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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 necesidacdes evidenciadas el Autodiagndstico MIPG
durante el presente afio, asi como lalos diferentes Planes de Mejoramiento generadas o pg?ﬁr
de la evaluacién de desempefio Institucional, atendiendo a esto Ia funcién archivist ¢ la
E.S.E debe acatar las normas Y para ello deberd contar con herromien‘roghque fe permitan
identificar y seguir los planes, programas y proyectos de dicha funcién, Osociijgp V. arficulados
unos con ofros. %

A partir de lo anferior, se identifican ios aspectos criticos de
Hospital Departamental San Antonio de Paduag, se priorizan I n
los fineamientos establecidos por el Archivo General de a Nack
AGN, se trazan los objetivos a desarroflar
proyectos alo que se requiere.

El Plan Insfitucional de Archivos — PINAR en la ESE San Antonio de Padua, es un instrumento
concebido para direccionar Ia planificacidn, en sus distinfas dependencias en materia
de gestién de documentos y administracionide qﬁhivos, acorde con lo establecido en I
Ley 594 de 2000 -ley General de Archivde “que enmarca los lineamientos de s
acfividades que cada afo debgn llevarse a cabo para desarrollar v dar continuidad
a la construccion de un sistemaipstitucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los
documentos, desde I planeacidn e%ﬁasu rol estratégico, articulada con los demds planes de

la Enfidad, en concordancia con lo exiéido en el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012,
r

B PJNﬁR, pgrmite ademds cumplir con [os propdsitos de la funcidn archivistica y ta gestién
docu%%en’roa[é confribuyendo  de manera  efectivg al  fortalecimiento institucional, la

gl . . .
fransparei€ia, o eficiencia y el acceso a los documentos, o lg vez que facilita y consolida g
modermizacion en la gestién de archivos en el marco del archivo totdl.

El Decreto 1080 de 2015 en e articulo 2.8.2.5.8, establece: “Instrumentos archivisticos para la
Gestion Documental™ La gestion documental en las enfidades pablicas se desarrollard a partir
“Haopitod Humanizade y Seguna es Nueotvo. Compromise”

Documento no valido en medio impresc sin la identificacién de “"Decumento Controlado™

Este documento contiene informacion de cardeter confidencial Y &s propiedad de hospital. Ninguna parle de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospital.
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de los siguientes instrumentos archivisticos: Bl Cuadro de Clasificacion Documentail (CCD}; la
Tabla de Retencién Documental (TRD); el Programa de Gestion Documental {PGD): el Plan
Institucional de Archivos de la Entidad [PINAR); el Inventario Documenial; Un modelo de
requisitos para la gestion de documentos electrénicos; los bancos terminologicos gwéﬂemﬁp%_?s,
series v sub- series documentales; los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion
de las funciones de las unidades administrativas la enfidad; las Tablas de Confrol de eaeso
para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso y
seguridad aplicables a los documentos.

La ESE San Anjonio de Padua, en cumplimiento de la normatividad. d spri*fc: yila Ley 1712 de
2014 “"Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a id Inform% ién“‘%ﬂblica Nacional”; las
Normas Técnicas Colombianas como la NTCGP1000, ISO154894,“"QO15{89-2, ISO 30300, iSO
30301, entre ofras, ha previsto en el escenario del Plan de Desarrolio Institucional 2016-2019,
Incluir la Gestion Documental como un proceso transversgl en toda la Entidad que tiene que
estar vinculado con la Planeacion Estratégica Institucic nal, lelfe desarroliar y dar contfinuidad
a o conshruccion de un sistema institucional de arcn =% 1o largo del ciclo vital de los

documentos, arficulado con los demdas planes estratégicos.®

’
nio de Padua ha identificado las necesidades y

Teniendo en cuenta lo anterior, la ESE San An
aspectos crificos y ha determinado las oporﬂg;_ 'dogyfes de mejorar con unos objetivos y metas

