HOSPITAL

San Juan de Dies
Empreso Sociol del Estodo
Riomegro - Antioquia
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INFORME DE SEGUIMIENTO AL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS (PINAR), Y AL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL (PGD) (2020-2023)

Dirigido a: Gerencia
Fecha: Enero 18 del 2023.

OBJETIVO: verificar el avance de la vigencia 2022 del PINAR y del programa de Gestidn Documental 2020-
2023.

CRITERIOS: Ley 594/2000, Ley 1437/2011, Decreto 2609 de 2012, Decreto 2482 de 2012, Decreto 1080 de 2015
en su articulo 2.8.2.5.8

ALCANCE: Verificado los avances de las acciones del PINARy PGD en la vigencia 2022.

DOCUMENTOS: En el seguimiento a estos planes y programas se utilizé las siguientes herramientas como
consulta para la consecucién y andlisis de la informacion:

e Plan Institucional De Archivos (PINAR) vigencia 2020-2023.
e Programa De Gestiéon Documental (PGD) (2020-2023)
e Cruce de informacion con el lider del proceso de Archivo y la lider del sistema de calidad

De conformidad con la norma Decreto 2609 de 2012 articulos 6, 8, 12, el decreto, Decreto 1080 DE 2015
articulo 2.8.2.5.11. Esta versién incorpora las modificaciones introducidas al Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura. Articulo 2.8.8.3.6. Seguimiento y verificacion.

La Oficina de Control Interno de la entidad vigilada, debera realizar seguimiento y reportar los avances del
cumplimiento de las actividades programadas y de los compromisos adquiridos en estos planes, igualmente
este informe debe ser subido a la pagina web de la entidad.

Para realizar el seguimiento al Programa de Gestion Documental y al PINAR, la oficina de control interno

consulta, revisa, la informacién en la intranet, la cual corrobora con el drea de calidad y centro de archivo
- documental. De lo cual se recibe el pinary el PGD, a la vez a través de correo electrénico por parte del lider del
&% CAD se recibe los avances de los planes de accién de estos documentos.
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En cumplimiento del articulo 8 del Decreto 2609 y reglamentado en el Decreto Nacional 1080 de 2015, se
establece que la gestidon documental en las entidades publicas se desarrollard a partir de los instrumentos ==

. SEDE JORGE HUMBERTO GONZALEZ NORENA
Cra, 48 N* 56-59 C - Conm.: 531 37 00 Fax: 531 10 00

SEDE GILBERTO MEJIA MEJIA
Cra. 70 No. 40-68 - Conm.: 531 69 27

;.

VIGILADO 5




'\.-pcr'..uluda

S

VIGILADO 5

archivisticos, dentro de los cuales se encuentra el Plan Institucional de Archivos — Pm&fe

encuentra publicado en la pagina web de la Entidad, el cual no coincide con el plan entregﬂ
S
proceso, no se tiene claro cudl es el real, y mas actualizado.
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DOCUMENTO EN LA WEB (MISMA VIGENCIA)

DOCUMENTO EN EL AREA DEL PROCESO.

(MISMA VIGENCIA)
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PLANES Y
PRIORIZAGION | ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS RELACIONADO PROYECTOS ‘
ASOCIADOS
propenda por la preservacion | Depdsitos de
del patrimonio documental. Archivo.
4 ﬁ:;?::l':n‘t‘zs Elaborar y actualizar los
archivisticos para :;"i':j"o‘:”tgfe‘?’g;'a‘”:;“‘:;ao 5.4 Plan de
la Gestién dego‘lﬁ Eue sirvan de apoyo Elaboracién y
Documental en F. Actualizacién
cumplimiento del s::ir?ilra?:;'::mﬁgsm;chivos de los
Decreto 2609 de institucionales. asi como el Instrumentos
2012 articulo 8. N : Archivisticos
{Decreto 1080 de acceso y la preservacion de
2015 los documentos.
5 Débil cultura Consolidar una cultura

archivistica y de
gestién documental
a nivel institucional.

archivistica y de gestién
documental a nivel
institucional con el fin de
fortalecer la gestion
administrativa y la prestacion
de los servicios misionales del
Hospital San Juan de , E.S.E.
de Rionegro.

