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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 2024 el Plan Institucional de Archivos
— PINAR, teniendo en cuenta las necesidades evidenciadas el Autodiagnéstico MIPG durenfe
la vigencia 2023, asi como los diferentes Planes de Mejoramiento generados g porhr de’la
evaluacion de desempefo Institucional, atendiendo a esto la funcidn osrchlwshca de i ES.E
debe acatar las normas y para elle deberd contfar con herramientas gue “le perml’ron
identificar y seguir los planes, programds y proyectos de dicha funcidn, cxsoc:lodos V. articulados
unos con otros, 5

Hospital Depar’ramen’rol San Antonio de Padua, se priorizan icxs neces.idddes de acuerdo con
los lineamientos establecidos por el Archivo General de la. NGClon “Jorge Palacios Preciado"-
AGN, se trazan los objetivos a desarrollar que den respues?a por medio de los planes y
proyectos d lo que se reguiere. SR

Ef Plan Institucional de Archivos ~ PINAR en la ESE: San A’n’rdnio de Padua, es un instrumento
concebido para direccionar la plonificcciéﬁl ‘en “sus- distintas dependencics en materia
de gestion de documentos y adminisfracionde orchlvos, acorde con o establecido en la
tey 594 de 2000 -ley General desx Arch;vos~ “'que enmarca los lineamientos de las
actividades que cada aho deben Elievors_ga a cabo para desarrollar y dar continuidad
a la construccion de un sistemainstitucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los
documentos, desde la pldneocién_‘e‘ﬁgsﬁu rol estratégico, articulada con los demds planes de
la - Enfidad, en concordancia ¢on lo exigido en el Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012.

El PINAR se realiza en:': e -ESE'HospiTGJ San Antonic de Padua, para gue sirva como
heramienta que Consoh d' ‘e identifica los planes, programas y proyectos de Ia funcidn
archivistica de ocuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades; asociados
Y or’ncuiodos al Plcm Es’frcr’reglco y al Plan de Accion,

El PINAR' Eﬁérﬂr'hi’réf'tademds cumplir con los propdsitos de la funcidn archivistica y la gestién
documen’rc:! contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
-’fronsporenc:!cl la eficiencia y el acceso a los documentos, a la vez gue facilita y consolida o
modernzzoc:lon en la gestidn de archivos en el marco del archivo fotal.

El Decrefo 1080 de 2015 en el arficulo 2.8.2.5.8, establece: "Instrumentos archivisticos para la
Gestion Documental”: La gestién documental en las entidades publicas se desarroliard a parti

“Glespital Humanizade ¢ Sequaa es Nuestra Compresnisoe”
Documento no valido en medio impreso sin la identificacion de "Documento Controlado”
Este documento contiene informacién de cardcter confidencial v es propiedad de hospital, Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacidn escrita por parte de Hospital.
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de los siguientes insfrumentos archivisticos: Bl Cuadro de Clasificacién Documental ({CCD); la
Tabla de Retencion Documental {TRD}; el Programa de Gestion Documental (PGD); el Plan
Institucional de Archives de la Entidad (PINAR); el Inventario Documental; Un modelo de
requisifos para la gestion de documentos elecirénicos; los bancos terminoldgicos de fipos,
series y sub- series documentales; los mapas de procesos, flujos documentales v Ia descnpcnon
de las funciones de las unidades administrativas la enfidad; las Tablas de Control de ACcEso
para el establecimiento de calegorias adecuadas de derechos y res’mcc;ones de occeso %
seguridad aplicables a los documentos.

La ESE San Antonio de Padua, en cumplimiento de la normo’rividoq__g:i_e_f;:'t:r_i’rq j}lo Ley 1712 de
2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informdcién Publica Nacional’; las
Normas Téchicas Colombianas como la NTCGP1000, 50154891, ESO15489 2, 18O 30300, 1SO
30301, entre ofras, ha previsto en el escenario del Plan de Descsrrollo Institucional 2016-2019,
Incluir la Gestién Documental como un proceso transversdl éen ’rodo la Entidad que tiene que
estar vinculado con la Planeacion Estratégica Institucional, porct desarrollar y dar continuidad

a la construccion de un sistema institucional de orchrvos alo largo del ciclo vital de jos
documenios, arficulado con los demds planes es’rrc;’reglcos

