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INTRODUCCION
El Plan Institucional de Archivos de La E.S.E. Hospital san José de Restrepo, se define

como un instrumento archivistico de planeacion estratégica para la Gestion Documental
de la entidad, de conformidad con el Decreto 1080 de 2015 y la ley 594 del 2000 quien
establece las reglas y principios que regulan la funcién archivista, teniendo como punto
de referencia las necesidades identificadas en el diagndstico integral de archivos y los
factores criticos sefialados como oportunidades de mejora. Para tal efecto la
implementacion y seguimiento estara a cargo del lider del proceso de Gestidon
Documental con el apoyo de la alta direccion y planeacion, el PINAR ser& articulado al
programa de Gestion Documental y los demas instrumentos archivisticos adoptados por
la E.S.E. dentro del plan estratégico para garantizar la conservacion de la memoria
institucional a corto, mediano y largo plazo.

El Plan Institucional de Archivos tendrd& como herramienta los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG como lo son el
Autodiagnéstico de Gestion Documental y el Autodiagnéstico de Transparencia y
Acceso a la Informacion, y las demas que se requiera para el cumplimiento de los
objetivos.

El alcance del Plan Institucional de Archivos sera implementado para toda la
documentacion producida y/o recibida por la E.S.E. Hospital San José en sus
dependencias y puestos de salud debidamente habilitados, teniendo como propdsito
encaminar los planes, programas y proyectos de la funcion archivistica adoptados en la

institucion.

1. CONTEXTOESTRATEGICO

El contexto estratégico que da soporte en el cual se basa el PINAR de la E.S.E. es:
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2. CONTEXTOESTRATEGICO

El contexto estratégico que da soporte en el cual se basa el PINAR de la E.S.E. es:

Mision

“‘Somos una Institucion prestadora de servicios de salud de baja complejidad que
promueve la salud y previene la enfermedad, a través de un equipo humano calificado y
comprometido con la calidad, seguridad, innovacion, enfocado en la atencién segura y

humanizada al paciente, familia y comunidad”

Vision

‘En el 2024 seremos un Hospital de Baja complejidad reconocidos en el Departamento
del Valle del Cauca, por la integralidad en los servicios de salud, innovacién, atencion
segura a los pacientes, familia y comunidad; manteniendo la sostenibilidad financiera y

rentabilidad social”.

3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
La alta direccion de la E.S.E. Hospital San José, esta comprometida con garantizar
el manejo adecuado y organizado de la informacion interna y externa, mediante la
identificaciéon de necesidades de informacién en los diferentes procesos, su debido control
y seguimiento, garantizando que la informacion sea oportuna, segura, accesible y

confidencial, constituyéndose en instrumento vital para la toma de decisiones.

4. OBJETIVOS

Los objetivos especificos para cumplir con la vision estratégica del PINAR son:

e Mejora continua de los procesos de Gestion Documental

e Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la E.S.E. en los
programas establecidos para la Gestion Documental
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» Capacitar y sensibilizar a los funcionarios de la E.S.E. en los
programas establecidos para la Gestion Documental

= Mitigar los riesgos que se puedan presentar sobre el manejo del archivo
documental.

» Formular politicas de preservacion de la informacion.

5. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental, La E.S.E. Hospital San José aplica para la
informacion fisica, electrénica, digital y en cualquier soporte en el corto, mediano y largo
plazo, iniciando desde la planeacion y valoracion documental hasta la disposicion de los
documentos, el cual sera articulado con la Planeacion Estratégica y Operativa Institucional,
la Seguridad de la Informacion y el Sistema Integrado de Gestion de Calidad de la Entidad,

respetando lo registrado en las Tablas de Retencion Documental.

6. VALORES
La Misidn, la Vision y los Objetivos Corporativos de los servicios que presta la E.S.E Hospital
San José del municipio de Restrepo se soportan en los valores que se presentan a

continuacion:

7. EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

La E.S.E. Hospital San José como diagndstico integral ha identificado las necesidades
del archivo, estableciendo las metas para el cumplimiento de los objetivos a corto, mediano
y largo plazo, como la capacitacion y la socializacién en temas archivisticos a los servidores
publicos de la institucion.

La organizacion fisica en cuanto a la adquisicion del mobiliario no es suficiente para la
adecuada conservacion de los documentos de archivo, asi como equipos que se requieren
para la ejecucion de las actividades diarias de gestion documental, la adecuacion de los
espacios necesarios debe ser planteados y presentados al comité de archivo para su
aprobacion y ejecucion.
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La E.S.E. estd llevando a cabo las acciones pertinentes para la organizacion de los
documentos, ya se evidencia un archivo organizado con sus respectivos rotulos, su

adecuada conservacion de los documentos, y se cuenta con un area fisica
denominada archivo central donde requiere un plan de mejoramiento continuo para el
cumplimiento de la ley 594 de 2000 (Ley General de archivo).

8. Diagnostico DOFA

A partir del diagnéstico se obtiene el siguiente analisis de la Matriz de Evaluacion de
Factores internos en gestion documental de la E.S.E .revisar y contextualizar

DEBILIDADES FORTALEZAS
La Tabla de Retencion Documental no | Existe una disposicion de la alta direcciéon
se encuentra actualizada, conforme a lo | para la asignacion de recursos para los
dispuesto en el Decreto procesos de  gestidn
1080 de 2015 documental.
No se ~cuenta con Tabla de La rotacion del personal de archivo ha
Valoracién Documental sido poca en los ultimos afios.
No existen medidas claras para la Se cuenta con un plan de capacitacion
consulta de documentos. para los funcionarios de la institucion

sobre la Gestion Documental.

