documenio contiene informacién de cardcler confidencial y es propiedad de hospital, Minguna parte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospital,
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5. DEFINICIONES

- Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizaciondles dirigidas o |a
planeacion, direccidon y confrol de los recursos fisicos, técnicos, fecnoldgicos,
financieros y del talento hurmano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

- Aspecto Crifico: Percepcion de problemdticas referentes a la funcién arc ‘IVISJfIC@J que
presenta la Entidad, comeo resultado de la evaluacion de ta situacidn actudh,

- Instrurentos crchivisticos: Herramientas con propdsitos especfﬂ@os que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la ges‘n@n glocumental y
It funcién archivistica. e :

- Funcion archivistica; Actividades relacionadas con teldlidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elabordeidn del documento hasta su
eliminacién o conservacion permcanente,

- Gestion Documental: Conjunto de aciividades adminisirativas y técnicas tendientes a
la planificacion, manejo v organizacion de la documentacion producida y recibida
por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacion y conservacion.

de cada enfidad, fgles..gomo produccion, recepcion, distibucion, tramite,
organizacion, consul’rq congervacmn y disposicién final de los documentos.

- Plan Esh;ofegfco fnsﬂfuc;oncti Insfrumento que organiza y orienta estratégicamente las
Gccsénes de la Entidad en un plazo de cuatro ahos, para alcanzar objetivos acordes
con s@\mm@h y con el Plan Nacional de Desarrollo.

L

Plan de accién anual: Es la programacion anual de las octividades, proyectos y
“recursos que va o desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad,
Mjﬁ,@rhcuiddo con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

‘:-\,;.;)

“Siospitol Slomanizade i Segurs es Nuestis Compramioe”
Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de "Documento Condrolado”
Este documsrio contiene informacion de cardcter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna paite de su
contenido puede ser usado, copiado, divuigade sin autorizacion escrita por parte de Hospital.
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Riesgo: Posibilidad de que suceda algin evenio que fendrd un impacto sobre los
objetivos instifucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad vy
cohsecuencia.

\elei desor{oifor el Plan Institucional de Archivos — PINAR en la en’ndod

.
Contexto esiratégico: Se debe describir cada uno de los elementos de la planeacion
esfratégica como la misidn, vision, valores, politicas, entre otros Mos cuales el PINAR
ayudard o consolidar. E

Visidon estratégica: Es la intension de la entfidad para mejorar su funcion archivistica;
para la formulacion, la enfidad deberd tomar comb, base los riesgos, aspectos
criticos, debilidades y oporiunidades que considere, priotizarlos y redactar de
manera breve y concisa el compromiso de mejorarlo:

Objetivos: Son la expresion formal y medible con®ig & se busca dar solucion a la
Problemdiica de la funcion archivistica y se encuentta reflejada en la priorizacion de
los riesgos, aspectos criticos, debithdeSA/ oportunidades que conformaron lg vision
estratégica. Para poder cumplir c:on'i:i 0s obje’rlvos Il entidad deberd establecer

Air su duracnon en un corto, mediono vy largo

planes, programas y proyectos y defini
plazo.

plcmes, programas y proyectos relacionados con la funcidén archivistica de la

L.as polmcos y los lmedmlenfos establecidos en el presente documento, deben ser la base

para focm’ror

decuado control de la geslion documental del Hospital Departamental

San Antonio de Padua desde la creacion, organizacion, preservacion y control de [os
CerhlVOS teniendo en cuem‘c: tos prmc;pnos de procedencia y corden criginal, el ciclo vital de

“Hospital Sumanizade g Seguro. es Nuestun Campromiso”

Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de *Documento Controlado”

tste documenio contiene informacion de carGeter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su

contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospital,
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De igual manera de las disposiciones infernas (Decretos, Resoluciones, Circulares, etc.), que
han reglamentado Ia gestion de documentos en el Departamento y que han sido tenidas
en cuenta para la definicion de este documento.

6. PLAN INSTITUCIOMAL DE ARCHIVOS

o. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL )
Para la identificacion de los aspectos criticos en el drea de Gestion Docur\ﬁ“en’f@l del Hospital
San Antonio de Padua se tuvo en cuenta la informaciéon ¢ nsngnado en las siguientes

herramientas:

1. | Diagnostico Integral  dej ﬁvfoevofuocson Archivo-
Archive. {Herromlen’rd del Archivo General

la Nacion,

Formuiario  Unico  de

2 Reportes de Avanee de la Realizado en el afto 2020
Geslion — FURAG %\\
V&\,
3 Au‘rodlc:gnosﬂco MIPG— Inicion en el afc 2020: \Plan de¢
’ Gestion | \,iocumen’rol Mejoramiento Archivistico

Segun lo anterior se identifican los aspectos criticos que deben fomarse en cuenta para el
presente dcﬁqﬁ,@wmemo.