Teniendo en cuenta o anterior, la ESE San Am‘omo de Poduo ha identificado las hecssidades vy
aspectos criticos y ha determinado las oporfunldodes de mejorar con unos objetivos y metas
que permitird como Institucion minimizar los” fiesgos que acludlmenie se presentan. A
continuacion, se formula el Plan Ins’m‘UClonoI de Archives como resultado de un proceso
dindmico de planeacion donde:se formulan los planes, programas y/o proyectos a corto,
mediano vy largo plazo con el fin. de -arficularlo con los demd@s planes esfraiégicos para el
mejoramiento de la funcion’ .qrch;mshco y asi contribuir a la eficacia y eficiencia en lo
prestacion de servicios al '&i’iuddo:lcmo.

N
i

“Hoapital Humanizade y Seguns es Nuestuo Compramise”
Documento no valido en medio impreso sin la identificacidn de "Documento Condralado™
Este documento contiene informacion de caracter 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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1. PROFOSITO

Crear el instrumento que permita la planeacidn archivistica vy establecer el Plan de Accidn
para el mejoramiento continuo del Sistema de Archivo de la ESE Hospital Departamental San
Antonio de Padua, el cual debe ser aplicado a las todas las dependencias y a los Gréhivos én
cualquier soporte generados en ejercicio de sus funciones (fisico, magnético, elecironlco enire
ofros}. :

De igual manera es el instrumento por medio del cual se priorizan las ochvrdddes a ejecutar
del Programa de Gestion Documental - PGD gt 8

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El PINAR, se formula, aprueba, publica vy ejecuta en concordan o ‘con las normas detl orden
conshfucaonol y legal que enmarcan Ios Progromos de Ges’rton Documen’fol La ESE Hospital
acelerados cambios normahvos generados por lo gfobahzamon y el uso de nuevas
tecnologias; presenta su Plan Institucional de, Archlvos PINAR, como un instrumento de
planeacién que permitird enfrentar retos en el proceso de gestion documental, beneficiando
en Ultima instancia o la comunidad en generol

El contexto estratégico denfro del c:uol se realizo el Pinar comprende elementos del Plan
Estratégico que permiten su consqlsd.cxc_l_or}{ ios cudles se describen a continuacion:

3. PRINCIPIOS

s EFICIENCIA: Es la- uhllzoceon Sptima de los recurscs, parg prestar servicios con calidad

yoporfumdad
. UNIVERSAHDAD Afenderemos a todos los usuarios que requieran de nuestros servicios,
de cherdo con nuestra capacidad Técnico -Administrativa, sin distincidon alguna.
0 ;:SOLIDAR[DAD Es el ejercicio de dirgir la prestacion de nuestros servicios, a la
55pobiog_::on mds pobre y vulnerable,

.

“Heopital Fumanizade y Seguro eo Nuestra Compussisn”
Documento no valido en medio imprese sin la identificacion de "Documento Contrelado™
Este documenio contiene informacion de cardcter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna paite de su
contenide puede ser usado, coplade, divulgado sin aulorizacidn escrita por patte de Hospital,
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IGUALDAD. El acceso a los servicios, se garantizardn sin discriminacion respetando
las razones de cultura, sexo, raza, origen nacional, orientacion sexual, religién,
edad o capacidad econdmica. '
PARTICIPACION: Es la integracion de nuestro talento humano vy de la comunidad “en la
planeacion, ejecucion, evaluacion y conirol de la gestion ins’ri’fuciondi_ y su
responsabilidad en el éxito de la empresa. S e
TRANSPARENCIA: Las polificas y condicicnes de prestacion de los se{vzc:ios de« seran
publicas, claras v visibles. L R
SERVICIO HUMANIADO: Sensibilidad para atender y responder a. chs necessdades de
los usuarios, con calidez, amabilidad, consideracion y empoho o

SEGURIDAD; Garantia de integridad en la ausencic de rlesgo o pe[fgro de accidente
pard las personas bienes y recursos. ‘
TRABAIO EN EQUIPO: Aporte coordinado de un Conjum‘o de personos para el logro de
los objetivos _

INTEGRIDAD: Hacer lo correcto sin dahio a los demos

RESPETO: Se acoge siempre a la verdad, no tolera en nlngund circunstancia la mentira
v repudia la mentira v el engafio; volorondo a los ‘demds acatado su autoridad vy
considerando su dlgn:dud : '

PENSAMIENTO CRITICO: Habilidad de onohzar reflexionor sobre los hechos de forma
ob;ehva s

ETICA: Criterio de ConfldenClGIide y profemonolzsmo en la ejecucion de todas las
actividades que se desorro_l!g;j er_]___‘l_a ms’ff’ruaon.

