rid

N

'«'Fl

b 31

Hmmml Vo S
LA E!;\IRI A ; j GOBERNACION DE ANTIOQUIA

Trahpgaman o0 amar por i v aascla 1500 ”" ﬂ “J UNIDOS

Medellin, 6 de febrero de 2023 E.S.E. HOSPITAL LA MARIA
RADICADQO No. 12023-00088
CORRESPONDENCIA INTERNA

Doctor FECHA; 2023-02-06 10:56:47

HECTOR JAIME GARRO YEPES RADICO: SOFIA BOTERO RIVERA

Gerente

ESE Hospital La Maria

La Ciudad

Asunto: Informe de Seguimiento al Plan Institucional de Archivo, PINAR 2020-2023
para el segundo semestre de 2022

Estimado doctor,

Dando cumplimiento a lo establecido en el Plan Institucional de Archivo PINAR 2020-
2023, en el apartado 2.8.2 Herramientas de Seguimiento y Control, donde se
establece que “El seguimiento de la implementacion de los proyectos propuestos lo
realizara Control Interno y Planeacion, a través del Comité de Gestion de Calidad y
Desemperio” y “Este seguimiento debe estar definido conjuntamente con el area de
Gestion Documental, Planeacién y Control Interno”, remito el informe de Seguimiento
realizado por la Oficina de Control Interno, al area de Gestién Documental sobre la
ejecucion y avance de los planes y proyectos determinados en el PINAR para
desarrollarse en el periodo 2020-2023, esta evaluacion corresponde a las actividades
ejecutadas durante el segundo semestre de 2022

Agradezco su amable atencion.

/
Atentamente, *

JUAN QARLZS BARREIRO)
Jefe de Co Interno

Anexo lo enunciado.
Con copia. Doctora Maria/Consuelg/Morales Murioz, Gestion Documental
Doctora Maria Manuela Yasco Caflavid, Oficina de Comunicaciones

[ /NOMBRE - CARGO _.___FIRMA FECHA
Sara Bushamefite Osorio — Asesora de apoyo a de %f | 4 2 -
4 06-02-2023
PROVECTO | ool Interno 2 b,\ \ 5
REVISO Juan Carlos Barreiro — Jefe de Control Interno i 06-02-2023
APROBO Juan Carlos Barreiro — Jefe de Control Interno Py 06-02-2023
L

Los arriba firmantes, declaramos que hemos revisado el documento y lo enccntrarlos ajustado @ las normas y disposiciones
legales vigentes, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.

Calle 82 EE No 67-61 PBX 447192 NIT 830,905.177-4 Medellin, Colombia
gerencia@lamaria.gov.colwww.lamaria.gov.co
FT-GDO-021



HOSPITAL
LA MARIA

SEGUIMIENTO AL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARGCHIVO -

PINAR

Cdodigo:

Version:

Fecha:

ESE HOSPITAL LA MARIA

SEGUIMIENTO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR 2021-2023

OFICINA DE CONTROL INTERNO

FECHA DE CORTE: 31 DE DICIEMBRE DE 2022

PROCESO / PLAN EVALUADO: GESTION DOCUMENTAL - ARCHIVO /:PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR 2021-2023

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO SEGUNDO SEMESTRE 2022

DESCRIPCION DE
LOS PLANES Y
PROYECTOS

PLANES Y
PROYECTOS
ASQOCIADOS

Realizar procesos da
capacitacién y
sensibilizacién

encaminados a
Plan Anual de
1 Capacitacion promover una cullura
de Gestion
Documental en cada
una de las

dependencias

ASPECTO CRITICO 1

Desorganizacion de los documentos en los archivos de gestion y tentral

OBJETIVOS PINAR

- Capacitar a funcionarios sobre organizaicon de archivos de gestion.y central
- Elaborar parametros normativos desde la produccion de los documentos hasta la disposicién final de los mismos, cumpliendo con la normatividad AGN

SEGUIMIENTO

Con el fin de realizar la organizacion de los archives de Gestién, Central e Histdrico,
desde el 4rea de Geslion Documental se ha realizado capacilacion en (o referente a
la Ley 534 de 2000, Acuerdo 060 de 2001, Politica de Cero Papel y aplicacién de las
TRD, el Reglamento Interna de Archivo, el trémite de la correspendencia recibida y
enviada externa, en el proceso de transferencias documentales y foliacidn, yen la
organizacién de los archives Central y de Gestién.

