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1. Introduccién

La E.S.E. Hospital Mental Universitario de Risaralda (de ahora en adelante
HOMERIS) es una institucion especializada, referente departamental en salud
mental, que atiende la poblacién de los municipios de Risaralda, Norte del Valle,
entre otros; que tiene como clientes a Entidades Promotoras de Salud (de ahora en
adelante EPS) que operan en el Departamento, tanto en Régimen subsidiado como
contributivo, por ejemplo: COSMITET, MEDIMAS CONTRIBUTIVO Y
SUBSIDIADO, ASMETSALUD Y NUEVA EPS. En regimenes especiales cuenta
con: Batallébn San Mateo y Sanidad de Policia, la poblacion pobre no asegurada y

pacientes de ministerio (inimputables).

La entidad, en cumplimiento del Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, que
reglamenta el Capitulo V de la Ley 594 de 2000, los articulos 58 y 59 de la Ley 1437
de 2011 y en especial en su articulo 8 “Instrumentos Archivisticos, ha previsto en el
escenario de planeacion 2019 — 2024 como estrategia la formulacién y desarrollo
del Plan Institucional de Archivos — PINAR — para la E.S.E. Hospital Mental
Universitario de Risaralda, siguiendo la metodologia determinada por la Autoridad
en materia de archivistica, el Archivo General de la Nacion (de ahora en adelante
AGN), en el Manual para la formulacién del Plan, teniendo como referentes para la
determinacion de la situacion actual las herramientas administrativas, entre otras, el
diagnéstico integral de archivos y el Plan de Mejoramiento Archivistico, resultado de

visita de inspeccion del AGN en la vigencia 2014.

Para tales efectos, el Plan Institucional de Archivos 2019 — 2024 contempla sus
objetivos, articulandose con el contexto estratégico y las principales politicas de
gestion de archivos, seguridad y confidencialidad de la informacién, la apropiacién
indicada de recursos necesarios para la ejecucion de los proyectos formulados en
el presente Plan, que impacten en los factores criticos y los riesgos asociados

identificados en la situacion actual.

COPIA CONTROLADA
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2. Descripcion del Documento

EI PINAR de la E.S.E Hospital Mental Universitario de Risaralda es una herramienta
qgue permite identificar las actuales dificultades archivisticas, con el fin de planear,
hacer seguimiento y articular la funcion del Archivo con los planes estratégicos de

la entidad, segun las debilidades de la Gestién Documental.

3. Objetivo General.

Implementar y adoptar el Plan Institucional de Archivos — PINAR en HOMERIS.

3.1. Objetivos Especificos

e Definir y establecer los lineamientos basicos para el mejoramiento
continuo de la gestion documental de HOMERIS.

e Implementar planes y programas que permitan ajustar metodologias
archivisticas para la conservacion, trazabilidad y recuperacion de los
documentos fisicos y electrénicos recibidos y/o producidos durante el ciclo
vital del documento.

e Dar cumplimiento, en materia archivistica, a instrumentos técnicos

archivisticos basados en normativa vigente.

4. Alcance

Controlar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos de la funcion
archivistica de HOMERIS, los cuales estan definidos en el Programa de Gestion

Documental — PGD — a corto, mediano y largo plazo.
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5. Definiciones

Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion,
direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieros y del

talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivista: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica. Archivistica:

Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservados respetando aquel orden para servir como
testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos,
o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institucién que ésta

al servicio de la gestiobn administrativa, la informacion, la investigacion y la cultura.

Archivo central: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento de
los archivos de gestién y retne los documentos transferidos por los mismos una vez

finalizado su trdmite y cuando su consulta es constante.

Archivo de gestion: Archivo de la oficina productora que retne su documentaciéon en

trAmite, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa.

Archivo General de la Nacion (AGN): Establecimiento publico encargado de formular
orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema Nacional
de Archivos, y es responsable de la salvaguarda del patrimonio documental de la nacion
y de la conservacion y la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le

confia en custodia.