HONESTIDAD: Actuacion con pudar, decoro y recato, fendrd responsabilidad consigo
mismo y con los demas;el. compromlso con la empresa y el desarrollo de sus funciones
dando ejemplo de recmud

LEALTAD: Asumir el compromlso de fideiidad, respeto y rectitud actuando siempre bajo
el favor de nues%ra ;nshTUCIon usuarios y sus familias.

4. MARCO NORMATIVO

i

Ley 594" dé 2000, por medio de la cual se dicta la ley general de archivos v se diclan ofras
disposiciones

‘Arficulo 21,

Programas de Gestidon Documental. Las entidades publicas deberdan elaborar

prégrgmos de gestidn de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y procesos archivisticos,

“Faspital Fumanizade ¢ Sequre oo Nuestno Comprenise”
Documenie no valide en medic impraso sin k identificacion de “"Documento Condrolado™

Este documento contiene informacién de cardcter confidencial y es propieclad de hospital, Ninguna parte de su

contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parte de Hospilal.
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Pardgrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozardn de la validez v eficacia de
un documenic original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad v el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

- Ley 1437 de 2011:

Capitulo IV “autorizan la utiizacién de medios elechénicos en el proceso administrativo en
particutar en lo referente al documento publico en medios electronicos, el archivo electrénico
de documentos, el expediente electronico, ta recepcién de documentos:elecironicos por
parte de las autoridades vy la prueba de recepcidn y envio de mensajes de doidé".

Ley 1564 de 2012: "Por medio de la cudl se expide el Codigo Genero! del Proceso y se dictan
otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la mformc&cnon y delas
comunicacioneas en todas fas actuaciones de la gestidon y iraml’res de los procesos judiciales,
asf como en la formacién y archivo de los expedientes” (Arﬂculo 103}

- Ley 1712 de 2014 — Por medio de la cual se crea. lo iey de transparencia y del derecho
de acceso a la informacidn publica noctonof y se dchan ofras disposicionss'.

Articulo 1. Objelo. El objeto de la presente ieyes reguior el derecho de acceso a |a informaeidn
publica, los procedimientos para el ejercmo W garan’no del derecho v las excepciones a la
publicidad de informacion. : .

- Decreto 1080 de 2015: "Por- medlo del cudl se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Culiura”, chpl’rulosv \/Ily IX.

- Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
integracion de la- planec&mon y la gestion™.

- Decreto 2609 ‘de. .’201'\2“.“Por el cudl se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
porcao%menfe los orhculos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en mg’reria de Qes’rlcn Documentat para todas las Entidades del Estado” {Articulo 8).

. DEFINICIONES

- “”Adﬁﬁr‘nisfrocr‘én de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
" planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros
“y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos,

“Hoopital Faumanizada g Sequoea es Nuestie Compuomise”
Documento no valido en medio impreso sin la identificacién de "Documento Contdrokado”
Este documento contiene informacion de cardcier confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parie de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgade sin auvtorizacién escrita por parte de Hospitai.,
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- Aspecio Crifico: Percepcion de problemdticas referentes a Ia funcién archivistica que
presenta la Enfidad, como resuliado de la evaluacion de la situacién actual,

- Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen _por
objeto apovyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestidon documenfal y la
funcidn archivistica. :

- Funcion archivistica:  Actividades relacicnadas con la  fotalidad-. del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del doc:umen’ro hcts’rc: sueliminacion
O conservacion permanente.

- Gestion Documenfal: Conjunto de actividades odmlnns’rrohvos Y fecnucc::s tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documen’rac;o_ j_oroducadcl y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeio de facilitar su utilizacion
y conservacion.

- Programa de Gestidon Documental: Conjum‘o de lnSfrUCCIOﬂeS en las que se detallan las
operacicnes para el desarrolio de los procesos de la gestion documental al interior de
cada entidad, tales como producao_h, recepmon, distribucion, frdmite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion fin:i:tl_:.c_i_e_,bs documentos.

