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INTRODUCCION

Para la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul Garzon -Huila
el Plan Institucional de Archivo “PINAR” es uno de los Instrumentos que se debe realizar para la
planeacion estratégica de la Gestidn documental, el cual se convierte en una herramienta fundamental
para el desarrollo de los proyectos que se deben ejecutar en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 o
Ley General de Archivo, la Ley 1712 de 2014, el Decreto 2609 de 2012, Articulo 8, que indica la
elaboracion de “Instrumentos Archivisticos”; Es importante porque se enuncia en él, la planeacién,
seguimiento y desarrollo de la funcion archivistica de la Entidad, en articulacion con los demas planes
incluidos en la entidad.

A partir de lo anterior, se identifican los aspectos criticos de la gestion documental en la Empresa
Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul Garzon -Huila, se priorizan las
necesidades de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién “Jorge
Palacios Preciado”, se trazan los objetivos a desarrollar que den respuesta por medio de los planes y
proyectos a lo que se requiere.

Finalmente este Plan debe ser el resultado de un proceso dinamico al interior de la entidad, que
requiere de la cooperacion, articulacion y coordinacién permanente entre la alta direccién vy los
responsables de las areas de Archivo, tecnologia, calidad, planeacion y los productores de la
informacion, entre otros; con el fin de orientar los planes, programas y productos a corto, mediano
y largo plazo, que permitan desarrollar la funciéon Archivistica de la entidad en un periodo
determinando.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO
El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la Empresa Social del Estado Hospital Departamental
San Vicente de Paul Garzén -Huila esta distribuido en el siguiente contexto estratégico.

1.1 MISION

“Garantizamos servicios de salud de calidad sostenible, humanizados y seguros; con un talento
humano valorado que aporta gestion del conocimiento al mejoramiento continuo de la calidad de vida
y salud de la poblacion.

1.2 VISION
“‘Brindaremos satisfaccién mientras generamos los mejores resultados en salud.

2. OBJETIVO GENERAL
Son columnas en las cuales se formulan los planes, programas y proyectos de la funcion archivistica
de la entidad.

2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

+  Coordinar la implementacion del programa para asegurar el cumplimiento de sus prioridades
y la articulacién con vision de largo plazo.

+  Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficiencia y
el acceso a los archivos de la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San
Vicente de Paul Garzon -Huila.

+  Promover el desarrollo y el ordenamiento de la Gestion Documental a partir de su seguimiento
y evaluacion.

+ Facilita el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados

3. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-
PINAR
La Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul Garzén -Huila,
esta comprometida en garantizar la preservacion de la informacion, la administracion del archivos
y el acceso a la informacion con miras a mejorar las instalaciones, la intervencion del fondo
acumulado, organizar el archivo teniendo en cuenta las Tablas de Retencion Documental y
Tablas de Valoracion Documental, el uso de las Tecnologias de Informacién y sensibilizar a los
funcionarios en la importancia de los archivos como memoria institucional.
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3.1 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA

La Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul Garzén -Huila existe
un acervo documental de aproximadamente de 2.970 metros lineales en el archivo central producto
de la informacién que reposa alli, de igual forma documentos recibidos de las diferentes unidades
funcionales; El area del depdsito fondo documental no se encuentra en las condiciones técnicas
necesarias para la conservacion y preservacion de los documentos, por lo tanto se debe priorizar
acciones necesarias para realizar la remodelacion y/o construccion del Archivo central de la entidad
en cumplimiento en el Articulo 3.1.1. Condiciones generales de las instalaciones que contengan
documentos y Archivos del Acuerdo 01 de 2024 expedido por el Archivo General de la Nacion.

Por otra parte se cuenta con el programa de Gestion Documental, la entidad debe realizar el proceso
de implementacion acorde a los instrumentos Archivisticos aprobados por la entidad y en
cumplimiento ala Normatividad Archivistica.

Recomendaciones sugeridas en el Diagnostico:

Teniendo en cuenta la importancia que tiene para el patrimonio documental de los acervos que
custodia la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul Garzoén -
Huila.

Recomendamos:

1. Se requiere sensibilizar al personal que manipula los documentos en la entidad sobre la
responsabilidad de la conservacion documental de acuerdo con los lineamientos que establece,

2. El Archivo debe contar con recursos para su funcionamiento , personal calificado profesional y
técnico de acuerdo con las funciones . Resolucién No 0629 de 19 de julio de 2018.

3. Tener en cuenta los sistemas de ventilacion para el depdsito, como también la dotacion de
estanteria metalica adecuada a las unidades de almacenamiento; Establecidas por el Archivo
General de la Nacion Acuerdo 01 de 2024.

