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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos “PINAR” de la E.S.E Hospital San Vicente Paul
Filandia Quindio, es un instrumento de planeacion para la labor archivistica,
que deftermina elementos importantes para la Planeacion Estfatégica vy
Anual del Proceso de Gestion Documental y da cumplimientota las
directrices del Archivo General de la Nacién y a la normgatividad vigente
frente a la administracion de los documentos.

En cumplimiento del articulo 8 del Decreto 2609 y . reglaméentado en el
Decreto Nacional 1080 de 2015, se establece queja gestion documental en
las entidades publicas se desarrollard a pariir, de los instrumentos
archivisticos, denfro de los cuales se encuentra ‘el Plan Institucional de
Archivos - PINAR, el cual “permitird planear,shdger seguimiento y articular
con los planes estratégicos, la funcidn arChivistica de acuerdo con las
necesidades, debilidades, riesgas Yy Soportunidades” (AGN, 2014),
describiendo las actividades y acciones en materia de gestion documental
gue adelantard la Entidad.

De igual forma se identifiearonwlos aspectos criticos de la gestion
documental en la entidad tehiendo como herramienta los ejes articuladores
que se priorizan acorde cen las necesidades a satisfacer estableciéndose
objetivos a desarrollary,Dicha priorizacion se enmarca dentro del Plan de
Desarrollo 2020 »2023:

Del mismo modo se presenta la priorizacion de necesidades y el mapa de
ruta para el seguimiento y control de su ejecucion buscando mejorar la
gestion documental de la entidad y se definieron planes y proyectos, para
gar@ntizer Na adecuada gestion y conservacion de los documentos
institucionales.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Implementar y adoptar el Plan Institucional de Archivos — PINAR en |a E.S.E.
Hospital San Vicente de Paul Filandia, siguiendo los lineamientossdékArchivo
General de la Nacion.

OBJETIVO ESPECIFICOS

Identificar el estado en el que se encuentra €archivo de la entidad vy la
gestion de documentos con el fin de planéaria certo, mediano y largo plazo
la ejecucidon de las actividades necesaras y suficientes para la
materializacion de las directrices emitidasyoorla alta gerencia y las normas
nacionales relacionadas con la gestidn de documentos.

Incorporar en el manual de funciones del personal de planta y en las
obligaciones de contratistas yreolabéradores, las responsabilidades frente al
manejo de los archivos. WDesdrrollar y conservar la planta  fisica,
infraestructura y equipamiento para el desarrollo de las funciones propias
del Archivo.

Implementar Un Sistema de Informacidon para la administracion de
documentos, en la secretaria “Unidad de Correspondencia” GID-R-01 que
permita_egstablecer el seguimiento y control a los tiempos de respuesta a las
solicitudes.de los'grupos de valor y partes interesadas.

Organizar el fondo documental acumulado de |a E.S.E. Hospital San Vicente
de “"Raukl Filandia, aplicando la normatividad vigente y las directrices
establecidas en base a la politica archivistica; mediante la elaboracidn,
presentacion y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental y las
Tablas Valoracion Documental.
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ALCANCE

Inicia con la definicion de actividades y finaliza con el establecimiento de la
herramienta a utilizar para realizar el seguimiento y control del Plan
Institucional de Archivos. Definiendo las funciones legales y administrativas
del talento humano de la institucion, frente al manejo de organizacion y
custodia de los archivos. La E.S.E. Hospital San Vicente de Paul Eiléifdia hard
el acondicionamiento del drea de depdsito y trabajo archivistico, delfondo
documental acumulado, la adquisicion de materiales y equipamienio para
el desarrollo de las funciones, la asignacion de responsalilidades.

RESPONSABLE (S)

e Subgerente Administrativa y Financiera

e Profesional Especializado Unidad Funciopal.de Apoyo Tecnoldgico vy
la Informacion

e Archivista

MARCO CONCEPTUAL

Archivo: Conjunto de documentos,'sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en unyproceso natural por una persona o entfidad
publica o privada, en el franscurso de su gestion, conservados respetando
aquel orden parasseryr como testimonio e informacion a la persona o
institucion que lesproduce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
Archivo Central: En el ‘que se agrupan documentos transferidos por los
distintos archives de gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es
tan frecy€ntepero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta
por las propias oficinas y particulares en general.

