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1. INTRODUCCION

La Empresa Social del Estado Hospital San José del Guaviare, ofrece servicios de
salud en el Municipio de San José del Guaviare; como 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
informacion, 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 planeacién, el adecuado uso de la
informacion en la entidad con caracter de eficacia y oportunidad.

El PINAR esta definido como un instrumento para la Planeacién, 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 funcién
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 planeacién y el desarrollo de la funcion archivistica,
establece objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo; permite optimizar el uso
de los recursos archivisticos, integracion con el Plan Estratégico Institucional y el
Plan de Accion Anual, y de esta manera mejorar la eficiencia administrativa.

Articular y coordinar los planes, programas y proyectos, facilitar el seguimiento,
medicién 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 adecuacion de instalaciones como infraestructura,
mobiliario, equipos tecnoldgicos y software, para dar cumplimiento a los estandares
y normas de gestién archivistica.
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2. MARCO NORMATIVO

Decreto 1382 de 1985: Por medio del 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.

Ley 80 de 1989: Creacion del Archivo General de la Nacion.

Decreto 1777 de 1990: Asignacion de funciones para el Archivo General de la
Nacion.

Ley 100 de 1993: Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se
dictan otras disposiciones.

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 que puedan afectar el logro de los objetivos.
Acuerdo 07 de 1994: Por el cual se adopta y se expide el reglamento general de
archivos.

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

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 Nacion ordenada por el decreto 1382 de 1985.

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

Ley 489 de 1998:. Estatuto basico de organizacién y funcionamiento de la
administracion publica.

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
funcién archivistica, sefiala en el literal h) “Modernizacion”, el Estado propugnara
por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacién 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 Reglamento General de Archivos
Prevencion, deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo.
Acuerdo 56 de 2000: Acceso a los documentos publicos y requisitos para la
consulta.
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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.

Circular 0004 de 2003: Se dictan pautas para la organizacién de las Historias
laborales en las entidades publicas.

Decreto 2609 del 2012: Articulo 8, instrumentos archivisticos para la Gestion
Documental.

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

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
electrénica.

Nota: Todas aquellas que sustituyan, modifiquen o complementen las
anteriormente enunciadas.

3. 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 un hospital departamental que brinda servicios de salud integrales, de
calidad, con enfoque diferencial y calidez humana, aportando a los procesos
formativos y comprometidos con el bienestar del usuario y su familia.

ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD DE LA E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE DEL GUAVIARE PROHIBIDA SU
REPRODUCCION POR CUALQUIER MEDIO, SIN AUTORIZACION ESCRITA DEL GERENTE




J

GESTION DOCUMENTAL | Codigo: A-AC-OT-03

Version: 1.0

Fecha de Aprobacién:

- HOSPITAL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO 28/12/2020
SANJOSEDELGUWARE Pagina 6 de 20
VISION

En el 2031 seremos el hospital referente en la region, acreditado, competitivo, con
sostenibilidad financiera y cultura organizacional, enfocado en brindar servicios de
salud especializados y amigables con el medio ambiente.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1.

Fortalecer la implementacion del Modelo de Gestion integral de Atencion a
través de la mejora continua y la articulacion institucional en el beneficio del
usuario y su familia.

Fortalecer estrategias orientadas al bienestar del talento humano con el fin de
brindar servicios humanizados generando valor publico a nuestros usuarios y
su familia.

Garantizar acciones administrativas y financieras que permitan presentar
servicios eficientes, de calidad que contribuyan a la competitividad y la
sostenibilidad financiera.

Garantizar una atencion integral y equitativa dentro de sistema Obligatorio de
la garantia de la calidad en Salud (SOGCS) mediante el incentivo de las
buenas practicas enfocando esfuerzos en cobertura, calidad accesibilidad y
seguridad de los servicios de salud a través de la eficiencia operativa y la
mejora continua.

Establecer estrategias para el uso adecuado y eficiente de las tecnologias de
la informacion, gestionando sus riesgos contribuyendo a la transformacion
digital de la entidad.

VALORES CORPORATIVOS

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

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.

Confidencialidad: Es la propiedad de la informacion, por la que se garantiza
gue esta accesible Unicamente a personal autorizado a acceder a dicha
informacion.

