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cODIGO

1. INTRODUCCION

La gestion documental en Colombia va mas alla del correcto manejo de la informacién y de la
optimizacidn de procesos empresariales en pro de la eficacia y la eficiencia, ya que, con el paso
de los afios, ha contribuido al fortalecimiento de la transparencia del sector publico y privado, al
mantenimiento del patrimonio cultural y documental de la nacién, y a la proteccion del medio
ambiente, por medio de politicas enfocadas a la digitalizacién de la informacion.

El Hospital Universitario de Sincelejo, con miras a establecer una ruta a seguir en la gestién de
sus documentos realiza su planeacion estratégica que direccionara su accionar durante la
vigencia 2023, a través de este Plan Institucional de Archivos basado en la metodologia
establecida por el Archivo General de la Nacién, quien es el ente rector en esta materia en
nuestro pais.

2. CONTEXTO ESTARTEGICO DE LA ENTIDAD

2.1 MISION

Somos una Empresa Social del Estado comprometida con la oferta de servicios integrales de
salud de mediana y alta complejidad en el Departamento de Sucre, apoyando la docencia,
investigacion y formacion universitaria, buscando generar satisfaccion integral con los méas altos
estandares de calidad, ética y rentabilidad social, respetando los deberes y derechos de nuestro
paciente y su familia, basado en una atencién humanizada y segura, con una alta optimizacion
de los recursos.

2.2 VISION

El Hospital Universitario de Sincelejo sera en el afio 2024 un centro de referencia de alta
complejidad de la RED hospitalaria departamental, con rentabilidad econémica y social,
reconocida por su excelente gestion en la prestacion de servicios de salud de mediana y alta
complejidad, con una atencion humanizada centrada en el paciente y su familia.

2.3 VALORES

El Hospital Universitario de Sincelejo E.S.E. se rige bajo los siguientes valores:
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2.4 PRINCIPIO DE CALIDAD

Buscar siempre la excelencia en la prestacion de los servicios. Economia: Relacion costo beneficio
(construir, mantener y operar la entidad, minimizando los costos y entregando nuestro mejor recurso:
el servicio). Transparencia: La entidad seleccionara de manera objetiva las mejores propuestas, a
través de procesos que aseguren la imparcialidad y la igualdad de oportunidades. Publicidad: Los
procesos se adelantaran, de tal forma que se garantice el libre acceso de las personas naturales y
juridicas que manifiesten interés en contratar y cumplan todos los requisitos.

2.5 PRINCIPIO DE CALIDAD
Fortalecimiento institucional desde una perspectiva de modernizacién y proyeccion de alta

tecnologia para garantizar un servicio eficaz y eficiente que propenda por una atencién con calidad
y responsabilidad orientada a satisfacer la demanda de los usuarios.
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2.6 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

cODIGO

El hospital Universitario de Sincelejo — HUS como entidad publica se compromete a aplicar el
conjunto de normas técnicas, estandares y buenas practicas direccionado para el desarrollo de la
Gestion Documental; a través de los procesos de planeacion; produccion, gestion y tramite,
organizacién, transferencias, disposicién final, preservacion y valoracion de los documentos dentro
de la entidad; garantizando la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la informaciéon
producida y recibida, en sus diferentes medios y soportes; con la finalidad de que sirvan de base
para la toma de decisiones, como elemento de prueba del desarrollo de los objetivos misionales y
garantia de la preservacion de la memoria institucional; de igual manera, el cumplimiento de la Ley
594 de 2000 Ley General de Archivo”.

2.7 ORGANIGRAMA

" 4 HOSPITAL UNIVERSITARIO DE SINCELEJO E.S.E. (En Fusién) q
REVISORIA FISCAL «¢------------+ ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

OFICINA ASESORA JURIDICA [hemmnnnnnnnnahennnnnnnannn +  OFICINA ASESORA PLANEACION ESTRATEGICA
OFICINA ASESORA CONTROL INTERNO e LR Rl - OFICINA ASESORA CALIDAD Y ACREDITACION
OFICINA ASESORA CONTROL DISCIPLINARIO -a------------f oo » OFICINA ASESORA MERCADEO ¥ COMUNICACIONES

............. - OFICINA ASESORA ATENCION AL USUARIO

! y | v Y

DIRECCION SEDE DIRECCION SEDE DIRECCION SUBGERENCIA SUBGERENCIA SUBGERENCIA
SAN MARCOS COROZAL e :%S:N LBANIA ASISTENCIAL FINANCIERA ADMINISTRATIVA

COORDINACION SEDE GESTION SERVICIOS GESTION CONTABLE Y GESTION DE TALENTO
UN'D&Q’EFRNO - HOSPITALARIOS = COSTOS — HUMANO
COORDINACION SEDE GESTION SERVICIOS GESTION
SINCELEJO - URGENCIAS ™ PRESUPUESTAL —»  GESTION DELAS TICs
GESTION SERVICIOS GESTION DE TESORERIA E=mlan] me e,
AMBULATORIOS Y CUENTAS POR PAGAR SUMINISTROS Y
ACTIVOS FIIOS
GESTION T m— GESTION DE CARTERA, GESTION DOCUMENTAL ,
EPIDEMIOLOGIAY — a——» QUIRURGICOS >  GLOSAS Y CUENTAS —» ARCHIVO E HISTORIAS
ANALITICA DE DATOS MEDICAS CLINICAS
GESTION DOCENCIAE (E=ol SER‘SC‘U!? = GESTION DE GESTION DE LA INGENIERIA,
INVESTIGACION <—"—p= APOYO DIAGNOSTICO Y ADMISIONES, MANTENIMIENTO
TERAPEUTICO — FACTURACION Y ™ HOSPITALARIO ¥ MEDID
RADICACION HLiIE)EE
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2.8 MAPA DE PROCESOS
MAPA DE PROCESOS

‘. PROCESOS ESTRATEGICOS
"y

GESTION DE ATENCION
IGESTION ESTRATEGICA AL USUARIO

iON DI
MERCADEO Y
COMUNICACIONES

@ PROCESOS MISIONALES
GESTION DE DOCENCIA
E INVESTIGACION

GESTION JURIDICA Y
CONTRATACION

APOYO DIAGNOSTICO Y
TERAPAEUTICO

sERVI EPIDEMIOLOGIA
IR Y ANALITICA DE
[FARMACEUTICO! DATOS

PROCESOS DE APOYO 9
I 1 !

GESTION
ADMINISTRATIVA GESTION FINANCIERA
wf o\

PROCESOS DE EVALUACION 'l u

GESTION DEL CONTRO!
GESTION DEL CONTROL| INTERNO
INTERNO DISCIPLINARIO

Ioun S’Cmvpm(af de %w&oo @gm%bo‘

3. MARCO CONCEPTUAL

El Plan Institucional de Archivos — PINAR es un instrumento para la planeacién de la funcién
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por las
entidades. Se resalta su importancia como soporte a la planeacion estratégica en los aspectos
archivisticos de orden normativo, administrativo, econdmico, técnico y tecnoldgico; toda vez que
los archivos contribuyen tanto a la eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano,
como a la promocion activa del acceso a la informacion publica; y por lo mismo, las entidades
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deben asegurarse de que existan procedimientos claros para la creacion, gestion, organizacion
y conservacion de los mismos.

cODIGO

4. DEFINICIONES

+ Administracion de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccidn y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos, financieros y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

+ Aspecto critico: Percepcién de problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

+ Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la funcion
archivistica.

+ Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

+ Plan: Disefio 0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

+ Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afos, para alcanzar objetivos acordes con su
mision y con el Plan Nacional de Desarrollo

+ Plan de Trabajo Anual: Es la programacién anual de las actividades, proyectos y recursos
que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan
Estratégico Institucional.

+ Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los objetivos
institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia.

5. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

El departamento de Sucre ha adelantado una serie de acciones estratégicas para redisefiar,

reorganizar y modernizar la red de las ESE que operan en el territorio, una de las cuales ha sido
desarrollar el proceso de Fusion por Absorcion de los hospitales departamentales que son

@%) Pagina 5 de 45

Documento Electrénico INDICE




GESTION ADMINISTRATIVA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

AGAGDPL1 VERSION [EE ArroBAciON [EIPI

receptores de referencia en la red publica de prestacion de servicios de salud. En desarrollo de
las facultades conferidas mediante las Ordenanzas 68 de 2020, 38 de 2021 y 21 de 2022, el
Gobernador expidio el Decreto 916 de 2022 que “tiene por objeto fusionar por absorcién las
Empresas Sociales del Estado del nivel departamental dentro del proceso de reorganizacion y
modernizacion de la red publica de prestadores de servicios de salud del Departamento de
Sucre”. El citado Decreto 916 de 2022 dispuso la fusion, por absorcion, de las siguientes
Empresas Sociales del Estado (ESE): 1) Entidad absorbente: Hospital Universitario de Sincelejo
E.S.E.; b) Entidades absorbidas: a) E.S.E. Hospital Il Nivel Nuestra Sefiora de Las Mercedes de
Corozal; b) E.S.E. Hospital Il Nivel San Juan de Betulia; ¢) E.S.E. Hospital Il Nivel Hospital
Regional de San Marcos.

cODIGO

Atendiendo a lo dispuesto por la Ordenanza 68 de 2020 y el Decreto 916 de 2022, los Decretos
420 y 423 de 2023 formalizaron la fusion de las ESE en el Hospital Universitario de Sincelejo
E.S.E. Por tal razon el presente documento reune la informacién de las ESE de orden
departamental del departamento de Sucre.

El Hospital Universitario de Sincelejo requiere continuar con la implementacion de la ley 594 del
afio 2000 llamada también “Ley General de Archivos”, esta ley se ha venido reglamentando con
sus decretos y deméas normas, expedidos por el Ministerio de Cultura y documentos técnicos
(instructivos, guias, lineamientos y directrices) del Archivo General de la Nacion, los cuales en
conjunto permiten tener los lineamientos para el buen manejo de la informacion en las entidades
publicas y privadas del pais.

En el afio 2023 el Hospital Universitario de Sincelejo continud con su labor de implementacién
de la Ley General de archivos, ajustada a su presupuesto y priorizacion establecida en un plan
de accion que le permitié realizar avances importantes en la convalidacion de las Tablas de
Retencion Documental, Documentacién de instructivos y formatos para la organizacion de
archivo de gestion, capacitacion, asesoria permanente y auditoria del personal administrativo
financiero y lideres asistenciales. Se fortalecid el proceso de ventanilla Unica implementando el
seguimiento para dar respuesta oportuna a las solicitudes. Asi mismo se continu6 con la labor
de mantenimiento, limpieza y fumigacion de los depdsitos de archivo clinico en conjunto con la
permanente atencion a los requerimientos o solicitudes de historia clinicas de los ciudadanos y
cliente externos e interno. Para la articulacion de las sedes absorbidas, se coloco un funcionario
como Gestor que haga seguimiento y coordine las actividades y promueva la implementacién de
toda la normatividad y las etapas de la Gestion Documental en las todas las IPS.

Teniendo en cuenta la Fusion, se lograron identificar Debilidades y Fortalezas en cada una de
las IPS absorbidas, asi mismo se adelantaron algunas actividades de capacitacion y elaboracion
de Diagnésticos para plantear un PINAR acorde los cambios administrativos de la entidad y a
las necesidades de cada sede.
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Para la vigencia 2024 se plantea el presente Plan Integral de Archivos- PINAR, basado en la
metodologia propuesta por el Archivo General de la Nacion, con el cual se pretende darle un
mayor avance a la implementacion de la Gestion Documental en el Hospital Universitario de
Sincelejo — FUSION, que promueva la preservacion del patrimonio documental en las sedes, el
cumplimiento de la normatividad y manejo adecuado de los documentos.

6. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacién, se detallan los aspectos criticos identificados en cada sede que afectan la
funcion archivistica, asociandolos a los riesgos a los cuales esta expuesta en el Hospital
Universitario de Sincelejo, se evaluaron los Aspectos Administrativos, la Funcién Archivistica y

la Preservacion a largo plazo.

Sede Sincelejo:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

El manual de funciones y de procedimientos no ha
regulado el recibo y la entrega de los documentos
de archivo por parte de lo servidores publicos.

Extravio de Documentos, retrasos en la entrega de
respuestas y perdida de informacion con valores
primarios vigentes. Falta de continuidad en los
procesos.

La entidad no ha conformado el archivo central
institucional para documentos administrativos.

No cumplimiento de Normas y técnicas de Archivo
extravio de documentos, entrega inoportuna de
respuestas a solicitudes de entes de control y
particulares, sanciones por incumplimiento o
perdida de documentos

El Hospital Universitario implemento la historia
clinica electronica con la empresa SYAC a partir

del afio 2020 y ha continuado con la
implementacién.  Estdn  pendiente  algunos
formatos

No se cumple la normatividad de integralidad del
expediente.

El PGD esta desactualizado

Desorden en la produccion de los documentos,
acumulacion de Carpetas en Archivos de Gestion.
No aplicacion de las técnicas archivisticas.
Sanciones por entidades de vigilancia y control.
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Los inventarios documentales no se han aplicado
en todas las areas.

Extravio de documentos.

NO se ha elaborado en la Entidad el Modelo de
Requisitos.

