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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 2025 el Plan Institucional de Archivos
FINAR, este documento esta dlineado en base al Plan de Desarrollo Institucional - 2024 2028
aprobado mediante Acuerdo No. 014 de 23 de octubre de 2024.

Teniendo en cuenta las necesidades evidenciadas el Autodiagnéstico . MIPG: durante la
vigencia 2024, asi como los diferentes Planes de Mejoramiento generados o bd‘fﬁr de la
evaluacién de desempefio Institucional, atendiendo ¢ esto la funcion® archnwshcc} de la ES.E
debe acatar las normas y para ello deberd contar con herromlentas que le permitan
identificar y seguir los planes, programas y proyectos de dicha fu on osocmdos y arficulados
unos con ofros,

A partir de lo anterior, se identifican los aspectos cnhcos de, IG geshon documental en el
Hospital Departamentat San Antonio de Paduaq, se pnorlzcm lc::s necesadodes de acuerdo con
los lineamientos establecidos por el Archivo General de ld Nacién "Jorge Palacios Preciado-
AGN, se frazan los objetivos a desarroliar que den respuesto por medio de los planes y
proyectos alo que se reqguiere.

Et Plan Institucional de Archivos — PINAR-en la ESE'San Antonio de Padua, es un instrumento
concebido para direccionar la plomfICOC|on en sus distintas dependencias en materia
de gestion de documentos y odmimsiramon de archivos, acorde con lo establecido en la
Lley 594 de 2000 -lLey Genercl de Archivos-, que enmarca los lineamientos de las
actividades que cada afjo*® d_eben.llevcxrse a cabo para desarrollar v dar continuidad
a la construccion de L‘Jn‘i'}'fsisiérﬁ‘q_ institucional de archivos, a lo largo del ciclo vital de los
documentos, desde o p[ 16 ;_;__iéri en su rol estratégico, articulada con los demds planes de
la Enfidad, en cop(:"qr‘qd‘r\‘ic‘i .con lo exigido en el Articulo 8 del Decrefo 2609 de 2012,

£l PINAR se. reollzo en la ESE Hospital San Antonio de Padua, para que siva como
herromlemq que consohdo e identifica los planes, programas y proyectos de la funcién
orchavnshco de ocuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades; asociados
y cr’nculados al Plan Estratégico y al Plan de Accion,

‘EI PINAR permlfe ademds cumplir con los propdsitos de la funcidn archivistica y la gestién
documen’roi confribuyendo de manera efectiva ol forfalecimiento  institucional, o
Trcnsporencra la eficiencia y el acceso a los documentos, a la vez que facilita y consolida la
modernizacion en la gestién de archivos en el marco del archivo total.
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El Decreto 1080 de 2015 en el arficulo 2.8.2.5.8, establece: "Instrumenios archivisticos para la
Gestion Documental™: La gestion documental en tas entidades piblicas se desarrollard a partir
de los siguienies instrumentos archivisticos: Et Cuadro de Clasificacion Documental {(CCD); la
Tabla de Retencién Documental (TRD); el Programa de Gestién Documental (PGD)""':'éE'“Plcm
Institucional de Archivos de la Enfidad (PINAR); el inventario Documental; Un madelo de
requisitos para la gestion de documentos electrénicos; los bancos ’rermlnoiogtcos de T|pos
series y sub- series documentales; los mapas de procesos, flujos documentales y la. descnpcron
de las funciones de las unidades administrativas la entidad; las Tablas de Conirol de Acceso

para el establecimiento de calegorias adecuadas de derechos vy resthi C|ones de acceso %
seguridad aplicables a los documentos.