- Plan: Diseno o esquema de’r_gtlc}c{o de,’_[o que habrd de hacerse en el futuro.

- Plan Estratégico Insﬂfucronaf Jnstrumem‘o gue organiza y orienta esiratégicamente las
acciones de la En’ndod en un plazo de cuatro afos, para olconzor objetivos acordes
con su misién y con ei Plcm Nacional de Desarrollo,

- Plan de accic’)ﬁ EJnUbi Es la programacién anual de las actividades, proyectos y recursos
que va a- desorrollcrr en la vigencia cada dependencia de la Enfidad, articuiado con el
Plan Es’rro’regsco Sectorial e Institucional.

- ‘:;;RFEEQ(‘)‘ : Poéibilidctd de gue suceda algin evento que tendrd un impacto sobre ios
":-eobjehvos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia. :

‘ “introduccion: Se debe realizar una breve explicacion (como, por qué y para qué) se va
a desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR en la entidad.

“Foapitel Houmeasizade ¢ Seguze es Nueatea Compramisa”
Documento no valido en medic imprese sin la identificacidon de *Documenio Condrolade”
Este documento confiene informacion de cardcter confidencial y es propiedad de hospital, Ninguna parte de su
contenido puede ser usaclo, copiado. divulgado sin auforizacion escrita por parte de Hospital.
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- Contexto esfratégico: Se debe describir cada uno de los elementos de la planeacion
estratégica como la misidn, vision, valores, politicas, entre ofros; los cuales el PINAR
ayudard a consolidar,

- Visién estratégica: Es Ia intension de la entidad para mejorar su funcidn archivistica; bcxrc:
la formulacion, la entidad deberd tomar como base los riesgos, cfspecfos criticos,
debilidades y oportunidades que considere, priorizarios y redactar de manera. breve y
concisa el compromise de mejorarios. : .-

- Objetivos: Son la expresidn formal vy medible con la que se busca dg]r:"éOchién a la
Problemdatica de ta funcion archivistica y se encuentra reflejada en la priorizacion de los
riesgos, aspectos crfticos, debilidades y oporfunidades que corformaron la vision
estratégica. Para poder cumplir con los objetivos, ia enﬁdod'deberé establecer planes,
programas y proyectos y definir su duracidén en un cor’ro medlcmo y Icnrgo plazo.

- Mapa de ruta: Es una herramienta que permite ldennﬁccr y comprender ef orden en el
gue se van d desarrollar los planes, programdas ypr_oye_g:’ros de la funcién archivistica en
la entidad. La intencion de esta herramienta es compitar todos los planes, programas y
proyectos relacionados con la funcidn cxrc_:;hivis’ri‘c_c':"-de la entidad, sean que estan en
desarrollo o se tienen previstos para fu’furus dccionés

- Herramienta de seguimiento: Permite hccer el mom’roreo en un periodo de tiempo d los
planes, programas v proyecfos relacmnodos en el mapa de ruta.

4. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Las politicas y los Iznecmientos esTobfeCIdos en el presente documenio, deben ser la base para
facilitar el adecuado Com‘rol de la gestion documental del Hospital Departamental San
Antonio de Padua desde Ic: creqcion, organizacion, preservacion y control de los archivos,
teniendo en CUG‘I’]TC} los.. prinCIpIOS de procedencia y orden original, el ciclo vital de los
documentos y Eq_norma’r;__vldad archivistica,

De igual manerc de Ias disposiciones internas (Decretos, Resoluciones, Circulares, etc.), que
han reglc&men%ado la gestion de documentos en el Departamento y gue han sido tenidas en
cuenfq pc:tro la definicion de este documento.

6 1. EDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL / AUTODIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

“Foospital Humenizade ¢ Segi es Nuestne Compromisa’
Documento no valido en medio impreso sin la identificacién de “Documento Controlado™
Este cdocumento contiene informacion de cardcier confidencid y es propiedad de hospital. Ninguna patte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin cuterizacion escrita por parte de Hospital.




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Fecha:

29-01-2024

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL SAN ANTONIO DE PADUA — LA PLATA HUILA
PROCESQ: GESTION DOCUMENTAL

Versién:

Cédigo: MDE-GPDEGD-PL-008

Pdagina No:

Para la identificacion de los aspectos criticos en el drea de Gestion Documental del Hospital
San Anlonio de Paducg se tuvo en cuenia lo informacion consignada en fas siguientes

nerramientas:

1, Diagnostico Integral del Archivo,

Autoevaiuacion del Archivo Institucional Vrs.
Heramienta del Archivo General de:la Ndcion.