Sanciones por normatividad

archivistica

incumplimiento de

No se han desarrollado la Entidad las Tablas de
Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones
de acceso y seguridad aplicables a los
documentos

Sanciones por normatividad

archivistica

incumplimiento de

No se ha elaborado la Entidad el Sistema

Integrado de Conservacion

Sanciones por normatividad

archivistica

incumplimiento de

Se aplica el cuadro de Clasificacién a algunos
expedientes

Sanciones por normatividad

archivistica

incumplimiento de

Las carpetas reflejan las series y subseries
documentales correspondientes a la Unidad
administrativa

Sanciones por normatividad

archivistica

incumplimiento de

No se realiza procedimiento para préstamos
internos en las oficinas, solo en archivo clinico.

Extravio de documentos.

Se realiza digitalizacion Unicamente de los
documentos en las areas de ventanilla Unica,
facturacion, Talento Humano, Contratacion y
Juridica.

Deterioro de Expedientes fisicos por manipulacion
constante, inoportunidad en las respuestas

Se encuentra en elaboracion el procedimiento de
eliminacion de documentos.

Eliminar documentos sin controles y técnicas que
corresponden segun TRD.

Se requiere un software que permita la trazabilidad
de la correspondencia y alertas

Sanciones por no contestar solicitudes de entes de
control. Solicitudes sin contestar

En la vigencia 2023 se realizé limpieza a todas las
bodegas con aspiradora.

Deterioro de los documentos y enfermedades en el
personal del area.

Documento Electrénico
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El manual de funciones y de procedimientos no ha
regulado el recibo y la entrega de los documentos
de archivo por parte de lo servidores publicos.

extravio de Documentos, retrasos en la entrega de
respuestas y perdida de informacion con valores
primarios vigentes. Falta de continuidad en los
procesos.

La entidad no ha conformado el archivo central
institucional para documentos administrativos.

No cumplimiento de Normas y técnicas de Archivo
extravid de documentos, entrega inoportuna de
respuestas a solicitudes de entes de control y
particulares, sanciones por incumplimiento ©
perdida de documentos

Sede San Juan de Betulia:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

La sede San Juan de Betulia no cuenta con
personal de Gestion Documental y Archivo clinico
capacitado en el area.

Pocos avances en la implementacion de la Ley
General de Archivo 594 de 2000.

El personal que labora en el area administrativa ha
recibido poca formacién en temas relacionados
con Gestion Documental y manejo de
Documentos.

Extravio de documentos, eliminaciéon de
documentos, no aplicacion de técnicas en archivos
de Gestion.

La entidad no ha conformado el archivo central
institucional para documentos administrativos.

No cumplimiento de Normas y técnicas de Archivo
extravio de documentos, entrega inoportuna de
respuestas a solicitudes de entes de control y
particulares, sanciones por incumplimiento o
perdida de documentos

La ventanilla Unica se acaba de conformar y las
personas que laboran en ella requieren formacién
en el area.

Desconocimiento de tiempos de respuesta de las
comunicaciones oficiales, Respuestas inoportunas
0 sin respuesta.

No se han elaborado las Tablas de Retencion
Documental.

Desorganizacion de los documentos, acumulacion
innecesaria de documentos, no aplicacién de
tiempos de retencion en las etapas del ciclo vital de
los documentos.

Los inventarios documentales no se han aplicado
en las areas.

Extravio de documentos.
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No se ha implementado la Hoja de Control de
documentos al interior de expedientes de
Contratos e Historias Laborales.

Sanciones por incumplimiento de normatividad
archivistica, Expedientes incompletos.

No se ha documentado un procedimiento de
organizacién de los archivos de Gestion que
incluya, Inventarios documentales, Rotulacion,
foliacion y organizacién de Carpetas,

Sanciones por incumplimiento de normatividad
archivistica, Expedientes incompletos.

No se ha implementado el procedimiento de
ventanilla Unica completamente.

Respuestas sin contestar o inoportunas.

Se requiere realizar limpieza a la bodega de
archivo clinico con aspiradora.

Deterioro de los documentos y enfermedades en el
personal del area.

Sede Corozal:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

El manual de funciones y de procedimientos no ha
regulado el recibo y la entrega de los documentos
de archivo por parte de los servidores publicos.

extravio de Documentos, retrasos en la entrega de
respuestas y perdida de informacion con valores
primarios vigentes. Falta de continuidad en los
procesos.

El software institucional requiere una actualizacién
que le permita implementar la historia clinica
electronica en todos los servicios asistenciales.

Crecimiento sobredimensionado del archivo clinico,
hacinamiento, perdida de los documentos fisicos,
legibilidad de las historias clinicas manuales,
dificultades para el cobro de los servicios prestados
ante las EAPB.

El PGD esta desactualizado

Desorden en la produccién de los documentos,
acumulacion de Carpetas en Archivos de Gestion.
No aplicacion de las técnicas archivisticas.
Sanciones por entidades de vigilancia y control.

Los inventarios documentales no se han aplicado
en todas las areas.

Extravio de documentos.

NO se ha elaborado en la Entidad el Modelo de
Requisitos.

Sanciones por incumplimiento de normatividad
archivistica

No se han desarrollado la Entidad las Tablas de
Control de Acceso para el establecimiento de
categorias adecuadas de derechos y restricciones
de acceso y seguridad aplicables a los documentos

Sanciones por incumplimiento de normatividad
archivistica
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No se ha elaborado la Entidad el Sistema
Integrado de Conservacion

Sanciones por incumplimiento de normatividad
archivistica

Se aplica el cuadro de Clasificacion a algunos
expedientes

Sanciones por incumplimiento de normatividad
archivistica

Las carpetas reflejan las series y subseries
documentales correspondientes a la Unidad
administrativa

Sanciones por incumplimiento de normatividad
archivistica

No se realiza digitalizacion de los documentos en
las areas de ventanilla Unica, facturacion, Talento
Humano, Contratacion y Juridica.

Deterioro de Expedientes fisicos por manipulacion
constante, inoportunidad en las respuestas

No se aplican los procedimientos de organizacion
de expedientes especiales como Historias
laborales, contratos y Expedientes de procesos
juridicos.

extravio de documentos, expedientes incompletos,
sanciones por incumplimiento de normatividad
archivistica

No se cuenta con el procedimiento de eliminacion
de documentos.

Eliminar documentos sin controles y técnicas que
corresponden segun TRD.

Se requiere un software que permita la trazabilidad
de la correspondencia y alertas

Sanciones por no contestar solicitudes de entes de
control. Solicitudes sin contestar

Las bodegas de archivo requieren limpieza con
aspiradora y fumigacion trimestral contra
murciélagos, roedores e insectos

Deterioro de los documentos y enfermedades en el
personal del area.

No cuenta con personal de Gestion Documental y
Archivo clinico capacitado en el area.

Pocos avances en la implementacion de la Ley
General de Archivo 594 de 2000.

El personal que labora en el area administrativa ha
recibido poca formacion en temas relacionados
con Gestion Documental y manejo de
Documentos.

Extravio de documentos, eliminaciéon de
documentos, no aplicacion de técnicas en archivos
de Gestion.

La ventanilla unica se acaba de conformar y las
personas que laboran en ella requieren formacién
en el area.

Desconocimiento de tiempos de respuesta de las
comunicaciones oficiales, Respuestas inoportunas
0 sin respuesta.

No se han aprobado las Tablas de Retencion
Documental.

Desorganizacion de los documentos, acumulacion
innecesaria de documentos, no aplicacién de
tiempos de retencion en las etapas del ciclo vital de
los documentos.

No se ha implementado la Hoja de Control de
documentos al interior de expedientes de
Contratos e Historias Laborales.

Sanciones por incumplimiento de normatividad
archivistica, Expedientes incompletos.

Documento Electrénico
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No se ha documentado un procedimiento de
organizacién de los archivos de Gestion que
incluya, Inventarios documentales, Rotulacion,
foliacion y organizacion de Carpetas,

Sanciones por incumplimiento de normatividad
archivistica, Expedientes incompletos.

No se ha implementado el procedimiento de
ventanilla Unica completamente.

Respuestas sin contestar o inoportunas.

Se requiere realizar limpieza a la bodega de
archivo clinico con aspiradora.

Deterioro de los documentos y enfermedades en el
personal del area.

El archivo de Historias clinicas se encuentra con
historias acumuladas sin archivar de los periodos
2015 hasta 2023

Crecimiento sobredimensionado del archivo clinico,
hacinamiento, perdida de los documentos fisicos,
legibilidad de las historias clinicas manuales,
dificultades para el cobro de los servicios prestados
ante las EAPB.

La bodega de archivo clinico requiere ventilacion

El personal se abstiene de laborar en algunos
horarios por el calor excesivo en el area.

Se requiere aplicar el procedimiento de eliminacion
de historias clinicas para disminuir el hacinamiento
en la bodega de archivo clinico

Crecimiento sobredimensionado del archivo clinico,
hacinamiento, perdida de los documentos fisicos,
legibilidad de las historias clinicas manuales,
dificultades para el cobro de los servicios prestados
ante las EAPB.

Sede San Marcos:

ASPECTOS CRITICOS RIESGO

El manual de funciones y de procedimientos no ha
regulado el recibo y la entrega de los documentos
de archivo por parte de lo servidores publicos.

extravio de Documentos, retrasos en la entrega de
respuestas y perdida de informacién con valores
primarios vigentes. Falta de continuidad en los
procesos.

Se requiere un software que permita la trazabilidad
de la correspondencia y alertas

Sanciones por no contestar solicitudes de entes de
control. Solicitudes sin contestar

Las bodegas de archivo requieren limpieza con
aspiradora 'y fumigacién trimestral contra
murciélagos, roedores e insectos

Deterioro de los documentos y enfermedades en el
personal del area.

La ventanilla Unica se acaba de conformar y las
personas que laboran en ella requieren formacién
en el area.

Desconocimiento de tiempos de respuesta de las
comunicaciones oficiales, Respuestas inoportunas
0 sin respuesta.

Documento Electrénico
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No se han aprobado las Tablas de Retencion
Documental.

Desorganizacion de los documentos, acumulacion
innecesaria de documentos, no aplicacion de
tiempos de retencion en las etapas del ciclo vital de
los documentos.

No se ha implementado el procedimiento de
ventanilla Unica completamente.

Respuestas sin contestar o inoportunas.

La bodega de archivo clinico requiere iluminacion,
deshumificador y controlador de temperatura.

Dificultades para ubicacién de Documentos por
poca visibilidad, deterioro de documentos por altas
temperaturas.

La entidad requiere adquirir un Sistema de
informacion para la Gestion de los Documentos en
todo el ciclo vital.

Procesos administrativos deficientes, Dificultades
para la conservacion del patrimonio documental de
la entidad.

Se requiere hacer seguimiento a la , - L
. . - NO adherencia a los procedimientos, No aplicacion
implementaciéon  de  los  procedimientos . L

: de técnicas archivisticas.

implementados.

El SIC, debe incluir los sistemas de alarmas a
intrusos, incendios o inundaciones y rutas de
gvacuacion.

Dificultades para la conservacion del patrimonio
documental de la entidad.

Se requiere aplicar el procedimiento de eliminacién
de historias clinicas para disminuir el hacinamiento
en la bodega de archivo clinico

Crecimiento sobredimensionado del archivo clinico,
hacinamiento, perdida de los documentos fisicos,
ilegibilidad de las historias clinicas manuales,
dificultades para el cobro de los servicios prestados
ante las EAPB.

Actualizacion del plan de transferencia documental
enlaES.E

Perdida de informacion

Incumplimiento a la normatividad Archivistica.

Se ocupa espacio con documentos que ya
cumplieron tiempo de retencion en las diferentes
dependencias de la sede San Marcos

No se ha realizado digitalizacion a documentos que
solo existen en soporte papel y tienen larga
retencion o conservacion total.

Pérdida de informacion en caso de incidentes,
lo que implica extincion total de la informacién
Incumplimiento a la normatividad Archivistica.

La sede San Marcos ha presentado avances importantes en el area de gestion Documental dado
que el area estaba conformada desde el afio 2020 durante un proceso de intervencion y a partir del
afio 2021 contratd a un funcionario con estudios como Técnico de Archivos lo que le permitié darle
implementacidn a la normatividad y diferentes aspectos del area en forma organizada y técnica. Al
realizar el autodiagnéstico se evidenciaron los anteriores como los aspectos criticos mas relevantes
a intervenir en la presente vigencia 2024.

Documento Electrénico
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7. PRIORIZACIONES DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Para realizar la evaluacion y priorizacion de los aspectos criticos a la luz de los ejes articuladores,
se deben tener en cuenta las siguientes definiciones:

* Eje articulador: Se basa en los principios de la funcion archivistica dados el Articulo 4 de la
Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente manera.

a) Administracién de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la
normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.

b) Acceso a la informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el
servicio al ciudadano, y la organizacion documental.

¢) Preservacion de la informacién: Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento
de informacion.

d) Aspectos tecnoldgicos y de seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la informacion
y la infraestructura tecnologica.

e) Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion
documental con otros modelos de gestion.

