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INTRODUCCION

La E.S.E Hospital San Antonio de Sesquile y Puesto de Salud de Gachancipa , que
con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 2609 de 2012 sobre Gestion
Documental expedido por el Gobierno Nacional y en la busqueda de ejecutar la
Politica de Gestion Documental aprobada por la Entidad, ha previsto desarrollar
para el periodo 2022 un Plan Institucional de Archivos —PINAR, teniendo en cuenta
el analisis de necesidades efectuado con la metodologia DOFA y el Diagndstico
Integral de Archivos elaborado en el 2024, asi como los diferentes planes de
mejoramiento generados para dar respuesta a las observaciones sobre el tema, de
entidades como la Contraloria General de la Republica, la Procuraduria General de
la Nacion y el Archivo General de la Nacion, y de la Oficina de Control de la entidad.
A partir de alli se identifican los aspectos criticos de la gestion documental de la
Entidad y teniendo como referente cuatro ejes articuladores, se priorizan las
necesidades a satisfacer y se establecen objetivos a desarrollar que les den
respuesta y se establecen los planes y proyectos que estarian involucrados en su
solucién a corto, mediano y largo plazo, posteriormente se estructuran los planes o
se identifica la participacion en planes que no pertenecen exclusivamente a gestion
documental, estableciendo metas, fechas de realizacion e indicadores para cada
uno de ellos, asi mismo, se elaboran una propuesta de necesidad de recursos, en
especial de talento humano, para proyectar las necesidades financieras de los
mismos. Finalmente, se presenta esa priorizacion de necesidades y las
herramientas de medicion para el seguimiento y control de su ejecucion. De esta
forma se considera que al llevar a cabo este Plan Institucional de Archivo se lograra
mejorar la gestiéon documental de la entidad y responder a las exigencias que al
respecto se generan dia a dia.
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1. CONTEXTUALIZACION

Definir el conjunto de instrucciones para el desarrollo de los diferentes procesos de
la Gestion Documental, al interior del Hospital San Antonio de Sesquile y Puesto de
Salud de Gachancipa como son la produccién, recepcion, distribucion, tramites,
organizacion, consulta, conservacion y disposicion final de los documentos. La
gestiobn documental de la Entidad, estd enmarcada en el enfoque estratégico y de
prestacion de servicio de calidad expresado en:

Mision: Somos una empresa social del estado que presta servicios de salud
seguros, con calidad,calidez,enfoque integral, centrado en la persona, promovemos
la prevencion, el diagnéstico temprano y el tratamiento efectivo de enfermedades,
con el objetivo de garantizar el acceso a una atencion oportuna a la poblacion.

Visién: En el 2027 seremos reconocidos en el departamento como lideres en la
promocién del autocuidado y la prevencibn de la enfermedad, sostenibles
financieramente, posiciondndonos como referentes en procesos y programas
transversales en beneficio de la comunidad.

La estructura organica de la Empresa Social del Estado Hospital San Antonio de
Sesquile - Puesto de Salud de Gachancipa fue aprobada mediante Acuerdo de
junta directiva N° 010 del 05 de Agosto de 2024 “POR MEDIO DE LA CUAL SE
APRUEBA LA PLATAFORMA ESTRATEGICA DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN
ANTONIO DE SESQUILE”.

" Servir nuestro compromiso, Humanizacidn nuestro principio y su Salud nuestro objelivo™
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2. OBJETIVOS MISIONALES:

2.1 OBJETIVO GENERAL: Disefar, planear e implementar el PINAR como una
herramienta que proporcione lineamientos en temas Archivisticos dentro de la E.S.E
Hospital San Antonio de Sesquile y Puesto de Salud de Gachancipa.

2.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Cumplir con lo sefialado en la Constitucién Politica, en la legislacion
colombiana vigente y lo propuesto en el Programa de Gobierno.

2. Motivar y articular los diferentes actores de la personeria para alcanzar el
progreso con responsabilidad social.

3. Priorizar el trabajo por el bienestar de la poblacién con equidad, en especial
de aquellos en situacion de vulnerabilidad.