5.5 Plan para el
Fortalecimiento
de la Cultura
de Gestion
Documental

5.1 Proyecto para la Implementacion de Gestion de Documental
Electronica

Aspecto critico relacionado:

Carencia de procesos y procedimientos archivisticos enfocados hacia la gestion
de los documentos electronicos de archivo.
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Depoaiio A

Sentido Meta
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debe o= o d
|n{la|=_1tmc|um para Is cusbudla de los drx:umemns en la fas«n

Financiaro archivo central y Archive Histdrco de acuerdo al nivel ds
crecimiznto de los documentos fisicos.
EE debe de asignar um deposAn con 13 capacidsd pars &1
Inmnueble almacenamiente de [a documentacion existents y con capacidsd

para recibir futuras transferencias docurnentales.

Aspecto critico relacionado:”

‘Objetivos relacionados:

§4 Plan de Elaboracion de Instrumentos Archivisticos

Carencia de Instrumentos archivisficos para la Gestidn Documentsl en
cumplimiento dal decreto 2808 de 2012 articulo 8. (decgata 1080 de 2015

+ Elzborar y actuslizar los instrumentos archivisticos exigidos por &l Decreto
1080 de 2015 que sirvan de apoyo pars &l fortslecimiznto y administracién

7 Los aspertas eriticas relacionados, son tamados del cuadra de aspectos critioas y sus

fisgos, el cual hace parte del numeral 2.3 del presente documento,

Portada y pagina 23 extraido de la web

Fuente: www.eserionegro.gov.co >

PINAR

documentos

)

Portada y pagina 23
Fuente:
(correo electrénico)

PINAR, entregado del area del proceso

SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL

PINAR, PARA LA VIGENCIA 2020-2022 (PROCESO

PLANEACION DOCUMENTAL)

5.1 Proyecto para la implementacion de Gestiéon de Documental electrdnica.

Actividad Fecha Entregable Avance y/o observacién (enero 2023)
El SGDEA como sistema de informacion
o relne caracteristicas o funcionalidades
Definicidon del alcance, . .
L - destinadas a gestionar documentos
establecimiento de los objetivos, . . .
. e g . electrénicos de archivo e incluso en soporte
., identificacion de  referencias .
Planeacién del . - papel y otros andlogos, para los cuales se
normativas, establecimiento de . -
proyecto del | 2020 . . establecieron requisitos puntuales que
equipo de trabajo, , . . .
SGDEA . . garantizan la integridad, autenticidad,
Plan de trabajo, establecimiento | °. -
. disponibilidad de los documentos a lo largo
de roles y responsabilidades, . , o
. . del tiempo. Se desarrollé capacitacion de
Matriz de riesgos. o
documentos electrénico para todo el
personal administrativo de la entidad.
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Andlisis del

Se facilitdé la orgary;aglgn.ufgﬂh.oﬁs

documentos, su controlf'yse> mantave el
vinculo archivistico, Bfa'éH"Srngdh y e
procedencia y la relaciénenhtre g8’ distintas
agrupaciones documentales (fondo,
seccion, subseccion, series y subseries
documentales), garantizando las
transferencias documentales entre
sistemas cuando sea necesario asi como la

Procesos y procedimientos de
gestion documental elaborados
y/o actualizados para el entorno
electronico, planes, politicas e

SGDEA

continua en la gestion de documentos

incidencias detectadas, . .
electronicos de la entidad

- Registro de las mejoras.

2021 instrumentos archivisticos para el L, L
SGDEA L eliminacion, conservaciéon de acuerdo a lo | c—
entorno electrénico. ., —
o contemplado en las Tablas de Retencion | —
Modelo de requisitos para la .

.. Documental, que junto con los Cuadros de | —
gestion de documentos e g . | —
electrénicos Clasificacion  Documental, Inventarios —

) Documentales, Tablas de Control de Acceso E—
y demas herramientas estratégicas de |
gestién y de control documental, apoyando | —
el correcto desarrollo e implementacion del | —
L —
SGDEA. | —
Estrategias para cumplir los —
requisitos, politicas y directrices | —
para la gestion de documentos
. . L, Basados en la Politica de Gestidon E—
electrénicos, articulacién con . . —
. L documental de la entidad se han realizado B
- instrumentos archivisticos, o - . JR—
Disefio del . . .. capacitaciones al personal administrativo - T
2022 Disefios de flujo electrdnico, .
SGDEA e en lo referente al Documento Electrénico, | —
definicidon de formas y formatos, . . , | —
- . su manejo y tratamiento, asi como su  e—
disefio de infraestructura . L e
- ., | almacenamiento y preservacion.
tecnoldgica, elaboracion —
., . L —
documentacién  del  sistema, —
disefio lista de control de acceso. i —
L e—
En esta actividad, se pone en marcha la | —
Implementaci . . . utilizacion de herramientas tecnoldgicas e
, P 2024 Registros de implementacion . . 5
6n del SGDEA para el Sistema de Gestion de Documentos —
L e—
Electrdnicos de Archivo.  —
- Registro de seguimiento a la . . —=m
g, 5 No se han implementado mecanismos de —
- solucién de problemas. . . . —
Seguimiento al . . . registro para el seguimiento y mejora |
Continuo |- Registro de seguimiento a —
S ee——
C ee—
L ee—
L —
| —
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HOSPITAL