4. Se recomienda que la entidad adelante acciones de adecuacion, construccion o traslado del
depdsito donde reuna las condiciones técnicas y es necesario que se contemple una serie de
parametros que incidan en la conservacion de las unidades, se debe tomar en cuenta variables de
ubicacion, distribucion interna de las areas del depésito, tipos y clase de iluminacion, instalaciones
eléctricas e hidraulicas ,ventilacion , aislamiento, entornos estructurales, rutas de evacuacion y
sistemas de emergencias entre otros aspectos. Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General de la
Nacion.

5. Se recomienda la no utilizacién en los Archivos de Gestion unidades de conservacion como AZ o
carpetas argolladas. Acuerdo 01 de 2024 Archivo General de la Nacion
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3.2 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICO DE LA FUNCION ARCHIVISTICA

Durante esta fase se analizaron aspectos tales como: el direccionamiento del Plan Estratégico,
procesos de auditorias internas y externas, planes de mejoramiento con el propésito de definir los
siguientes aspectos criticos inherentes a la funcidn archivistica:

TABLA 1. ASPECTOS CRITICOS

Se enuncian en este cuadro, los aspectos criticos identificados en el diagnéstico Integral de Archivoy

se advierten los posibles riesgos.

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

FORTALEZAS VS
SOLUCION

La entidad cuenta con una
unidad funcional Archivistica
especifica para la gestion
documental? Establecer
acciones de mejora para el
manejo documental.

Aplicar posicionamiento
institucional de la Gestion
Documental

Se cuenta con la disposicién
de fortalecer en la entidad
para el debido proceso de la
gestion documental.

La entidad cuenta y ha
formulado una politica de
Gestion Documental?
Acciones de seguimiento.

Seguimiento a la politica de
Gestion Documental.

Se cuenta con el Interés de
fortalecer la politica de
Gestion Documental en la
entidad.

La entidad cuenta el
personal de Archivo
contratado para realizar las
labores del funcionamiento
de la gestion documental.
Contar con personal idéneo
3 para el manejo documental
en la entidad. Acorde a la
resolucién de la funcién
publica Resolucion N°629
del 2018

Fortalecer los eventos de
capacitacion y estimulos que
involucre a todos los funcionarios
con la gestion documental

Se adelantan procesos y
cronogramas en la
realizacion de capacitacion
en la entidad sobre temas de
gestion documental.

La entidad cuenta con

Se adelantan procesos de

4 personal que permitan | Cumplir con lo estipulado a la|actividades de capacitaciony
realizar los diversos temas | norma seguimiento con el fin de
de Gestion Documental fortalecer la gestion
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(Implementacién de TRD,
indice, inventario
documental, instrumentos
de control, préstamo de
documentos, clasificacion,
Cuadros de clasificacion
documental foliacion,
ordenacion y transferencias
documentales).Establecer

acciones de Seguimiento en
la organizacion de la gestion
documental en la entidad.

Inefectividad del proceso de
gestion de archivo. Imposibilidad
de transparencia,

el acceso a la informacion,

la eficacia y el modelo integrado
de gestion de la entidad.
Desconocimiento de elaboracion
del documento. Acuerdo 01 de
2024

Documental en la entidad, en
cumplimiento a la
Normatividad Archivistica.

La entidad cuenta con la
unidad de correspondencia-
de comunicaciones oficiales
enviadas y  recibidas
internas y externas.

En la E.S.E Hospital San Vicente
De Paul se implement6 la

unidad de correspondencia
(control de la informacion)
Acuerdo 01 de 2024 del

Archivo General de la Nacion

Enla E.S.E Se
implemento la unidad de
ventanilla Unica

Se cuenta con las Tablas de
Retencion Documental.

Plan de fortalecimiento Archivos
de gestion - evitar acumulé de
documentos  y perdida de
informacion

Se adelantan en las UF de
la E.S.E el proceso de
organizaciéon y
seguimiento conforme a
las y Tablas de Retencion
Documental — TRD
debidamente aprobadas,
convalidadas por el
consejo Departamental
de Archivos de la
Gobernacién del Huila y
adoptadas por la E.S.E
mediante resolucion No
0950 de Agosto 12 de
2019.

La Entidad cuenta con el
programa de  Gestidn
Documental  debidamente
aprobado mediante Acta No
02 de Noviembre 23 de
2018 y el Sistema Integrado
de Conservacion — SIC con
fechade aprobacion 14 de
diciembre de 2020

Plan de Gestion documental y
preservacion de la Informacion

Se adelanta acciones para
iniciar el proceso de
reorganizacion, preservacion
y conservacion de la
informacién en cumplimiento
al Programa de Gestidn
Documental y el sistema
Integrado de Conservacion.
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Se cuenta con las Tablas de

Programa  de Gestion
Documental - PGD -plan de

Se adelanta gestion para
tramitar  contractualmente
para el inicio al proceso
técnico para la organizacion,
clasificacion, ordenacién y
descripcién de expedientes,