La ESE San Antonio de Padua, en cumplimiento de la normcn‘twdod descm‘a yla ley 1712 de
2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la lnfor ocrén PUblica Nacional’; las
Normas Técnicas Colombianas como fa NTCGP 1000, ISO]5489— $O15489-2, 1SO 30300, ISO
30301, enfre otras, ha previsto en el escenario del Plan dé Desarrollo Institucional 2024-2028,
Incluir la Gestion Documental como un proceso Trcmsv sqi entoda la Enfidad que tiene que
estar vinculado con la Planeacién Estratégica !nsh’rumoncl ‘para desarrollar y dar continuidad
a la construccién de un sistema instituciongl- de” { ChIVOS a lo largo del ciclo vital de los

documentos, articulado con los demds plcmes es’rrc:’r gicos.
\

Teniendo en cuenta lo anterior, la ESE San: AHTO!’HO de Padua ha identificado las necesidades vy
aspectos criticos y ha determmodo Icas oporfun:dades de mejorar con unos objetivos y metas

a

que permitird como Institucion mmlmlzor los: riesgos que actualmente se presentan.

A conlinuacion, se formula, el-Rlan: nsh’rucsonal de Archivos como resuffado de un proceso
dindmico de planeacion: ‘do de se formulcm los planes, programas y/o proyecios o corto,
mediano vy largo plazo® el fm de articulario con los demds planes estratégicos para el
mejoramiento de la, funcion “archivistica y asi coniribuir a ia eficacia y eficiencia en la
prestacion de serﬂ@igé>dl"“<§iud0dono.

Satudl infegral Impacio fleol
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1. PROPOSITO

Crear el instrumento que permita o planeacién archivistica v establecer el Plan de Accién
para el mejoramiento continuo del Sistema de Archivo de la ESE Hospital Deporiamenfol San
Antonio de Paduaq, el cual debe ser aplicado a las todas las dependencias y a los c:rchlvos en
cuaiquier soporte generados en ejercicio de sus funciones [fisico, magnético, eieciromco entre
otros). -

De igual manera es el instrumento por medio del cual se priorizan las actlividades a ejecutar
del Programa de Gestién Documental - PGD, que estan establecidas: en_‘“‘ ‘ cp__,mponen‘re no. 2
mejoramiento continuo de los procesos administrativos vy cms’rencmles, do*f & se establecieron
las actividades a realizar en los indicadores del Plan de Desarrollo’n® 23 24 y 25,

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El PINAR, se formula, aprueba, publica y ejecuta en ¢'ord'an¢iq con las normas del orden
constitucional y legal que enmarcan los Progromcs de:Geshon Documental. La ESE Hospital
San Antonio de Padua, comprometida con el. mejorcmlen’fo coniinuo y en respuesta a los
acelerados cambios normativos generodos por “la” globalizacion y el uso de nuevas
tecnologias; presenta su Plan Institucional de Archwos PINAR, como un instrumento de
planeacion que permitira enfrentar refos'en el proceso de gestion documental, beneficiando
en Ultima instancia a la comunidad. e" generol

El contexto estratégico dentro’ el cuo se realiza el Pinar comprende elementos det Plan
Estratégico que permﬂen Sy, consohdoc1on los cudles se describen a continuacion:

3. PRINCIPIOS

. EFECIENCIA Es Ia uTrhzoc:on optima de los recursos, para prestar servicios con calidad
% oporfunldod

. UNIVERSALIDAD Atenderemos a todos los usuarios que requieran denuestros servicios,

5;;-de ocuerdo con nuestra capacidad Técnico -Administrativa, sin distincién  alguna.

QLIDAREDAD Es el ejercicio de dirigr la prestacidon de nuesiros servicios, a la

“poblacién mds pobre y vulnerable.

Salud Integral inpacto Real
Documento no valido en medio impreso sin fo identificacién do “Docurnento Controlado”
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o IGUALDAD. El acceso a los servicios, se garantizar@n sin discriminacion respetando
lus razones de cultura, sexo, raza, ofigen nacional, orientacidn sexudl, religidn,
edad o capacidad econdmica.