Archivos de Gestion: Son aquellos que permanecen en una oficina mientras
est@n enffrdmite, pueden estar en un Archivador.

Archivo General de Ia Nacidén: Es una entidad de orden nacional adscrita al
Ministerio de Cultura, encargada de la organizacion y direccion del Sistema
Nacional de Archivo SNA, de regir la politica archivistica en Colombia y de
custodiar, resguardar y proteger el patrimonio documental del pais y ponerlo
al servicio de la comunidad
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Archivo Histérico: EI archivo histérico es aquel al cual se transfiere la
documentacion del archivo central o del archivo de gestion qué por
decision del correspondiente comité de archivo, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la
ciencia y la cultura. También puede conservar documentos historicos
recibidos por donacidn, depdsito voluntario, adquisicion o por expropiacion.
Archivo PuUblico: Conjunto de documentos pertenecientes a”@ntidades
oficiales y aquellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico
por enfidades privadas.

Archivo Total: Concepto que hace referencia al procese integral de los
documentos en su ciclo vital.

Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante |a cual se identifican
y establecen agrupaciones, categorias, divisiofies.(series, documentales) en
un Fondo documental de acuerdo con lgfestructura de la entidad.

Ciclo vital del documento: Etapasfsucesivas por las que atraviesan 1os
documentos desde su produccion o reCepcion, hasta su disposicion final.

Cddigo: Signos convencionalest'g los que se les asigna una determinada
materia o asunto y que sewiilizand/para la clasificacion, identificacion y
localizacion de documentoswSe estructura en base a letras, nimeros o la
combinacion de ambos.\Dé& esta manera se fiene una identificacion
alfabética, numérica o.alfa.

Comunicaciones Qficiales: Son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de", las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado.

Corfespendencia: Son todas las comunicaciones de cardcter privado que
legan allas entidades, a ftitulo personal, citando o no el cargo del
fungionario. No generan trdmites para las instituciones.

Depdsitos de Archivo: Local o lugar destinado exclusivamente para la
administracion, organizacion y conservacion de los documentos de archivo.
Documento de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por
una entfidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.
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Documento Electronico de Archivo: Es el registro de informacion generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razdn de sus actividades y debe ser tfratada conforme
a los principios y procesos archivisticos.

Estructura Organizacional: La estructura organizacional puedé&=definirse
como el conjunto de medios que maneja la organizacidon con el objeto de
dividir el frabajo en diferentes tareas y lograr la coordinacidon.efectiva'de las
mismas.

Funcidon Archivistica: Actividades relacionadas cofsla “otalidad del
quehacer archivistico, que comprende desde ld elaboracion del
documento hasta su eliminacién o conservacion permanente.

Funciones Bdsicas: corresponde a cadatwad. de las funciones vy
responsabilidades bdsicas que describafadecuadamente los limites y la
esencia del cargo.

Fondo Documental Acumulado: Los fondos acumulados son documentos
reunidos por una entidad en gl transcurso de su vida institucional sin un
criterio archivistico determinado'de organizacién y de conservacion.

Foliar: Accion de numerar hgjas.

Folio: Hoja

Gestion DocumentalizConjunto de actividades administrativas y técnicas
tendientes a @ plapificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida yrecibida/por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objéto de facilitar su utilizacion y conservacion.

ManudlhdewFunciones: un manual de funciones es un documento que se
prepara en una empresa con el fin de delimitar las responsabilidades y las
funciones de los empleados de una compania. El objetivo primordial del
manual es describir con claridad todas las actividades de una empresa y
distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la organizacion.

Organigrama: Modelo grafico que representa, entre otras cosas, la forma en
que se han agrupado las tareas, actividades o funciones en una
organizacion. Muestra las dreas o departamentos de una organizacion.
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Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segun
los materiales empleados. Ademds de los archivos en papel existen los
archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informdticos, orales y sonoros.