que permitird como Institucién  minimizar lo “E'T?%sgos que actualmenie se presenfan. A
continuacion, se formula el Plan ‘ml,nsTiTucionctl de Archivos como resultado de un proceso
dindmico de planeacion dondeﬁﬁf@;) formulan los planes, programas y/o proyectos a corto,
mediano vy largo plazo con el fin cfté@%grﬂcuiarlo con los demds planes estratégicos para el
i6n archivistica y asi contribuir a la eficacia y eficiencia en la

mejoramiento de la func

“Feos pital Humanizada g Seguio es Nuestna Compuomise”
 Documenio no valido en rmedic impraso sin la identificacién de “Documento Confrolado”
Este documento contiene informacion de cerdcter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, coplado, divulgado sin aulorizacion esciita por parte de Hospitcil,
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1. PROPOSIHO

Crear el instrumento que permita lu planeacién archivistica y establecer el Plan de Accfén
para el mejoramiento continuo del Sistema de Archivo de la ESE Hospital Depor’mme
Antonio de Paduaq, el cual debe ser aplicado a las todas las dependencias yalosa |
cualquier soporfe generados en ejercicio de sus funciones (fsico, magnético, elec’rronaoo efitre

otros).

De igual manera es el instrumento por medio del cual se priorizan las activid
del Programa de Gestion Documental - PGD

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El PINAR, se formula, aprueba, publica y ejecuta en concé‘%ﬁgncic con las normas del orden
constitucional y legal que enmarcan los Programas de Ges’riﬁéi"”}z;%{)ocumentol. Ld ESE Hospital
San Anfonio de Padua, comprometida con el mejoramiento continuo y en respuesta a los
acelerados cambios normativos generados pg \'-;-globcrllzccron y el uso de nuevas
tecnologias; presenta su Plan Institucional de, irChIVOS PINAR, como un instrumento de
planeacion que permitird enfrentar retos en él proce o‘*de gestion documental, beneficiando

f
en Uliima instancia a la comunidad en general V|

El contexto estratégico dentro del cual se redliza el Pinar comprende elementos del Plan
Estratégico que permiten su COHSOJ[dGCIOh los cuales se describen a continuacidn:

@
3. PRINCIPIOS y
+ ERICIENCIA: Es la utiizadidn opfima de los recursos, para prestar servicios con calidad
y opon‘umd@\d

. UNIVERSALJDAB  Atenderemos a fodos los usuarios que requieran de nuestros servicios,
de acuerdot ?nues’rro capacidad Técnico -Administrativa, sin distincién  alguna.
. SOLiDAR!DAD Es el gjercicio de dirigir la prestacion de nuestros servicios, a la

“Hoopital Humanizade y Seguww. es Nuestno. Compramise”
Decumento no valido en medio imprese sin fa identificacion de “Documento Controiado”
Este documento contiene informacion de cardicter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parie de su
contenido puede ser usado, copiadoe, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospital,

|
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IGUALDAD. El acceso a los servicios, se garantizardn sin discriminacion respetando
las razones de cultura, sexo, raza, orfigen nacional, orientacién sexudl, religion,
edad o capacidad econdmica.

PARTICIPACION: Es la infegracién de nuestro talento humano y de la comunidag entia
planeacién, ejecucién, evaluacion y confrol de la gestién  instituciond] vy
responsabilidad en el éxito de la empresa.

TRANSPARENCIA: Las politicas y condiciones de prestacion de los servicios de serén
pUblicas, claras y visibles.
SERVICIO HUMANIZADO: Sensibilidad para atender y responder a las neceSidOdes de
los usuarios, con calidez, amabilidad, consideracion y empcmg %

SEGURIDAD: Garantia de integridad en la ausencia de nesge 0 pé!ugro de accidente
para las personds bienes y recursos, %‘i
TRABAJO EN EQUIPO: Aporte coordinado de un conjurﬁo de personcxs para el logro de
los objetivos

INTEGRIDAD: Hacer lo correcto sin dafio a los demds.
RESPETO: Se acoge siempre a la verdad, no ’f@lerq en ninguna circunstancia la mentira
y repudia la mentira y el engano; volorcr‘ﬁ‘d q‘-tos demds acatado su autoridad vy
considerando su dlgnldod ‘i««
PENSAMIENTO CRITICO: Habilidad de andalizar, reflexionar sobre los hechos de forma
ob;e’;sva

