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CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Descripcion Cambios

1.0 30/09/2016 | Creacion del documento.
' ' Actualizacion de la version 1.0
Actualizacion de la Introduccion,
Las Generalidades, se actualiza los siguientes aspectos: 7
En las Generalidades se agregan los cuadros con los servicios
habilitados y con la planta de cargos (Cuadro No 1). '
Se actualicen los principios y valores. :
Se actualiza el Mapa de Procesos.
Metodologia para la implementacion.
2.0 18/06/2021 | Se actualizé y organizé la Matriz DOFA.
Se Actualizé la tabla con la Definicion de Aspectos Criticos.
Se Actualiz6 la tabla No 3: Orden de Prioridad de Aspectos Criticos y
Ejes Articuladores.
Se Actualizé la Tabla No 4: Objetivos Generales del PINAR
Se Actualizé la Tabla No 5: Formulacién de Planes y Proyectos del
PINAR : , ‘
Se Actualizé el Fortalecimiento Institucional de la Gestion Documentai
Se Actualizé el Mapa de Ruta del PINAR.

Se Actualizo ei Tablero de Mando dei PINAR.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

INTRODUCCION

La alta direccién de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia -
Antioquia, desde su rol estratégico, encargada de direccionar y ejecutar acciones de planeacion
con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales de una manera eficaz y eficiente y a la
vez dando cumplimiento con la normatividad vigente en materia de organizaciéon documental como
son: la Ley 594 del 2000 “Ley General de Archivos”, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del
2.015 en su articulo 2.8.2.5.8 “Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura” y la Ley 1712 de
2.014 “Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional” y el
Decreto 2609 del 2.012 en su articulo 8° establece los “Instrumentos Archivisticos” elaboro el
siguiente Plan Institucional de Archivos — PINAR, como una herramienta tecnolégica que le permita
a la entidad planear y realizar seguimiento los planes, programas y proyectos relacionados con la
funcion archivistica. -

Para la formulacién de este Plan, se tuvo en cuenta los lineamientos y la Metodologia establecida
por el Archivo General de la Nacién en su “Manual de Formulaciéon del Plan Institucional de
Archivos - PINAR” del afio 2.014, el cual le sirve a Hospital como apoyo y herramienta en la
planificacién de la funcién archivistica en articulacién con otros proyectos, planes, sistemas y
modelos implementados en la entidad.’

Este documento resalta su importancia en el soporte que brinda a la planeacion estratégica,
establecida en el Plan de Desarrollo Institucional “Desarrollo Social con Calidad y Calidez 2.020
- 2.024” en su componente en la Linea Estratégica No 5§ denominada “Gestién de la
Infraestructura Fisica y sistemas de informacién”, en el Objetivo No 02 "Formular e
implementar las actividades especificas que afecten a la creacién, la recepcibn, la
ubicacion, el acceso y ia preservacion de los documentos en ia E.S.E. Hospital San Juan de
Dios”, ya que toda vez los archivos se constituyen en una fuente de informacién primordial para
a los diferentes clientes intemos y externos, en patrimonio cultural e histérico y a la eficiencia y
eficacia Administrativa.

Esta herramienta consta de tres partes: La primera desarrolla los aspectos generales del contexto
estratégico en el Hospital como son misién, vision, objetivos y valores institucionales entre otros;
el segundo capitulo desarrolla la metodologia para la implementacion del Plan Institucional de
Archivos - PINAR en el cual se describe la situacion actual del Hospital en materia de la gestion
documental, la descripcion y priorizacion de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores
establecidos en la Ley 594 de 2000 que sirven de base para la formulacién de una serie de planes
y proyectos que atienden cada uno de los hallazgos priorizados dentro del andlisis de aspectos
criticos. Dichos planes y proyecios seran transversales a toda la entidad, por lo cual se considera
conveniente la formulacion de metas, objetivos, responsabilidad, actividades e indicadores; los
cuales, estaran formulados a corto (1 afio), mediano (2 afos) y largo plazo 3 (aios).

1 Archivo General de la Nacién - AGN. Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR. (Bogoté
D.C. 2014) p 11.
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Por Gltimo, se presentaran los instrumentos y metodologias de control y seguimiento a la ejecucion
de los planes y proyectos formulados. Estas actividades de control y seguimiento serviran también
. .como hoja de ruta para indicar el nivel de avance y cumplimiento de lo proyectado en este
documento, por lo cual también estaran alineadas con los procesos y actividades de control
ejercidas por la Oficina de Control Intemo y la Subgerencla Administrativa como lider del proceso
de gestion documental. ;
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
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SAN JUAN DE DIOS

1. CONTEXTO ESTRATEGICO.

1.1, GENERALIDADES DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN DE
DIOS.

La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia es una
Institucion Prestadora de Servicios de Salud de Primer Nivel de Complejidad. Su sede principal
esta ubicada en el casco urbano de la poblacién en la Carrera 18 # 16 — 05, teléfonos 8 44 72
23,844 77 22 y 8 44 66 06, sitio web www.hospitaldeconcordia.gov.co direccion electronica
hospitaldeconcordia@hospital-concordia.gov.co.

Su planta fisica se encuentra en buen estado y consta de instalaciones comodas, modernas
y agradables en la mayor parte de sus areas funcionales, tiene pendiente por remodelar el area
de programas de proteccién especifica de la salud y deteccién temprana de la enfermedad, la
farmacia, la morgue y el cuarto de residuos hospitalarios y el area de servicios generales. Cuenta
ademas con un puesto de salud en el centro poblado El Socorro.

La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, se encuentra inscrita en el Registro
Especial de Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, con el cédigo 052090581901 del
Ministerio de Salud y Proteccién Social.

La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios fiene en la actualidad habilitados los servicios de
salud de:

Cuadro No 1: Servicios de Salud Habilitados:

GRUPO DEL SERVICIO CcODIGO NOMBRE DEL SERVICIO

Internacién 101 General Adultos

 Intemacion 102 | General Pedidtrica

Consultaextena | 328 | Medicinageneral
Consultaextepra | 329 | Medicina interna ]
Consulta externa 334 Odontologia general g
Consulta externa | 337 Optometria -

_Urgencias | 501 | Servicio de urgencias
Transporte asistencial | 601 Transporte asistencial basico
Apoyo diagndstico y complementacion i ; ,
terapéutica 706 | Laboratorio clinico
Apoyo diagndsticc y complementacion S ;
terapéutica 710 Radiologia e smégengs diagnosticas
Apoyo diagnéstico y complementacion : : ;

fterapéuica | 714 | Servicofarmaceutico ]
Apoyo diagnostice y complementacion 794 Toma e interpretacion de radiografias |
terapéutica odontolégicas ‘
Proteccion especifica y Deteccién temprana 907 Proteccién especifica - atencién del parto
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GRUPO DEL SERVICIO NOMBRE DEL SERVICIO
Proteccion especifica y deteccién temprana 908 . ﬁ;oé;.o?aén especifica - atencion al recién
909 Deteccién temprana - alteraciones del

crecimiento y desarrollo (menor a 10 afios)

: : Deteccién temprana - alteraciones del
Proteccion especifica y deteccién temprana 910 desarrollo del joven (de 10 a 29 afios)

Detecciébn temprana - alteraciones del

Proteccion especifica y deteccion temprana

Proteccién especifica y deteccion temprana 911 vty
; ¥ ; Deteccion ‘temprana - alteraciones en el
Proteccion especifica y deteccién temprana 912 adulto (mayor.a 45, Afios)

Proteccion especifica y deteccion temprana 916 Proteccion especifica - vacunacién
Proteccion especifica - atencion preventiva
en salud bucal ]

918 Proteccibn especifica - atencién en
planificacién familiar Hombres y mujeres

Proteccion especifica y deteccion temprana 917

Proteccion especifica y deteccion temprana

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 10 de 1.990, la Empresa reconoce

a sus servidores publicos el mismo Régimen Prestacional de los empleados publicos del orden
nacional.