8 Valoraciéon Documental? preservacion y conservacion de | existentes en el fondo
la informacién documental  del archivo
central. Acuerdo 001 de 2024
Organizacion de Fondos
Acumulados - conforme a
las TVD
La entidad ha elaborado en
la Entidad el Modelo de
Requisitos para la gestion
de documentos electronicos Interés de adoptarlos e
9 [parcialmente?  Establecer | Pérdida de informacion implementarlos  en  la
acciones del proceso de entidad.
digitalizacion de la
informacién  de relevancia
para la ESE.
No se ha elaborado en la Se adelantan acciones para
entidad el banco | Desorganizacion de la | iniciar el proceso del banco
10 [terminolégico de tipos, |informacién terminolégico acorde las
series y subseries Tablas de  Retencion
documentales? Documental - TRD
Se cuenta con los mapas de
procesos, flujos
documentales, y la
descripcion de funciones de Ty
: Se cuenta con la disposicidn
1 |las unidades ara desarrollar y adoptar
administrativas? Tener en |Flujos documentales lp y adop
. - 0S procesos
cuenta la implementacion
del Sistema Integrado de
conservacion.
Se debe tener en cuenta la
conformacion ~ de  los La entidad adelanta el
expedientes de acuerdo a |Organizacion y preservacion de [proceso de conformar los
19 los Cuadros de Clasificacion | la informacion. Acuerdo 01 de | expedientes de acuerdo a los

adoptados por la Entidad?
Realizar el seguimiento
acorde a los CCD y la
normatividad Archivistica.

2024 del Archivo General de la
Nacion

cuadros de clasificacion en
cumplimiento a la Norma
Archivistica
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Se esta implementado la
, : Hoja de Control en la
se ha implementado la Hoja L A
Control y acceso al interior de los | historias  laborales de
13 |de Control de documentos al . e o
o . expedientes historias laborales. |documentos al interior del
interior del expediente? -
acorde Normatividad la
circular N°004 DE 2003
La entidad ha realizado
parcialmente los procesos | preservacion de lainformacion en | Interés en la Innovacion
14 |de digitalizacién de los|la digitalizacion ~ de  los [tecnoldgica de la
expedientes? Explique el [ expedientes digitalizacion
motivo
Interés del personal
Se inicio con el responsable de la custodia
15 prpc§d|m[ento para  la Deterioro de la documentacion de los documentos. para
Eliminacion de adelantar el procedimiento
documentos? de eliminacion de
documentos
Se cuenta con la disposicion,
, para formular planes de
Se hace necesario contar -, | .,
con un criterio  de dcclon para fa preservacion,
.y Fondo documental. Acuerdo 01 | clasificacion de los
16 | organizacion de
- de 2024 documentos  del  fondo
documentos  archivisticos )
documental del  Archivo
(Fondos Acumulados)?
central
Se esta implementado la
Hoja de Control en la
L historias  laborales de
Las Historias Laborales son o
: documentos al interior del
organizadas de acuerdo a -
) . acorde Normatividad la
lo dispuesto en la Circular circular N°004 DE 2003
17 | 04 de 20037 Procedimientos desactualizados : .
: g En los archivos de gestion se
En los archivos de gestion o )
o . estan utilizando la unidades
se utilizan unidades como -
de conservaciébn de las
AZ o carpetas argolladas?
carpetas 4 aletas blancas y
cajas archivisticas x 200
El terreno si presenta
riesgos de  Humedad |Es necesario la reubicacion del |Se cuenta con interés de
18 subterrdnea o problemas de [ Archivo central, por el regular |los directivos en la
inundacion, no hay [estado que se encuentra el|reubicacion del  Archivo
suficiente  espacio  para | deposito. Acuerdo 01 de 2024 | central
albergar la documentacion
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acumulada y su natural
incremento