ETICA: Criterio de confidencmﬁaqd yé profesionalismo en la ejecucidén de todas las
actividades que se desarrollan en la msh’;ucnon

HONESTIDAD: Actuacion con pudor 'decoro y recato, tendrd responsabilidad consigo
mismo y con los demds, el compromiso con la empresa y el desarrollo de sus funciones
dando ejemplo de- r‘é%lzh ud.

“"%

LEALTAD: Asumir el comprom:so de fidehd(]d respeto y rec’rn‘ud actuando siempre bcuo
el favor de nuesa‘ra institicion usuarios y sus familias.

Ar‘nculo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades pUblicas deberdn elaborar
programas de gestion de documentos, pudiendo contempilar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse os principios y procesos archivisticos.

“tos pitad Feumoanizade g Seguno es Nuvotne Compromise”

Documento no valide en medio imprese sin la identificacion de "Documento Conirolado™

Este documento contiene informacion de cardcier confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parle de su

conienido pueds ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion esciita por parte de Hospiicl.
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Pardgrafo. Los documentos emitidos por los citadoes medios gozardén de la validez y eficacia de
un documento original, siempre que quede garantizada su autenficidad, su integridad vy el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

- Ley 1437 de 2011:

Capitulo IV "autorizan la utiiizacién de medios electrénicos en el proceso adminisirafivs en
particular en lo referente al documento publico en medios elecirénicos, el archivo electrénico
de documentos, el expediente elecirénico, la recepcién de documentosielectronicos por
parte de las autoridades vy la prueba de recepcién y envio de mensajes de dot, 5",

%

- Ley 1712 de 2014 — Por medio de la cual € cre@ la ley de fransparencia y del derecho
de acceso ala informacién puUblica noqon@zl y se dlc’rcm ofras disposiciones”,
y

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente leyes regular el derecho de acceso a la informacion
publica, los procedimientos para el ejel’CiClO y garantia del derecho vy las excepciones a la
publicidad de informacion.

- Decreto 1080 de 2015: "Por me@l' dél cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura”, Capitiilgs V, V yIX

- Decreto 2482 de 2012: “Ror el cudl se establecen los lineamientos generales para la
integracion de fc&ploneomon y la ges’rlon"

parcm!men’re [%s”&or culos 58y 59 de la Ley 1437 de 2011 v se dictan ofras dlsposzaones
en mo’rend‘Qe Sestion Documental para todas las Entidades det Estado” {Articulo 8).

5, %‘DEFKTI%CIONES
(‘A J"

LY £3

- Administracién de archivos: Conjunto de esfrategias organizacionales dirigidas a lg
planeacion, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

“Ftospital Hamanizade y Segumw. es Nuestue Compromise”
Documento no valido en medio impreso sin la identificacian de “Documento Contralado”
Este documento contiene informacion de cardcter confidencial y es propledad de hospital. Ninguna parfe de su
confenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospital,
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Aspecto Critico: Percepcion de problemdticas referentes d Ja funcién archivistica que
presenta la Entidad, como resultado de Ia evaluacion de la s;’ruocnon actual,

Inskrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo & implementacion de la gestion documental y la
funcion archivistica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con

o conservacion permanente.

Y
ki

Gestion Documental: Conjunto de actividades odminis‘rro’rivd’tg ’réc;%ﬂccxs tendientes ala

planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por ids
entidades, desde su origen hasta su destino final, cohel | objeto de facilitar su utilizacion

y conservacion. \7»5

el

Programa de Gestidn Documental: Conjun’r“ig de{‘?ﬁs’rrucciones en las que se detallan las
operaciones pard el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de
cada entidad, tales como produccion, recebuon distribucién, ’rrczml’re, organizacion,
consulta, conservacion vy disposicidn final de los documentos.
,; LN
Plan: Disefioc o esquamad de’rollodo dej,o gue habrd de hacerse en el iuturo.
S

Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
A plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes

acciones de la Enhdod?%e

con su mision y ccan el PlanNacional de Desarrollo.

k- ?\
gue va a desorroitc:r en la vigencia cada dependencia de la Enhdc}d articulado con el
Plan i_gs'rraiegsco Secforlol e Institucional.
r a
Riesgot=R s§b|I|d0d de que suceda algin -evento que tendrd un impacto sobre los
objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad vy
consecuencia.