?
f’;

“Floopital Humanizada g Seguns es Nuestie Compuomise”
Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de "Dogcurmento Controlado”
Este documento conliene informacion de cardcter confidencial v es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrdta por parte de Hospital,
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1.1,

RIESGOS RELACIONADOS A LOS ASPECTOS CRITICOS

implementacion.

ASPECTOS CRIT[COS """" RIESGOS
OrQC‘”'ZC‘C'O” del Sistema de No contar con Tablas de Retenciéon
ATChivos. actuadiizadas.
El modelo de procesos para el Aparicién  de  nuevos  Procesos  que
Hospital se - encuentra en requieran  Gestion  de  Documentos

especificos y no estén con’remplddos en las
Tablas de Retencién. S, 45

Los aplicativos informdticos para la
gestién de documentos.

Los  Instrumentos  archivisticos  del
Hospital no se han elaborado o se
encushiran sin actualizar. Cuadros
de clasificacién documental, tablas
de retencidon documental, tablas de
valoracion documental

A”ﬁ

normatividad GFCHNJSﬂCG colombiana.
Pérdidg de informacion.

Acumgioaon de documentos en Ios
dependeni‘:ms Series, subseries y tipos
documentales creados sin ningun control,

Sefalizacion del drea de archivos p@ro
la identificacion de la E
documeniacion

Clasificacion incorrecta de los documentos

De acuerdo con lo‘sxnesgos evidenciados, es necesario priorizar cada uno de los aspectos
crmcos es’rcblemendo\}uno relacién directa entre ccsdo uno de estos, vy el eje orhculqdor gue

“.%‘angné&é Sunanivado. ¢ Seguno. es Naestno Compromiss”

Documento no valide en medio impr

Este documenio contiene iInformacion de cardcter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su

eso sin la identificacion de "Documento Controlado™

contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parie de Hospital,
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1.1, VISION FSTRATEGICA DEL PINAR

La ESE Hospital Departamental San Antonio de Padua, serd una entidad lider en eficacia y
eficiencia administrativa frente al uso y acceso de la informacion a partir del cumplirpiento
de la legislacion archivistica,
Teniendo en cuenta o anterior, los objetivos establecidos para dar cumphm|en’fo ala

estratégica del PINAR son:

1. Establecer los lineamientos pard la organizacion documental.

mformamon confiable.

L.uso del papel.

4, Fomentar el uso de las nuevas tecnologias para opti U

5. Articular la gestidn documental con el Sistema Em‘egrodoﬁde Gestion.

6. Reglizar acciones de mejora para fa closn‘lc; c:|on y depuracidn de los documentos
%x j
7. Crear los instrumentos archivisticos para la gestion ’docurnentd.

8. Evaluar los procesos de mejora Cannuci para dar cumplimiento a lo estipulado

9. Implementar los instrumentos drcmwshcos establecidos por las normas colombianas
vigentes

10. Redlizar la organizacior:

cio}jicc}czon y descripciéon documental, en todas las fases del
ciclo vital.

5

11. pasar lo méa-s__zxgré‘rg:[o el archivo a lg infraestructura que se adecuo para de fos depdsitos
de archivo. '

12. Aplican_ael marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica.
\’x

13. C@pocfr@r a los funclonarios del Hospital en temas referentes a la preservacion vy
conservaeidn de la informacion.

14, Implementar el Sisterna Infegral de Conservacion del Hospital.

“Hoopital Fumanizado o Segunn e Nuzstne Compromios”

Documeanto no valido en medio impreso sin la idenlificacidn de "Documento Cenfrolado”
Este documenio contiene informacion de cardicter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parie de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin aulorizacion escrita por parte de Hospital.
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15, Generar acciones de mejora para mitigar el impacto de g mala conservacion
documental.

16. Intervenir el Fondo Acumulado Documental de historias clinicas

vaioracion documental
18. Formular y acludlizar los procesos de gestion documentail.
19. Mitigar los riesgos de seguridad de la informacion.