San Juan de Dies

5.2 Plan de Organizacién del Fondo Acumulado Empresa Sociol del Estodo
Riomegro - Antioquia

Actividad Fecha Entregable Avance y/o observacign/a Vi
Identificacion los | Junio 2021 Inventario documental | Se han realizado eliniindciones de'-”

documentos de archivo a
eliminar pertenecientes a
los periodos de las TVD

de los documentos a
eliminar

documentos, previa aprobacion del
Comité de Gestién y Desempefio de la
entidad, con sus respectivas actas e
eliminacion de los servicios de
Farmacia, en el periodo 2018-2020;
teniendo en cuenta los tiempos de
renovacion de la TRD institucional.

Organizacion de los
documentos por periodos
administrativos que haran
parte del Archivo Central

2022

Archivo Institucional
organizado por
periodos

administrativos

Esta serie documental esta
debidamente organizada y custodiada
en unidades de almacenamiento
(carpetas y cajas) en el Centro
Administrativo Documental- CAD de la
entidad

5.3 Plan de adecuacién de la infraestructura de los depdsitos de archivo

Actividad

Fecha

Entregable

Avance y/o observacién

Estudio y evaluacién de
las necesidades de
adecuaciones a la
infraestructura existente.

2020

Informe de
necesidades

Se requiere espacio de
almacenamiento dado el volumen
documental y las transferencias de
archivo que realizan las diferentes
dependencias de la entidad. El Hospital
cuenta con espacios para almacenar y
custodiar el archivo en su fase
histdrica, lo que permite liberar el
espacio que se requiere en el CAD para
la disposicion de la documentacién de
los archivos de gestion y central.

5.4 Plan de Elaboracién de Instrumentos Archivisticos

Actividad Fecha Entregable Avance y/o observacion
Elaboracién del | 2021 Instrumento Con la elaboraciébn de este
Instrumento de modelo Archivistico disefiado y | instrumento, se aporta en el desarrollo
de requisitos para |la listo para su | del Proyecto de Gestidn de documental
Gestion de Documentos presentacién al Comité | electrénica
electrénicos Institucional de

Gestidn y Desempefio
Aprobacién del modelo de | 2021 Acta de aprobacion del | Depende de la programacién de las

requisitos para la Gestion

Instrumento

reuniones del Comité Institucional de

By

'ra, 48 N* 56-59 C - Conm.
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de documentos Gestion y DesempenQ, .. seciaf de! Fatodo
electronicos Riomegro - Antioquia
Levantamiento de | 2022 Normograma, Se realizaron estas actividades Vle\stéﬁ
informacion diagndstico incluidas en el progfdm@&”PINAR*2020-
Archivistico, revisién | 2023 con sus respectivos anexos.

de encuestas de TRD

Disefio de la Tabla de | 2022 Tabla de Control de | En el documento: Tablas De Control
Control de Acceso a los acceso a los | De Derechos, Restricciones De Acceso
documentos documentos Y Seguridad De La Informacion. De
acuerdo a la directriz de Archivo
General de la Nacién en su Decreto
2609 del 2012, Articulo 8 literal (i),
"Por el cual se reglamenta el Titulo V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para
todas las Entidades del Estado".
Aprobacién del | 2022 Acta de aprobacion del | Septiembre 2020
instrumento Comité Institucional de
Gestidn y Desempefio
Implementacion y | 2022 Publicacion en  la | No se publicé en la pagina web
publicacidn pagina web
Levantamiento de | 2020
informacién
Elaboracién Componente | 2021 SIC - Plan de|El SIC Plan de conservacién
1: Plan de Conservacion Conservacion Documental estd enfocado hacia los
Documental Documental documentos en soportes andlogos. El
documento  vigente y  original
disponible en Biblioteca Institucional
HSJD ESE Rionegro, Antioquia.
Aprobacién del SIC — Plan | 2021 Acta de aprobacién de | Resolucidn 280 de 2021