« PARTICIPACION: Es lo integracion de nuestro talento humano y de ko comunidad enla
planeacion, sjecucién, evaluacion y contfrol de la gestion ins’rituciondi ¥ sy
responsabilidad en el éxito de la empresa. S ol

¢ TRANSPARENCIA: Las politicas y condiciones de prestacion de los serwaos de:iiserdn
puUblicas, claras y visibies.

o SERVICIO HUMANIZADO: Sensibilidad para atender y responder a. las ne\ esidades de
los usuarios, con calidez, amabillidad, consideracién y empcho g N

¢ SEGURIDAD: Garanfia de integridad en la ausencia de nesgo 0 pehgro de accidente
para las personds bienes v recursos, .

e TRABAJO EN EQUIPO: Aporte coordinado de un conjum de:
los objetivos hh Y

¢ INTEGRIDAD: Hacer lo correcto sin dafo a los demgs..

* RESPETO: Se acoge siempre a ki verdad, no tolera én ninguna circunstancia la mentira
y repudia la mentira y el engafio; vcﬂorcxndo a Ios ‘demds acatado su autoridad %
considerando su dignidad S

» PENSAMIENTO CRITICO: Habilidad de anc:hzqr reﬂex:onor sobre los hechos de forma
objehvcz

« ETICA: Criterio de conﬁdencmiidc:d Y. profemonohsmo en la ejecucidn de todas las
actividades que se desorrolldn en lat institucion.

¢ HONESTIDAD: Actuacion con pudo " decoro y recato, tendrd responsabilidad consigo
mismo y con los demos, el, comprom;so con la empresa y el desarrollo de sus funciones
dando ejemplo dek chiUd

+ LEALTAD: Asumir &l omlso de fidelidad, respeto y rectitud actuando siempre bajo
el favor de nuestr shtucnon usuarios y sus familias.

personos pard el iogro de

4. MARCO Né\RMArNo

Ley 594" ;._2000 por medio de la cual se dicta la ley general de archivos vy se dictan otras
dlSpOSlCIoneS

‘Arficulo 21'-' Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberdn elaborar
progrqmos de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse fos principios y procesos archivisticos.

Salud Integred Impacio Real
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Pardgrafo. Los documentos emitidos por los citados medios gozarén de la validez y eficacia de
un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad vy el
cumpiimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

- Acuerdo 001 del 29 de febrero de 2024 S

Capitulo 2 - Arficulo 1.2.4. Instumentos archivisticos para la planeacion de I
archivistica. Para la armonizacion de la planeacién de la funcién GrchiVisTipo_-;
planeaciéon estratégica institucional, los sujetos obligados deben formuloru actualizar e
implementar el Plan Institucional de Archivos - PINAR . o

- Lley 1437 de 2011:

Capitulo IV "autorizan la utilizacién de medios electronicos. en eE proceso administrativo en
particular en lo referente al documento publico en medios. elecfronncos el archivo electrénico
de documentos, el expediente electrénico, la recepcidh, de. documentos elecirénicos por
parte de las autoridades v la prueba de recepcién y envio de_\mensojes de datos”,

Ley 1564 de 2012: "Por medic de la cual se expide ‘el Codlg‘o General del Proceso vy se dictan
otras disposiciones, en lo referente al uso de las: ’recnologlos de la informacién y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de Io ges’non y frdmites de los procesos judiciales,
ast como en la formacion vy archivo de Ios expedsenfes" {Articulo 103).

- ley 1712 de 2014 - Por medio (;ie la c;lgci se crea la ley de fransparencia y del derecho
de acceso ala informocién‘ubtﬁblica nacional y se dictan otras disposiciones".

Articulo 1. Objeto. Et objeto dela presen’re leyes regular ei derecho de acceso a la informacion
publica, los procedimientos poro el ejercicio y garantia del derecho y las excepciones a la
publicidad de Informoceon :

- Decreto 1080 de. 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sec’for Cuh‘urq" Capltulos V, Vily IX.