El Archivo central carece de elementos
para la organizacion de los archivos.

No se cuenta con espacio suficiente
para el almacenamiento de archivo.

AMENAZAS OPORTUNIDADES
Perdida de la informacion  por| Apoyo gubernamental a través de guias que
situaciones como: Desastres u otras facilitan la aplicacion de la normatividad
condiciones de tipo ambiental vigente.

ocasionadas por la naturaleza.

La Falta de recursos para el Establecer mecanismos de participacion
adecuado mantenimiento del sitio para disefiar procesos de mejora
donde funciona el archivo central. continua para el logro de las metas

establecidas.
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Identificacién de aspectos criticos de lalabor archivisticade laE.S.E

Hospital San José.

Se analizaron los resultados de las visitas a los diferentes archivos de gestion de la
entidad, el Diagnéstico Integral de Archivos, el Mapa de Riesgos, concluyendo los
aspectos criticos y sus riesgos como se observa en la siguiente tabla:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

1.

Las condiciones locativas
reposa el archivo central no
con lo estipulado en los
numeral 047 de 2000 No. 048 del
No. 049 de 2000 No. 050 de
No. 056 de 2000

Pérdida del Patrimonio documental por
condiciones ambientales.

Deterioro de la Informacion.

Dificultad para recuperar la informacion.
Riesgo de Incendio.

2. No cuenta con espacio suficiente

la conservacion del patrimonio
documental.

Pérdida de la informacion.

Dificultad para la recuperacion de la
informacién y atencion de consultas.
Desorganizacién en las dependencias.
Incumplimiento al cronograma de
transferencias documentales.

Falta de seguridad para el almacenamiento
y custodia.

3. Implementacién del proceso de

digitalizacién de series
de conservacién permanente.

Pérdida de informacion.

Dificultad para la recuperacion de la
informacion y atencién de consultas.
Duplicidad de la informacion.

Pérdida de la informacion por deterioro de
la documentacion por la constante
manipulacion.

Dificultad para la recuperacion de la
informacion para atender requerimientos.

4. Actualizacion y aplicacion de

tabas de retencion documental
TRD en su ultima version.

Pérdida de la informacién con valor
archivistico para la entidad.

Sancion por entes de control
Acumulacion y duplicidad indiscriminada
por documentos que han perdido su valor
contable, juridico, legal, fiscal y
administrativa.

5. Incumplimiento con las
transferencias

Exceso de fondos acumulados.
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documentales debido al poco espacio U Desorden de los archivos de gestion (No
gue se tiene en el archivo central. todas las areas de la E.S.E.)
6. Se cuenta con un fondo documental U Dificultad en el acceso y recuperacion de la

acumulado. informacion.
U Duplicidad de informacion.

8.1 Priorizacion de aspectos criticos

Los aspectos criticos de la E.S.E. Hospital San José, fueron evaluados con cada eje
articulador definido en el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivo

PINAR con el siguiente resultado:

EJES ARTICULADORES

Administracion de Archivos: Incluye temas como Infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

Acceso alainformacién: Incluye transparencia, servicio al ciudadano, participacion
y acceso.

Preservacion de la informacion: Incluye conservacion y almacenamiento.

Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de lainformacion: Incluye infraestructura
tecnolégica y seguridad de la informacion.

Fortalecimiento y seguridad: Relacién con otros modelos de gestién.

Nota: La valoracion responde al niamero de requisitos cumplidos en la E.S.E.
Hospital San José frente a los solicitados por el Archivo General de la Nacion en el
manual Formulacién del Plan Institucional de Archivos PINAR “Criterios de
Evaluacion”
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PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA
Las condiciones locativas | Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 1
donde reposa aspectos administrativos, legales, Funcionales y técnicos.
el archivo central no cumplen
ggru]er dcl)os nifnt'gj;?dg 47 gg 20'88 Se. cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados 1
No. 048 del 2000 No. 049 de | € implementados.
2000 No. 050 de 2000y No. 056 | Se cuenta con procesos de seguimiento, 1
de 2000 evaluacion y mejora para la gestién de los documentos.
Se tiene establecida la politica de gestion 1
documental
Los instrumentos archivisticos involucran la 1
documentacion electrénica.
Se cuenta con procesos Y flujos documentales 1
normalizados y medibles.
Se Documentan procesos o Actividades de Gestion 1
de Documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver 1
las necesidades documentales y de archivo.
El Personal de la Entidad conoce la importancia de los 0
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender 1
las necesidades documentales y de archivo.
9
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ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA
Las condiciones locativas | Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidady 1
donde reposa el archivo | accesibilidaddelainformacion.
central no cumplen con lo | Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atenderlas 0
estipulado en los acuerdos | pecesidadesdocumentalesyde archivo de los ciudadanos.
numeral 047 de 2000 No.
048 del 2000 No. 049 de
2000 No. 050 de 2000 y Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para 0
No. 056 de 2000 difundir la importancia de la gestién de documentos.
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion 0
internos para la gestion de documentos articulados con el plan
institucional de capacitacion.
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripciony 0
clasificaciénparasusarchivos.
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas 0
destinadas a la administracion de la informacion de la entidad.
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios 1
de acuerdo con sus necesidades de informacion.
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de 0
nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno enLinea GEL 0
Se cuenta con canales (locales y en linea) de 0
servicio, atencién y orientacion al ciudadano
2
ASPECTO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Las condiciones locativas | Se cuenta con procesos Yy herramientas normalizados 1
donde reposa Oel archivo | paralapreservaciony conservacion a largo plazo de los
central no cumplen con lo documentos.
estipulado en los acuerdos -
numeral 047 de 2000 No. | Se cuenta con un esquema de metadatos, integradoaotros 1
048 del 2000 No. 049 de | sistemasdegestion.
2000 No. 050 de 2000 y | se cuenta con archivos centrales e historicos. 0
No. 056 de 2000 — — -
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, 0
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a
la entidad.
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion 0
SIC
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el 1
almacenamiento conservaciony preservacion de la
documentacion fisica y electronica.
Se cuenta con procesos documentados de valoraciény 0
disposicionfinal.
Se tiene implementados estandares que garanticen la 1