4. Establecer mecanismos de comunicacion, participacion y respuesta eficientes
con los clientes o usuarios, ejecutando las actividades de la Personeria dentro
del marco del proceso estipulado por la gerencia del mismo.

2.3 OBIETIVOS ESTRATEGICOS:

El Hospital San Antonio de Sesquile y puesto de salud de Gachancipa proyecta
cuatro perspectivas de gestion para el periodo a desarrollarse a través de cinco
objetivos estratégicos:

N° OBJETIVO ESTRATEGICO METAS ESTRATEGICAS
1 | Acervos documentales | Identificar el 10% de los archivos que contengan
para los Derechos | relacién a victimas, derechos humanos, sociales, y
Humanos y la paz politicas) y de alta incidencia del conflicto.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera m \ = Gohemaciéndp
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2 Gestion integral y Capacitar el 100% de los funcionarios y

Patrimonio Documental contratistas de la entidad en la identificacion
y organizacion de sus archivos.
Generar espacios de didlogo sobre
experiencias en manejo de archivos, que
impulsen las narrativas de memoria, paz
reconciliacibn que permitan reconocer e
patrimonio, sonoro, audiovisual y fotogréficg
(con énfasis en los soportes que contengar
informacion testimonial y de origen oral).

3 Nuevas tecnologias para Actualizar la plataforma tecnolégica de
la transparencia y la informacion de la entidad.
eficiencia de la gestion Generar ideas creativas que muestren la
publica politca de gestion documental, el

reconocimiento de los derechos humanos.

4 | Politica de Archivos y de Identificar e implementar mecanismos
Gestion Documental diversos de preservacion digital

Reglamentar la politica de gestion
documental de archivos en la Entidad.

5 | Archivos para la Mejoramiento de los procesos para la
investigacion y identificacion, organizacion, conservacion,
activacion de la memoria preservacion y custodia de los expedientes

gue contemplen valores secundarios.

3.

Tabla N° 1 Tabla 1. Objetivos Estratégicos

MAPA DE PROCESOS

Teniendo en cuenta la transversalidad de los procesos institucionales y que en cada
uno de ellos existe una gran produccion documental, es necesario desde el PINAR
contemplar toda la estructura de estos procesos, sus procedimientos y sus
actividades. ElI Mapa de Procesos representa de manera gréafica la composicion de
los Procesos de la Entidad y la interaccion entre los mismos.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de

autor”.
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llustracion 1. Mapa de Procesos E.S.E Hospital san Antonio de Sesquile.

4. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL:

4.1.
AMENAZAS):

MATRIZ DOFA (DEBILIDADES, OPORTUNIDADES, FORTALEZAS,

A partir del diagnéstico realizado el presente afio 2023, del reporte en el Formulario
Unico de Reporte y Avance de la Gestion - FURAG, los planes de mejoramiento
presentados, se obtiene el siguiente analisis DOFA frente a la gestion documental

de la Entidad.
4.2. Debilidades

Administrativas

1. A pesar de que la gestion documental corresponde a un Unico proceso en el
Sistema de Control Interno, el manejo de las responsabilidades de la
administracion de correspondencia y del archivo (central y de gestién) se

encuentran separados en la practica.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto serd
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este
documento esta protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de
autor”.
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2. Los procesos administrativos presentan vacios en cuanto a la identificacion del
flujo de documentos en especial para el manejo de las copias.

3. Dada las caracteristicas que tiene en su conformacion, el Comité Institucional de
gestion y desempefio dispone de poco tiempo para el analisis y toma de
decisiones frente a la gestion documental.

4. Los funcionarios de la Entidad no cuentan con la cultura de gestionar la
correspondencia de manera electronica.

5. Debido a la falta de una politica establecida institucionalmente, y dadas las
necesidades de la entidad, no toda la correspondencia de entrada y salida se
encuentra centralizada por la mesa de entrada y la de salida, respectivamente.

Personal

- No existe personal de planta para desarrollar las funciones y obligaciones
que implica la gestién documental, tanto en el &rea de archivo como en cada
una de las dependencias.