- Decreio 2482 de 2012: "Por el cudl se establecen los lineamientos generales para la
m’regrcc;on de la planeacién y la gestién™,

i’-{Decre’fo 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Tiulo V de la Ley 594 de 2000,
: ‘F arcidlmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan ofras disposiciones
BN _en materia de Gestion Documental para todas las Enfidades detl Estado” {Articuio 8).

Salud Integrof Impacto Real
Documento no valide en medio impreso sin la identificacién de "Docurmento Confrolado”
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5. DEFINICIONES

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a o
planeacion, direccion y conirol de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, fmcxnc;eros
y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos. : :

Aspecto Critico: Percepcion de problemdticas referentes a la funcion GFChIViSTiCG que
presenta la Entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion Gctuol

Instrumenfos archivisticos: Herramientas con propésitos especn‘icos que henen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo ¢ implementacion de Io gesh(' documental Y la
funcién archivistica.

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas cd\\n totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboraciéon’ def documen’ro hasta su eliminacion
0 conservacion permanente, ‘ b,

Gesﬁon Documentof COﬂJUﬂTO de octhlques demlsfro’nvos ¥ ’recmcos fendlen’fes ala

y conservacion.
Programa de Gestién Docq ntat. Conjun’fo de Instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desorrollo de los procesos de la gestion documental al interior de
cada entidad, tales £OMo. produccuon recepcion, distribucidn, trdmite, organizacion,
consulta, conservamon, d|sposnc2|on final de los documentos,

Plan; Diseﬁo o} qk Fna aeiallodo de lo que habrd de hacerse en el futuro.

Plan Estrdfeg:co iﬁsnfuc;oncﬁ Instrumente que organiza y orienta estratégicamente las
oCClones de I Enfidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes

con Siy m|s:oh y con el Plan Nacional de Desairollo.

n de accion anuat: Es la programacién anual de las actividades, proyectos Y IECUISos

\que\'/u a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad, arficulado con el
Picm Estraiégico Sectorial e Instituciondl,

Salud lnfegral imocicto Rea!
Documento no valido en medio imprese sin fa idenlificocion de "Documento Controlgdo®

Este documento confiena informacién de cardeter confidencial y es propledad de hospital. Ninguna parle de su contenido

puede ser usado, copiade. divulgade sin autorizacién escrita por parte de Hospital,
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Riesgo: Posibilidad de que suceda algdn evento que tendrd un impacto sobre los
objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en téminos de probabilidad vy
consecuencia.,

Infroduccion: Se debe realizar una breve explicacion (cémo, por qué y pora qu ) se;:\_;/o

a desarrollar el Plan Institucional de Archivos — PINAR en la entidad.

Confexto estrategico: Se debe describir cada uno de los elementos \.de IG pioneooon
estratégica como la misidn, vision, valores, politicas, enfre otros los:cuales el PINAR
ayudard a consolidar,

Visidn estratégica: Es la intension de la entidad para mejorar su funcidn-archivistica; para
la formulacion, la entidad deberd tomar como base.lo \nesgos aspectos criticos,
debilidades y oportunidades gue considere, priorizarlosty redacior de manera breve y
concisa el compromiso de mejorarlos.

Objelivos: Son la expresion formal y medible con laque se busca dar solucién a la
Problematica de la funcién archivistica v se enouéniro reflejada en la priorizacion de los
riesgos, aspectos criticos, debilidades y Opor’runldodes gque conformaron la visidon
estratégica. Para poder cumplir con fos: obje’nvos la entidad deberd establecer planes,
programas y proyectos y definir su durczc:ora en un corto, mediano vy largo plazo.

Mapa de ruta: Es una herramienta. que permne identificar y comprender el orden en el
que se van a desarroliar los ptones progromas y proyectos de la funcidén archivistica en
la entidad. La intencion de; es’ra herramlemo es compilar tedos los planes, programas y
proyectos relacionados con ch funcaon archivistica de la entidad, sean que estdn en
desarrollo o se ’nenen prevnsios pcro futuras acciones.