preservacion y  conservacion de los
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documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion Yy conversion 1
normalizados
Se cuentan con modelos o esquemas de continuidad 0
delnegocio.
5
ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION
CRITICO SEGURIDAD DIRECTA
Las condiciones | Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 0
locativas donde reposa | tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
el archivo central 10 | jyieqridad y autenticidad de la informacion.
cumplen con lo
estipulado en los - —
acuerdos numeral 047 Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a las 0
de 2000 No. 048 del | necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer bueno uso
2000 No. 049 de delos
2000 No. 050 de 2000 | yocumentos
No. 056 de 2000 ' —— .
y Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 0
proteccién de datos a nivel interno y con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias 1
que contemplen servicios Yy contenidos
orientados a gestion de los documentos.
Las aplicaciones son capaces de generar Yy gestionar 1
documentos de valor archivistico cumpliendo con los procesos
establecidos.
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la 1
informacién y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de gestion de seguridad de la
informaciony los procesos archivisticos
Se cuentan con mecanismos técnicos que permitan mejorar la 0
adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le 0
permita la participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluaciény 0
andlisis deriesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con 0
relaciéon al recurso humano, al entorno fisico y electronico, el
acceso Y los sistemas de informacion.
3
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ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECTA
Las condiciones | La gestion documental se encuentra implementado 1
locativas donde reposa | acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion.
el archivo central no
cumplen con lo| Se tiene articulada la politica de gesti6n documental con los 1
estipulado  en  los | gistemas y modelos de gestion de la entidad.
acuerdos numeral 047
de 2000 No. 048 del
2000 No. 049 de Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar 1
2000 No. 050 de 2000 | lafuncionarchivisticadela entidad.
y No. 056 de 2000
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion 0
archivistica
Se cuenta con un sistema gestion documental 0
basado estandares nacionales internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 0
Se cuenta con procesos de mejora continua. 0
Se cuenta con instancias asesoras que formulen 1
lineamientos para la aplicacion de la funcidn archivisticade la
entidad.
Se tienen identificados los roles 'y 0
responsabilidades del personal y las areas frente a los documentos
La alta direccion esta comprometida con el 0
desarrollo de la funcidn archivistica de la entidad.
4
ASPECTO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
CRITICO DIRECTA
No cuenta con espacio Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos 0
suficiente para la administrativos, legales, Funcionales y técnicos.
conservacion del
patrimonio documental. Se cuenta con todos los instrumentosarchivisticos socializados e 1
implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluaciony 1
mejora para la gestion de los documentos.
Se tiene establecida la politica de gestion documental 0
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion 0
electronica.
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y 0
medibles.
Se Documentan procesos o Actividades de Gestion de 0
Documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las 1

