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1 CONTEXTO
1.1 QUIENES SOMOS

En el area urbana del municipio de La Dorada se ubica la Empresa Social del Estado Hospital San Félix, que se
origina como Unidad de Sanidad mediante la Ley 20 de 1919, en cumplimiento de la cual departamento de
Caldas celebro con la Nacién la negociaciéon especificada en la escritura N° 84 de febrero de 1921, inscrita en la
Notaria Primera del Circuito de Manizales.

Entre 1941 y 1942, se dio al servicio una construccién modular de un solo piso, que prestaba atencion basica;
su primer director fue el Doctor Félix Henao Toro, eminente cientifico, a quien debe su nombre actual.

Se transforma en Empresa Social del Estado por medio de la Ordenanza N° 116 del 28 de diciembre de 1994.
Su Junta Directiva, integrada por 6 miembros elegidos conforme a lo dispuesto en el decreto 1876 de 1994, se
reunio por primera vez el 4 de junio de 1998, fecha en la cual expide el Acuerdo N° 001 mediante el cual se
adoptan los Estatutos de la organizacion.

El hospital presta servicios de baja y mediana complejidad, sin que sea monopolio, pues existen en el municipio
numerosos prestadores privados y uno mas publico de caracter municipal que opera desde el afio 2005 con el
nombre de ESE “Salud Dorada”, que presta servicios ambulatorios de baja complejidad.

NIT. 810.000.913-8
Direccion: Calle 12 No. 4-20 Teléfonos (6) 8392000 /018000941888
La Dorada - Caldas - Colombia
www.hospitalsanfelix.gov.co




.../Zx/odpifa / 5‘4;& jéﬁ'x

E.S.E. LA DORADA - CALDAS
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™

| |

1.2 MISION

La E.S.E Hospital San Félix presta los servicios de salud en diferentes modalidades y especializaciones mediante
atencion humanizada, con calidad, honestidad y eficiencia, con tecnologia e infraestructura avanzada, en Baja,
Mediana y Alta Complejidad, para mejorar la calidad de vida de todos nuestros pacientes y usuarios de la region.

1.3 VISION

Para el 2024 seremos la mejor institucion de salud, especializada en servicios de Baja, Mediana y Alta
Complejidad en La Dorada y de referencia para todo el Magdalena Centro, generando bienestar y satisfaccion a
nuestros usuarios y alcanzando eficiencia financiera a través del mejoramiento continuo y avanzando en el
modelo de Hospital Universitario que queremos.

1.4 ACTUALIZACION PINAR

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, es el instrumento archivistico que permite a la entidad identificar y
gestionar por medio de planes, programas y proyectos, las necesidades actuales en materia de Gestion de
informacién, corresponde a un instrumento archivistico exigido en el marco normativo. También trasciende al
cumplimiento de lo establecido en la planeacion estratégica de la entidad

El Plan Institucional de Archivos — PINAR se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos
por las entidades, siendo el resultado de un proceso dinamico al interior de las mismas, requiriendo para su
elaboracion la participacion, articulacion y la relacion permanente entre la alta direccion y los responsables de
las areas de archivo, la tecnologia, la planeacién, el apoyo juridico y los productores de la informacion, entre
otros; con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo, que permitan su
desarrollo en un periodo determinado.
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Para la actualizacidon en la vigencia de 2024 El Plan Institucional de Archivo PINAR se tiene en cuenta los
avances entre los afos 2018 a 2022 y un diagnodstico general sobre la situacién actual de los de archivos de
la Entidad.

Marco Legal.

Constitucion politica de 1991(articulos 74, 83, 84, 209 y 333): establece el principio de la buena fe, el no poder exigir
requisitos adicionales para el ejercicio de un derecho, los principios de la funcién administrativa de la actividad econdmica,
la iniciativa privada y el acceso a la documentacion publica.

Cddigo contencioso administrativo (ley 1437 de 2011, articulo 3): establece que las actuaciones administrativas se
desarrollaran con base en los principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad.

La ley 87 de noviembre de 1993 (articulo 1 y 4) establece el ejercicio del control Interno de obligatorio cumplimiento en
toda la estructura administrativa, mediante la elaboracion, verificacién y evaluacidon de regulaciones administrativas,
manuales de funciones y de procedimientos.

Directiva presidencial 02 del 5 de abril de 1994: define la politica administrativa para documentar y formalizar los procesos
y procedimientos.

Decreto 2150 del 5 de diciembre de 1995 suprime y reforma regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios en la
administracion publica.

Documento CONPES 2190 del 21 de junio de 1995: define la funcion publica orientada a resultados.