Archivo histérico: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del archivo de
gestion, la documentacion que por decision del correspondiente Comité de Archivo,

debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion,
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la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también puede conservar documentos

histéricos recibidos por donacion, depésito voluntario, adquisicion o expropiacion.

Asunto: Contenido de una unidad documental generado por una accion

administrativa.

Carpeta: Unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos

para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos

desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

Clasificacion documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual
se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura
organico-funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series y/o asuntos).

Caodigo: ldentificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe

responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comité de archivo: Grupo asesor de la Alta Direccion, responsable de cumpliry hacer
cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestiéon de documentos y
hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los

archivos.

Conservacién de documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas

adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo.

Consulta de documentos: Acceso a un documento o a un grupo de documentos

con el fin de conocer la informacion que contienen.

Cuadro de clasificacion: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la
documentacion producida por una institucion y en el que se registran las secciones y

subsecciones y las series y subseries documentales.

Custodia de documentos: Guarda o tenencia de documentos por parte de una
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institucidon o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracion y
conservacion de los mismos, cualquiera que sea su titularidad
Depésito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: Operacion, dada en la fase de organizacién de documentos, por la cual
se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para su posterior
eliminacion.

Descripcion documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste

en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado

son los instrumentos de descripcién y de consulta.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retencion
y/o tablas de valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacion,
seleccion y/o reproduccién. Un sistema de reproduccion debe garantizar la legalidad y
la perdurabilidad de la informacién.

Distribucion de documentos: Actividades tendientes a garantizar que los

documentos lleguen a su destinatario.

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio

utilizado.

Documento activo: Aguel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

Documento de archivo: Registro de informacion producida o recibida por una

entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informaciéon generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razon de sus

actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.




HOMERIS

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL
MENTAL UNIVERSITARIO DE RISARALDA
NIT: 891.412.134-1

CODIGO 100-0T-22

VERSION 1

PAGINA 10 de 29

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
2019 - 2024

COPIA CONTROLADA

Documento histérico: Documento Unico que por su significado juridico o autogréafico

0 por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion del Estado, la

soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades cientificas,

tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio histérico.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las tablas de retencion o de valoraciébn documental para aquellos documentos que
han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su

informacion en otros soportes.

Expediente: Unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion

de un mismo asunto.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los

documentos.

Retencion documental: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigha en la tabla de

retencion documental.
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6. Contexto Estratégico de la Entidad
6.1. Mision

La E.S.E. Hospital Mental Universitario de Risaralda, brinda servicios
especializados de salud mental a la comunidad, incluyendo la poblacion
consumidora de droga Psicoactivas, con un recurso humano idéneo y eficiente,
aplicando las estrategias del Modelo Integral de Atencién en Salud, mediante
actividades de promocion de la salud, prevencién de la enfermedad, el
tratamiento y la rehabilitacion del paciente con el apoyo y la participacion de su

familia.

6.2. Vision

Para el afio 2020, La E.S.E. Hospital Mental Universitario de Risaralda, sera un
Hospital acreditado y reconocido a nivel regional y nacional por brindar a la
comunidad un servicio humanizado y eficiente, con los mas altos estandares de
calidad, promoviendo el bienestar y la idoneidad del cliente interno, la vocacion
docencia-servicio, asi como la seguridad y la satisfaccion del paciente y su

familia.

6.3. Valores

Respeto: Reconozco, valoro y trato de manera digna a todas las personas, con
sus virtudes y defectos procurando mantener sanas relaciones institucionales

tanto con usuarios como con funcionarios.

Honestidad: Acepto aciertos y desaciertos propios, de usuarios y de
funcionarios. Obro con criterio ético y moral basandome en las buenas

costumbres, de manera que el engranaje institucional sea fluido y eficaz

Sensibilidad: Puedo percibir la condicion de los pacientes para brindar una

atencion humanizada, y calida.