Tabla de Retencién Documental: Listado de series con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permafnencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos.

Tablas de Valoracion Documental. Listado de asuntos o series documentales
a los cuales se asigha el tiempo de permanencia, asi como su disposicion
final. Se elaboran para intervenir los fondos acumulades, devas entidades.
AGN (Acuerdo 002 de 2004).

Procesos Archivisticos: consiste en describir ¢ada una de las funciones
archivisticas que deben contemplarse enda organizacion de un archivo.

Serie: Conjunto de unidades documentales que forman parte de las
secciones o subsecciones de un fondo y ‘que se caracterizan por tener
elementos semejantes entre si, basados'en el tipo documental.

Subserie: Conjunto de unidddes daCumentales que forman parte de una
serie, identificadas de formafseparada de ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas:

Sistema de Geslidh Decumental: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas, tendientes) a* la planificacion, manejo y organizacion de la
documentagion producida y recibida por las entidades, desde su origen
hasta susdéstino final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

MARCO NORMATIVO

e Ley 594 de 2000: Articulo 15: Responsabilidad especial y obligaciones
de los servidores puUblicos. Los servidores publicos, al desvincularse de
las funciones fitulares, entregardn los documentos y archivos a su
cargo debidamente inventariados, conforme a las normas vy
procedimientos que establezca el Archivo General de la Nacién, sin
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que ello implique exoneracion de la responsabilidad a que haya lugar
en caso de irregularidades.

LEY 1712 de 2014 “Por medio de la cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones” Articulo 3°. Otros principios
de la fransparencia y acceso a la informacion publica

Ley 1341 de 2009: El articulo 2 establece los Principios.erientadores de
la misma, dispone en su numeral 8 lo referente ada masificacion del
Gobierno en Linea, con el fin de lograr la prestaegion /de servicios
eficientes a los ciudadanos, las entidades publicas,deberan adoptar
todas las medidas necesarias para ygarghtizar el madximo
aprovechamiento de las Tecnologias de “a tInformacion y las
Comunicaciones en el desarrollo de sus funciones.

Ley 962 de 2005: El numeral 4 del articdlesprimero establece como uno
de los principios rectores quegacilitenda relacion de los particulares
con la administraciéon publica, &l fortalecimiento tecnoldgico, con el
fin de articular la actuacidon de la Administracion PUblica y de disminuir
los tiempos y costos de reglizacion de los trdmites por parte de los
administrados; se incentivard el uso de medios tecnoldgicos
infegrados, para le,cualkél Departamento Administrativo de la Funcion
PUblica, en coordingcion con Ley 527 de 1999 y el Documento
electrénico

La Ley $94 de 2000 y su normatividad complementaria, enuncia
pautas generales para la conservacion de documentos por medios
eleg€honicos. Aunque el tema serd desarrollado en su confexto
normativo'correspondiente dentro de la presente guia, es importante
réalizar un andlisis a la luz de la Ley 527 de 1999. Esta norma, establece
que cuando la ley sustancial requiera que ciertos documentos,
registros o informacion sean conservados, este requisito quedard
satisfecho siempre que se cumplan las condiciones presentes enla Ley
en mencion.

FECHA: 2022-01-21
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e DECRETO 1080 DE 2015, Articulo 2.8.2.5.10. Obligatoriedad del
programa gestion documental. Todas las enfidades del Estado deben
formular un Programa Gestion Documental (PGD), a corto, mediano y
largo plazo, como parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de
Accion Anual.