Formulario Unico de Reportes de Avance de ia

Seguimiento a las recomendaciones generadas

2 iy
' Gestion - FURAG foescrell
por el FURAG con p;eriodlcndad qnuct,
3. Autodiagndstico Gestidn Documental Linea base wgencm 2023

Plan de Mejorcmlenio por afio 2024

Segin lo anterior se identifican los aspectos crr’rlcos que deben tomarse en cuenta para el

presente documento.

7. RIESGOS RELACIONADOS A LOS ASPEC?TOS CR!’T!CQS

respiratorias

No contar con tablas | perdida de ‘informacion | Alic volumen  de [Gestionar presupuesto para fa

de retencidn de leientidad documentos sin implemeniacién de ios tablas de
v organizar retencion

No se han redlizado 1"Que se matericlice un | Perdida  de  la [Redlizar inspecciones timesirales

las  pruebas - del {.conafo de incendio y no | informacion. con el acompafiamiente  de

sstema de” alcxrr‘mcx se detecte a tiempo, | panos de BGSST y el ingeniero eléckico

wfconvirtiéndose  en un | slelge} verificar el buen

de detecqon de incendio. |nf{aesir'u’cfura. funcionamiento de la red confra

;ncendio Y “humo cen Suspension de fncendio instala en el drea de

el c:rea de GrChlVO Serviclos. archivo.  (informe  de  ronda
: Afectaciones Trimestral)

“Glospital Fumesizade y Seguis es Nuestra Campuomise”

Documento no valido en medio impreso sin ki identificacion de “Documento Controlado”

Este documento contiene informacion de cardcier confidencial y es propiedad de hospital, Ninguna parte de su

contenido pueds ser usade, copiado, divulgado sin autorizacidn escrifa por parte de Hospital.
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Sancion por | perdida de lq | denfificar fa  documentccién
se cuenta con WA | e mplimiento de  la | informacion. que se encuenira en el fondo
fondo documental no sividad ad ]
organizado normativida acumulado para su respectivo

archivistica colombiana. manejo vy organizacion

Pérdida de informacion.
Flujos de  informacion
deteriorados.
Acumulacion de
documentos.

De acuerdo con los riesgos evidenciados, es necesario priorizar cado& uno de los aspecios
criticos estableciendo una relacidn directa entre cada uno de esTos y el eje articulador que se
sintetizan en cinco aspectos refevantes en la gestidn documen’rol Admmlsframon de archivos,
Acceso a la informacién, Preservacion de la mformcoon Aspec’ros tecnolégicos y de

Seguridad v Fortalecimiento v articulacion.
8. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La ESE Hospital Departamental San Antonio de P‘&dua '\"s'e'r:'é una entidad lider en eficacia y
eficiencia adminisirativa frenie aluso y acceso de'la informacion a partir det cumplimiento de

la legislacién archivistica,
Teniendo en cuenta lo antetior, los objehvos esTabEeados para dar cumplimiento a la vision

estratégica del PINAR son:
1. Aplicar la normatividad vigeh}e en el proceso de gestién documental,
2. Establecer los lineamientos _ﬁ_o_ra.':lo organizacion documental.

3. Hacer seguimien’ro':'dl odecuodo manejo del archivo central, especifico para serie
documental correspondlen’res d las Historias Clinicas.

5 Ty
g k

4, lmp%emenior |C1 geshon documental electrdnica comoe estrategia para alcanzar una
mformc:cron conﬂc:ble

":.‘"'Ar’nculor Io ges’rron documental con el Sistema Integrado de Gestion,

ecshzar acciones de mejora para la clasificacion y depuracion de fos documentos
3 Crear los instrumentos archivisticos para la gestién documental,

?. Evaluar los procesos de mejora continua para dar cumplimiento a lo estipulado

“Fospital Humanizads g Sequre es Nuestre Compuemise”
Cocumento no valido en medio impreso sin la identificacion de "Documentoe Controlado”
Este documento contiens informacién de cardcter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna paite de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin auterizacion escrita por parte de Hospital.
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10.
It

12,

13.