Justicia: Actio con imparcialidad garantizando los derechos de las
personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.
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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.

e Puntualidad: Llego a tiempo a cumplir con nuestros compromisos adquiridos
deliberadamente; una cita del trabajo, una reuniébn de amigos, un
compromiso de la oficina, un trabajo pendiente por entregar, una cita médica.

e Trabajo en Equipo: Fomento un clima organizacional saludable donde la
colaboracion, el respeto mutuo y la diversidad son valorados, contribuyendo
a la articulacién institucional permitiendo dar soluciones efectivas a las
situaciones presentadas.

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE CALIDAD

A través de la Resolucion 1639 del 31 de diciembre de 2024 se adoptaron y se
actualizaron las politicas institucionales e igualmente se adopt6 la politica y
objetivos de calidad, bajo la cual La ESE. Hospital San José del Guaviare, se
compromete a articular y garantizar sus procesos, condiciones fisicas, tecnoldgicas,
financieras y de talento humano para prestar sus servicios con atencion efectiva,
oportuna, diferencial, humanizada y con seguridad por medio del mejoramiento
continuo; desarrollando un sistema integral de gestibn de calidad que esta
compuesto por el sistema obligatorio de garantia de la calidad (SOGCS), el sistema
de gestion de la seguridad y salud en el trabajo, el sistema de gestiébn ambiental y
gestion del riesgo, alineados con el direccionamiento estratégico (mision, vision,
valores y objetivos estratégicos).

OBJETIVOS DE LOS SISTEMAS INTEGRADOS DE CALIDAD

e Fomentar una cultura organizacional orientada a la mejora continua y la
sostenibilidad, garantizando la

e satisfaccion de los usuarios mediante el cumplimiento de los estandares de
calidad en la prestacién de servicios

e de salud.

e Prevenir, mitigar y controlar los impactos ambientales y sanitarios derivados
de los residuos hospitalarios y

e similares generados en la ESE. Hospital San José del Guaviare, desde su
generacion hasta su disposicion final,

e asegurando el cumplimiento de la normatividad ambiental vigente.
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e Promover un ambiente de trabajo seguro y saludable, mediante la
identificacion, evaluacion y minimizacién de los

e riesgos laborales, garantizando la proteccion de la salud y seguridad de los
trabajadores, colaborares y demas

e personas que interactian en el hospital.

4. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVO - PINAR

Para la elaboracién 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 funcién 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.

4.11DENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

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 de
Gestién Documental de la entidad.

Se identifican instrumentos archivisticos adoptados por la entidad, en proceso de
creacion y aprobacion; Las Tablas de Retencion Documental — TRD, aprobadas por
el Archivo General del Departamento mediante Acuerdo No. 02 del 27 de junio de
2013 y adoptadas al interior de la entidad bajo Resolucién No. 0456 del 26 de julio
de 2013, Politica de Gestion Documental, aprobada mediante Resolucion No. 1639
del 31 de diciembre del 2024, el Programa de Gestion Documental - PGD, aprobado
mediante Acta No. 25 del 29 de diciembre del 2021, Plan Institucional de Archivos
—PINAR, aprobado bajo Acta No.16 del 28 de diciembre de 2020, el Formato Unico
de Inventario Documental — FUID, adoptado desde el afio 2014. En proceso de
adopcion del Sistema Integrado de Conservacion, del cual se ha elaborado el Plan
de Conservacion Documental, aprobado bajo Acta de Comité de Gestion y
Desempefio No.7 del 04 de octubre de 2022, en proceso de actualizacion las Tablas
de Retencion Documental — TRD, junto con el Cuadro de Clasificacion Documental
- CCD y proceso de Tablas de Valoracion Documental — TVD, de las cuales se ha
adoptado el Plan de Trabajo Archivistico para Intervencion de los Fondos
Acumulados bajo Acta de Comité de Gestion y Desempefio No.7 del 04 de octubre
de 2022. Instrumentos archivisticos pendientes por elaborar e implementar son:
Modelo de Requisitos para la Implementacion de un Sistema de Gestién de
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Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA), el Banco Terminolégico de Tipos,
Series y Sub-series Documentales y las Tablas de Control de Acceso — TCA.