COPIA CONTROLADA
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Responsabilidad: Cumplo con los requerimientos institucionales, profesionales
y personales necesarios para la prestacion de un buen servicio al usuario de
manera oportuna, diligente y eficaz enfocandome siempre en la mision de la

comunidad hospitalaria.

Compromiso: Tengo sentido de pertenencia con el hospital y su profesion, soy
consciente de la importancia de mi rol para prestar un servicio idoneo,
competente y de calidad manteniendo asi un clima institucional de alta salud

mental.

Diligencia: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas
a mi cargo, enfocandome siempre en la buena prestacion de un servicio al

usuario, la oportunidad de respuesta y un trabajo en equipo armonioso

Justicia: Actio con imparcialidad, sin importarme la edad, creencias, sexo, 0

raza; garantizando a los usuarios el derecho a la individualidad.

6.4. Politica de Calidad y Objetivos de Calidad

La E.S.E. Hospital Mental de Risaralda dispondra de una oferta integral de
servicios en unos espacios fisicos seguros, que garanticen la privacidad
actuando con la mejor calidad técnica posible, de acuerdo con la evidencia
cientifica y los recursos disponibles para garantizar servicios continuos y

asequibles acordes con la normativa vigente.

Para la consecucién de estos objetivos nuestras actividades se centraran en el
logro de la satisfaccion de nuestros pacientes y sus familiares mediante un
cuidadoso trato humano y profesional, suministro de informacién confiable, clara
y oportuna, al igual que la gestion efectiva de los recursos publicos asignados y

disponibles en cada momento, asi como con la gestion de la calidad, que

COPIA CONTROLADA
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establecera los mecanismos de evaluacién adecuados teniendo como objetivo

permanente la mejora continua.

6.5. Politica General del Manejo de Informacion

Garantizar el manejo adecuado y organizado de la informacion interna y externa,

mediante la identificacion de necesidades de informacién en los diferentes

procesos, su debido control y seguimiento, garantizando que al interior de la

instituciéon fluya de manera oportuna, segura, accesible y confidencial,

constituyéndose en un instrumento véalido para la toma de decisiones

gerenciales.

6.5.1. Alcance

El Personal Administrativo y asistencial tanto de planta como contratista, que

utilicen informacion generada a través de un aplicativo, transmitida por redes, en

medio magnético o impresa.

6.5.2. Objetivos de la Politica de Manejo de la Informacion

a. Preparary ejecutar un plan para el establecimiento y funcionamiento del

sistema de informacion, basado en infraestructuras existentes, la
coordinacién con los diferentes procesos y servicios, la identificacion y
correccién de deficiencias, los procedimientos para subsanar omisiones

y la interaccion con otros sistemas y documentos de informacion.

. Establecer procedimientos para garantizar la coherencia de los canales

institucionales de informacion que permitan orientar a los usuarios de la

informacion asignando responsabilidades para su manejo.

. Suministrar informacion pertinente, fiable y oportuna a los diferentes

clientes internos y externos de la institucion.

COPIA CONTROLADA
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d. Garantizar la seguridad de la informacion institucional mediante
mecanismos que impidan la vulnerabilidad de los datos, su deterioro o
perdida

e. Promover el uso adecuado de la informacion, garantizando su

confidencialidad.

6.6. Politica de Seguridad Informatica

HOMERIS define su politica del riesgo tomando como referente los pardmetros
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en los procesos, asi como los del
Modelo Estandar de Control Interno, en lo referente a las lineas de defensa, los
lineamientos de la Guia para la Administracion del Riesgo y el Disefio de
Controles en Entidades Publicas, del Departamento Administrativo de la
Funcion Publica (de ahora en adelante DAFP o Funcién Publica), la cual articula
los riesgos de gestion, corrupcion y de seguridad digital y la estructura del

Sistema Integrado de Gestion — SGI en el modulo de riesgos.

