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‘|Nombre del Proceso:

Gestion de la Informacion - GIF . Gestién documental

"Fecha:

25/01/2024

|Responsable del Proceso:

Subgerencia Administrativa y Auxiliar Administrativa

1 Fortalecer el proceso de Gestion Documental mediante el disefio de un programa a corto, mediano y largo plazo en donde se realicen proyectos,
|Objetivo del PINAR: 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 — Antioguia.
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2.024
Fecha de
Nro. Aspectos Criticos / Ejes Articuladores Acciones ‘dijecucw: ) Responsable Evidencias Observaciones
-mm-aaaa ‘
Realizar la guia del Sistema de Gestion de Subgerencia g:';gsrg ;:z:l ggiﬁﬁt:::s
1 No existe un Sistema de Gestion de Documentos Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA 20/12/2024 Administrativa y Electrénicos de Archivo —
Electrénicos de Archivo (SGDEA). de acuerdo con lo establecido en la Auxiliar SGDEA elaborada en el
normatividad vigente. Administrativa :
Hospital.
No se cuenta con las Tablas de Retencién entregar las correcciones de las Tablas de oficio radicado del envio de
o  Wloracioi Docimenial soliaisadas. & roga e Retencion Documental —TRD en la Empresa 30/06/2024 Subgerecia las TRD elaboradas ,para
cializadas y no se estan aplicando ’la: aa exisien Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Administrativa  |convalidar por el archivo
™ Y, plic q " |Concordia — Antioquia. departamental.
Actualizar, aprobar, adoptar, publicar, socializar, ¢ L iliar d hi trall
No se han socializado de una forma adecuada las  |implementar y evaluar las herramientas - Subgerencia Manuales, formatos, guias c::tl::: ::ra":aarc Vo centra
3 herramientas Técnicas para el manejo de la gestién |tecnolégicas para mejorar el proceso de gestion| Todo el afio Administrativay |y planillas elaboradas, ———
documental cono son: El PGD, PINAR, Formato documental como son manuales, guias, 2024 Auxiliar adoptadas e . = roal lm'_en el
Gnico documental, Planillas entre otros programas, proyectos, planes, cuadros, Administrativa implementadas capacitaciores dos vecesal
formatos, planillas entre otros. afio.
Elaborar, aprobar, adoptar, comunicar,
- . implementar y evaluar un proceso de gestion . .
[N socmme 50 OO cocumentalcarsclrzadoen s Empresa Socl| 20002024 | ediec  |Poresohzade,
pital. del Estado Hospital San Juan de Dios de y g
| Concordia — Antioguia.
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Fecha de

Nro. Aspectos Criticos / Ejes Articuladores Acciones Ejecucién Responsable Evidencias Observaciones
(dd-mm-aaaa)
1, Realizar el manual guia SIC- para aprobar e Gerente,' ; o
irﬁplementarlas en lo relacionado con la Sul_agerenpca Cula SIC—PoImqas-,
i ; : : 30/12/2024 Administrativay |adoptadas, socializadas e
conservacion, almacenamiento e instalaciones i :
' fisicas en el proceso de gestion documental A.m.“"ar ) implementandas
Administrativa
. ; ; Carpetas organizadas y
2. Organizar los archivos de gestion de cada Responsable en
una de las dependencias del hospital SOMB/Z0=4 cada dependencia actas:de enfrogn de
Deficientes politicas para el manejo del . documentos.
procedimiento de conservacion, almacenamiento e - ; ;
o instalaciones fisicas del archivo general e histérico 3'; (?_rgalzizar el Arc_gwo Gena_ral '.j:] Hosplt_al Todo el afio Auxiliar Archivo general
en el Hospital. (Foliacién, marcacién, organizacién en cajas y 2024 Administrativa  |Organizado
en estanterias)
4, Digitalizacién de los documentos que son Todo el afio Auxiliar e
transferidos al archivo general. 2024 Administrativa Daumseetos diginizacdos
5. Actualizar el formato del inventario unico Todo el afio Auxiliar Formato Inventario Unico
documental en el hospital. N 2024 Administrativa  |actualizado
6, Atender consultas y organizar el préstamo de | Todo el afio Auxiliar Formatos de prestamo de
documentos del archivo central 2024 Administrativa  |documentos
) . . _ Subgerencia
No existe una politica y/o rgglamento donde se Reglamentgr e !mptementar el procef.ilmlanto Administrativay |Formato del cronograma
6 |establecen las transferencias documentales para la realizacion de las transferencias 30/05/2024 = pimie. s
o ; L 3 . Auxiliar de trasferencia primarias
(Primarias y Secundarias). primarias y secundarias en el Hospital. Administrativa

Gerente "-
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