El personal que labora para la Empresa es un personal capacitado en sus funciones, con un alto
sentido de la responsabilidad y empoderado con su trabajo.

De conformidad con lo establecido en el literal e del articulo 195 de la Ley 100 de 1.993, “las
personas vinculadas a la empresa tendran el cardcter de empleados piiblicos y trabajadores
oficiales, conforme a ias regias del capitulo IV de ia Ley 10 de 1.9907; alli se sefiala, en el
articulo 26, que en la estructura administrativa de la nacién, de las entidades teritoriales o de
sus entidades descentralizadas, para la organizacién y prestacién de los servicios de salud, los
empleos pueden ser de periodo, de libre nombramiento y remocién, de camera administrativa y
trabajadores oficiales, quienes desemperien cargos no directivos destinados al mantenimiento de

la planta fisica hospitalaria, de servicios generales, de conductores y de celadores en las mismas
instituciones.

Para su funcionamiento, el Hospital cuenta un manual de funciones y competencias adoptado
por el Acuerdo No 007 de julio de 2.019 y con una estructura organica (Organigrama)
adoptado por Acuerdo No 008 de 2018, aprobado por la Junta Directiva de la Empresa Social
del Estado. Ver cuadro con la planta de cargos
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Cuadro No 2: Planta de Cargos.

o)

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

CARGOS ADMINISTRATIVOS
cODIGO DENOMINACION Pyl NATURALEZA
0.85.19 | Gerente Empresa Social del Estado 1 Periodo ]
0.20.04 | Sul te Administrative | 1 | Libre nombramiento y remocién
- 1.05.04 Asasqr (Contml Intemo) 1 Periodo
40712 | Auxiliar Administrativo ' 10 | Camera Adm:méuauva
144012 | Secretario - 1| CareraAdministrativa
47010 | Auxiierde ServiciosGenerales | 5 | Trabajador Oficial
48710 | Operario (Mantenimiento) 1 Trabajador Oficial
477.10 Celador 2 Trabajador Oficial
SUBTOTAL 22
CARGOS ASISTENCIALES |
CODIGO DENOMINACION B e NATURALEZA
0.00.10 | Subgerente de Servidios de Salud 1 En Comisién
21117 | Médico General 2 Carrera Administrativa
217.17 | Profesional Servicio Social Obligatorio (Médico) 8 Servicio Social Obligatorio
2.43.13 Enfermero 2 Carrera Administrativa
2.14.15 | Odontélogo 1 Carrera Administrativa
237.13 (F'B'gfgg‘“"g‘;;o) Universitario ~ Area  Saiud 1 Carrera Administrativa
32315 | Técnico Area Salud 3 Carrera Administrativa |
41222 | Auxiliar Area Salud (Consuitorio Odontol6gico) 1 Cairera Administrativa
41223 | Auxiliar Area Salud (Informacién en Salud) 1 Carrera Administrativa
41212 | Auxiliar Area Salud 4 Carrera Administrativa
41221 | Auxiliar Area Salud (Enfermeria) 12 Carrera Administrativa
41223 | Auxiliar Area Salud (Enfermeria) 2 Carrera Administrativa |
4.80.10 Conductor 3 Trabajador Oficial
SUBTOTAL 4
TOTAL EMPLEOS 63
1.2. ESTRATEGIA CORPORATIVA PARA EL CUATRIENIO

‘Dirigir la Empresa Social del Estado con prudencia y responsabilidad, optimizando la utilizacion
de los recursos humanos, tecnolégicos, materiales, fisicos y financieros, aprovechando al maximo
las oportunidades del entorno, mitigando las amenazas, para lograr un desarrollo sostenible de
la Institucién de acuerdo a sus principio y valores filoséficos, garantizando la prestacion de
servicios de salud con Calidez y Calidad a la comunidad concordiana, con el fin de alcanzar la
acreditacion en salud”.

Salud Integral para Todos
Carrera 18 No 16-05 Concordia — Antioquia.
Teléfono 844 61 61 — 844 77 22 Fax 844 66 06
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1.3. MISION

“Prestar integralmente los servicios de promocion de la salud, prevencién de la enfermedad y las
demas intervenciones contempladas en los planes de beneficios tendientes a mejorar la calidad
de vida de la comunidad concordiana, con base en nuestra capacidad resolutiva, garantizando la
calidad, eficiencia y efectividad para los usuarios”

1.4. VISION.

“La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia, como tal,
propendera por la atencién integral en salud a la comunidad de su area de influencia haciendo
énfasis en la poblacion de bajos recursos econémicos y mas vulnerables a través de politicas
articuladas a la normatividad vigente.

Procurara aumentar progresivamente la cobertura de sus servicios garantizando la rentabilidad
financiera y social de la Empresa Social del Estado”.

1.5. OBJETIVOS.

o Garantizar la prestacion de servicios de salud integrales y de calidad a los usuarios.

« Promover el fortalecimiento y desarrollo de la Inshtucaén como prestador de servicios
de salud en el municipio.

« Propender por el desarrolio del tailento humano para alcanzar una prestacion de
servicios 6ptimos.

« Garantizar la' rentabilidad social y financiera de la entidad, mediante un adecuado
manejo gerencial.

e Armonizar el desarrollo y crecimiento de la empresa de acuerdo a las condiciones y
necesidades del entomo.

« Promover la participacion social en el municipio para ei fortaiecimiento y desarrolio de
Ios objetivos mstrtuaonales

1.6. PRINCIPIOS CORPORATIVOS
Respeto a la dignidad humana.
Eficiencia.

Eficacia.

Calidad.

Solidaridad.

Participacion.

Unidad. .. .

Valores éticos.
Productividad.
Competitividad.

e ® & @ o 2.9 0 8 o
e«

1.7. PRINCIPIOS:
« Confidencialidad.”

« Respeto por el otro. ——
« ' Calidad de la Atencion. = e
« [Equidad.

Salud Integral para Todos
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Q.{
Relacion médico-paciente.

Maximo beneficio con el minimo riesgo.

18. VALORES:

Honestidad. -
Respeto.
Compromiso.
Diligencia.
Justicia.

1.9. POLITICAS.

Mejoramiento permanente de la eficiencia en la empresa.

Fomentar la cultura de ia salud, incidiendo en los conocimientos, actitudes y practicas
de las personas y la comunidad en materia de salud.

Promover ia humanizacion en la prestacion de los servicios, eficiencia en ia gestion
administrativa, mejoria de la calidad y la utilizacion de los servicios de salud.
Promover y apoyar el desarrollo de las investigaciones que contribuyan a la solucion
de los problemas de salud.

- Desarrollar el recurso humano mediante capacitacién continua y actualizaciones.

Contribuir, dentro de las competencias propias, al bienestar y desarrollo de la
comunidad del municipio.

Fortalecer el proceso planificador, de tal forma que preveamos el futuro, con el
propésito de adecuar nuestro desamollo acorde a lo estipulado por la Ley y segun las
necesidades de nuestro entomo.

1.10. MAPA DE PROCESOS.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 4 CADRG ¥ COAMUMCACIGNES

DERECTION Y GESTION {9y

0
e
& 0
b 3
g
>~
2
& ar
<
boce Ry -4
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=

SATISFACCION DFL USUARID

GESTION JURIDICA GESTHON CALIDAD

@) HOSPITAL
SAN JUAN DE DIOS
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EMPRESA SOCIAL DEL. ESTADO

HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS

2. METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PINAR:
21. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL:

En el desarrollo de la metodologia suministrada por el Archivo General de la Nacién- AGN en su
manual de implementacién del PINAR,? en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del Municipio de Concordia — Antioquia, se procedié a realizar la recoleccion de la
informacion para determinar la situacién actual de proceso de la gestién documental teniendo en
cuenta las herramientas técnicas de: Un diagnéstico institucional y por medio de la aplicacion de
la matriz DOFA. Los demas instrumentos técnicos que recomienda el AGN no fueron aplicados
enla Institucién.