de Conservacion
Documental

Comité Institucional de
Gestidn y Desempefio

Acta N°27 del 03-12-2021

5.5 Plan para la consolidacién de la cultura archivistica y de Gestién documental; estas acciones no aplica en
este pinar ya que estdn programadas para el afio 2024, lo cual pasarian a la actualizacidn del pinar que se

debe hacer este afio.
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DESARROLLO AL SEGUIMIENTO EI PGD; se encuentra publicado en la pagina web de la Entidad, pero no
coincide con el plan entregado por el lider del proceso, no se tiene claro cudl es el real, y mas actualizado.
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DOCUEMENTO EN LA WEB (misma vigencia)

DOCUMENTO EN EL AREA Lt
(misma Vigenc\jaj‘mw . Antioquio

Cédigo: MPA02004
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;‘ osPl I'A:!. Version: 2
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PGD Pagina: 1 de 93

PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL
2020-2023

RIONEGRO, ANTIOQUIA
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Codigo:
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PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION

Version: 2

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Pagina: 1 de 66

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

[
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HOSPITAL

San Juan de Dios
Empresa Social del Estado
Rienegro - Antloguia

Siempre Por [z vida

2020 - 2023

Portada del PGD y pdagina 55
Fuente: www.eserionegro.gov.co > documentos >
PGD

Portada del PGD y pagina 55
Fuente: PGD, entregado del area del proceso (correo
electrdnico)

-mall onnoncgro
Pogina Web: cnnonogro.gog.co

- ’
ahsjdeserione

e

P
| -l

Cra. 70 No. 40-68 -

oy |
S hbibbbbbbebebbebbebbebebebbbbl

i
i

 SEDE JORGE HUMBERTO GONZALEZ NORENA
, mn-so C - Conm.: 531 37 00 Fax: 531 10 00

y SEDE GILBERTO MEJIA MEJIA
Conm.: 531 69 27



HOSPITAL

Codigo: MPA02004 .) ) Codigo:
PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION ds PROCESO SISTEMAS DE INFORMACION
Hﬂ.ﬁf ! 'I'A " Versién: 2 :e;'s. '""f':_Q ;
s SE | pROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - } PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL |, -3 398
SIEMETE pop 7 vida PGD Pagina: 55 de 93 66

pagina Web https://www.eserionegro.gov.co/ por un periodo de 60
dias.

Proceso ke Actividades

rantizar i adecusda atencion 3 los
USUENOE.
|mp|emEnlar controles para venficar ia
trazabilidad de los tramites y sus
responsables.
mplEMmEenTar Conroles pars asegurar
que los tramites que surten los
documentos, se cumplan hasta la

3. Si no se reciben observaciones sobre la documentacion objeto de
eliminacién, se procedera a realizar la eliminacion de los documentos
mediante la técnica de picado para los documentos en soporte fisico
y por medio de borrado y suprimir para los documentos electrénicos.