necesidades documentales y de archivo.
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El Personal de la Entidad conoce la importancia de los 1
documentos e interioriza las politicas y directrices concernientes
a la gestion de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1
necesidades documentales y de archivo.
5
ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
No cuenta con espacio | Se cuenta con politicas que garanticen la 1
suficiente para la disponibilidad y accesibilidad de la informacion.
conservacion del Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atenderlas 0
patrimonio documental. | hecesidadesdocumentalesyde archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir 0
laimportanciade la
gestion de documentos.
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion 0
internos para la gestion de documentos articulados con el plan
institucional de capacitacion.
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripciony 0
clasificaciénparasusarchivos.
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas 0
destinadas a la administracion de la informacion de la entidad.
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios 1
de acuerdo con sus necesidades de informacion.
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de 0
nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno 0
en Linea GEL
Se cuenta con canales (locales y en linea) de 0
servicio, atencién y orientacion al ciudadano
2
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ASPECTO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
No cuenta con espacio Se cuenta con procesos Yy herramientas normalizados 0
suficiente para la paralapreservaciony conservacion a largo plazo de los
con;erva_cién del documentos.
patrimonio documental. Se cuenta con un esquema de metadatos, integradoaotros 1
sistemas de gestion.
Se cuenta con archivos centrales e histéricos. 0
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, 0
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a la
entidad.
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion SIC 1
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el 1
almacenamiento conservaciony preservacion de la documentacion
fisicay electrénica.
Se cuenta con procesos documentados de valoraciény 0
disposicionfinal.
Se tiene implementados estandares que garanticen la 0
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion Yy conversion 0
normalizados
Se cuentan con modelos o esquemas de continuidad 0
delnegocio.
3
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ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION
CRITICO SEGURIDAD DIRECTA
No cuenta con espacio Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 0
suficiente para la tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad,
conservacion del integridad y autenticidad de la informacion.
patrimonio documental.
Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a las 1
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer bueno uso
delos
documentos.
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 0
proteccién de datos a nivel interno y con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias 0
que contemplen servicios Yy contenidos
orientados a gestion de los documentos.
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar 0
documentos de valor archivistico cumpliendo conlos procesos
establecidos.
Se encuentra estandarizada la administracion y gestiéon de la 0
informacién y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de gestion de seguridad de la
informaciony los procesos archivisticos
Se cuentan con mecanismos técnicos que permitan mejorar la 0
adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le 0
permita la participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluaciony 0
andlisis deriesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con 0
relacién al recurso humano, al entorno fisico y electronico, el
acceso Y los sistemas de informacion.
1
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ASPECTO FORTALECIMIENTO Y SOLUCION
CRITICO ARTICULACION DIRECTA
No cuenta con espacio La gestién documental se encuentra implementado 0
suficiente para la acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion.
conservacion del
patrimonio documental. Se tiene articulada la politica de gestién documental con 0
los sistemas y modelos de gestiénde la entidad.
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorare 0
innovarlafunciénarchivisticadela entidad.
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion 0
archivistica
Se cuenta con un sistema gestion documental basado 0
estandares nacionales internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 0
Se cuenta con procesos de mejora continua. 0
Se cuenta con instancias asesoras que formulen 1
lineamientos para la aplicacion de la funcién archivistica de la|
entidad.
Se tienen identificados los roles vy 0
responsabilidades del personal y las areas frente a los documentos
La alta direccion esta comprometida con el 0
desarrollo de la funcion archivistica de la entidad.
1
ASPECTO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Implementacion del | Se considera el ciclo vital de los documentos integrando 0
proceso de digitalizacion | aspectos administrativos, legales, Funcionales y técnicos.
de series documentales
de conservacion - —— —
permanente. Se cuenta con todos los instrumentosarchivisticos socializados e 1
implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluaciony 0
mejora para la gestion de los documentos.
Se tiene establecida la politica de gestion documental 0
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion 0
electrénica.
Se cuenta con procesos Yy flujos documentales 1
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normalizados y medibles.
Se Documentan procesos o Actividades de Gestion de 1
Documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las 1
necesidades documentales y de archivo.
El Personal de la Entidad conoce la importancia de los 0
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las 1
necesidades documentales y de archivo.
5
ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Implementacion del | Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidady 1
proceso de digitalizacién | accesibilidad de lainformacién.
de series documentales | Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atenderlas 0
de conservacion | necesidades documentalesyde archivo de los ciudadanos.
permanente.
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para 0

difundir laimportancia de la
gestion de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion 0
internos para la gestion de documentos articulados con el plan
institucional de capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripciony 0
clasificaciénparasusarchivos.
El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas 0

destinadas a la administracion de la informacion de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios 1
de acuerdo con sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de
nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno
en Linea GEL

Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencion y orientacion al ciudadano

N O] O O
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ASPECTO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Implementacion del Se cuenta con procesos Yy herramientas normalizados 0
» proceso | paralapreservaciony conservacion a largo plazo de los
conservacion permanente. documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integradoaotros 1
sistemas de gestion.
Se cuenta con archivos centrales e historicos. 0
La conservacion y preservacion se basa en la normativa, 0
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a
la entidad.
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion 1
SIC
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el 1
almacenamiento conservaciony preservacion de la
documentacion fisica y electronica.
Se cuenta con procesos documentados de valoraciény 0
disposicionfinal.
Se tiene implementados estdndares que garanticen la 0
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migraciéon vy conversion 0
normalizados
Se cuentan con modelos o esquemas de continuidad 0
delnegocio.
3
ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION
CRITICO SEGURIDAD DIRECTA
Implementacion del | Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 0
proceso de digitalizacion | tecnolégicas que respaldan la seguridad, usabilidad,
de series documentales de | ,ccesibilidad, integridad y autenticidad de la informacin.
conservacion permanente.
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las 1
necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer bueno
uso de los documentos.
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 0
proteccién de datos a nivel interno y con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias 0
que contemplen servicios Yy contenidos
orientados a gestion de los documentos.
Las aplicaciones son capaces de generar y 0
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gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendo con los procesos establecidos.
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de 0
la informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de gestion de seguridad de la
informaciony los procesos archivisticos
Se cuentan con mecanismos técnicos que permitan mejorar la 0
adquisicién, uso y mantenimiento de las herramientas
tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, 0
que le permita la participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluaciény 0
analisis deriesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion 0
con relacion al recurso humano, al entorno fisico y electrénico,
el acceso y los sistemas de informacién.
1
ASPECTO FORTALECIMIENTO Y SOLUCION
CRITICO ARTICULACION DIRECTA

Implementacion del | La gestion documental se encuentra implementado acorde con el 0

proceso de digitalizacién | modelo integrado de planeacion y

de series documentales de | gestion.

conservacion permanente. Se tiene articulada la politica de gestion documental 0
con los sistemas y modelos de gestion de la entidad.
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorare 0
innovarlafuncion archivisticadela entidad.
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion 0
archivistica
Se cuenta con un sistema gestion documental basado 0
estandares nacionales internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 0
Se cuenta con procesos de mejora continua. 0
Se cuenta con instancias asesoras que formulen 1
lineamientos para la aplicacion de la funcion archivistica de
la entidad.
Se tienen identificados los roles 'y 0
responsabilidades del personal y las areas frente a los documentos
La alta direccion estd comprometida con el 0
desarrollo de la funcién archivistica de laentidad.