El deposito no cuenta con

pisos, muros, techos y| Deterioro 'y Perdida de|Se cuenta con interés de
9 puertas, estan construidos |informacion Acuerdo 01 de 2024 | los directivos de adecuar un
con materiales resistentes y [del ~ Archivo General de la|sitio  acorde a la
no fue adecuado | Nacion Normatividad
climaticamente?
La estanteria no esta , : acatar las
o Almacenamiento inadecuado de ,
disefiada para almacenar ., Recomendaciones
. la Informacion. Acuerdo 01 de .
20 [las unidades de . establecidas en la Normas
. 2024 Archivo General de la : .
conservacion usadas por la Naci6 Establecidas por el Archivo
: acion iy
entidad? General de la Nacion
Se cuenta con las unidades
o almacenam@ nto para los Almacenamiento adecuado de la | Fortalecer y acatar las
documentos existentes en la Inf ion. Acuerdo 01 delN blecid |
21 |entidad. Fortalecer y acatar nformacion. - Acuerdo e | Normas establecidas por e
L 2024 Archivo General de la|Archivo General de Ila
la normatividad para el -, iy
, .| Nacién Nacion.
debido proceso de custodia
de la informacion fisica.
No se ha realizado
mediciones de condiciones
ambientales en el deposito
: , . Fortalecer y acatar las
de archivo y no cuenta con |Deterioro y perdida de |la :
) . § Normas establecidas por el
22 |materiales o equipos de |Informacion Acuerdo 01 de 2024 .
. .. { iy Archivo General de la
modificacion de condiciones | Archivo General de la Nacion. Nacié
: - acion.
ambientales en el deposito
de archivo?
No se cuenta con ventanas N
ue permiten la entrada de G se cuenta icon ventar)as
23 |9 . Acuerdo 01 de 2024 Archivo |Adecuary acatar la Norma.
luz solar al depdsito de Iy
: General de la Nacion.
archivo?
Se realiza semestral la
Realizar la limpieza de las | Preservacion de la informacion. | limpieza y desinfeccién y se
24 |unidades de conservacion y | Acuerdo 01 de 2024 Archivo |realiza de las unidades de
re almacenamiento General de la Nacion conservacion y re
almacenamiento.
Se hace necesario disponer | Perdida de informacién. Disposicién de la gerencia de
25 | de mas extintores en el area | Acuerdo 01 de 2024 Archivo |-~ PO g
. iy cumplir con la norma
de archivo? General de la Nacion
. Perdida de informacion. Acuerdo | Se cuenta con la disposicion
No se han instalado . o
26 | . 01 de 2024 Archivo General de la|para la  adquisicion de a
sistemas de alarma contra -
Nacion alarmas
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intrusiones 'y alarmas la
deteccién de incendios?

3.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

A partir de la identificacion del problema, se tienen en cuenta los lineamientos que brinda la
normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién (AGN) para la Administracion de los Archivos
y se establece en cuales aspectos cumple la produccion documental de la Empresa Social del
Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul Garzon -Huila.

Se tiene en cuenta en esta matriz, los aspectos criticos frente a los ejes articuladores y se le da una
calificacion de 1 a 10, en donde 10 es la calificacion mas riesgos a con respecto a los ejes
articuladores.

TABLA N° 2. PRIORIZACION DE ASPECTO

EJES ARTICULADORES
ASPECTO
PRESERV S
ADMINISTR ACCESO  soioNDE  TECNOLG FORTALEC
ITEf, ASPECTO ACION DE ALA LA GICOS Y MIENTOY TOT
M CRITICO ARCHIVOS gg(r)‘lRMA INFORMA DE ARTIg:LACI AL
CION SEGURIDA
D

La entidad

cuenta con una

unidad funcional

Archivistica

especifica para

la gestion
L documental? ! 5 6 ! o 30

Establecer

acciones de

mejora para el

manejo

documental.

La entidad

cuenta 'y ha
9 forr,n.ulado una 7 7 5 5 4 28

politica de

Gestion

Documental?
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Acciones de

seguimiento.
La entidad
cuenta el
personal de
Archivo
contratado para
realizar las
labores del
3 |funcionamiento 9 5 4 4 7 29

de la gestion
documental.
Contar con

personal idoneo
para €l manejo
documental en la

entidad.
La entidad
cuenta con

personal que
permitan realizar

los diversos
temas de
Gestion
Documental
(Implementacion
de TRD, indice,
inventario
documental,
4 instrumentos de 5 1 5 9 3 2%

control, préstamo
de documentos,
clasificacion,
Cuadros de
clasificacion
documental
foliacion,
ordenacion y
transferencias
documentales).E
stablecer
acciones de
Seguimiento en
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Calle 7 No. 14-69 PBX (098) 8332441 Ext: 256 Fax (098) 8333225 Gerencia (098) 8332570

la organizacion
de la gestion
documental en la
entidad.
La entidad
cuenta con la
unidad de
correspondencia
- de
comunicaciones 5 30
oficiales
enviadas y
recibidas
internas y
externas.
Se cuenta con
las Tgplas de 7 o4
Retencién
Documental.
La Entidad
cuenta con el
programa de
Gestion
Documental
aprobado
mediante  Acta
No Acta No 02
de Noviembre
23 de 2018 vy el 9 25
Sistema
Integrado de
Conservacion -
SIC con fecha de
aprobacion 14 de
diciembre de
2020
Se cuenta con
las qulas de 5 07
Valoracién
Documental?
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La entidad ha
elaborado en la
Entidad el
Modelo de
Requisitos para
la gestion de
documentos
electronicos
parcialmente?
Establecer
acciones del
proceso de
digitalizacion de
la informacion de
relevancia para
la ESE

se ha elaborado
en la entidad el
banco

10 [terminoldgico de 8 6 6 7 4 29
tipos, series y
subseries
documentales?