Articulo 2.8.2.5.11. Aprobacién del programa de gestion documental.
El Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprébado por
Comité de Desarrollo Administrativo conformado en cada una las
enfidades del orden nacional o Comité Interno Archivo en enfidades
del orden ferritorial. Implementacion y segdimiento PGD es
responsabilidad de archivo de la Entidad en coordinacién con Oficina
de Control Interno o quien haga sus veces

Articulo 2.8.2.5.12. Publicacién del programga de'gestion documental.
El Programa de Gestion Documental (PGD) debeser publicado en la
pdgina web de la respectiva entidad, deniro de los freinta (30) dias
posteriores a su aprobacion porgparie 'del Comité de Desarrollo
Administrativo la Entidad en entidadés=orden nacional o el Comité
Interno Archivos en entidadesforden feyritorial, siguiendo del Manual
Gobierno en linea

e DECRETO NUMERO 612 DE%018, Por el cual se fijan directrices para la
infegracion de los plénes institucionales y estratégicos al Plan de
Accion por partesde las entidades del Estado deberdn integrar los
planes institucionalesy &stratégicos que se relacionan a contfinuacion
y publicarlo.

e Decretol 1151 de 2008, contiene el marco general para la
implementacion de la estrategia de Gobierno en linea, cuyo objetivo
segUn eharticulo 2 de esta norma, es contribuir con la construccion de
UM\Estado® mds eficiente, mds transparente y participativo, y que
preste mejores servicios alos ciudadanos y alas empresas, a fravés del
aprovechamiento de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. El Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, orientard el apoyo técnico requerido por las
entidades y organismos de la Administracion Publica
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e Decreto 2170 de 2002, Dispone su articulo 24 que toda la informacion
contenida en los documentos electronicos que se produzcan durante
un proceso de confratacion realizado con el apoyo de herramientas
tecnoldgicas, hard parte del archivo electronico de la entfidad vy
constituird uno de los elementos del expediente del proceso de
confratacion.

e Decreto 3485 de 2011, Por este decreto se reglamenta el Sistema
Electronico para la Confratacion Publica SECOP-,.definidofen el
articulo 1° como un instrumento de apoyo a la gestion contractual de
las entidades estatales, que permite la interaccidon'de las entidades
contratantes, los proponentes, los contratistas, e, comunidad vy los
organos de control, materializando particularmente los principios de
transparencia y publicidad.

Entre las normas especificas relaciongdas con el manejo técnico y
administrativo de la documentaciom, dufanie todo el ciclo vital del
documento se destacan:

e Decreto 1382/95 “"Ordena la tramsferencia de la documentacion
histérica de los organismes nacionales al Archivo General de la
Nacion”.

e Decreto 998/97 “Reglamenta la transferencia de la documentacion
historica de los archivas de los organismos del orden nacional al
Archivo Generalhde la Nacion”.

e Decreto 254/00%:Por el cual se expide el regimen de liquidacion de las
entidades publicas del orden nacional”.

e Acuerdo,038 de 2002, Articulo 1: RESPONSABILIDAD DEL SERVIDOR
PUBLICO,FRENTE A LOS

e DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. El servidor publico serd responsable de la
ddecuada conservacion, organizacion, uso y manejo de los
documentos y archivos que se deriven del ejercicio de sus funciones.

e Ardiculo 2: Todo servidor publico al ser vinculado, trasladado o
desvinculado de su cargo, recibird o entregard segun sea el caso, los
documentos y archivos debidamente inventariados para garantizar la
continuidad de la gestion publica.

e Artficulo 4: Las entidades publicas tendrdn en cuenta los
procedimientos generales que se establecen en el presente Acuerdo
para el cumplimiento del recibo y entrega por inventario de los

9
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documentos y archivos a cargo del servidor publico que se encuentre
en una de las situaciones administrativas senaladas.

Acuerdo 049 de 2000, Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo
7 "Conservacion de Documentos” del Reglamento General de
Archivos sobre “condiciones de edificios y locales destinados a
archivos”.

Acuerdo 37 de 2002, Por el cual se establecen las especifiegciones
técnicas y los requisitos para la confrataciéon de los| servicios de
depdsito, custodia, organizacion, reprografia y censervacioén de
documentos de archivo en desarrollo de los articulos 18 y 14 y sus
Pardgrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 08/95 “Reglamenta la transferencia désla decumentacion
histérica de los organismos del orden nacional.

Circular externa No 001 de febrero 6 de 2014 expedida por el AGN
Cumplimiento de la ley 594 de 2000, ‘€ldecreto 2578 de 2012, el
decreto 2609 de 2012y el decreto 4515 de2013.