Indicador

No se tiene implementado el indicador de Namero de trabajadores capacitados, y no
es posible medirio dado que no se eslablecieron metas desde el inicio del afo. Se
acuerda con la lider realizar el eslablecimiento de metas con respecto al nimero de
trabajadores a capacitar en 2023, y realizar la medicién de manera trimestral para
observar el logro de los objetivos en el transcurso del afio.

EVIDENCIAS

1- EVIDENCIA DEL
FPLAN: cronograma de
capacitaciones para los
4 trimestres (Excal)

2- EVIDENCIAS:
Soportes de asistencia
de capacitaciones
|sobre:

- Aplicacion de las TRD
- Politica Cero Papel

- Transterencias
documentaies

- Proceso foliacion

- Acuerdo 060;
comunicaciones
oficiales

- Reglamento interno de
larchivo

RECOMENDACIONES
OFICINA DE CONTROL
INTERNO

No se tiene
Implementado el
indicador de NUmero de
trabajadores capacitados,
y no es positile medirlo
dado que no se
establecieron metas
desde el inicio del ano.

_ COMPROMISOS
PROXIMO
SEGUIMIENTO

Realizar el Plan de
Capacitacién, que
incluya el
establecimiento de
metas con respecto al
numero de frabajadores
a capacitar en 2023, y
realizar la medicion de
manera lrimestral
durante este afo, para
poder cbservar el logro
de los objetivos en el
transcurso del parioda.

Indicador: Nimero de
trabajadores a
capacilar / Tolal de
rabajadores
capacitados

(Lider de Archivo)
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SEGUIMIENTO AL PLAN Cédigo:

INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

HOSPITAL P
LA MARIA Version:

Fecha:

Trabajamos con anK o la vida

ASPECTO CRITICO 1 :
Desorganizacion de fos documentos en los archivos de gestion y central
OBJETIVOS PINAR

- Capacitar a funcionarios sobre organizaicon de archivos de gestion y central
- Elaborar parametros normativos desde la produccion de los documentos hasta |a disposicion final de los mismos, cumpliendo con la normatividad AGN

PLANES Y
PROYECTOS

DESCRIPCION DE
LOS PLANES Y

RECOMENDACIONES
OFICINA DE CONTROL

COMPROMISOS

SEGUIMIENTO PROXIMO

EVIDENCIAS

ASOCIADOS

Programa de
Gestion Documental
PGD

PROYECTOS

Programa de Gestion
Documental PGD

El programa de Gestién Documental se encuentra vigente, y formalizade mediante
Acto Administrativo, v esta publicado en la pagina web.

Para 2023 se revisara y realizara actualizacién segln se requiera

Programa de Gestidn
Documental PGD
vigente

INTERNO

Fecha de dltima
actualizacion de!
Programa de Gestion
Documental - PGD es el
afio 2019

SEGUIMIENTO

Realizar la revisidn y
actualizacion del
Programa de Gesiton
Documental, el cual
tiene fecha de adopcian
de 2019 y desde
entonces no se ha
ajustado

(Lider de Archiva)

-
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HOSPITAL
[ \ \1 \R A

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

DESCRIPCION DE
LOS PLANES Y
PROYECTOS

Aclualizar lodas las
TRD acorde a la
estructura de la
entidad y realizar o

proceso de
Proyecto de convalidacion de las
elaboracion y mismas.

aplicacién de las
TRD Actualizar, convalidar
e implementar Tablas
de retencion
documental (TRD) y
Tablas de Valoracién
Documental (TVD)

SEGUIMIENTO AL PLAN

INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Cadigo:

Version:

Fecha:

ASPECTO CRITICO'1

quorgamzac:zon de los do(‘umentaq en los archlvcs da QESI!O!\ y central

OBJETWOS PINAR

Capautar a funcionarios SOer orgamzarcén de'drchivos de gestion ¥ central
- Elaborar parametros nofmativos desde la'produceién de los documentas hasta la disposicion final de los mismes; eumpliendo con la notmatividad AGN

SEGUIMIENTO

La labor de actualizacion de las TRD y de elaboracién de TVD no se cumplié para
2022, Se contempla que esle procesc sea realizado madiante contratacion externa,
por esto, desde la Subgerencia Administrativa se informé que para el afo 2023 s=
destind presupuesto para dicha contratacién.