Se cuenta con
los mapas de
procesos, flujos
documentales, y
la descripcion de
funciones de las
unidades

1 administrativas? ! ! 6 ! 6 31
Tener en cuenta
la
implementacion
del Sistema
Integrado de
conservacion

Se debe tener en
cuenta la
19 conformacpn de 8 7 5 8 4 29
los expedientes
de acuerdo a los

Cuadros de
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Clasificacion
adoptados por la
Entidad?
Realizar el
seguimiento
acorde a los
CCD vy la
normatividad
Archivistica.

13

Se esta
implementado la
Hoja de Control
de documentos
al interior del
expediente

29

14

La entidad ha
realizado
parcialmente los
procesos de
digitalizacion de
los expedientes?
Explique el
motivo

37

15

No esta
establecido  un
procedimiento
para la
Eliminacion  de
documentos

26

16

Se hace
necesario contar
con un criterio de
organizacion de
documentos
archivisticos
(Fondos
Acumulados)?

34

17

Las  Historias
Laborales son
organizadas de
acuerdo a lo
dispuesto en la

32
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Circular 04 de
20037

En los archivos
de gestion se
utilizan unidades
como AZ o
carpetas
argolladas?

18

El terreno si
presenta riesgos
de Humedad
subterranea o
problemas  de
inundacion

23

19

El deposito no
cuenta con pisos,
muros, techos y
puertas, estan
construidos con
materiales

resistentes y no
fue  adecuado
climaticamente?

32

20

La estanteria no
estd  disefiada
para almacenar
las unidades de
conservacion
usadas por Ila
entidad?

29

21

Se cuenta con
las unidades de
almacenamiento
para los
documentos
existentes en la
entidad.
Fortalecer y
acatar la
normatividad
para el debido
proceso de
custodia de la

29
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informacion
fisica.
No se ha
realizado
mediciones de
condiciones
ambientales en
22 |el depodsito de 6 5 S 5 4 25
archivo 'y no
cuenta con
materiales 0
equipos de
modificacion
No se cuenta con
ventanas  que
o3 fREMNtEN I 6 6 5 5 29
entrada de luz
solar al depdsito
de archivo
Realizar la
o4 Iimpieza de las 4 6 8 5 3 2%
unidades de
conservacion?
Se hace
necesario
25 |disponer de mas 6 6 5 5 4 26
extintores en el
area de archivo?
No se han
instalado
sistemas de
g | dlama # contra| s g 7 8 5 7 35
intrusiones y
alarmas la
deteccion de
incendios?
TOTAL 172 164 157 154 122
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3.4 EJE ARTICULADOR:

se basa en los principios de la funciona Archivistica dados el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000,
este esun campo fijo yse estructurade la siguiente manera:

a. Administracion de Archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, en el presupuesto, la
Normatividad y la politica, los procesos Yy los procedimientos y el personal.

b. Acceso a la Informacién: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion y el
servicio al ciudadano y la organizacion documental.

c. Preservacion de la Informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el almacenamiento
de informacion.

c. Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la informacién
y la infraestructura tecnologica.

e. Fortalecimiento y Articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la  gestion
documental con otros modelos de gestion.

La priorizacion de los aspectos criticos y ejes articulares se hara con base en la identificacion
de aquellos con mayor valor de la sumatoria, lo que indica que tienen un alto impacto dentro de
la entidad.

: EJES
ASPECTOS CRITICOS VALOR ARTICULADORES VALOR

La entidad cuenta con una unidad funcional
Archivistica especifica para la gestion Administracion de

: : 30 4 172
documental? Establecer acciones de mejora archivos
para el manejo documental.
La entidad no cuenta con la unidad de Administracién de
2 | correspondencia- de comunicaciones oficiales 30 172

. g archivos
enviadas y recibidas internas y externas.

Se cuenta con los mapas de procesos, flujos
documentales, y la descripcion de funciones Acceso ala

3 . o 31 . ., 164
de las unidades administrativas? Tener en informacion
cuenta la implementacion del Sistema
Integrado de conservacion
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La entidad ha realizado parcialmente los Aspectos
4 | procesos de digitalizacion de los expedientes? 37 tecnoldgicos y de 154
Explique el motivo seguridad
Se hace necesario contar con un criterio de Preservacion de la
5 |organizacion de documentos archivisticos 34 ; -, 157
informacién
(Fondos Acumulados

Las Historias Laborales son organizadas de
acuerdo a lo dispuesto en la Circular 04 de Preservacion de la
6 | 2003? 32 157

En los archivos de gestion se utilizan unidades Infopmacion
como AZ o carpetas argolladas?
El deposito no cuenta con pisos, muros,
techos y puertas, estan construidos con Preservacion de la

7 : . 32 ; Y, 157
materiales resistentes y no fue adecuado informacion
climaticamente
No se han instalado sistemas de alarma contra Preservacion de la

8 |intrusiones y alarmas la deteccion de 35 : N 157
. : informacion
incendios?