20. Fortalecer la estrategia de gobierno en linea.

21. Adquirir software, hardware y medios de amacenamiente’ externo

S

» Aplicar la normatividad vigente en el proceso de gestién documental.

e Ceniralizar funcionalmente |a supervision dQ?J‘éff"‘brgonizocién de fos archivos de gestion.
a0

g

e Establecimiento del archivo central

¢ Divulgar y capacitar en gestion documental a las dependencias para el debido manejo
de los documentos. &5,

o Proyectar el proceso de'gesfion documental para la implementacion de tecnologias para
.. . G o3 s
la gestion del documento f|3|e%y"eiec%ron|co.

e Custodiar los gkrcoﬁ‘ig}\os de la entidad.

i, ‘Q}w

“Fvspito Humanizado u Segins es Noestno Compromise”
Documento no valido en medio impreso sin la idenlificacién de “Documento Controlado”
Este decumenio contiene Informacién de carécler confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parle de su
contenido puede ser usado, copiade, divulgado sin autorizacion esarita por parle de Hospital,
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ASPECTOS cmncos / EES |

- ARTICOLADORES -~ = | OBJET'VOS o ' ASOCIADOS
Orgcmzacnon del Snsiemd de No conlar con Tablas de | actudlizacién del
Archivos Retencion actualizadas. Organigramg del

Hospital San Afitenio de
Padua. "

Ac}uolizqaon de las
Tdblos deﬁefenmon
Dot 7 pfal,

Aplicativos informdticos para la | Implementar lo Ges‘rfon
gestion de documentos. Electrénica de Documen’fos,\
como estrategia para alcanzar [*Proyecto

el flujo de ?mformamon forfalecimienio  de  la
confiable para ‘“io ’rof’no de | Geslidon de Informacion.
decisiones y la drigulog on de
los procesos y proyectos del
Hospital San Antonio de Padua.

lm lemen’fér los insumentos | Consolidacion del
Los Instrurnentos archivisticos qrch@shcos establecidos por el | Programa de Gestidn
del Hospital San Antenio de Archivo Generdl de La Nacidn, | Decumentdal,

Padua no se han elqb@rc;dga,o como  medios para el
se encuentran sin actual |zdr mejoramiento del proceso y su | Implementacion del

ariiculacién con lr | Inventario Unico de
normatividad archivisticd | Documentos
colombiana.

Reglamento Interno

Estanteria rodante parala  |Conservar la documentaciony | Poder hacer la

C QSlﬂC@Clon organizacion,  lcumplir con las normas respectiva
cégnservepmon de los establecidas y poder hacer su digitalizacién de los
dooumen’ros y poder darle sufespectiva clasificacion. documenios del
respechvo disposicion final.  Poder obtener los equipos de archivo central.

oficina v asi cumplir con mayor
Falia de equipos de oficina  [facilidad las actividades
programadds

“Saspital Sumoniznde g Segune eo Nuestuo Compuomise”
Documento no valido en medio impreso sin o identilicacion de "Documento Confrelado”
Esie documento contiens informacion de cardicier confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgade sin autorizacion escrita por parte de Hospital.
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1.2, PLANES Y PROYECTOS

Los Planes v Proyec’ros se encuen’rrcm dlineados con eI es%ableowenio de los CISpeCTOS\

la asignacion de responsabilidades.

Los Planes proyectados fueron:

» Diagndstico y Consolidacion del Programa de Gestidn Docume tal (Documentos

especiales, vitales o esenciales y archivo) s
> Implementacién, Seguimiento y djustes del Progroms&fde Gestion Documental,

Permite determinar al interior del Hospital San Antonio de Padua gquellos documentos que
por su caracteristica y soporte se convierten poreﬁt la j;dad en documentos especiales
tales como los grdficos, videos, QUdIOVISUC{eS gsie comunidades indigenas o
afrodescendientes, etc. Al igual se determinan &t q!es son los Documentos vitdles o
esenciales {asociados al plan de riesgo operativo de la Entidad en caso de Emergencia) y
por Uliimo los referentes a los Archivos

> Actudlizacion det dlognos’rlco "’coﬁnsohdqcmn implementacion, seguimiento vy
ajustes del Programas-de G s’rlon Documental

Lla gestidn de documentos debe asegurar dl interior de la Enfidad la autenticidad,
integridad, inalterabiiidad, accesibilidad, interpretacion y comprension de los documentos
electrénicos en E’U%’conTexTo original, asi como su capacidad de ser procesados y
reutilizados en cqcnlquner momento, por lo que se deben establecer los procedimientos
idoneos para oseéur@r la cadena de preservacion de los documentos electronicos de

archivo g lo largo del ciclo de vital del documento y en el franscurso del tiempo.

)m Acfuuhzaczon, aplicacion y seguimiento de las Tablas de Retencidon Documental -
TRD en los diferentes medios.