14,

16.

17.

20.
21.
22,

23.

24,
25.

26.

.Generar accnones de mejora para mitigar el lmpoc’ro: e

Implementar los instrumentos archivisticos establecidos por las normas colombianas
vigentes
Realizar la organizacion, clasificacion y descripcion documental, en todas las fases del

ciclo vital.
Aplicar el marco legal y normativo concerniente a la funcidén archivistica, '

Capacitar a los funcionarios del Hospital en temcs referentes o IG preservomon y
conservacion de la informacién. 3

Implementar el Sistema Integral de Conservacion det HospHal.’

a'mala conservacion

documental.’

Intervenir el Fondo Acumulado Documental

Formular y actualizar los procesos de ges’rién’fdoctj‘mén’fal.

. Mitigar los riesgos que afecten la segurfddd dé‘la:iﬁformucién.

.Fortalecer la estrategia de goblerno en hneo

Gestionar la CIdC{UISICIOﬂ de soh‘wore hordwore y medios de almacenamiento externo

Centralizar funaonolmen’re Io supervmon de la organizacién de los archivos de gestion.,

Establecimiento del-orchwo cen’frdl

Divulgary capocz’ror en geshon documental a las dependencias para el debido manejo
de los documen’ros

Preseryqr iq:me‘rpo'na de la entidad organizando el fondo documental acumulado.

Custodiar los archivos de la enfidad,

Itwocérl_lc.ﬁ débidd fransferencia de documentos al archivo central ya que han cumplido

= :'E:on:_stf tiempo de conservacion en el archivo de gestion,

Eﬁlcborcsr Las Tablas de Retencion Documental cuadros de clasificacion y tablas de

“ valoracién documental

“Fospital Fumanizade g Seguie eo Nuestrs Conpromise”
Documento no valido en medio impreso sin la ideniificacion de “Documento Cendrolado”

Este documento contiene informacion de cardcter confidencial vy es propiedad de hospital. Ninguna parte ds su

contenido puede ser usade, copiado, divuigado sin autorizacidn escrita por parte de Hospital,
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¢. ACTIVIDADES PRIORIZADAS DEL PLAN DURANTE LA VIGENCIA 2024

ACCIONES:

Organizacion del Sistema de
Archivo

Contar con Tablos de Retencion
actualizadas.

Gestionar presupuesto ..

'}S.qro 4 a
implementacion de IQSTRD“ L

Revisién v actuatizacién de] Orgonsgrume del
Hospital  San  Anfonio: de . Padud, como

heramienta  -fundamental de la
implementacion de las TRD
Plon de Implementacién de  las Tablas de

Retencion Documen’rol para ESE San Antonio
de Poduo o

'Cumphr con el decreto 1515/2013,
,Implementcnmon del Inventario Unico de
I Documentos Implementacién del Inventario

| Uinico de Documentos

Aplicativos informdaticos para la
qgestion de documentos,

Implementar la Gestién Electronica
de Documentos, como estrofegia
para
informacion conﬁoble pard la foma
de deamones y la articulacion de
los
Hospital San A_nionxo de Padua.

dlcanzar “flyje”  de

procesos Y proyedos del

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

nicio del proceso de Digitalizacién de
documentos

clasificacion,
conservacion de
documentos vy podezr darle_
su - respectiva . d|sp051c10n'
final. o v

_Conservclr la documentacion y
cumplzr con tas hormas
'-.‘es'rob!eddos y poder hacer su
respectiva clasificacion.

Estanteria rodante para la.
organizacion, B
Jos-

adrministrativos
aire

Gestionar  los  recursos
{estanteric,  cojas,  sefializacion,
acondicionado, Fituradera de papel)

Fol‘t‘g-dééqyipqﬁ de oficina

Poder obtener los equipos de
oficina y asi cumplir con mavyor
facilidad las actividades
programadas

Gestionar los recursos fecnologicos (escdner,
impresora, computador, disco duro externo}.

“FHoapital Humanizado y Segione oo Nuestue Compromisa”
Documenio no valido en medio impreso sin la identificacion de "Documenio Controlado®
Este documento contiene informacién de cardcter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parie de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrifa por parte de Hospital,
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10. PROGRAMA AHORRO EFICIENTE DEL PAPEL.