A continuacion, se realizd la evaluacion de los aspectos criticos teniendo en cuenta la tabla de
evaluacidn que suministra la metodologia del AGN (Ver anexo1), que mide el nivel de impacto
de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores que representan la funcidn archivistica
en cada una de las sedes.
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Sede Sincelejo:

EJES ARTICULADORES
Preservacion e
ASPECTOS CRITICOS Administracion  Accesoala tecnolégicos Fortalecimiento TOTAL
de archivos informacion . . yde y articulacion 2
informacion ,
seguridad
La entidad no ha conformado el archivo central institucional para
s 3 0 4 2 1 10
documentos administrativos.
El PGD esta desactualizado 4 0 1 0 3 8
Los inventarios documentales no se han aplicado en todas las
, P 2 0 3 0 3 8
areas.
No se ha elaborado la Entidad el Sistema Integrado de
- 3 2 4 0 0 9
Conservacion
Se aplica el cuadro de Clasificacion a algunos expedientes 3 2 4 0 0 9
Las carpetas reflejan las series y subseries documentales 3 2 4 0 0 9
correspondientes a la Unidad administrativa
No se realiza procedimiento para préstamos internos en las 4 2 2 0 0 8
oficinas, solo en archivo clinico.
Se realiza digitalizacion de los documentos en las areas de
ventanilla Unica, facturacion, Talento Humano, Contratacién y 1 3 4 2 0 10
Juridica.
Se encuentra en elaboracion el procedimiento de eliminacién
4 0 2 1 2 9
de documentos.
Se requiere un software que permita la trazabilidad de la 3 2 0 4 0 9
correspondencia y alertas
En la vigencia 2023 se realiz6 limpieza a todas las bodegas 3 0 3 0 5 8
con aspiradora.

Del total de los aspectos criticos se escogieron para priorizar, todos los expuestos anteriormente
debido a que el proceso se ha ido extendiendo a todas las areas, al apoyo de la administracion
actual para su desarrollo y también a que todos obtuvieron un puntaje por encima de 7 en las
sumatorias de las filas:

Para el caso de la Sede Sincelejo, se tienen varios aspectos criticos relacionados con los
archivos de gestion, por ello se unificara estos en uno solo criterio.
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Sede San Juan de Betulia

EJES ARTICULADORES

. Aspectos
ASPECTOS CRITICOS Administracién  Accesoala | reservacion tecnolégicos  Fortalecimiento TOTAL

) . .. dela ; .
de archivos informacion . ” yde y articulacion
informacion .
seguridad

La sede San Juan de Betulia no cuenta con personal de Gestion

aspiradora.

Documental y Archivo clinico capacitado en el area. 4 2 ! 0 ! 8
El personal que labora en el area administrativa ha recibido poca
formacion en temas relacionados con Gestién Documental y 4 2 1 0 1 8
manejo de Documentos.
La entidad no ha conformado el archivo central institucional para

S 3 2 3 0 1 9
documentos administrativos.
La ventanilla Unica se acaba de conformar y las personas que 3 1 1 9 1 8
laboran en ella requieren formacion en el area.
No se ha documentado un procedimiento de organizacién de los
archivos de Gestion que incluya, Inventarios documentales, 4 1 2 0 1 8
Rotulacién, foliacidn y organizacion de Carpetas,
No se ha implementado el procedimiento de ventanilla tnica 3 9 9 1 9 10
completamente.
Se requiere realizar limpieza a la bodega de archivo clinico con 9 0 4 0 9 8

Del total de los aspectos criticos se escogieron para priorizar, los que sacaron el mayor puntaje, por
encima de 7 segun la metodologia aplicada y que se requieren para darle vida a este proceso dentro
de la sede Betulia, la cual durante el diagnostico mostré que no cuenta con ningun avance en la
implementacién de la Ley General de Archivos, esto implica iniciar de cero y de un esfuerzo
importante de parte de la administracién de la Sede para establecer una cultura organizacional de
modo que la gestion documental haga parte del quehacer diario en todas las actividades de sus
funcionarios.

Para el caso de la Sede Betulia, no se priorizaron la elaboracion de instrumentos archivisticos,
debido a que estos ya se tienen en la sede principal y se iran socializando e implementado a medida
que los funcionarios administrativos hagan adherencia a los mismos.
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EJES ARTICULADORES

Preservacion TEED
Acceso a la de Ja tecnolégicos  Fortalecimiento TOTAL
informacion . ” yde y articulacion 2
informacion .
seguridad

El software institucional requiere una actualizacion que le permita
implementar la historia clinica electrénica en todos los servicios 3 4 3 4 2 16
asistenciales.
El PGD esta desactualizado 4 0 1 0 3 8
I’.os inventarios documentales no se han aplicado en todas las 9 0 3 0 3 8
areas.
No se ha e!gborado la Entidad el Sistema Integrado de 3 9 4 0 0 9
Conservacion
Se aplica el cuadro de Clasificacion a algunos expedientes 3 2 4 0 0 9
Las carpetas reflejan las series y subseries documentales
. ) R 3 2 4 0 0 9
correspondientes a la Unidad administrativa
No se realiza digitalizacién de los documentos en las &reas de
ventanilla Gnica, facturacion, Talento Humano, Contratacion y 1 3 4 2 0 10
Juridica.
No se aplican los procedimientos de organizacion de expedientes
especiales como Historias laborales, contratos y Expedientes de 3 3 4 2 0 12
procesos juridicos.
No se cuenta con el procedimiento de eliminacién de documentos. 4 0 2 1 2 9
Se requiere un software que permita la trazabilidad de la
: 3 2 0 4 0 9
correspondencia y alertas
Las bodegas de archivo requieren limpieza con aspiradora y
A - . 3 0 3 0 2 8
fumigacion trimestral contra murciélagos, roedores e insectos
No cuenta con personal de Gestién Documental y Archivo clinico
. , 4 2 1 0 1 8
capacitado en el area.
El personal que labora en el &rea administrativa ha recibido poca
formacion en temas relacionados con Gestion Documental y 4 2 1 0 1 8
manejo de Documentos.
La ventanilla Unica se acaba de conformar y las personas que 3 1 1 ’ 1 8
laboran en ella requieren formacion en el area.
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No se ha documentado un procedimiento de organizacién de los

archivos de Gestion que incluya, Inventarios documentales, 4 1 2 0 1 8
Rotulacion, foliacion y organizacién de Carpetas,

No se ha implementado el procedimiento de ventanilla dnica 3 9 9 1 9 10
completamente.

El archivo de Historias clinicas se encuentra con historias 3 4 3 1 9 13
acumuladas sin archivar de los periodos 2015 hasta 2023

La bodega de archivo clinico requiere ventilacion 2 1 3 0 2 8
Se requiere aplicar el procedimiento de eliminacion de historias

clinicas para disminuir el hacinamiento en la bodega de archivo 3 1 3 0 1 8
clinico

No se ha implementado el procedimiento de ventanilla dnica 3 9 9 1 9 10
completamente.

Del total de los aspectos criticos se escogieron para priorizar, los que sacaron el mayor puntaje, por
encima de 7 segun la metodologia aplicada y que se requieren para darle vida a este proceso dentro
de la sede Corozal, la cual durante el diagnostico mostré que no cuenta con un avance minimo en
la implementacion de la Ley General de Archivos, esto implica mucho compromiso del equipo de
Gestion Documental, inversion econémica y de un esfuerzo importante de parte de la Direccidn de
la Sede para establecer una cultura organizacional de modo que la gestion documental haga parte
del quehacer diario en todas las actividades de sus funcionarios, asi mismo fortalecer el area con el
recurso humano idoneo que aplique la normatividad, directrices, procedimientos e instructivos que
se elaboren desde la sede Principal.

Para el caso de la Sede Corozal, no se priorizaron la elaboracion de instrumentos archivisticos,

debido a que estos ya se tienen en la sede principal y se iran socializando e implementado a medida
que los funcionarios administrativos hagan adherencia a los mismos.
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Sede San Marcos

EJES ARTICULADORES
Preservacion TEED
ASPECTOS CRITICOS Administracion  Accesoala tecnolégicos  Fortalecimiento TOTAL
de archivos informacion . ” yde y articulacion 2
informacion .
seguridad

El manual de funciones y de procedimientos no ha regulado el
recibo y la entrega de los documentos de archivo por parte de los 2 0 1 0 1 4
servidores publicos.
Se requiere un software que permita la trazabilidad de la 3 9 0 4 0 9
correspondencia y alertas
Las bodegas de archivo requieren limpieza con aspiradora y 3 0 3 0 9 8
fumigacion trimestral contra murciélagos, roedores e insectos
La ventanilla Unica se acaba de conformar y las personas que 3 1 1 9 1 8
laboran en ella requieren formacion en el area.
No se han aprobado las Tablas de Retencion Documental. 2 1 2 0 3 8
No se ha implementado el procedimiento de ventanilla tnica 3 2 2 1 2 10
completamente.
La bodega de archivo clinico requiere iluminacién, deshumificador 2 1 3 0 2 8
y controlador de temperatura.
La entidad requiere adquirir un Sistema de informacion para la 3 1 1 2 1 8
Gestion de los Documentos en todo el ciclo vital.
Se requiere hacer seguimiento a la implementacién de los 3 9 9 0 9 9
procedimientos implementados.
El SIC, debe incluir los sistemas de alarmas a intrusos, incendios o 3 1 1 9 1 8
inundaciones.
Se requiere aplicar el procedimiento de eliminacion de historias
clinicas para disminuir el hacinamiento en la bodega de archivo 3 1 3 0 1 8
clinico
Actualizacion del plan de transferencia documental en la E.S.E 3 2 2 1 2 10
No se ha realizado digitalizacion a documentos que solo existen 3 9 9 1 9 10
en soporte papel y tienen larga retencidn o conservacion total.

Se escogieron el total de los aspectos criticos para priorizar, a diferencia de las demas sedes,
San Marcos presenta avances importantes en todos los aspectos administrativos, funcion
archivistica y Conservacion, sin embargo, se debe realizar mejora continua, seguimiento a los
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procedimientos ya realizados e implementar todo lo relacionado con correspondencia y ventanilla
Unica. Se realizaran mesas de trabajo que permita continuar con la actualizaciéon de los
procedimientos en el marco de la fusion.

cODIGO AGAGDPL1

8. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTRITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Hospital Universitario de Sincelejo y sus sedes garantizaran la administracién de los archivos,
preservacion de la informacion, y el acceso a la informacién con miras a la elaboracion e
implementacion de instrumentos archivisticos, implementacion del proceso de ventanilla nica y
aplicacion de las técnicas archivisticas en sus archivos de gestion.

9. FORMAULACION DE OBJETIVOS

Los objetivos trazados en el presente Plan surgen del ejercicio realizado anteriormente. Para el
Hospital Universitario se priorizaron 8 aspectos criticos que requieren enfocar los recursos y
actividades para la presente vigencia hacia la Implementacion de las Tablas de Retencion
Documental en los archivos de gestion, controlando y respondiendo oportunamente la
correspondencia y otros compromisos; conseguir una bodega para archivo central, fortalecer la
aplicacion de técnicas archivisticas en archivos de gestion, continuar documentando los Planes,
Instrumentos y procedimientos que fortaleceran la implementacidn de la gestion documental en
toda la Entidad. En la siguiente tabla se plantean los objetivos a seguir:

Sede Sincelejo:

ASPECTO CRITICO OBJETIVOS

Documento Electrénico

Conformar el archivo central institucional para documentos
administrativos.

Contar con la infraestructura adecuada parar resolver las
necesidades documentales y de archivo de la entidad.

Actualizar el Programa de Gestion Documental para la
fusién de las sedes del Hospital Universitario.

Contar con Instrumentos archivisticos documentados e
implementados que permitan manejar los documentos y
archivos acorde a la normatividad vigente.

Los inventarios documentales no se han aplicado en todas
las areas de la sede Sincelejo.

Aplicar los inventarios documentales que permita contabilizar
la totalidad de los documentos de la entidad.

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion para la
fusién de las sedes del Hospital Universitario.

Contar con Instrumentos archivisticos documentados e
implementados que permitan manejar los documentos y
archivos acorde a la normatividad vigente.

Implementar el procedimiento de organizacién de los
archivos de gestién, aplicando el cuadro de clasificacion
documental, rotulacion de carpetas segun series y

Contar con Instrumentos archivisticos documentados e
implementados que permitan manejar los documentos y
archivos acorde a la normatividad vigente.
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subseries, digitalizacion de expedientes y prestamos
internos entre las areas.

Elaborar, socializar e implementar el procedimiento de
eliminacién de documentos.

Contar con Instrumentos archivisticos documentados e
implementados que permitan manejar los documentos y
archivos acorde a la normatividad vigente.

Se requiere un software que permita la trazabilidad de la
correspondencia y alertas

Llevar el control y seguimiento de la correspondencia para
Sus respuestas oportunas.

Realizar limpieza a todas las bodegas con aspiradora y
fumigacion contra insectos y roedores.

Garantizar una infraestructura fisica en buenas condiciones
que permita la conservacion de los documentos.

Sede San Juan de Betulia

En la sede San Juan de Betulia se priorizaron 7 aspectos criticos que van en caminados en
establecer la gestion documental como parte de la cultura organizacional, conformar la bodega de
archivo central, fortalecer la aplicacion de técnicas archivisticas en archivos de gestion e
implementar la ventanilla Unica acorde a la normatividad vigente. En la siguiente tabla se plantean

los objetivos a seguir:

ASPECTO CRITICO OBJETIVOS

La sede San Juan de Betulia no cuenta con personal de
Gestion Documental y Archivo clinico capacitado en el
area.

Capacitar al personal en normatividad y técnicas de gestion
documental

El personal que labora en el area administrativa ha recibido
poca formacion en temas relacionados con Gestion
Documental y manejo de Documentos.

Capacitar al personal en normatividad y técnicas de gestion
documental

La entidad no ha conformado el archivo central institucional
para documentos administrativos.

Solicitar a la administracion de la sede, la conformacion y
adecuacion de una bodega para archivo central

La ventanilla unica se acaba de conformar y las personas
que laboran en ella requieren formacion en el area.