Introduccién: Se debe realizar una breve explicacion (cémo, por qué y para qué) se va
a desarrollar el Plan Institucional de Archivos - PINAR en la entidad.

“Foopital Humanizads y Seguo. eo Nuesbie Compuoinise”

Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de "Documento Contfrolado”

Este documento contiene informacion de cardcter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parfe de su

contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospital.
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- Conftexfo estratégico: Se debe describir cada uno de los elementos de la planeacion
estratégica como la mision, visién, valores, polfficas, enfre ofros: los cudles el PINAR

ayudard a consolidar.

- Vision estratégica: Es la intension de fa enfidad parg mejorar su funcion archivistica; para
la formulacion, fa enfidad deberd tomar como base los riesgos, aspectos criticos,
debilidades y oportunidades que considere, priorizarios y redactar de '
concisa el compromiso de mejorarios.

- Objefivos: Son la expresion formal y medible con la que se busca dar solucién a fa
Problemdtica de la funcién archivistica y se encuenira reflejada é%h%lo priorizaciéon de los
riesgos, aspectos criticos, debilidades y oportunidades que cor ;@ys‘i"noron la vision
estratégica. Para poder cumplir con los objetivos, la enfidad deberd establecer planes,
programas y proyectos y definir su duracién en un cor’rg, mediano y largo plazo.

- Mapa de ruta: Es una heramienta que permite ider’i"{ ear y comprender el orden en el
que se van a desarrollar fos planes, programas y proyectds de la funcidn archivistica en
la entidad. La intencién de esta herramient compilar todos los planes, programas y
proyectos retacionados con la funcidn arc |V|sﬁ§9 de la enfidad, sean que estdn en

desarrollo o se tienen previstos para futuras &cciones.

- Herramienta de seguimiento: Permite hacer el moniforeo en un periodo de tiempo a los
planes, programas y proyectos r cionados en ef mapa de ruta.

6.
“ =
Las politicas y los lineamientos establecidos en el presente documento, deben ser la base para
facilitar el adecuado control la, gestion documenial del Hospital Departamental San

Anfonio de Padua desde la crégcion, organizacion, preservacion y confrol de los archivos,
v . » .Nw . v . » .

teniendo en cuenta ok principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de los

documentos v fa norna el archivistica.

it

De igual mgrera de loswdisposiciones internas {Decretos, Resoluciones, Circulares, etc.), que
han reglcn‘i;en’rod% la gestion de documentos en el Departamento y que han sido tenidas en
cuenta parcilg définicion de este documento,

-I;i\ITiFICACI(f)N DE LA STUACION ACTUAL / AUTODIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

b,

EN . g . s o P . .
Pc\jrgh lg¥identificacion de los aspectos criticos en el drea de Gestidn Documental del Hospital
San ‘Antonio de Padua se luvo en cuenta la informacion consignada en las siguientes

herramientas:

“Hooplial Fumanizado y Seguro es Nuestrs. Compromise”
: Documento no valido en medio imprese sin la identifcacién de “Documento Controiado”
Este documenfo confiene informacion de cardcter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usade, copiado, divulgado sin autorizacion escrifa por parte de Hospital.
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1 Diagnostico Integral del Archivo,