Ley 489 de 1998 (articulo 18) establece la supresiéon y simplificacion de tramites como politica permanente de la
administracion publica.
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Directiva presidencial del 24 de diciembre de 1999: Define los lineamientos para la implementacién de la politica de lucha
contra la corrupcion.

Directiva presidencial 002 del 28 de agosto del 2000: Presenta la agenda de conectividad como una politica de estado
para manifestar el uso de las tecnologias de informacion.

Decreto 1537 del 2001 (articulo 1,2. y 5): racionaliza la gestion, y define los manuales de procedimientos y las politicas de
control Interno disefiadas por el departamento administrativo de la Funcién Publica.

Ley 1712 de 2014 regula el derecho de acceso a la informacién publica, los procedimientos para el gjercicio y garantia del
derecho y las excepciones a la publicidad de informacion

La ley 1952 de 2019, Cédigo Unico Disciplinario dispone en su articulo 38 como deberes de todo servidor publico:

6. Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo
su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion
indebidos.

32. Adoptar el Sistema de Control Interno y la funcion independiente de Auditoria Interna de que trata la Ley 87 de
1993 y demas normas que la modifiquen o complementen.

34. Adoptar el Sistema de Contabilidad Publica y el Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF), asi como
los demas sistemas de informacion a que se encuentre obligada la administracion publica, siempre y cuando existan
los recursos presupuestales para el efecto.

41. Llevar en debida forma los libros de registro de la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos, y los de
contabilidad financiera.
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Y en su articulo 62 Faltas relacionadas con la moralidad publica:

4. Atentar, con cualquier propésito, contra la inviolabilidad de la correspondencia y demas formas de comunicacion,
u obtener informacién o recaudar prueba con desconocimiento de los derechos y garantias constitucionales y

legales.

5. Causar dano a los equipos estatales de informatica, alterar, falsificar, introducir, borrar, ocultar o desaparecer
informacién en cualquiera de los sistemas de informacion oficial contenida en ellos o en los que se almacene o
guarde la misma, o permitir el acceso a ella a personas no autorizadas.

Resolucion 839 de 2017 — Minsalud — establece manejo, custodia, tiempo de retencion y disposicion final de los expedientes
de historias clinicas
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2 ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

1. Instalaciones del Archivo Central
inadecuadas para la conservacion de los
documentos de la entidad.

Documentos deteriorados por uso inadecuado de las unidades de conservacion.

Pérdida parcial o total de la informacion

Dafos ocasionados por aspectos ambientales

Deterioro de los documentos

Documentacién afectada por ataques fisicos, biolégicos y ambientales

2. Falta de induccion al personal
encargado de la Gestion Documental de
la Entidad.

Retraso en respuestas a requerimientos por parte de los funcionarios y/o
entidades externas.

Retrasos en crear una verdadera cultura archivistica en la entidad.

Falta de aplicacion las normas archivisticas vigentes.

3. Inexistencia archivo central

Falta area coordinadora de la gestién documental de la entidad

administracién de la gestion documental por una persona sin formacion

Disminucion de la capacidad analitica

Pérdida del ciclo vital de cada uno de los documentos por no tener control sobre
los tiempos de retencion.

Ocupacién inadecuada de espacios fisicos y virtuales

Desconocimiento de la normatividad
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4. No se cuenta con Programas de
Capacitaciones para el personal.

Duplicidad de la informacion

Mal manejo de los documentos y sin criterios archivisticos.

5. Acumulaciéon de informacién en los
Archivos de gestion de la entidad

Hallazgos por no cumplimiento de la norma

Pérdida de informacioén

Demoras por reproceso, mal tramitados.

6. falta de aplicacion instrumentos

archivisticos

Elaboracién de documentos sin formatos institucionales

Utilizacion inadecuada y filtracion de informacién

Pérdida del patrimonio documental

Falta de aplicacion las normas archivisticas vigentes.

Alto riesgo de pérdida de informacion ante la inexistencia de un sistema
integrado de conservacion documental

Generacion de fondos documentales acumulados en los archivos de gestion por
falta de un plan de transferencias documentales.

7. Software de Gestion Documental sin
parametrizacion de todos los procesos
archivisticos

No aprovechamiento y uso de las tecnologias de la informacion, las
politicas de gobierno digital y Arquitectura Empresarial.

Dificultad en los controles para tiempos de respuesta

Falta de interoperabilidad entre los diferentes sistemas de informacion

8. Falta de politicas para el manejo de los
documentos electrénicos.

Falta de metadatos para la recuperacién de informacién digital y electronica.