1
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ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA

Actualizacion y Aplicacion de Tablas de | Se considera el ciclo vital de los documentos 0
retencion documenta - TRD integrando aspectos administrativos, legales,

Funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentosarchivisticos 1

socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, 0

evaluacion y mejora para la gestion de los

documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion 0

documental

Los instrumentos archivisticos involucran la 0

documentacion electrdnica.

Se cuenta con procesos Y flujos documentales 1

normalizados y medibles.

Se Documentan procesos o Actividades de 1

Gestion de Documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para 1

resolver las necesidades documentales y de

archivo.

El Personal de la Entidad conoce la importancia 0

de los documentos e interioriza las politicas y

directrices concernientes a la gestion de los

documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para 1

atender las necesidades documentales y de

archivo.

5
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ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

Actualizacién y Aplicaciéon de Tablas de | Se cuenta con politicas que garanticen la 1
retencion documenta - TRD disponibilidady accesibilidad de lainformacion.

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para 0

atenderlas necesidades documentalesyde

archivo de los ciudadanos.

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la 0

entidad para difundir laimportancia de la

gestion de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacion y 0

formacion internos para la gestion de documentos

articulados con el plan institucional de

capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de 0

descripciény clasificaciénparasusarchivos.

El personal hace buen uso de las herramientas 0

tecnologicas destinadas a la administracion de la

informacion de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios 1

de acuerdo con sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de 0

nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno 0

en Linea GEL

Se cuenta con canales (locales y en linea) de 0

servicio, atencién y orientacion al ciudadano

1
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ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

Actualizacién y Aplicacion de Tablas de | Se cuenta con procesos y herramientas 0
retencion documenta - TRD normalizados para la preservaciony conservacion

a largo plazo de los documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, 1

integradoaotros sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e historicos. 0

La conservacion y preservacion se basa en la 0

normativa, requisitos legales, administrativos y

técnicos que le aplican a la entidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado de 1

Conservacion SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para 1

elalmacenamiento conservaciony preservacion

de la documentacion fisica y electronica.

Se cuenta con procesos documentados de 0

valoraciény disposiciénfinal.

Se tiene implementados estandares que garanticen 0

la preservacion y conservacion de los

documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y 0

conversion normalizados.

Se cuentan con modelos o esguemas de 0

continuidad delnegocio.

3
ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS SOLUCION
Y DE SEGURIDAD DIRECTA

Actualizacién y Aplicacion de Tablas de | Se cuenta con politicas asociadas a las 0
retencion documenta - TRD herramientas tecnolégicas que respaldan la

seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y

autenticidad de lainformacion.

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes 1

a las necesidades de la entidad, las cuales

permiten hacer bueno uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y 0

politicas de proteccion de datos a nivel internoy con

terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar 0

tecnologias que contemplen servicios y
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Se encuentra estandarizada la administracion y 0
gestion de la informacion y los datos en
herramientas tecnologicas articuladas con el
sistema de gestion de seguridad de la
informaciony los procesos archivisticos
Se cuentan con mecanismos técnicos que permitan 1
mejorar la adquisicién, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al 0
ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacion, 0
evaluaciony analisis de riesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de 0
informacion con relacion al recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, el acceso y los
sistemas de informacion.
2
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO SOLUCION
Y ARTICULACION DIRECTA
Actualizaciéon y Aplicacién de Tablas de | La gestién documental se encuentra implementado 0
retencion documenta - TRD acorde con el modelo integrado de planeacion y
gestion.
Se tiene articulada la politica de gestién 0
documental con los sistemas y modelos de
gestion de la entidad.
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan |
mejorar e innovarlafuncionarchivisticade la
entidad.
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a 0
la funcién archivistica
Se cuenta con un sistema gestion documental
basado estandares nacionales internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion 0
del cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua. 0
Se cuenta con instancias asesoras que formulen 1
lineamientos para la aplicacion de la funcion
archivistica de la entidad.
Se tienen identificados los roles 'y 0
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responsabilidades del personal y las areas frente a

los documentos

La alta direccion estd comprometida con el 0

desarrollo de la funcion archivistica de la entidad.

1
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA

Incumplimiento con las transferencias | Se considera el ciclo vital de los documentos 0
documentales debido al poco espacio | integrando aspectos administrativos, legales,
que se tiene en el archivo central. Funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentosarchivisticos 1

socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, 0

evaluacion y mejora para la gestion de los

documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion 0

documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la 0

documentacion electrénica.

Se cuenta con procesos Y flujos documentales 1

normalizados y medibles.

Se Documentan procesos o Actividades de 1

Gestion de Documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para 1

resolver las necesidades documentales y de

archivo.

El Personal de la Entidad conoce la importancia 0

de los documentos e interioriza las politicas y

directrices concernientes a la gestion de los

documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para 1

atender las necesidades documentales y de

archivo.

5
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ASPECTO CRITICO

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION
DIRECTA

Incumplimiento con las transferencias
documentales debido al poco espacio
gue se tiene en el archivo central.

Se cuenta con politicas que garanticen la
disponibilidad y accesibilidad de la informacion.

1

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para
atenderlas necesidades documentalesy de archivo
de los ciudadanos.

0

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la
entidad para difundir la importancia de la gestién
de documentos.

Se cuenta con esquemas de capacitacion y

formacion internos para la gestién de documentos
articulados con el plan institucional de
capacitacion.

Se cuenta con instrumentos archivisticos de
descripciény clasificaciénparasusarchivos.

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnologicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad.