- Enlos archivos de gestion no se cuenta con todo el personal capacitado para
realizar las labores de archivo técnicamente, presentando retraso en su
conformacion.

Espacio

- Insuficiente espacio para las areas de archivo de gestion, para el
almacenamiento de los archivos.

- Tanto el archivo central como algunos archivos de gestién no cuentan con la
dotacion, materiales e infraestructura suficiente para el almacenamiento de
la documentacion, retrasando considerablemente el proceso documental.

Archivisticas

- El proceso de gestion documental no se esta llevando a cabo en las areas y
se requiere que en la administracién de los archivos de gestién se incluyan
actividades de: Clasificacion, ordenacion, actualizacion, descripcion,
inventarios,  transferencias, transporte, recepcion, conservacion
implementacion de Tablas de Retencion documental y consulta de
documentos.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el

puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera H ’;.';f f> * GO])CI'HZICi(/)IM.
considera como una copia no contralada y no tendrd validez. Este R { SABANA CENTRO . Cundinamareca
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de HOBPTAL SN ANTOMO D SSSOURA - -
autor”.

Pagina 9 de 30



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
PUESTO DE SALUD GACHANCIPA
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD
Proceso: Gestion Administrativa
Subproceso: Gestion Documental-Archivo
| Version: V02-2024
. | Codigo: PA-PL-24
Fecha de Actualizacién: 13/12/2024

Servir es nuestro compromiso, Humanizacion nuestro principio y su Salud nuestro objetivo

Los expedientes se encuentran desactualizados en su conformacion en
algunos archivos de gestion de los Procesos.

Falta de descripcion archivistica en documentos del archivo central, en base
a las transferencias documentales realizadas en afios anteriores.

No se han realizado transferencias primarias al archivo central por parte de
algunas areas, ni al Archivo General de la Nacion en el periodo de la Tabla
de Retencion Documental -TRD.

Los funcionarios de las diferentes areas imprimen o reproducen las
comunicaciones que requieren, desde el aplicativo de gestion de
correspondencia, lo que evidencia que no existe racionalizacion del recurso
y duplicidad de documentacion.

Normalizaciéon

La entidad esta en la actualizacion de su Programa de Gestion Documental
PGD y Sistema Integrado de Conservaciéon — SIC

Falta implementacion por parte de los funcionarios para la aplicacion de
Tabla de Retencion Documental — TRD.

Falta de elaboracion de inventarios documentales para la totalidad los
archivos de gestion.

La entidad no cuenta con las Tablas de Valoracion Documental - TVD
elaboradas para la organizacién de los archivos del Fondo Acumulado.

No Existe en el Mapa de Procesos el area de gestion documental.
Por lo anterior, los procedimientos de Control Interno, en el proceso de

gestion documental presentan inconsistencias que deben corregirse e
implementarse.

Falta mayor especificacion y definicibn en procedimientos, instructivos y
guias para correspondencia, archivo central y archivos de gestion.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el

puesto de salud

de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO
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Oportunidades

La Entidad, es una entidad que cuenta con un volumen documental
acumulado propio.

Del actual desarrollo de las funciones hay un alto volumen documental
producido.

Es posible contar con espacios asignados para el archivo central de la
entidad.

Fortalezas

La Entidad cuenta con el Comité de Archivo, creado mediante acto
administrativo.

La Entidad cuenta con un espacio propio para la custodia de sus archivos, lo
que implica una facilidad para la administracion de las solicitudes al archivo
central sobre esta documentacion.

La documentacion del archivo central se encuentra inventariada a un 80%,
falta organizar el restante en este proceso de organizacion de archivos.

Se cuenta con Cuadros de Clasificacion Documental para los archivos de
gestion y central.

Existe un instructivo para la organizacién de los archivos que se incluye en
el area de Control Interno dentro del Proceso de Apoyo al que corresponde
Gestion Documental.

El Asesor documental realiza capacitaciones a los Procesos sobre los temas
relacionados con archivo.

En general, la documentacion de archivo se encuentra en buen estado sin
afectaciones de humedad, bioldgica o quimica.