Coniral [
saguimiznty

Lir i s y doc tos del proceso resolucitn de bos asuntos da manera
oportuna
« Procedimientos de Gestiéon Documental WW ,':m?;?_, i;ﬁ;ﬂ‘;ﬂﬁih
Documental pmdugc?én y actualizacidn del indice
« Tablas de Retencién Documental T electrinico S —
ESCNpGIon m | —
« Instructivo Aplicaciéon de TRD 3?3:“3&52’2’?? ISril#c"iI;;?n = L —
universales y sistemas informaticos —
« Programa Especifico de Reprografia asmns arenst hrepamemn Aplicar I3 transferencia de documentos C—
Documental | fransferencia slecirdnizas| L ee—
Actividades por desarrollar: - [Wigrscian, | Formulsr los maiodos y 13 periodicdad | | —
r=freshing, de aplicacién ds las técnicas de
po de empo emulscién o | MATaCn, (Aeshing, smulacion o | —
eq o conversidn cuajqulerdegradacmno:erdlda de S
. e : = Imgmu;n,;fj:qlgr:;:llwensllms de
. ; P P P ganllzemdn de bos documentos | —
0 0 0 024 B neumntes e y Seerdniaor d | —
las s_eries documentales wap_sfelidas al L —
Conservacion | Determinar la X X :;?owm::;t.ﬂ;g: :ﬂ?esrc';sﬁpgfe“ —
total, melodologia, los [Dizposicien | Gonservacion . L ee—
selecciony | Séndares las " b B, e eiOn | e res. et toicas. o rios ¥ —
yio macien | o en de g x| x| x| x T | ot | 12205 el e e I —
digitalizacion ounserxadén total, la microfilmacién y |a digitalizacién | e—
‘:ﬁ::?z‘f?lz;‘étl:iaén yla Elminacion Definir un procedimiento que garantice _
digitalizacion. = dﬁlruc:ién_s_egura )radegu_ada de las C—
; ; ; ; ! documentos fisicos y electronicos | —
| —
L ee—
L ee—
L ee—
L ee—
SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL, [ —
PARA LA VIGENCIA 2020-2022 (PROCESO PLANEACION DOCUMENTAL) | —
o ee—
L e—
CRITERIO ACTIVIDADES SEGUIMIENTO (2021-2022) | —
L eee—
Crear y mantener el registro de . . —
. » Registro creado en diciembre de 2021 | —
Activos de Informacion —
R R L —
o Registro creado el 5 de mayo de 2020 y publicado —
Bancos terminolégicos L. . —
en la pagina web institucional | —
. . .. o Aprobada mediante Resolucién 271 del 27 de ——
o » Indice de informacidn clasificada y o . .
Administracion diciembre de 2021 y publicada en la pagina web J—
reservada o R —
-~ Documental institucional —
-$ : : 8 — B
e Adoptar y difundir de manera Incluido en el Programa de Gestion Documental -
S amplia el Esquema de publicacién PGD 2020-2023, como actividad a ejecutar en el
i . .7 . s 2
5 de informacion mediano plazo
a " n " T ’
Establecer el Sistema SIC establecido para la entidad en su 2 versién en
Q Integrado de Conservacion diciembre de 2021, socializado y aprobado KOG
< Al & —
- .
3 3 i
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CRITERIO ACTIVIDADES SEGUIMIENTO (zoﬂgﬁﬁﬂ‘,u, Sol Fstodo
conformado por el Plan de mediante acta 27 de diciembre\ﬁf;ﬁff,?ﬁzf""""“" ‘
L, ' [ ,l“' ‘ 4:.“
conservacién documental an
) NIT 890.907.254-7
(documentos analogos) vy el
plan de preservacion digital a
Largo plazo (documentos
electrénicos).
. . Desde el 16 de marzo de 2018 se establecio,
Formular las directrices de la ) . . .
. difundié e implemento el sistema de transferencias
transferencia de documentos que ] i
de documentos de las diferentes areas al CAD, con
deben ser preservados a largo ) ) ]
| el fin de conformar el archivo central y custodiar la
azo.
: informacidn de mediana consulta.
Disefar y comunicar estrategias de . . . .
., . Se ha venido capacitando virtual y presencialmente
gestién del cambio para la . .
. L al personal administrativo en cuanto al PGD de la
formulacidon y aplicacion del . Lo o
» entidad y las buenas practicas archivisticas.
Programa de Gestion Documental
Aplicar las politicas de
seguridad de la informacion y En septiembre de 2020 se implementaron,
definir las tablas de control de aprobaron y socializaron las tablas de control de
acceso (perfiles) para los procesos | acceso donde se define cada proceso documental
y actividades de la gue conforman la gestion de la entidad.
gestién documental
. L Se realizé un andlisis donde se determinaron las
Realizar un analisis orientado a . . )
. . necesidades de gestion documental por drea y se
determinar la necesidad de ) o )
o . capacito al personal administrativo en cuanto al
optimizar y automatizar los . . L
., adecuado manejo y disposicién de los documentos
procesos de gestién documental e o . L
) . .. electrénicos que produce la entidad en el ejercicio
implantar el sistema de gestién de o ]
) . diario de sus funciones.
Sistema de documentos electrénicos de
gestidon de archivos
documentos — -
L Definir los mecanismos que
electrdénicos . . .
. permitan la integracién de los
de archivos - L.
documentos fisicos y o
SGDEA Se desarrollaron capacitaciones sobre TRD y

electrdnicos, asi como el
modelo de requisitos para la
gestion de documentos
electrdnicos, conforme a lo
dispuesto en la TRD del Hospital

manejo adecuado de documentos fisicos y
electrénicos de la entidad.

