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1. INTRODUCCION

En cumplimiento del articulo 8 del Decreto 2609 y reglamentado en el Decreto Nacional
1080 de 2015, se establece que la gestién documental en las entidades pblicas se
desarrollara a partir de los instrumentos archivisticos, dentro de los cuales se encuentra
el Plan Institucional de Archivos - PINAR, el cual “permitira planear, hacer seguimiento
y articular con los planes estratégicos, la funcién archivistica de acuerdo con las
necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades” (AGN, 2014), describiendo las
actividades y acciones en materia de gestion documental que adelantara la Entidad.

Bajo este contexto, la E.S.E, Hospital San Juan de Sahagun prevé desarrollar durante
el 2023 las acciones a corto plazo del Plan Institucional de Archivos — PINAR, como el
instrumento de planeacién para la labor archivistica, que determina elementos
importantes para la Planeacién Estratégica y Anual del Proceso de Gestién Documental,
en cuya implementacion se contemplan las actividades en temas archivisticos de orden
normativo, administrativo, técnico, econémico y tecnolégico, propendiendo la
generacion de cambios que contribuyan a la eficacia y eficiencia de la Entidad frente a
los planes, programas y proyectos que en materia archivistica que esta formule.

El seguimiento y control al desarrollo de las actividades definidas en el PINAR estara
bajo la responsabilidad del Coordinacién Grupo de Gestién Documental.
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2. ASPECTOS INSTITUCIONALES

El Hospital San Juan de Sahagun fue creado por la Gobemnacion de Cérdoba como un
Hospital de mediana complejidaddel orden departamental.

Representacién Legal: Por el momento la E.S.E Hospital San Juan de Sahagun se

encuentra representada legalmente por la Doctora MARTHA DUMAR NARANJO —
quien en su nivel jerarquico y administrativo es Gerente.

Mision:

Somos una empresa Social del Estado, prestadora de servicios de salud de mediana
complejidad, dirigida a los usuarios Yy centros de referencia principalmente de la subred
de la sabana y otras como San Jorge, alto, medio y bajo Sinu, que brinda una atencién
oportuna y pertinente, garantizando la accesibilidad y atenciéon segura, humanizada e
incluyente, para el individuo, familia y comunidad, con talento humano idéneo de
principios éticos y responsabilidad social, con &ptimos recursos tecnologicos y
comprometidos con el mejoramiento continuo de la calidad y servicio de docencia.

Vision:

La ESE San Juan de Sahagun, se proyecta para el afio 2024 como una empresa lider,
reconocida por la prestacion de servicios de salud de mediana complejidad, con un
modelo gerencia por procesos con altos estandares de calidad, apoyada con una
adecuada tecnologia y una cultura organizacional humanizada y sostenibilidad
financiera, encaminada a la atencién segura, con enfoque en la prevencion del riesgoy

amigable con el medio ambiente que impacte la salud integral del individuo, famil

iay
comunidad.
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Principios institucionales

Atencion con Calidad

Orientacién al Cliente

Actuacién con Transparencia
Confidencialidad con la Informacién
Proteccién de los bienes de |a Institucion
Comunicacién Responsable

Resolucién asertiva del conflicto

. Actuacién con Resiliencia

3. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO

@

Teniendo en cuenta la definicién que suministra el Archivo General de la Nacion, define
el Plan Institucional de Archivos como “un instrumento para la planeacion de la funcién

archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos
por la entidad”.

a) Importancia y beneficios del Plan Institucional de Archivos- PINAR

Al elaborar el Plan Institucional de Archivos- PINAR su importancia se resalta como
soporte a la planeacion estratégica en las actividades archivisticas, el cual va articulado
en otros planes y proyectos estratégicos de la entidad.

Por otro lado, como parte de la implementacién del Plan Institucional de Archivos PINAR,
La Empresa Social del Estado Hospital San Juan Municipio de Sahagun, tendra los
siguientes beneficios:

« Institucionalizar el area de Archivo Central mediante Resolucion por parte de la
Alta Gerencia haciendo la cual debe hacer referencia al area.

« Adaptar y dotar el espacio con el mobiliario especifico con la finalidad de

e garantizar la conservacion de los documentos.