2.1.2. Diagnéstico de Gestion Documental:

La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del Municipio de Concordia — Antioquia
elabor6 en el mes de Junio de 2.016 un Diagnéstico de Gestion Documental (Ver Anexo 1),
mediante una serie de encuestas a diferentes funcionarios encargados del proceso que nos
permitieran identificar una serie de problematicas de una manera general que se presenta en el
proceso. En este documento se centra en los aspectos administrativos, técnicos, tecnolégicos y
en especial en los procesos de la gestion documental, el cual nos permitié identificar las
actividades y procedimientos que presentan una mayor falencia y/o dificultad.

2.2.2. Matriz D.O.F.A:

Para la identificacion de los factores extenos e intemos que inciden en el disefio e
implementacion de un Programa de Gestion Documental — PGD, se ha considerado pertinente

plantear el siguiente andlisis D.O.F.A. de la entidad que permitan establecer una serie de
acciones para el mejoramiento continuo del proceso.

MATRIZ D.O.F.A DE LA GESTION DOCUMENTAL

DEBILIDADES

OPORTUNIDADES

No se cuenta con las Tablas de Retencién y
Valoracién Documental actualizadas, aprobadas,
socializadas y no se estan aplicando ias que existen.
No se dispone de una infraestructura que puede ser
adaptada y puesta a disposicién para un adecuado
almacenamiento documental.

No existe un Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo (SGDEA).

No se ha elaborado un procedimiento caracterizado
de la gestion documental.

No existe una politica y/o reglamento donde se
establecen las fransferencias documentales
(Primarias y Secundarias).

No se estdn realizado eliminaciones de series
documentales de acuerdo a TRD.

La entidad destina pocos recursos en el Pmsupuesto
anual para el archivo.

Normatividad expedida por el Archivo General de
la Nacion — AGN, que ayuda a orientar y aplicar
los lineamientos necesarios para la elaboracién
de dichos instrumentos.

Nuevas tecnologias y soportes para
implementacion de programas de gestion
documental

Hay compromiso de la Alta direccién para la
implementacion del proceso de gestion
documental.

Estandarizacion de formatos para descripcion de
archivos. ]
Apoyo de las del Archnro General de la Nacién —
y del Departamento ‘en  programas de
capacitacion.

2 Archivo General de la Nacién — AGN. Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR. (Bogota
D.C. 2014)p
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FORTALEZAS

AMENAZAS

Se encuentra conformado y operando el Comité de
Archivo en la entidad y el equipo técnico.

Se estan realizando procesos de organizacion,
digitalizacién y de conservacion a largo plazo.

Se cuenta con herramientas técnicas para el manejo
de la gestion documental cono son: El PGD, PINAR,
Formato Gnico documental, Planillas entre otros.

La. Unidad .de Correspondencia esta creada,
adoptada e implementada. (Taquilla unica de
correspondencia).

Dentro del Plan Institucional de Capacitacion de la
entidad tiene contemplada capacitacion a los
funcionarios sobre la gestion documental.

Se cuenta con una oficina para el manejo del proceso
de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias,
Denuncias y Felicitaciones- PQRSDF en el cual se

Deterioro de los documentos por factores de
origen bioldgico, fisico y quimico.

Puede existir ~pérdida de. documentacion,
teniendo en cuenta la falta de dichos
instrumentos, necesarios para la organizacion y
ubicacion de expedientes.

No hay uniformidad en la manera de conservar
y organizar ia documentacion.

Dificultad para la consulta de documentos.

En caso de siniestro, no se cuenta con un plan
de emergencias para la documentacién y sera '
dificil atenderio de manera adecuada.

La entidad no cuenta con una politica para |
garantizar la conservacién y migracion a nuevos

realiza unas adecuadas actividades de recepcion, soportes tecnolégicos.

distribucion, seguimiento y respuesta a ias PQRSDF.

2.2. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS:

Una vez analizados los documentos que permitieron identificar la situacion actual de la Gestion
Documental en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del Municipio de
Concordia - Antioquia. A continuacién, y siguiendo las recomendaciones dadas por el Archivo
General de la Nacion, se presenta la matriz de identificacién y analisis de aspectos criticos que
afectan ia funcién archivistica asociandolos a todos los riesgos que esta expuesta,

Tabla No 1: Definiciébn de Aspectos Criticos.

Nro. " ASPECTOS CRITICOS RIESGOS

Deterioro, perdida y dificultad en ¢! manejo de la informacién
, y/o de los documentos en los archivos de gestion, general e
Se debe actualizar, socializar e | histérico.

1 impiementar el Proceso de Gestion | Deficientes procedimientos en la medicion y seguimiento de
Documental en el Hospital.

Desorganizacién, mala presentacidn y deficiente control en la

elaboracién y organizacién de los documentos en el Hospital.

Duplicidad en la informacién.

Incumplimiento o demora en la aplicabilidad de Ila

normatividad y las politicas emanadas del archivo generai de

: la nacién ;

No se cuenta con las Tablas de Retencién | Deficiencias en los sistemas de recoleccion, almacenamiento

y Valoracién Documental actualizadas, | y procesamiento de informacion.

aprobadas, socializadas vy no se estdn | Acumulacién excesiva de documentos en los archivos de

aplicando las que existen. .| gestion, central e historico por la no aplicacién de.las TRD y |
TVD.

Perdida de la memoria institucional e historica del Hosﬁlar ¥

Conformacién inadecuada de series y sub series
documentales. .

Salud Iintegral para Todos
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Nro. ASPECTOS CRITICOS o RIESGOS
i \ No se realizan en una forma ads_cuadar las transferencias
No existe una politica y/o reglamento donde: £ l;;:::g n'la ',‘:fzm;%:' glaspts.
3 se establecen las  transferencias
SILEN S s ‘| Desorganizacion e incumplimiento con las normas de
documpnislas-(Frimariag . Secyndariss). organizacién y transferencia documental al entregar las
£ & / carpetas al archivc central.
Insatisfaccion de los diferentes clientes mtarnos y extemos
por la inadecuada implementacién y ejecucién del proceso de
' gestion documental.
Omision y Tardanza en el cumplimiento de las actividades del
No se han socializado de una forma | proceso como en la generacién, recepcién, radicacion,
adecuada las herramientas técnicas con | distribucién, organizacién, consulta, transferencia o
4 que cuenta el Hospital para el manejo de 1a | disposicion final de documentos.
g?;ﬁ;‘ m,f:mr' cg'rg ”&x?mpg::‘ Incumplimiento en la aplicacion ‘de politicas, estrategias,
et A b ' | programas, proyectos y actividades relacionadas con ia
i gestion documental en el Hospital. .
incumpiimiento o demora en la aplicabilidad de Ia
normatividad establecida por el Archivo General de'la Nacién
y la Ley 594 de 2000.
Produccién y conservacion de documentos electrénicos sin
_criterios de integridad y valides legal. =
No existe un Sistema de Gestion de | Incumplimiento o demora en la aplicabilidad de la
5 Documentos Electrénicos de Archivo | normatividad de la Ley 1712 de 2014.
(SGDEA). Dificultada para la recuperacion de la mformacnén atencion al
usuario y acceso a la informacién.
) ineficiencia y demoras en ios tramites admtmstmwos
. Deterioro bilégico y fisico de los documentos de archivo
Perdida de documentos o alteracion de expedientes
Perdida de la memoria institucional e histérica de la entidad.
Deficientes politicas para el manejo del | Dificultad para la recuperacion de informacion
g | procedimiento de conservacion, | Perdida de informacién por catastrofe natural, deterioro y/o
almacenamiento e _instalaciones fisicas del | dafio
archivo general e histérico en el Hospital. [ Deterioro de los documentos de archivo por malas practicas
_de organizacion y conservacion
Material inadecuado utilizado en la conservacién de la
documentacién.

