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INTRODUCCION

Empresa Social del Estado Hospital San José del Guaviare, ofrece sus servicios
de salud en el Municipio de San José del Guaviare, Departamento del Guaviare;
en obediencia de sus obligaciones institucionales presenta el Plan Institucional de
Archivo —PINAR, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000: Ley general de
archivos, Articulo 4 Principios generales; Ley 1712 de 2014 Ley de transparencia
y del derecho de acceso a la informacién. Articulo 16 Archivos; Decreto 2609 de
2012 por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000. Articulo 8
instrumentos archivisticos para la gestion documental y Decreto 1080 de 2015,
Reglamentario del Sector Cultura”, expedido por el Ministerio de Cultura, este
ultimo donde se establecen los instrumentos archivisticos, entre los cuales se
encuentra el PINAR, al ser una herramienta de gestion y control que permite la
planeacion el adecuado uso de la informacién en la entidad con caracter de
eficacia y oportunidad.

El PINAR esta definido como un instrumento para la planeacion, de la funcion
archivistica el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad, donde el seguimiento y articulacion de la funcion
archivistica y el proceso de gestion documental, requiere de la cooperacion,
articulacion 'y coordinacion permanente entre la Gerencia, subgerencia
administrativa, Planeacion, Calidad, Control Interno, Sistemas, Juridica, y los
productores de informacion de las diferentes unidades funcionales y centros de
costos con el fin de orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano
y largo plazo, con estrategias de modernizacion de acuerdo a las necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades. Los beneficios que le brinda a la empresa
son importantes para la conservacion del acervo archivistico, en el cual
encontramos, marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcién
archivistica, establece objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo; permite
optimizar el uso de los recursos archivisticos, integraciéon con el Plan Estratégico
Institucional y el Plan de Accién Anual, mejorar la eficiencia administrativa.

Articular y coordinar los planes, programas y proyectos, facilitar el seguimiento,
medicidbn y mejora de los planes y proyectos, establece la conservacion y
preservacion de la informacion de manera fisica y digital, orientando a las
dependencias sobre el desarrollo y la importancia de la funcion archivistica,
instrumento que indica los procesos y procedimientos en la administracion
archivistica, con miras a la adecuacién de instalaciones cuya infraestructura,
mobiliario, equipos tecnoldgicos y software, para dar cumplimiento con los
estandares y normas de acervo archivistico.
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MARCO NORMATIVO

e Decreto 1382 de 1985: Por medio de la cual se ordena la transferencia de la
documentacion de los archivos de los organismos nacionales, al archivo
general de la nacion y se ordenan otras disposiciones.

e Ley 80 de 1989: Creacion del archivo general de la nacion.

e Decreto 1777 de 1990: Asignacion de funciones para el Archivo General de la
Nacién. Ley 100 de 1993: Por la cual se crea el sistema de seguridad social
integral y se dictan otras disposiciones.

e Ley 87 de 1993: Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del Estado, y se dictan otras
disposiciones, articulo 2 literal a). Proteger los recursos de la organizacion,
buscando su adecuada administracion ante posibles riesgos que los afectan.
Articulo 2 literal f). Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar
y corregir las desviaciones que se presenten en la organizacion y gue puedan
afectar el logro de los objetivos.

e Acuerdo 07 de 1994: Por el cual se adopta y se expide el reglamento general
de archivos.

e Acuerdo 011 de 1996: Por el cual se establecen criterios de conservacion y
organizacion de documentos.

e Decreto 998 de 1997: Por el cual se reglamenta la transferencia de la
documentacion histérica de los archivos de los organismos del orden nacional
al archivo general de la nacién ordenada por el decreto 1382 de 1985.

e Circular 02 de 1997: Implementacion de nuevas tecnologias en los archivos
publicos.

e Ley 489 de 1998:. Estatuto basico de organizacion y funcionamiento de la

administracion publica.
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Ley 594 del 2000: ley general de archivo, establece reglas y principios que
regulan la funcion archivistica del estado.”, articulo 4. Principios generales que
rigen la funcion archivistica, sefiala en el literal h) “Modernizacion”, el Estado
propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizaciéon del
sistema de la informacion.

Acuerdo 46 de 2000: por el cual se establece el procedimiento para la
eliminacion documental.

Acuerdo 49 de 2000: Por el cual se establecen las condiciones de edificios y
locales destinados para el archivo.

Acuerdo 50 de 2000: Conservacion del documento del Reglamento General
de Archivos Prevencion, deterioro de los documentos de archivo y situaciones
de riego.

Acuerdo 56 de 2000: Acceso a los documentos publicos y requisitos para la
consulta.

Acuerdo 060 de 2001: Administracion de las comunicaciones oficiales, se
establecen pautas. En las entidades publicas y privadas que cumplen
funciones publicas.

Acuerdo 037 de 2002: Se establecen especificaciones técnicas y requisitos
para la contratacion de servicios de custodia, organizacion, reprografia y
conservacion de documentos de archivo en el desarrollo de los articulos 13 y
14, paragrafos 1y 3 de la Ley General de Archivos, 594 de 2000.

Acuerdo 038 de 2002: Establece la responsabilidad de los servidores publicos
frente a los documentos y archivos.

Acuerdo 039 de 2002: Regula el procedimiento para la elaboracion de las
Tablas de Retencion Documental.

Acuerdo 041 de 2002: Procedimiento para la entrega de documentos y

archivos de entidades publicas y privadas que cumplen funciones publicas.
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e Circular 000r4 de 2003: Se dictan pautas para la organizacion de las Historias
laborales en las entidades publicas.

e Decreto 2609 del 2012: articulo 8, instrumentos archivisticos para la gestion
documental.

e Ley 1712 del 2014: ley de transparencia y del derecho al acceso a la
informacion publica nacional”, articulo 16.

e Decreto 2609 de 2019: conjunto de directrices establecidas por una entidad
para tener un marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y
electronica.

Nota: todas aquellas que sustituyan, modifiquen o complementen las

anteriormente enunciadas.

CONTEXTO ESTRATEGICO

La Empresa Social del Estado Hospital San José del Guaviare fue creada
mediante Ordenanza No. 002 (Marzo 20 de 1996), como una categoria especial
de entidad publica, descentralizada del orden Departamental, dotada de
personeria Juridica, patrimonio propio y autonomia administrativa adscrita a la

Secretaria Departamental de Salud del Guaviare.

MISION

Somos una empresa social del estado que presta servicios de salud seguros, con
atencion integral, enfoque diferencial, de calidad, humanizada, con

responsabilidad social, en beneficio del usuario y su familia.

VISION

En el 2026, seremos una institucion acreditada, competitiva y con sostenibilidad

financiera, referente en la region por prestar servicios de salud especializados con
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tecnologia apropiada, atencion diferencial, enfocada en el desarrollo del talento

humano y amigable con el medio ambiente.