Normalizar los procedimientos

Se requiere dotar al CAD de equipos adecuados

By
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HOSPITAL

CRITERIO ACTIVIDADES SEGUIMIENTO (2ol],"}ﬁ&‘ﬂ'f';f,,f,,'f,ff(,r
de digitalizacién acorde con los para la ptima digitalizacién de cfg?;'gl;?féﬂ‘fﬁs Ru o
lineamientos dados por el AGN preservacion y custodia, asi como nYugvos eq;‘chIJS
y los estandares de buenas de cémputo que garanticen el almacenamiento de
Practicas. la informacidn electrdnica de alto volumen que

produce la entidad en el ejercicio de sus funciones.
Establecer los criterios
relacionados con la autorizacion y
Mecanismos uso de firmas electrdnicas en el Al término del largo plazo se pretende establecer
de Hospital, teniendo como referente | este item como requisito indispensable para la

Autenticacién

el modelo de requisitos para la
gestion de Documentos
electrénicos.

gestion del documento electrdnico.

Asignacién de
metadatos

Definir los metadatos minimos

de los documentos de archivos
(contenido, estructura y contexto)
gue deben ser vinculados durante
todo el ciclo vital, acorde con la
naturaleza de los tipos de
informacién del Hospital

Al término del largo plazo se pretende establecer
este item como requisito indispensable para el
correcto funcionamiento de la gestién documental
de la entidad.

Estructura de
los documentos

Definir la estructura, condiciones
diplomaticas (internas y externas),
formato de preservacién, soporte,
medio, técnicas de impresion, tipo
de tintas, calidad del papel y demas
condiciones que se requieran para
elaborar los documentos de
archivo.

Estan definidos, socializados y en funcionamiento
los requerimientos para elaborar y presentar
cualquier documentos de archivo fisico, electrénico
o en medio magnético para los funcionarios que
producen documentos en la entidad.

Forma de
produccién o

Definir los lineamientos para uso
de formatos abiertos en la
produccién de documentos

En conjunto con el drea de calidad de la institucion,
se definieron los formatos estandares para la
produccién de documentos tanto electrénicos,

ingreso . como fisicos, y se pusieron a disposicion en la
electrénicos. ) .
intranet de la entidad.
Garantizar el control unificado del dio del aplicati B liza el
) registro y radicacion de los Por medio del aplicativo QF Document se realiza e
Areas documentos tramitados por el registro y radicacion de toda la documentacion que
competentes Hospital independientemente de ingresa y sale de la entidad, garantizando la

para el trdmite

los medios y canales disponibles y
de acuerdo con los tipos de
informacién definidos.

trazabilidad de los procesos documentales que
tienen actuaciones en el Hospital.
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HOSPITAL

5204.

CRITERIO ACTIVIDADES SEGUIMIENTO (2021:&22!( ol del Estodo
Se han implementado y capaata&(ﬁ”éf’ﬁerﬁﬁ'n’éﬂ“ -
~ . . . oy
Sefialar las (.jlrec.trlces encaminadas | 5qministrativo en estrategias tales como la, c(e Ce
a lograr la simplificacion de NIT 890
e ) o Papel y documento electrdnico, Io que redunda en
tramites del Hospital y facilitar su i L L
N la simplificacidn de tramites y reprocesos
automatizacion.
administrativos.
Se requiere dotar al CAD de equipos adecuados
Disponer de los dispositivos para la dptima digitalizacién de documentos, su
tecnoldgicos destinados al Archivo | Preservacion y custodia, asi como nuevos equipos
Central para la digitalizacién de de cémputo que garanticen el almacenamiento de
documentos la informacidn electrénica de alto volumen que
produce la entidad en el ejercicio de sus funciones.
El CAD cuenta con correo electrénico certificado
Estructurar servicios de archivo y por la firma CERTIMAIL, mediante el cual se realiza
hacer uso de los medios el envio y rastreo de informacién hasta su destino
tecnoldgicos para facilitar la final, lo que garantiza la interaccion con el usuario
interaccion con los usuarios y la respuesta oportuna dentro de los tiempos y
términos establecidos por ley.
Se tienen establecidos formatos, planillas y tarjetas
Establecer las tablas de control de | de control de préstamo de documentos, carpetas y
accesoy los format,os de préstamo expedientes que son requeridos por los
de documentos, asi como los . . . . . .
A . funcionarios de las diferentes dreas administrativas
ccesoy mecanismos de consulta | ) | o
consulta disponibles para los usuarios que los requieren para consulta y tramites
pertinentes.
Promover el intercambio de
informacidn con otras instituciones
haciendo uso del banco
termmplogmo de tipos, series y Se realiza intercambio de informacién con
subseries documentales del . . -
i . o entidades publicas del orden municipal como
Hospital con el fin de facilitar la ) .
. . Alcaldia y Secretaria de Salud, entre otros.
interoperabilidad entre los
sistemas de informacién y
garantizar la adecuada atencion a
los usuarios.
(_\ Por medio del aplicativo QF Document se verifica la
O . ., . .
- 3,“ Implementar controles para informacion radicada, de igual manera se constata
2 Control verificar la trazabilidad de los en archivos de registro y control propios del CAD y
2 ontroly . , .
- o tramites y sus responsables. se revisa la trazabilidad que genera el correo
- seguimiento o
5 certificado CERTIMAIL
2 Implementar controles para Por medio del aplicativo QF Document se verifica la
9 asegurar que los tramites que informacidn radicada, de igual manera se constata
2
>
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CRITERIO