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 fisicos, hibridos y
electronicos de acuerdo con los estandares definidos por el Archivo General de la
Nacion, que permitan asegurar en condiciones Optimas los registros y expedientes,
mitigando las falencias en la organizacion documental Archivistica y pérdida de la
informacion.

La dependencia de Archivo Central no cumple con las especificaciones de la
estanteria 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 “Conservacién
de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre “condiciones de
edificios y locales destinados a archivos”; carece de equipos Tecnoldgicos
necesarios para el manejo, preservacion, conservacion de la informacion fisica y
tecnoldgica de la entidad.

4.2 DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

A continuacién, se relacionan los aspectos criticos y se asocian los riesgos
identificados de la ESE Hospital San José del Guaviare para la elaboraciéon del
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR.

ASPECTOS CRITICOS RIESGOS
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La dependencia 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.

Pérdida de la informacion.

Deterioro, desubicacion y pérdida de la
informacion.

Adquisicion de enfermedades de riesgo
laboral.

No se cuenta con un Plan de Preservacioén Digital a
Largo Plazo, insumo indispensable para dar
completa adopciéon al Sistema Integrado de
Conservacion.

Pérdida de la memoria histérica de la
Entidad.
Obsolescencia vy
documento fisico.

degradacion  del

Falta implementar el Plan de Trabajo Archivistico
Integral para Intervencion de Fondos Acumulados.

Inaccesibilidad a la informacion.
Pérdida de la memoria histérica de la
Entidad.

No se ha realizado actualizaciéon a las Tablas de
Retencién Documental de la entidad.

Incurrir en sanciones disciplinarias por
incumplimiento de la norma segin AGN.
Dificultad en proceso y manejo de la
Gestion Documental de la Entidad.

4.3PRIORIZACION 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 evaluacion, identificando el nivel de
impacto dando como resultado el grado de prioridad, que representa en la funcién
archivistica y en la formulacion del Plan Institucional de Archivo PINAR, de la
Empresa Social del Estado Hospital San José del Guaviare.

La valoracion se realiz6é basado en los principios de la funcion Archivistica, segun el

articulo 4 de la ley 594 de 2000.
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CRITERIOS DE EVALUACION

Administracion | Acceso ala | Preservacion Aspectos Fortalecimiento
de Archivos Informacién dela Tecnolbgicos y articulacién
Informacién y de
seguridad
Se considera el | Se cuenta con | Se cuenta con | Se cuenta con | La gestion
ciclo vital de los | politicas que | procesos y | politicas documental se
documentos garantizan la | herramientas asociadas a las | encuentra
integrando disponibilidad y | normalizados herramientas implementada
aspectos accesibilidad para la | tecnoldgicas acorde con el
Administrativos, de la | preservaciébn vy | que respaldan la | Modelo Integrado
legales, informacion. conservacion a | seguridad, de Planeacion y de
funcionales y largo plazo de | usabilidad, Gestion.
Técnicos. los Documentos. | accesibilidad,
integridad y
autenticidad de
la informacion.
Se cuenta con | Se cuenta con | Se cuenta con | Se cuenta con | Se cuenta con
procesos de | esquemas de | Archivos acuerdos de | alianzas
seguimiento, comunicacién Centrales confidencialidad | estratégicas  que
evaluacion y | en la entidad | Histéricos. y politicas de | permiten mejorar e
mejora para la | para difundir la Proteccion  de | innovar la funcién
Gestion de | importancia de datos a nivel | Archivistica de la
Documentos. la Gestion de interno 'y con | Entidad.
Documentos. terceros.
La politica de | Se cuenta con | La conservacién | Se cuenta con | Se aplica el marco
Gestion esquemas de |y preservacion | politicas que | legal y normativo
documental capacitacién y | se basa en la | permiten concerniente a la
adoptada. formacion normativa, adoptar funcion Archivistica.
internos para la | requisitos tecnologias que
Gestion de | legales, contemplan
Documentos, Administrativos | servicios, y
articulados con | que le aplican a | contenidos
el Plan | la entidad. orientados a la
Institucional de Gestion de los
Capacitacion. Documentos.
Se cuenta con | EL personal | Se cuenta con | Se encuentra | Se tienen
procesos y flujos | hace buen uso | una estandarizada la | implementadas
documentales de las | infraestructura Administracién y | acciones para la

normalizados vy
medibles.

herramientas
Tecnoldgicas
destinadas a la
administracion

de la
informaciéon de
la entidad.

adecuada para
el
almacenamiento
, conservacion y
preservacion de
la
documentacién
fisica y
electrénica.