. Garantizar la salvaguarda, administracién, custodia, ingreso, egreso de los
documentos institucionales estableciendo puntos de control.

« Sensibilizacién a los colaboradores la importancia que la ESE cuente con el
4rea de Archivo.

« Capacitar a todos los colaboradores en Gestion Documental.

. Elaborar y presentar las Tablas de Retencién Documental para la respectiva
aprobacion.

« Organizar los archivos de gestion con el respectivo acompafamiento de la
Lider del Proceso Gestion Documental.

» Implementar el Rotulo de Identificacion de los documentos.

. Garantizar la oportunidad, veracidad y eficacia a la respuesta de las
solicitudes de los usuarios internos y externos.

» Socializar € implementar las Tablas de Retencidn una vez sean aprobadas

Dueustn Calle 18 N*1-60 Avervda Hospial Sahagun Cordoba
Gerenuiall vehosptaisaryuan Gov Co Esehospatalsanuangmail Com
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 Capacitar a los colaboradores en Transferencia Documental y alistamiento
de los documentos e implementar el Formato Unico de Inventario.

» Garantizar la conservacion y administracion de los documentos electronicos
generados en la ESE.

» Almacenar los Backus en un 4rea que garantice cumplir con la custodia.

4. METODOLOGIA

4.1 ANALISIS DE SITUACION ACTUAL MATRIZ DOFA

Partiendo del diagnostico documental realizado, los planes de mejoramiento
institucional, la ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacién y demas normas
regulatorias en la materia, se obtiene el siguiente andlisis DOFA frente a la gestion

documental de la E.S.E. Hospital San Juan de Sahagun.

Items Debilidades Oportunidades Fortalezas Amenazas prioridad
Aspectos Falta de planilla para | Control de las N/A. Perdida de |las
Archivisticos préstamo y devolucién | unidades unidades
de unidades | documentales. documentales.
documentales
Tecnologico No Seguridad de
zg:;;t;zamége Historias clinicas informacidn.
documentos e z‘ ésdso ecug:g: ts . Perdida
Historias 9 569 irrecuperable
clinicas faciles g6 de la
' recuperar ante informacién
Falta dé cualquier Sistema de '
ificacién  de perdida 0 coémputo en
3:' 1ca sistema siniestro. buen
. estado.
integrado _gara Interoperabilidad
la qurmam ny de la historia Optima
manep ol clinica. operabilidad
documental. en la red.
Agilidad de
Falta de
A consulta.
zg:gam'e"'a w|  Aglidad  de
eliminacion de tramite.
documentos.
Recurso El personal en | Capacitaciones al Hay Incumpiimiento —de
Humano temas de | personal. personal las normativas
gestion encargado | generadas por
documental en de AGN.
su gran mayorla desarrollar
no conocen la las
funciones y
obligaciones
que implica
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normativas que la gestiéon
deben cumplir documental
frente al tema. en el archivo
central,
pero de
manera
emplrica.

Infraestructura Insuficiente Mejora en la N/A. Perdida de
espacio para las infraestructura. documentacion.
areas de archivo
central e Inversién en pro Gasto
historico para el a la calidad de innecesario de
almacenamiento conservacion cajas para
de los documental. almacenar los
documentos. documentos.
Falta de

estanterfa para
almacenar las
cajas donde
reposa la
documentacién
de las diferentes
areas de la

E.S.E.
Grieta en
paredes, pisos y
techo.

Falta efectuar
mensualmente a

través de
fumigacién el
control de
plagas.

5. DEFINICION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Al realizar el diagnéstico del estado actual del proceso actual de la Gestion Documental
en el hospital, se encontraron cinco (5) aspectos criticos que requieren intervencién para
controlar el riesgo asociado a cada uno de ellos:

ASPECTOS CRITICOS - RIESGOS .
Bajo presupuesto asignado
Débil presencia institucional  del Des .
) perdicio de papel o
tema gestién documental incumplimiento normatividad  of uina
cero papeles.
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Falta de herramientas tecnolégicas Poca utilizacién de programas
Tecnolégicos para dar respuesta
oportuna a las comunicaciones.
Duplicidad de informacion.
No existen TRD Tablas de Retencién Dificultad para la recuperacién de
Documental. Informacién en los archivos de
gestion, central y fondo acumulado.
Descontrol en la producciéon De
Documentos.
Problemas para la realizacion de
Transferencias documentales.
4 Ino existen las TablasValoracién de | Pérdida de la memoria institucional
Documental-TVD. Documentacién desorganizada.
Dificultad en la consulta de la
Informacién que se encuentra en los
depésitos de archivo.
Condiciones de almacenamiento Deterioro fisico de la documentacion.
Inadecuadas. Dificultad para la recuperacién de
informacién.
Pérdida de la informacién

6. PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS

Una vez identificada la situacién actual, se analizan las herramientas administrativas,
identificando los aspectos criticos que afectan la funcién archivistica enla Empresa
Social del Estado Hospital San Juan de Sahagun, la cual se presenta en una tabla con
los ejes articulados.

“» 7. EJES ARTICULADORES

Los ejes articuladores se basan en los principios de la funcion archivistica dados en el
Articulo 4 de la Ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y estable que se estructura de
la siguiente manera:

TBJE L e Bt DESCRIPCION .
Involucra aspectos de la infraestructura, |
Administracion de archivos presupuesto, la normatividad, |a politica
procesos y procedimientos y personal. '
Acceso a la informacién Comprende aspectos como la transparencia, |a |

participacion y el servicio al ciudadano yla
organizacién documental. '

Preservacién de la informacién Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de la informacién.

Aspectos tecnolégicos y de | Abarca gspectog como la seguridad de la
seguridad informacién y la infraestructura mmca.\
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Fortalecimiento y articulacion Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestion documental con otros modelos de
gestion.

La priorizacién consiste en la evaluacién y el nivel de impacto de los aspectos criticos
frente a los ejes articuladores que representan la funcidn archivistica. A continuacién,
se da una valoraciéon de 1 a 5 donde 1 es menor y 5 mayor aspecto critico.

N ASPECTO EJES ARTICULADORES
° CRITIC Administra | Acceso a la 4

0 cién de informacion Preservacié tAesc':teo‘itsogsico
archivos ndela

: s yde
informacién seguridad

Fortalecimient
oy TOTA
articulacién L

1 | Débil
presencia 3 3 4 2 3 12
Institucional del
tema gestién
documental.

2 | Falta de
herramientas 4 3 3 3 3 16
tecnologicas
3 No existen
Tablas de 4 4 4 4 3 18
Retencién
Documental -
TRD

4 No existen
Tablas de 3 3 3 3 3 10
Valoracién

Documental-TVD

5 | Condiciones
de 3 3 3 3 3 10

Almacenamiento
inadecuado

TOTAL 18 16 17 15 12

8. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN

Tomando como punto de partida, el enfoque estratégico en calidad de la E.S.E Hospital
San Juan de Sahagun, se establece la siguiente politica de Gestion Documental para la
entidad:

La ESE Hospital San Juan de Sahagun, esta comprometido con una gestién documental
efectiva mediante actividades enfocadas a la correcta administracion flsicay electrénica
de los documentos durante su creacion, uso, mantenimiento, retencidn, acceso y
preservacion, de manera que sirva como base para la toma de decisiones en el
desarrollo de la prestacion de servicios de salud eficaz y eficiente y como mecanismode
prueba del desarrollo de los objetivos misionales. Para ello cuenta con un talento
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humano comprometido y competente que aporta las mejores practicas en la
administracién de documentos, priorizando la transparencia de sus actos.

8.1 Objetivo General

Fortalecer la gestién y administracién de los archivos al interior de la E.S.E. Hospital
San Juan de Sahagln, comenzando con la definicién de estrategias, lineamientosy

acciones institucionales que conduzcan a una adecuada ejecucion de la funcion
archivistica de la entidad.

8.2 Objetivos Especificos

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

ASPECTOS CRITICOS! EJES v OBJETIVO

3 ARTICULADORES
Débil presencia institucional del tema gestién Capacitar a los funcionarios encargados de
documental los archivos de gestion, con el fin de que

conozcan las politicas institucionales

para el manejo de documentos.

Falta de herramientas tecnolégicas Implementar nuevas tecnologias que
permitan un mejor manejo de los
documentos de archivo.