Se determina el proceso de actualizacidn, seguimiento vy aplicacion de las Tabla de

Retencion Documental,
“Seoopital Fomanizade y Segune es Nuestio Compromiss”
Documento no valideo en medio impraso sin la identificacidn de "Documento Controlada”
Este documenio contiene informacion de cardcter confidencial y es prepiedad de hospital. Ninguna patie de su
contenido puede ser usadlo, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospital.
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- TRD en las dependencias como un Plan de mejoramiento, con el fin de atender las
rodificaciones originadas por los campios en los procedimientos, las funciones o
reestructuraciones.

- Redlizar el proceso de eliminacidon de documentos de los expedientes de acuerdo
a lo definido en las TRD y Valoracién Documental TVD, una vez cumplido su tiempo
de retencion, cuya disposicion final es eliminacion.

Una vez aplicados los instrumentos archivisticos tales como las Tabla de ﬂ,‘eTencron y
Valoracion Documental TRD - TVD se procede a destruir aguella d@cur:@b\en’rqdon que ha
perdido sus valores administraiivos, legales ¢ fiscales y no posedﬁ valokes historicos, de
acverdo con los plazos y condiciones establecidos en los msirumem‘os menaonodos con &l
fin de racionalizar la conservacion de la documemuc:@ri vy establecer el patrimonio
documental del Hospital, se aplica a los expedienies produad@s por las dependencias en
cualquier soporte, depositada tanto en el Archive Central, eh el Archivo de Gestidn
Cenfralizado vy en los descentralizados.

¥ Conformacion fisica de los expedientes en el rchivo de Gestion Cenfralizado v de
las dependencias que fiene bagjo su responsabilidad su conformacion vy la creacion

establecen las series y \b'§‘eries documentales que coniforman un archivo. (AGN. Acuerdo
002 de 2014} Aplicar las Tablas de Valoracidn Documental - TVD aprobadas, para realizar
Trdnsferenciqs secyndarias

i
tas ?rqnsfer ncias documentales secundarias son el proceso archivistico mediante el cual

el Archive Cenlral del Hospital, fransfiere series y/o asuntos documentales al Archivo
Ceniral, una vez cumplido el fiempo de retencién estipulado en la Tabla de Valoracién
Documental - TRD.

“Sevopital Fumonizads g Segrne eo Nuesten Campuumise”
Documento ne valide en medio impreso sin la identificacion de "Documentio Controlado”
Este documento contiene informacién de cardceter confidencidl y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenide puede ser usado, copiado, divulgado sin auforizacion escrita por parte de Hospital.
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b. MAPA DE RUTA

Teniendo en cuenta la pricrizacién de aspectos criticos vy ejes articuladores se realiza un
mapa de ruta, herramienta qgue permite en el Hospital identificar el orden en el que se
desarrollaran los programas y proyectos, ya sea a corto, medianc y largo plazo.

PROGRAMA CERO PAPEL.

NOMBRE: PROGRAMA CERO PAPEL

OBJETIVO: Brindar o [a ese san antonio de Padua, una variedad de herr@mlenfas tf{ue permitan
cambiar los malos hdbitos frente al consumo de papel como primer pcls% porgiavonzar enla
implementacion de una cultura institucional de cero papel den’rro de las estrategias del hospital.
ALCANCE: promover un compromiso con las polificas de eﬂaencaas administrativas donde nos
permita medir el impacto de las medidas adoptadas en la reducmon del consumo de papely

sustitucion de procedimientos.

??‘buenos RESPONSABLE: lider de dependencia
prqcitcos pcra [a implementacion de cero pcpel fider de la dependencia
actualizacién y formulacion del plan de eﬂCiencm de

k52

jOI‘ﬂC!dCI de cctpc:cn‘aaon de‘ puenas practicas lider de la dependencia
i@\%de la politica cero

“Fospiiad Flumanivodn ¢ Sequs eo Nuestno Compromise”
Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de “Documenio Conlrolado”
Este documente contiene informacidn de cardcier confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospital.
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACTION - 8IC

Plan de Formulacion e implementacion del Sistema Integral de Conservacion.