ACTIVIDADES

SEGUIMIENTO (2021%221 ol del Estodo

surten los documentos, se cumplan
hasta la resolucion de los asuntos
de manera oportuna

en archivos de registro y control f)f ’d‘s del C%(Ij Y,
C POy g
se revisa la trazabilidad que genera eI correo” ¥

T 890907 ?‘>4
certificado CERTIMAIL

Ordenacidén

Para los expedientes electrdnicos
garantizar su integridad mediante
la produccion y actualizacion del
indice electrdnico

No se ha desarrollado esta actividad

Descripcion

Implementar el programa de
descripcién documental mediante
la utilizacion de normas,
estandares y principios universales
y sistemas informaticos

No se ha desarrollado esta actividad

Preparacion de
la transferencia

Aplicar la transferencia de
documentos electrénicos

Se ha preparado y realizado transferencia de
documentos fisicos que han cumplido sus
funciones de gestién, para custodia del CAD, pero
no se ha realizado con documentos electrénicos.

Migracion,
refreshing,
emulacion o
conversion

Formular los métodos y la
periodicidad de aplicacion de las
técnicas de migracién, refreshing,
emulacién o conversion, con el fin
de prevenir cualquier degradacion
o pérdida de informacion y
asegurar el mantenimiento de las
caracteristicas de contenido de los
documentos

No se ha formulado ninguna accién para esta
actividad

Metadatos

Incluir en la transferencia los
metadatos que faciliten la
posterior recuperacién de los
documentos fisicos y electrénicos
de las series documentales
transferidas al archivo central en
soporte fisico o en soporte
electrénico en el SGDEA.

A través del Inventario Unico Documental se ha
facilitado la busqueda y recuperacién de los
documentos, asi como su ubicacidn en las
respectivas unidades de almacenamiento
(estantes, cajas, carpetas)

Conservacion
total, seleccidn
Yy
microfilmacién
y/o
digitalizacion

Determinar la metodologia, los
estandares, las técnicas, los
criterios y el plan de trabajo para la
aplicacion de la conservacion total,
la seleccidn, la microfilmaciény la
digitalizacion

El plan de conservacién y preservacion
documental, contemplado en el SIC de la entidad,
aprobado mediante Resolucién 280 de 2021.

Eliminacion

Definir un procedimiento que
garantice la destruccién seguray
adecuada de los documentos

Con el apoyo de Gestion Ambiental del Hospital, se
realizard la eliminacion de documentos fisicos que
hayan cumplido su ciclo vital y los tiempos de
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HOSPITAL

CRITERIO ACTIVIDADES SEGUIMIENTO (2ol],'é!ﬁﬁ‘ﬂ'f';f,,r,:ftf(,r
fisicos y electrénicos retencion y custodia estabIeC|do§’|§”?9[§sl‘fRU‘V€on‘
el area de sistemas se realizaran la ellmllg'(a;;l?bdde
documentos electrdnicos.
Implementar el plan de
conservacion documental para los
documentos andlogos, Basados en el SIC, componente Plan de
considerando los programas, Conservacion Documental que se tiene aprobado e
procesos y procedimientos implementado en el Hospital, se desarrollaran
relacionados con la conservacion actividades de conservacién y preservacion de
preventiva, conservacion documentos y archivos electrénicos.
documental y restauracion
Sicten documental

Integrado de
conservacion

Implementar el plan de
preservacion a largo plazo para los
documentos electrdnicos,
considerando las estrategias,
procesos y procedimientos,
garantizando la autenticidad,
integridad, confidencialidad y la
conservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de
archivo de acuerdo con las TRD o
las TVD

Basados en el SIC, componente Plan de
Conservacion Documental que se tiene aprobado e
implementado en el Hospital, se desarrollaran
actividades de conservacién y preservacion de
documentos y archivos electrénicos, teniendo en
cuenta las TRD y TVD, también aprobadas e
implementadas.