Tomado del Manual de Implementacién del PINAR del AGN. p 12.

23. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES:

El procedimiento de priorizacién consiste en determinar de manera objetiva, a través de la
siguiente tabla de ejes articuladores, el nivel de impacto de los aspectos criticos del Hospital
frente a los ejes articuladores que representa la funcién archivistica que sirven para establecer la

vision estratégica, los objetivos y proyectos del PINAR.? Mirar Anexo tabla No 2 de criterios de
evaluacion.

* Archivo General de la Nacién — AGN. Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR. (Bogota
D.C. 2014) p 13.
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A continuacién, se presenta la valoracion y priorizacion de los aspectos criticos frente a los ejes
articuladores de la Gestion Documental en ia Estado Hospital San Juan de Dios del Municipio de
Concordia — Antioquia. La ponderacién cualitativa se realiza con una valoracién numérica del 1
al 10 donde 1 es considerado de muy bajo impacto y 10 de muy alto impacto de los aspectos
criticos frente a los ejes articuladores de la Gestion Documental; luego se suman todas las
ponderaciones obtenidas y se clasifican asi: si la suma total esta entre 30 y 35 se califica como
prioridad alta, si es superior a 35 se califica como prioridad inmediata y si es inferior a 30 como

prioridad media.

Tabla No 2: Ejes Articuladores: -

Nro

 EJES ARTICULADORES

Aspectos Criticos

Administracién
de archivos

Accesoala
informacién

Preservaciéon
de la
informacién

Gestién de
Documentos
Electrénicos

Fortalecimiento
y articulacién

Totai

No se ha socializado el
Proceso de Gestion
Documental en e Hospital

7

No se cuenta con las
Tablas de - Rstencién vy
Valoracién Documental
actualizadas, aprobadas,
socializadas y no se estan
aplicando las que existen.

10

No existe una politica ylo
reglamento donde se
establecen las
transferencias

documentales (Primarias y
Secundarias).

No se han socializado de
una forma adecuada las
herramientas técnicas para
el manejo de la gestion
documental cono son: El
PGD, PINAR, Fommato
unico documental, Planillas
entre otros.

28

36

No existe un Sistema de
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo
(SGDEA).

10

4

Deficientes politicas para el
manejo del procedimiento
de conservacion,
almacenamiento e
instalaciones fisicas del
archivo general e historico
en el Hospital.

TOTAL

38

39

42

Salud Integral para Todos
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2.3.1. ElOrden de Prioridad de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores: Una vez priorizados
se ordenaron de mayor a menor segun el impacto de acuerdo a la siguiente cuadro.

Tabla No 3: Orden de Prioridad de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Aspectos Criticos Valor Ejes Articuladores Valor

No éxiste un Sistema de Gestion de Documentos Gestion de  Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA). Electrénicos

No se cuenta con las Tablas de Retencién y
Valoracién Documental actualizadas, aprobadas,
socializadas y no se. estan aplicando las que
existen.

No se han socializado de una forma adecuada las
herramientas Técnicas para el manejo de la gestion

41 39

38 Preservacion de la informacion 50

documental cono son: EI PGD, PINAR, Formato | o0 | Administracién de archivos 44
unico documental, Planillas entreotros. | St ksl Al st Gl . |
No se ha socializado el Proceso de Gestién a5 Fortalecimiento y articulacién 42

Documental en el Hospital

Deficientes politicas para el manejo del
procedimiento de conservacién, almacenamiento e
instalaciones fisicas del archivo general e histérico
en el Hospital. )

No existe una politica y/o reglamento donde se
establecen las transferencias documentales 28 Preservacién de la informacién 50
(Primarias y Secundarias).

35 Preservacion de la informacién 50

3. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR.
3.1. Formacion de la Visién Estratégica del PINAR:

Se toma como base los aspectos criticos y los ejes articuladores que‘presentan un mayor valor
de acuerdo con el cuadro anterior con el fin de establecer la Vision Estratégica en la Empresa
Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia,

“La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia - Antioquia,
implementara y desarrollard las herramientas técnicas, los procesos y proyectos tendientes
garantizar la preservacién de la informacién, el buen manejo de los archivos, al fortalecimiento
y el acceso a la informaci6n.”

3.2. Objetivo General del PINAR:

Fortalecer el proceso de Gestion Documental mediante el disefio de un programa a corto,
mediano y largo plazo en donde se realicen proyectos, programas y actividades de trabajo
asociados con el desarrollo de la funcién archivistica y documental la Empresa Social del Estado
Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia.

Salud Integral para Todos
' Carrera 18 No 16-05 Concordia — Antioquia.
Teléfono 844 61 61— 844 77 22 Fax 844 66 06
hospitalconcordia@gmail.com
Nit 890907297-3
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Objetivos Especificos del PINAR:

a. Elaborar, aprobar, adoptar, comunicar, implementar y evaluar las hemrramientas
tecnolégicas para 'mejorar el proceso de gestion documental como son manuales,
guias, programas, proyectos, planes, cuadros, formatos, planillas entre otros.

b. Organizary ejecutar en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de
Concordia — Antioquia, todo lo relacionado con el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente

c. Elaborar, aprobar, adoptar, comunicar, socializar, implementar y evaluar un proceso
de gestion documental caracterizado en la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios de Concordia — Antioquia.

d. Actualizar, aprobar, adoptar, comunicar, implementar y evaiuar ilas Tabias de
Retencién Documental ~TRD en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios de Concordia — Antioquia.

e. Elaborar, aprobar, adoptar, comunicar, implementar y evaluér las Tablas de
Valoracién Documental —TVD en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios de Concordia — Antioquia.

f. Establecerlas politicas, aprobar las e implementar las herramientas, en lo relacionado
con la conservacion, almacenamiento e instalaciones fisicas en el proceso de gestion
documental.

g. Reglamentar e implementar ei procedimiento para Ia realizacion de ias transferencias
primarias y secundarias en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios
de Concordia — Antioquia.

Tomando como base los Aspectos Criticos y los Ejes Articuladores incluidos en 1a vision
estratégica se establece la siguiente tabla con los objetivos generales del PINAR en la
Empresa Social del Estado Hospitai San Juan de Dios de Concordia — Antioquia.

Salud Integral para Todos
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v

Tabla No 4: Objetivos Generales del PINAR.*

Nro Aspectos Criticos Objetivos Generales
Elaborar, aprobar, adoptar, publicar, socializar,
e implementar y evaluar aspectos como:
No existe un Sistema de Gestién de | ® El Manual de Documentos electrénicos acorde a
1 | Documentos Electrénicos de Archivo { *  las necesidades del Hospital.
(SGDEA). o Fomentar el uso de nuevas tecnologias para
optimizar el uso del papel.
o Fortalecer la estrategia de gobiemo en linea.
Elaborar, aprobar, adoptar, publicar, socializar,
No se cuenta con.-lag: Tablas de impiementarp;oavaluar s
} ::tt:aln?z::ag Va'°|r2§':: gg.’:{.;:g;as' « Las Tablas de Retencién Documental - TRD.
y no se e'stén aplicaﬁdo las que | ° Las Tablas de Valoracion Dowmental-'l_'VD.
cxduinn e Aplicacion de la conservacion y eliminacion de
los documentos de acuerdo con las TRD y TVD.
Actualizar, aprobar, adoptar, publicar, socializar,
implementar y evaluar:
» El Programa de Gestién Documental — PGD
« El Plan Institucional de Archivos -PINAR.
No se han socializado de una forma | ® E! Cuadro de Clasificacion Documental - CCD.
adecuada las herramientas Técnicas | ® La Guia fundamental para estandarizaclén de
3 (Para el manejo de la gestién documentos.
documental cono son: El PGD, PINAR, | ¢ Manual de Archivo.
Formato Unico documental, Planillas | « *Formatos, cuadros y planillas
entre otros e Fichas técnicas de indicadores.
: e Ei Pian Institucional de Capacitacion de ia
gestion Documental.
e El Normograma de la Gestion Documental.
o La Matriz de responsabilidades del PGD.
Elaborar, aprobar, adoptar, publicar, socializar,
implementar y evaiuar
No se ha socializado el Prodeso de |* E! Proceso de Gestién Documental y su
4 | Gestion Documental en el Hospital caracterizacion.
2 o Articular el sistema de gestién de la informacién
con los demas sistemas implementados en el
Hospital: MECI - SOGCS - SG-SST entre otros.