Herramienta de segumenfo Permr’re hacer el monitoreo en un periodo de tiempo a los
planes, progrctmcss v proyecios relacionados en el mapa de ruta,

5. PLANPI,NST"ITU.CIE)NKL DE ARCHIVOS

Las po!mccxs y los Imec:mnem‘os establecidos en el presente documento, deben ser la base para
fczcm’rur el ‘adecuado control de la gestibn documentat del Hospital Departamental San
Anionlo de Padua desde la creacion, organizacion, preservacion y control de los archivos,
-temendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vilal de los
doc__:umen’ros y la normatividad archivistica.,

Séiucd Inteoral hpacio Reol
Documento no valide en medio impreso sin la identificacion de "Documento Confrolade”

Este documenio contiene informacién de carGoter confidencicl y es propiedad de hospilal. Ninguna parte de su contenido

puede ser usado, copiado, divulgado sin aulorizacién escrita por parle de Hospiial.




Fecha: 30/01/2025
crr PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVQO Cédigo: MDE-GPDRGD-PL.008

s e, EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Versién: 08
st | HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN ANTONIO DE PADUA -

LA PLATA HUILA
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL

Pégina No: i0de 17

De igual manera de las disposiciones internas (Decretos, Resoluciones, Circulares, efc.), que
han reglamentado la gestidon de documentos en el Departamento vy que han sido tenidas en
cuenta para la definicién de este documento.

6.1 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL / AUTODIAGNOSTICO INSTITUCIONAL

Para la identificacion de los aspectos criticos en el drea de Gestidn Documen’fal del;Hospa‘rcl
San Antonio de Padua se tuvo en cuenta la informacion consignada™ en lds srgwenfes
herramientas: :

1. Diagnostico Integral del Archivo. Au%oevulg_ io delArchlvo Institucional Vrs.
Herramient del Archwo General de la Nacién.,

Formulario Unico de Reportes de Avance de

2 s e los recomendaciones generadas
Gestion - FURA
son RAG Jpor el FURAG con periodicidad anual,
3. | Aulodiagnéstico Gestion Documental |Unea base vigencia 2024

Plaf'de Mejoramiento por afio 2025

Segun lo anterior se identifican los. ospec’fos ciiticos que deben tomarse en cuenta para el
presente documento.

7. RIESGOS RELACIONADOS A'LOS ASPECTOS CRITICOS

No confar CO” beiOS «Perdida de informacion | Alfe  volumen  de [Gestionar presupuesto para la
de reTenc:on ; de ta entidad documentos sin fmplementacion de las tablas de
: organizar retencion

Salud Infegrad Impocia Reol

Documerito no vedido en medio impreso sin la identificacion de "Documento Controlado”
Este documenio conliene informacién de cardcler conlidencial y es propiedad de hospilal. Ninguna parte de su contenido
puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacién escrita por parte de Hospital,
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No se han realizado | Que se materialice un | Perdida de la Redlizar inspecciones timestrales
las  pruebas  del | conato de incendio y no | informacion. con el acompahamiento  de
sstema de dlarma | $€ defecte a liempo, | hamas de PGSST y el ingeniero eléctriico
. convirfiendose en  unj . para verificar el buen
infraestructura.
_de dt.afecaon de incendic. . funcionamiento de la red . coniro___
incendio y humo en Suspension de Incendio instaia en ef area de |
et &rea de archivo SEVICIOS. archivo.  (Informe _de.. “ronda |/
Afectaciones frimestral)
respiratorias
Sancion por | Perdida de la | Identificar. la ‘ci_gz))curﬁenmcién
se cuenfa con un incumplimiento  de  |a | informacidn. que serenduentrd en el fondo
fondo documental no . RN ,
organizado normatividad acqmulodo}!pcro su respectivo
archivistica colombiana. Amanejo y Q[gcnizocién
Pérdida de informacién. '
Flujos de informacion
deteriorados. ‘
Acumuiacion de
documentos.