PROMESA DE VALOR

“Mejoramos TU salud con servicios seguros, humanizados y

oportunos”

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

Implementar un modelo de gestidon integral del proceso de atencion, que
genere valor para el usuario y su familia, a través de la mejora continua en
la prestacion de servicios de salud de mediana y alta complejidad.
Fortalecer la comunicacion interna y externa, mediante la implementacion
de estrategias, mecanismos y canales comunicativos que permitan la
interacciona y dialogo colaborativo.

Gestionar recursos a traves de la presentacion de proyectos estructurados,
con base en el analisis de costo-beneficio ante las diferentes agencias de
financiacion.

Diversificar el portafolio de servicios de la entidad, aplicando mecanismo de
investigacion de mercado que permita la identificacion de necesidades y
condiciones del mercado.

Mitigar la ocurrencia de los riesgos en los procesos de gestion, mediante la
Implementacion de un sistema integral de gestion de riesgos.

Mejorar la sostenibilidad financiera contando con recursos disponibles, que
permitan garantizar el buen comportamiento operativo.

Desarrollar las competencias laborales, mejorar el clima organizacional y

fomentar la cultura organizacional de acuerdo con los principios y valores
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corporativos, a través de la implementacion del plan estratégico del talento

humano.

VALORES CORPORATIVOS

e Honestidad: Actuo siempre con fundamento en la verdad, cumpliendo mis
deberes con trasparencia y rectitud, siempre favoreciendo el interés
general.

e Compromiso: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor

publico y contratista, y estoy en disposicion permanente para comprender y

resolver las necesidades de las personas con las que me relaciono en mis

labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

e Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas,

con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, raza,

genero, titulos o cualquier otra condicion.

e Confidencialidad: Es la propiedad de la informacion, por la que se garantiza

gue esta accesible Unicamente a personal autorizado a acceder a dicha

informacion.

e Justicia: Actuo con imparcialidad garantizando los derechos de las personas,

con equidad, igualdad y sin discriminacion.

e Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones, actividades vy

responsabilidades asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con

atencion, prontitud y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del

Estado.
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PRINCIPIOS CORPORATIVOS

Moralidad: Hace referencia a la calidad de los actos humanos en cuya
virtud los designamos como buenos o malos, como acertados o erréneos.
Se trata de un término comun relativo a la bondad o la maldad de un acto
humano, sin especificar a cual de los dos se refiera.

Celeridad: Obrar con prontitud refiriéndose al tiempo utilizado en cada
proceso o actividad.

Economia: Hace referencia a la moderacion de los gastos en el desarrollo
de los procesos.

Imparcialidad: Ausencia de la preferencia hacia una persona o cosa a la
hora de tomar decisiones frente a una situacion o proceso.

Eficacia: Nivel de consecucidon de metas y objetivos. La eficacia hace
referencia a nuestra capacidad para lograr lo que nos proponemos.
Eficiencia: Asumimos racional de los medios para alcanzar los diferentes
objetivos predeterminados.

Participacion: Capacidad que tiene la ciudadania de involucrarse en las
acciones y decisiones de su entorno.

Responsabilidad: Asumimos el compromiso de satisfacer las necesidades
y expectativas de nuestros usuarios en cada una de nuestras actuaciones y
las consecuencias que de ello se derivan.

Transparencia: Es la obligacion de los sujetos a hacer del conocimiento
publico la informacién derivada de su actuacion, en ejercicio de sus
atribuciones. Tiene por objeto generar un ambiente de confianza, seguridad
y franqueza entre el gobierno y la sociedad, de tal forma que los
ciudadanos estén informados y conozcan las responsabilidades,
procedimientos, reglas, normas y demas informacion generada por el sector

publico, en un marco de abierta participacién social y escrutinio publicos.
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POLITICA DE CALIDAD

Empresa social del estado Hospital San José del Guaviare ofrece servicios de
salud de mediana y baja complejidad ,garantizando a cada usuario una atencion
humanizada, oportuna y confiable con el mismo riesgo, para satisfacer sus
necesidades, a través del mejoramiento y evaluacion continua de nuestros
procesos institucionales, haciendo uso apropiado de los recursos para proteger el
medio ambiente y brindando seguridad a nuestros colaboradores para esto se
cuenta con un recurso Humano altamente calificado y comprometido.

OBJETIVOS DE LA CALIDAD

e Lograr la satisfaccion de los usuarios, desarrollando estrategias de
comunicacién permanente, con el fin de identificar sus necesidades,
observaciones y expectativas frente a los servicios prestados en la
institucion.

e Asegurar a nuestros usuarios una atencion segura a través de la adopcion
de un programa de seguridad del paciente.

e Alcanzar la calidad esperada en la prestacion de los servicios de salud, con
la implementacion y seguimiento del Programa de Auditoria para el
Mejoramiento de la Calidad de la Atencion en Salud PAMEC

e Implementar, desarrollar y mantener el Sistema Integrado de Gestion de la
ESE Hospital San José del Guaviare (Sistema Obligatorio de Garantia de la
Calidad, Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Control Interno,
Sistema de Gestion Documental, Sistema de Gestion Ambiental, Sistema
de Seguridad y Salud en el Trabajo).

e Desarrollar programas de mejoramiento continuo para mejorar los niveles
de eficacia, eficiencia y efectividad de los procesos del Hospital.

e Garantizar en todo momento las condiciones de capacidad técnico —
administrativa suficiencia patrimonial y financiera, capacidad tecnolégica y

cientifica, para prestar servicios de salud con calidad.
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e Mejorar continuamente las competencias de los trabajadores, mediante la
ejecucion de actividades de capacitacion y formacion.

METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO - PINAR

Para la elaboracion e implementacion del Plan Institucional de Archivo PINAR, La
Empresa social del Estado Hospital San José del Guaviare, se fundamenta en los
lineamientos del Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos -
PINAR, identificando aspectos criticos de la funcion Archivistica de acuerdo a lo
estipulado por el Archivo General de la Nacion, a través de herramientas como
son: encuesta, evidencias fotograficas, Mapa de Riesgos, Planes de mejoramiento
generados a partir de las Auditorias Internas y Externas, Resultados del
Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion FURAG (2019).

IDENTIFICACION O ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA
ADMINISTRACION DE ARCHIVO.

El Area de Archivo Central de la Empresa Social del Estado Hospital San José del
Guaviare, elabora un analisis de la administracion, procesos y procedimientos
archivisticos de la institucion, especificando hallazgos, causas, consecuencias,
acciones de mejora, prioridad, entre otros, en busca de la mejora en el proceso

archivistico de la entidad.

Se identifica instrumentos archivisticos adoptados para la entidad y en proceso de
creacion y aprobacion; la Politica de Gestion Documental, aprobada mediante
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Resolucién No 1388 del 23 de diciembre del 2019, en proceso de aprobacion por
parte del Comité de Archivo Departamental, actualizacion de Tablas de Retencion
Documental TRD y el Cuadro de Clasificacion Documental CCD. Instrumentos
archivisticos pendientes por elaborar e implementar son: Programa de Gestion
Documental — PGD-, Tablas de Valoracion documental, Archivo historico, Tablas
de Control de Acceso (Historias Clinicas), Sistema Integrado de Conservacion
(Plan de Conservacion Documental), Plan de Preservacion digital a largo plazo),
Inventario documental de Fondos acumulados, Programa de Radicaciéon de
Documentos para Ventanilla Unica, Sistema De Gestion De Documentos
Electrénicos De Archivo (SGDEA).