“ Archivo General de la Nacién ~ AGN. Manual de Formulacién del Plan Instituuonal de Archlvos PINAR. (Bogota
D.C.2014) p 34. .

o
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' Nro Aspectos Criticos Objetivos Generales

Elaborar, aprobar, adoptar, publicar, socializar,

implementar y evaiuar aspectos como:

e Formular politicas para la conservacion de la

g ! informacién en el largo piazo.

: : e : ¢ Formular politicas ‘para la valoraciéon y

g;ﬁgzi'::‘ei:m%""ms depara 320':::;136(?3’ disposicion final de los documentos.

5 | aimacenamiento e instalaciones fisicas del | * zjrr;?:ér deesé:::g’::aﬁ; a’:'gg;;';:’&;g:s

archivo general e histérico en el Hospital. Sradclands s Ghns '

¢ Intervencién del Fondo acumulado en el
Hospital.

s Fortalecer la estrategia de digitacion de la
documentacion. ; .

Elaborar, aprobar, adoptar, publicar, socializar, |

implementar y evaluar:

e Lla Politica de Transferencias primarias vy |
secundarias.

e Fortalecer los procesos de organizacion,
transferencia y clasificacién documental.

No existe una palitica y/o reglamento donde
6 |se establecen las transferencias
documentales (Primarias y Secundarias).

34. Formulacién de Planes y Proyectos del PINAR:

Una vez identificados, valorados y priorizados los aspectos criticos frente a los Ejes Articuladores
de la funcién archivistica y documental en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios de Concordia —~ Antioquia, se definieron los siguientes proyectos y planes asociados a los
mismos de acuerdo a lo planteado por vision estratégica del PINAR de acuerdo a la siguiente
Tabla:

Tabla No 5: Formulacién de Planes y Proyectos del PINAR.®

Aspectos Criticos / Planes y Proyectos
o Ejes Articuladores Ohistivos Asociados
; : Fortalecimiento
Organizar y sjecitar bl la Emgresa Institucional de la gestién
: ] Social del Estado Hospital San Juande
No existe un Sistema de Dios de C rdia — Antioquia, todo | Documental.
Ciasiiin s Decumenion.) = 2 08 FONCON:E = ARTIDNLE, 1008 0 i
1 relacionado con el Sistema de Gestion | Plan institucional de |

féggm de Archivo | 40" Documentos Electrénicos de | Capacitacién — PIC.
> Archivo — SGDEA de acuerdo con io | o anual di |
establecido en la normatividad vigente. comunicacién _

5 Archivo General de la Nacién - AGN. Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR. (Bogota
D.C. 2014) p 35.
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Nro

Aspectos Criticos /
Ejes Articuladores

Objetivos

Planes y Proyectos

i
|

‘No se cuenta con las
Tablas de Retencion y
Valoracién  Documental
actualizadas, aprobadas,
socializadas y no se
estan aplicando las que
existen.

Actualizar, aprobar, adoptar,
comunicar, implementar y evaluar las
Tablas de Retencién Documental -
TRD en la Empresa Social del Estado
Hospital San Juan de Dios de
Concordia - Antioquia.

Elaborar, aprobar, adoptar, comunicar,
implementar y evaluar las Tablas de
Valoracién Documental -TVD en la
Empresa Social del Estado Hospital
San Juan de Dios de Concordia —
Antioquia.

Asociados

Fortalecimiento
Institucional de la gestién
Documentat.

Plan Institucional
Capacitacion — PIC.

Plan anual
comunicacion

de

de

No se han socializado de
una forma adecuada las
herramientas Técnicas
para el manejo de la
gestién documental cono
son: El PGD, PINAR,
Formato Unico
documental, Planillas
entre otros

Actualizar, aprobar, adoptar, publicar,
socializar, implementar y evaluar las
herramientas  tecnoldgicas  para
mejorar el proceso de gestion
documental como son manuales,
guias, programas, proyectos, planes,
cuadros, formatos, planillas entre
otros.

Fortalecimiento
Institucional de la gestion
Documental.

Plan Institucional
Capacitacién — PIC.

Plan anual
comunicacién

de

de‘

No se ha socializado el
Proceso de Gestién
Documentai en el
Hospital.

Elaborar, aprobar, adoptar, comunicar,
impiementar y evaiuar un proceso de
gestion documental caracterizado enla
Empresa Social del Estado Hospital
San Juan de Dios de Concordia -
Antioguia.

Fortalecimiento
Institucional de la gestion
Documental.

Deficientes politicas para
el manejo del
procedimiento de
conservacion,
almacenamiento e
instalaciones fisicas del
archivo  general e
Mhistérico en el Hospital.

Establecer las politicas, aprobar las e
implementar las en lo relacionado con
la conservacion, almacenamiento e
instalaciones fisicas en el proceso de
gestion documental.

Fortalecimiento
Institucional de la gestion
Documentai.

Politica de Administracion
del Riesgo

No existe una politica y/o
regiamento donde se
establecen las
transferencias
documentales (Primarias
y Secundarias).

Reglamentar e implementar el
procedimiento para la realizacion de
las  transferencias primarias =y
secundarias en ia Empresa Social del
Estado Hospital San Juan de Dios de
Concordia — Antioguia.

Fortalecimiento
Institucional de la gestion
Documental. -

Plan Institucional
Capacitacién — PIC.

de |

34.1.

Fortalecimiento Institucional de la Gestion Documental: Se utiliza la metodologia
propuesta por el Archivo General de la Nacién en el Siguiente Cuadro:

‘Salud Integral para Todos
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Carrera 18 No 16-05 Concordia — Antioquia.