Se cuenta con un 80% de la normatividad exigida por la Ley General de
Archivo y los entes de control.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el

puesto de salud

de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera

considera como
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Amenazas
- Alto nivel de consulta de documentos del fondo, tanto por personal interno.

- Contintio seguimiento por parte de Archivo General de la Nacion a la gestion
documental de la entidad.

- Desgaste administrativo por elaboracion de multiples informes de
seguimiento a los planes de mejoramiento presentados.

- Variedad de planes de mejoramiento elaborados para diferentes objetivos y
metas no cumplidas.

- Incertidumbre por los espacios asignados para el almacenamiento de los
archivos.

- Falta de presupuesto frente a infraestructura, dotacién y personal necesario
para asumir la responsabilidad de la gestion documental.

- Posible reestructuracion administrativa.

- Falta de material para realizar las actividades Archivisticas, tanto de archivo
de Gestiébn como Central.

Para determinar la evaluacion de la situacién actual de la entidad en materia de
gestiéon documental, se tomaron como herramientas administrativas los siguientes
instrumentos:

. Diagnastico Integral de Archivos

. Plan de Mejoramiento

. Mapa de riesgos institucional

. Indicadores de Gestion

. Autodiagnéstico Politica de Gestibn Documental
. Resultados FURAG

. Plan Anual Institucional por Dependencias

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestién Documental o herramienta para esto serd N A Gobernacione
considera como una copia no contralada y no tendrd validez. Este AN . < SABANA CENTRO w9 Cundinamarca

. ; “ HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE Voo - -
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de NIT. 699,990,156, 4

autor”.
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5. ASPECTOS CRITICOS:

Los anteriores instrumentos, permitieron realizar la identificacion de los aspectos
criticos, los cuales se desarrollan a continuacion:

De acuerdo con las herramientas administrativas citadas, se logré un analisis mas
preciso de la situacion actual frente a la implementacion de la Politica de Archivo y

Gestion Documental de la entidad y se identificaron los aspectos criticos que inciden

en el cumplimiento de la legislacion colombiana vigente, en cuanto a la

implementacion de la politica de gestién documental, a saber:

La entidad no ha elaborado las Tablas de Control de Acceso.

El 5.33% de los archivos de gestion de la entidad, se encuentran
desorganizados.

Los procedimientos y formatos relacionados con el Proceso de Gestion
Documental se encuentran en proceso de actualizacién en el Sistema
Integrado de Planeacion y Gestion, debido a tramites administrativos.

Los programas especificos del PGD se encuentran en proceso de
actualizacion.

Las Tablas de Retencion se encuentran en proceso de actualizacion.

La entidad no cuenta con el proceso del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA.

La Entidad no ha implementado las actividades definidas en el Plan de
Preservacion Documental a Largo Plazo.

No se ha definido el Cronograma de Transferencias Secundarias del AGN.

En consecuencia, se realiza un analisis de riesgos, los cuales se presentan a
continuacion:

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este

\ Gobernacion.

HSA \
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documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE

autor”.
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1 La entidad no ha elaborado las - Riesgo de fuga de informacién.
Tablas de Control de Acceso.

- Dificultad en la identificacion de
las agrupaciones documentales
gue seran objeto de uso,
consulta y acceso por parte de
usuarios internos y externos

2 El 5.33% de los archivos de - Pérdida de informacion
gestion de la entidad, se institucional y desorganizacion
encuentran desorganizados. documental.

- Formacion de fondos
acumulados en los archivos de
gestion.

- Confusidén en la conformacién de
los expedientes.

- No se elaboran Hojas de Control.

- No se diligencia el Formato
Unico de Inventario Documental

— FUID.
3 Los procedimientos y formatos
relacionados con el Proceso de - Carencia de estandares para la
Gestidn Documental se gestion de la informacion.
encuentran en proceso de - Falta de lineamientos para el
actualizacion en el Sistema desarrollo de los procesos de la
Integrado de Planeacion vy gestiéon documental al interior de
Gestion, debido a tramites la Entidad
administrativos
4 | Los programas especificos del - Incumplimiento normativo.
PGD se encuentran en proceso - Desarticulacién entre los
de actualizacion. procesos  de la  gestion
documental.
- Dificultades en la
implementacion de la Politica de
Gestion Documental.
5 | Las Tablas de Retencion se - Pérdida de informacion
encuentran en proceso de institucional y desorganizacion

actualizacion.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera ( Hw:_s A ) (Gobernacion e«
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este e N SABANA CENTRO A Cundinamareca
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de AN ANTONO OF RSoalms - -

autor”.
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en la documentacion del periodo
de su aplicacion.
Archivos de
desorganizados
Falta de control en la produccion
documental.