No obstante, si bien no se cuenta con TRD aclualizadas, desde el Area de Gestion
Documental se [levaron a cabo capacitaciones dingidas a la correcla aplicacién de
las TRD que se tienen vigentes. Es de anolar que las TRO vigentes tienen fecha de
2008, por o que su actualizacion es indispensable para realizar las funciones de
archivo bajo paramatros de retencion actuales.

Con relacion a las TVD, si bien no se cuenta con estas, el area de Gestién
Documental se encuentra trabajando en la documeniacidn del Fondo Acumulado
para la organizacion del mismo. Queda pendiente aplicacion de lablas de valoracion
cuando eslas sean elaboradas y aprobadas.

Indicadores:
TvD de las dependencias de la ESE Hospital La Maria / Organizacion de fondos
acumulados en la ESE

TAD de las dependencias de la ESE Hospital La Maria / Oficinas con TRD aplicadas

EVIDENCIAS

Capacitaciones
impartidas en 2022 de
aplicacion de las TRD a
todas las areas

RECOMENDACIONES
OFICINA DE CONTROL
= INTERNO

No se han actualizado las
TRD

No se tienen TVD, no se

{puede medir el indicador

El PINAR establece una
medi¢ian inmestral,

No se ha iniciado & medir
el indicador de las TRD
vigentes. El PINAR
establece una medicion
trimestral.

COMPROMISOS
PROXIMO
SEGUIMIENTO

Realizar en 2022 Ia
actualizacion de las
TRD y elaboracion de
las TVD, segin
contratacién que se
autorice por parte de la
ESE Hospital La Maria
paratal fin.

Iniciar con la medicién
del indicador da
aplicacion de TVD's y
TRD's en 2023

Mediante la revisién
semestral del invenitario
documental de archivos
de gestidn y cental por
areas, se realizara una
revisién de la aplicacion
de las TRD vigentes

(Lider de Archivo)
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) SEGUIMIENTO AL PLAN Codigo:

HOSPTAL | INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR | Version:

LAM \ RIA
e Fecha:

Trabajamos con amor por la vida

LA e ASPECTO CRITICO 1 :
- Desorganizacion de Tos documantos &r 168 afchivos de qpsuon y cenl.ra[
' : OBJETIVOS PINAR

- Capacitar a funcionarios sobre organizaicon de WO:: de gestion y cenlra[

Elahorar parametros normaiwos desde |a produccion de los documpmo:. hasta la dlspo eion final de los mismos, cumplienda'con la nnrmahvsd=d AGN

. PLANESY DESCRIPCIGNDE « ' - : e RECOMENDACIONES = = COMPROMISOS
.. PROYECTOS LOS PLANES Y : __SE_G-UIMiENTO s EVIDENCIAS OFICINA DE CONTROL " PROXIMO

ASOCIADOS PROYECTOS . INTERNO : SEGUIMIENTO

Cronograma de

o ; Capacitaciones/ en
Se realizé el cronograma anual de transferencias documentales, el cual se aplicé P { _s"r
estas se solicitd los

durante el ano
documentos para
Reatizar el " " ’ i Transferenci iniciado a medir |Iniciar I icid
Se recibieron las transferencias documentales del Archivo Clinico y Contabilidad. Se SHCHAS NQ. 48 1 iniclad i redicion
cronograma anual y ] - i 5 gt documentales, y el indicador de las del indicador de
Plan Anual de viene solicitando documentacion de Alpopular con retiro definitivo con el fin de : . -
; documentar Z 2 : memoranda de solicitud jtransferencias translerencias
4 |Transferencias 3 continuar con el almacenamiento y custodia en gestién documental, de aquelios » 3
procedimiento para las ! . % i a algunas areas documentales. EI FINAR |documentales
Documentales ! documentos que su consulta ha sido necesaria y requarida desde otras areas.
transferencias establece una medicion
documentales Procedimiento trimestral (Lider de Archiva)
Indicador :
Transferencias

Namero de solicitudes de transferencias documentales / Nimera total de
transferencias documentales aprobadas

Documentales

Instructivo Foliacidn
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Frasbajamos con Ut

HOSPITAL

A MARIA

SEGUIMIENTO AL PLAN

INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Cadigo:

Version:

ASPECTO CRITICO.2

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

Proyeclo para
remodelar y adecuar

DESCRIPCION DE

LOS PLANES Y
PROYECTOS

Construccion de
deposito para la

Espacios inadegdados para o8 archivos
OBJETIVOS PINAR

Remodalary adecuar la infraestruciura de los archivos de Gestién y archivo.C

SEGUIMIENTO

Se acondiciond un espacio fisico para Gestién Documental, en la torre administrativa
en el érea del sotano. Alli se ubicaran |as historias laborales, actos administratives,
contratos y convenios y documentos contables.