La entidad carece de software que garantice el adecuado funcionamiento y control
de las actividades, que demanda el proceso de gestion Archivistica imposibilitando
el desarrollo de estrategias de armonizacion de expedientes fisicas, hibridos,
electrénicos y virtuales de acuerdo con los estandares definidos por el Archivo
General de la Nacion, que permitan asegurar en condiciones Optimas para los
registros y expedientes, mitigando las falencias en la organizacién documental

Archivistica y pérdida de la informacion.

Se requiere la formalizacion de un Sistema Integrado para mejorar las
condiciones, ambientes y la optimizacion de la capacidad, dado que la
infraestructura y la adecuacién del espacio para la conservacion de los
documentos Archivisticos, se observa que las instalaciones de Archivo Central y la
bodega en calidad de préstamo para almacenamiento de los documentos, no
cumplen con las normas de conservacion, identificando espacios reducidos y
riesgo de humedad, acumulacién de los documentos Archivistico en las areas
productora de la informacion. Estanteria sin las especificaciones dadas por el
Archivo General de la Nacion, segun el ACUERDO No. 049 (5 de mayo de 2000)

Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7 “Conservaciéon de Documentos”,
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del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”. Se requiere de la identificacion y de un control de los

documentos esenciales y vitales de cada una de las areas.

La dependencia de Archivo Central, carece de equipos Tecnoldgicos necesarios
para el manejo, preservacion, conservacion de la informacion fisica y tecnologica
de la entidad, existe ausencia de insumos de bioseguridad y espacios normativas
para el personal que ejerce las funciones de gestion Archivista. Las areas
productoras de documentacion Archivistica, cuentan con. Conocimiento basico
acerca del manejo de documento Archivistico, pero falta conocimiento acerca de

instrumentos Archivisticos.

Se hace necesaria la articulacion entre la planeacion estratégica comité y mesa de
trabajo en proceso de Gestion Documental, asignando recursos necesarios para
responder a los objetivos y dar respuesta a la normatividad en materia de Gestion

Documental y de su buen funcionamiento.

Se evidencia ausencia en formacion académica en Gestion Documental, del
equipo de trabajo que realiza funciones en el Area de Archivo, esto debido a la
rotacion del personal de apoyo asignado al area de Archivo, y de un profesional
idoneo de conformidad con lo establecido en la Ley 1409 de 2010.

En el Mapa de Riesgos de corrupcion 2019 HSJG, la entidad identificé riesgo
extremo en el Area de Gestion Documental, teniendo como consecuencia la
pérdida de memoria documental de la entidad, y la imposibilidad de dar

cumplimiento a los requerimientos normativos.

Dentro del plan de mejoramiento generado a partir de la auditoria de la Contraloria
Departamental, La Empresa Social del Estado Hospital San José del Guaviare,

implementd el plan de trabajo para la actualizacion de las Tablas de Retencién
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Documental TRD, la cual esta en ejecucion conforme a los lineamientos del

Archivo General de la Nacion AGN.

Segun los Resultados del Formulario Unico de Reportes de Avance de la Gestion -
FURAG-2019, el indice de desempefio institucional de La ESE Hospital San José
del Guaviare, obtuvo un puntaje de 65,9, y en la Politica Documental la calificacion
obtenida fue 51,5 ubicada en el quintil tres. Esta Politica compren de cinco

componentes y sus puntajes obtenidos oscilan entre 31,4y 61,7.

En el Instrumento de analisis DOFA, tomado del Plan de Gestion 2020-2023
Hospital San José del Guaviare, se analiza que no toma en cuenta la Dependencia

de archivo en ninguno de los andlisis.

Identificacion o Analisis actual del area de archivo Revisado y aprobado por: Mesa
de trabajo area de Archivo Central Segun acta numero, 05 del 19 de noviembre
2020. Comité Institucional de Gestion y desempefio, ESE Hospital San José del
Guaviare, Segun acta N° 16 del 28 de diciembre 2020
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A continuacion, se relacionan los aspectos criticos y se asocian los riesgos

identificados en la empresa social del estado, ESE Hospital San José del Guaviare
para la elaboracion del PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

La infraestructura asignada para el Archivo
Central no cuenta con espacios suficientes,
por lo cual las dependencias presentan
acumulacién de Documentos, lo que genera
dificultades de manejo y conservacion de
Documentos Archivisticos.

Falencias en procesos Archivisticos de
custodia, por el almacenamiento de
documentos en espacios no adecuados.

La dependencia de Archivo Central no cuenta
con el mobilario suficiente, para la
conservacion de los documentos archivisticos
y que cumpla con la normatividad, segun el
Archivo General de la Nacion.

El Archivo Central carece de equipos
Tecnoldgicos y software para el proceso de
digitalizacion del Documento Archivistico.

Pérdida de la informacién.

Insuficiencia de espacios fisicos para
manejo, consulta y conservacion de la
Documentacion Archivistica.

Deterioro, desubicaciéon y pérdida de la
informacion.

La dependencia de Archivo Central carece de
elementos e insumos de bioseguridad vy
espacios normativos, para realizar actividades
de manipulacion, limpieza, manejo, consulta y
conservacion del acervo Archivistico.

Adquisicibn de enfermedades de riesgo
laboral.

" El Fospital Somoes Todas”

San José Del Guaviare. Calle 12 Carrera 20 - B. La Esperanza, TEL: (98) 5840045 — 5840168 FAX: 5840532 — 5849155
Pagina Web www.esehospitalguaviare.gov.co



http://www.esehospitalguaviare.gov.co/

S
J

SNaost b GuirARE

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

EL HOSPITAL SOMOS TODOS
Codigo de prestador

95 001 0000101
Nit - 832001966-2

Gestion Documental

Pag 18de 46

Falta elaborar e implementar el Programa de
Gestion Documental PGD, e Instrumentos
archivisticos: Tablas de Valoracion
documental, Archivo historico, Tablas de
Control de Acceso (Historias Clinicas),
Sistema Integrado de Conservacion (Plan de
Conservacion Documental, Plan de
Preservacién digital a largo plazo), Inventario
documental de Fondos acumulados,
Programa de Radicacion de Documentos para
Ventanilla Unica. Sistema De Gestion De
Documentos Electrénicos De Archivo
(SGDEA).

Incurrir en sanciones disciplinarias por
incumplimiento de la norma segin AGN.
Dificultad en proceso y manejo de la
Gestién Documental de la Entidad.
Inaccesibilidad a la informacion.

Pérdida de la memoria archivistica de la
Entidad.

Falta de articulacion entre las &reas
Administrativa comité y mesa de trabajo de
Archivo Central, para llevar a cabo la
planificacion y ejecucion de procesos vy
Proyectos Archivisticos de la entidad.