Formulario tinico de Reportes de Avance de la

2. Gestion — FURAG Seguimiento a las recomendociﬁoa S g\‘%erqdos

por el FURAG con periodicidad anua

Lineda base vigencia 2021%

3. Autodiagndstico Gestidn Dc?cumem‘c:ll Pian de Mejoramiento por Gn,% 202] ol 2024

s

Segun lo anterior se identifican los aspectos criticos que d
presente documento. %,

omarse en cuenta para el
o

No contar con tablas | perdida de informacion Alio volumen  de Gestionar presupuesto  para la
de retencién de la entidad %, _,ﬁocumen’ros sin mplementacion de las tablas de

. orgonlzar retencion
No se han reciizado i Perdida de  la [Redlizar inspecciones trimestrales
las  pruebas  del | conato de incendio y no informacion. con el acompafiamiento  de
sistema de alarma 58 ‘*@jeTeefe a Hempo, | pafos de PGSST v el ingeniero  eléctrico
. on\gmaadose en  uUn| infraestructura para verificar el buen
fje df?TeCCIOH de I5n L. funcionamiento de la red contra
incendio y humo en suspension de fincendio instala en el drea de
el drea de arghivo SGIVICIOS. archivo,  (Informe  de  ronda
& Afectaciones Trimestral)

respiratorias

“Jtoo pited Ftumanizade y Seguio es Nueostwo Compromise”
Documente no valido en medio imprese sin la identificacion de "Documento Conlrotado”
Este documenic contiene informacion de cardater confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin avtorizacion escrita por parte de Hospital.
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Sancién por ! Perdida de Ig | ldeniificar o documentacién
se cuenfa con un incumplimiento  de la | informacién, que se encuenira en el fondo
fondo documental no fividad ad ,
organizado normativida acumulado para su respectivo

archivistica colombiana. manejo y organizacion

Pérdida de informacion.
Flujios de  informacién
deteriorados.
Acumulacion de
documentos.

De acuerdo con los riesgos evidenciados, es necesario priorizar chg&“‘%&%‘\no de los aspectos
criticos estableciendo una relacion directa entre cada uno de estos, y el ejérgirliculador que se
sintetizan en cinco aspectos relevantes en la gestion docume%;gl;; Administracion de archivos,
ectos tecnoldgicos v de

>

Acceso d la informacion, Preservacidn de la informacién
Seguridad y Fortalecimiento v articulacién. "

8. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La ESE Hospital Departamental San Anfonio de Padua, serd una entfidad lider en eficacia y
eficiencia administrativa frente al uso y accesg@e la informacion a partir del cumplimienio de

la legisiacion archivistica. |

Q;
Teniendo en cuenta lo anterior, los obje’rivos“é%
estratégica del PINAR son:

lecidos para dar cumplimiento a la visién

f]

Aplicar la normatividad vigente en el proceso de gestidn documental.

2. Establecer los lineamie ' ia organizaeion documental.
3. Hacer seguimien{gg al adecuado manejo del archivo central, especifico para serie
documental correspondientes o las Historias Clinicas. :
4. Implementar la iestion documental electronica como estrategia para alcanzar una
mform?gg;lon confiagble.
g . ] -
5. Fomé@\’ror eguso de las nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.

6. Arficular la gestidn documental con et Sistema Integrado de Gestion,

edlizar acciones de mejora para la clasificacion y depuracion de los documentos

5
B, &
2 i

A . AT .
8% Crearlos instrumentos archivisticos para la gestion documentdal.

9. Evaluar los procesos de mejora contfinua para dar cumplimiento a lo esfipulado
“Foopital Humanizade y Segura es Nuestno Compramise”

Documento no vaiide en medio impreso sin la identificacion de “Documento Controlado”
Este documento contiene informacion de cardcter confidencial v es propieded de haspital. Ninguna parte de su
centenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacién escrita por parte de Hospital,
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10. Implementar los instrumentos archivisticos establecidos por las normas colombianas
vigentes

11. Redlizar la organizacién, clasificacion y descripeiéon documental, en todas las fases del
ciclo vital.

12. Aplicar el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica.

13, Capagcitar a los funcionarios del Hospital en temas referentes a la presgfvacion y
conservacion de la informacidén. B
14. Implementar el Sistema Integral de Conservacion del Hospital. Vg

15.Generar acciones de mejora para mifigar el impo%xo"“"de la mala conservacion
documental. ;

16. Intervenir el Fondo Acumulado Documental

17. Formular y actualizar los procesos de gestion documental.

18, Mitigar Ios riesgos que afecten la segurjdod de la informacion.