Dicho espacio no cuenta con suficiente capacidad para las necesidades actuales dal
archivo, ni se encuenira debidaments acondicionade segin las exigencias
normativas establecidas en el Acuerdo 048 de 2000 de! Archive General de la
Nacién - AGN. Esta situacion fue informada al Subgerente Administrativo y al comité
de gestion y desempeno a Gerencia

ntrat

EVIDENCIAS

Folosgralias nueve

Fecha:

RECOMENDACIONES
OFICINA DE CONTROL
INTERNO

El espacio adjudicade a
Gestion Decumental,
ubicado en el sétano, no
cuenta con suficiente
capacidad para las
necasidades acluales, y
no se encuentra
debidamente
acondicionado segin las
exigencias normativas
establecidas en el

COMPROMISOS
PROXIMO
SEGUIMIENTO

Dejar evidencia de las
observaciones frente a
las necesidades de
espacio fisico con el
detalie de las

5 1A Infraeelrutira onBonARIAH 8 iae espacio acondicionado |Acuerdo 042 de 2000 del |especilicaciones que
fisica (archivo) transferencias No ge ha realizado Inversién - Se requiere destinar presupuesto en 20232 para esta o7 S A0 RS A TEIE arcl'::ra ia(;:ml dela gebe_g:;arg;;l_
remodelacin Y ' OOpce Py
Desempeio
e Na se ha realizado
inversién - Se requiere  |(Lider de Archivo)
3 destinar presupuesto en
- El proyecto escrilo 2023 para la
i remodelacion de
+% ejoeucion infraestructura lisica del
Archivo estipulada en el
PINAR 2021-2023
A A 4
g _‘!E"‘ HESRE LSS ~— e - _%—.:m



® o & s SEGUIMIENTO AL PLAN S
UMagls | INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR | Versién:
Wiccriiniciinp) Fecha:

ASPECTO CRITICO:3

Deficiencia en la normalizacion y documentagion en el proceso de gestion de calidad
Falta de actualizacion, convalidacion & implementacion TVD-TRD

OBJETIVOS PINAR
- Actualizacion, elaboracion y aplicacion de instrumentos archivisticos

- Realizar el seguimiento y la aplicacion de los instrumentos archivisticos en [a'entidad bajo la convalidacion de los entes pertinentes y bajo cumplimiento de los procesos y
procedimientos de calidad

RECOMENDACIONES COMPROMISOS

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

DESCRIPCION DE
LOS PLANES Y
PROYECTOS

SEGUIMIENTO

EVIDENCIAS

OFICINA DE CONTROL
INTERNO

PROXIMO
SEGUIMIENTO

En 2022 se realizé la implementacion del Sistema Integrado de Conservacién - SIC,
Implementacion del este documento se adoptd mediante Acta Administrativo y se encuentra publicado en

Plan de Conservacién |la pagina web .

Na s ha iniciado a medir |Iniciar con la medicion
el indicador establecido  [trimestral del indicador

Documento: Sistema ¥
en el PINAR, sobre las de las condiciones de la

roye istem ; 2
2 IF:H? r::jooi': ®Ma  preventiva y andlisis Integrado de oionigfolog 4 ik
Congservacian (SIC) de los riesgos del Indicador Conservacién - SIC, ;on ﬁacnles e la - t;cumen:)acmny a
proceso de gestion  |Informe de avance con datos sobre condiciones de la documentacion y la vigente fgc;j Ef;i;c;«g‘ '"‘tc'zl N [TROTHER
documental informacian / Informe final con datos concluyentes sobre condiciones de la na i ias at ET‘-‘ —
documentacién y 1a informacidn. Actualizacion de programas. una medicion trimestral. | (Lider de Archivo)
IS  ——
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HOSPITAL
A MARIA

Irabajamos Con 2mor por

SEGUIMIENTO AL PLAN

INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Cédigo:

Version:

Fecha:

~ASPECTO CRlTICO 34
Deﬂclenc!a en la normallzac (

y documentacion en‘el pmceso de’ ges

—

Falta de act;Jahzacwn. convahdamén e jmplementacion- TVD-TRD

OBJETWOS PINAR

- Au,{uahzdmon elaboracion ¥ aplicacion de instruméentos archivisticos

de calidad '+

- Realizar el seguimiento y.la aplicacién de los instrumentas archivisticos en la entidad bajo la convalidacion de los entes pemnenles y bajo cumpllmlento de oS procesos'y
procedimientos de calidad

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

Proyecto de
acluallzacion y
alaboracion de

7 |instrumentos
archivisticos y
normalizacion de la
Gestién Documental

DESCRIPCION DE
LOS PLANES Y
PROYECTOS

Actualizacion y
elaboracién de
instrumentos
archivisticos y
normalizacion de la
gestién documental :
-Tabla de control de
acceso,

-Reaistros aclivos de
informacion,

-indice de informacion
clasificada y reservada

SEGUIMIENTO

Normalizacién documental. Se realizd y se soclalizd ante el Comilé de Gestidn y
Desampenio el Procedimiento de Efiminacidn y Seleccion Documental, el cual quedd
consignado en el acta del comité, Este procedimiento brinda los lineamientos para la
seleccin y depuracién de archivo, y a 1a lecha se encuentra soclalizado, para ser
implementada en 2023,

Se ha adelantado el procedimiento para Selecclén y Depuracion del Archivo, y ol
procedimiento de Eliminacidn de Duplicidades.

También se cuenta con un formato donde se registra la documentacién eliminada.
Se adoptd la Politica de Cerc Papel. En el mes de diciembre se iniciaron las
evaluaciones de consumo de papel por dreas. Dicha evaluacion se evidencia en &l
acta del Comité de MIFG.

Instrumentos archivisticos. Desde Gestion Documental se tienen los siguientes
instrumentos archivisticos en cumplimiento con las exigencias del AGN:

- Esquema de Publicacion (labla de control de accesos)

- Registro da activos de informacidn

- indice de informacién Clasificada y Reservada

.} Estos se encuentran en la pagina web de la ESE para la consulla.

lgualmente se realizaron nuevos formatos con el fin de realizar la razabilidad a la
documentacidn, los anteriores lormalos e instrumentos archivislicos se encuentran
versionados per el drea de Calidad,

.) No se ha realizado actualizacién de los instrumentso archivisticos exislentes. Se
tienen los instrumeantos, se encuentran publicados en |a pagina web. Se aclualizaran
una vez se tlengan actualizadas las TRD, por el momenlo no es posible realizario.

EVIDENCIAS

Documantacion
publicada en la pagina
web

*- Esquema de
Publicacién (tabla de
control de accesos)

- Registro de actives de
informacién

- Indice de informacién
Clasificada y
Reservada

hitps /Jlamaria gov ¢o/o
estion-documental/

RECOMENDACIONES
OFICINA DE CONTROL
_INTERNO™ -

No se ha realizado
actualizacion de los
instrumentso
archivisticos exislentes,
debido a que dicha
actualizacion estd unida
al proyecto de
actualizacion de las
Tablas de Retencién
Documental - TRD,
pendienta para realizarse
an 2023

COMPROMISOS
PROXIMO
SEGUIMIENTO

Realizar la
actualizacion de los
instrumentos
archivisticos una vez
se tengan actualizadas
las TRD, entendiendo
que sin estas no es
posible realizarlo.

(Lider de Archivo)
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HOSPITAL
LA MARIA

EE0E LN - COUTREA

WNOT por T vids

SEGUIMIENTO AL PLAN

INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Caodigo:

Version:

Fecha:

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

Proyecto para la
articulacion de la

9 |gestion documental
con polificas del
MIPG

DESCRIPCION DE
LOS PLANES'Y
PROYECTOS

Elaborar y proponer
politicas a través de
instrumentos
archivisticos que
optimicen fa
implementacion del
Modelo de Gestion
Documental articulado
con MIPG, desde la
planeacién hasta su
disposicién final

ASPEGTOCRITICO 4

Deficiencia en la implementacion de un sistema de informacion

OBJETIVOS PINAR

Tener herramientas-adecuadas para el acceso, control y disponlbilidad de |a informacion

SEGUIMIENTO

En linea con los fineamientos de MIPG, por parte de Gestién Documental, se realizdé
y s& socializé ante &l Comité e Gestion y Desempefo el Procedimiento de
Eliminacién y Seleccién Documental, el cual brinda los lineamientos para la
seleccion y depuracién de archivo, y a la fecha se encuentra socializado, para ser
implementado en 2023. La presentacion queddé consignado en el acla del comité de
Gestion y Desempenfio.