Confusién en la conformacién de
los expedientes

Gestion

La entidad no cuenta con el
proceso del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de
Archivo — SGDEA.

Cambios en la cultura
organizacional.
Tiempos en la parametrizacion

del Sistema.

La Entidad no ha implementado
las actividades definidas en el
Plan de Preservaciéon Documental
a Largo Plazo

Conflictos para la accesibilidad
permanente a los documentos
electrénicos de archivo.

Falta de evaluacién de riesgos
documentales.

Autenticidad e integridad de la
informacion.

No se ha definido el Cronograma
de Transferencias Secundarias
del AGN.

Retraso para la

accesibilidad

permanente a los documentos de valor

historico.
- Falta de planeacién en
transferencias documentales.

las

- Falta de control en la gestién

documental

Tabla 2. Analisis de Riesgo

Priorizacion de los aspectos criticos:

Una vez aplicada la metodologia definida en el Manual, se determindé de manera
objetiva y ademas teniendo en cuenta los recursos asignados a través de la tabla
de evaluacion, el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes
articuladores que representan la funcion archivistica a saber: Administracion de
archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacion, aspectos
tecnoldgicos y de seguridad, fortalecimiento y articulacién. Los aspectos priorizados
para trabajar en la vigencia 2024 son los siguientes:

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de

autor”.
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1 Elaborar las Tablas de Control de Acceso Agosto 2024

2 Actualizar las Tablas de Retencién | Junio —Julio 2024
Documental

3 Elaborar y actualizar los procedimientos y | Julio 2024
formatos relacionados con el Proceso de
Gestion Documental

4 Elaborar y Actualizar FUID archivos de | Diciembre 2024
Gestion.

5 Elaborar el Plan de Preservacion Documental | Diciembre 2024
a Largo Plazo

Tabla 3. Aspectos Criticos Priorizados.
6. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR;:

La Empresa Social del Estado Hospital San Antonio de Sesquile - Puesto de Salud
de Gachancipa garantizard la preservacién y conservacion de su acervo
documental en instalaciones dotadas de elementos adecuados para su
correcto almacenamiento, impulsara la implementacién de los instrumentos
archivisticos que se aprueben y garantizara la integralidad, secuencialidad y
disponibilidad de la historia clinica de sus usuarios y en general de todos sus
documentos, con un sistema que permita la unificacion de la informacién

Objetivo General

Fortalecer la gestion y administracidon de los archivos al interior del Archivo General
de la Nacién, comenzando con la definicién de estrategias, lineamientos y acciones
institucionales que conduzcan a una adecuada ejecucion de la funcion archivistica
en la entidad.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera ( Hw:? A ) f (Gobernacion e«
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este e SABANACENTRO . Cundinamarea
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de AN ANTONO OF RSoalms - -

autor”.
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Objetivos Especificos

Los objetivos del PINAR, en concordancia con los aspectos criticos identificados

son los siguientes:

:

1 La entidad no ha elaborar las Tablas de | Elaborar las Tablas | Agosto
Control de Acceso de Control de Acceso | 2024

2 La entidad no ha actualizado las Tablas | Actualizar las Tablas | Junio —
de Retencién Documental de Retencion | Julio 2024

Documental

3 La entidad no ha elaborado vy |Elaborar y actualizar | Julio 2024
actualizado los procedimientos Yy |los procedimientos y
formatos relacionados con el Proceso | formatos
de Gestion Documental relacionados con el

Proceso de Gestion
Documental

4 La entidad no ha elaborado vy |Elaborar y Actualizar | Diciembre
Actualizado el formato FUID archivos | FID archivos de | 2024
de Gestion. Gestion.