Dificultad para la verificacion de la integridad de los expedientes electronicos

Dificultad para la recuperacion de los archivos por falta de un plan de
conservacion a largo plazo

Se pone en riesgo la accesibilidad a la informacién por parte de los usuarios
internos y externos
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3 PRIORIDADES

EJES ARTICULADORES

Administracion Acceso ala PR IR Fortalecimiento
ASPECTO CRITICO . . . de la tecnolégicos y de . .
de archivos informacién . ‘- - y articulaciéon
informacion seguridad
1. Instalaciones del Archivo Central
inadecuadas para la conservacion 6 5 9 6 5 31
de los documentos de la entidad.
2. Falta de induccion al personal
encargado de |la Gestion 5 7 6 5 9 32
Documental de la Entidad.
3. Desorganizacion en los depésitos
destinados para la conservacion de 8 6 7 5 7 33
documentos
4. falta acompafnamiento
permanente al personal en materia 6 6 4 5 5 26
de gestion documental
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5. Acumulaciéon de informacién en

los Archivos de gestion de la 6 8 8 6 6 34

entidad.

6. Falta implementacion de

instrumentos archivisticos 8 8 / 6 4 33

7. parametrizacion de software

acorde con instrumentos 3 5 4 7 3 22

archivisticos

8. Falta de politicas para el manejo

de los documentos electronicos. 3 4 5 6 2 20
TOTAL X 45 49 50 46 41
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4 POLITICAS
ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADORES VALOR
Acumulacion de informacion en los Archivos de ., .,
L, . 34 Preservacion de la Informacion 51
gestién de la entidad
Desorganizacion en los depdsitos de archivo 33 Acceso a la Informacion 49
Falta de instrumentos archivisticos 33 Administracion de Archivos 46

Falta de induccién y reinduccion permanente al
personal encargado de la Gestiéon Documental de 32
la Entidad.

Aspectos Tecnolégicos y de

Seguridad 46

No se encuentra creado el Archivo Central, lo
que genera condiciones inadecuadas para la
conservacion de los documentos de la entidad y 31 Fortalecimiento y Articulacion 43
la falta de coordinacion de actividades en materia
de gestion documental.

No se cuenta con Programa de capacitacion

26
permanente para el personal.

Los software no se encuentran completamente
parametrizados para el cumplimiento de 22
funciones de gestion documental.

Falta de politicas para el manejo de los

. 20
documentos electrénicos.
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Vision Estratégica: El Hospital San Félix busca a través del PINAR el planteamiento de nuevas acciones para
la mejora de la funcidn archivistica en la entidad, que se materializaran a través de planes de acciones que
logren la solucion de los aspectos mas criticos destacados en el Hospital; y propenden por el cumplimiento
normativo y la eficiencia administrativa y proteccion del patrimonio documental.

5 OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS
ASOCIADOS

Acumulacion de informacién en los
Archivos de gestion de la entidad

Organizacion de los Archivos de cada una
de las areas de la entidad.

Plan de Accion para la
Organizacioén de los Archivos de
Gestion sujeto a aplicacion de
CCDY TRD

Desorganizacién en el archivo

central

Establecer un Plan de Accién que
garantice la organizacion total del depdsito
del Archivo.

Plan de Accién para la
Organizacioén del Archivo Central
Sujeto a la elaboracion y
Aplicaciéon de TVD

Falta de instrumentos
archivisticos

Creacion y/o actualizacién de los
Instrumentos Archivisticos.

Aplicaciéon Programa de Gestidon
Documental

Aplicaciéon del Sistema
Integrado de Conservacion

Convalidacion de Tablas de
Valoracion Documental
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Elaboracion del Modelo de
Requisitos de Documento
Electronico MOREQ

Elaboracion y continuo
diligenciamiento de los
inventarios documentales en
formato normalizado por el
A.G.N.

Preservacion de la Informacion

Promover y desarrollar acciones que
establezcan una cultura integradora de la
gestion documental y la gestion de
informacién oportuna e integra para la
toma de decisiones administrativas.

Aprobacién y aplicacién Plan de
Preservacion de Documentos
Electrénicos a Largo Plazo

Acceso a la Informacidn

Formular politicas para el acceso a la
informacion fisica y digital de la Entidad.

Plan de Accién Para la
Digitalizacién de los Documentos
acorde a lo estipulado en las
T.R.D.y las T.V.D.

Administracion de Archivos

Remodelacion de las instalaciones del
Archivo Central dando cumplimiento al
Acuerdo 008 de 2014, Acuerdo 049 de
2000 del AGN y mejorar condiciones
fisicas y ambientales de los documentos.