No existencia de las Tablas deValoracion | Construreimplementar las
Documental-TVD Tablasde Valoracion Documental-
TVD con el fin de determinar los valores de
los documentos.

No existenciade las Tablas de Construccion de las Tablas de Valoracién

Valoracién Documental-TVD Documental- TVD con el fin de determinar
los valores de los documentos.

Condiciones de almacenamiento inadecuada Gestionar la adecuacién de los espacios

para el almacenamiento y conservacién de
los documentos del Archivo Central e
Historico.

9. PLANES Y PROYECTOS

A partir de la informacién anterior la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Sahagtn, presenta los planes y proyectos asociados a los objetivos, articuladocon el
Plan de Desarrollo institucional calidad y oportunidad en los servicios:

Direccién: Calle 18 N°1-60 Avenida Hospital-Sahagun Cérdoba
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ASPECTOS o PLANES Y PROYECTOS
CRITICOS/EJES OBJETIVOS ASOCIADOS
___ ARTICULADORES —a
Débil presencia Capacitar alos  funcionarios Geslion del talento humano
Institucional  del tema | Encargados de los archivos de geslion,

Falta de herramientas
tecnolégicas

Implementar nuevas tecnologlas
que permitan un mejor manejo de los
documentos de archivo.

Dotacién y actualizacién
Software administrativo
asistencial.

b

Obtencién de todos los equipos

requeridos para

implementacién del sistema de

informacién.

la

No existen Tablas de
Retencién
Documental - TRD

Elaborar las Tablas de Retencion
Documental-TRD para que contribuya
con la racionalizacion de la produccién
documental y la organizacién de la
documentacion.

Dotacién y actualizacién

Software de Gestion Documental

(Incluye herramientas

Administrativas para el manejo de

informacién).

Adquisicién de todos los equipos
requeridos para [aimplementacidn

del sistema de informacién.
(Incluye

herramientas

administrativas para el manejo de

informacién).

No existen las Tablas de
Valoracién Documental-TVD

Construir e implementar las Tabla de
Valoracion Documental- TVD. Con el fin
de determinar los valores de los
documentos.

Consecucién de  todos
equipos requeridos para
implementacién del sistema
informacién.
(Incluye

los
la
de

herramientas

administrativas para el manejo de

informacién).

Condiciones de
almacenamiento
Inadecuadas.

Gestionarlaadecuacion de

| 0 s espacios para el almacenamiento
y Conservacién de los
documentos del Archivo Central e
histérico.

Ampliacién de las instalaciones del

archivo central e Histérico.

10. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

_PLANNo.1_

NOMBRE: Gestion del talento humano

“Alcance: Inicia con la planeacion del cronogr
las funciones que realiza cada funcionario, finaliza con la aplicacién de una prueba
que permita medir el impacto de las capactaciones

3bjeﬂvo: Capaciar a los funcionarios encargados de los archivos de gestion con
el fin de que conozcan las politicas institucionales para el manejo de documentos

-
ama de capacitaciones de acuerdo con

“Responsable del Plan: Talento Humano, Gestién Documental =~ rovmec o
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Gerenua @t sehospilalsanyuan Gov Cot sehosxtalsanjuangmail Com

Teletono 57(604)7589700
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Inclalle - denlio | alelo e Flimllén cada R
(el Hlan e | Humana AN (s wetsrda | M0G0 (6] Coppemnellenlionig
Capaelpeldn anual #l 16 el P
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GON altchivo
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INDICADOHR: Gapacitaciones programadas/ Capaellacliones dioladima

Nombre: Dotacitn del softwie de gealidn doacumsnlal y m'thmuIJan uiillwaie mlmln‘nlmllvu V

ableleniisl

Objetivar lrnplermentar iievas senologise que pemitan o eor o de e Daetientoa de
Archiva

Alcance: [nicia con la verificacldn y analisls de e hemamlenta ques penmia

Goluclonar las necesidades Inslitualonales de mane|o de la nfornmaclon faloa y alectionica, finaliza con
I aplicacion del salweare

Responsable del Plani Gesfidn Doaumental, Ingeniero Blalenia

Actividad
Analisls de Responanlle Focha Inicio Fucha Final Entregable
wlluaclitn acliual
INDICADOR; 166nIeo
Aclividiades Admintslialivo A0 KU (furine
Ifrogramadas/ (inllon
Aclividades Logumenlal
Ieallzadas