Teléfono 844 61 61 — 844 77 22 Fax 844 66 06
hospitalconcordia@gmail.com

Nit 890907297-3

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento Institucional de la Gestion Documental. ’
Socializar e implementar todas las herramientas archivisticas en 1a
Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia —
Objetivo del Proyecto: Antioquia, para dar cumplimiento a la normatividad vigente y fortalecer
los procesos de la gestion documental con eficiencia, eficacia,
oportunidad, transparencia y acceso a 1a informacion.
Comienza con la inclusidn de la socializacién de las Herramientas
3 Técnicas en el Plan Institucional de Capacitacion y en las jomadas de
Alcance del Proyecto: reinduccién al personal y finaliza con la evaluacién y seguimiento a dicho |
proceso por parte del comité de archivo.
Responsable del Proyecto: | Subgerencia Administrativa y Auxiliar Administrativa de Archivo.
Actividad Responsable ::ﬁ:':l ';m' Entregable
gec,t uﬁrm; 'S::ahgzeas%gg Documento Actualizado con |
Documental — PGD, Plan g’cg G?thTVeD] P'NAR'I |
Institucional de archivos v ' » AN
PINAR, Cuadro  de - o “’g' i g
Clasificacion Documental- | Subgerencia g ey anfac & st
CCD, Las Tablas de | Administrativa ; ! N°°"""°" . . I;Z oty
Retencion y  Valoracion | y Auxiliar | 1/02/2021 | 311212021 | °":°9"’ma'| .Ha°”“de°f-
Documental, manual de | Administrativa ' 5 wamr;‘s dy pamt |s .
archivo, Guia fundamental | de Archivo. ST goRumental.
para estandarizacion de Evidencias de la
documentos, malriz de At i
socializacién de los
responsabilidades, documentos. Charlas, |
2823,'},%”5";’35 ; pl;ma;w- listados asistencia y fotos
Revisar y Aprobar, los |El gerente y Wy Actas  de comité, |
documentos de la actividad | comité de | 1/02/2021 | 30/03/2021 | comunicados internos y
anterior archivo, resoluciones de adopcién
Gerencia, .
Publicar, socializar e | Subgerencia lmngléic;?aéa?ios Evigencias Ig:
Implementar, los | Administrativa | 4040001 | 30/06/2021 | la  capacitacién  ylo |
documentos de la primera | y Auxiliar | ; induccion y soportes de la
actividad Administrativa comunicacion
de Archivo )
Auxiliar Documento con el Manual
EinEcri 9“{“; manual de | ) inictrativa | 1/00/2021 | 31/12/2021 | de documentos
AN REIN R o ESES R, Archivo electronicos.
? Comité de , Actas de comité,
R Y A O nac! | Archivo y Ei | 1/11/2021 | 30/11/2021 | comunicados internos y-
Gerente, | resoluciones de adopcion.
Salud Integral para Todos
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Fecha

Fecha

Actividad Responsabie inicial “Final Entregabie
s raoon o s
Publicar, Socializar e Admginistrativa ﬁ:nuonanos,ﬁwgenmas de
implementar ei Manual de Aviidiar 1/12/2021 | 31/03/2022 | ia = capacitacion ylo |
documentos electrénicos R induccién y soportes de la |
Administrativa comunicacion
Archivo )
Pagina web Institucional
mejorada y actualizada.
El  Gerente, -
Fortalecer la esfrategia de | Subgerencia :g;ﬂ%? ;? 'ogﬁgzdagg
gobierno en linea y la | Administrativa 112/2021 | 31/12/2021 | SIAU
Transparencia y el Accesoa | y Auxiliar Realizadén.de rendicion de
la informaci6n Administrativa cuantas
Arcipve Faciltar el acceso a la
informacién a los usuarios. |
‘ Procedimiento actualizado, |
Actualizacién, del | AZeS0r ... ‘ publicado, implementado y
procedimiento de gestion lider del 1/06/2021 | 30/07/2021 | evaluado con  formatos,
documental. yrooaso fichas, guias, cuadros,
p tablas y fiujograma.
» Comité de '
Revisar y Aprobar el | Archivo, grupo Actas de comité,
procedimiento de gestién | MIPG y | 1/07/2021 | 30/07/2021 | comunicados internos vy
documental. Calidad y El resoluciones de adopcion.
gerente.
Eil gerente, Plan anual de
Socalzar o implementar of| SIS i T ]
procedimiento de gestién | "™ Al | 1/08/2021 | 301212021 il e iy el
doneanarial. X 1 ux;har !a ‘capacutaclén ylo
Administrativa induccién y soportes de la
- Archivo comunicacion.
Evaluar el procedimiento de | Asesor de infforme de evaluacion y
_gestion documental. Control interno B P plan de mejoramiento.
' Lider de
Actualizacién y presentacién | proceso y Elaboracion y- presentacion
de las Tablas de Retencién | Auxiliar 1/01/2021 | 30/04/2021 | de las Tablas de Retenci6n
documental -TRD. Administrativa Documental - TRD.
Archivo
; ; Comité de Actas de comité,
Revisar, Aprobar y publicar | archivo y EI | 1/07/2021 | 31/07/2021 | comunicados intenos y
. gerente. resoluciones de adopcion
Pagina web institucional,
St et Eiupo(ggr?:rt’ite’ plan de comunicacién, plan
implementar las Irectivo de capacitacién Evidencias
TRD y lider del 1/08/2021 | 31/12/2021 sy g il
proceso.

comunicacion.
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Carrera 18 No 16-05 Concordia = Antioquia.

. Actividad Responsabie :::’Iz:‘:l FI?I:.a‘Ia Entregabie
Elaboracion de las Lider de ‘;{ﬁ;‘: Elaboracion de las Tablas de
Tablas de Valoracion Sdeniatative 1/09/2021 | 31/12/2021 | Valoracién Documental -
documentai -TVD. X TVD.

Archivo

. Comité de Actas de "~ comité,
s SATﬂ,'D"”a’ Y| Archivo y EI | 0110/2021 | 31110/2021 | comunicados  intemos  y |
pu _COw einet jperents. 0 ) S _| resoluciones de adopcién

Lider de proceso Pagina web institucional,
Socializar ey Auxiliar plan de comunicacion, plan |
implementar las TVD | Administrativa 11172021 | 311222021 |40 capacitacién Evidencias y
e Archivo - soportes de la comunicacion.
a;fﬁ;hta?aailw Ia: Politicas documentadas, |
paliticas para i Lider de procesc Plan integral de |
S y Auxiliar conservaciéon, actas de
- "“m‘;ahgﬁf‘m de 1a | Administrativa | 01042021 | 30122021 | o oie  Evidencias de la
; ; Archivo capacitacion y/o induccién y
SN aegrans: de soportes de la comunicacién
Conservacién - SIC :
Organizaciéon del fondo | Lider de proceso ggzgirzar carpet::tgmzarui::,
acumulado y elaborar el | y Auxiliar SE At :
: : A A . 01/01/2021 | 31/12/2021 | digitalizacién de documentos
inventario unico | Administrativa i g
Acruneatel Ay y formato dei inventario unico
documental.
Intervencion y -
organizacién del ﬁg"".“’.'st . 01/01/2024 | 3111212024 | ATchivo de historias clinicas
Archivo de Hislorias Ar;!ct‘a e organizado
clinicas :
Auxiliares
Organizaciéon de los | responsables de ; :
archivos de gestion de | cada drea del | 01/01/2021 | 31/12/2021 | ArOAVOs ~ de gestion
cada area. archivo de 9 :
gestion. ]
Elaborar, socializar e | Gerente, comité iy :
implementar las | de archivo, Lider gglngg'a;‘s“éest?;)slgmgia:ﬁezd::
directrices o politicas de | de proceso y | 01/08/2021 | 31/12/2021 A ) ; :

g . pcién y Evidencias y
las transferencias | Asescr de Control soportes de la comunicacién
_primarias y secundarias | intemo v_ i

Auxitiar de
.Realizar la recepcion de m:sab!es d;
las transferencias cada drea del 01/08/2021 | 30/11/2021 | Actas de transferencias
primarias. archivo da
gestion.
Atender consultas vy : ‘
1 organizar el préstamo | Auxiliar de Formatos de préstamo de
de documentos del | archivo 01/01/2024-p34/12/2021 documentos.
archivo central
" Salud Integral para Todos
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SAN JUAN DE DIOS

Cuadro No 2: Indicadores del Fortalecimiento Institucional de la Gestién Documental.

oficiales recibidas en 8 horas laborales

INDICADORES
Indicador ~ Indice Sentido | Meta

e * Nro. de Enitregas oportunas de
Egg:mnden?a envios  de | srespondencia *100 / Nro. Total de

e : envios de comrespondencia. ]
Nro. de comunicaciones oficiales
Recibo y despacho de | despachadas en menos (-) de 8 horas
comunicaciones oficiales laborales *100 / Nro. de comunicaciones

Reproduccion de informacion
para consulta en archivos de
| gestion

Nro. de series documentales
digitalizadas / Total series documentales
a digitalizar * 100 i

Consulta documentales

Nro. de Consultas realizadas / Nro. de
Consultas solicitadas.