B

19. Fortalecer la estrategia de gobierno enTmeqﬁ

20. Gestionar la adquisicién de s ﬁffwore hardware y medios de almacenamiento externo

“V%N%&

21. Centralizar funcionalmente la sqgerwmon de la organizacion de los archivos de gestion.

22. Establecimiento del‘é’g‘ri:(plvo central
Y, &

23. Divulgary copacfr@r
de los docume}‘u’ro

c?nx&\gesﬂon documental a las dependencias para el debido manejo

e
24, Preseryar la memono de la entfidad orgonlzondo el fondo documental acumulado.

25, Cus’f@glor Ios archivos de la entidad,

26. hacer la debldo fransferencia de documentos al archivo ceniral ya que han cumplido

= c0n su tiempo de conservacion en el archivo de gestion,
i, i ‘s - ‘. '
27 Flaporar Las Tablas de Retencién Documental cuadros de clasificacion y tablas de

\{%)ﬁ‘; s
¥ valoracién documental

“Jios pital Foumanizade y Sequra es Nuestno Compromisn”
Documento no vaido en medic impreso sin la identificacion de "Documento Controlado”
Este documenie confiene informacion de cardater confidencial v es propiedad de hospital, Ninguna parie de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgadoe sin autorizacion escrita por purte de Hospital,




Fecha: 03/01/2023
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO Cédigo: MDE-GPDLGD-PL-00]
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Versién: 05
HOSPITAL SAN ANTONIO DE PADUA — LA PLATA HUILA Pdgina No: 13de 18
ADMINISTRATIVO-GESTION DOCUMENTAL

Organizacién del Sisterna de
Archivo

Conlar con Tablas de Retencion
actualizados.

;‘&.wf

Gestfionar
implementacion de las IRBV

Revisidn y aclucdizacion de! @rgomgromc del
Hospital San Antonio  de Pcacfuo como

herramienta afundamental de fo]
smplemenfomon de;JGs IRD

3% &
Plan de §mplementac10n de las Tablas de

Retengién Documental para ESE San Antonio

n el decreto 1515/2013
lementacion del Inventario Unico de
Umentos implementacion det Inventario
Jnice de Documentos

Aplicativos informaticos para ia
gestidn de documentos.

Implementar la Gesh@n Llectréonica
de Documentos, comp eshrategia
parg  dleanzar el ‘“wflup*’f de
informacidn confiable para la toma
de demmg,nes y la articulacion de
los pr@cesos vy provecios del
Hospital Sm“Apiomo de Padua.

Gestionar los recursos tecnolégicos {escdner,
impresora, computador, disco duro externo).

Inicio del proceso de Digitalizacion de
documentos

Esfanferia rodante para la
clasificacion, organizacion,
conservacion des, los
documentos vy poder Gicsrle
su  respecliva  diSposicion
il R

G@nsgﬂar la documentacion y
cumphr con las normas
establecidas y poder hacer su
respectiva clasificacion,

administrativos
aire

Gestionar  los  recursos
[estanteria,  cajas,  sefdlizacion,
acondicionado, trituradora de papel)

Falta.de equipos de oficina

Poder obtener los equipos de
oficing v asl cumpiir con mayor
facilidad las actividades
programadas

Gestionar los recursos tecnologicos (escdner,
impresord, computador, disco duro externo).