También se tiene avance en la construccion de los procedimientos de Seleccion y
Depuracién del Archivo, y de Eliminacion de Duplicidades,

Adsicionalmente se cuenta con un formalo donde se registra la documentaciaon
gliminada.

Se adopté la Politica de Cero Papel, la cual fue implementada y evaluada en el mes
de diciembre mediante |as evaluacionas de consuma de papel por dreas, Dicha
evaluacién se evidencia en el acta del Comité de MIPG.

El area de Planeacion realiza seguimiento trimestral de MIPG

EVIDENCIAS

Procedimientos de:

- Eliminacion y
Seleccion Documental
- Seleccion y
Depuracién del Archivo
(avance)

- Eliminacion de
Duplicidades favance)

Formalo de registro de
documentacién
eliminada

Politica de Cero Papel

Seguimlento MIPG
realizado por
Planeacidn
trimestralmente (Excel)

RECOMENDACIONES
OFICINA DE GONTROL
INTERNO

COMPROMISOS
PROXIMO
SEGUIMIENTO

A
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PLANES Y-
PROYECTOS
ASQCIADOS

Programa de
audilorias

Ayudar y contribuir ¢on el .cumplimiento de la normatividad del sistema de Gestion de la Calidad bajo la mejora de los prace

PLANES Y
PROYECTOS
ASQCIADOS

Programa Sistema
de Gestidon de la
Calidad

HOSPITAL
LA MARIA

It ;1;_:}.|'|||~..|.1."-' por th vid

DESCRIPCION DE
LOS PLANES.Y
PROYECTOS

Realizar visitas de
lcontrol y seguimianto
a los archivos de
gestién y central

El seguimiento y el
control se hard a
Iravés de las
actividades
planificadas.

SEGUIMIENTO AL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -

PINAR

Codigo:

Version;

Fecha:

0 JETIVOS PINAR

Prograrna de audntorias

'srssuum_guro

Durante el afio se han realizado visitas por parta de la lider de Archivo a los archivos
de gestion, orientadas a la capac/lacion y acompanamiento en los temas de
organizacién de archivos.

Par parte de Plangacitn y Cantrol Interno sa realizan sequimientos al Archive
Central sobre la adherencia a MIPG y avance PINAR respectivamenta

ASPECTO CRITICO &

EVIDENCIAS '

Evidencias de
cronograma de
capacitaciones y
capacitaciones
realizadas por Archivo
(listados de asistencia)

Informes Planeacion de
Seguimiento MIFG,
Infermes Control
Interno de seguimienta
al PINAR

RECOMENDACIONES

OFICINA DE CONTROL"

INTERNO

Actualizacion, creacion, eliminacién e implementacion de los procesos y procedimientos de Gestion Documental para el Modelo MIPG

DESCRIPCION DE
LOS PLANES Y
PROYECTOS

QOBJETIVOS PINAR

SEGUIMIENTO,

Trabajo conjunto con Calidad en &l proceso de versionar los docurnentos generados.

Durante 2l aflo se han versicnado con Calidad todos los documentos y
procedimientos emitidos por Gestidn Documental.

Se tenfa la caracterizacion del proceso de gestion documental, fue enviado por
Contraol Interno. Dentro de la caracterizacion hay 1 6 2 indicadores.

Para 2023, se trabajara con el area de Calidad, para conlar caon el listado maestro
documental de la ESE, el cual relaciona loda la documentacion existente en el
Sisterna de Calidad.