Circular NUmero 100-004/2018

Comité de archivo integrado @'los,comités institucionales de gestion y
desempeno

FECHA: 2022-01-21

DESCRIPCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO DE LA E.S.E HOSPITAL

SAN VICENTE DE PAUL, FILANDIA QUINDIO

IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Pard Iasidentificacion de los aspectos criticos en el drea de Gestidon
Documental de la E.S.E Hospital San Vicente de Paul de Filandia, se tuvo en
cuenta la informacion consignada en las siguientes herramientas:

iTEM HERRAMIENTA DESCRIPCION
Realizado fravés del
1. Diagndstico Integral de Archivos autodiagnéstico de MIPG
2019 — 2020.

10
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CATEGORIA ESTRATEGICA

CATEGORIA DOCUMENTAL

CATEGORIA TECNOLOGICA

CATEGORIA CULTURAL

Normalizacién de la produccién

En procesosde,Clasificacion de la
informagion y establecimiento de

La Entidad cuenta con una Politica de Gestion Documental; sin | documental recepcion, . . . .,

i dicacié ( fficada, | categorias  de || derechos v | Actividades para alinear la gestion
embargo, el personal (contratistas y personal de planta), no | radicacion unitcaaa, tricci d | o ?
tienen clara la responsabilidad y rol dentro de la misma consecutivos, formatos) resinccionss, ¢ef acceso @ 1os| documental ala poliica ambiental

P Y ‘ docUmentos eléctrénicos.
Los temas de Gestion Documental no fueron abarcados en su | Hay Inventario de la Facilidad de acceso y consulta de la

totalidad en el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo
o en reuniones del Comité Interno de Archivo en los periodos
comprendidos de 2017-a 2019.

documentacién de sus archives'de
gestion en el Formaito Unicoide
Inventario Documental - FUID

En proceso matriz de control de
acceso a la informacién
documental en el sistema.

informacién de archivo a través de
carpetas fisicas o compartidas en el
sistema.

Frente al proceso de la planeacion de la funcién archivistica,
elaboraciéon y aprobacién en instancias del Comité Institucional

Se han realizado Tr@nsferencias de
documentos delos archivos de
gestion al archivo eentral hasta el
ano 2017.

Estd pendiente la Implementacion
de los requisitos de integridad,
autenticidad, inalterabilidad,

de Desarrollo Administrativo, del Plan insfitucional de archivos - | Parcialniente Preservacién — de | disponibiidad,  preservacion  y | 7. Proceso sensibilizacion  y
. s . = . capacitacion  funcionarios  sobre

PINAR e inclusion de actividades de gestion documental en | doeumentos 4en soporte digital. | metadatos de los documentos archivos
planeacion de la entidad se estd coordinando ajuste para su | Estd enproceso de convalidacion | electrénicos de archivo en el
respectiva aprobacién y publicacién mes de enero 2020. la ‘Blaboracién y publicacion del | Sistema de Gestidn de

Cuadro de Clasificacion | Documento Electrénico.

Decumental CCD

No hay documentos de Derechos Gestién documental alineada con
No se cuenta con elaboracién, aprobacién, implementacién y | Humanos o Derecho Internacional | Expedientes  electrénicos  de |las politicas y lineamientos del

publicacién del Programa de Gestion Documental - PGD,

Humanitario no susceptible de
eliminacion.

historias Clinicas.

Sistema de Gestion de Calidad
implementada en la Entidad.

En trdmite de, aprobacién, tramitacion de convalidacion,
implementacién y publicacidnmde la, Tablar de Retencién
Documental - TRD.

Hay procedimiento para la
Elaboracion, aprobacion,
implementacién y publicacion de
documentos en el la carpeta SGC
compartida en el sistema Z.
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Segun lo anterior se identifican los aspectos criticos priorizados mediante
calificacion que deben tomarse en cuenta para el presente plan, de lo cual
se procederd a identificar los riesgos asociados.