Alcance: Este Plan inicia con la formulacion de los procesos v procedimientos de cons
documentdal,
seguido de la implementacion de planes, programas v estrategias del Sisterna lmegr
Conservacion de archivos y finaliza con acciones de mejora para mitigar el impacto déilay
conservdcién documental y asi garantizar la conservacion v preservacion de la informacion

Objetivos: : N
implementar el Sistema Integral de Conservacion, v
Generar acciones de mejora para mitigar el impacto de la mala cgnservc:mon documental,

4

ACTIVIDAD RESP VNS?"ABLE
Sefializacién del drea de Gestidon Documental
para su respectiva clasificacion. LIDER DE AMBIENTE FISICO - 8G-8§T
Jy \.
Elaborar e manual det manejo y conservacion fa }‘3
documenial LIDER DE GESTIQN DOCUMENTAL

Elaborar e implementar instrumentos, tablas de
retencion documental, tablas de valoracion

documental y cuadros de clasificacion, control s,
v recuperdcion de informacion 4 LID”ER DE GESTIOMN DOCUMENTAL — GERENCIA

Elaborar el programa de impieza y controly | peg pE GESTION DOGUMENTAL - $G-5$T- CONTROL
de plagas {fumigaciones periddicas),, MBIENTAL

Gestlién de equipos informaticos: seanner,
impresora y computador \m\ | LIDER DE AMBIENTE FISICO - GERENCIA

Digitalizacion y control de Cl@smcomon de
las historias labores v su rgspec{t\(o base de

datos LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

Gestion vy solicitud de archi
rodantesy CQJGS})(SOO para dor

cumplimiento e lo establecido por las
leyes y normais aq orcfjlvo LIDER DE GESTION DOCUMENTAL ~ GERENCIA

Clasificacion y transferencia de los
comprobonfes de egreso del drea de
Tesorerlce“'CQn sU respechvo clasificacién y
darle®eonservacion y custodia documental | IDER DE GESTION DOCUMENTAL

cchC|tbp@ todo el personal en
conservacion preventiva de archivo LIDER DE GESTION DOCUMENTAL

“Stoopital FHumanizads i Seqn es Nuestuo. Compuonise”
Documenio no valide en medio impreso sin la idenlificacion de “Documento Controlada”
£sle documenio centiene informacion de carGeier confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
confenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospital,
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PLAN DE ACCION 2021
E.S.E HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONICO DE FPADUA
LA PLATA HUILA

E edlizor gz et - .
Ausilistes Gestion
2 s@pone}gsmj dﬁas
Documental
srehi ;;epifai %
e
; " 'Garantiz\-a(r el acﬁeﬁo‘? las col"nsufta de TRIMESTRAL Auiliares Gestion
% informaciénde a:chlvorequendas.]?ol las Documental
b2 diferentes dependencias de la insititucton
i
§ Fortafecer fog
b : Procesos
g Dimension 5; organlzacionals Sostensr & Calidad
% Imformaciony | Gestion | satavésdela Sistema de » » Y
E Comunicacion s Dosumental | implementacion Gestion de #4 | Opsrativiza: 2l comité de Acchive TRIMESTRAL | Ausilisres Gestion
K o de adecusdas Cafidad. Documentat
i Sisternas de
b Gestién,
]
i‘ Taleato Humano v
i 45 |Elabozar g Adoptar el Plan instiucional de Archiva AMUAL Aundltares Gestion
?‘ P35 § pyey ) flopumental
implementar el Plocésh gk Tablat déMetencion ,
b4 . Gerencia- Gestion
i 46 jHocumental, tablas de valoracion y cuadros de ANLIAL
£ - Documental
i clasificacion

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para finalizar es importante reqhza un seguimiento detallado a las actividades contenidas
en los planes vy proyec’ros progromodos con el fin de verificar los avances, el alcance o las
mejoras gue se reqmereﬁ’ n este senhdo se redliza seguimiento, control y mejora a:

- Los ob;ejzvos e
- los Piones, Progromos y Proyectos.,

“Sospital Fhunanizede y Sequrn es Nuestwe Compromise”
Documeanio no valido en medio impraso sin fa identificacion de "Documento Controlado”
Este documento contiene infermacion de cardcter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parle de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospital,
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T AJUSTES DEL PLAN

El Comité de Archivo readlizard los ajustes al Plan Institucional de Archivos — PINAR, teniendo
en cuenta el Plan de Accidn, el desarrollo de las actividades programadas v los tiempos de

articulacion del mismo
1. BIBLIOGRAFIA

Colombia. Archivo General de la Naciéon “Jorge Palacios Preciado”.
Formulacion de Plan
Institucional de Archivos — PINAR, 2014, Consulta online;
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“FHospital Smanizade g Sequne eo Nusotne Compromise”
Docurnento ne valido en medic impreso sin la identificacion de "Documento Controlacdo”
Este documento contiens informacidn de cardcter confidencial y es propiedad de hospital. Ningunc parte de su
contenide puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parie de Hospital.