Gestion de la | Gestion del cambio.
informacion y los
datos en
herramientas

Tecnol6gicas

articuladas con
el Sistema de
Gestion de
Seguridad de la
Informacion y los
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procesos
Archivisticos.
Se documentan | Se ha | Se cuenta con | Se cuenta con | Se cuenta con
procesos 0 | establecido la | procesos mecanismos procesos de mejora
actividades de | caracterizacion | documentales técnicos que | continua.
gestién de | de usuarios de | de valoracién y | permitan la
documentos. acuerdo a sus | disposicion final. | mejor

necesidades
de informacion.

adquisicién, uso
y mantenimiento
de las
herramientas
tecnoldgicas.

entidad conoce la
importancia de los
documentos e

interioriza, las
politicas y
directrices
concernientes a la
gestion de los
documentos.

implementada
la estrategia de
Gobierno  en
Linea.

esquemas de
migracion y
conversion

normalizados.

Se cuenta con la | Se cuenta con | Se tienen | Se cuenta con | Se cuenta con
infraestructura iniciativas para | implementados | tecnologia instancias asesoras
adecuada para | fomentar el uso | estandares que | asociada al | que formulen
resolver las | de nuevas | garanticen la | servicio al | lineamientos parala
necesidades tecnologias preservacion vy | ciudadano, que | aplicacion de la
documentales y | para optimizar | conservacion de | permita la | funcién archivistica
de archivo. el uso de | losdocumentos. | participacibn e | de la entidad.
papel. interaccion.
El personal de la | Se tiene | Se cuenta con | Se cuenta con | Se tienen

modelos para la
identificacion,
evaluacion y
andlisis de
riesgos.

identificados roles y
responsabilidades
del personal, y las
areas frente a los
documentos.

Tabla 1. Criterios de evaluacion — Tomada del Manual Formulacion del Plan
Institucional de Archivos PINAR, AGN

A partir del analisis realizado a través de la Matriz de Criterios de Evaluacion de
Impacto con forme a la normatividad del AGN, se obtuvieron los siguientes

resultados:
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ASPECTOS
CRITICOS

EJES ARTICULADORES

Administracién
de Archivos

Acceso ala
Informacion

Preservacion
de
Informacién

Aspectos
Tecnolégicos
y de
seguridad

Fortalecimiento
y articulacion

Total

Pérdida de la memoria
historica de la entidad,
por falta de
implementacién de un
software para la
digitalizacion

documental.

38

No se cuenta con un
Plan de Preservacion
Digital a Largo Plazo,
insumo indispensable
para dar completa
adopcién al Sistema
Integrado de
Conservacion.

32

Falta implementar el
Plan de Trabajo
Archivistico Integral
para Intervencién de
Fondos Acumulados.

30

No se ha realizado
actualizacion a las
Tablas de Retencién
Documental de la
entidad.

27

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

Archivistica.

20

TOTAL

35

27

30

24

31
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4.4 FORMULACION DE

LA VISION

INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ESTRATEGICA DEL

PLAN

Para la formulacion de la vision estratégica, la empresa social del estado ESE
Hospital San José del Guaviare tomo como base la sumatoria de los aspectos
criticos y ejes articuladores, los cuales fueron ordenados de forma descendente de
mayor a menor impacto.

, EJES
ASPECTOS CRITICOS VALOR ARTICULADOR VALOR

Pérdida de la memoria historica de la entidad, por
falta de implementacién de un software para la
digitalizaciéon documental.

38 Administracion de 35

Archivos
No se cuenta con un Plan de Preservacion Digital
a Largo Plazo, insumo indispensable para dar Preservacion de
completa adopcién al Sistema Integrado de 32 Informacion 27
Conservacion.
Falta implementar el Plan de Trabajo Archivistico F _
L ortalecimiento y
Integral para Intervencion de Fondos 30 Articulacion 30
Acumulados.
No se ha realizado actualizacion a las Tablas de Aspectos
Retencion Documental de la entidad. 27 Tecnoldgicos y de 24
Seguridad

Falta de articulacion entre las areas
Administrativa comité y mesa de trabajo de
Archivo Central, para llevar a cabo Ila 20 Acceso "’?,'a 31
planificacién y ejecucion de procesos y Proyectos Informacion
Archivisticos de la entidad.