RIESGOS RELACIONADOS A LOS ASPECTOS CRITICOS

A continuacion, se relaciona los aspectos criticos ya priorizades mediante
calificacion con los riesgos asociados, que deben tomarse en{cuentd para
el presente plan enmarcados en el Plan Estratégico 2020 -.2023 de Ja E.S.E
Hospital Sam Vicente de Paul Filandia, Quindio

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

No se ha incorporado en el
manual de funciones ni en las
obligaciones de los funcionarios y
colaboradores, las
responsabilidades frente al
manejo de los archivos.

Desconocimiento de
responsabilidades, frente al manejo de
los arehivos enilas diferentes fases del
cicloywital del documento.

La entidad cuenta con
infraestructura sin  embargo las
condiciones no son optimas«pard
albergar y custodiarsel fondo
documental de _ expedientes
clinicos en soporte, fisico (historia
clinica)

Dafo, deterioro y pérdida de
informacién documentada en las
diferentes fases del ciclo vital del

documento y sanciones por parte de
los entes de control

La entidad no eUenta con un
sistema de, informacion para la
gestion dé6cumental que a suvez
garanticeflos servicios de alerta
para el'seguimiento de tiempos de
respuest@ acompanado de un
modelosd de  requisitos para la
gestion de documentos
electronicos (G.D.E)

Riesgo de pérdida de informacion
documentada en las diferentes fases
del ciclo vital del documento
Sanciones por parte de los entes de
confrol

Inoportunidad en la
solicitudes a fravés
electronicos.

respuesta de
de medios

12
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS CON EJES ARTICULADO

No se haincorporado en el manual
de funciones ni en las obligaciones
de los funcionarios V|
colaboradores, las|
responsabilidades frente al manejo
de los archivos.

La entidad cuenta con 8 3 2 6 22
infraestructura sin  embargo las
condiciones no son optimas para
albergar y custodiar el fondo)
documental de expedientes
clinicos en soporte fisico (historia
clinical)

La entidad no cuenta con un 9
sistemna de informacién para la
gestion documental que a su vez
garantice los servicios de alerta
para el seguimiento de fiempos de
respuesta  acompanado de un
modelo de requisitos para |
gestién de docum
electronicos (G.D.E)
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LOS CRITERIOS EVALUACION. TABLA NO.3, TOMADA DEL MANUAL DE FORMULACIé’N DEL\PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO PINAR DEL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

. . ., . Aspectos Tecnoldgicos L
Nive Administracion de Accesoala Preservacion de la y de seguridad Fortalecimiento y
I archivos informacion informacion articulacion
Se considera el ciclo vital de los Se cuenta con poliicas e Se cuenta con procesos Yy|Se auenta con politicas asociadas a las la gesfién documental se encuentra
documentos integrando aspectos Y P 9Y8 herramientas  normalizados para lalherramientas fecnolégicas que respaldan la 9 v v

administrativos, legales,
Funcionales y técnicos.

garanficen la disponibilidad 'y
accesibilidad de la informacién.

preservacion y conservacion a largo
Plazo de los documentos.

seguridad, Usabilidad, acabildad, integridad y
Autenticidad de la informacion.

implementado acorde con el modeld
integrado de planeacion y gestion.