“Huspital Fumanizvode g Seguro oo Nueotno Compromisa”
Documeanto no valido en medio imprese sin la identificacion de "Documento Confrolada®
Este documento conliene informacion de cardcter confidencial v es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, coplado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hespital,




Fecha: 03/01 /2,023

) Codigo:  MDE-GPDRGD-PL-00]
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Version: 05

HOSPITAL SAN ANTONIO DE PADUA — LA PLATA HUILA Pégina No: 14 de 18

ADMINISTRATIVO-GESTION DOCUMENTAL

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVC

10. PROGRAMA AHORRO EFICIENTE DEL PAPEL.

OBJETIVO: Brindar a la ESE San Antonio de Padua, una variedad de herramienias que permitan
cambiar los malos hdbitos frente al consumo de papel como primer pdso pPara avanzer-en |

permita medir el impacto de las medidas adoptadas en la reduccion del col mo de papel y
sustitucion de procedimientos. £

ACTIVIDADES:
Elaboracaén de dldgnéshcos v ||d_éf de Ges'ﬁ'énr Inrforme 8% 1. Informe
buenas practicas parc la | ambiental diqggosjjcéé&
implementaciéon de ahorro eficiente E 58 2. Programa
de papel, actualizacion v Docume n"rgr pIOgIama documentado v
formulacion del programa ahorre eficichte del socidiizado en comité
pape de gestion ambiental
f?
Jormada de capaciiacion de buenas | lider de Geséléh Lgicxs de 80% de los colaboradores
précticas administrativas ahorro | ambiental E éopqc|§qc1ones capacitados
eficiente del papel correos, fotografics
| 2
LAY
2y

. PLAN DE FORMULACIO}E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONSERVACION

t

Objefivo: Implementar A ¢ el P sistermna integral de conservacion documental.
Alcance:  Este Plan inicia® Qon la formulacidon de los procesos y procedimientos de
conservacion docymental, seguido de la implementacion de planes, programas y estrategias
del Sistema !m‘egrcﬁ\de Conservacion de archivos y findliza con acciones de mejora para
mitigar el lmpoc%O\dE}} la mala conservacion documental vy asi garantizar la conservacion y
preservacion de la informacion

“Sospital Humanizode g Seguns e Nuestra Compromion”
Docurnento no valide en medio impreso sin la identificacién de "Decumento Confrolado”
Este documento contiene informacion de cardcter confidencicl y es propledad de hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin auierizacion escrita por parte de Hospital.
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“EVIDENCIA:

Sociglizar el manual del manejo vy | lider de gestion Listas de asistencia o 70% de
conservacién documenial documental Coreo electrénico colabara

Gestion de presupuesto  para  la | lider de gestion Requerimientos -

implementacién de tablas de retencion | documental - necesidades y

documental, iablas de valoracidn | gerencic seguimienios

documental v cuadros de clasificacion B,

documential K

Cumplir con el programa de limpieza y lider de gestidn Formafode & 100% del

confrol  de plagas  [fumigacionss | documental - SG- cumplimiento y%_,’h cronograma de

periddicas) en la vigencia SS1- control certificado conirofia limpieza y conirol
ambiental i de plagas

Gestion de equipos  informdticos: | lider de ambiente 2 requerimientos

scanner, impresera y computador fisico sesidades y

seguifnientos 2 seguimientos
Incluir en el manuai de conservacion de | lider de gestion Revisar y actualizar el Manudl
gestion documentdl, la Digitalizacion, documen@l Manual actudlizade
clasificacion y control de las historias %,
tabores y su respectiva base de datos
Digitadizacién de las historias labores 4+ lider de gestion Iniciar con la 10% de 108

digitalizacion Historias
iaboerales digializadas

25

Soliciiud de 12 archivadores ;ﬁéqqﬁes y | lider de gestion Requerimientos - 2 requerimientos
400 cajas x300 para dar cumplii*ﬁ;'?’ﬁ"fo en | documenial necesidades y

lo establecido por las leyes y normgs,_j}é'e . seguimientos 2 seguimierifos
archivo )

Capacitar ot persorf%ﬂ% en conservacién | lder de gestion Informe de induccidn y 80% de personal
preventiva de orc@y\o O, documentad reinduccion capacitado

| ,

Para finalizdr es importante redlizar un seguimiento detallado a las actividades programadas
con el fin de verificar los avances, el alcance o las mejoras que se requieren. En este senfido se
redliza seguimiento, control en el comité de gestiony desempefio de manera fimestral.