5 La entidad no ha elaborar el Plan de | Elaborar el Plan de | Diciembre
Preservacion Documental a Largo | Preservacion 2024
Plazo Documental a Largo

Plazo

Tabla 4. Objetivos Especificos PINAR

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de
autor”.
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7. PROYECTOS

Los proyectos planteados se presentan a continuacion relacionando los diferentes
aspectos y recursos que se deben tener en cuenta para su desarrollo, asi:

» Actividades: Acciones a desarrollar en el proyecto.

» Registro: Documento resultante que evidencia el proyecto.
» Recursos: Humanos, Fisicos y Tecnoldgicos.

» Plazo de ejecucion del proyecto.

» Medicién: Cronograma o indicadores.

8.1. Proyecto 1: Elaborar las Tablas de Control de Acceso.

El Hospital San Antonio de Sesquile y Puesto de salud de Gachancipa requiere la
elaboracion de las Tablas de Control de Acceso en cumplimiento del articulo
2.8.2.5.8 Instrumentos Archivisticos para la gestion documental del Decreto 1080
de 2015y tipificar las categorias de derechos y restricciones de acceso y seguridad
de los documentos, teniendo en cuenta aspectos como la clasificacion de la series
y Subseries documentales de acuerdo con la Ley 1712 de 2014 que define y califica
la Informacion puablica, la Informacion Publica Clasificada y la Informacion Publica
Reservada. También, conservar los niveles de proteccidn, acceso, uso, divulgacion
y seguridad de la informacion y garantizar el acceso de la informacion a los grupos
de Interés con medidas de seguridad para la proteccion de dicha informacién.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera 5 * Gobernacion.
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este e SABANA CENTRO % Clm(_lmamﬂrca

documento esta protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de e T
autor”.
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Meta Nuevas tecnologias para la transparencia y la eficiencia de la gestion
Estratégica publica
Asociada
Recu Plaz
No. | Actividad | Entregable rsos o de Medici
es S Humano Fisico Tecnolé | ejecu on
s s gicos cion
Identifica Lider:
1 rlos Gestion Equipo
niveles Documental Procesos s de Plan
de Tabla Procedim Compu de
calificaci s de Acompafiam ientos to 202 Accidé
on de la Contr iento: Instrume 4 n
Informaci ol de N/A ntos Herrami Gestid
ony la Acces Archivisti entasde n
normativ o] Apoyo: cos comuni Docu
a Elabo Todas las cacion menta
asociada radas dependenci I
asde la Aplicati
Entidad VoS
inform
2 Elaborar aticos
la Tabla
de
Control
de
Acceso

Tabla 5. Actividades del Proyecto 1

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de
autor”.
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8.2. Proyecto 2: Actualizar las Tablas de Retencion Documental

El Hospital San Antonio de Sesquile y Puesto de salud de Gachancipa requiere la
Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental en cumplimiento del articulo
2.8.2.5.8 Instrumentos Archivisticos para la gestion documental del Decreto 1080
de 2015.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera ( m \ / " Gobemaciémc
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este i s N SABANACENTRO. (iR R Cundinamarca
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE —~ -
autor”.
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Meta Nuevas tecnologias para la transparencia y la eficiencia de la
Estratégica gestion publica
Asociada
N | Actividades | Entregable Recurso Plazo Medicion
0. S de
Humano Fisicos | Tecnologicos | ejecu
S cion
Realizar
I
1 | ostramites
requeridos
Y
arala
convalidaci Lider:
onde las Gestion Equipos de
TRD por el Documenta Computo Plan de
CDACY TRD I Proces Accion
AGN convalida 0s Herramient 2024 Gestion
Realizar das Acompaia Procedim asde Documen
miento ientos comunicaci tal
los ajustes Normativa on
solicitados Archivistica
2 | por el Aplicativos
equipo Apoyo: informaticos
evaluador Todas las
del CDAC. dependenci
Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte =
del S'istema de Gestidn roumental o herramienta plara .esto sera TXT ..@ Gobc_maci(m
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este | Seeueccaie oo SABANA CENTRO .0y Cllll(_]lllalllﬂl‘ca

documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de

autor”.
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Realizar

la
publicacion
de lasTRD
en la
pagina web
de la
entidad

as de la
Entidad

Tabla 6. Actividades del Proyecto 2.