Mombne Dotacitn y actualizacién software adiililalativay walstenclal (Inoliye eramientiae

wlininistiativas para el mane)o de infurmacian)
Consetitn de todos los -?ulrm paquaridon pars la finpleentacldn del siatemn de nformacton
(Inidiuye Dot ftvibitiban adininialialivas para el mane)o de infoneelon)

Oljotivi | lubiracion las Tublas (e Patenolén Davgmantal THEY para gqus conbibaya oon la
vacionalizacitn de la producabn docamental y i organiéanion de la dooumentanlon

Alante e con la aplicacion de snidestas en liw difarenton ofolme productons de dooumenton
y linaliga Gon I mptabaclton de (s Labilan de Hatenoldn Dooummntal por pata del Uunma)o

vl Wi aptabaclon
aliGn Dosumeantal, Gom

(st tamieital e Alchivis
Responsable del Tan! O

y Intermo. de Arahiv

Dtwtadtan Coalte A0 HC 60 Avsolidg Hompital Badmgun Comdole
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Actividad Responsable Fecha Inicio | Fecha Final Entregable
Recopilacién de la Técnico
informacion Administrativo- 2023 2023 Encuestas
institucional Gestion documentales
Documental
Analisis de la Técnico Informe de
informacién Administrativo- 2023 2023 documentacién
recolectada Gestion recolectada
Documental
Elaborar el Técnico
formato de las TRD Administrativo- 2024 2024 Propuesta TRD
Gestién
Documental
Presentacién Técnico
TRD Comité Interno | Administrativo- 2024 2024 Aprobacion TRD
de Archivo Gestion
Documental
Presentar las Comité Interno Tablas de
TRD al Consejo de Archivo 2024 2024 Retencién
Departamental Documental
de Archivos
INDICADOR: Tablas de retencién elaboradas

PLANNo. 4

NOMBRE: Dotacién y actualizacién software administrativo y asistencial (Incluye herramientas
administrativas para el manejo de informacion).

Consecucién de todos los equipos requeridos para la implementacién del sistema de informacién.
(Incluye herramientas administrativas para el manejo de informacion).

Objetivo: Construir e implementar las Tablas de Valoracion Documental- TVD con el fin de
detemminar los valores de los documentos.

Alcance: Inicia con la elaboracién de un diagnéstico para determinar la situacién del fondo
acumulado y finaliza con la aplicacion de las Tablas de Valoracion Documental aprobadas por el
Consejo Departamental de Archivos.

Responsable del Plan: Gestién Documental, Comité Interno de Archivo

Actividad Responsable Fecha Inicio | Fecha Final Entregable
Andlisis situacién Comité Interno de
del Archivo 2023 2023 Diagnéstico
Fondo Documental
Documental
Acumulado
Compilacién de Comité Interno de Informe Informacién
la Informacién Archivo 2023 2023 recolectada
Institucional
Direccion: Calle 18 N°1-60 Avenida Hospital-Sahagin Cérdoba
Gerencia@Esehospitalsanjuan.Gov. Co-Esehospitalsanjuangmail. Com
Teléfono:57(604)7589700
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Realizacién Comité Interno de Inventario

de Inventario Archivo 2023 2024 Documental

Documental

Natural

Presentacion Técnico Tablas de

modelo TVD al Administrativo- 2024 2024 Valoracién

Comité Gestién Documental Aprobadas

Presentacién Comité Interno Tablas de

modelo TVD al de Archivo 2024 2024 Valoracion

Consejo Aprobadas

Departamental de

Archivos

Implementacién Técnico Inventarios

delas Tablas Administrativo- 2024 2025 Documentales Actas

de Valoracién Gestiéon Documental de Eliminacion

Documental- TVD

INDICADOR: Actividades Programadas/ Actividades realizadas

P 1 _ PLANNo.5

NOMBRE:

Objetivo: Gestionar la adecuacién de los espacios para el almacenamiento y conservacién de los
documentos del Archivo Central e histérico.