EVIDENCIAS

Formato indicador
préstamo de
documentos (a oct)

PR-GDO-013
PROCEDIMIENTO
SISTEMA INTEGRADO
DE CONSERVACION -
SIC

PR-GDOQ-014
PROCEDIMIENTO
RECEPCION DE
TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES

RECOMENDACIONES
OFICINA DE CONTROL
INTERNO

£.COMPROMISOS

L PROXIMO
SEGUIMIENTO :

s0s internos del Sistema de Gestion Documental

COMPROMISOS
PROXIMO
SEGUIMIENTQ

) : \
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C;édigo:

Version:

Fecha:
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PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

Inventario
documental de
archivos de gestion,
central e histérico

PLANES Y PROYECTOS CONTEMPLADOS EN EL APARTADO DE PRESUPUESTO_DEL PINAR

DESCRIPCION DE
LOS PLANES Y
PROYECTOS

Descripcion detallada
y sistemética de las
unidades

SEGUIMIENTO

Se viene realizando inventario de la documentacion en el archivo central y
actualizando bases de dalos con el fin de agilizar la ubicacion de la informacion en
forma opeortuna y agil.

EVIDENGIAS

Inventario actual en
ejecucion:

- BASE DE DATOS
TESORERIA OFICIAL
{111 registros)

linventariados. No se

RECOMENDACIONES:
OFICINA DE CONTROL
INTERNO

Se cuenta con un bajo
porcentaje de
documentos

cuenta con el 100%del

COMPROMISOS
PROXIMO
SEGUIMIENTO

En 2023 se debe
finalizar el 100% de la
descripcion detallada y
sistematica de las
unidades documeniales

Nota. Este proyecic |documentales en - BASE DATOS inventario de la en archivos de gestién,

esta contemplado en |archivas de gestion,  |No se cuenta con el inventario del 100% de la informacién en el Archivo de Gestion, (INVENTARIO infermacién en el Archivo |central e histérico

el PINAR en el central e histérico Central, Histérico ni Historias Clinicas. HISTORIAS CLINICAS |de Gestidn, Central, {inventario documental)

apartado de GUARDADAS EN Histdrico ni Historias

sequimiento ALPOPULAR Clinicas. (Lider de Archivo)
DICIEMERE 7 DE
2022 (2.183 regisiros)

Plan de

Qrganizacion y

descripcién Estudio para la Durante el ano se solicitan los insumos necesarios al drea de Almacén, segin

documental arganizacién con base |requerimiente. Si son implementos de mayor cuantia se autoriza per la Subgerancia Continuar avanzando

en la normatividad, Administrativa. ¢ con el Plan de
14 Nota. Este prayecto |adquisicin de Fotegration ) QOrganizacion y

esta contemplado en
el PINAR en el
apartado de
Presupuesio

carpetas y cajas de
almacenarmiento

Se ha avanzado en la organizacion y marcacién del archive de Contabilldad en el
espacio asignado en el silano.

descripcion documental

r\t >
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SEGUIMIENTO AL PLAN

INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Cddigo:

Version:

Fecha:

DESCRIPCGION DE

" PLANES Y PROYECTOS CONTEMPLADOS EN EL APARTADO DE PRESUPUESTO DEL PINAR

RECOMENDAGIONES

COMPROMISOS

PLANESY :
PROYECTOS LOS PLANES Y SEGUIMIENTO " EVIDENCIAS QFICINA.DE CONTROL 1, PROXIMO
ASOCIADOS PROYECTOS ; INTERNO: | SEGUIMIENTO
Evidencia:
Plan de
trato Paperl

Disponibilidad y Contrato Paperiess

Acceso ala Se adquirié e impiomento el software de Paperless para el proceso de radicacion de PR-GDO-004

Informacién Se gestionara la las comunicaciones cfictales recibidas y enviadas, el cual permite que el proceso de PROGEDIMIENTO

16 contratacion de una  |radicacién y entrega de comunicaciones oficiales recibidas y enviadas sea oportuno. TRAMITE DE B ,

Nota. Este proyecte |plataforma de gestion CORRESPONDENGIA

osta contemplado en |[documental Desde Gestion Documental se brindaron las capacitaciones del software
1:I P:z;: :: e respectivas. Evidsncia de

pp‘* o capacitaciones

{SUOS realizadas sobre el
software
g:: i_?::;ssﬁm i Ne se evidencia un Plan
Elec:‘ rénicas Se adquirié el scanner, se solicitd nuevos equipos, los cuales seran dolados para de Gestién de Realizar el Plan de
s Se adquirira 2023, Con esto se inicia |a digitalizacidn de los documentos. Para 2023 se tiene Documentos Gestién de
17 [Nota. Este proyecto :car:z:_tl:ie‘f)ayp;f:pdurﬁta‘:s como mela tener digfitalizados las historias laborales y los actos administrativos. Adqulsicién-ds scanner dE:c;:::::i; Pk
:f,?‘:l;r;a:;p;ladc M de atencion Para 2023 se planea contar con el acompanamiento de Sistemas para definir el documentadc y con un E.':g::;g'r::ﬂe: ez‘ljrggiar B
manejo y conservacidn de los documentos electronicos. cronograma de ejecucion K
apartado de 2
establecido
Presupueslo

