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‘lNombre del Proceso:

"Gestién de la Informacion - GIF . Gestién documental

"Fecha:

25 de enero de 2.021

[Responsable del Proceso: ||Subgerencia Administrativa y Auxiliar Administrativa

Fortalecer el proceso de Gestion Documental mediante el disefio de un programa a corto, mediano y largo plazo en donde se realicen proyectos,

\ Objetlvo del PINAR: programas y actividades de trabajo asociados con el desarrollo de la funcién archivistica y documental la Empresa Social del Estado Hospital San
| uan de Dios de Concordia — Antioquia.
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 2.021
Fecha de
Nro. Aspectos Criticos / Ejes Articuladores Acciones Ejecucién Responsable Evidencias Observaciones
(dd-mm-aaaa)
- - g Sistema de Gestién de
Orgap weary ejecutar-en o} Hospit t.°d° io Subgerencia Documentos Electrénicos
o existe un Sistema de Gestion de Documentos  [Iro/cionado con el Sistema de Gestion de Administrativa y ~ (lde Archivo ~ SGDEA
1 - X Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA 30/11/2021 o
Electrénicos de Archivo (SGDEA). z % Auxiliar elaborado, adoptado,
e acuerdo con lo establecido en la normatividad s, A : :
Vigente Administrativa  [ipublicado e implementado
’ en el Hospital.
1. Actualizar, aprobar, adoptar, comunicar,
implementar y evaluar las Tablas de Retencién Subgerecia 'TRD aprobadas,
! Documental ~TRD en la Empresa Social del 30/06/2021 Administrativa socializadas e
| : Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia implementadas
No se cuenta con las Tablas de Retencién y L
. : — Antioquia.
i 2 Valoracién Documental actualizadas, aprobadas, B Elaborst. sprabar, Adaptar, comuniar
socializadas y no se estan aplicando las que existen. || ) " ] p i
' P “ implementar y evaluar las Tablas de Valoracién Adrsn?r:g:rr:t‘i:\'/aa "TVD elaboradas y
Documental —=TVD en la Empresa Social del 31/12/2021 Auxiliar y presentadas al consejo de
Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia L . archivo dptal.
i Administrativa
— Antioquia.
Actualizar, aprobar, adoptar, publicar, socializar,
No se han socializado de una forma adecuada las implementar y evaluar las herramientas Subgerencia Manuales, formatos, guias
3 herramientas Técnicas para el manejo de la gestion |tecnolégicas para mejorar el proceso de gestién 30/06/2021 Administrativay ||y planillas elaboradas,
ocumental cono son: El PGD, PINAR, Formato documental como son manuales, guias, Auxiliar adoptadas e
Unico documental, Planillas entre otros programas, proyectos, planes, cuadros, Administrativa  |limplementadas
ormatos, planillas entre otros.
Elaborar, aprobar, adoptar, comunicar,
No se ha socializado el Proceso de Gestién STImantar y evalugr Alh Focess a8 gesion : Subgerecia Proceso Actualizado ,
4 Documental en el Hospital Hacgmantal oaresterizado an i Bmptas Socal epaee) Administrativa  ||socializado y normograma
pia: del Estado Hospital San Juan de Dios de y g
Concordia — Antioquia.
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Fecha de
Etapa Aspectos Criticos / Ejes Articuladores Acciones Ejecucién Responsable Evidencias Observaciénes
(dd-mm-aaaa)
; Gerente,
.1, Establecer las politicas, _aprobarlas e Subgerencia Politicas adoptadas,
implementarlas en lo relacionado con la b £
: : ; . 30/04/2021 Administrativay |lsocializadas e
nservacién, almacenamiento e instalaciones - .
fisicas en el proceso de gestién documental Ao frrplementandas
Administrativa
2. Organizar los archivos de gestién de cada una Responsable en Calrpetas organizagas y
de las dependencias del hospital ki cada dependencia gu SRegH da
Deficientes politicas para el manejo del ocumentos.
procedimiento de conservacién, almacenamiento e - - ;
% instalaciones fisicas del archivo general e histérico en 3":0?{ gagzar e Arc?gvo:?engral c.’:l Hos:::ls Todo el afio Auxiliar Archi vsl Ofianizad
Hospital. (Foliacién, marcacion, organizacién en cajas y 2021 Administrativa ivo general Organizado
n estanterias)
4. Digitalizacién de los documentos que son Todo el afio Auxiliar T
“transferidos al archivo general. 2021 Administrativa "D oumentos dighaizados
5. Actualizar el formato del inventario unico 20/05/2021 Auxiliar Formato Inventario Unico
ocumental en el hospital. Administrativa ctualizado
, Atender consultas y organizar el préstamo de || Todo el afio Auxiliar Formatos de prestamo de
documentos del archivo central 2021 Administrativa  ||documentos
. r - o Subgerencia "
No existe una politica y/o reglamento donde se Reglamentar e implementar el procedimiento Administrativa Procedimiento elaborado,
6 ablecen las transferencias documentales ara la realizacion de las transferencias 30/05/2021 Auxiliar y doptado, socializado e
Primarias y Secundarias). rimarias y secundarias en el Hospital. Administrativa implementado
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