Dado lo anterior, la politica de Administracion de Riesgos de HOMERIS es la

siguiente:

La E.S.E. Hospital Mental Universitario de Risaralda adelantaré las acciones
pertinentes para la implementacion y mantenimiento del proceso de
Administracion del Riesgo, y para ello todos los servidores publicos de la

entidad se comprometen a:

1) Conocer y cumplir las normas internas y externas relacionadas con la
administracion de los riesgos.
2) Fortalecer la cultura de administracion de los riesgos para crear conciencia

colectiva sobre los beneficios de su aplicacion y los efectos nocivos de su

COPIA CONTROLADA
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desconocimiento.

3) Someter los procesos y procedimientos permanentemente al analisis de
riesgos con base en la aplicacion de las metodologias adoptadas para tal
efecto.

4) Mantener un control permanente sobre los cambios en la calificacion de los
riesgos para realizar oportunamente los ajustes pertinentes.

5 Reportar los eventos de riesgo que se materialicen, utilizando los
procedimientos e instrumentos establecidos para tal efecto.

6) Desarrollar e implementar planes de contingencia para asegurar la
continuidad de los procesos, en los eventos de materializacion de los riesgos
gue afecten a los objetivos institucionales previstos y los intereses de los
usuarios y partes interesadas.

7) Presentar propuestas de mejora continua que permitan optimizar la forma
de realizar y gestionar las actividades de la entidad, para asi aumentar nuestra
eficacia y efectividad.

Para lograr lo anteriormente enunciado, la Alta Direccion asignara los recursos
humanos, presupuestales y tecnoldgicos necesarios, que permitan realizar el

seguimiento y evaluacion a la implementacion y efectividad de esta politica?.

1 Tomado del Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad de la Informacién 2019 de
HOMERIS.
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7.1. Aspectos Criticos

7. Vision Estratégica del Plan

Herramienta

Archivo

de las tecnologias
Informéticas.

Administrativa - Euente Aspectos Criticos Riesgos
_ o Deﬂugnuas de acceso Y | s gida de
Diagnastico Integral de seguridad de los equipos y | . o
informacion documental

fisica y magnética.

Plan de Mejoramiento

Archivistico

Las Tablas de Retencién
Documental no se ajustan
totalmente a la produccion
documental.

Pérdida de informacién con
valor archivistico
importante para la entidad,
Fondos documentales
acumulados  significativos
ocupando areas y espacios
en archivos de gestion.

La estructura organico-
funcional del  Hospital
Mental no refleja la totalidad
de las Unidades

Produccién de
documentacioén erronea,
incumplimiento de la

. X normatividad archivistica
Administrativas Productoras | .
. . vigente.
de informacion.
Elaboracion y aplicacién de .,
y ap .-~ | Generacion de fondo
Tablas de Valoracion
acumulado.

Documental (TVD).

La Entidad se debe
documentar el programa
de Gestion Documental.

Incumplimiento normativo.

Se debe normalizar la
entrega de los archivos
cuando un funcionario de
planta se desvincula o
retira.

Incumplimiento normativo.

Las condiciones locativas
donde reposa el archivo de
gestion y central de historias
Clinicas no cumple con lo
requerido en la norma.

Incumplimiento normativo

COPIA CONTROLADA
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7.2. Priorizacion
EJES ARTICULADORES
: Administr Acceso ala Preservacion teﬁﬁglec')cg;ﬁ:sos Fortalecimiento
ASPECTO CRITICO acion de | . © dela . - Total
. informacion | . L. y de y articulacion
archivos informacién .
seguridad

La Entidad no ha

documentado el

Programa de Gestion ° 6 6 ! ! 35
Documental.

Deficiencias de acceso
y seguridad de los

equipos y de las 6 6 7 4 4 27
tecnologias

informaticas.

Las Tablas de

Retencion Documental

no se ajustan

totalmente a la 8 6 6 5 4 29
produccion

documental.