Plan de Accion para la
Estructuracion de un Depésito
para el Archivo Central (sujeto a
disponibilidad presupuestal)
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6 PLAN DE ACCION PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION

6.1 Objetivo.

Construir un plan de accién que permita la organizacién de la totalidad de los archivos de gestion, distribuidos
en las areas del Hospital San Félix.

6.2 Alcance.

Aplica a cada una de las areas del Hospital.

6.3 Responsables del Plan.

Funcionarios de cada area

6.4 Actividades.

Fechade| Fecha

Actividades |Responsable . . .
Inicio Final

Entregables Observaciones
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Organizacion
Documental

Cada
funcionario

Enero
2024

31-
diciembre-
2024

Clasificacion: en Aplicacion de la descripcidon
documental reflejada en las TRD
convalidadas.

Ordenacion: Los documentos que ya fueron
clasificados de acuerdo a las a los CCD y las
TRD seran ordenados de acuerdo al sistema
de ordenacion de cada area (Cronoldgico,
Consecutivo, Alfabético, etc.). En carpetas,
legajos identificando los tipos documentales
al interior de los mismos.

Esta misma ordenacién debe aplicarse a los
documentos producidos en ambientes
electronicos.

Descripcion Documental: Para la descripcion
se elaborara y diligenciara de forma
permanente el Formato Unico de Inventario
Documental relacionando el nombre de las
series y subseries con sus respectivas fechas
extremas, soporte y frecuencia de consulta.
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intervencion de
Expedientes

Cada
funcionario

Enero -
2024

31-
diciembre
-2024

Para la intervencion de los archivos se
desarrollaran las siguientes actividades:

Retiro de Materia Abrasivo: Se retiraran clips,
grapas, ganchos metalicos, ganchos de
cosedora y demas elementos que puedan
afectar la buena conservacion de los
documentos de archivo por fenbmenos como
la oxidacion. (actividad permanente)

Se evitara el uso de perforadoras y de ser
absolutamente necesario se hara sin que
afecte la integridad de la informacion.

Expurgo: Se eliminara la duplicidad de
documentos o] copias, borradores,
documentos sin valor, hojas en blanco,
documentos en papel quimico (debe ser
fotocopiado sustituyendo el papel quimico) y
cualquier otro documento que no corresponda
al tramite contenido en el expediente.
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Encarpetado e
identificacion
de Unidades
Documental

Cada
funcionario

Enero
2024

Diciembre
31 de
2024

Se llevaran los documentos a legajos o
carpetas de cuatro aletas desacidificadas
(preferiblemente) y se hara identificacion de
cada unidad documental, consignando los
datos requeridos por el Acuerdo 042 de
2002, que son los siguientes:

*Fondo Documental
*Seccion

*Subseccion

*Serie

*Subserie

*Nombre del Expediente
*Signatura Topografica
*N° Tomo o Volumen
*N° Folio

*Fecha Inicial

*Fecha Final
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Realizar
Foliacion

la

Cada
funcionario

Enero
2024

Diciembre
2024

Se debera foliar cada uno de los documentos
que contiene cada legajo de la siguiente
manera:

- Se numera la parte superior derecha de la
hoja, en el mismo sentido del documento.
- La numeracioén debera ser consecutiva, no
se deben omitir numeros, como tampoco
adicionar subindice.

- Se debe utilizar lapiz de mina negra y blanda
tipo HB o B, iniciando desde el numero uno
(1), el cual corresponde al primer folio del
documento que dio inicio al tramite.
- Se foliara todos y cada uno de los tipos
documentales de las series y subseries. En
caso de series documentales simples, la
foliacion se ejecutarda de  manera
independiente por serie. En caso de series
documentales complejas, cada expediente
tendra una sola foliacion de manera continua
y si tal expediente se encuentra repartido en
mas de una unidad de conservacion
(carpeta), la foliacion se ejecutara de manera
consecutiva, esto quiere decir la segunda
sera la continuacion de la primera.
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Rotulacién de
Caja

Cada
funcionario

Enero -
2024

Dic-2024

Una vez realizada la foliacion cada carpeta
debera ser incorporada en cajas de archivo
referencia X 200 y se realizara el rotulo
identificando cada expediente que se
encuentra dentro de la caja. De manera que
la primera carpeta sea de la fecha mas
antigua y la ultima sea la fecha mas reciente.
Se tendra especial cuidado en Relacionar el
contenido en el FUID.