De acuerdo con los riesgos evidenciados, es: necesono priorizar cada unoe de los aspectos
criticos estableciendo una relacién directa entre codc uno de estos, vy el eje articulador que se
sintetizan en cinco aspectos relevantes en la’ geshon documenial; Administracion de archivos,
Acceso a la informacion, Preservacion™ de la informacion, Aspectos tecnolégicos y de
Seguridad y Fortalecimiento y orflcuIQCton

8. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La ESE Hospital Depor’ramenml Son An’romo de Paduaq, serd una entidad fider en eficacia y
eficiencia administrativa.frente Q] Uso y acceso de la informacion a partir det cumplimiento de
la legislacion archivistica

Teniendo en cuen‘fd.gl_l_o.-tgﬁ:ierior, los objetivos establecidos para dar cumplimiento a la vision
es’fraiégico de!= F"I’NAR §oh:

Apilccxr Io normcﬁiwdad vigente en el proceso de gestion documental.

2 :‘Esfoblecer fos lineamientos para la organizacion documental.

3 chcer seguimiento al adecuado manejo del archivo central, especifico para serie
documem‘ol correspondientes a las Historias Clinicas.

Salud Infegrad Impaicto Real
Documento no vaiikio en meadio impreso sin a idenificacion de “Documenio Controlado”
Este documento contiene informacion de cardcter confidencial y es prepledad de hospital, Ninguna parte de su contenido
puede ser usado, copiado, divulgado sin aularizackdn esarita por parte de Hospital.
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4. Implementar la gestién documental electrénica como estrategia para alcanzar una
informacion confiable.

5. Fomentar ef uso de las nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.

6. Articular la gestion documental con el Sistema Integrado de Gestion.

7. Redlizar acciones de mejora para la clasificacion y depuracion de los doé\umer{fos

8. Crearlos instrumentos archivisticos para la gestion documentai.

X

Evaluar los procesos de mejora continua para dar cumplimients ¢Ho'estiputado

10. Implementar los instrumentos archivisticos esfoblec:do o _.!q__§_.;1_ﬁbrmas colombianas

vigentes

1. Redlizar la organizacién, clasificacion y descnpmon docurnen’rul en tedas las fases del
ciclo vifal,

12, Aplicar el marco legal y normativo concerni'éme d_o funcion archivistica.

13. Capacitar a los funcionarios del Hosps?ol en ’remos referentes a la preservacion vy
conservacion de la mformoc;on

14, Implementar el Sistema In’reglroi € C&pservccic’)n del Hospital.

15. Generar cacciones de me;oro paro mifigar el impacto de la mala conservacion
documental.

16. Intervenir el Fondo Ac mq_l_ffdo Documental

17. Formular vy ac‘ﬁfj‘olizdr 165 procesos de gestidn documental.

18. Mmgor Ios nesgos Gue afecten la seguridad de la informacién.

19. Fon’rdlecer Io esfrotegtc de gobierno en finea.

2 'Gest nar |C1 adquisicion de software, hardware y medios de aimacenamiento externo

Salud integre! Impocts Real

Documento no vallde en medio impraso sin I Identfificocion de "Documento Controlado”
Este documento contiene informacién de cardcler confidencial y s propiedad de hospital, Ninguna parte de su contenido
puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacién escriia por parte de Hospital.
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23, Divulgar y capaciiar en gestion documental a las dependencias para el debido manejo
de los documentos.

24, Preservar la memoria de la entidad organizando el fondo decumental acumulagio::.

25. Custodiar los archivos de la em‘idc:d

26, hacer la debida fransferencia de documentos al archivo central ya que han cumphdo
con su iempo de conservacion en el archivo de gestion.