Proyecto 3: Elaborar y actualizar los procedimientos y formatos del Proceso
de Gestién Documental

El Hospital San Antonio de Sesquile y Puesto de salud de Gachancipa requiere la
elaboracion y actualizacion de los procedimientos y formatos del proceso de gestidon
documental, los cuales nos sirvan como lineamientos que orienta a la entidad en la
articulacion de la planeacién, gestion, evaluaciony control, para fortalecer la
capacidad administrativa y el desempefio institucional.

Meta Nuevas tecnologias para la transparencia y la eficiencia de la
Estratégica gestion publica
Asociada
Recur Plazo
N | Actividade | Entrega Sos de Medicio
o| s ble Humanos Fisicos | Tecnolog | ejecu n
IcoSs cion
Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera B Gobcmaci(m
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este T \ SABANA CENTRO . Cundinamarca
documento esta protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de HOSTIAL SAN ANTOMG DESSaclL - -
autor”.
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Actualizar Equipo
Procesos s de
los Lider: Procedim Comput
1 | procedimi Gestion ientos o]
entos y Documental Instrum
formatos Proces entos Herrami Plan de
del o de Acompafami Archivis entasde Accion
Proceso Gestid ento: Oficina ticos comuni 202 Gestion
n Asesora de cacion 4 Docume
deGestion Docu Planeacién ntal
Document mental Aplicati
al, quese Actuali Apoyo: VoS
requieran zado N/A informa
Realizar la ticos
actualizaci
on de la Espacio
2 | Guia para en la
la nube
Organizaci
on y
Manejo de
Archivos
deGestion

Tabla 7. Actividades del Proyecto 3.
Proyecto 4: Elaborar y actualizar del Formato Unico de Inventario Documental

El Hospital San Antonio de Sesquile y Puesto de salud de Gachancipa requiere la
actualizacion del Formato Unico de Inventario Documental, los cuales nos sirvan

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera ;”,: ’ (obernacion «
considera como una copia no contralada y no tendrd validez. Este N - < SABANA CENTRO w99 Cundinamarca
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de ,@;JTF’E%,‘:‘igﬁg‘s?‘é‘ﬁ?&%‘im[ o - -
autor”.
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como lineamientos que orienta a la entidad en la articulacion de la planeacion,
gestion, evaluaciony control, para fortalecer la capacidad administrativa y el

desemperio institucional.

Meta Nuevas tecnologias para la transparencia y la eficiencia de la
Estratégica gestion publica
Asociada
Recu Plazo
N Actividad |Entregabl rsos de Medicié
o] es e Humanos Fisicos | Tecnolég | ejecu n
icos cion
Actualizar Equipo
Procesos s de
el FUID de Lider: Procedim Comput
1| los Gestion ientos 0
archivos Documental Instrum
de gestion Proces entos Herrami Plan de
y Archivo o de Acompafa Archivis entasde Accion
central. Gestio miento ticos comuni 202 Gestion
Realizar la n Normativa cacion 4 Docume
actualizaci Docum Archivistica ntal
on de la ental Aplicati
2 | Guia y/o | Actuali Apoyo: VOS
Instructivo zado N/A informa
, protocolo ticos
para la
Organizaci Espacio
on y en la
Manejo de nube
Archivos
Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera \ Gobcrnaci(m

considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este

documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de

autor”.

Pagina 24 de 27

HEA
v 4
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE

NIT. 899.999.158- 4

SABANA CENTRO I

%7y Cundinamarca




! | Versién: V02-2024
. | Codigo:

Fecha de Actualizacion: 16-01-2023

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN ANTONIO DE SESQUILE
PUESTO DE SALUD GACHANCIPA
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-PINAR
Proceso: Gestion Administrativa
Subproceso: Gestion Documental-Archivo

Serviy es nuestro compromiso, Humanizacion nuestro principio y su Salud nuestro objetivo

de Gestion
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Tabla 8. Actividades del Proyecto 4.