3.5 CRITERIOS DE EVALUACION

El Archivo General de la Nacién a través de unos criterios de evaluacion y unos ejes articuladores se
analizé como se encuentra el estado de la gestion documental con respecto a los mismos y se encontré
lo siguiente:

CRITERIOS DE EVALUACION

Administracion de archivos Existe No existe Por qué?

11 Se considera gl cicllo vital de los docu.mentos integr.ando X
" | aspectos Archivisticos, legales, funcionales y teéricos
19 Se lcqenta con todos los instrumentos Archivisticos En
" | socializados e implementados proceso
13 Se lcuenta CoN procesos de seguimiento, evaluacion y En
" | mejora para la gestion de documentos proceso
1.4 | Se tiene establecida la politica de gestion documental X En
proceso
15 Los instrurnentos ’Ar.chivisticos involucran la «
" | documentacion electronica
16 Se cu.enta con  procesos y flujos documentales X En
" | normalizados y medibles proceso
17 Se documentan procesos 0 actividades de gestién de « En
documentos proceso
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Se cuenta con la infraestructura adecuada para
resolver las necesidades documentales y de archivo

En
proceso

1.9

El personal de la entidad conoce la importancia de los
documentos e interioriza las politicas y directrices
concernientes a la gestion de los documentos

1.10

2.1

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad
y accesibilidad de la Informacion

X

X

las necesidades documentales y de archivo proceso
) Acceso a la Informacion Existe = No Existe Por qué?

En

2.2

Se cuenta con personal idéneo vy suficiente para
atender las necesidades documentales y de archivo de
los ciudadanos

2.3

Se cuenta con esquemas de comunicacién en la
entidad para difundir la importancia de la gestion de
documentos

24

Se cuenta con el esquema de capacitacion y formacién
internos para la gestion de documentos, articulados con
el Plan Institucional de Capacitacién

VA

Se cuenta con instrumentos Archivisticos de
descripcion y clasificacion para sus archivos

2.6

El personal hace buen uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas a la administracion de la
informacion de la entidad

2.7

Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de
acuerdo a sus necesidades de informacion.

2.8

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

2.9

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en
Linea GEL

2.10

3.1

Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio,

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados
para la preservacion y conservacion a largo plazo de los
documentos

X

atencion i orientacion al ciudadano

X

En
proceso

3.2

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a
otros sistemas de gestion

En
proceso
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El histdrico
3.3 | Se cuenta con archivos centrales e histéricos X en
Proceso
La conservacion y preservacion se basa en la normativa En
3.4 |requisitos legales, administrativos y técnicos que le X
: : proceso
aplican a la entidad
Se cuenta con un Sistema Integrado de Conservacion
3.5 X
SIC
Se cuenta con una Infraestructura adecuada para el En
3.6 [almacenamiento, conservacion y preservacion de la X Dr0GES0
documentacién fisica y electrénica
37 Se cuenta con procesos documentados de valoracion y £
"~ | disposicion final
38 Se tienen Implementados estandares que garanticen la X En
"~ | preservacion y conservacion de los documentos proceso
Se cuenta con esquemas de migracién y conversion
3.9 ; a g y X Proceso
normalizados
Aspectos Tecnologicos y de Seguridad ' No Existe Por qué?
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas
41 tecnologicas que respaldan la seguridad, usabilidad, . En
" |accesibilidad, integridad y autenticidad de la proceso
informacidn
Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las
) ) . En
4.2 |necesidades de la entidad, las cuales permiten hacer X
proceso
buen uso de los documentos
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas
4.3 X Proceso

de proteccion de datos a nivel interno y con terceros
Se cuenta con politicas que permitan adoptar
4.4 |tecnologias que contemplen servicios y contenidos X Proceso
orientados a gestion de los documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar
4.5 | documentos de valor archivisticos cumpliendo con los X Proceso
procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracién y gestion
de la informacién y los datos en herramientas

4.6 |tecnologicas articuladas con el Sistema de Gestion de X Proceso
Seguridad de la Informacion y los procesos
archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan

4.7 |mejorar la adquisicion, uso y mantenimiento de las X Proceso

herramientas tecnologicas
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Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al
ciudadano, que le permita la participacion e interaccion
Se cuenta con modelos para identificacion, evaluacion
y analisis de riesgos

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion
con relacion al recurso humano, al entorno fisico y
electrénico, el acceso y los sistemas de informacién

4.10

Fortalecimiento Y Articulacion No Existe

51 La gestion documental se encuentra implementada &, X En

" | acorde con el modelo integrado de planeacion y gestion proceso

Se tienen articulada la politica de gestién documental En

5.2 , . , X
con los sistemas y modelos de gestion de la entidad proceso
Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan

553 . . ! e . X Proceso
mejorar e innovar la funcion archivistica de la entidad
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la

5.4 X Proceso

funcion archivistica

Se cuenta con un Sistema de Gestion Documental
5.5 . . . . X Proceso
basado en estandares nacionales e internacionales

Se tienen implementadas acciones para la gestion del
cambio

5.7 | Se cuenta con procesos de mejora continua X Proceso
Se cuenta con instancias asesoras que formulen
5.8 |lineamientos para aplicacion de la funcion archivistica| X
de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del
personal y las areas frente a los documentos

La alta direccidn estd comprometida con el desarrollo
de la funcidn archivistica de la entidad.

5.6 X Proceso

5.9

5.10

4. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS-
PINAR

Para la formulacién de la Vision Estratégica, de Empresa Social del Estado Hospital
Departamental San Vicente de Paul Garzon -Huila Tomé como base los Aspectos Criticos y Ejes
Articuladores con mayor sumatoria de Impacto.

La Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul Garzén -Huila a
través de su Vision Estratégica mejorara las areas de las instalaciones locativas depésitos en regular
estado, elaborara las Tablas de Valoracion Documental, con el fin de garantizar la preservacion de
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la Informacion e implementard nuevas politicas de administracion documental, para proteger la
Memoria Institucional.

5. FORMULACION DE OBJECTIVOS
Para la formulacién de objetivos, se tomaron como base los aspectos criticos y ejes articuladores
incluidos en la Vision Estratégica con los siguientes resultados.

TABLA3. FORMULACION DE OBJETIVOS

ASPECTOS CRITICOS/EJES ARTICULADORES - OBJETIVOS

La entidad cuenta con una unidad funcional

Archivistica especifica para la gestion
documental? Establecer acciones de mejora
para el manejo documental.

Ejecutar acciones por parte de la gerencia,
necesarios  con el fin de una adecuada
organizaciéon de los archivos de Gestion y
central.

La entidad no cuenta con la unidad de
correspondencia- de comunicaciones oficiales
enviadas y recibidas internas y externas.

Establecer la conformacion de la unidad de
correspondencia

Se cuenta con los mapas de procesos, flujos
documentales, y la descripcion de funciones de
las unidades administrativas? Tener en cuenta
la implementacién del Sistema Integrado de
conservacion

Establecer y adoptar acciones necesarios
para desarrollar y adoptar los procesos

La entidad ha realizado parcialmente los
procesos de digitalizacion de los expedientes?
Expligue el motivo

Determinar herramientas tecnoldgicas para la
gestion Documental de la entidad

Se hace necesario contar con un criterio de
organizacién de documentos archivisticos
(Fondos Acumulados

Establecer proyectos relacionaos con la
preservacion y conservacion del acervo
documental

Las Historias Laborales son organizadas de
acuerdo a lo dispuesto en la Circular 04 de
20037

En los archivos de gestion se utilizan unidades
como AZ o carpetas argolladas?

Preservacion de la informaciébn como
patrimonio documental de la entidad.

El deposito no cuenta con pisos, muros, techos

Establecer proyectos de remodelacion y/o

y puertas, estan construidos con materiales [ adecuacion o construccion del  Archivo
resistentes y no fue adecuado climaticamente | central
No se han instalado sistemas de alarma contra
intrusiones y alarmas la deteccion de | Adquisicion de Alarmas
incendios?
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6. FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

a partir de lo anterior la Empresa Social del Estado Hospital Departamental San Vicente de Paul
Garzon -Huila identifico los planes y proyectos asociados a los objetivos obteniendo la siguiente
informacién:

ASPECTOS CRITICOS/EJES

ARTICULADORES

OBJETIVOS

Planes y Proyectos
asociados

iLa entidad cuenta con una

unidad funcional  Archivistica
especifica para la  gestion
documental? Establecer acciones
de mejora para el manejo

Ejecutar acciones por parte
de la gerencia, necesarios
con el fin de una adecuada
organizacion de los archivos
de Gestion y central.

Plan de accion

comunicaciones oficiales
enviadas y recibidas internas 'y
externas.

documental.
La entidad cuenta con la unidad
de correspondencia- de | Establecer la conformacion

de la unidad de

correspondencia

Plan de preservacion de la
Informacién

Se cuenta con los mapas de
procesos, flujos documentales,
¢y la descripcidn de funciones de
las unidades administrativas?
Tener en cuenta la
implementacion  del  Sistema
Integrado de conservacion

Establecer y  adoptar
acciones necesarias para
desarrollar y adoptar los
procesos

Plan de fortalecimiento y
articulacion

iLa entidad ha realizado
parcialmente los procesos de
digitalizacion de los expedientes?
Explique el motivo

Determinar  herramientas
tecnoldgicas para la gestion
Documental de la entidad

Plan estratégico Informatico.