“Saspital Fumenizado g Seguro eo Nuesino Comproimion”
Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de "Documento Controlado”
Este documenlo confiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parfe de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin auterizacion escrita por parie de Hospiral,
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13, AJUSTES DEL PLAN

Se redlizard los ajustes al Plan Institucional de Archivos — PINAR, teniendo en cuenta los

acciones planteadas para a vigencia, o djustes por normatividad,

14, ANEXO. CRONOGRAMA DE CUMPLIMIENTO

- 3]

12| 2 90'10f 11| 12

PLAN INSTHIUCIONAL DE ARCHIVO

9] 10f 11; 12

4 -5 -6 7| B

1. Diagnostico/Informe

2. Disefio del PINAR y Actualizacion anual

3. Evaluacion y Aprobacian por parte del Comité de Archiva y,
Comiote da gestion y desampafio

4.Publicacion «n Ia pagina Institucianal

S.Reubicacion del archivo

6.Crganizacion de {a nueva area de archivo

7.0rganizacton del Fondo Documenial { historias clinicas

8.Depuracion da cuentas de facturacion pagas al hospital de
o afios 2000 y 2001 mediante reunion comité interno de
archivo y lideras del area de carteray facturaclon

9.0rganizacion del Fendo Documenra§ (facturac!on)
REQUERIMIERTOS DELPINI\.R = : B S

1. Requesimientos normativos

2. Requerimientos aconomicos

3, Requerimientos adminlstmtivos

4. Requerimlentos tecnologicos

5, Requerimientos dei cambio

ELASGRACION. E IMPLEMENTACION DE LQPOL[TICA DE GBT[[ON '
DOCHMENTAL R :

1. Disefio

2. implementaclon

EtABORACION BE DOCUMENTOS

1.Pracedimiento de gestion ducumental Grgan!zaclon

2.Procedimiente de gestlon documental - Transferencia

3. Manual sistema integrado de conservacion documental

o,

4. Instructivo eliminaclon documental

ELABOAACION DE INSTRUMENTOS O FORMATOS ARCHIVISTECOS. &

i.Formato de temperatura de conservacion documental

2.Cronograma de Transferencia Documental

3.Disefio de hase de dates de Historias clipicas

4.Formato de resgistro de solicitudes [ tutela, demanda,
hano pensional, derecho de peticion...)

SIST{MA lNTEGRAﬂO DE CONSERVACiON DOCUMENTAL s

Ldocumentar el Sistema Integrado da Conser\.'aclonz\m
Documental

ZImplementacion del Sistema Integrado de Consewacuon
‘\

Cocumental \'x.\

1, Rewsar, actualzlar y aprobar si es necesano

}KFRMAUZA{:ION EJE DE INSTRI}MENTOS

[CHIVISTIEgS: 3]

1, Cuadro de clasificaciendbcumant:

1.1 Revision y austes pos??_emres ala Imﬁlememacinn

2. impiementacion de Tablas,de Ratef\cfgn Documental

2.1Revision yajustes posteﬂ‘éﬁ'ﬁaﬁa‘,itﬁﬂiﬁementaclon

2.Impiementacion Tabla de Valoracion Bocumental

“Jospitad Humanizade y Segivie es Nuestn Compuosmiso”
Documenio no valido en medio impreso sin la identificacion de “Documento Controiado®
Este documento contfiene informacion de cardcler confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenide puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospitail.,
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“géaépitaﬂlﬂw g Segune es Nuestno Compromise”

Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de “Documento Confrolado”

Esie documento contiene informacion de cardcter confidencial v es propiedad de hospital. Ninguna parte de su

conteniclo puede ser usado, copiado, divulgado sin avtorizacion escrita por parte de Hospital,
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“Glospital Faumanizade i Seguno es Nuestno Compuomisa”
Documento no vaiido en medio impreso sin la identificacion de “Documento Conirolado”
Este documentic contiene informacidn de cardcter confidencial v es propiedad de hospital. Ninguna parle de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacidn escrita por porte de Hospital.