La estructura orgéanico-

funcional del Hospital

Mental no refleja la

totalidad de las

Unidades 6 6 ! 6 ! 32
Administrativas

Productoras de

informacion.

Se debe normalizar la

entrega de los archivos

cuando un funcionario 6 5 4 6 7 28
de planta se desvincula

o retira.

Las condiciones

locativas donde reposa

el archivo de gestion y

central de historias 6 5 7 5 5 28
Clinicas no cumple con

lo requerido en la

norma.

Subtotal 41 34 37 33 34 179

HOMERIS adelantara los proyectos y actividades necesarias respecto a la

administracion de los archivos, el acceso a la informacion y la preservacion de

la informacion con el fin de mejorar la organizacion de los archivos de gestion y

central, la documentacion y ejecucion del Programa de Gestion Documental, y

mejorar el acceso de equipos y tecnologias de informacion.
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7.3. Objetivos

Para establecer los objetivos, se consideraron los aspectos criticos o ejes

articuladores cuyo puntaje total fuera superior a 30.

ASPECTOS CRITICOS /
OBJETIVOS

EJES ARTICULADORES PROYECTOS ASOCIADOS

PLANES Y

Documentacion e
implementacién de Programas
especificos para los archivos
de Gestion y Central de la
Entidad

Actualizaciéon del proceso de
gestién documental
Documentacion e
implementacion de la Politica
de gestidon documental

La entidad no ha documentado
el Programa de Gestion
Documental

Programa de Gestion
Documental de la Entidad

Documentacion e
implementacion de la Politica
de acceso y seguridad de los
equipos y de las tecnologias
informaticas

Actualizacion del proceso y
procedimientos de gerencia de
la informacion

Formulacion de los Planes del
Sistema Integrado de
Conservacion

Elaboracion de los Programas
de Conservacién Preventiva
Caracterizacion del proceso y

Deficiencias de acceso vy
seguridad de los equipos y de

. o rocedimientos de
las tecnologias informaticas b

Conservacion Documental
Elaboracion del Plan de
Preservacion a largo plazo
Definicibn de riesgos de la
preservacion digital a largo
plazo

Definicion de estrategias para
la preservacion a largo plazo
Documentacion de procesos y

procedimientos de
preservacion digital a largo
plazo

Aprobacién  del Sistema
Integrado de conservacion

documentacién de los Procesos y procedimientos

actualizados
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El depédsito en que se
custodian las Historias
Clinicas no cumple con lo
requerido normativo

2019 - 2024
Consecucion de Recursos
Financieros para la

adecuacion del area o depésito
de Historias Clinicas

Proyecto de construccién y
adecuacion logistica del
archivo central de Historias
Clinicas de la Entidad

Las Tablas de Retencion
Documental no se ajustan
totalmente a la produccién
documental

Actualizacién de las tablas de
Retencion Documental (TRD)
ajustadas a la produccion
documental

Tablas de Retencion
Documental

Elaboracion y aplicacion de
Tablas de Valoracion
Documental

Implementacién, aprobacion y
socializacion de Tablas de
Valoracion Documental (TVA)

Tablas de Valoracién
Documental

No se tiene normalizado la
entrega de los archivos cuando
un funcionario de planta se
desvincula o retira

Documentacion,
implementacion y evaluacion
de la politica de operacion de
entrega de archivos al
momento de desvinculacién o
retiro

Politica de entrega de
archivos fisicos y magnéticos
al retiro o desvinculacion
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8.1. Programa de Gestion Documental de la entidad

8. Proyectos Asociados

Nombre: Programa de Gestién Documental de la entidad

Objetivo

Documentacion e implementacién de los instrumentos
archivisticos para los archivos de gestion y central

Documentacion e implementacién de Programas
especificos para los archivos de Gestion

y central de la entidad

Actualizacién del proceso de gestibn documental

Documentacion e implementacién de las principales

Politicas de operacion del proceso de
gestién documental

Alcance: Este proyecto va hasta el despliegue y evaluacién del programa y la politica de gestién documental