Tabla 2. Aspectos criticos y ejes articuladores con mayor impacto.

Con relacién a lo anterior, La Estado Hospital San José del Guaviare, establece la

siguiente vision estratégica:

La ESE 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, articulacién, planificacion

ejecucion entre las areas administrativas y Archivo Central.
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4.5 FORMULACION DE 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

Pérdida de la memoria histérica de la entidad, por falta de
implementacion de un software para la digitalizacion
documental.

Salvaguardar el patrimonio
documental tangible e intangible,
de acuerdo a las condiciones
medio ambientales sugeridas por
el Archivo General de la Nacién
mediante acuerdo 049 de 2000.

No se cuenta con un Plan de Preservacion Digital a Largo
Plazo, insumo indispensable para dar completa adopcion al
Sistema Integrado de Conservacion.

Garantizar las caracteristicas de
integridad, autenticidad, acceso,
conservacion y preservacion de
documentos fisicos y electrénicos
de archivo en todas las etapas de
su ciclo vital.

Falta implementar el Plan de Trabajo Archivistico Integral
para Intervencién de Fondos Acumulados.

Asegurar la adecuada
conservacion de los documentos
garantizando la preservacion de la
informacién a largo plazo.

Preservacion de Informacioén

Almacenamiento)

(Conservacion  y

Establecer lineamientos para la
preservacion de informacién.

Fortalecimiento y Articulacién (Innovacién, Politicas, Mejora
de procesos y Gestion del Cambio)

Desarrollar acciones sostenidas de
mejora continua para asegurar la
calidad de los procesos
archivisticos del hospital.

Tabla 3: Formulacién de objetivos.

A partir de lo anterior, La E.S.E Hospital San José del Guaviare identifico los planes
y proyectos basados en los objetivos, obteniendo la siguiente informacion:

implementacion de un software para

la digitalizacion documental. condiciones

medioambientales
General de

2000.

intangible, de acuerdo a las

sugeridas por el Archivo
la Nacion
mediante acuerdo 049 de

" PLANES Y
ASPEE;‘IO'I%ZSII_QAT[I)%OREQ SlEs OBJETIVOS PROYECTOS
ASOCIADOS
Pérdida de la memoria histérica de | Salvaguardar el patrimonio | Implementacion de un
la  entidad, por falta  de | documental tangible e | software.
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No se cuenta con un Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo,
insumo indispensable para dar
completa adopcién al Sistema
Integrado de Conservacion.

Garantizar las
caracteristicas de
integridad, autenticidad,
acceso, conservacion 'y
preservacion de
documentos  fisicos vy

electrénicos de archivo en
todas las etapas de su ciclo
vital.

Sistema  Integrado  de
Conservacion — SIC (Plan
de Preservacion Digital a
Largo Plazo)

Preservacion de Informacién | Establecer lineamientos | Actualizacion Tablas de

(Conservacion y Almacenamiento) | para la preservacion de | Retencion Documental
informacion.

Plan de Trabajo para Intervenir | Asegurar la adecuada | Plan de Trabajo Archivistico

Fondos Acumulados | conservacion de los | Integral para Intervenir

(Implementacion). documentos garantizando | Fondos Acumulados
la preservacion de la | (Implementacion).
informacioén a largo plazo.

Fortalecimiento y  Articulacién | Desarrollar acciones | Programa de Auditoria vy

(Innovacion, Politicas, Mejora de | sostenidas de  mejora | Control de Ila Gestion

procesos y Gestion del Cambio)

continua para asegurar la
calidad de los procesos
archivisticos del hospital.

Documental de la entidad.