No cumplir a cabalidad con los procesos,
procedimientos por falta de recursos
(Financieros, Humanos y Tecnoldgicos).
Abandono administrativo Institucional del
Area de Archivo Central.

Falta conocimiento sobre instrumentos
archivisticos.

Incurrir en sanciones disciplinarias por no
realizar los procesos de  gestion
documental.

Falta de Talento Humano con formacién
académica Archivistica, de conformidad segun
la Ley 1409 de 2010.

Incurrir en sanciones disciplinarias por
omision de procesos Archivisticos.

Pendiente aprobacion por el Comité de
Archivo Departamental de Tablas de
Retencion Documental TRD, y el Cuadro de
Clasificacion Documental CCD actualizados.

Incurrir _en sanciones disciplinarias vy
fiscales, por detrimento patrimonial de la
Entidad.

Tabla 1 Aspectos Criticos
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

De manera objetiva se evaluo el impacto de los Aspectos Criticos, frente a los Ejes

Articuladores a través de la tabla de evaluacion, donde se establece la relacion

directa entre aspectos criticos y criterios de evaluacién, identificando el nivel de

impacto dando como resultado el grado de prioridad, que representa en la funcion

archivistica y en la formulaciéon del Plan Institucional de Archivo PINAR, de la

Empresa Social del Estado Hospital San José del Guaviare.

La valoracion se realiz6 basado en los principios de la funcién Archivistica, segun
el articulo 4 de la ley 594 de 2000.

CRITERIOS DE EVALUACION

Aspectos

Administracion de | Acceso a la Preservacion de . Fortalecimiento y
Archivos Informacion la Informacién Tecnolog|cos y articulacion
de seguridad
Se considera el | Se cuenta con | Se cuenta con|Se cuenta con |La gestiéon
ciclo vital de los | politicas que | procesos y | politicas documental se
documentos garantizan la | herramientas asociadas a las | encuentra
integrando disponibilidad vy | normalizados herramientas implementada
aspectos accesibilidad de | para la | tecnolégicas que | acorde con el
Administrativos, la informacion. preservaciébn vy | respaldan la | Modelo Integrado
legales, conservacion  a | seguridad, de Planeacion y
funcionales y largo plazo de los | usabilidad, de Gestion.
Técnicos. Documentos. accesibilidad,
integridad y
autenticidad de la
informacion.
Se cuenta con | Se cuenta con | Se cuenta conun | Se cuenta con | Se tiene
todos los | personal idéneo y | esquema de | herramientas articulada la
Instrumentos suficiente para | metadatos, tecnoldgicas politica de gestion
Archivisticos atender las | integrado a otros | acordes a las | documental con
socializados e | necesidades sistemas de | necesidades de | los modelos de
implementados. Documentales vy | Gestion. la entidad, las | gestion de la
de Archivo de los cuales  permiten | entidad.
ciudadanos. hacer buen uso
de los
documentos.
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Se cuenta con|Se cuenta con | Se cuenta con|Se cuenta con|Se cuenta con
procesos de | esquemas de | Archivos acuerdos de | alianzas
seguimiento, comunicacion en | Centrales confidencialidad y | estratégicas que
evaluacién y | la entidad para | Historicos. politicas de | permiten mejorar
mejora para la | difundir la Proteccién de |e innovar la
Gestion de | importancia de la datos a nivel | funcion
Documentos. Gestion de interno 'y  con | Archivistica de la
Documentos. terceros. Entidad.
La politca de|Se cuenta con|La conservacion | Se cuenta con|Se aplica el
Gestion esquemas de | y preservacion se | politicas que | marco legal vy
documental capacitacion y | basa en la | permiten adoptar | normativo
adoptada. formacién normativa, tecnologias que | concerniente a la
internos para la | requisitos legales, | contemplan funcién
Gestion de | Administrativos servicios, y | Archivistica.
Documentos, que le aplican a | contenidos
articulados con el | la entidad. orientados a la
Plan Institucional Gestion de los
de Capacitacion. Documentos.
Los Instrumentos | Se cuenta con | Se cuenta con un | Las aplicaciones | Se cuenta con un
Archivisticos Instrumentos Sistema son capaces de | Sistema de
involucran la | Archivisticos de | Integrado de | generar y | Gestion
Documentaciéon descripcién y | Conservacibn — | gestionar, Documental,
electronica. clasificacion para | SIC. documentos de | basado en
sus Archivos. valor Archivistico | estandares
cumpliendo con | nacionales e
los procesos | internacionales.
establecidos.
Se cuenta con | EL personal hace | Se cuenta con | Se encuentra | Se tienen
procesos y flujos | buen uso de las | una estandarizada la | implementadas
documentales herramientas infraestructura Administracion y | acciones para la
normalizados y | Tecnoldgicas adecuada para el | Gestibn de la | Gestion del
medibles. destinadas a la | almacenamiento, | informacién y los | cambio.
administracién de | conservacion y | datos en
la informacion de | preservacion de | herramientas
la entidad. la documentacién | Tecnoldgicas
fisica y | articuladas con el
electronica. Sistema de
Gestion de
Seguridad de la
Informacion y los
procesos
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Archivisticos.
Se documentan | Se ha establecido | Se cuenta con | Se cuenta con | Se cuenta con
procesos 0 | la caracterizacion | procesos mecanismos procesos de
actividades de | de usuarios de | documentales de | técnicos gue | mejora continua.
gestion de | acuerdo a sus | valoracion y | permitan la mejor
documentos. necesidades de | disposicion final. | adquisicion, usoy

informacion.

mantenimiento de
las herramientas
tecnoldgicas.

Se cuenta con la

infraestructura
adecuada para
resolver las

necesidades
documentales y de
archivo.

Se cuenta con
iniciativas  para
fomentar el uso
de nuevas
tecnologias para
optimizar el uso
de papel.

Se tienen
implementados
estandares que
garanticen la
preservacion y
conservacion de
los documentos.

Se cuenta con

tecnologia
asociada al
servicio al
ciudadano, que
permita la
participacion e
interaccion.

Se cuenta con
instancias
asesoras
formulen
lineamientos para
la aplicacién de la
funcién

archivistica de la
entidad.

que

El personal de la | Se tiene | Se cuenta con | Se cuenta con | Se tienen
entidad conoce la | implementada la | esquemas de | modelos para la | identificados roles
importancia de los | estrategia de | migracion y | identificacion,
documentos e | Gobierno en | conversion evaluacion y | responsabilidades
interioriza, las | Linea-GEL. normalizados. analisis de | del personal, y las
politicas y riesgos. areas frente a los
directrices documentos.
concernientes a la
gestion de los
documentos.
Se cuenta con el | Se cuenta con|Se cuenta con|se cuenta con |la alta direccion
presupuesto canales (locales y | modelos o | directrices de | esta
adecuado para | en linea) de | esquemas de | seguridad de | comprometida
atender las | servicio, atencion | continuidad del | informacién con | con el desarrollo
necesidades y orientacién al | negocio. relacion al | de la funcién
documentales y de | ciudadano. recurso humano, | archivistica de la
archivo. al entorno fisico y | entidad.
electrénico, el
acceso y los
sistemas de
informacion.
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Tabla 2 criterios de evaluacion — Tomada del Manual Formulacién del Plan
Institucional de Archivos PINAR, AGN

EJES ARTICULADORES

ASPECTOS Administracién | Acceso a la Preservacion | Aspectos
CRITICOS . > de la Tecnoldgicos y
de Archivos Informacién » .
Informacion de seguridad

Fortalecimiento

i > Total
y articulacion

Pérdida de la
memoria
Archivistica de
la entidad, por
acumulacion
de
documentos
en espacios no
adecuados e
Insuficiencia
de  espacios
fisicos para
manejo,
consulta y
conservacion
de la
documentacio
n archivistica.