Responsable del Plan: Subdirector Administrativo

Actividad Responsable Fe_cha Fecha Entregabl Observaciones
Inicio Final e
Elaborar el .
Programa de | o outoreor | 02001/2019 | 31/0812019
Gestién Documental
Aprobar el
Prog_rz,ama de Acto
Gestion Subdirector administrati
Documental por . . 02/01/2019 | 30/09/2019
Administrativo/Gerente vo de
el Representante adopcion
Legal P
de la entidad
Socializar en toda la
entidad el Programa Subdirector Registro de
de Gestion | Administrativo/Gerente 02/01/2019 | 31/12/2019 asistencia
Documental
Impresion
de la
ubicacién
enla
Publicar el pagina
web de
Programa de Subdirector la
Gestién Documental S . 02/01/2019 | 31/12/2019 ;
L Administrativo/Gerente entidad
en la pagina web de del
la entidad
Program
ade
Gestion
Document
al
Realizar el Evaluacion
Despliegue, _Subdirector 01/07/2019 | 31/12/2019 del
implementaciéon y Administrativo/Gerente programa y
evaluacion del la politica
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programa

de funcionarios y
colaboradores en la
entidad) * 100

HOMERIS 2019 - 2024
programa y las
principales
politicas de
operacion del
proceso
de gestién
documental
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta Unidad
Avance en la | (No. De funcionarios y
implementacion de | colaboradores
las politicas de | asistentes / No. Total . .
. . . Creciente 90 Porcentaje

operacion del | de funcionarios vy
proceso de gestién | colaboradores en la
documental entidad) * 100

(No. De funcionarios y
Avance en a co!aboradores
implementacion del asistentes / No. Total Creciente 90 Porcentaje

8.2. Procesos y procedimientos actualizados

Nombre: Procesos y procedimientos de Gerencia de la Informacion actualizados

Objetivo

Documentacién e implementacion de la Politica de acceso y
seguridad de los equipos y de las tecnologias informaticas.

Actualizacion del proceso y procedimientos de gerencia de la
informacion.

Alcance: Este proyecto abarca hasta el despliegue de las politicas de acceso y seguridad de los equipos y
tecnologias informaticas hasta la actualizacion de los procesos y procedimientos de gerencia de la

informacion

Responsable del Plan: Subdirector Administrativo

Fecha

Fecha

Actividad Responsable L ; Entregable Observaciones
Inicio Final
Documentacién
y actualizaciéon Caracterizacion
de procesos y o . de procesos y
procedimientos Comite _de Calidad y 02/01/2019 | 31/12/2019 | documentacién
. Equipo MECI
de Gerencia de de
la procedimientos
informacién
Aprobacion - de Resolucion de
procesos y Gerencia 02/01/2019 | 31/12/2019

procedimientos

aprobacion
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Despliegue  de Comité de Calidad Listados de
procesos y . y 02/01/2019 | 31/12/2019 .
o Equipo MECI asistentes
procedimientos
Monitoreo y
evaluacion Auditoria
de procesos Asesor Control interno 02/01/2019 | 31/12/2019 interna
y
procedimientos
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta Unidad
No. De procesos
Avance en la | vy procedimientos
documentacion | actualizadosy . .
de procesos y documentados*100/No. Creciente 100 Porcentaje
procedimientos Total de procesos de
gestidn de documentos
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
. - Profesional en Ingenieria Industrial
Humanos Profesional y Técnico - -
Técnico de archivos

8.3. Sistema Integral de Conservacion — SIC —

Nombre: Sistema Integral de Conservacion — SIC —

Objetivo

Documentar

e implementar un Sistema
conservacion en la entidad

Integrado de

documentos electronicos

Alcance: Este proyecto incluye la elaboracion de un programa de conservacion preventiva y un plan de
preservacion a largo plazo, incluyendo actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD) y