Proyecto 5: Elaborar Plan de Preservacion Documental a Largo Plazo

El Hospital San Antonio de Sesquile y Puesto de salud de Gachancipa requiere la
elaboracion de un plan de preservacion documental a largo plazo que permita
asegurar la buena gestién y conservacion, custodia de los documentos producidos

por la entidad.

Meta Nuevas tecnologias para la transparencia y la eficiencia
Estratégica de la gestion publica
Asociada
Rec
N | Actividades | Entregable urso Plazo Medici
0 S S de on
Humano Fisicos | Tecnologi | ejecu
S CoS cion
Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera ) Gobcmaci(m

considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de
autor”.
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Tabla 9. Actividades del Proyecto 5.

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de

autor”.
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8. MAPA DE RUTA

MAPA DE RUTA

PROYECTO

2024
PRIMER SEGUNDO TERCER CUARTO
TRIMESTR TRIMESTR TRIMEST TRIMESTRE
E E RE

Elaborarlas Tablas
deControl
de Acceso.

Actualizar las
Tablas deRetencion
Documental.

Elaborar y actualizar
los procedimientos y
formatos
relacionados con el
Proceso de Gestion
Documental.

Elaborar y actualizar
del Formato Unico de
Inventario Documental
de los Archivos de
gestion y Archivo
Central

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte
del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este

documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de

autor”.
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Elaborar Plan de
Preservacion
Documental a Largo
Plazo

Tabla 10. Cronograma PINAR.

9. SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento de la implementacion de los proyectos propuestos, lo realizaranla el
Comité Institucional de Gestion y Desempefio de la entidad y la Oficina de Control
Interno en concordancia con los cronogramas y productos que se planteen parael
disefio e implementacion de cada uno de ellos.

FICHA TECNICA DEL
DOCUMENTO

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS DEL HOSPITAL
Titulo: SAN ANTONIO DE SESQUILE Y PUESTO DE SALUD DE

GACHANCIPA.

Fecha 2024 -06 - 11
Actualizacion:

Este documento tiene por objeto presentar la planeaciéon y
las estrategias de implementacion del Plan Institucional de
Archivos - PINAR del Hospital San Antonio de Sesquile y
Sumario: Puesto de salud de Gachancipa , en cumplimiento del
Decreto 1080 de 2015 "Por medio del cualse expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura" en su
Articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos archivisticospara la gestion
documental, literal d) Plan Institucional de Archivos de la
Entidad (PINAR).

Este documento es propiedad del Hospital San Antonio de Sesquile y el
puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestion Documental o herramienta r{ara esto serd (u "';5 A\> —_— ) GObC_ITlHCiéIldn
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este T g SABANACENTRO (B9 ¥
documento esta protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de HOSPITAL SNANTOMO b sepalint) 29 - -

autor”.
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Palabras Plan Institucional de Archivos, PINAR, E.S.E Hospital San
Claves: Antonio de Sesquile y Puesto de Salud de Gachancipa.
Formato: DOC Lenguaje: Espafiol

Dependencia:

Gestion Administrativa — Gestion Documental-Archivo

Caodigo:

Version

02

Estado

Vigente

Ubicacion:

PINAR

Subserie: Plan Institucional de Archivos de la Entidad —

Tabla 11. Ficha Técnica

CONTROL DE CAMBIOS
., L Version
Version para Descripcion u i
. . . Responsable Aprobd Fecha actual
modificar origen del cambio .
del cambio
) LUIS -
APLICACION COMITE
1 Acuerdo 0011 de 2024 | SRUPNDO | INSTITUCIONAL | 222L:
AGN DE GESTION Y 2
GUTIERREZ DESEMPERO
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puesto de salud de Gachancipa cualquier copia no entregada por parte

del Sistema de Gestion Documental o herramienta para esto sera
considera como una copia no contralada y no tendra validez. Este
documento estd protegido por la Ley 023 de 1982 “derechos de

autor”.
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