Medir el grado de
cumplimiento en la
implementacién de las tablas
de retencion en ios archivos
de gestion

Nro. de unidades de gestion con TRD
implementadas / Total de unidades de
gestion

Transferencias
documentales

Nro. de transferencias realizadas en el
afio en forma oportuna * 100/ Nro. de
transferencias programadas en el afio

Respuesta a solicitudes de
documentos

Nro. de solicitudes contestadas en menos |

de 10 dias habiles *100 / Nro. de

solicitudes recibidas.

Cuadro No 3: Recursos del Proyecto de Fortalecimiento

Documental.

Institucional de la Gesti6n

RECURSOS

Tipo

Caracteristicas

Observaciones

Humanos

Gerente, Lider del Proceso, Control Intemo,
Secretaria, subgerente administrativa, Comité
de Archivo y grupo interdisciplinario.

Mirar el Anexo Matriz de
Responsabilidades RACI
del PDG.

Técnicos

Pagina web Institucional, equipos de cémputo,
servidor, red local, impresoras, intranet, redes
sociales, software para archivo, escéner,
programas radiaies y de tv local.

Materiales

Archivadores, carpetas, cajas, estanterias
metalicas, ganchos plasticos, carteleras,
buzones, papeleria, muebles de oficina y
lugares fisicos en condiciones adecuadas para
el almacenamiento de la documentacion.

Salud Integral para Todos
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'3.4.2. Plan Institucional de Capacitacién de la Gestion Documental - PIC. Todos los afios
se actualiza el Plan Institucional de Capacitacién PIC en el Hospital.

Cuadro No 1: Formulacién de Proyectos del PINAR.

Nombre del Proyecto: Plan Institucional de Capacitacién de la Gestiéon Documental.
Contribuir al fortalecimiento de las capacidades, habilidades, destrezas,
conocimientos, competencias laborales y actualizar la formacién de los
servidores pulblicos en materia de la gestion documental en la Empresa |
Objetivo del Proyecto: | Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia, para
contribuir al cumplimiento de la misién institucional, los planes de accién, a |
la mejor prestacion del servicio a la comunidad, el eficaz desempefio del
cargo y el desarmrollo personal integral.
El Plan Institucional de capacitacion de la gesfion documental la |
Alcance del Proyecto identificacion .de las necesidades de capacitacién de los funcionarios y
termina con el Control y evaluacién de acciones de la gestion documental.
Responsable del . " ' i S f y
Proyecto: Subgerencia Administrativa y Auxiliar Administrativa de Archivo.
Fecha Fecha
Actividad Responsable Inicial Final Entregable
Establecer las
Necesidades de | Subgerencia Encuesta de necesidades de
capacitacién entre los | Administrativa 1711/2020 | 3122021 capacitacion.
funcionarios _
Establecer el | Subgerencia
presupuesto para el PIC | Administrativa el 1012021 31”2’2021;__ Presupuasio
Elaborar el Plan -

s Comisién ~ de Formato con el plan
Institucional de 01/01/2021 | 10/01/2021 | . .o . o v
Capacitacién - PIC personal institucional de capacitacién

El gerente, Pagina web - institucional,
Revision, aprobacion, | Comision  de actas de comité,
publicacién, socializacién | personal y | 11/01/2021 | 31/01/2021 | resoluciones de adopcién y
e implementacién del PIC | Subgerencia Evidencias y soportes de la

Administrativa comunicacion. N
Evaluacion y seguimiento .
al Plan Institucional de | A%eSr 98| 301042021 | 31/12/2021 gﬁ;’:;gm;’g{g”én ¥ S0
Capacitacion — PIC. )

Cuadro No 2: Indicadores del Proyecto de Plan institucional de Capacitacién de la Gestion

Documental.
INDICADORES
Indicador Indice Sentido | Meta
Cumplimiento del PIC Total de Capacitaciones realizadas en el periodo
de la Gestion / Total de Capacitaciones programadas en el
Documental. periodo *100
* Salud Integral para Todos
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Indicador

indice

Sentido

Meta

Impacto del PIC de la
gestién documental

Total de empleados capacitados en el proceso/

de gestion documental / Total de funcionarios
objeto de capacitacién *100

Elaboracién e
implementacion del PIC
de la gestion documental

Plan elaborado e implementado de la gestion
documentai

Recursos asignados al
PIC de la gestion
documental

Total de recursos ejecutados / Total recursos
presupuestados en una vigencia * 100

Cuadro No 3: Recursos del Proyecto de Plan Institucional de Capacitacién de la Gestién

Documental.
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Gerente, Subgerente Administrativa, Auxiliar
Humanos | Administrativa, Control Intemo, contratistas
para dictar capacitacién,
Pagina web Institucional, equipos de
Técnicos coémputo, video beam, impresoras, intranet,
camara de video y/o fotografica, redes
sociales, programas radiales y de tv local.
Salon para charlas, carteleras, pendones,
. papeleria, muebles de oficina, tableros,
Maladaies listados de asistencia, marcadores entre
otros..

3.4.3. Politica de Administracion del Riesgo en la Gestion Documenﬁi:

Cuadro No 1: Formulacién de Proyectos del PINAR.

Nombre del Proyecto:

Politica de Administracién del Riesgo en la Gestion Documental

Objetivo del Proyecto:

usuarios internos y externos.

Identificar, clasificar, analizar, valorar y realizar el seguimiento a los Riesgos
asociados con el proceso de la gestidn documental en la Empresa Social del
Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia ~ Antioquia, con el fin de
proteger conservar y permitir el acceso a la documantaaén por parte de los

Alcance del Proyecto:

El proyecto de la administracion del riesgo se inicia con Ia identificacion y
termina con la evaluacion y seguimiento a mapa de los riesgos por establecer
las acciones de mejora, preventivas y correctivas por parte de la alta direccidn.

Proyecto:

Responsable del

Subgerencia Administrativa y Auxiliar Administrativa de Archivo.

Salud Integral para Todos
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proceso de gestion
documental

intemo

; Fecha Fecha
Actividad Responsable Inicial Final eqregahle
lg!entrﬁcacén do. log Lider del proceso
s e PRI y ~ Auxiliar | Cuadro con la identificacién
internos y externos que | o L bva 01/06/2021 | 15/06/2021 | L'\ c ocnos
afectan el proceso de Archive sgo
' Andlisis de los riegos — | Lider del proceso
que afectan el proceso |y Auxiliar Cuadro con el analisis de los
de gestion documental | Administrativa | 20/06/2021 | 30/06/2021 | o oo
Archivo :
Lider del proceso
Valoracion de los |y Auxiliar - Cuadro-con la valoracién de
riesgos. Administrativa i los riesgos.
L Archivo
Lider del proceso i
Establecer los controles | y Auxiliar Cuadro con el control de los
de los riesgos Administrativa 01/07/2021 | 30/07/2021 riesgos.
Archivo
Elaborar el mapa de los Lidav=ow ';:zz'sa?,
riesgos del proceso de 3'\ denloisirative 01/08/2021 | 30/08/2021 | Mapa de riesgos.
gestién documental Arkiidan
Realizar el seguimiento
y evaluacion del mapa : :
de los riesgos del Asesor de control 011212017 | 31/12/2021 Informe de evaluacién y plan

de mejoramiento.

Cuadro No 2: Indicadores del Proyecto de Politica de Administraciéon del Riesgo de la

Gestién Documental.