Responsable del Plan: Subdirector Administrativo

Actividad Responsable Fe_cha F?Cha Entregable | Observaciones
Inicio Final
Elaboracién del
_dlagnostlco Coml_tg Institucional Eie 01/04/2019 | 30/06/2019 Dlagnos_tlco
integral de | Gestiony Desempefio de archivos
archivos
Formulacion de Programa_Qe
conservacion
los Planes - del Comité Institucional de reventiva
Sistema - = 01/07/2019 | 30/06/2019 | P y
Gestion y Desempefio plan de
Integrado de .
s conservacion
Conservacion
a largo plazo
Elaboracién de Coml_t,e Institucional Eje 02/01/2019 | 30/06/2019 Programa_Qe
los Programas Gestion y Desempefio conservacion
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de conservacioén preventiva y
preventiva plan de
conservacion
a largo plazo
Caracterizacion
Programa de
del proceso vy o
. conservacion
documentacion Comité Institucional de reventiva
de los ¢ 2¢ | 02/01/2019 | 30/06/2019 | P y
- Gestion y Desempefio plan de
procedimientos L
= conservacion
de conservacioén a largo plazo
documental
Programa de
Ejecucion del conservacion
Plan de Subdirector preventiva y
Preservacion Administrativo 02/01/2019 | 30/06/2024 plan de
a largo Plazo conservacion
a largo plazo
Actualizacion
de las tablas Programa de
de Retencion conservacion
Documental Comité Institucional de preventiva y
(TRD) de los Gestion y Desempefio 02/01/2019 | 30/06/2024 plan de
documentos conservacion
y  archivos a largo plazo
electrénicos
L Programa de
E:;glécslon de dlg conservacion
preservacion Comité Institucional de | y,y1 5019 | 30/06/2024 | Preventvay
.. Gestion y Desempefio plan de
digital a largo L
conservacion
plazo
a largo plazo
Programa de
Definiciéon  de conservacion
estrategias para | Comité Institucional de 02/01/2019 | 30/06/2024 preventiva y
la preservacion | Gestion y Desempefio plan de
a largo plazo conservacion
a largo plazo
Documentacién Programa de
de procesos vy conservacion
procedimientos Comité de Calidad 02/01/2019 | 30/06/2024 preventiva y
de preservacion Equipo MECI plan de
digital a largo conservacion
plazo a largo plazo
Aprobacion del
Sistema Resolucion
Integrado e Gerente 02/01/2019 | 30/06/2024 de adopcion
conservacion
Indicadores
Indicador Indice Sentido Meta Unidad
Grado de
|mplemer_1:[a0|on Porcentaje de avance Creciente 100 Porcentaje
y adopcion del
Sistema de
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Conservacion -
SIC-
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
. - Profesional en Ingenieria Industrial
Humanos Profesional y Técnico

Técnico de archivos

Tecnologias de
Informacién

Hardware y Software

8.4. Proyecto de construccion y adecuacion

Historias Clinicas de la entidad

logistico de

Nombre: Proyecto de construccién y adecuacion logistico de Historias Clinicas de la entidad

Obijetivo

Construccion y adecuacion logistica del archivo central de historias

clinicas de la entidad

Alcance: Este proyecto abarca desde la consecucion de recursos hasta la ejecucion del proyecto de
construccion y adecuacion del archivo central de HISTORIAS CLINICAS