La
infraestructura
asignada para
el Archivo 10 5 10 10 9 45
Central, no

cuenta con
espacios
suficientes, por
lo cual Ilas
areas
presentan
acumulacion
de
documentos lo
que genera
dificultades de
manejo y
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conservacion
de
documentos
archivisticos.
El area de
Archivo

Central no
cuenta con el
mobiliario

suficiente para
la
conservacion
de los
documentos
archivisticos y
que cumpla

con la
normatividad,
segun el
Archivo
General de la
Nacion.

El Archivo

Central carece
de equipos
tecnolégicos y
software para
el proceso de
digitalizacion

del documento
archivistico.

Adquisicién de
enfermedades
de riesgo
laboral. El
area de
Archivo
Central carece
de elementos
e insumos de
bioseguridad
espacios
normativos
para realizar
actividades de
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manipulacion,
limpieza,
manejo,
consulta y
conservacion
del acervo
archivistico.

Incurrir en
sanciones
disciplinarias
por
incumplimiento
de la norma
segun  AGN.
Falta elaborar
e implementar
el Programa
de Gestidn
Documental
PGD, vy e
instrumentos
archivisticos:
Tablas de
Valoracion
documental,
Archivo
historico,
Tablas de
Control de
Acceso
(Historias
Clinicas),
Sistema
Integrado  de
Conservacion
(Plan de
Conservacion
Documental,
Plan de
Preservacion
digital a largo
plazo),
Inventario
documental de
Fondos

10

43
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acumulados,
Programa de
Radicacion de
Documentos
para Ventanilla
Unica. Sistema
De Gestion De
Documentos
Electrénicos
De Archivo
(SGDEA).

No cumplir a
cabalidad con
los procesos,
procedimiento
s por falta de
recursos
(Financieros,
Humanos y
Tecnoldgicos).
Falta de
articulaciéon
entre las areas
Administrativa
y Archivo
Central, para
llevar a cabo la
planificacion y
ejecucion  de
Procesos y
proyectos
Archivisticos
de la entidad.

10

42
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Incurrir en
sanciones
disciplinarias

por no realizar
los procesos
de gestion
documental.
Falta de
conocimiento
sobre
instrumentos
archivisticos.

38

Incurrir en
sanciones
disciplinarias
por omisién de
procesos
archivisticos.
Falta de
Talento
Humano con
formacién
académica
Archivistica,
de
conformidad
segun la Ley
1409 de 2010.

34
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Incurrir en
sanciones
disciplinarias y
fiscales por
detrimento
patrimonial de
la Entidad.
Pendiente
aprobacion por
el Comité de
Archivo
Departamental
de Tablas de
Retencion
Documental
TRD vy el
Cuadro de
Clasificacion
Documental
CCD
actualizados.

58 38 56 52 54
TOTAL

Tabla 3 Priorizacion de Aspectos Criticos frente a los ejes articuladores.

FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS — PINAR

Para la formulacién de la Visidn estratégica la empresa social del estado ESE
Hospital San José del Guaviare tomo como base la sumatoria de los aspectos
criticos y ejes articuladores con mayor impacto.

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES ARTICULADOR VALOR
" El Foopital Somos Jodoes” o
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Pérdida de la memoria archivistica de la entidad, por
acumulacibn de documentos en espacios no
adecuados e Insuficiencia de espacios fisicos para
manejo, consulta y conservacion de la documentacion
archivistica.

La infraestructura asignada para el Archivo Central no
cuenta con espacios suficientes, por lo cual las
dependencias presentan acumulacién de documentos
lo que genera dificultades de manejo y conservacion
de documentos archivisticos.

El area de Archivo Central, no cuenta con el mobiliario
suficiente para la conservacién de los documentos
archivisticos y que cumpla con la normatividad, segun
el Archivo General de la Nacion.

El Archivo Central, carece de equipos tecnolégicos y
software para el proceso de digitalizacion del
documento archivistico.

45

Administracion de
Archivos

58

Incurrir en sanciones disciplinarias por incumplimiento
de la norma segun AGN. Falta elaborar e implementar
el Programa de Gestion Documental PGD, e
instrumentos archivisticos: Tablas de Valoracion
documental, Archivo histérico, Tablas de Control de
Acceso (Historias Clinicas), Sistema Integrado de
Conservacion (Plan de Conservacion Documental,
Plan de Preservacion digital a largo plazo), Inventario
documental de Fondos acumulados, Programa de
Radicacion de Documentos para Ventanilla Unica.
Sistema De Gestion De Documentos Electronicos
De Archivo (SGDEA).

43

Preservacion de la
Informacion

56

No cumplir a cabalidad con los procesos,
procedimientos por falta de recursos (financieros,
humanos y tecnoldgicos).

Falta de articulacion entre las areas administrativa
comité y mesa de trabajo de Archivo Central, para
llevar a cabo la planificacion y ejecucién de procesos
y proyectos archivisticos de la entidad.

42

Fortalecimiento y
articulaciéon

54

Incurrir en sanciones disciplinarias por no realizar los
procesos de gestidon documental.
Falta de conocimiento  sobre instrumentos
archivisticos.

38

Aspectos Tecnoldgicos Yy
de seguridad

52
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Adquisicién de enfermedades de riesgo laboral. El
area de Archivo Central carece de elementos e
insumos de bioseguridad espacios normativos para
realizar actividades de manipulacion, limpieza,
manejo, consulta y conservacion del acervo
archivistico.

35

Acceso a la Informacién

38

Incurrir en sanciones disciplinarias por omision de | 32
procesos archivisticos. Falta de talento humano con
formaciéon académica en gestibn documental, de
conformidad segun la Ley 1409 de 2010.

Incurrir en sanciones disciplinarias y fiscales por | 21
detrimento patrimonial de la Entidad. Pendiente
aprobacién por el Comité de Archivo Departamental
de Tablas de Retencion Documental TRD y el Cuadro
de Clasificacion Documental CCD actualizados.

Tabla 4 aspectos criticos y ejes articuladores con mayor impacto.

Con relacion a lo anterior, La Empresa Social del Estado Hospital San José del

Guaviare, establece la siguiente vision estratégica:

La Empresa Social del Estado Hospital San José del Guaviare, garantizara la
administracion de archivos, el Fortalecimiento y articulacion y la preservacion de la
informacion a través de la elaboracion y aplicacion de instrumentos archivisticos,
articulacion, planificacion ejecucién entre las areas administrativas y Archivo
Central, en miras a mejorar las instalaciones para el manejo y conservacion de

archivo.