! A
: =gt s —
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INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

Cédigo:

Version:

Fecha:

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

Fondo decumental
acumuiado

Nota. Este proyecto

DESCRIPCION DE
LOS PLANES Y
PROYECTOS

Organizar el fondo

PLANES Y PROYECTOS CONTEMPLADOS EN EL ISEGUIM'IEN'TO AL PINAR 2021

SEGUIMIENTO

Se socializé en el Comité de Gestion y Desemperio. la necesidad de elaborar las
Tablas de Valoracion Documental con el fin de realizar la valoracion a la
documentacién que se encuentra como fondo acumulado. De lgual manera se viene
trasladado desde Alpopular documentacién requerida y que se dejaré en Gestion

EVIDENCIAS

RECOMENDACIONES
OFICINA DE CONTROL
- INTERNO

Sélo se evidencian
acciones frente al
traslado de documentos
de Alpopular. No se

COMPROMISOS
PROXIMO
SEGUIMIENTO

Generar acciones
dirigidas a conseguir un
avance significativo en

19 |esta contemplade en |documental : evidencian acciones .
ol Seguimiento a R mlada zné:;gemal para realizarle el proceso archivistico y ser conservada en el archivo de AR S ?0?.;9::53:3:; g:len
PINAR realizade £ organizacitén del Fondo 2023
|sobre la vigencia Acumulado en su
2021 Proyectado la elaboracién de las TVD para 2023 totalidad.
Continuar con las
Subutilizacién de capacilaciones sobre el
herramientas - Socializacion :ﬁ;:e:ﬂ.ﬂwad rre y office
tecnoldgicas Procedimiento de contaidr:’c:nel:
Noli. Esterovests Capacitacion a Se ha soclalizado la imporfancia del uso de Paperless Office, sofiware de gestion g:::;: gﬁ A— documentacién
20 esta co nlemp plggg S servidores sobre uso  [documental, empleado para la radicacion de la documentacion oficial que se recibe y P pertinente, como Plan
e i ftware y Offi nvia y emplead ra la entr I mentacion a nivel intern i i naci
¢l Seguimianto a e software y Office  [see y empleada para la enirega de la docume 0 nterro Eviden iifaﬁ::i::: :;e
PINAR realizado Capachaciones : 0:; sssitriy d"s'
sobre la vigencia PaperLess Office 10000 Y listados
2021 de asistencia
especificando el tema
en cuestion.
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Cédigo:

Versidn:

Fecha:

PLANES Y
PROYECTOS

PESCRIPCION DE
LOS PLANES Y

PLANES ¥ PROYECTOS CONTEMPLADOS = E!. SEGUIMIENTO ALPINAR 2021 e

RECOMENDACIONES:
" OFICINA DE.CONTROL

EVIDENC IAS:

- COMPROMISG
“PROXINO

ASOCIADOS

Débil presencia
institucional del tema
gestion documental

“ PROYECJOS

_SEGUIMIENTO

L INTERNO® i°

' SEGUIMIENTQ

Caontinuar fortaleciendo

Evidencia
- . o . " s la presencia

MNota. Este proyecto Capacitaciones y socializacion de los procesos y procedimientos a traves de ¢orreos |capacitaciones My "
« esta contemplade en - institucionales y oficios enviados a las diferentes dependencias Correos, g::hf}:::ll :eto(i::?:}:

;Iﬁ:%ul:;;::ﬂ: ik niveles de la Institucién

sabre la vigencia

2021

NOMBRE - CARGO FECHA
Sara Bustamante Osorio — Asesora de apoyo a de

OYECTO 06-02-2023
PR Control Interno
REVISO Juan Carlos Barreiro - Jefe de Control Interno 06-02-2023
APROBO Juan Carlos Barreiro — Jefe de Control Interno yd 06-02-2023
Los arriba firmantes, declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos aj;stado a las normas y disposiciones
legales vigentes, por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.
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