Elaboracion del
Inventario
Documental

Cada
funcionario

Ene-2024

Dic --2024

Cada funcionario debera realizar el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID) para
realizar las transferencias primarias (De
archivo de Gestion a Archivo Central) de
conformidad con los tiempos de retencion
establecidos en las Tablas de Retencién
Documental que les indicara cuales series y
subseries ya han cumplido el tiempo de
retencidon en cada una de las areas.

El FUID debera alimentarse
permanentemente de acuerdo con la
produccién documental.

NIT. 810.000.913-8
Direccién: Calle 12 No. 4-20 Teléfonos (6) 8392000 /018000941888

La Dorada - Caldas - Colombia
www.hospitalsanfelix.gov.co




»/Z\)/od Jt.fa./ S)an je'gfx
f

E.S.E. LA DORADA - CALDAS
“ATENCION CON SENTIDO HUMANO™

INDICADORES

INDICADOR

INDICE

SENTIDO META

Archivos de gestion
totalmente organizados para
la respectiva transferencia

N° de areas con sus
archivos organizados /
N° de areas por

Positivo 100%

primaria. organizar.
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Perforados. Leqaios Los funcionarios deberan tener todo el
Materiales Carpetas ,Gangcrios, material necesario para realizar

plasticos.

adecuadamente las respectivas
transferencias documentales.
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7 PLAN DE ACCION PARA LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CENTRAL

7.1 Objetivo.

Generar un plan de accién que permita la organizacion total del archivo central.

7.2 Alcance.

Este aplica unicamente para el funcionario encargado del archivo central.

7.3 Responsable del Plan.

Funcionario encargado del archivo central.

7.4 Actividades.
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Actividades

Responsable

Fecha de
Inicio

Fecha Final

Entregables

Observaciones
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Para realizar la organizacion del Archivo central en
necesario desarrollar las siguientes actividades:

Clasificacion: inicialmente y mientras se surte el
proceso de convalidacion, Se clasificaran los
documentos de acuerdo a lo establecido en los
CCD como componente de las TRD aprobadas por
el Comité Interno de Gestion y desempeno.

Oraanizacién Funcionario encargado Ordenacién: Los documentos que ya fueron

9 del area de Gestion Enero - 2024 | Dic-2024 clasificados de acuerdo a las CCD seran ordenados

Documental . . ,
Documental de acuerdo al sistema de ordenacion de cada area

(Cronologico, Consecutivo, Alfabético, etc.). En
carpetas, legajos identificando los tipos
documentales al interior de los mismos.

Descripcion Documental: Para la descripcion de
elaborara el Formato Unico de Inventario
Documental relacionando el nombre de las series y
subseries con sus respectivas fechas extremas,
soporte y frecuencia de consulta.
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Intervencion de los
Expedientes

Funcionario encargado
del area de Gestion Enero -2024 | 30-Dic-2024
Documental

Para la intervencion de los archivos se desarrollaran
las siguientes actividades:

Retiro de Materia Abrasivo: Se retiraran clips,
grapas, ganchos metélicos, ganchos de cosedora y
demas elementos que puedan afectar la buena
conservaciéon de los documentos de archivo por
fendmenos como la oxidacion.

Expurgo: Se eliminara la duplicidad de documentos
0 copias, borradores, documentos sin valor, hojas
en blanco, documentos en papel quimico (debe ser
fotocopiado sustituyendo el papel quimico) y
cualquier otro documento que no corresponda al
tramite contenido en el expediente.
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Encarpetado e
identificacion de
Unidades
Documentales

Funcionario encargado
del area de Gestion
Documental

Enero -Nov-

2024 30-Dic-2024

Se llevaran los documentos a legajos o carpetas de
cuatro aletas desacidificadas (preferiblemente) y se
hara identificacion de cada unidad documental,
consignando los datos requeridos por el Acuerdo
042 de 2002, que son los siguientes:

- Fondo Documental

- Seccion

- Subseccién

- Serie

- Subserie

- Nombre del Expediente
- Signatura Topografica
- N° Tomo o Volumen

- N° Folio

- Fecha Inicial

- Fecha Final
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Realizar la foliacion

Funcionario encargado
del area de Gestion
Documental

Enero - 2024

30-Dic-2024

- Debera foliar cada uno de los documentos que
contiene cada legajo de la siguiente manera:

- Se numera la parte superior derecha de la hoja, en
el mismo sentido del documento.

- La numeracion debera ser consecutiva, no se
deben omitir numeros, como tampoco adicionar
subindice.

- Se debe utilizar lapiz de mina negra y blanda tipo
HB o B, iniciando desde el nimero uno (1), el cual
corresponde al primer folio del documento que dio
inicio al tramite.