OBJETIVOS

Para la formulacion de los objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y

ejes articuladores incluidos en la Vision Estratégica, con el siguiente resultado.

ASPECTOS CRITICOS / EJES

ARTICULADORES OBJETIVOS
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Pérdida de la memoria archivistica de la
entidad, por acumulacion de documentos
en espacios no adecuados e Insuficiencia
de espacios fisicos para manejo, consulta y

conservacion de la  documentacion
archivistica.

La infraestructura asignada para el Archivo
Central, no cuenta con espacios

suficientes, por lo cual las areas presentan
acumulacién de documentos lo que genera
dificultades de manejo y conservacion de
documentos archivisticos.

El area de Archivo Central, no cuenta con
el mobiliario suficiente para la conservacion
de los documentos archivisticos y que
cumpla con la normatividad, segun el
Archivo General de la Nacion.

El Archivo Central carece de equipos
tecnolégicos y software para el proceso de
digitalizacion del documento archivistico.

Construir una infraestructura designada
para Archivo Central, para el manejo y
conservacion del acervo archivistico, que
cumpla con la normatividad exigida por el
AGN.

Incurrir en sanciones disciplinarias por
incumplimiento de la norma segun AGN.
Falta elaborar e implementar el Programa
de Gestion Documental PGD, e
instrumentos  archivisticos: Tablas de
Valoracion documental, Archivo histérico,
Tablas de Control de Acceso (Historias
Clinicas), Sistema Integrado de
Conservacion (Plan de Conservacion
Documental, Plan de Preservacion digital a

largo plazo), Inventario documental de
Fondos acumulados, Programa de
Radicacion de Documentos para Ventanilla
Unica, Sistema De Gestion De
Documentos Electronicos De Archivo
(SGDEA).

Elaborar e implementar el Programa de
Gestion Documental, y demas instrumentos
archivisticos.

No cumplir a cabalidad con los procesos,
procedimientos por falta de recursos
(financieros, humanos y tecnol4gicos).

Capacitar a los integrantes de comité y
mesa de trabajo sobre la importancia de
Articulacion, planificacion y ejecucion de

Falta de articulacibn entre las areas | los procesos y proyectos archivisticos, de
administrativa comité y mesa de trabajo | manera conjunta entre las areas
El Fosppital Somoas Tedos
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Archivo Central, para llevar a cabo la
planificacion y ejecucién de procesos y
proyectos archivisticos de la entidad.

administrativas y  Archivo Central.
Revisando el Cumplimento de los
reglamentos del comité de Institucional de
Gestion y Despefio.

Incurrir en sanciones disciplinarias por no
realizar los = procesos de  gestion
documental.

Falta de conocimiento sobre instrumentos

Capacitar a los funcionarios de la entidad
sobre instrumentos y procesos
archivisticos.

archivisticos.

Tabla 5: Formulacion de objetivos.

A partir de lo anterior, Empresa Social del Estado Hospital San José del Guaviare,
identificd los planes y proyectos basados en los objetivos obteniendo la siguiente

informacion:

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

Insuficiencia de espacios fisicos
para manejo, consulta vy
conservacion de la
documentacion archivistica. La
infraestructura asignada para el
Archivo Central no cuenta con

Construir una infraestructura
designada para  Archivo
Central, para el manejo y
conservacion  del acervo
archivistico, que cumpla con
la normatividad exigida por el

Remodelacion ylo
adecuacidn de Archivo
Central.

Plan de compra.

espacios suficientes, por lo cual | AGN, dotada para el
las dependencias presentan | funcionamiento  archivistico
acumulacion de documentos lo | adecuado.
que genera dificultades de
manejo, custodia y conservacion
de documentos archivisticos.
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Incurrir en sanciones
disciplinarias por incumplimiento
de la norma segun AGN. Falta
elaborar e implementar el
Programa de Gestion
Documental PGD, e
instrumentos archivisticos:
Tablas de Valoracion
documental, Archivo Historico,
Tablas de Control de Acceso
(Historias  Clinicas), Sistema
Integrado de Conservacion (Plan
de Conservacién Documental,
Plan de Preservacion digital a
largo plazo), Inventario
Documental de Fondos
acumulados, Programa de
Radicacion de Documentos para
Ventanilla Unica, Sistema De
Gestion De Documentos
Electrénicos De Archivo
(SGDEA).

Elaborar e

Programa de

implementar el
Gestion

Documental, e instrumentos

archivisticos.

Gestion
PGD e

Plan de
Documental
Instrumentos
Archivisticos.

No cumplir a cabalidad con los
procesos, procedimientos por
falta de recursos (financieros,
Humanos y Tecnolégicos). Falta
de articulacion entre las éareas
Administrativa y Archivo Central,

para llevar a cabo la
planificacion y ejecucion de
procesos y proyectos

Archivisticos de la Entidad.

Capacitar a los integrantes
de comité y mesa de trabajo

sobre la
Avrticulacion,

importancia

de

planificacion y

ejecucién de los procesos y

proyectos Archivisticos,
manera conjunta entre
Areas  Administrativas
Archivo Central.

el Cumplimento de

reglamentos Archivisticos.

de
las

y

Revisando

los

Plan de
capacitaciones  para
Fortalecer comité y
mesa de trabajo de
Archivo, (estado,
avances, necesidades
y las que se requieran

segun el caso).

Incurrir en sanciones
disciplinarias por no realizar los
procesos de Gestién
Documental.

Falta de Conocimiento sobre
Instrumentos Archivisticos.

Capacitar a los funcionarios

de la Entidad
Instrumentos
Archivisticos.

sobre
y  procesos

Plan de Capacitacion
a los funcionarios de la
entidad sobre
Instrumentos
Archivisticos.

Tabla 6: Formulacion de Planes y Proyectos
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FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Proyecto 1. Remodelaciéon y/o Adecuacion y dotacion de Archivo Central

Nombre: remodelacién y/o Adecuacién y dotacion de Archivo Central.

Objetivo: Optimizar la infraestructura, remodelacién y/o adecuacion y dotacion de

Archivo Central.

Alcance: remodelacion y/o adecuacién de infraestructura para el almacenamiento de

material de archivo central y dotacion de implementos necesarios para su

funcionamiento.

Responsable:

Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera, Planeacion,

Mercadeo y Sistemas de Informacion.

Actividad Responsable | Fecha de | Fecha Entregable | Observaciones
inicio final
Remodelacion | Gerencia, Se debe contar
y/o Subgerencia con el recurso
Adecuacién y | Administrativa, . debidamente
dotacion  de | Planeacién 'y 2021 2022 Obra fisica | aprobado.
Archivo recursos
Central. Financieros.
Dotacién de | Gerencia, Deshumificador,
Archivo Subgerencia carros de
Central. Administrativa, | 2021 2022 Dotacioén transporte de
Planeacion. cajas de archivo,
mesas.
Adquisicién de | Gerencia, Estanteria,
bienes y | Subgerencia Bienes escritorio, sillas
muebles. Administrativa, | 2021 2022 y ergondémicas,
9 muebles
Planeacion. escaleras.
" El Foopital Somos Jodoes” o
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Proyecto Gerencia, Equipos de
adquisicion de | Subgerencia cémputo
Software y | Administrativa, compatible con el
Hardware, Planeacion. programa de
Sistema digitalizacion,
Gestion software de
Documental. digitalizacion
Software y | Archivistica,

AV 2022 Hardware. scanner
multifuncional,
picadora de papel,
Programa de
Digitalizacion  de
Archivos para la
conservacion a
largo plazo.