OBJETIVO: Brindar a la ESE San Antonio de Padua, una variedad de herramientas que permitan
cambiar los malos habitos frenfe al consurno de papel como primer paso para avanzar-en la
implemeniacion de una cultura institucional de chorro eficiente del papel demro de Eos
estrategias del hospital. - :

ALCANCE: prombver un compromiso con las politicas de eficiencias odminisfrqti\)os ddhde nos
permita medir el impacto de las medidas adoptadas en la reduccién del consumo de papely
sustitucion de procedimientos. :

ACTIVIDADES:

Elaboracion  de  diagndsticos vy | lider de Gesfion | Informe de . Informe

buenas précticas para la | ambiental diagnostico .

implementacién de ahorro eficiente S 2. Programa

de panal, actualizacion y Bocurmentar programa documentado y

formulacion del pregrama tahorro eficiente det socializado en comifé
= | papet de gestion ambiental

Jornada de capacitacion de buenas | lider de Gestidn Listas de 80% de tos colaboradores

practicas  administrativas  ahorro | ambiental “elicapacitaciones, capacitados

eficienie del papel correos, fotografias

11. PLAN DE FORMULACION E !MPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONSERVACION

Objetivo: Implememar : 'j‘él = sistermna integral de . conservacion documental.
Alcance: Este Plan |n|C|c1;‘: con la formulacion de los procesos vy procedimientos de
conservacion documen’rc:l segu:do de la implementacién de planes, programas y estrategias
del Sistema tnfegrul de Conservaaon de archivos vy findliza con acciones de mejora para
mitigar el tmpcjc’ro de la mala conservacion documental y asi garandizar la censervacion y
preservc&mor) de lq.,lnformoc:ion.

“Huopital Humanizade ¢ Segure eo Nuestia Compranisa”
Documente no valido en medio impreso sin la identificacidn de "Documento Controlado”
Cste documento conliene informacidn de cardeter confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion escrita por parie de Hospital.




PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

Fecha:

29-01-2024

Cédigo: MDE-GPDI-GD-PL-008

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
HOSPITAL SAN ANTONIO DE PADUA - LA PLATA HUILA
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Verslon:

05

Pagina No:

15de 17

documenical

documental y cuadres de clasificacion

Socializar el - manual . del manejo v | lider de gestion Listas de asistencia o
conservacion documental documental Correo electrdnico
Gestidbn  de  presupuesto para  la | lider de gestidon Requerimientos -
implementacidon de tablas de retencién | documental - necesidades y
documental, tablas de valoracion | gerencia seguimientos

control  de  plagas

Cumplir con el programa de mpieza y

lider de gestién

{fumigaciones { documenial - SG-

Formato de o
cumplimiento yw@

periddicas) en la vigencia $5831- confrol certificgdo conirakaes® limpieza y control
ambiental plcggs% de plagas
”i*‘
“%

100% del
cronograma de

Gestion  de  equipos

scanner, impresora y computador

fider de ambiente
fisico

informdticos:

Requerimientos -

specesidades y

se‘%uimien%os

2 requerimientos

2 seguimientos

Digitaiizacion de las historias labores

ez’é’”@ndocumentol
VS\

N
5

Incluir en et manual de conservacion de | lider de gestion  “&{=Révisar y actualizar el Manual
gestion documentd, la Digitdiizacion, | documental Manual actualizado
clasificacidn vy confrol de las historias
labores v su respectiva base de datos

& fider de gestion Iniciar con la 10% de 108

digitalizacion Historias
labordfes digitalizadas

cdjas x300 para dar cum

Sclicitud de archivadores rodonfes y

establecido por las leyes y normg‘f ,ﬁe

lider de gestién

pli mienjc:} en lo | documentadl

Requerimiantos -
necesidades y
seguimientos

2 requerimientos

2 seguimientos

archivo
Capacitar al persond), en conservacion | lider de gestion Informe de induccidny | 80% de personal
preventiva de C‘fdﬂg’\o . documental reinduccion capacitado
X
12, SE(‘E" MIENTO Y CONTROL

f‘ag

o
Para finalizél es importante realizar un seguimiento detallade a las actividades programadas
con &l fin de verificar los avances, el alcance o las mejoras que se requieren. En este sentido se
redliza seguimiento, control en el comité de gestion y desempeino de manera trimestral.