Se cuenta con personal idéneo y

Se, cuénta con herramientas tecnoldgicas|

Se fiene articulada la politica de

Se cuenta con todos los| .. Se cuenta con un esquema ‘de . . -
instrumentos archivisticos suficiente para atender las metadatos. infearado a ofros shtemas de acordes alas necesidades de la entidad, las cuales| gestion  documental  con  lof
2 socializados e implementados necesidades documentales y de estion ' 9 permiten hacer bueno uso de los sistemas y modelos de gestién de
P ’ Archivo de los ciudadanos. 9 ’ Decumentos. La entidad.
Se cuenta con procesos delSe cuenta con esquemas de ) - Se cuenta con alianzas estratégicay
seguimiento, evaluacion mejora|comunicacién en la entidad para i Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y que permitan  mejorar e innovarld
3 L Y me it - Se cuenta con archivosfcentrales €| ojiticas de proteccion de datos a nivel inferno y con » n . mej
parala gestién de los difundir la importancia de la histéricos funciéon archivistica de la
s . terceros. -
Documentos. Gestién de documentos. Entidad.
Se cuenta con esquemas de|
capacitacion y  formacion| g conservacién y preservacion selSe cuenta con politicas que permitan adoptar ) )
. . - internos para la gestion del N o . . Se aplica el marco legal y normativ
Se tiene establecida la politicade p 9 basa'‘emla normativagrequisitos legales| tecnologias  que  contemplen  servicios | . s
4 = documentos arficulados con el . Y ; L ) - -2 concemiente a la  funcior
gestion documental mentos administrafivosy,y fécnicos que leconfenidos orientados a gestion de log archivistica
planinstitucional de aplicangfla entidad. documentos.
Capacitacion.
. - . ) . Se cuenta con un sistema gestion
Los instrumentos  archivisticos|Se cuenta con instrumentos . Las aplicaciones son capaces de generar Y| documental  basado  estandares
5 linvolucran la  documentacion|archivisticos de descripeion Wy|S€ cuenia con un Sistema Integradode| gestionar documentos de valor archivistico| 20! |
. P ) Conservacion SIC . h nacionales
electrénica. clasificacién para sus.archivos: cumpliendo con los procesos establecidos. )
Infernacionales.
deene
. Se encuentra estandarizada la administracion
. |El personal hace buen uso de las|Se cuenta con una infraestructura estion de la informacion los datos en
Se cuenta con procesos y flujos|neramientas tecnolégicas|adecuada para el almacenamiento| : - Y Se fienen implementadas accionespara
¢ |documentales normalizados ; - i’ L = herramientas  tecnoldgicas  articuladas  con el
8 destinadas, a layadminisfracion defconservacion y preservacion de la| . . . la gestion del cambio
medibles ; N . ] - sistema de gestion de seguridad de la :
: la informagion de'la entidad. documentacion fisica y electronica. : ) o
informacién y los procesos archivisticos
- Se haestable@ido la . ... |Se cuenta con permitan mejorar mantenimiento
Se documentan actividades de cauicrRcion de usuarios de Se cuenta documentados disposicion Tecnolégicas .
7 |documentos procesos gestiéi o final. gicas. Se cuenta con procesos de mejorg

de

acuerdo asus necesidades de

Informacion.

ICon procesosde valoracion y

mecanismos técnicos que la adquisicién y uso y

de las herramientas

confinua.

14



San

Hospital
de Paul

Vicente

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
VIGENCIA 2022

HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL E.S.E
FILANDIA, QUINDIO

CODIGO: PI-ARC-0]

PAGINAS: 19

VERSION: O]

FECHA: 2022-01-21

Se cuenta con la infraestructura
adecuada para resolver las

Se cuenta con iniciativas pard|
fomentar el uso de nuevag

Se tiene implementados estdndares que

Se cuenta con tecnologia asgciada al servicio df

Se cuenta con instancias asesoras que|
formulen  lineamientos  para  Id

necesidades documentales y de
archivo

orientacién al ciudadano.

continuidad del negocio.

entornafisice,y electrénico, el acceso y los

Sistemas' de infermacién.

8 . . - garanticen  la preservacion  y|ciudadano, que le permita la participacion ¢ "7 - L
necesidades documentales y de tecnologias para optimizar el uso conservacién de los documentos inferaccion aplicacién de la funcién archivistica
Archivo. Del papel. ’ ’ de la entidad.

El personal de la entidad conoce la

!mpo(fopcm de ,I(.)s documentgsege fiene —implementada  la Se cuenta con esquemas delSe cuenta con modelos pard la identificacion Se fienen idenfificados los roles y
9 interioriza las politicas y directrices| estrategia de Gobiemo en Linea GEL| Maracion v conversidn nor?noﬁzodos avaluacion wandiiis deRes pos "I responsabilidades del personal y las

concernientes a la 9 ¥ : ¥ 908 dreas frente alos documentos.

Gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto Se cuenta con candles (locales ] Se cuenta con directrices de seguridad de la dlta dreccién esté compromefidd

adecuado ara afender las| . L - informagién con relacion al recurso humano, al -

10 P en linea) de servicio, ctTenuonyse cuentan con modelos o esquemasde con el desarrollo de la funciér|

archivistica de laentidad.

Una vez priorizados los ejes articuladores, se ordenaron de menor a mayor, siendo el menor resultado la alerta
roja de mayor incumplimiento, impacto para establecer la vision estratégica de la gestion documental de la
E.S.E Hospital San Vicente de Paul de Filandia.

ASPECTO CRITICO

TOTAL

No se haincorporado eh.el manual de funciones ni en las obligaciones
de los funcionarios y colaboradores, las responsabilidades frente a
manejo de los archivos:

22

La enfidad cuenta'eoninfraestructura; sin embargo, las condiciones ng
son optimas™ para, dlbergar y custodiar el fondo documental de
expedientes clinigosien’soporte fisico (historia clinical)

22

La Entidad no cuenta con un Sistema de informacion para la
administracién,defdocumentos electrénicos que a su vez garantice los
sefvicios de, alerfa para el seguimiento de fiempos de respuesta
acempanads de un modelo de requisitos para la gestion de

documenioselectronicos (G.D.E)

38
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EJES ARTICULADORES TOTAL
PRESERVACION DE LA INFORMACION 17
ACCESO A LA INFORMACION 18
ASPECTOS TEGNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD 22
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION )5
ADMINISTRACION DE ARCHIVO y

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR.

La construccion de la memoria de Unasentidad se fundamenta en sus archivos, el PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO DE LA E.S.E HOSPITAL SAN VICENTE DE PAUL FILANDIA, QUINDIO; esta alineado con el Plan Estratégico
Institucional 2020-2023 Eje: “Fortalecimiento institucional a través de la gestion y desempeno de los procesos de
la institucion determinando y fermgalizendo las competencias y responsabilidades del talento humano, frente a
los documentos y archivas, garantizando la conservacion y preservacion de la informacion con infraestructura,
equipamiento y materigalesyintegrando herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades de la institucion
contribuyendo a la moderhizacion del Estado.
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MAPA DE RUTA - PLAN DE TRABAJO VIGENCIA 202

Socializar
gestion documental

Sensibilizar los colaboradores en

politica de

sus roles y responsabilidades frente 90%
a la gestion documental

proceso

Induccidn y reinduccién al

documental

Lider de archivo

Humanos y
tecnoldgicos

de gestion

Formalizacion de responsabilidades frente alos fesponsabiidad,
100%

Circular izor el personal a cerca de la

Lider de archivo

Humanos y
tecnoldgicos

archivos.

confrafistas

Incluir denfro de las obligaciones de los

La entidad cuenta con 90%
infraestructura; sin embargo, las
condiciones no son éptimas para
albergary custodiar el fondo
documental de expedientes
clinicos en soporte fisico (historia 100

clinica)

Subgerencia

Juridica

Humanos y
tecnolégicos

Coordinadores
médicos.
Lider de calidad

Humanos y
tecnoldgicos

Subgerencia
administrativa
Seguridad y Salud en
el frabajo

Humanos vy fisicos
(EPP y elementos
de aseo)

17
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Subgerencia
administrativa
5% Clasificacion y rotulaciéon Coordinadores
inicial de dreas. de consulta
externa y
urgencias
Subgerencia
administrativa
5% Inicio de inventario Coordinadores

documental HC.

Realizar diagndstico inicial
de los archivos de acuerdo
a los criterios de
conservacion.

de consulta
externa y
urgencias

Humanos y
tecnoldgicos

Comité de
gestion y
desempeno

Humanos
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Nota: Una vez se alcancen las metas establecidas en este plan de trabagjo,
se reevaluardn las actividades y metas propias a seguir, debido a que la
institucion no cuenta con los recursos (humanos, técnicos, financieros) para
realizar actividades como:

e Tablas de valoracion documental.

e Tablas de retencion documental actualizadas.

e Politicas TIC implementadas y arquitectura tecnoldgica pa@ra su
desarrollo; entre ofras.
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