Responsable del Plan: Subdirector Administrativo

Actividad Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Consecucion de
Recursos
Financieros
para ~  1a Gerente 01/04/2018 31/12/2019 Recursos
adecuacion del disponibles
area o deposito
de Historias
Clinicas
Ejecucion  del Areg
Gerente 01/12/2018 31/12/2020 construida y
Proyecto
adecuada
Indicadores
Indicador indice Sentido Meta Unidad
Avance fisico y
flnanuero_ en la Porcentaje de Creciente 100 Porcentaje
construccion 'y avance
adecuacion
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
Financiero Contrato de obra
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8.5. Proyecto de adecuacion, mejoramiento y dotacién de

unidades de conservacion de los fondos documentales

Nombre: Proyecto de adecuacion, mejoramiento y dotacion de unidades de conservacion de los fondos
documentales
Objetivo
Adecuacion, mejoramiento y dotacion de las unidades de
conservacion de los principales fondos documentales en la entidad.
Alcance: Incluye la adecuacion, mejoramiento y dotacién de los fondos documentales existentes en la
entidad
Responsable del Plan: Subdirector Administrativo
L - Fecha :
Actividad Responsable Fecha Inicio Final Entregable Observaciones
Asignacion de
Recursos
Financieros
para la
adecuacion,
mejoramiento
y dotacion de
las Gerente 01/01/2019 31/12/2019 Recursos
. presupuestados
unidades de
conservacion
de los
principales
fondos
documentales
de la entidad
Unidades de
Ejecucion  del Supd'lrectpr 01/01/2019 31/12/2019 conservacion
Proyecto Administrativo adecuadas y
dotadas
Indicadores
Indicador Indice Sentido Meta Unidad
Avance en la
;adecu_auon de Porcentaje de Creciente 100 Porcentaje
as unidades de avance
conservacion
Recursos
Tipo Caracteristicas Observaciones
. . Contrato de
Financiero T
suministro
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9. Mapa de Ruta

CORTO
PLAN O PROYECTO BLAZO MEDIANO PLAZO

LARGO PLAZO

TIEMPO 2015 006 2017 2018 2019 2020

00 A2

2023

2024

Programa e Gestion Documental

Procesos Y procedimientos  de
Gerencia de a Informacion
actualizados

Sistema Integral de Conservacion -
SIC

Proyecto de construccion y
adecuacion logistica del archivo

Tablas de Retencion Documental

Politica de entrega de archivos
fisicos y magnéticos al retiro 0
desvinculacion

Politica de manejo del -FUID-

Unidades de  conservacion
adecuadas
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10. Herramienta de Seguimiento

Planes y Proyectos Indicadores Meta Medicién Anual Grafico
Asociados Anual 4 5 6 7 8 9 |10
Avance en la
_ formulamon'e') 90%
implementacion
Programa de Gestién 23;;1‘;022(:'2
Documental de la formulacion e
entidad implementacion
P 90%
del Programa
de gestién
documental
Errgggji?sientosy Avance en la
. documentacion
de Gerencia de de procesos y 100%
la_Informacion procedimientos
actualizados
Grado de
implementacion
Sistema Integral de | y adopcion del 100%
Conservacion -SIC Sistema de
Conservacion -
SIC-
Proyecto de
construccién Avance fisico y
adecuacion logistica | financiero en la
. It 100%
del archivo central de construccién y
Historias clinicas de la adecuacion
entidad
Politica de entrega de
archivos  fisicos vy Porcentaje de
o . . - 100%
magnéticos al retiro o implementacién
desvinculacion
Politica de manejo del
Formato Unico de | Porcentaje de
; . ) 100%
Inventario documental | implementacion
(FUID)
Unidades @ | steouacion de
- o
conservacion las unidades de 100%
adecuadas oA
conservacion
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Control de Emision
Elaboré Reviso Aprobd
. Alejandra
Nombre: Maria Allsy.da Arenas Caerona
ojas Aristizabal Comité de Gestion
. Jefe de y Desempeiio

Cargo: A_u>_<|||ar . Planeacion (En

Administrativo L

mision)

Firma:
Fecha: 21/01/2019 29/01/2019 30/01/2019

Documentos de Referencia
Caddigo Referencia Lugar de Archivo Clasificacion
Registros
Cddigo Referencia Lugar de Archivo Clasificacion
Notas de Cambio
Version Fecha Descripcion del cambio

Control de Distribucion

Copia No. Version

Copia Emitida
para Area

Nombre del Responsable