Se ha establecido la caracterizacién de usuarios
de acuerdo con sus necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de
nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno
en Linea GEL

Se cuenta con canales (locales y en linea) de
servicio, atencion y orientacion al ciudadano

N O O O
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ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

Incumplimiento con las transferencias | Se cuenta con procesos Yy herramientas 0
documentales debido al poco espacio | normalizados para la preservacion y conservacion
gue se tiene en el archivo central. a largo plazo de los documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, 1

integradoaotros sistemas de gestion.

Se cuenta con archivos centrales e historicos. 0

La conservaciéon y preservaciéon se basa en la 0

normativa, requisitos legales, administrativos y

técnicos que le aplican a la entidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado de 1

Conservacion SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para 1

el almacenamiento conservacion y preservacion

de la documentacion fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de 0

valoraciény disposicion final.

Se tiene implementados estandares que garanticen 0

la preservacion y conservacion de los

documentos.

Se cuenta con esquemas de migracion y 0

conversion normalizados.

Se cuentan con modelos o0 esquemas de 0

continuidad delnegocio.

3
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ASPECTO CRITICO

ASPECTOS TECNOLOGICOS
Y DE SEGURIDAD

SOLUCION
DIRECTA

Incumplimiento con las transferencias
documentales debido al poco espacio
que se tiene en el archivo central.

Se cuenta con politicas asociadas a las
herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y
autenticidad de lainformacion.

0

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes
a las necesidades de la entidad, las cuales
permiten hacer bueno uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y
politicas de proteccion de datos a nivel interno'y con
terceros.

Se cuenta con politicas que permitan adoptar
tecnologias que contemplen servicios 'y
contenidos orientados a gestion de los
documentos.

Las aplicaciones son capaces de generar y
gestionar documentos de valor archivistico
cumpliendoconlos procesos establecidos.

Se encuentra estandarizada la administracion y
gestion de la informacion y los datos en
herramientas tecnoldgicas articuladas con el
sistema de gestion de seguridad de la
informaciony los procesos archivisticos

Se cuentan con mecanismos técnicos que permitan
mejorar la adquisicién, uso y mantenimiento de las
herramientas tecnologicas.

Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e
interaccion.

Se cuenta con modelos para la identificacion,
evaluaciony andlisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de seguridad de
informacion con relacion al recurso humano, al
entorno fisico y electronico, el acceso y los
sistemas de informacion.
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ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO SOLUCION
Y ARTICULACION DIRECTA
Incumplimiento con las transferencias La gestion documental se encuentra implementado 0
documentales debido al poco espacio acorde con el modelo integrado de planeacion y
gue se tiene en el archivo central. gestion.
Se tiene articulada la politica de gestion 0
documental con los sistemas y modelos de
gestién de la entidad.
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan 0
mejorar e innovar la funcién archivistica de la
entidad.
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a 0
la funcién archivistica
Se cuenta con un sistema gestién documental 0
basado estandares nacionales internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion 0
del cambio
Se cuenta con procesos de mejora continua. 0
Se cuenta con instancias asesoras que formulen 1
lineamientos para la aplicacion de la funcion
archivistica de la entidad.
Se tienen identificados los roles 'y 0
responsabilidades del personal y las areas frente a
los documentos
La alta direccion estd comprometida con el 0
desarrollo de la funcion archivistica de la entidad.
1
ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con un fondo documental | Se considera el ciclo vital de los documentos 0
acumulado. integrando aspectos administrativos, legales,
Funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentosarchivisticos 1
socializados e implementados.
Se cuenta con procesos de seguimiento, 0

evaluacion y mejora para la gestion de los
documentos.
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contactenos@hsjrestrepo.gov.co
Tel. (2) 2522722 - 2522773
Calle 9 15-10, Restrepo Valle
www.hsjrestrepo.gov.co



mailto:contactenos@hsjrestrepo.gov.co
http://www.hsjrestrepo.gov.co/

-

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

CODIGO: 10011-21

GERENCIA VERSION: 03
“Un Hospital mas cerca de Ti" PLANES Pagina 1 de 1

Se tiene establecida la politica de gestion 0
documental.
Los instrumentos archivisticos involucran la 0
documentacion electrénica.
Se cuenta con procesos Y flujos documentales 1
normalizados y medibles.
Se Documentan procesos o0 Actividades de 1
Gestion de Documentos.
Se cuenta con la infraestructura adecuada para 1
resolver las necesidades documentales y de
archivo.
El Personal de la Entidad conoce la importancia 0
de los documentos e interioriza las politicas y
directrices concernientes a la gestion de los
documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para 1
atender las necesidades documentales y de
archivo.

5

ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con un fondo documental | Se cuenta con politicas que garanticen la 1
acumulado. disponibilidad y accesibilidad de la informacion.

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para 0
atenderlas necesidades documentalesyde
archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de comunicacion en la 0
entidad para difundir la importancia de la gestion
de documentos.
Se cuenta con esquemas de capacitacion y 0
formacion internos para la gestion de documentos
articulados con el plan institucional de
capacitacion.
Se cuenta con instrumentos archivisticos de 0
descripciény clasificaciénparasusarchivos.
El personal hace buen uso de las herramientas 0
tecnologicas destinadas a la administracion de la
informacién de la entidad.
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios 1
de acuerdo con sus necesidades de informacion.
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de 0
nuevas tecnologias para optimizar el uso del papel.
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno 0
en Linea GEL
Se cuenta con canales (locales y en linea) de 0
servicio, atencion y orientacion al ciudadano