- Se foliara todos y cada uno de los tipos
documentales de las series y subseries. En caso de
series documentales simples, la foliacion se
ejecutara de manera independiente por serie. En
caso de series documentales complejas, cada
expediente tendra una sola foliacién de manera
continua y si tal expediente se encuentra repartido
en mas de una unidad de conservacion (carpeta), la
foliaciéon se ejecutara de manera consecutiva, esto
quiere decir la segunda sera la continuacion de la
primera.

Nota: Para adelantar esta actividad, debera en todo
caso preverse y aplicarse el principio de orden
original.
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L, . . El funcionario realizara los respectivos inventarios
Elaboracion de Funcionario encargado it
X . . . documentales de la documentacion que fue
Inventario del area de Gestion Enero - 2024 | 30-Dic-2024 . ~ L L o
transferida afos atras sin ningun criterio archivistico
Documental Documental . .
y se encargara de mantenerlo actuaizado.
Una vez realizado el inventario de las series y
Funcionario encargado subseries documentales relacionadas en los CCD,
Ubicacion del area de Gestion | Enero - 2024 | 30-Dic-2024 TRD o TVD, pasa a ser ubicadas dentro de la
Topografica estanteria del area de Archivo Central, asignandole
Documental . o
una signatura topografica para que su consulta sea
mas eficiente.
INDICADORES
INDICADOR INDICE |SENTIDO|META
Archivo Central
completamente Positivo | 100%
organizado
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Perforadoras, Ganchos [Se debera contar con todos los materiales
Materiales plasticos, Carpetas, suficientes para la intervencion total del Archivo
Legajos, Central
Inmobiliario Estanterias Metalicas

Recurso Humano

Experiencia en la
Organizacion de
Archivos

El encargado del archivo central debera contar con
personal de apoyo para cumplir con el plan de la
organizacién del Archivo Central
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8 PLAN DE ACCION PARA LA CONSTRUCCION DE LOS INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
(PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION
DOCUMENTAL, CREACION DE TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL Y CREACION DEL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION

8.1 Objetivo.

Elaborar los Instrumentos Archivisticos donde se integren las politicas emanadas por el Archivo General de la
Nacion y cumplimiento de la normatividad existente para mayor eficiencia del Hospital San Félix.

8.2 Alcance.

Aplica para la toda la documentacion producida, recibida, almacenada y misional del Hospital.

8.3 Responsable del Plan.

Comité Interno de archivo, Area de Archivo y Correspondencia

8.4 Actividades.

Fechade | Fecha

Actividades Responsable . .
Inicio Final

Entregables Observaciones
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Se debera definir el equipo encargado de la
Actualizacion del Comité Interno Enero - | 30- iunio actualizacion y seguimiento del PGD, se elaborara un
Programa de Gestién |de Gestiony 2024 _2(1)24 cronograma donde se incluyan actividades, tiempos y
Documental Desempeio responsables y definir los recursos requeridos para la
actualizacion en los casos requeridos.
Comité Interno . , .
Diseno de Ficha de de Gestién y Enero - 30 jun. Se .d.'ser?? el mstrumgnto de Contrgl que permita hacer
g ~ verificacién y seguimiento a los diferentes programas
Seguimiento Desempefio — 2024 2024 .
propuestos y aprobados por el Hospital.
Control Interno
é;ronorgﬁzmgg Gestici’)?: Comité Interno Se debera contextualizar el PGD, enmarcandolo como
Doc%mental con lalde Gestion Enero |30 junio - la plataforma estratégica, objetivos organizacionales, y
lataforma éstraté ica | Desem eﬁoy 2024 2024 demas documentos de tal manera que se cuente con
P . 9 P coherencia y armonia con el planteamiento del PGD.
del Hospital
Validacién y Acto
:E{SSﬁzC;z?én de dleal ggggzt:gaemo Enero - | 30-jun- |administracio |[El Comité Interno de Gestion y Desempefio debera
. ny 2024 2024 |n de | aprobar la actualizacion del PGD.
Programa de Gestion | Desempefio aprobacion
Documental P
Sreogclg;nolzr;to al Este proceso debe realizarse atendiendo los
gonvalidacién de las Archivo y Enero - 30-Dic- TVD lineamientos técnicos contemplados en los acuerdos
i Correspondencia 2024 2024 002 de 2004 y 04 de 2019 emanados por el Archivo
Tablas de Valoracion General de la Nacion
documental '
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INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META