27 Elaborar Las Tablas de Retencién Documental cuadros de cfcismcaoon y tablas de
valoracion documental ;

9. ACTIVIDADES PRIORIZADAS DEL PLAN DURANTE LA VIGENCI,

Archivo actualizadas. ,: implementacién de las TRD

Revisidon y actudlizacion del Organigrama del
Hospital San Antonio de Padua, como
heramienta fundamental de la
implementacion de fas TRD

Plan de Implementacién de  las Tablas de
Retencidn Documental para ESE San Antonio
de Padug

Cumplir con lo establecido en ej acuerdo
001 del 09 de febrero del 2024 CAPITULO |

Tablas de Retencidn Documental y Tablas de
Valoracion Documental

SECCION 1

Elaboraclén y aprobacién de las Tablas de

Retencién Documental - TRD y Tablas de
o Valeracién Documental - TVD

Aphcohvos mformcmcos para la | Implementar la Gestién Eleckidnica | Gestionar los recursos tecnolégicos [escaner,

geshon de documemos de Documentos, como estrategia | impresora, computador, disco duro externo),

: . para  alcanzar el fluje  de

informacién confiable parala foma | Inicio del proceso de Digitdlizacion  de

Bt de decisiones y la articulacion de | documentos

los procesos y proyectos del

Hospital San Antonio de Padua.

Salud niegraf Impocto Reat
Documento no valido en medio impresa sin la klentificacion de *Docurmenio Confrolado®
Esle documento centiene infermacion de caracler confidencial y es propieded de hospital, Ninguna parte de su contenido
puede ser usado, coplado, divulgade sin auorizacidn escrita por parte de Hospital.




conservacion de los
documentos v poder darle
suU raspectiva disposicion
final.

respe

establecidas y poder hacer su

ctiva clasificacion.
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Estanteria rodante para la | Conservar la documentacion y Gesfionar  los  recursos  administrativos
Clasificacion, — organizacién, | cumplir con las nomas {estanteria,  cojas,  sefdlizacidn,  dire

acondicionado, frituradora de papel)

Falta de equipos de oficina

Poder oblener los equipos de
oficina y asi curmplir con mayor
facilidad las actividades
programadas

Gestionar los recursos tecno]ogncos (escaner
disco duro externo}. T, S

10.

PROGRAMA AHORRO EFICIENTE DEL PAPEL.

OBJETIVO: Brindar a la ESE San Antonio de Padua, una vcnedad de, herrcmentozs que permitan

campiar los malos habitos frente al consumo de papel como pnmer DAsO para avanzar en fa
implementacion de una cultura institucional de oho 0 efCienTe del papel dentro de las

esfrategias del hospital.

ALCANCE: promover un compromiso con las poli

eficiencias administrativas donde nos

permita medir el impacto de las medidas Gd@pmdos en'la reduccién del consumo de papel Y

sustifucion de procedimientos.

ACTIVIDADES:

Elaboracion
buenas

de  diagnodsticos
practicas pargs

de papel, actudlizacion
formulacion det programa

implementccion de ahorro, efsc_‘ nte |

informe de
diagnostico

Documentar programa
ahorro eficiente del
papsl|

1. Informe
2. Programa
documentado y
socializado en comité
de gestion ambiental

Jornada de copacnfccson-:de buenas
practicas  ‘administrativas ahorro
eficiente del pgpel

lider de Gestién
ambiental

Listas de
capacitaciones,
correos, fotograffas

80% de los colaboradores
capacitados

Sétudd Infegral Impacia Reol

Bocumento no valide en medio impreso sin id identificacion de "Documentio Conlrolada”
Este documenio conliene informacién de cordcter confidencial y es propiedad de hospitai. Ninguna parte de su confenido
puede ser usado, copiade. divulgado sin autorizacién escrita por parte de Hospital.
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11. PLAN DE FORMULACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE CONSERVACION

Objetivo:  Implementar el sistema integral  de  conservacion documentat.
Alcance: Este Plan inicia con la formulacidon de los procesos vy procedimienfos de
conservacion documental, seguido de la implementacion de planes, programas y estrotegios
del Sisterna Integral de Conservacion de archivos y finaliza con acciones de mejoro para
mitigar el impacto de la mala conservacion documental y asi gorom‘lzor la conservoc;on Y
preservacion de la informacion, ; ;