2
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ASPECTO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con un fondo| Se cuenta con procesos Yy herramientas 0
documental normalizados para la preservacion y conservacion a largo plazo
acumulado. de los documentos.
Se cuenta con un esquema de metadatos, integradoa 1
otros sistemas de gestion.
Se cuenta con archivos centrales e histéricos. 0
La conservacién y preservacion se basa en la normativa, 0
requisitos legales, administrativos y técnicos que le aplican a
la entidad.
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion 1
SIC
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el 1
almacenamiento  conservacion y  preservacion de la
documentacién fisica y electronica.
Se cuenta con procesos documentados de valoraciény 0
disposicionfinal.
Se tiene implementados estandares que garanticen la 0
preservacion y conservacion de los documentos.
Se cuenta con esquemas de migracion y conversion 0
normalizados
Se cuentan con modelos o esquemas de continuidad 0
delnegocio.
3
ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SOLUCION
CRITICO SEGURIDAD DIRECTA
Se cuenta con un Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas 0
fondo documental tecnolégicas que respaldan la seguridad,
acumulado. usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién.
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes 0
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a las necesidades de la entidad, las cuales
permiten hacer bueno uso de los documentos.
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de 0
proteccion de datos a nivel interno y con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que 0
contemplen servicios y contenidos
orientados a gestion de los documentos.
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar 0
documentos de valor archivistico cumpliendo conlos procesos
establecidos.
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la 0
informacion y los datos en herramientas tecnoldgicas
articuladas con el sistema de gestién de seguridad de la
informaciony los procesos archivisticos
Se cuentan con mecanismos técnicos que permitan mejorar la 0
adquisicion, uso y mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le 0
permita la participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluaciény 0
analisis deriesgos.
Se cuenta con directrices de seguridad de informaciéon con 0
relacién al recurso humano, al entorno fisico y electrénico, el
acceso Y los sistemas de informacion.
0
ASPECTO FORTALECIMIENTO Y SOLUCION
CRITICO ARTICULACION DIRECTA
Se cuenta con un La gestién documental se encuentra implementado 0
fondo documental acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion.
acumulado. Se tiene articulada la politica de gestiébn documental con los 0
sistemas y modelos de gestién de la entidad.
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e 0
innovar la funcion archivistica de la entidad.
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion 0
archivistica
Se cuenta con un sistema gestién documental 0
basado estandares nacionales internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio 0
Se cuenta con procesos de mejora continua. 0
Se cuenta con instancias asesoras que formulen 0

lineamientos para la aplicacion de la funcién
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archivistica de la entidad.
Se tienen identificados los roles 'y 1
responsabilidades del personal y las areas frente a los documentos
La alta direccién estd comprometida con el 0
desarrollo de la funcion archivistica de la entidad.
1

MATRIZ DE PRIORIDADES

Aspectos Criticos

Administracién
Archivo

Acceso ala Preservacion

Informacion

Aspectos
dela Tecnoldgicos
Informacion y Seguridad

Las condiciones locativas
donde reposa el Archivo
Central no cumplen con
lo estipulado en los
Acuerdos N° 047 de
2000, N° 048 de 2000,
N° 049 de 2000, N° 050
de 2000 y N° 056 de
2000.

9

2 5 3

Fortalecimiento
y Articulacion

Total

4

23

No cuenta con espacio
suficiente para la
conservacion del
patrimonio documental.

12

Implementacion del
proceso de digitalizacion
de series documentales

de conservacion
permanente.

12

Actualizacion y aplicacion
de Tablas de Retencion
Documental — TRD en su
Ultima version

12

Incumplimiento con las
transferencias
documentales debido al
poco espacio que se
tiene en el archivo
central.

13

Se cuenta con un fondo
documental acumulado.

11

TOTAL

34

11 20 8
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ORDEN DE PRIORIDADES DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Este cambia segun la valoracion

ASPECTO CRITICO VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Las Condiciones locativas donde reposa el archivo 23 Administracion de Archivo 34
central no cumplen con lo estipulado en los acuerdos
No. 047 de 2000, No. 048 de 2000, No. 049 de 2000 y
No, 056 de 2000
Incumplimiento con las transferencias documentales 13 Fortalecimiento y Articulacion 20
debido al poco espacio que se tiene en el archivo
central.
Implementacion del proceso de digitalizacion de series 12 Acceso a la Informacion 11
documentales de conservacidon permanente.
Actualizaciéon y aplicacion de Tablas de Retencion 12 Aspectos Tecnhologicos y 8

Documental — TRD en su Ultima version. Elaboracion
de la Tabla de Valoracion documental.

Seguridad

VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

La Vision Estratégica del PINAR de la E.S.E. Hospital San José, se formul6é con

base a los resultados de la evaluacion de impacto de los aspectos criticos y ejes

articuladores con los resultados mas altos, dandole prioridad en su ejecucion los tres

de mayor relevancia para el periodo 2022-2024
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5.2 Seguimiento y control de los proyectos

Plan o proyecto

reposa el archivo central no cumplen
con lo estipulado en los acuerdos No.
047 de 2000, No. 048 de 2000, No.
049 de 2000 y No, 056 de 2000

9 g 86 _
C_U o W = »n QO
s c @®© a3 =
O S om o ©
£ @ SR ® 2%9
o< Sad S0’
Tiemp)
2022 2023 2024 2025 2026 2027
Las Condiciones locativas donde X

Incumplimiento con las transferencias
documentales debido al poco espacio
gue se tiene en el archivo central.

Implementacion del proceso de
digitalizacion de series documentales
de conservacion permanente.