Capacitar al personal en normatividad y técnicas de gestion
documental

No se ha documentado un procedimiento de organizacion
de los archivos de Gestion que incluya, Inventarios
documentales, Rotulacién, foliacion y organizacion de
Carpetas,

Socializar e implementar los procedimientos que aplican a
archivos de gestion.

No se ha implementado el procedimiento de ventanilla Unica
completamente.

Implementar el procedimiento de Ventanilla Unica.

Se requiere realizar limpieza a la bodega de archivo clinico
con aspiradora.

Solicitar la limpieza y fumigacion trimestral del area de
archivo.

Documento Electrénico
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La sede Corozal es una entidad que presenta mas aspectos criticos que las demas sedes teniendo
en cuenta que es una edificacion amplia de muchos afios al servicio de la comunidad y alberga
mayor volumen de documentos sin organizar, tiene la necesidad apremiante de un liderazgo en el
area de Gestion documental que asuma con mucho compromiso las importantes retos que le
permitiran establecer una cultura organizacional, la organizacion de sus archivos de Gestién y
alternadamente intervenir el archivo clinico el cual presenta graves situaciones de hacinamiento y
fondos acumulados. En la siguiente tabla se plantean los objetivos a seguir:

ASPECTO CRITICO OBJETIVOS

El software institucional requiere una actualizacién que le
permita implementar la historia clinica electrénica en todos
los servicios asistenciales.

Realizar sequimiento a la implementacion de la historia
clinica electronica a través del comité de historia clinica

Actualizar el Programa de Gestion Documental para la
fusion de las sedes del Hospital Universitario.

Contar con Instrumentos archivisticos documentados e
implementados que permitan manejar los documentos y
archivos acorde a la normatividad vigente.

Los inventarios documentales no se han aplicado en todas
las areas de la sede Sincelejo.

Aplicar los inventarios documentales que permitan
contabilizar la totalidad de los documentos de la entidad.

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion para la
fusion de las sedes del Hospital Universitario.

Contar con Instrumentos archivisticos documentados e
implementados que permitan manejar los documentos y
archivos acorde a la normatividad vigente.

Implementar el procedimiento de organizacién de los
archivos de gestién, aplicando el cuadro de clasificacion
documental, rotulacion de carpetas segun series y
subseries, digitalizacion de expedientes y prestamos
internos entre las areas.

Contar con Instrumentos archivisticos documentados e
implementados que permitan manejar los documentos y
archivos acorde a la normatividad vigente.

Elaborar, socializar e implementar el procedimiento de
eliminacién de documentos.

Contar con Instrumentos archivisticos documentados e
implementados que permitan manejar los documentos y
archivos acorde a la normatividad vigente.

Se requiere un software que permita la trazabilidad de la
correspondencia y alertas

Llevar el control y sequimiento de la correspondencia para
Sus respuestas oportunas.

Realizar limpieza a todas las bodegas con aspiradora y
fumigacion contra insectos y roedores.

Garantizar una infraestructura fisica en buenas condiciones
que permita la conservacion de los documentos.

No cuenta con personal de Gestion Documental y Archivo
clinico capacitado en el area.

Capacitar al personal en normatividad y técnicas de gestion
documental

El personal que labora en el drea administrativa ha recibido
poca formacién en temas relacionados con Gestién
Documental y manejo de Documentos.

Capacitar al personal en normatividad y técnicas de gestion
documental

La ventanilla unica se acaba de conformar y las personas
que laboran en ella requieren formacién en el area.

Capacitar al personal en normatividad y técnicas de gestion
documental
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No se ha implementado el procedimiento de ventanilla Unica
completamente.

Implementar el procedimiento de Ventanilla Unica.

No se aplican los procedimientos de organizacién de
expedientes especiales como Historias laborales, contratos
y Expedientes de procesos juridicos.

Implementar el procedimiento de organizacién de Contratos,
expedientes de procesos juridicos y el de Historias laborales

El archivo de Historias clinicas se encuentra con historias
acumuladas sin archivar de los periodos 2015 hasta 2023.

Realizar la organizacion, clasificacion, ubicacion de las
historias clinicas que se encuentra acumuladas

La bodega de archivo clinico requiere ventilacién.

solicitar la instalacion de aires acondicionados en las areas
de archivo clinico

Se requiere aplicar el procedimiento de eliminacién de
historias clinicas para disminuir el hacinamiento en la
bodega de archivo clinico.

Realizar la depuracion del archivo clinico acorde al
procedimiento de eliminacion de historias clinicas segun
resolucion 839 de 2017, con el apoyo de estudiantes en
proceso de practicas.

Sede San Marcos

ASPECTO CRITICO OBJETIVOS

El manual de funciones y de procedimientos no ha
regulado el recibo y la entrega de los documentos de
archivo por parte de lo servidores publicos.

Solicitar la inclusion en manual de funciones y contratos, las
responsabilidades con los documentos y la entrega de los mismos
al cambiar de cargo o salir de la empresa.

Se requiere un software que permita la trazabilidad de la
correspondencia y alertas

Llevar el control y sequimiento de la correspondencia para sus
respuestas oportunas.

Las bodegas de archivo requieren limpieza con aspiradora
y fumigacion trimestral contra murciélagos, roedores e
insectos

Solicitar la limpieza y fumigacion trimestral del rea de archivo.

La ventanilla unica se acaba de conformar y las personas
que laboran en ella requieren formacién en el area.

Capacitar al personal en normatividad y técnicas de gestion
documental

No se han aprobado las Tablas de Retencién Documental.

Solicitar al consejo Departamental de archivos la convalidacion de
las Tablas de Retencion Documental

No se ha implementado el procedimiento de ventanilla Unica
completamente.

Implementar el procedimiento de Ventanilla Unica.

La bodega de archivo clinico requiere iluminacién, deshumificador
y controlador de temperatura.

Solicitar al area de mantenimiento la adecuacioén de la bodega de
archivo central en cuanto a la iluminacion, deshumificador y
controlador de temperatura que necesita.

La entidad requiere adquirir un Sistema de informacién para
la Gestion de los Documentos en todo el ciclo vital.

Cotizar la adquisicion de un software que permita la articulacién de
las etapas de Gestion Documental y el ciclo vital de los documentos.

Se requiere hacer seguimiento a la implementacion de los
procedimientos implementados.

Realizar auditorias o seguimiento a los procedimientos
documentados e implementados.

El SIC, debe incluir los sistemas de alarmas a intrusos,
incendios o inundaciones.

Actualizar el SIC, incluyendo sistemas de alarmas a intrusos,
incendios o inundaciones.
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Se requiere aplicar el procedimiento de eliminacién de
historias clinicas para disminuir el hacinamiento en la
bodega de archivo clinico.

Realizar la depuracion del archivo clinico acorde al
procedimiento de eliminacién de historias clinicas segun
resolucion 839 de 2017, con el apoyo de estudiantes en
proceso de practicas.

Actualizacion del plan de transferencia documental en la
ESE

Aplicar el plan de transferencias que permita la recepcion
ordenada de los documentos de las diferentes areas, su
almacenamiento y conservacion.

No se ha realizado digitalizacion a documentos que solo
existen en soporte papel y tienen larga retencién o
conservacion total.

Realizar la digitalizacién a los documentos que solo existen
en soporte papel y tienen larga retencién o conservacion total

10. FORMAULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Nombre: Plan Conformacion del Archivo Central Sede Sincelejo

Objetivo: Conformar La bodega de Archivo central con las condiciones tecnicas de
Infrestructura, medioambientales y de tecnologia que se requieren para la
conservacion, pesrvacion y dispocion de los documentos fisicos del Hospital

Universitario de Sincelejo

Alcance: Acondicionar una bodega para archivo central de |la Sede Sinceljeo del
Hospital Universitario, equipada con la estanteria, cajas de archivo, tecnologia y
recurso humano necesario para la buena administracion de los archivos de Ia

entidad.

e Responsable del Plan: Subgerente Administrativo .
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DEFINICION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Fecha Fecha Final Entregable
Inicio
Documentar y enviar a la Subgerencia | Yoimer Santos
Administrativa informe de condiciones | Hernandez - Informe  Diagnosti ntearal  d
de los archivos de Gestion, | Profesional  de | 3/02/2024 | 25/02/2024 | gnostico ~ nfegral - de
: o ) Archivo
Expedientes contractuales, Historias | Gestion Documental
Laborales e Historias Clinicas. sede Sincelejo
Documentar y enviar a la Subgerencia Documento  técnico  con  los
Administrativa  las  caracteristicas requerimientos para bodega de
tecnlga}s de .Infraestructura y | Yoimer _Santos Y | 3/02/2024 05/02/2024 Archivo Central
condiciones ambientales que por | Sugey Arias
norma se deben garantizar en el
archivo central.
Acondicionar y dotar bodega con Bodega acondicionada y dotada, con
estanteria y Cajas de archivo para | Gerente y estanteria cajas de archivo X200,
organizar archivo Central. | Subgerente 3/07/2024 31/11/2024 Oficina de recepcion con mesas de
*Conformar por acto administrativo el | Administrativo trabajo, escritorio, computador y
archivo central del HUS Sincelejo Sistema de Gestion Documental.
Alistar los documentos acorde a los
instructivos de  organizacion  de | . :
documentos. Lideres de cada area nventarios, Carpetas Orlga'nlzadas
“Reali | inventari | EUID fici 3/07/2024 31/11/2024 para entrega segun procedimiento de
ealizar el inventario en e . | uoficinas.

*Hacer entrega acorde a cronograma
establecido.

organizacion.

Indicador

INDICADORES

Formula

Sentido

%Cumplimiento
Cronograma
Transferencias

| # Total de areas

de | # de areas que realizaron | Ascendente
de | Transferencias a archivo central

50%
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RECURSOS
Caracteristicas Observaciones
3 Aucxiliares con estudios en asistencia
Humano técnica administrativa, archivistica o
experiencia mayor a 1 afio en archivo.
Sistema de gestion de Documentos | Software que permita el cargue de los
- inventarios de las transferencias recibidas, y
Tecnoldgico o .
la ubicacion de cada expediente dentro de la
estanteria
Bodega de archivo central, y oficina de | Esta puede ser en alquiler si la entidad no
Infraestructura - . . . .
recepcidn de transferencias. tiene espacio donde construir.

Nombre: Implementacion de |la ventanilla Unica en la Sede San Juan de Betulia
y San Marcos.

Objetivo: Inplementar la ventanilla unica de correspondencia como aplicacion
del acuerdo 060 de 2001, para garantizar la radicacion, ditribucion y respuesta
oportuna de la correspondencia oficial de la sede.

Alcance: Aplicar el procedimeinto de la ventanilla unica de correspondencia en
la sede Sanjuan de Betulia y San Marcos, en todas las areas de administrativas

llevando la trazabilidad de las solicitudes.

Responsable del Plan: Director de |la sede, Tecnico de gestion Documental y

ventanilla unica.
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DEFINICION DE ACTIVIDADES
Actividad Responsable Fecha Fecha Final Entregable
Inicio

Conformar la ventanilla Unica de | Yoimer Santos | 3/01/2024 30/01/2024 Resolucién de conformacién de
correspondencia a través de acto | Hernandez - Sugey Ventanilla unica
administrativo para la fusion. Arias
Capacitar a la persona asignada para | Sugey Arias 3/02/2024 25/02/2024 Listado de asistencia - fotografias
desarrollar el subproceso de ventanilla
Unica.
Socializar el procedimiento  de | Sugey Arias - Jesus | 3/03/2024 25/03/2024 Listado de asistencia - fotografias
ventanilla Unica a los funcionarios que | Lézaro (San Juan de
laboran en las oficinas. Betulia)- Luis Daniel

Alvarez (San

Marcos)
Implementar el procedimiento de | Jesis Lazaro (San | 3/01/2024 30/01/2024 Se entregaran los formatos 'y
correspondencia oficial y las plantillas | Juan de Betulia)- plantillas aprobadas.
para éstas, asi mismo, las de | Luis Daniel Alvarez
constancias, certificaciones, circulares, | (San Marcos)
invitaciones,
Realizar  seguimiento y alertas | Jesus L&zaro (San | 3/01/2024 30/12/2024 Correos electronicos
manuales para evitar el vencimiento de | Juan de Betulia)-
los tiempos de respuestas. Luis Daniel Alvarez

(San Marcos)

INDICADORES |
Indicador Formula Sentido Meta
%Correspondencia # de solicitudes externas Ascendente 100%
respondida oportunamente a | recibidas  que  requieren

través de ventanilla tnica respuesta / # Total respuestas

enviadas
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Tecnologico Sistema de gestion de Documentos | Software que permita la radicacion,
distribucion 'y alertas para evitar el
vencimiento de los tiempos de respuesta
Infraestructura Oficina para ventanilla Unica
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Nombre: Organizacion y depuracion del archivo clinico en la Sede Corozal

Objetivo:Garantizar la adecuada organizacion de los expedientes de historia
clinica, de acuerdo a la resolucion 1995 de 1999 y la aplicacion de los
procedimientos de Archivo clinico aprobados en el Hospital Universitario de

Sincelejo para todas sus sedes.

Alcance: Aplicar los procedimientos de archivo clinico en la sede Corozal en la
organizacion de los fondos acumulados, el préstamo, respuesta a solicitudes a

historias clinicas y eliminacion de Historias clinicas.

Responsable del Plan: Director de Sede y Tecnico de Archivo Clinico.