Seguridad de la
informacion

Definir los mecanismos para
salvaguardar los documentos
electronicos de manipulaciones o
alteraciones en la actualizacion,
mantenimiento y consulta o por
cualquier falla de funcionamiento
del SGDEA

Este componente esta definido en el plan de
conservacion documental de la entidad SIC, versidn
2 de diciembre de 2021

Asegurar que el SGDEA mantenga
las caracteristicas de los
documentos: autenticidad,
integridad, inalterabilidad, acceso,
disponibilidad, legibilidad y
conservacion.

El CAD garantiza a través de diferentes
mecanismos y herramientas la autenticidad de los
documentos desde su produccion, distribucion,
tramite, consulta y disposicion final.

Requisitos para
la preservacién
y conservacién
de documentos
electronicos de
archivo

Establecer los requisitos para la
preservacion de los documentos
electrénicos de archivo desde el
mismo momento de su creaciény
verificar el cumplimiento de los
mismos

Los requisitos estan establecidos en el SIC,
componente Plan de Conservacidn y Preservacion
Documental, las TRD de la entidad y las normas
vigentes emanadas del AGN en materia de
archivos.

Verificar que el SGDEA
implementado en el Hospital

La gestion de documentos electrdnicos es un tema
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VIGILADO 5

HOSPITAL
CRITERIO ACTIVIDADES SEGUIMIENTO (203130231 oe. to |

garantice la preservacion de los relativamente nuevo que se es:cé‘fgi:fﬁ:gé‘iaﬁa" BT ‘
. . ’ [ ,l.,’ { ":.1‘
documentos, de acuerdo con lo implementar en el Hospital y a crear cultura sobre

( NIT 890907 254-7
dispuesto en las TRD el mismo

Identificar las necesidades de
preservacion a largo plazo de los
documentos electrénicos de

Requisitos para | archivoy determinar los criterios y

. 4 i5 i El CAD se estd asesorando en cuanto al tema para
e metodo.sl de co.nver.s[on refreshing, . b
emulacién y migracién que garantizar la preservaciéon documental a largo

permitan prevenir cualquier plazo y evitar la pérdida de informacion.
degradacion o pérdida de
informacién y aseguren el
mantenimiento de las
caracteristicas de integridad
Evaluar las caracteristicas de la

) ) diplomatica documental y las Los tiempos de conservacion documental los
Directrices condiciones técnicas de produccién . . . .
o definen las TRD de la entidad segln las series y
Generales de los documentos fisicos y )
subseries documentales

electrénicos para decidir su

preservacion a
largo plazo

conservacion total

OBSERVACIONES.

La actividad de, el Plan para la consolidacién de la cultura archivistica y de Gestién documental (no aplica el
seguimiento) ya que las acciones estan programadas para el afio 2024) lo cual pasarian a la actualizacidn del
pinar que se debe realizar en el presente afio.

Se debe verificar y publicar en la pagina web de la Entidad el pinar y el PGD, ultima version (2) y definitivo,
ya que no coinciden con los entregados por el proceso, y los publicados en la web de la entidad, tiende a
confundir.

Verificar que los dos documentos PINAR y PGD estén subidos en la intranet y coincidan con los publicados
en la pagina web, para posibilitar las consultas internas.

No se evidencio documento alguno de la aprobaciéon de estos dos documentos ya sea por la gerencia o el
comité integrado de gestién, solo informacién verbal no muy certera.

SRR R R

No se evidencio seguimiento del PINARY PGD, correspondiente a la vigencia 2020y 2021.

Se requiere actualizar estos dos documentos teniendo en cuenta que los actuales estdn vigentes hasta este
afio, y llevarlo aprobacién del comité de gestidn o al comité que corresponda.

O\

By

> U

No se evidencio la medicién anual de los indicadores plasmados en el PINAR: AN xxn
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No se evidencio documento de aprobacion del pinar y del PGD 2020-2023

HOSPITAL

San Juan de Dios

Empresa Sociol del Estodo
Riomegro - Antioquia

SWMPYE poy [y idid

Se debe realizar plan de accidn en relacidn a las observaciones realizadas en este informe. NIT 890 907 254.7

se e Q8

Ruby Esneda Marin Lopez
Jefe de Control Interno.
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