N° de programas implementados/ N° de

)
programas propuestos Ascendente 100%

Programas implementados

N° de documentos a eliminar / N° de

TVD Aprobadas y convalidas L Positivo 100%
documentos eliminados
Sistema de Conservacion Cantidad de programas a implementar / N Ascendente 100%
Documental Implementado de programas implementados
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
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Se debe conformar por el area de Sistemas, area de Gestidon
Documental, Direccion Administrativa y Comité Interno de Gestion

Recurso apoye la actualizacion del PGD, N .
X y Desempernio, El representante de cada area es el encargado de
Humano Representante de cada area, Personal con . o . o .
SO o . validar su Tabla de Retencion, Con titulos en relacién a la Gestidn
experiencia en la limpieza de archivos.
de Documentos.
Organigrama, Manuales de funciones, Identificacion de las posibles Unidades Documentales, Se toman
Informacion Procesos y Procedimientos, Inventarios los inventarios existentes y los levantados por el funcionario

Documentales.

encargado del Archivo Central

Tecnoldgicos

Computadores e impresoras, Software

Se requiere de soporte tecnoldgico para custodiar los inventarios
documentales, Software relacionado con la Gestion Documental
para guardar la informacion mas relevante

Fisico

Bienes muebles

Instalaciones para el local del archivo, como es archivadores
metalicos o rodantes

Insumos

Cajas, Carpetas

Todo lo relacionado para la limpieza total del archivo
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9 PLAN DE ACCION PARA EL MANEJO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

9.1 Objetivo.

Elaborar e implementar el plan de accion que sirva de apoyo a los funcionarios del Hospital San Félix.

9.2 Alcance.

Aplica a todos los documentos electronicos generados por el Hospital.

9.3 Responsable del Plan.

Sistemas, Comité Interno de Archivo, Archivo y Correspondencia.

9.4 Actividades.

Fecha de Fecha
Inicio Final

Actividades Responsable Entregables Observaciones
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- . Acto Este equipo debera ser el mismo
Definir el equipo que - , " 9 :
. s administrativo u participante en la generacion del PGD, sin
se encargara de dar | Comité Interno - 2 . )
g o 30-marzo- | oficio de embargo se podran integrar funcionarios
parametros para la de Gestiony Ene-2024 . . .
~ 2024 delegacion alos |que por su conocimiento o especialidad
puesta en marcho del | Desempeio e L
o participantes del |puedan aportar elementos de juicio y
Plan de Accion . .
equipo. enriquecer el proceso.
Se debe generar un Plan de Preservacion
., Documental Electrénico a corto, mediano y
Generacion de un . .
.. | Sistemas, largo plazo, donde se estipulen las
Plan de Preservacion s Plan de o . .
Comité Interno . practicas que se deben adelantar al interior
Documental e 30-Ene- o Preservacion .
- de Gestion y 30- junio de la entidad, donde se encuentren
Electronico, enlazado ~ 2024 Documental . . X
) . Desemperio. . contenidos metas y acciones que permitan
al sistema integrado . Electronico. ., o
d = Archivo la preservacion documental, practicas para
e conservacion ) L :
usuarios y administradores de los sistemas
de informacion.
Reglamentar el uso
de los Documentos
Electrénicos
mediante la Sistemas Enero - . Se creara y difundira el manual de
elaboracion de un archivo 2024 31-Dic-2024 MOREQ requisitos de documento electronico
modelo de requisitos
de documento
electrénico
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Se debera mantener actualizado un manual
de seguridad informatica, donde se
generen todas las politicas que contengan
Medidas de Enero - g:n:ﬁégg las restricciones para salvaguardar la
. . | Sistemas 31-Dic-2024 | S994nN9e infraestructura informatica del Hospital, asi
Seguridad Informatica 2024 Informatica o .
. como buenas practicas para la produccion,
Actualizado o . ”
edicion, almacenamiento, conservacion y
recuperacion de documentos, electrénicos
o digitales.
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO | META
. N° de Expedientes
Expedientes . o
Electronicos Ident|f|.cados/ N*de Ascendente| 100%
Expedientes
Controlados
Controlados
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Software Se debera optimizar la
Tecnoldgicos wware y funcionalidad de los aplicativos
Aplicativos

existentes.

Se debera contar con recurso
humano altamente calificado para
la ejecucion de las actividades e
instrumentos planteados.

Ingenieros de
Humanos Sistemas, Analistas
de Informacion.

Se debera destinar recursos que
permitan la contratacion de
almacenamiento, capital humano,
aplicativos y demas elementos que
hacen parte del presente plan.

Segun estudio

Financieros A
técnico
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10 PLAN DE ACCION PARA LA DIGITALIZACION DE LOS DOCUMENTOS

10.1 Objetivo.

Construir un plan de accién para la digitalizacion como mecanismo prioritario para la produccién, reproduccion
y gestion de la informacion.