Responsable del Plan: Gestion Documental, Comité Interno de Archivo

Actividad Responsable Fecha Inicio Fecha Final | Entregable

Verificar el estado de Técnico

Los depésitos  de Administrativo- 2023 2023 Informe
) Gestién Documental

archivo

Presentar Informe a Técn'ic_o ‘ 2024

Comité Interno de Administrativo- 2024
. Gestion Documental

Archivo

Presentacion de

proyecto nuevo

Gerencia 2024 2024
archivo para

aprobaciénante los
entes competentes de
acuerdo a los
requerimientos
institucionales

Direccion: Calle 18 N*1-60 Avenida Hospital-Sahagun Cérdoba
Gerencla@Esehospitalsanjuan Gov Co-Esehospitalsanjuangmail Com
Teléfono:57(604)7589700
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11. MAPA DE RUTA

Herramienta que permite identificar y comprender el orden en el cual se van a desarrollar

los planes, programas o proyectos en materia de archivo que se tienen previstos realizar
a corto, mediano y largo plazo.

EJECUCION |
PLAN CORTO LARGO |
PLAZO | MEDIANO PLAZO | PLAZO

_ — o | 2023 2024 | 2025 |2026 | 2027

. Gestidn del talento humano L | ’
) SV 0 PP =4

Dotacion del software de Gestion
Documental y actualizacién software

administrativo y asistencial

(Incluye herramientas administrativas para el
manejo de informacién)

Consecucién de todos los equipos Requendos
para la implementacién del sistema de
informacién.

(Incluye herramientas administrativas para el
manejo de informacion).

‘

-

Ampliacién o adicién de espacio de archivo.

12.HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Por medio de esta herramienta se realiza el seguimiento a los planes, programas o
proyectos por periodos de tiempo, segun se establezca.

Q PLANES Y PROYECTOS MEDICION
ASOCIADOS INDICADOR META 7 T3273 Ta | GRAFICO | RESPONSA
- . BLE
Capacitaciones
Gestion de talento humano | Programadas/
actividades
realizadas 100%

Dotacién del software de
Gestién Documental y -
actualizacion Software Actividades
administrativo yasistencial. | Programadas/ 100%
Consecuciéndetodos los Actiyidades
equipos requeridos para la | realizadas
implementacion del
sistema de informacion.
Dotacién y actualizacion
software administrativo y
asistencial (Incluye
herramientas

Direccion: Calle 18 N°1-60 Avenida Hospital-Sahagiin Cérdoba
Gerencia@Esehospitalsanjuan.Gov. Co-Esehospitalsanjuangmail. Com
Teléfono:57(604)7589700
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Adminstatvas  para Tablas de

el manejo de informacidn). | Retencidn
Consecucion de todos los | Documental
equiRes requendos para 1a | elaboradas, 100%
mplementacion del
sistema de informacidn
(Incluye herramientas
Administrativas ~ para
el manejo de
informacidn).

Tablas de Retencion
Documental

Dotaion del software de
gestidn documental y

sctuslizacdnsofware Actividades
administrativo y Programadas/ 100%
asistencial (Incluye Actividades
herramientas realizadas

Administrativas  para

el manejo de informacién).
Consecucién de todos los
equipos requendos para la
implementacién del
sistema de informacion.
(Incluye herramientas
Administrativas para el
manejo de informacion).
Tablas de Valoracién

Documental

Ampliacon o adicion de Actividades

espacio de archivo Programadas/ 80%
Actividades
realizadas

Plan de trabajo Area de Archivo y Gestién Documental Vigencia - 2023

ACTIVIDAD OBJETIVO ACCION RESPONSABLE | PRODUCTO CRONOGRAMA
-Realizar revision y | ldentificar el | Una vez | Coordinador de | Registro 112 (3[4
analisis del estado | estado actual | identificado los | Archivo - | fotografico,

actual del area de | ygeneralenel | posibles Proceso de | Informe

Archivo central, de | que se | problemas del drea | Gestién Diagnostico

Historias Clinicas y | encuentran se iniciard plan de | Documental y

Gestidn Documental | las mejora en cuantoa | Auxiliares de

instalaciones | organizacion y | Area.
fisicas y la | disposicion de los

organizaciéon | documentos en el X | X |x
de los | drea.

documentos

existentes en

el drea.