Actualizacién y aplicacion de Tablas
de Retenciéon Documental — TRD en
su Ultima versién. Elaboracion de la
Tabla de Valoracion documental

El seguimiento y monitoreo a la ejecucion de los proyectos planificados se realizara
a través de las reuniones establecidas por medio de reuniones semestrales segun

cronograma de cada periodo.

1. FUENTE

v EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JOSE
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Formulacién de Objetivos,

Planes y Proyectos

ASPECTO CRITICO

PLANES Y PROYECTOS

Las Condiciones locativas donde
reposa el archivo central no
cumplen con lo estipulado en los
acuerdos No. 047 de 2000, No. 048
de 2000, No. 049 de 2000 y No,
056 de 2000

OBJETIVO
Realizar las adecuaciones al Archivo
Central para brindar seguridad en la
prestacion del servicio de
almacenamiento, custodia y

administracion de los archivos de gestion
documental.

“Proyecto Dotacion de
Elementos necesarios para la
Optima prestacion de los
servicios de Archivo”

Incumplimiento con las
transferencias documentales
debido al poco espacio que se
tiene en el archivo central.

Adecuar el espacio del archivo dentro de
la ESE para mejorar la capacidad y su
organizar del cumulo documental segun
especificaciones técnicas.

Compra implementos para la
organizacion del archivo”
Como estantes, cajas de

archivo , carpetas

Implementacién del proceso de
digitalizacion de series
documentales de conservacién
permanente.

Implementar la  digitalizacion de
documentos, concientizar al personal de
la importancia de ahorro de papel

Politica de cero papel Gestion
Documental en la E.S.E.

No cuenta con espacio suficiente
para la conservacion del patrimonio
documental.

Adecuar espacios seguros que permitan
garantizar la preservacion de los archivos
en la institucion.

“Adecuacion de espacios para
el Archivo Central de la E.S.E.
HDN”
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NOMBRE DEL PROYECTO: PROGRAMA DE CERO PAPEL

OBJETIVO: establecer directrices y entregar de herramientas que permitan
optimizar, controlar la utilizacion del papel por medio de buenos habitos

obteniendo como resultados la

ALCANCE: promover la politica de cero papel para controlar el uso de
fotocopias y la utilizacion de papel por ambos lados y posterior destrucciéon y

reciclaje, realizar la transicion a
digitalizacion y procedimientos electrénicos

RESPONSABLE: Todas las areas de la E.S.E

Actividades | Responsabl| Fecha Fecha Meta Observacione
Eliminacion Documental 01/02/2022 31/12/2024 60
de 0%

duplicidad
Autoevaluacion Gestion 01/02/2022 31/12/2024 60
diagnéstico Documental %
de buenas
implementacion Gestién 01/02/2022 31/12/2022 60
de herramientas Documental %
de tecnologia
(correo
electrénico,
acceso a
Sensibiliz Gestion 01/02/2022 31/12/2022 80 De los
ar, Documental % emplead
capacitar 0S
a todo el
personal por
medio de
talleres sobre

INDIC
INDICADOR INDICA META
N° Actividades cumplimiento en 80 % 100%
planteadas/ N°
REC
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Financiero Presupuesto para
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NOMBRE DEL PROYECTO: Organizacion, de espacio donde reposa el archivo central

E.S.E hospital San José

OBJETIVO: Organizar el archivo segun especificaciones técnicas, teniendo en cuenta el

cumulo documental.

ALCANCE: En este proyecto se debe tener en cuenta la organizacion del espacio donde
reposa el cumulo documental para su facil acceso e identificacion de acuerdo al

sistema manejado por

RESPONSABLE: Gerencia, responsable de archivo.

Actividades | Responsable

Fechainicio| Fecha final

Meta Observaciones

Organizar
muebles,
cajas,
carpetas y
enseres
dentro del
archivo Para
facilitar
acceso a la

Encargado

de archivo

01/02/2022 30/12/2022

Recursos
Necesarios

pa
ra su ejecucion

Indagar la forma
de realizar
convenio
educativo

con

institucion

en gestién

Subgerencia

01/02/2022 31/12/2023

Tener 1 0
2

pasantes Sena
como apoyo en
archivo central

INDICADORES

INDICADOR

INDICA

META

Gestidon en pro de
Desarrollo del proyecto

80
%

10
0%

Convenio educativo en
gestion documental

80
%

10
0%

“Hospital San José, un Hospital mas cercade ti!”

contactenos@hsjrestrepo.gov.co

Tel. (2) 2522722 - 2522773

Calle 9 15-10, Restrepo Valle
www.hsjrestrepo.gov.co



mailto:contactenos@hsjrestrepo.gov.co
http://www.hsjrestrepo.gov.co/

'\V

H Hm J I Jé‘J Lx D

*Un Hospital mes cerca de T

0 Mme
Wl

fl(

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

GERENCIA
PLANES

CODIGO: 10011-21

VERSION: 03

Paginaldel

Seguimiento y control de las actividades en los proyectos

Plan o proyecto

Corto plazo
(1 afo)
Mediano

(2 a 3 anos)
Largo Plazo

(8 afios en
adelante)

Tiempo

N
o
)
i

2022 2023

2025

2026

Organizar muebles, cajas, carpetas y
enseres dentro del archivo

Para facilitar acceso a la informacion
fisica dentro él

Sensibilizar, capacitar a todo el
personal por medio de talleres sobre
la administracion y ahorro de papel

Indagar la forma de realizar
convenio educativo con institucion en
gestion documental

Eliminacién de duplicidad
de documento

implementacion de
herramientas de
tecnologia (correo
electrénico, acceso a la

Intranet.
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