Dotacién de | Gerencia, Caretas, guantes,
elementos de | Subgerencia gafas, bayetillas,
bioseguridad, Administrativa, overoles, gorros,
para el | Planeacion. 2021 2022 Dotacion tapabocas.
personal de
Archivo
Central.
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Remodelacion ylo | Total de é&rea | Creciente 100%
adecuacion y dotacién de | remodelada y/o
Archivo Central. adecuadas / total
de area
proyectada.
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Contratar personal operativo para
Humano la remodelacién y/o adecuacion .
Adquisiciébn de materiales para la
remodelacion y/o adecuacion del
. Archivo. Compra de los bienes
Fisico muebles que se requieren para la
adecuacion del Archivo Central.
Disponibilidad  Presupuestal vy
Econdmico economica.
" El Fospital Somoes Todos” o
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Proyecto 2. Programa de Gestion Documental -PGD E Instrumentos

Archivisticos

Nombre: Programa de Gestion Documental -PGD e Instrumentos Archivisticos.

Objetivo: Elaborar e implementar el Programa de Gestion Documental, que formule y
documente un desarrollo sistematico en los procesos Archivisticos Institucionales,
creando e implementando los instrumentos archivisticos necesarios, para el control y

recuperacion de la informacion.

Alcance: EIl Programa de Gestion Documental —-PGD-, aplica para la informacion fisica,
electrénica y digital en el corto, mediano y largo plazo, articulado con los sistemas de
gestion de la entidad y atendiendo la normatividad del AGN.

Iniciando desde la planeacion y valoracion documental hasta la disposicion de los
documentos Archivistico, teniendo en cuenta lo registrado en la tabla de retencidn

documental — TRD-.

Responsable: Gerencia, Planeacion, Control Interno de Gestion, Sistemas de

Informacion, Coordinador de Archivo, Subgerencia Administrativa y Financiera, Asesor

Juridico.
Actividad Responsable | Fecha . Entregable | Observaciones
e Fecha final
deinicio
Tablas de | Gerente Pendiente
retencién Coordinador aprobacién por el
Documental de Archlvo Tablas  de comité
actualizadas. Profesional o ¥ departamental de
Técnico en ik G Archivo
. 2020 2020 Documental Lo
Gestion . Para dar inicio a la
actualizada .,
Documental. elaboracion
y aprobada. N
socializacién e
implementacion
del PGD e
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Instrumentos
Archivisticos.
Programa de | Coordinador Elaboracion,
Gestion de Archivo socializacion e
Documental Profesional o Programa_, implementacién
' L 2021 2021 de Gestion )
Técnico en
. Documental.
Gestion
Documental.
Tablas de | Coordinador Elaboracion,
Valoracion de Archivo socializacion e
Documental Profesional o Teaes ” de implementacion
. oy > 2021 2024 Valoracion )
oy ©1) documental
Gestion :
Documental.
Tablas de Control | Coordinador Elaboracion,
de Acceso | de  Archivo Tablas —de | oo ializacion e
(Historias Profesional o Control  de implementacion.
Clinicas). Técnico en | 2021 2028 ROUESD
Gestion (H,'SFO”aS
Documental. Clinicas).
Inventario Coordinador Elaboracion,
Documental de | de Archivo socializacion e
Fondos Pr,ofe_sional 0| 5001 2024 Documento | implementacion.
acumulados. Técnico en aprobado.
Gestion
Documental.
Sistema Integrado | Coordinador Elaboracién,
de Conservaciéon | de Archivo socializacion e
(Plan de | Profesional o implementacion.
Conservacion Técnico en Documento
Documental, Plan | Gestion 2021 2024 aprobado.
de Preservacion | Documental.
digital a largo
plazo).
Programa de | Coordinador Elaboracion,
Radicacion de | de Archivo socializacién e
Documentos para | Profesional o implementacion.
Ventanilla Unica. Técnico en | 2021 2024 Documento
Gestion aprobado.
Documental.
" El Fospital Somoes Todos” o
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Archivo Historico Coordinador Elaboracion,

de Archivo socializacion e
Profesional o implementacion.
Técnico en 2021 2024
Gestion
Documental.

Sistema De | Coordinador Elaboracion,

Gestion De | de  Archivo sacializacion e
Documentos Profesional o implementacion.
Electronicos De | Técnico  en | 2021 2024 documento
Archivo (SGDEA). | Gestion aprobado.
Documental.

Indicadores

Indicador indice Sentido Meta

Numero de instrumentos | Porcentaje de
Archivisticos elaborados/ | Instrumentos
Total de Instrumentos | Archivisticos
archivisticos planteados. elaborados. Creciente 40%

Numero de Instrumentos | Porcentaje de
Archivisticos socializados/ | Instrumentos

Total de Instrumentos | Archivisticos Creciente 20%
Archivisticos planteados. | socializados.

Numero de instrumentos | Porcentaje de
Archivisticos Instrumentos

implementados / Total de | Archivisticos Creciente 40%
Instrumentos Archivisticos | implementados.
planteados.

Recursos

Tipo Caracteristicas Observaciones

Profesional o Técnico
Humano en Gestion
Documental.
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Tecnoldgicos Software

Equipos de cémputo,
digitalizacion

Profesional en sistemas
para la instalacion.

Econdmico Presupuestal y

Disponibilidad

econdmica.

Proyecto 3. Plan de Capacitacion institucional al Comité Institucional de

Gestion y Desempefio y Mesa Trabajo de archivo.

Nombre: Plan de Capacitacion Institucional al Comité Institucional de Gestion y

Desempefio y Mesa Trabajo de Archivo.

Objetivo: Brindar pautas y herramientas para la articulacién Institucional y el buen

desarrollo de la Gestion Documental y Archivistica de la entidad.

Alcance: Fortalecer el Comité y a la Mesa de trabajo capacitando a los integrantes
sobre la importancia de Articulacion, planificacion y ejecucién de los procesos y
proyectos Archivisticos, de manera conjunta entre las areas Administrativas y Archivo
Central. Revisando el Cumplimento de los reglamentos del Comité Institucional de

Gestion y Desempefio y Mesa de Trabajo.

Responsable: Area Talento Humano Coordinador de Area y Profesional o Técnico

en Gestion Documental.