Tabla 4. Formulacion de Planes y Proyectos

4.6 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

Actividad Responsable I_:e_cha F(_acha Entregable Observaciones
inicio final
Actualizacion de
las tablas de Técnico Acta de
retencion Administrativo | 1/03/2025 | 31/12/2025 i’
. aprobacion
documental de Archivo
(TRD)
Actualizar los
alrr;ffirltilgt]iiggcﬁe Técnico Aprobados por Publicar en
Administrativo | 01/05/2025 | 31/05/2026 el area de o
acuerdo a la : . pagina web
2 de Archivo calidad
normatividad
vigente.
Implementar el - Informes de
rograma de T_ec_mco_ avances con
programa ¢ Administrativo | 01/01/2026 | 31/12/2027 ;
digitalizacion . expedientes
de Archivo SR
documental. digitalizados
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Actividad Responsable Fepha F(_acha Entregable Observaciones
inicio final
Implemeqtar Se deben
capacitaciones ;
relacionadas _ al _ Informe rea!|zar anu.al
; Archivo Central | 01/07/2025 | 31/12/2027 | resultados del | segin cambios
manejo y e
L analisis de
conservacion -
normatividad.
del documento.
Limpiar,
organizar,
clasificar, rotular
con sus
respectivos . Informe de Digitalizar los
formatos Archivo Central | 01/05/2025 | 31/12/2027 )
. avances expedientes.
estandarizados,
los expedientes
de contratacién
de los afos
2013 a 2016.
Técnico Diagnéstico e
Administrativo Informe de
de Archivo, resultados
Elaborar plan de A X
reservacion Técnico obtenidos y
pre Administrativo | 01/06/2026 | 31/12/2027 | anexos, avance
digital a largo .
Sistemas de del Plan de
plazo. o -
Informacion y Preservacion
Jefe de Digital a Largo
Calidad Plazo
Proyectar banco
terminolégico Técnico Socializacién
de tipos series y | Administrativo | 01/09/2026 | 31/12/2027 en cada
subseries de Archivo. dependencia.
documentales.
Es probable
Organizacién de Inventarios gue esta
Fondos actividad tome
Acumulados Documentales mas tiempo, ya
e, Archivo Central | 01/02/2025 | 31/12/2027 | de los fondos '
(clasificacion, que depende
- acumulados
ordenacion y ; ; del personal
S intervenidos -
descripcion) asignado para
esta labor

4.7

MAPA DE RUTA

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, el cual nos va a permitir medir el cumplimiento
de las actividades y desarrollo de las acciones.
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T2 ee e Mediano Plazo
plazo
Proyectos 2025 2026 2027

Sistema Integrado de Conservacion — SIC (Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo).

Actualizacion Tablas de Retencién Documental.

Plan de Trabajo para Intervenir Fondos Acumulados
(Implementacion).

Elaborar plan de preservacion digital a largo plazo.

Implementar capacitaciones relacionadas al manejo y
conservacion del documento.

4.8 SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

El seguimiento y control a la ejecucion de los proyectos planificados en cada
vigencia se realiza a través de Gerencia, Subgerencia Administrativa y Financiera,
Control Interno de Gestion, Planeacion, Comité Institucional de Gestion y
Desempefio y Mesa de Técnica de Archivo, segun la periodicidad establecida en
cada uno de ellos.

Profesional o Técnico en Gestibn Documental evaluara peridodicamente, los planes,
programas y proyectos establecidos en cuanto a su ejecucién y cumplimiento, con
la implementacion del mejoramiento continuo en materia Archivistica e informara a
los entes correspondientes del avance del proceso.
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AR METAS MEDICION )
PROYECTOS INDICADORES | TRIMES | TRIMESTRAL | GRAFICOS | OBSERVACIONES
TRALES |1 |2 |3 | 4
Sistema Integrado
de Conservacion —
SIC (Plan de Documentos
Preservacion electronicos 100%
Digital a Largo
Plazo).
Actualizacion Actualizacion
Tablas de Tablas de 0
Retencion Retencion 100%
Documental Documental
Plan de Trabajo
para Intervenir Fondos
Fondos
Acumulados acumulados a 100%
(Implementacion). Intervenir
Elaborar plan de
preservacion digital
a largo plazo). B
Implementacion 100%
de software
Implementar
capacitaciones
relacionadas al o
manejo y Cumplimiento
conservacion del | del Programa de 100%
documento. Capacitacion

Tabla 5: Seguimiento y Control
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