Actividad

Socializacién de los procedimientos de
que aplican a las historias clinicas

DEFINICION DE ACTIVIDADES

Responsable

lvan Paternina -
Técnico de Archivo -
Sincelejo

Fecha
Inicio

15/02/2024

Fecha Final

30/03/2024

Entregable

Actas de socializacion, listado de
asistencia y registro fotografico

Solicitar estudiantes en practicas para
apoyar la revisidén e inventario de las
historias clinicas que cumplieron el
tiempo de retencion.

Director de la sede -
Sugey Arias

3/01/2024

25/02/2024

Correspondencia oficial

Aplicacién de los procedimientos de
préstamos, respuestas solicitudes de
fotocopia de historias clinicas

Roberto Quiroz
Técnico de
Estadistica y apoyo
a Gestion
Documental

3/02/2024

25/02/2024

Registro fotografico

Revision, clasificacion e inventario de
Historias clinicas que cumplieron el
tiempo de retencién y aplican los
criterios para eliminacion.

Pedro Navarro -
Técnico de archivo
clinico

3/01/2024

30/12/2024

Inventario Documental — FUID.
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INDICADORES

% de Historias depuradas

Formula Sentido

# de historias clinicas que
cumplen criterio para
depuracion / # Total historias
clinicas revisadas.

Ascendente 30%

Tipo

RECURSOS
Observaciones

Recursos Humano

‘ Caracteristicas

3 Auxiliares con estudios en asistencia
técnica administrativa, archivistica o
experiencia mayor a 1 afo en archivo.
10 Practicantes de asistencia
administrativa

Carpetas de historia clinica.
Utiles de oficina

50.000 carpetas de historia clinica.
Utiles de oficina: engrapadoras, grapas
estandar e industriales.

Las carpetas pueden solicitarlas al proveedor en
5 partes bimensuales para ir utilizandolas y evitar
recibir y guardar todo al mismo tiempo.

Marcadores permanentes
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Plan de Accion Anual. Area de Gestion Documental. Afio 2024. Sede Sincelejo.

SPHUS

PLAN DE ACCION 2024
PI‘OCIGESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO E HISTORI/J Responsable del proceso: | SUGEY STELLA ARIAS CALDERA
COMO SE VA EVIDENCIAR INDICADOR DEL FORMULA DEL LINEA NETA
N° META ESTRATEGIA Y/O ACCIONES PARA CUMPLIR LA META FECHAINICIAL | FECHAFINAL | ESTRATEGIAS ( indicador, encuesta, | CUMPLIMIENTO DE LA RESPONSABLE
5 n N INDICADOR BASE NUMERICA
lista de cheq actas, fotos, videos) META
ggr&svzzvnuun P::A“TLOX:AA';‘L'A‘;
[SEDES DENTRO DE LA FUSTON. Actualizar, souallzarly aprobar el Plan Institucional de Archivos Documento elaborado, Actas de #de documentO§ ) )
(PINAR) Para la Fusion. 012024 ializacion. Listas de asi . % de Intrumentos elaborados y socializados / 33% 100% Sugey Arias
Actualizar, socializar y aprobar el Programa de Gestion Documental . L y archivsticos documentados | Total Documentos ’ ’ Caldera
< registro fotografico. *
" . - (PGD) para la Fusion. programados*100
1 Garanlizar la documentacion, Acualizacion, Actualizar, socializar y aprobar el Sisitema Integrado de
Socializacion de los Instrumentos Archivisticos. " y p‘ 9 5/06/2024 5/10/2024 Documento SIC 0% 100% Yoimer Santos
Conservacion para la Fusion.
. . # de areas con TRD .
0
Socializar e Implemgntar las Tablas de Retencion Documental . Jo— ./u de areas con TRD implementadas / Total Total 0% 50% Yoimer San_tos e
(TRD), sede Sincelejo. implementadas ' Ivan Paternina
areas *100
* Documentar el Procedimiento para eliminacion de documentos de
archivo que hayan cumplido su ciclo vital.
* Presentar el Procedimiento para la eliminacion de documentos de - .
! . - ! B Lo " - Documento de eliminacion elaborado, Gestor Gestion
Garantizar la Documentacion, Socializacion e |archivo ante el Comite Institucional de Gestion y Desempefio para . . - . .
X 8 S . resolucion de aprobacion, Actas de L # de actividades realizadas/ Docmental y equipo
implementacion del procedimiento para la su aprobacion. s .. |% de actividades L o N
2 L . . o - - 30212024 on, Listas de Registro| "~ Total actividades 0 50%]de tecnicos del
eliminacion de documentos de archivo segun la |* Socializar Procedimiento para la eliminacion de documentos de N A realizadas N
- N X . fotografico. Actas de eliminacion de programadas *100 area, control
normatividad vigente archivo a todas las areas y sedes de la entidad. . Lo
N ] o - L documentos. interno y juridica.
Coordinar la aplicacion Procedimiento para la eliminacion de
documentos de archivo en los documentos que hayan cumplido lo
requisitos normativos vigentes.
Documentar y enviar a la Subgerencia Administrativa informe de
condiciones de los archivos de Gestion, Expedientes contractuales, 30212024 25/02/2024| Diagnostico Integral de Archivos Documento elaborado Yoimer Santos
Historias Laborales e Historias Clinicas.
Documentar y enviar a la Subgerencia Administrativa las
carag feristoas tecnicas de nfraestruolura y gonduuones . 30212024 25/02/2024| Diagnostico Integral de Archivos Documento elaborado Yoimer Santos
ambientales que por norma se deben garantizar en el archivo
central.
* Bodega remodelada acorde a
Socializar mediante informe de necesidades a la |Acondicionar y dotar bodega con estanteria y Cajas de archivo para especificaciones tecnicas, Dotada con
3 Subgerencia Administrativa y Gerenciade la  |organizar archivo Central. f— [ Estanteria metalicas y Cajas de archivo  |Bodega remodelada y Subgerente
entidad, la adecuacion y dotacion de la bodega |*Conformar por acto administrativo el archivo central del HUS X200. dotada Administrativo
para Archivo Central. Sincelejo * Resolucion de conformacion de Archivo
Central.
Sugey Arias -
) ) ! o Gestor.
Alistar los documentos acorde a los instructivos de organizacion de - .
. N N % Cumplimiento de # de areas que realizaron Arnaldo Sanchez -
dcumentos. Registro fotografico, Inventarios y . X
P . . 3107/2024| 3111112024 R Cronograma de Transferencias a archivo 0% 50% Subgerente
Realizar el inventario en el FUID. cronograma de transferencias. . - .
N . Tranferencias central/ # Total de areas Administrativo y
Hacer entrega acorde a cronograma establecido. 3
Lideres de cada
area

&
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COMO SE VA EVIDENCIAR INDICADOR DEL FORMULA DEL LINEA META
N° META ESTRATEGIA Y/O ACCIONES PARA CUMPLIR LA META FECHAINICIAL | FECHAFINAL | ESTRATEGIAS (indicador, encuesta, | CUMPLIMIENTO DE LA RESPONSABLE
. " . INDICADOR BASE NUMERICA
lista de cheq actas, fotos, videos) META
Clasificar Historias Cllinicas que han cumplido con su tiempo de ) ’

" . L . : y " o, | Tecnicos de archivo de
retencion y que no se hayan inmersas en violacion de DDHH y 310212024 3111/2024 Evidencias fotograficas 10% 25% cada sedes
elaborar Inventario para su eliminacion. )
Presentar el inventario de historias clinicas a eliminar ante comité ) )

PSR P ) = . - o o, | Tecnicos de archivo de
de historia clinica y Comité Institucional de Gestion y Desempefio 310212024 311112024 Inventario realizado en FUID. 0% 100% cada sedes
para su aprobacion. o )
Garantizar la socializacion e implementacion del |Gestionar ante la oficina de Tecnologias de la Informacion, parala N # de historias clinicas
4 procedimiento para eliminacion de Historias _|Publicacion en la pagina web de la entidad, el inventario de las 062024 20712024 Evidencias fotograficas % de Historias clinicas | seleccionadas para 0% 100%| Sugey Arias Caldera
Clinicas en todas las sedes de la entidad.  |nistorias clinicas a eliminar. depuradas ellmlnz?\cllon I# f’e Historias
) . ) clinicas revisadas.
Coordinar la gntrega de las historias clinicas que sean reclamadas p— P~ Planillas y dqcumen10§ §oportes de 0% 100% Tecnicos de archivo de
por los usuarios. entrega de historias clinicas cada sedes.
Sugey Arias Caldera,
Coordlnar y supervisar la eliminacion de las historias clinicas por - S0 Porcentaie 0% 100% jefe dg Control mterno
medio de picado. y tecnicos archivo de
cada sede
:r;";ﬁ; L?;i%ﬁ':glgz ?aeclg:rzﬂvg:cr;:r?;: Presentar a la gerencia la necesidad de adquirir un sotfware que
Sinc P - ) P Y lleve la trazabilidad de la correspondencia en todas las sedes y 110212024 25/02/2024 Informe Documentado Informe elaborado Informe elaborado 0% 100% Sugey Arias
alertas de vencimiento de terminos para las - )
tenga alertas de vencimiento de terminos para las respuestas
respuestas.
# limpieza con aspiradora
. ) y Sf)l\c!tar a la Subgerencia vay area de to la p— 30062024{Evidencias logaicas Az cgmpllmlento qe reallzadgs/Total limpieza 0% 100% Tecnicos de archivo de
Garantizar el envio de solicitudes a la Limpieza de las bodegas de archivo clinico en el primer semestre limpieza con aspiradora a |con aspiradora cada sede.
8 Subgerencia administrativa para la limpieza y bodegas de archivo programadas
fumigacion de las bodegas de archivo clinico Solcar ala Subgerencia J area de fento la % cumplimiento de # fumigaciones realizadas / Tecnicos de archivo de
A to ) - L " o
fumigacion de las bodegas de archivo clinico en el Segundo semestre 2070z 30122024 Bdences fobograicas fum|ga9|ones abodegas | Total Fumigaciones 0% 100% cada sede.
de archivo= programadas
Realizar sesion de capacitacion sobre Tablas de Retencion Documental. 3101/2024 3010312024
Realizar sesion de capacitacion sobre Organizacion de Archivos de % Cumplimiento del
Gestion.(Incluye aplicacion de CCD, rotulacion segun series y subseries, o Lumplimienio del # capacitaciones realizadas
4o |Garantizar el proceso de capacitacion a todas las |aigtalizacion de expedientes y prestamos itemos enire las areas, 022024 0032024\ Actas de socializacion, Listas de asistencia cronograma de P | Capaciaciones % 100% Sugey Arias Caldera y
Areas y Sedes de la entidad aplicacion del FUID) y registro fotografico. capacitacion del area de rogramadas * 100 Yoimer Santos
Realizar Sesion de capacitacion Sobre Organizacion de Historias o S0042024 Gestion Documental prog
Laborales
Realizar Sesion de capacitacion Sobre de Expedientes Contractuales 310312024 3000412024
Solicitar Adecuacion y dotacion de bodega para Hacer Oficio solicitando la adecuacion y dotacion para bodega de Registro fotoarafico Bodega en adecuacion Sugey Avias Caldera
20 |guardar las Historias Laborales. historias laborales 3/01/2024 31/01/2024 9 9 para historias laborales 100%
Realizar sesion itacion y entr instructi
eal |z§ sg§|o delcap.acnauo yentrega de instructivo de 30212024 J— .
21 ) . . Organizacién de Historias laborales al personal encargado. # de historias laborales
— Realizar auditoria al procedimiento de - - — — . ) ’ o . ] ’ . ) ]
- . Supervisar la labor de ordenacion y descripcion de las Historias Registro fotografico, Inventarios y actas de |% de historias organizadas| organizadas e iventariadas . . Yoimer Santos e Ivan
organizacion de las historias laborales en el area ’ 310212024 2810612024 . ) ) o 30% 100% )
22 laborales del personal retirado. capacitacion. e inventariadas /# totald e Historias Paternina
—— de Talento Humano - " - ——
Coordinar la elaboracion del Inventario documental de las historias laborales
) 310212024 2810612024
23 laborales del personal retirado.
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cODIGO