10.2 Alcance.

Aplica a la totalidad de los documentos que deben ser digitalizados, segun lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental

10.3 Responsables del Plan.

Sistemas, Comité Interno de Archivo, Archivo y Correspondencia.

10.4 Actividades.

Fecha de Fecha

Actividad Responsable . .
Inicio Final

Entregable Observaciones
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De acuerdo a las Tablas de Retencion y Tablas de
Valoracién Documental se seleccionaran las series
Identificacion de las Series documentales que de acuerdo a su volumen
. Archivo y 30- dic. y documental, tiempo de retencion, frecuencia de
series , Ene-2024 Subseries a o . ;
Correspondencia 2024 o consulta, requerimiento de copia de seguridad y
documentales digitalizar : T : h
disposicién final ameritan ser reproducidas,
atendiendo los parametros técnicos respectivos para
su conservacion a largo plazo
INDICADORES
INDICADOR INDICE SENTIDO META
Documentos Documentos
o digitalizados/ Positivo 100%
digitalizados o
Documentos a digitalizar
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
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Equipos con buena capacidad

Equipos de Computo Espacios

Equipos que garanticen la

trazabilidad y preservacion de

_ la informacion a largo plazo
De alto rendimiento, que gop

Scanner digitalice diferentes formatos y
gramajes de papel

Tecnodlogos en Gestion Experiencia en proceso de

Recurso Humano T .
Documental digitalizacion.
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11 PLAN DE ACCION PARA LA ESTRUCTURACION DE UN DEPOSITO PARA EL ARCHIVO CENTRAL

11.1 Objetivos.

Generar un plan de accion o estudio que permita visualizar una solucion a las necesidades de almacenamiento
de la totalidad de los volumenes documentales semiactivos existentes en el Hospital y de los archivos que
reposan en cada una de las areas que no se han transferido al Archivo Central.

11.2 Alcance.

Aplica a toda la informacion semiactiva e inactiva del Hospital.

11.3 Responsables del Plan.

Area de Administracion y Archivo y Correspondencia

11.4 Actividades.

Actividades Responsable Felﬁ:‘;ode Fecha Final | Entregables Observaciones
Optimizacion de Poudode | eomer Y estudlo de s
espacios dedicados |Representante legal, . . . .

- . Diciembre |necesidades de |infraestructura, el cual define
a la conservacion de | Archivo y Enero 2024 ) o 4 7
documentos en correspondencia 2024 almacenamiento | prioridades dg mtervenqon y que se
hi tral locativas encuentra sujeto a la disponibilidad
archivo centra de recursos econdmicos.
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Funcionario Las unidades de conservacion seran

Signaturizacién encarga_do del area Enero 2024 | 30- dic 2024 |dent|f|<,:a.1das con una_S|gnatura .
de archivo y topografica que permita su posterior
correspondencia recuperacion.

Se administrara el archivo central,
realizando las transferencias
Funcionario documentales acorde con el

Administracién  del |encargado del area respectivo plan y brindando el servicio
Permanente | Permanente

Archivo Central de archivo y de préstamo de documentos del
correspondencia Hospital tanto a los funcionarios
interno como personal externo cuando
lo requiera.
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RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Estudios y/ experiencia en materia | Sera el encargado del funcionamiento del centro de

Recurso humano , . .
de manejo de archivos la documentacion

Estanterias fijas, Estanterias

Mobiliario rodantes

Teniendo en cuenta las condiciones dadas por el
Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 008 de
2014, Articulo 3. Las condiciones generales y la
edificacion de los depdsitos establecidos para el
Archivo Central del Hospital San Félix.

Buenas condiciones de
ventilacion, iluminacion,
infraestructura, control de

Local de Archivo |humedad, control de factores
biolégicos y que el espacio sea
adecuado para la documentacion
que se debe custodiar
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12 MAPA DE RUTA

Corto Medi I |
plazo (1 ediano plazo Largo plazo
Plan o Programa y/o Tiempo afio) (1 a4 anos) (4 anos en adelante)

2018 2019|2020 2021 202212024 | 2024 | 2025 | 2026

Plan de Accion Para la Organizacion
de los Archivos de Gestion

Plan de Accion para la Organizacion
del Archivo Central

Plan de Accion Para la Construccion e
implementacién de los Instrumentos
Archivisticos

Plan de Accion para el Manejo de
Documentos Electronicos

Plan de Accion para la Digitalizacion de
los Documentos

Plan de Accion Para la Estructuracion
del Archivo Central
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