Actividad Responsable Fecha Fecha Entregable Observaciones
de inicio | final
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Capacitacion | Area Talento Convocatoria
de funciones | Humano planillas de
del Comité de | Coordinador de asistencia,
Archivo y | Area y registro
mesa de | Profesional o | 2021 2021 fotogréfico.
trabajo. Técnico en Gestion
Documental.
Capacitacion | Area Talento Convocatoria
de la funcién | Humano planillas de
Documental 'y Qoordinador de asistencia,
Archivistica de | Area y registro
la entidad. Profesional o | 2021 2021 fotografico.
Técnico en Gestién
Documental.
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Numero de actividades | Cumplimiento
ejecutadas = /Numero de | del Plan de Crecient 90%
actividades programadas. Capacitacion. reciente 0
Numero de funcionarios | Cubrimiento de
capa}cnad.os* / Total | capacitacion GreEeie 90%
funcionarios*100. al personal.

Recursos

Tipo Caracteristicas Observaciones
Profesional 0

Humano Técnico en
Gestion
Documental.

Proyecto 4. Plan Institucional de Capacitacion

Nombre: Plan de Capacitacion Institucional.
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Objetivo: Ofrecer a los empleados de la Institucién la oportunidad de desarrollar y
perfeccionar sus conocimientos sobre Instrumentos y procesos Archivisticos
garantizando un crecimiento en sus habilidades que sea permanente y completos para

gue sean mas competitivos a nivel personal y dentro de la Institucion.

Alcance: Cumplir con las actividades programadas para que los funcionarios tengan un

conocimiento pleno sobre el manejo de Instrumentos y procesos Archivisticos.

Responsable: Area Talento Humano Coordinador de Area y Profesional o Técnico en

Gestion Documental.

Actividad Responsable Fecha | Fecha | Entregable Observaciones
de final
inicio
Capacitacion e | Area Talento Convocatoria
implementacién de | Humano , Planillas de
las tablas  de | Coordinador de asistencia,
valoracién area _ Y| o021 2022 registrq_
documental. Profesional o] Fotografico.
Técnico en
Gestion
Documental.
Capacitacion e | Area Talento Convocatoria
implementacién de | Humano , Planillas de
los instrumentos | Coordinador de asistencia,
archivisticos. Area y registro
profesional o | 2021 2022 Fotografico.
Técnico en
Gestion
Documental.
Area de Sistemas Convocatoria
Capacitacion ~ en | Area Talento , Planillas de
manejo de | Humano 2021 2022 asistencia,
software. Coordinador  de registro
Area. Fotografico.
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Area Talento Convocatoria
Humano , Planillas de
(;oordinador de asistencia,
Capacitacion ~ de | Area y registro
SICFZJ. Profesional o[ 2021 | 2022 | Fotografico.
Técnico en
Gestidn
Documental.
Area Talento Convocatoria
Asesoria Humano , Planillas de
. y Coordinador de asistencia,
acompafiamiento Area reaelio
en la organizacién . Y 2021 2022 g
de los Archivos de Pr,ofe_S|onaI 0 Fotografico.
> Técnico en
Gestion. n
Gestion
Documental.
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta
Numero de actividades | Cumplimiento
ejecutadas /NUmero de | del Plan de | Creciente 90%
actividades programadas. Capacitacion.
Ndmero de funcionarios | Cubrimiento de
capacitados / Total | capacitaciéon al | Creciente 20%
funcionarios*100. personal.
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Profesional o Técnico en Gestién
Humano documental.

Tecnoldgicos

Software
Profesional
instalacion.

Equipos de computo, digitalizaciéon

en sistemas para

la
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Es una herramienta que nos permite identificar y comprender el orden de los

planes y proyectos, compilando todos los planes, programas y proyectos que

estén articulados con la funcion archivistica, la cual nos va a permitir el

cumplimiento de las actividades y desarrollo de las acciones.

Tiempo
Proyec

Lalie Mediano Plazo Largo
plazo plazo
2021 2022 2023 2024

Remodelacion y/o adecuacion y
dotacion de Archivo Central.

Programa de Gestibn Documental
—PGD- e Instrumentos
Archivisticos.

Capacitar a los representantes del
Comité Institucional de Gestién y
Desempefio y Mesa de trabajo de
Archivo, Brindando pautas y
herramientas . para la articulacion
Institucional y el buen desarrollo
de la gestion documental vy
archivistica de la entidad.

Capacitar a los funcionarios de la
Entidad sobre Instrumentos y
procesos Archivisticos.

Tabla 7: Mapa de ruta.
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El seguimiento y control a la ejecucion de los proyectos planificados en cada

vigencia e realiza a través de Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera,

Planeacion, Mercadeo y Sistemas de Informacion y Mesa de trabajo de Archivo,

segun la periodicidad establecida en cada uno de ellos.

El Coordinador o Profesional

0 Técnico en Gestibn Documental

evallan

peridbdicamente, los planes y proyectos establecidos en cuanto a su ejecucion y

cumplimiento, con la implementacion del mejoramiento continuo en materia

Archivistica, e informara a los entes correspondientes del avance del proceso.

METAS | MEDICION

PLANES Y | INDOCADORES | TRIMES | TRIMESTRAL | GRAFICOS | OBSERVACIONES
PROYECTOS TRALES |1 |2 |3 |4
Remodelacion | Total de area
y/o adecuacion | Remodelada y/o
y dotacion de | adecuadas / total
Archivo de area b
Central. proyectada. L
Programa de | Nimero de La socializaciéon e
Gestion Instrumentos implementacion  se
Documental Archivisticos iniciara a partir del
PGD e | elaborados/ Total tercer trimestre del
Instrumentos de Instrumentos 2022.
Archivisticos. Archivisticos |

planteados. 6.25%
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Capacitar a los
representantes
del comité vy
mesa de
trabajo de
Archivo,
Brindando
pautas y
herramientas
para la
articulacion
Institucional, y
el buen
desarrollo de
la Gestién
Documental
Archivistica de
la Entidad.

Numero de
actividades
ejecutadas
/  Numero de
actividades
programadas del
comité de
Archivo.

25%

Capacitar a los
funcionarios
de la Entidad
sobre
Instrumentos y
procesos
Archivisticos.

Ndmero de
actividades
ejecutadas

[ Numero de
actividades
programadas.

12.5%

Tabla 8: Seguimiento y Control
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El Plan Institucional de Archivos —PINAR fue presentado, revisado y aprobado por:

Mesa de Trabajo de archivo de la ESE Hospital San José del Guaviare.

Segun acta namero 05 del 19 de noviembre del 2020, Comité Institucional de

Gestion y desempefio, ESE Hospital San José del Guaviare, Segun acta N° 16 del

28 de diciembre 2020.

ELABORO REVISO APROBO FECHA DE
APROBACION
CARGO Técnica Administrativa Area Profesional Gerente
de Archivo. especializado &rea | ESE Hospital
de planeacion. San José del
Guaviare.
: — Diciembre 28
Margarita Suarez Melo. Viviana Andrea Cesar del 2020
NOMBRE Mejia Pérez. Augusto '
Jaramillo
Martinez.
FIRMA
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ANEXOS
ANALIS DE ENCUESTAS.
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS.

ANALISIS ACTUAL DE ARCHIVO.
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