[ESTOS DOCUMENTOS SE REALIZAN UNA
SOLA VEZ Y APLICAN PARA TODAS LAS
I —— COMO SE VA EVIDENCIAR
FECHA FECHA INDICADOR DEL CUMPLIMIENTO DE FORMULA DEL LINEA META
3 e
N SEDE ESTRATEGIA Y/O ACCIONES PARA CUMPLIR LA META INICIAL FINAL .ESTRATEGIAS (indicador, encl.nesta, LA META INDICADOR BASE NUMERICA RESPONSABLE
lista de chequeo, actas, fotos, videos)
Actualizar, socializar y aprobar el Plan Institucional de Archivos Documento elaborado, Actas de # de documentos
1 SAN JUAN DE Garantizar la documentacion, Actualizacion,  [(PINAR). 0112024 a082024) socializacion, Listas de’ asistencia % de Intrumentos archivsticos elaborados y socializados / 239 100% Sugey Arias Caldera
BETULIA Socializacion de los Instrumentos isticos. |Actualizar, izar y aprobar el Programa de Gestion Documental registro foto Vraﬁco y documentados Total Documentos ° ° gey
(PGD). 9 9 ) programados*100
* Documentar el Procedimiento para eliminacion de documentos de
archivo que hayan cumplido su ciclo vital.
iy ’ ! L
e el Pr " o para la ooen de docurrlenlos de Documento de eliminacion elaborado, Gestor Gestion
archivo ante el Comite Institucional de Gestion y Desempefio para N N - " "
San Juan de Garantizar la documentacion. Actualizacion su aprobacion resolucion de aprobacion, Actas de # de actividades realizadas/ Docmental y equipo
2 N PR N AP p, " ) . Lo 1/04/2024 30/06/2024 socializacion, Listas de asistencia, Registro|% de actividades realizadas Total actividades 0% 50%|de tecnicos del
Betulia Socializacion de los Instrumentos 0S. Pr to para la eliminacion de documentos de N R . N
N N fotografico. Actas de eliminacion de programadas *100 area, control interno
archivo a todas las areas y sedes de la entidad. PR
N . o . Lo documentos. y juridica.
Coordinar la aplicacion Procedimiento para la eliminacion de
documentos de archivo en los documentos que hayan cumplido lo
requisitos normativos vigentes.
Documentar y enviar a la Subgerencia Administrativa informe de Jesus Lazaro -
condiciones de los archivos de Gestion, Expedientes contractuales, 3/02/2024] 25/02/2024| Diagnostico Integral de Archivos Documento elaborado 0% 100% tecnico de gestion
Historias Laborales e Historias Clinicas. documental
Documentar y enviar a fa Subgerencia Al atas
caralctenstlcas tecnicas de Infraestructura yt?ondlclones ) 0212024 2s.002024| Diagnostico Integral de Archivos Documento elaborado
ambientales que por norma se deben garantizar en el archivo
central
* Bodega remodelada acorde a o . |
informe de necesi ala icionar y dotar bodega con estanteria y Cajas de archivo para especificaciones tecnicas, Dotada con 0% 100% Director de la Sede
SAN JUANDE | Subgerencia Administrativa y Gerencia de la  |organizar archivo Central. Estanteria metalicas y Cajas de archivo
s BETULIA | entidad, la adecuacion y dotacion de la bodega  [*Conformar por acto administrativo el archivo central del HUS SO0 SRR 900, Bodega remodelada y dotada
para Archivo Central. Sincelejo * Resolucion de conformacion de Archivo
Central.
Sugey Arias -
Alistar los documentos acorde a los instructivos de organizacion de 4 de areas que realizaron 2::;:’; Sanchez -
dcumentos. Jon2024 - Registro fotografico, Inventarios y % Cumplimiento de Cronograma de Transferengias 2 archivo 0% 50% Subgerente
*Realizar el inventario en el FUID. cronograma de transferencias. Tranferencias ° ° g . .
N : central/ # Total de areas Administrativo y
Hacer entrega acorde a cronograma establecido. N
Lideres de cada
area
- - — — FTMpIEZa CoN aspiragora JeSUS Tazaro -
fi"""'c‘l‘:z';df e do e c"mé':;ae?erimer S mantre fa 30172024 fotograficas % cumplimiento de limpieza con realizadas / Total limpieza 0% 100%|tecnico de gestion
P 9 P aspiradora a bodegas de archivo con aspiradora documental
" 7 .
Solcitar a la i ini y area de imi a 3/01/2024] 30/06/2024 | Evidencias fotograficas % cumplimiento de fumigaciones a ‘?o::lnl‘flﬂifiga";zr::: adas! 0% 100% ;J;:snuits:ol-zzagr:sﬁon
Garantizar el envio de solicitudes a la fumigacion de las bodegas de archivo clinico en el primer semestre N °
4 San Juan de Sub ) - . a limpi de archivo= pro documental
Betulia ubgerencia administrativa para (a limpieza y solicitar a ta i nistrativa y area de miento la # limpieza con aspiradora Jesus Lazaro -
fumigacion de las bodegas de archivo clinico Limpieza de las bodegas de archivo C"mzc en el segundo semestre 20772024 301212024 {Evidencias folograficas % cumplimiento de limpieza con realizadas / Total limpieza 0% 100% |tecnico de gestion
aspiradora a bodegas de archivo con aspiradora documental
fumigaci li L -
Solicitar a Ia . . yareade - a — oramon oot . . o # umigaciones real izadas / ! | Jesqs azaro -
fumigacion de las bodegas de archivo dlinico en el Segundo semestre & /2024 |Evidencias fotograficas % cumplimiento de fumigaciones a Total Fumigaciones 0% 100% |tecnico de gestion
bodegas de archivo= programadas documental
Realizar sesion de capacitacion sobre Organizacion de Archivos de - 0092024
Gestion.
o . - "
San Juan de |Garantizar el proceso de capacitacion a todas las |Realizar Sesion de capacitacion Sobre Organizacion de Historias Actas de socializacion, Listas de asistencia * Cumphrryento del cronugram? de |# capacnauopes‘ realizadas Sugey Arias Caldera
5 N . 310312024 3010412024, ) " capacitacion del area de Gestion / Capacitaciones 0% 100% .
Betulia Areas y Sedes de la entidad Laborales y registro fotografico. . y Yoimer Santos
Documental programadas * 100
Realizar Sesion de itacion Sobre de C 3103/2024] 300472024
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cODIGO

COMO SE VA EVIDENCIAR
FECHA FECHA INDICADOR DEL CUMPLIMIENTO DE FORMULA DEL LINEA META
o s
N SEDE META ESTRATEGIA Y/O ACCIONES PARA CUMPLIR LA META INICIAL FINAL !ESTRATEGIAS (indicador, enct.lesta, LA META INDICADOR BASE NUMERICA RESPONSABLE
lista de chequeo, actas, fotos, videos)
Garantizar la coordinacion y alistamiento de las |Preparar el inventario de historias laborales y expedientes . .
e . . Lo . . . P # tranferencias realizadas /
Historias Laborales, Expedientes Judiciales, |judiciales, informacion pensional y actos administrativos. 3/01/2024|  31/12/2024] . . NN - N . .
San Juan de . N A ronograma de transferencias e inventario| % Cumplimiento del cronograma de transferencias o o Tecnicos de archivo
6 ) Informacion pensional y actos administrativos de . . s 0% 100%
Betulia : 8 Hacer entrega de las transferencias acorde al cronograma Documental - FUID Y actas de entrega. | transferencias primarias documentales documentales de la sede
cada sede para su debida transferencia a la sede establecido rogramadas * 100
Sincelejo. ) 3/01/2024|  31/12/2024 prog
Solicitar limpieza con del area de archivo clinico
Solicitar la compra de 5 mil capetas de historia clinica
Solicitar la instalacion de aires acondicionados y/o ventiladores para bodegas de
archivo clinico y archivo central
3/01/2024 281012024 Sugey Arias Caldera

Solicitar la compra de 30 estantes metalicos para bodega de archivo central
Correspondencia oficial

SanJuande | Coordinar la organizacion del archivo clinico y

7 N L. N N Historias Clinicas organizadas de acuerdo a resolucion 1995 2% 100%
Betulia administrativo de la sede San Juan de Betulia |solicitar la contratacion de 2 auxiliar de archivo clinico adicional
Solicitar material de bioseguridad para el personal de archivo clinico guantes, jabon
liquido, tapabocas y batas.
cambiar las carpetas de historia clinica a carpetas nuevas que permitar conservas
los dcoumentos Auxiliares de Archivo
3/01/2024 3/12/2024 clinico y Archivo central
sede San Juan de Betulia
Organizar archivo Central con documentos administrafivos, por secciones o areas. Evidencias fotograficas
Confo!'marlla ventanilla uplca de correspondencia a traves de acto r— Jo— ReSO|UEIOn dle conformacion de la 100% )
administrativo para la fusion unica 0% Sugey Arias Caldera
Capat:l'tar a |§ persona asignada para desarrollar el subproceso de J— JR— Lista d?. aS|sFen0|a a la capacitacion de 100% )
ventanilla unica. unica 30% Sugey Arias Caldera
. Jesus Lazaro -
- . ; ’ - o : " # de solicitudes externas o ] '
. . Socializar el procedimiento de ventanilla unica a los funcionarios 3103/2024 25103/2024 % Correspondencia respondida o N 100% |tecnico de gestion
San Juan de Implementacion de los procedimientos de L . y A . recibidas que requieren o
8 ) . y L . que laboran en las oficinas. Acta de capacitacion y fotografias oportunamente a través de ventanilla 30% documental
Betulia ventanilla unica y comunicaciones oficiales — —— - respuesta / # Total
Implementar el procedimiento de correspondencia oficial y las Unica N Jesus Lazaro -

: . - ) A respuestas enviadas o ] !
plantillas para éstas, asi mismo , las de constancias, certificaciones, 3/01/2024 30/01/2024 100%|tecnico de gestion
circulares, invitaciones, Correo electronico 0% documental

Jesus Lazaro -
Realizar seguimiento y alertas manuales para evitar el vencimiento 3/01/2024 30122024 |Plantilla de excel donde se lleva la 100% tecnico de gestion
de los tiempos de respuestas. trazabilidad de los documentos 0% documental

&

Documento Electrénico INDICE

Pagina 33 de 45




cODIGO

WHUS

Nit. 892280033-1

AGAGDPL1

GESTION ADMINISTRATIVA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

VERSION |EE ArroBAciON [EIPT

Plan de Accion Anual. Area de Gestion Documental. Afio 2024. Sede Corozal.

SPHUS

PLAN DE ACCION 2024

Proces GESTION DOCUMENTAL, ARCHVO E HISTORIPJ Responsable del proceso:

Pedro Navarro

SEDE: COROZAL

COMO SE VA EVIDENCIAR
FECHA FECHA INDICADOR DEL CUMPLIMIENTO DE FORMULA DEL LINEA META
N° META ESTRATEGIA Y/O ACCIONES PARA CUMPLIR LA META ESTRATEGIAS ( indicador, RESPONSABLE
INICIAL FINAL ta lista d(e i § LA META INDICADOR BASE NUMERICA
Clasificar Historias Cllinicas que han cumplido con su tiempo de . .
retencion y que no se hayan inmersas en violacion de DDHH y 30022024 311172024 Evidencias fotograficas 10% 26565 [[ocrioos o aiiv do cada
elaborar Inventario para su eliminacion.
Presentar el inventario de historias clinicas a eliminar ante
PP A, ) . . o o |Tecnicos de archivo de cada
comité de historia clinica y Comité Institucional de Gestion y 300212024 31/1112024|Inventario realizado en FUID. o 0% 100% g ges.
Garantizar la socializacion e implementacion del [Desemperio para su aprobacion. # dle hlﬁtorlzs dlinicas
1 procedimiento para eliminacion de Historias | Gestionar ante la oficina de Tecnologias de la Informacion, para  Seleccionadas para
Clinicas en todas las sedes de la entidad.  |/a publicacion en la pagina web de la entidad, el inventario de 110612024 210712024 | Evidencias fotograficas eliminacion / # de Historias | goy 100% Sugey Ars Caidera
las historias clinicas a eliminar. clinicas revisadas.
Coordinar la entrega de Igs historias clinicas que sean — 112024 Planillas y docurlnent'os sgp.ortes 0% 100% Te;niccs de archivo de cada
reclamadas por los usuarios. de entrega de historias clinicas sedes.
Coordinar y supervisar la eliminacion de las historias clinicas ) T Sugey Arias Caldera, jefe de
ary sup 31112024 3111112024 Porcentaje % de historias clinica depuradas 0% 100% [Control intemo y tecricos
por medio de picado. archivo de cada sede
# limpieza con aspiradora
S.ohc!tar ala Subgerencia Adm|n|§trat|v.a.y area de Mantenimlento la 0112024 3010612024 Evidencias fogracas » o reallzadfas | Total limpieza 0% 40 [Tecnicos de activo de cada
Limpieza de las bodegas de archivo clinico en el primer semestre % cumplimiento de limpieza con  |con aspiradora sede.
aspiradora a bodegas de archivo  |programadas
- ! - - # fumigaciones realizadas /
) ] - Soh.cnar‘a la Subgerencia Admlnlstl"anva.y.area de M:‘intenlmlento la 30112024 30/06/2024 |Evidencias iogracas % cumplimiento de fumigaciones a | Total Fumigaciones 0% 100% Tecnicos de archivo de cada
Garantizar el envio de solicitudes a la fumigacion de las bodegas de archivo clinico en el primer semestre o 4 i d sede.
. L - odegas de archivo= rogramadas
2 Subgerencia administrativa para la limpieza y g ‘; Ii?n 23 con asoiradora
fumigacion de las bodegas de archivo clinico - . o » " pd I Total IP ) ) )
S?\IC!IaI‘ a la Subgerencia Adm|n|§trat|vvavy area de Mantenimiento la 210712024 30/12/2024|Evidencias otograteas » o realiza gs otal impieza 0% 100% Tecnicos de archivo de cada
Limpieza de las bodegas de archivo clinico en el segundo semestre % cumplimiento de limpieza con  |con aspiradora sede
aspiradora a bodegas de archivo |programadas
Solicitar a la Subgerencia Administrativa y area de Mantenimiento la # fumigaciones realizadas / T de archivo de cad:
fumigacion de las bodegas de archivo clinico en el Segundo 2/07/2024 30/12/2024 |Evidencias fotograficas % cumplimiento de fumigacionesa  |Total Fumigaciones 0% 100% s:;:'ms @ et G cata
semestre bodegas de archivo= programadas
Reall.zar sesion de capacitacion sobre Organizacion de Archivos de 30202024 300312024
Garantizar el proceso de capacitacion a todas las Gest_lon, i itaci 0 istori Actas de socializacion, Listas de % Cumplimiento del cronograma de - capacitaciones realizadas Sugey Avrias Caldera
3 ; i Realizar Sesion de capacitacion Sobre Organizacidn de Historias 3032024 30i04024| o T capagcitacion del area de Gestion | Capacitaciones 0% 100% gey.
Areas y Sedes de la entidad Laborales asistencia y registro fotografico. . y Yoimer Santos
Documental programadas * 100
Realizar Sesion de capacitacion Sobre de Expedientes Contractuales 3/03/2024 30/04/2024
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COMO SE VA EVIDENCIAR
FECHA FECHA INDICADOR DEL CUMPLIMIENTO DE FORMULA DEL LINEA META
N° META ESTRATEGIA Y/O ACCIONES PARA CUMPLIR LA META ESTRATEGIAS ( indicador, RESPONSABLE
INICIAL FINAL ! ( § LA META INDICADOR BASE NUMERICA
encuesta, lista de chequeo,
Garantizar la coordinacion y alistamiento de las |Preparar el inventario de historias laborales y expedientes . # tranferencias realizadas /
. ) - L . ! - Cronograma de transferenciase | - ) , )
Historias Laborales, Expedientes Judiciales, |judiciales, informacion pensional y actos administrativos. 3/01/2024 3112/2024| ) % Cumplimiento del cronograma de transferencias " o Tecnicos de archivo
4 . N o : inventario Documental - FUD Y o 0% 100%
Informacion pensional y actos administrativos de [Hacer entrega de las transferencias acorde al cronograma actas de entrega transferencias primarias documentales documentales dela sede
cada sede para su debida transferencia a la sede |establecido. 3/01/2024 311212024 ' programadas * 100
Solicitar limpieza con aspiradora del area de archivo clinico
Solicitar la compra de 50 mil capetas de historia clinica
Solicitar la i de 3aires ci ylo para bodegas
de archivo clinico
Solicitar la compra de 50 estantes metalicos para bodega de archivo clinico 3/01/2024 28/01/2024 Correspondencia oficial Sugey Avias Caldera
solicitar la contratacion de 5 auxiliares de archivo clinico adicionales
Coordinar la organizacion del archivo clinico de la | Sictar materal e bioseguridad para el personal de archivo clnico guantes, Historias Clinicas organizadas de . )
5 sede Corozal |jabon liquido, tapabocas y batas. g ucion 1995 2% 50%
. Solicitar estudiantes en proceso de practica para iniciar depuracion de archivo acuerdo a resolucion
clinico segun resolucion 839/2017
" . P " Tecnico y auxiliares de
Orga.mzarde acuerdo.a la numeracion \.as historias clinicas pendientes por Archivo clinico sede
archivar. Categorias billones hasta 64 millones corozal
: : : : 3/01/2024 3/1212024 Evidencias fotograficas [Tecnico yauxiiares de
Organizar Ig secuencia en la estanteria de las bodegas, Categorias billones Archivo clinico sede
hasta 64 millones corozal
Realizar seguimiento a la implementacién de la  |Convocar mensualmente al comité de Historia clinica y
historia clinica electronica, organizacion resentar los avances de la implementacion de la historia Actas de comité de historia clinica
6 ) . 9 i Y " p, ) ) P L 3/01/2024 31/12/2024 ’ S Pedro Navarro
depuracion del archivo clinico, a través del comité |clinica electronica y los avances en la organizacion y y registro de asistencia.
de historia clinica depuracion del Archivo clinico. Realizar seguimiento a los Diapositivas de comité.
* Realizar mesas de trabajo para revision de los Instrumentos
Participar en la elaboracion de los instrumentos ~ [archivisticos que requieran actualizacion. Documento elaborado y aprobado | Documento elaborado y aprobado por Tecnicos de archivo
7 O . . ) o 3/0112024 31/12/2024 } .
archivisticos: PGD , SIC y demas que requieran  |Realizar la documentacion y socializacion del PGD y SIC. por resolucion resolucion de las sedes
actualizacion en el marco de la FUSION. Proyectar la resolucion de aprobacion de PGD y SIC. 30% 100%
Solicitar la adquisiscion de un software que  |Presentar a la gerencia la necesidad de adquirir un sotfware
ermita la trazabilidad de la correspondencia ue lleve la trazabilidad de la correspondencia en todas las .
8 P - ) P v - P ) 1102/2024 26/02/2024|Informe Documentado Informe elaborado Informe elaborado 0% 100% Sugey Arias
alertas de vencimiento de terminos paralas  |sedes y tenga alertas de vencimiento de terminos para las
respuestas. respuestas
Conformz.ar'la ve'ntamlla unica §e correspondencia a traves de 012024 0012024 Resolugon qe conformacion de la 100% Sugey Aras
acto administrativo para la fusion ventanilla unica 0%
- : - - - -
Capacitar a la pe sonq a5|grl1ada para desarrollar el 3102202 2500212024 Lista qe a§|sten0|a a Ial . 100%
subproceso de ventanilla unica. capacitacion de ventanilla unica - 30%
= — — o ! . # de solicitudes externas
. - Socializar el procedimiento de ventanilla unica a los % Correspondencia respondida o ) .
Implementacion de los procedimientos de L . 3/03/2024 25/03/2024 - ) ) . recibidas que requieren ) 100%
9 I - . funcionarios que laboran en las oficinas. Acta de capacitacion y fotografias | oportunamente a través de ventanilla 30%
ventanilla unica y comunicaciones oficiales — —— - respuesta /# Total
Implementar el procedimiento de correspondencia oficial y las Unica respuestas enviadas Pedro Navarro
plantillas para éstas, asi mismo, las de constancias, 300112024 30/01/2024 P 100%
certificaciones, circulares, invitaciones, Correo electronico 0%
Reah'za.r segwm|entp y alertas manuales para evitar el 012024 0120024 PIant|II§ de excel donde se lleva la 100%
vencimiento de los tiempos de respuestas. trazabilidad de los documentos 0%
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Plan de Accion Anual. Area de Gestion Documental. Afio 2024. Sede San Marcos.

cODIGO

SPHUS

PLAN DE ACCION 2024
Proceso: |GESTION DOCUMENTAL, ARCHIVO E HISTORIPJ Responsable del proceso: LUIS DANIEL ALVAREZ SEDE: SAN MARCOS
COMO SE VA EVIDENCIAR INDICADOR DEL
o FECHA FECHA A FORMULA DEL LINEA META
N SEDE META ESTRATEGIA Y/O ACCIONES PARA CUMPLIR LA META INICIAL FINAL ESTRA‘_I‘EGIAS (indicador, CUMPLIMIENTO DE LA INDICADOR BASE NUMERICA RESPONSABLE
ta, lista de cheq actas, META
* Documentar el Procedimiento para eliminacion de documentos de
archivo que hayan cumplido su ciclo vital.
* Presentar el Procedimiento para la eliminacion de documentos de - .
. . L R 8 L . N Documento de eliminacion elaborado, Gestor Gestion
Garantizar la Documentacion, Socializacion e |archivo ante el Comite Institucional de Gestion y Desempefio para ¥ y - .
implementacion del procedimiento para la su aprobacion resolucion de aprobacion, Actas de # de actividades realizadas/ Docmental y
1 San Marcos - P N P X P . N p. " S L 1/04/2024 30/06/2024  |socializacion, Listas de asistencia, |% de actividades realizadas |Total actividades 0 50% |equipo de tecnicos
eliminacion de documentos de archivo segun la |* Socializar Procedimiento para la eliminacion de documentos de N N N
- N X " Registro fotografico. Actas de programadas *100 del area, control
normatividad vigente archivo a todas las areas y sedes de la entidad. A . -
eliminacion de documentos. interno y juridica.

* Coordinar la aplicacion Procedimiento para la eliminacion de
documentos de archivo en los documentos que hayan cumplido lo
requisitos normativos vigentes.

Clasificar Historias Cllinicas que han cumplido con su tiempo de
retencion y que no se hayan inmersas en violacion de DDHH y 302204 31112024 |Evidencias fotograficas 10% 25%
elaborar Inventario para su eliminacion.

Presentar el inventario de historias clinicas a eliminar ante comité

Tecnicos de archivo de cada
sede

Tecnicos de archivo de cada

de historia clinica y Comité Institucional de Gestion y Desempefio 302204 3uit2024 | Inventario realizado en FUID. 0% 100% g6
" . . . para su aprobacion. # de historias clinicas
Garantizar la socializacion e implementacion del - — - - .
. o e Gestionar ante la oficina de Tecnologias de la Informacion, para la seleccionadas para
2 San Marcos procedimiento para eliminacion de Historias - . ) . N . . N . e o o
- . publicacion en la pagina web de la entidad, el inventario de las 11062024 2/07/2024 Evidencias fotograficas eliminacion / # de Historias 0% 100% [Sugey Arias Caldera
Clinicas en todas las sedes de la entidad. e - . .
historias clinicas a eliminar. clinicas revisadas.
Coordinar la gntrega de las historias clinicas que sean reclamadas siozzs| sy |FlENIES Y dqcumgnm §oportes de 0% 1009 [Tecricos de archivo de cada
por los usuarios. entrega de historias clinicas sede.
i i iminaci istori: ini Sugey Arias Caldera, jefe de
Coor.dlnar y supervisar la eliminacion de las historias clinicas por swam| sz |Porcentaje 0% 100%|Conmal e y eerivns
medio de picado. archivo de cada sede
# limpieza con aspiradora
S_ohc!tar ala Subg strativa y area de i la 02024 301062024 xidoncias tografias % cumgllmlemo de limpieza reallzadgs/ Total limpieza 0% 1009 |Tecricos de archivo de cada
Limpieza de las bodegas de archivo clinico en el primer semestre con aspiradora a bodegas  |con aspiradora sede
de archivo programadas
Solicitar a Ia Sub ) inisrativa y area de miento la % cumplimiento de # fumigaciones realizadas /|
. . . . Tecnicos de archivo de cada
N " g . . N 3/01/2024 30/06/2024|Evidencias fotografi 9/ 9
Garantizar el envio de solicitudes a la fumigacion de las bodegas de archivo clinico en el primer semestre Videncias ologratcas fum'QaC'Ones abodegas de | Total Fumigaciones 0% 100% e,
. o - archivo= programadas
3 San Marcos Subgerencia administrativa para la limpieza y ~— -
A R # limpieza con aspiradora
fumigacion de las bodegas de archivo clinico Solici . A - o limiento de limoi lizadas | Total limoi )
olicitar ala strativa y area de la J— 301122024 Evidencios logracas 6 cumplimiento de limpieza realizadas / Total limpieza 0% 1000 [TEcricos de archivo de cada
Limpieza de las bodegas de archivo clinico en el segundo semestre con asp|radora a bodegas con aspu-adora sede
de archivo programadas
Solicitara | . - rea de | imiento | % cumplimiento de # fumigaciones realizadas /|
olollar a a Suog y area ¢e 2 2072024 3011212024 Evidencias otograficas fumigaciones a bodegas de | Total Fumigaciones 0% 1000 |[oomecs do areivo de cada