“Fospital Fwmanizade g Segunn es Nuestrs Compuomisa”
Cocumento no vaiide en medic impreso sin la identificacidn de "Documento Controlado”
Este documento contiene informacion de cardcler confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de su
contenido puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacién escrita por pante de Hospital,




%@%

E.S.E.Haspital Depardamental
s LS s

Fecha: 29-01-2024
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO Cédigo: MDE-GPDI-GD-PL-008
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ‘ Version: 05

HOSPITAL SAN ANTONIO DE PADUA - LA PLATA HUILA | Pdgina No: t6de 17

PROCESQ: GESTION DOCUMENTAL

13.  AJUSTES DEL PLAN

Se redlizard los gjustes al Plan institucional de Archivos — PINAR, teniendo en cuenta las
acciones planfeadas para la vigencia, o ajustes por normatividad.

14, ANEXO, CRONOGRAMA DE CUMPLIMIENTO

PLAN INSTITUCIONAL BE ARCHIVD

1. Diagnosticofinforme

2, Diseiio del PINAR y Actualizacien anual

3. Evaluacion y Aprabacion por parte del Comité de Archivo y,
Comiote de gestion y desempeiio

4.Publicacion en fz pagina Institudional

5.Reubicacion def archivo

6.Oraanizacion de la nueva arzade archive

7.0rganizacion del Fonde Documental | fisterias clinicas

8.Depuracion da cuentas de facturacion pagas al hospital de
los afios 2000y 2008 mediants reunion comité interme de
archivoy llderes del area de cartera y facluradion

9, Organizadnn del Fondo ﬂncumenhl {fa(luradnn]
REQUERINHENTOS DEL AR ©1 2700 =

1 ﬂequenmlentos faommatives

R ¢ ad i

3, Requerimiantos administratives

4. Requerimisnios tzcnologicos

5 R imi del camblo

L MIONHHPLEMBH’ACION DE I.r\ PUUHCAQEG{S“OHNY" )

i, Disefio y/o Actualizacion

2.impl ion

D

ELABORALION DE DOCUMENTOS

1 Procadimi "\degesunmfo:umental Olganizadon

2 Prozedimiento de gestion documental - Transferendia

3. Manual sistema integrado da consevadon decimantal

4. Inslm:twoellmlnaclon al

ELNEDRA{ION OF INSTRUM&GTOS o FORMATOS M(HIWSTICOS

LFormalo de temgeralurz de conservacion dccumemal[dli

o

1.Cronograma de Transferencia Documenial

1.Disefic de base de datos de Histarizs dlinicas

4. Formatode reglstro de solicitudes{ tutela, demanda, hono

f, derecho de patidon..}

P

51STEMA INTEGRADG DE CONSERVACION DOCUMENTAL 71275 D

1.docamentar ef Sistemaintagrado da Conservacion

%
Documental “

HA

2. Implementacion del Sistema Integrado de Conservation
Oozumental

ACTUALIZACION DEMAHUAI.ESIiNTRUMENTDSfPROCENM}EN‘{O
1. Revisar, aduaizlarvapmbarsl aine B

HORMAIZACION OE DEHISTRUMENTOS ARG'I 31(05

1. Cuadra de dasificacion docunigptal %

1.£ Revisfon y ajustes posteriores 31 |mp|ementaﬁan

2 Imgl taclon d Tablas de Retencion Dacimentai

2.1 Revision y 2justes posterior 2 la impfementaclon

34mplementadon Tabla de Valoracion Documentat

Documento no valido en medio impreso sin lg idenilicacién de "Documento Confrolado”

“Haopital Fumanizado ¢ Seguno es Nuestvo Compromise?”

Este documento contiene infarmuacion de cardcter confidencial vy es prapiedad de hospital. Ninguna parie de su
conienido puede ser usado, copiado, divulgado sin auiorizacidn escrite por parte de Hospitad,
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Raevisado por:
Nombhra; ONICA CHAVARRO FERNANDEL
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“Glospital Huwmunizade ¢ Sequae oo Nuestaa Coppramise”
Documeanio ne valido en madio impreso sin laidentificacion de “Docurnenio Corvdrolado!
Cste docurnenlo contiens informacidn de cardcler conlidencial y es propledad de hospilal, Ninguna parte de su
contenido pueda ser usade, cepiado, divulgado sin autarizacién escrita par parfe de Hospitol,