INDICADORES
Indicador indice Sentido | Meta
o e & | Politica de la administracion del riesgo de Ia
P oF!)iti o s gestion documental elaborada e
administracion del riesgo I . ;
Cumplimiento de las | Nro de actividades realizadas * 100 / Nro de
actividades de la Politica | actividades programadas.

Salud Integral para

Todos
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Cuadro No 3: Recunos del Proyecto de Politica de Administracién del Riesgo de la Gestion

Documental.
RECURSOS
Tipo Caracteristicas Observaciones
Gerente, subgerente administrativa, Lider iy
Humanos | d€! Proceso, Control Intemo, Secretaria, | Mirar el Anexo Matriz de
Auxiliar administrativa de archivo y Comlté Responsabilidades RACI. -
de Archivo. ;
Técni Pagina web Institucional, equipos de
st computo, impresoras, intranet y escaner. ]
) Taquilla unica documental, papeleria,
Materiales | myeples de oficina, manuales y guias.

3.,5. CONSTRUCION DEL MAPA DE RUTA:

Es la herramienta que permite identificar y comprender el orden en, que se van a desarroliar los
planes, programas y proyectos en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de

Concordia — Antioquia.
Cuadro Nro. 4: Mapa de Ruta del PINAR.

Plan o Proyecto Corto Mediano

' P, . Plazo ' | - Plazo l-amgo Plazo

T Tlempo (Afios) | 2021 2022 | 2023 | 2024 | 2025

Plan Institucional de Capacitaciones - PIC X sk - bt x ' X X

.Plan Anual de Comunicaciones del proceso HE SCRNGReS qu Ao Vs e g

de Gestién Documental. sty X vefind el b Beop oK

Politica de ia Administracion dei Riesgo de x S Vi

la Gestion Documental.

Fortalecimiento Institucional de la Gestion :

Documental. 9 ol conbs R ok = ?_lx L nk

Elaboracién, adopcién, comunicacién e | x»" x : x 2 x i

implementacién del PGD, PINAR y CCD. AR ki %

Actualizacion de las Hemamientas | i o

archivisticas del proceso de gestion| X N X

 documental.

Elaboracién, adopcién, comunicacién e

implementacion de Manuales, Guias, X X X

formatos, cuadros, fichas, tablas y planillas :

Actualizacion,  adopcién,  publicacion, X X X X X

socializacion e impiementacion de las TRD. ‘ : :
Salud Integral para Todos
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Plan o Proyecto ha sl T 2 Cono Mediano
Y P Plazo Plazo Largo Plazo

e Tiempo (Afios) | 2021 2022 | 2023 | 2024 | 2025
Elaboracién, adopcién, comunicacion e X X

implementacion de las TVD.

Elaboracién, adopcion, comunicacion e i
implementacion de los programas para el X X X X
manejo de los documentos electrénicos. ' fi '
Fortalecimiento de la estrategia de gobiemo i .
en linea y la Transparencia y el Acceso a la X " g e X X
informacioén. :
Elaborar, publicar, socializar e implementar
las politicas para la conservacién de la |
documentaciéon. Sistema Integrado de
Conservacién - SIC.

Intervencion y organizacion del Archivo de | x x s
Historias clinicas.

Atender consuitas y organizar el préstamo
de documentos del archivo central.

Elaborar, socializar e Implementar las
directrices o politicas de las transferencias | -~ X | X .| X . X | X
primarias y secundarias.

4. SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PINAR.

Es la herramienta archivistica que le permite a la Empresa Social del Estado Hospital San Juan
de Dios de Concordia — Antioquia, realizar el monitoreo en un periodo de tiempo a los planes,
programas y proyectos establecidos en el PINAR, se definen las responsabilidades a cada una de
las dreas de la entidad que le permitan a la oficina de control intemo realizar la evaluacion y
actualizacién y establecer los mecanismos de control sugeridos por el AGN como son el tablero
de control y el balancedscorecard.®

En la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia, se
establecié6 como herramienta para el seguimiento y control del PINAR el Tablero de Control
tomando como referencia los indicadores establecidos en los planes y proyectos, que seran
medidos en forma trimestral por el lider del proceso y las personas encargadas de las actividades.
El Tablero de mando sera alimentado por el Lider del proceso de la gestion documental.

5 Archivo General de la Nacién — AGN. Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR. (Bogota
D.C. 2014) p 37.
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Cuadro Nro.5: Tablero de Mando del PINAR.

Proyecto

Indicadores

Medicion Trimestral
Meta |-——r—— Grafico

Observaciones

Plan
Institucional de
Capacitacion
de la Gestion
Documental -
PIiC

Total de
Capacitaciones
ejecutadas de! PGD
*100 / Total de
Capacitaciones
programadas  del
PGD

100%

Total de empleados
capacitados en el
PGD *100 / Total de
funcionarios objeto
de capacitacién

100%

Total de recursos
ejecutados del PGD
*100 / Total recursos
presupuestados del
PGD.

Politica de
Administracién
del Riesgo en
ia Gestion
Documental.

Nro. de actividades
realizadas de la
politica * 100 / Nro.
de actividades
programadas de la
politica.

100%

Proyecto

Indicadores

Medicién Trimestral

gl E B 0 W BT gD

Observaciones

Fortalecimiento

Institucional de la

Gestion
Documental.

Nro. de
actividades
realizadas  del
PGD * 100 / Nro.
de actividades
programadas del
PGD.

100%

Del proyecto
fortalecimiento
institucional se
desprende una
serie de
actividades

que  pueden

Total de
recursos
ejecutados del
PGD *100/ Total
recursos
presupuestados

100%

ser evaluadas
mediante unos
indicadores los
cuales
mostraremos a
continuacion

- Salud Integral para Todos
Carrera 18 No 16-05 Concordia — Antioquia.
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i Tri I
Proyecto Indicadores | Meta “:d ck;n E 3 ‘: Grafico Observaciones

Nro. . de ‘
Solicitudes
atendidas
oportunamente *
100 / Total de
Solicitudes

Plan Anual _de [~firg"* 5

municaciones e

del Mproceso e goﬁgm:gsmones

Gestion
despachadas en

Documental. menos de 8
horas laborales
*100 / Nro. de
comunicaciones
oficiales
recibidas en 8
horas laborales.

Socializacién,

implementacion,

Evaluacién y

actualizacion de

las Herramientas

archivisticas  del

proceso de gestién

documental.

Actualizacién,

adopcion,

publicacién,

socializacién e

implementacion de

las TRDy TVD

Elaboracién,

adopcian,

comunicacion e

implementacion de

los  programas

para el manejo de

los  documentos

electrénicos

Elaborar,

socializar e

implementar  las

politicas para la

conservacién de la

documentacion.

Intervencién y m::ahrfizs o

orgapizacién del Clinicas

[ane de | Organizado al

istorias clinicas. 100%
-~ Salud Integral para Todos
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Medicién Trimestral
Proyecto Indicadores Meta 1 2 3 2 Grafico Observaciones
Nro. de
Consultas
realizadas / Nro.
de_ ) Consultas
Atender consultas | solicitadas.
y ~organizar el o e
g;éstamotos ::I solicitudes
» r;:vm:ge i contestadas en
: menos de 10
dias habiles *100
! Nro. de
solicitudes
Elaborar, Nro. do
oy transferencias
socializar € | realizadas en el
Implementar  las | J50" o forma
dlraqtnces g oportuna " 100 /
politicas de las Nro da
transferencias transferencias
PrHErian y programadas en
secundarias. al afic -
Joaquin Albei
Gerente deta
s
CODIGO DEL DOCUMENTO: . PREPARADO POR:
MA-GIF-03 VERSION: 2016 - 01 Oficina de Control Infemo. ‘\ \ \
APROBADO POR: FECHA: FIRMA:
Gerente Empresa Social del Estado. Septiembre 08 de 2.016 i
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