fumigacion de las bodegas de archivo clinico en el Segundo semestre N
archivo= programadas
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COMO SE VA EVIDENCIAR INDICADOR DEL
FECHA FECHA FORMULA DEL LINEA META
0 s
N SEDE META ESTRATEGIA Y/O ACCIONES PARA CUMPLIR LA META INICIAL FINAL EST‘RA'.I'EGIAS (indicador, CUMPLIMIENTO DE LA INDICADOR BASE | NUMERICA RESPONSABLE
lista de chequeo, actas, META
Realizar sesion de capacitacion sobre Organizacion de Archivos de
Gestion ’ ’ 022024 snosi20z4 % Cumplimiento del L )
Garantizar el g . das | estion. Actas de socializacion. Listas d p .. [# capacitaciones realizadas Sugey Arias Cald
4 | SanMarcos arantizar el proceso de capacitacion a todas 1as [Realizar Sesion de capacitacion Sobre Organizacion de Historias I . ctas de socializacion, Listas de | cronograma de capacitacion I Capacitaciones 0% 100% ugey Arias Caldera
Areas y Sedes de la entidad Laborales asistencia y registro fotografico. del area de Gestion programadas * 100 y Yoimer Santos
Realizar Sesion de capacitacion Sobre de Expedientes Contractuales 310312024 3000412024 Documental
Garantizar la coordinacion y alistamiento de las . . . .
. ) . Preparar el inventario de historias laborales y expedientes - . .
Historias Laborales, Expedientes Judiciales, |, .. ; . ; o . % Cumplimiento del # tranferencias realizadas /
Informacion pensional y actos administrativos de Judiciales,informacion pensional y actos administatos. Cronograma de ransferencias e cronograma de transferencias Tecnicos de archivo
5 | SanMarcos P y ! 3/01/2024 3111212024} entarip Documental - FUD Y actas gramace 0% 100%
cada sede para su debida transferencia a la sede transferencias primarias documentales delasede
L ) ) de entrega. N
Sincelejo.( Decreto 029-fusion de entidades  |Hacer entrega de las transferencias acorde al cronograma documentales programadas * 100
publicas) establecido. 3001/2024| 311212024
ei?ll;gt;r t';z:g;zio;edl: (L:Jgrf::“z’::\r:e?]i; Presentar a la gerencia la necesidad de adquirir un sotfware que
6 | SanMarcos P . ) P y lleve la trazabilidad de la correspondencia en todas las sedes y 1022024 2500212024 |Informe Documentado Informe elaborado Informe elaborado 0% 100% [Sugey Arias
alertas de vencimiento de terminos para las . )
tenga alertas de vencimiento de terminos para las respuestas
respuestas.
Garantizar la inclusion en el manual de funciones
y contratos de personal que las Solicitar a Talento humano y a contratacion la inclusion en el
7 | SanMarcos |responsabilidades con los documentos y la manual de funciones y contratos de personal que las Correspondencia enviada a
entrega de los mismos se realice al cambiar de  |responsabilidades con los documentos y la entrega de los mismos Talento humano'y
area o salir de la empresa se realice al cambiar de area o salir de la empresa 2/03/2024|  28/03/2024|Correspondencia oficial contratacion 50% 100% |sugey Arias
Comfo.rmarlla ventanilla u.n|ca de correspondencia a traves de acto — Jo— Resolu‘mon dg conformacion de la 100% '
administrativo para la fusion ventanilla unica 0% sugey Arias
Capaqtar a Ig persona asignada para desarrollar el subproceso de — J— Lista de agstenga ala capacitacion 100% .
ventanilla unica. de ventanilla unica 30% Equipos de trabajo
. - — . o . # de solicitudes externas Tecnlcg 0
. . Socializar el procedimiento de ventanilla unica a los funcionarios 30312024 2500312024 % Correspondencia - ) 100%|profesional de cada
Implementacion de los procedimientos de . - ) ) recibidas que requieren
8 | SanMarcos I - - que laboran en las oficinas. Acta de capacitacion y fotografias  |respondida oportunamente a 30% sede
ventanilla unica y comunicaciones oficiales — —— . - respuesta / # Total -
Implementar el procedimiento de correspondencia oficial y las través de ventanilla Gnica . Tecnico o
' . S . b respuestas enviadas )
plantillas para éstas, asi mismo , las de constancias, certificaciones, 30172024 300172024 100% profesional de cada
circulares, invitaciones, Correo electronico 0% sede
Tecnico 0
Realizar seguimiento y alertas manuales para evitar el vencimiento 30312024 su1z2024 - |Plantilla de excel donde se lleva la 100%|profesional de cada
de los tiempos de respuestas. trazabilidad de los documentos 0% sede
Solicitar al Consejo Departamental de archivos la Correspondencia enviada al
9 convalidacion de las Tablas de retencion Enviar correspondencia oficial al Consejo Territoeial de archivos 30212024 2500212024 Consejo Territoeial de Director Sede
San Marcos  |documental recordando la convalidacion pendiente dela TRD Correspondencia oficial archivos recordando la 0% 100% |SanMarcos

Documento Electrénico

D

INDICE

Pagina 37 de 45




WHUS

GESTION ADMINISTRATIVA

it. 2280033-
R PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
AGAGDPL1 VERSION |EE ArroBAciON [EIPT
COMO SE VA EVIDENCIAR INDICADOR DEL
o FECHA FECHA . FORMULA DEL LINEA META
N SEDE META ESTRATEGIA Y/O ACCIONES PARA CUMPLIR LA META INICIAL FINAL ES'I:RATEGIAS (indicador, CUMPLIMIENTO DE LA INDICADOR BASE | NUMERICA RESPONSABLE
lista de chequeo, actas, META
Solicitar a la direccion de la sede la gestion para aplicar la instalar
10 La bodega de archivo clinico requiere iluminacion, |la iluminacion, Deshumificador y controlador de temperatura que 30212024 301122024 Correspondencia enviada al
San Marcos  |deshumificador y controlador de temperatura.  |requiere el archivo central. Correspondencia oficial Director de la sede 0% 100% |Sihara Vergara
" Adqu.irirun Sistema de informacion parg la . y , , - y S— Jo— . ,
Gestion de los Documentos en todo el ciclo vital. |Solicitar a la Gerencia la gestion para adquirir un sisitema de Correspondencia enviada al
San Marcos informacion para la Gestion de los documentos. Correspondencia oficial Gerente 0% 100% |Sihara Vergara
% cumplimiento al # de auditorias realizadas/
12 Realizar seguimiento a la implementacion de los  |Aplicacion de Auditorias en todas las a reas administrativas, para 300212024 0122024 |Conograma de auditorias e informe  |cronograma de auditorias de |total auditorias
San Marcos  |procedimientos implementados. seguimiento de los procedimientos aplicado de auditorias gection documental programadas 0% 100% |Luis Daniel Alvarez
13 Actualizar el SIC para incluir los sistemas de
San Marcos  |alarmas a intrusos, incendios o inudaciones. Actualizacion del Documento SIC 5/06/2024 5/10/2024|Documento SIC actualizado 50% 100% |Luis Daniel Alvarez
# de tranferencias
14 ) X 3102/2024 2510212024 - realizadas/ FOtal
Actualizar del plan de transferencia documental % cumplimiento al plan de |trnasferencias
SanMarcos  |enlaE.SE Actualizacion del plan de transferencia documental en la E.S.E Plan de Transferencia documentado |tranferencias documentales |programadas 0% 100% |Luis Daniel Alvarez
Solicitar la adquisicion de Escaner para las areas que requieran o520 5024 Correspondencia enviada al
) o Digitalizar documentos Correspondencia oficial Director de la sede 0% 100%|Sihara Vergara
Rgallzar la digitalizacion a QOcumentos que S,°,|° Solicitar apoyo en el area de sisitemas para guardar copias de J— JR— Correspondencia enviada a
15 | SanMarcos | existen en soporte papel ylt’lerlert;:arga retencion |sequridad de la informacion digitalizada Correspondencia oficial Sistemas Gerente 0% 100%|Sihara Vergara
0 conservacion total. ton n
. ‘ o - J— Control Qe Asistencia y registro . .
capacitar a las personas que realizaran la digitalizacion fotografico 0% 100% |Luis Daniel Alvarez
‘ o J— J— Control F!e Asistencia y registro . .
supervisar el proceso de digitalizacion fotografico 0% 100% |Luis Daniel Alvarez

Se tuvo en cuenta el formato Plan de Accién anual, que viene utilizando la entidad para el desarrollo y seguimiento de las metas y
actividades de cada area.
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cODIGO

11. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

El mapa de ruta esta proyectado en su mayoria a corto plazo, teniendo en cuenta que para el
proximo afio se actualizara el presente PINAR. La ruta a seguir en cada una de las sedes es la
que se dejo plasmada en cada uno d ellos planes de accion anula presentados en el item anterior
y que son entregados al area de planeacion y subgerencia administrativa para su respectivo
seguimiento.

12. CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para el seguimiento de las actividades se tendra en cuenta la misma herramienta que viene
utilizando la entidad en la evaluacion de las metas del plan de trabajo y se llevara al comité
administrativo y/o directivo con sus soportes, medicién de indicadores y diapositivas.

13. MARCO NORMATIVO

o Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones” art 4
(https://normativa.archivogeneral.gov.co/ley-594-de-2000/ ).

o Decreto 1080 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura” art 2.8.2.5.8
(https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=76833 )

& Decreto 2578 - “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto numero 4124 de 2004 y se dictan otras disposiciones
relativas a la administracion de los archivos del Estado.”
(https://normativa.archivogeneral.gov.co/decreto-2578-de-2012/ ).

& Acuerdo 002 de 2004 “Por el cual se establecen los lineamientos basicos para la organizacién de
fondos acumulados.”
(https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-002-de-2014-2/ ).

& Acuerdo 027 de 2006 “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”
(https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-27-de-2006/ ).
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& Acuerdo 004 de 2019 “Por el cual se reglamenta el procedimiento para la elaboracion, aprobacion,
evaluacién y convalidacion, implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro Gnico de Series
Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion
Documental = TVD”. (https://normativa.archivogeneral.gov.co/acuerdo-004-de-2019/ )

cODIGO

14. CONTROL DE REGISTROS

Identificacion Almacenamiento Tiempo de
retencion

Codigo Nomb Lugarde | Mediode | Clasificacion enel Disposicion Final
Formato ombre Archivo | Archivo archivo de

gestion
Plan Intranet
AGAGDPL1 | Institucional de HUS Electronico Planes 2 afios Conservacion Total
Archivos

15. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha del cambio Version Descripcion del cambio Responsable
29— Enero - 2024 1 Actualizacion Sugey Arias Caldera
Profesional Universitario
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16. ANEXO

Administracion de archivos

Acceso a la informacion

GESTION ADMINISTRATIVA

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

VERSION |EE ArroBAciON [EIPT

Preservacion de la informacion

Aspectos tecnologicos y de

seguridad

Fortalecimiento y
articulacion

Se considera el ciclo vital de los
documentos integrando aspecios
adminisirativos, legales,
funcionales y tecnicos.

Se cuenta con politicas que
garanticen la disponibilidad v
accesibilidad de la informacion

Se cuenta oon procesos y
hemamientas normalizados
para la preservacion y
conservacion a largo plazo de
los documentos.

Se cuenta con poliicas asociadas
a las herramientas tecnologicas
que respaldan la seguridad,
usabilidad, accesibilidad,
integnidad y autenticidad de la
informacion

La gestion documental s
encuentra implemesntada
acorde con el modelo
integrado de planeacion y
gestion

Se cuenta con todos los
instrumentos archivisticos

Se cuenta con personal iddneo v
suficiente para atender las

Se cuenta con un esquema de
metadatos | integrado a otros

Se cuenta con hemamientas
tecnologicas acordes a las
necesidades de la entidad, las

Se tiene arficulada la palitica
de gestion documental con los

socizados s mplemeniades [ "EISSS SISO YO ttemas i g el pemienracer buen o |G odels e gk
de los documentos
Se cuenta con esquemas de Se cuenta con acuerdos de Se cuenta con alianzas
Se cuenta con procesos de comunicacion en la entidad para |Se cuenta con archives centrales|confidencialidad v politicas estratégicas que permmitan

seguimiento, evaluacion y mejora
para la gestion de documentos

difundir la importancia de la
gestion de documentos

& histdricos

proteccion de datos a nivel intermo
Yy Con tercenns.

mejorar & innovar la funcion
archivistica de la entidad

Se tiene establecida la politica de
gestion documental.

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

La conservacion y preservacion
se basa en la nomativa,
requisitos legales,
administrativos y t&cnicos que e
aplican a la entidad

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

Se aplica el marco legal y
normativo concemiente a la
funcion archivistica

Los instrumentos archivisticos
im¢olucran la documentacion
glectronica

Se cuenta con instrumentos
archivisticos de descripcion y
clasificacion para sus archivos

Se cuenta con un Sistema
Integrado de Conservacion (SIC)

Las aplicaciones son capaces de
generar y gestionar documentos

de valor archivistico cumpliendo

con bos procescs establecidos.

Se cuenta con un Sistema de
Gestion Documental basado
en estandares nacionales e
internacionales

Se cuenta con procesos y flujos
documentales normalizados v
medibles

El personal hace busn uso de
las herramientas tecnologicas
destinadas a ka administracion
de la informacion de la entidad

Se cuenta con una
infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion
v preservacion de la
documentacion fisica y
elecronica

Se encuentra estandarizada la
administracion y gestion de la
informacion v los datos en
herramientas tecnoldgicas
articuladas con &l Sistema de
Gestion de Seguridad de la
informacion y los procesos
archivisticos,

Se tiene implementadas
acciones para la Gestion del
cambio
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Se ha establecido la

Se cuenta con MeCanismos

Se documentan procesos o s i Se cuenta con procesos A . .
. . caracterizacion de usuarios de . tecnicos que permitan mejorar la | Se cuenta con procesos de
ﬁm‘jﬂ gestion de acuerdo a sus necesidades de :in':urr?;;dﬁﬂfﬂde valoracion y adquisicion, uso v mantenimiento  (mejora continua
informacion Spos de las herramientas tecnolbgicas.
Se cuenta con la infraestructura | Se cuenta con iniciativas para  |3e tienen implementados Se cuenta con tecnologia asociada 2 cuer;rtsa zinf;ﬁ'::;ﬁ
adecuada para resolver las fomentar el uso de nuevas estandares que garanticen la al servicio del cudadano que le i . ntq | licacic
necesidades documentales y de  [tecnologias, para optimizar el |preservacion y conservacion de  |permita la participacion e ér;el’ﬂ"fﬂe oS par:_ ai;jp |n::gcr:::n
archivo uzo del papel los documentos interaccion 1 funcion archivistica de 1
entidad
El personal de la entidad conoce

la importancia de los documentos
e interioriza las politicas v

Se fiene implementada la
esfrategia de Gobiemo en linea

e cuenta con esquemas de
migracion y conversion

Se cuenta con modelos para la
identificacion, evaluacion y analisis

Se tienen identificados los
roles y responsabilidades del
personal v areas frente a los

directrices concemnientes a la (GEL) nomalizados de riesgos
gestion de los documentos documentos.
Se cuenta con directrices de

Se cuenta con el presupussto o | seguridad de informacion con La alta direccion esta
adecuado para atender las 2F :;uer‘rta eon ca?n.ales {lma.!ES y|5& cuenta con . Iqs o relacion a: al recurso humano, &l |comprometida con el

X en linea) de servicio, atencion y |esquemas de continuidad del . .. .
necesidades documentales v de arientacion al ciudadano i entomo fisico y electronico, al desarrollo de la funcian
archivo ) g acceso ¥ a los sistemas de archivistica de la entidad

informacion.
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