Se hace necesario contar con un
criterio de organizacion de
documentos archivisticos
(Fondos Acumulados

Establecer proyectos
relacionados con la
preservacion y conservacion
del acervo documental

Plan de preservacion de la
Informacién
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN VICENTE DE

iLas Historias Laborales son
organizadas de acuerdo a lo
dispuesto en la Circular 04 de
20037

¢En los archivos de gestion se
utilizan unidades como AZ o

Preservacion de la
informacion como
patrimonio documental de la
entidad.

Plan de preservacion vy
conservacion de la
Informacion

carpetas argolladas?

El depdsito no cuenta con pisos,
muros, techos y puertas, estan
7 [construidos con  materiales
resistentes y no fue adecuado
climaticamente

¢ No se han instalado sistemas de
alarma contra intrusiones y
alarmas la  deteccion de
incendios?

Establecer proyectos de
remodelacion ylo
adecuacion o construccion
del Archivo central

Proyecto de remodelacion
ylo construccién del Archivo
central

Adquisicion de Alarmas Plan de Adquisicion

7. CONSTRUCCION DEL MAPA DE RUTA

El Mapa de ruta (Tabla No. 4) es una herramienta que permite identificar y comprender el orden
en el que se van adesarrollar los planes ,programas y proyectos en la entidad.

La intencion de esta herramienta es compilar todas las planes, programas y proyectos relacionados
con la funciona Archivistica de la entidad que estén desarrollados o previstos para futuras acciones.

Vigencia
2025 2026

Planes y Proyectos

Objetivos .
asociados

Plan de fortalecimiento —
Acciones para la
Implementacion Tabla
Retencién Documental -

Archivos de Gestion

Ejecutar acciones por parte de la Alta direccion,
1 | necesarios con el fin de realizar una adecuada
organizacion de los archivos Gestién y Central.

La entdad cuenta con la unidad de
2 | correspondencia- de comunicaciones oficiales
enviadas y recibidas internas y externas.

La Entidad cuenta con el programa de Gestidn
Documental aprobado mediante Acta No 02 de
3 |Noviembre 23 de 2018 y el Sistema Integrado de
Conservacion — SIC con fecha de aprobacion 14
de diciembre de 2020

La entidad cuenta con las Tablas de Valoracion
Documental elaboradas y terminadas y son

Administracion de archivos

Plan de Gestiony
preservacién Documental

Programa de Gestién
Documental - (PGD) —Plan de
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adoptadas por la E.S.E mediante resolucién No
0410 de Mayo 28 de 2021

preservacion y conservacion
de la informacion

Se cuenta con las Tablas de Retencion
Documental. Debidamente aprobadas,
convalidadas por el consejo Departamental de
Archivos de la Gobernacion del Huila y adoptadas
por la E.S.E mediante resolucion No 0950 de
agosto 12 de 2019.

Plan de fortalecimiento y
articulacion-Organizacion
Archivos de Gestion

Establecer, adoptar los formatos necesarios para

Plan de fortalecimiento y

desarrollar el proceso de inventarios. . p .
6 . . : articulacion Archivo de
documentales en Archivos de Gestion y Archivo N .
Gestién y Archivo central
central
7 Determinar herramientas tecnol6gicas para la| Plan estratégico Informatico
gestién Documental de la entidad
A , b . Plan de preservacion de la
Preservacién de la informacién como patrimonio o :
8 : Informacion — Sistema
documental de la entidad. iy
Integrado de Conservacion
El deposito no cuenta con pisos, muros, techos y | Proyecto de remodelacion
9 |puertas, estan construidos con materiales | y/o Construccion del Archivo
resistentes y no fue adecuado climaticamente Central
| y . Plan de accion de limpieza
Realizar la limpieza de las wunidades de P
10 documental y re

conservacion y re almacenamiento

almacenamiento

8. CONSTRUCCION DE LA HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Se definiran responsabilidades para que el area de archivo y/o Control Interno realice peridédicamente
el seguimiento para el cumplimiento del pinar.

Planes y Proyect Meta  edicion
anes y rroyectos Indicadores eta Trimestral  Observaciones
Asociados Trimestral
1234
Planes de capacitaciones Persqnal 70%
Capacitado
Programa de Gestion
: Desarrollo de las
Documental - Sistema L 0
.. | actividades del 100%
Integrado de Conservacion SIC
(SIC) '
y 5
Programa de Gestion CPIan(lalacllor][ 28;"
Documental /| -PGD umpimiento -
Costos 80%
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Medicion

Planes y Proyectos Trimestral Observaciones

. Meta
Indicadores

Asociados Trimestral

Plan de fortalecimiento y| Adquisicién
apropiacion  del  sistema Costos 70%
tecnologico de la entidad
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