Direccdn Calle 18 N*1-60 Avenida Hospital-Sahagun Cérdaba
Gerencia@E sehospitalsarnyuan Gov Co-Esehospitalsanjuangmail Com
Telétono 57(604)7589700
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-Revision y analisis Ampliar o !mgmrhn Coordinador de Documentos
de la Legislacion y | conotimientos | constante Archiva- Procesa | impresos
normatividad querige | técnicos para aprendizaje Gestion
la Geslion | lograr el buen analizando @ | Documental
Documental  y el | desarrolio  de investigando sobre
manejo adecuado y | los procesos | las nuevas nomas X
correcto del dren que rigen
el proceso

-Realizar Dar a _N'nnhv)m————--- f;nmidvm:.dq'_de— 'Naqrﬂrom"m I
soclalizacién y | conocer los seguimiento a las | Archivo-Process | Fotografico y
explicaclén del | ineamientos Auxiliares en de Gestion | planitta
Manual de Procesos | parametros Cuanto & Dacurmental
de Geslion | téenicos a las fnonr?";;:':,:?n oo
Documental o las | auxiliares del proceso de X
Auxlliares y manejo | area en Gestion
de la Historia Clinica | cuanto al Documental
y la Normalividad | correcto
Vigente. proceso de

Archivo y

Geslion

Documental

establecidas

enla

Institucion y

manejo de

Tablas de

Relencién

Documental

establecido

por la

ESEyel

proceso

de entrega

y custodia

de

Historias

Clinicas.
-Reallzar la Lograr la Desarrollar  las | Coordinador circulares,
reuniones y seguir el | reactivacién Funciones de Archivo - | Actas,
proceso de 10 | 4o |os propias de cada | Proceso Planillas de | x
comités de Archivo @ | comitag de comité y las de Gestién asistencias
tiatories Cnicws Archivo responsabilidades | Documental

e Historias de cada uno de

Clinicas y

realizar las sus integrantes

convocatorias

en cuanto a

cumplimiento

dela

periodicidad

Direccién: Calle 18 N°1-60 Avenida Hospital-Sahagun Cérdoba
Gerencia@Esehospitalsanjuan.Gov Co-Esehospitalsanjuangmail. Com

Teléfono 57(604)7589700
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de los
mismos.
-Capacitaciones Realizar la Lograr que las Coordinador grorjo'grama
. sensibilizacion | 8r€asquegeneran | 4o acchivo - egistros
sensibilizacion . rl ilizacién documentos. fotograficos,
En cuanto al yoeara hagan la correcta | Proceso informe,
proceso de gestién | CONOCEr €OMO | gisonsicion de los | de Gestion comunicaciones
documental se desarrollard | mismos en cuanto | Documental oficiales x |x [x
la Gestién ala selecciony internas y listas
Documental codificacién. de asistencia
en 1a | Realizar constante
Institucion, seguimiento a las
con el fin de dreas para
llevar un verificar que el
proceso proceso se esté
realizando
ordenado y adecuadamente,
actualizado, esto servird para
para |°grar el :ealizfar la cprrec(;a
i ransferencia de
cumplimiento los  documentos
delo desde el 4rea
establecido generadora hacia
porta | lahie cankel
normatividad disposicién final.
colombiana.,
-Recepcién de Lograrla :’/eriﬁcaci?n delos | Coordinador Formato tnico
Lot ocumentos N . .
documentos mugraCIOn . comprendidos en de Archivo - inventario
a través de de informacion | |ag carpetas Proceso Documental, X [ x | x
transferencias documental de | (ransferidas estén | de Gestion comunicacianes
desde las diferentes ':s :;fzre"‘a‘es completos y de Documental %ﬁ:ﬁ'::
4reas de las E.S.E Erg e |e acuerdo a los '
; ) o.Ea manuales y
hacia el Archivo Archivo central procesos de
Central. llevando un gestion
registro documental segun
ordenado lo establecido en
las tablas de
retencién
documental TRD.
N

Direccion Calle 18 N*1-60 Avenida Hospital-Sahagun Cérdoba

Ge:nma@ﬁuhmpilnmmunn Gov Co-Esehospitalsa i
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IMAGENES DEL AVANCE DE LA INTERVENCION FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO

Direccion: Calle 18 N*
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