ACTIVIDADES:

Gestionar  presupuesto para  la | Gerencia Requerimientos o Vigencia 2025
implementacion de Tablas de Retencion TR

documentdl, Tablas de Valoracion y
Cuadros de Clasificacion Documental e
Geslidon para la revisién frimestral de los | dder de gestion | :R'éqUérir'h‘ientos -
sensores de humo con su respectiva | documental - ¢ “neceﬂdgdes y
descripcidn, estado de ellos y prueba de | gerencia- segmmzentos

Rt

2 requerimientos

alarma Seguridad y;salu
enel ?robdj'
Cumplir con el programa de limpieza v | lider de gesilon 4 | Formaldo de 100% del
control  de plagas  ({fumigaciones | dogumental - G- cumplimisnio y cronogroma de
periddicas) en la vigencia SSI— confrgl certificado conlrol de limpieza y control
drhbien_tgt plagas de plagas
Gestion de  equipos informdiicos lider de ambiente Requerimientos - 2 requerirrientos
scanner HAfsico necesidades y
Gestidn de escaledilla de dos pasqs, seguimientos 2 seguimientos
carro de fransporte de cgjos Yy aire
acondicionado para cumplir:, co
condiciones de alrig imie
custodia de documenio
Incluir en el manual de conservacion de | lider de geslién Revisar y actualizar el Manual
gesiion documenfcl ‘¥ Digitalizacion, | documental Manual actuglizado
clasificacion: iy conlrol de los historias
laboresysu: respectivo base de datos
Dng:tohzoc:én de las historias lalbores licler de gestion Iniciar con la Meta del 50%
i dacumental digitalizacion Historias

laborales digitalizadas 271 HLD 2025
Base Actuai 34.99% ya
Digitalizadas 190 HLD

Salud Infearal impacio Reol
Documento no vadido en medio impreso sin i identificeeion de "Documento Conbroladoe”
Este documenlo conliens informacidan de caracier confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parte de st conferido
puede ser usado, copiado, divulgado sin autorizacion esciila por parte de Hospital.
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archivo

Soficitud de archivadores rodanles vy | lider de gestion
cajfas x300 para dar cumplimienio en lo | documental
establecido por los leyes v normas de

Requerimienios -
necesidades v
seguimientos

Z requerimientos

2 seguimientos

Capacitar ol personal en conservacian | lider de gesfion
preventiva de archivo

documental

informe de induccién y
reinduccidn

80% de personal ™.
capaciiado ;

12, SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para finalizar es imporfante redlizar un seguimiento detallado a las oc’uvrdodes programadas
con el fin de verificar los avances, el dlcance o las mejoras que se requ;eren‘" fn este sentido se
redliza seguimiento, control en el comité de gestion y desempeno: de. monerc: trimestral.

13. AJUSTES DEL PLAN
Se realizard los ajustes al Plan Institucional de Archiys

acciones planteadas para la vigencia, o ajustes por: normqhwdod

14.  ANEXO. CRONOGRAMA DE CUMPLIMIENTO
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meunummduslmmumpma-

L Revinw, sctustriar g apecbadsl +En8:

i
HORMASIZACIN D DE llrm(.mwrm wmm:os
Cuadio de clusifoacion Socumint

A Revlsion y sjustes posterdorrs a Teimpiementacion

de Tabdas de Fettolon Docurneniyl

2 LRevision g sutte s postediod kb k

ifet e Yalouaclen

Salucl Integral Impacto Reaf

Documento no vadiclo en medio impreso sin la Identificacion de "Docurnente Controlado”
Este documenio contiene informacion de caréeler confidencial y es propiedad de hospital. Ninguna parle de su conlenido

" puede ser usado, copiado. divulgado sin aulorizacion escrita por parie de Hospital,
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puede ser usado, copiado, divulgadoe sin autorizacidn escrita por parte de Hospitat,







