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1. INTRODUCCION

El Plan Estratégico de Gestion Documental del Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E. se formula como un instrumento orientador para fortalecer, organizar y
modernizar la administracion integral de los documentos producidos y recibidos por la
entidad, en desarrollo de sus funciones misionales, estratégicas y de apoyo. La adecuada
gestion documental constituye un pilar fundamental para la eficiencia administrativa, la
toma de decisiones oportunas, la transparencia institucional, la preservacion de la
memoria organizacional y la garantia del derecho de acceso a la informacion publica.

Este plan tiene como finalidad asegurar el cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente, en especial la expedida por el Archivo General de la Nacion, asi como las
disposiciones legales aplicables al sector salud y a las Empresas Sociales del Estado,
promoviendo practicas estandarizadas para la produccion, organizacién, conservacion,
uso, disposicién final y preservaciéon de los documentos, tanto en soportes fisicos como
electronicos.

De igual manera, el Plan Estratégico de Gestion Documental se articula con la politica
institucional de gestion documental y los procesos de transformacion digital de la entidad,
contribuyendo a la optimizacion de los recursos, la reducciéon de riesgos asociados a la
pérdida o deterioro de la informacién y el fortalecimiento de los mecanismos de control
interno y rendicidn de cuentas.

En este contexto, el Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. reconoce la
gestion documental como un proceso transversal que impacta de manera directa la
calidad de la atencion en salud, la continuidad de los servicios, la seguridad de la
informacion clinica y administrativa, y el cumplimiento de los principios de legalidad,
eficiencia, eficacia y transparencia que rigen la funcion publica.
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JUSTIFICACION

La Gestion Documental constituye un eje transversal para el adecuado funcionamiento
del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E., en tanto los documentos soportan
la toma de decisiones, la continuidad de la atencion en salud, la memoria institucional, la
rendicion de cuentas y el cumplimiento de las obligaciones legales y administrativas.

La implementacion de este Plan Estratégico se justifica en la necesidad de fortalecer las
capacidades institucionales para garantizar la oportunidad, integridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacién, considerando los riesgos asociados a la
desorganizacién documental, la pérdida de informacién, el uso ineficiente del papel y las
debilidades en los controles de seguridad de la informacion.

Asi mismo, el plan responde a la obligacién legal de dar cumplimiento a la Ley General
de Archivos y a los lineamientos del Archivo General de la Nacion, asi como a las politicas
de eficiencia administrativa, transparencia y transformacion digital del Estado. La
capacitacion y sensibilizacion del talento humano, el fortalecimiento de los procesos
documentales, la incorporacion de herramientas tecnoldgicas y el robustecimiento de los
controles de seguridad permitiran optimizar la gestion institucional, mejorar la prestacion
de los servicios de salud y mitigar riesgos legales, administrativos y operativos.

En este sentido, el Plan Estratégico de Gestion Documental se consolida como una
herramienta fundamental para el mejoramiento continuo del Hospital Universitario San
José de Popayan E.S.E., aportando a la eficiencia, la sostenibilidad institucional y la
confianza de los usuarios y entes de control.
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2. MARCO NORMATIVO Y POLITICO

» Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos: Establece los principios, procesos y
responsabilidades para la organizacion, conservacion y administracion de los
archivos en las entidades publicas.

> Decreto 1080 de 2015: Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura, que
compila la normativa relacionada con la funcidn archivistica y la gestion
documental.

» Acuerdo 004 de 2019 — Archivo General de la Nacion: Define los lineamientos para
la elaboracion, actualizacion y aplicacion de las Tablas de Retencién Documental
y demas instrumentos archivisticos.

» Acuerdo 049 de 2000 — Archivo General de la Nacion: Establece las condiciones
técnicas minimas que deben cumplir los edificios y locales destinados a archivos.

» Acuerdo 042 de 2002 — Archivo General de la Nacion: Regula la organizacion de
los archivos de gestidn en las entidades publicas.

» Acuerdo 006 de 2014 — Archivo General de la Nacién: Define directrices para la
conservacion preventiva y la preservacion del patrimonio documental.

Normatividad en gestion publica y control

» Ley 87 de 1993: Establece el Sistema de Control Interno en las entidades del
Estado.

> Ley 489 de 1998: Regula la organizaciéon y funcionamiento de las entidades
publicas.

» Decreto 1499 de 2017: Adopta el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién —
MIPG, en el cual la gestion documental es un componente transversal.

» Normatividad en transparencia y acceso a la informacion

» Ley 1712 de 2014 — Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la
Informacién Publica Nacional: Garantiza el acceso a la informacién publica y
establece obligaciones en materia de gestion documental.

» Decreto 103 de 2015: Reglamenta parcialmente la Ley 1712 de 2014.
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Normatividad en gestion documental electrénica y tecnologias de la informacién

» Ley 527 de 1999: Reconoce la validez juridica de los mensajes de datos, el
comercio electronico y las firmas digitales.

» Decreto 2364 de 2012: Reglamenta la firma electronica en Colombia.

» Ley 1437 de 2011 — Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo (CPACA): Regula las actuaciones administrativas y el manejo de

documentos y expedientes.

» Decreto 2106 de 2019: Establece disposiciones para la simplificacion de tramites
y la digitalizacion de procesos administrativos.

Normatividad en seguridad de la informacion y proteccion de datos

» Ley 1581 de 2012: Régimen general de proteccion de datos personales.

Decreto 1377 de 2013: Reglamenta parcialmente la Ley 1581 de 2012.

>
» Ley 1266 de 2008: Regula el habeas data y el manejo de informacién personal.
>

Este marco normativo orienta la formulacién, implementacion y seguimiento del
Plan Estratégico de Gestion Documental, garantizando su coherencia con la
legislacion vigente, los lineamientos del Archivo General de la Nacion y las
politicas institucionales del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.

4. OBJETIVOS

4.1 OBJETIVO GENERAL
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Implementar y fortalecer un sistema integral de gestion documental que garantice la
adecuada administracién, conservacion, acceso, seguridad y disposicion final de los
documentos del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E., mediante la
capacitacion del talento humano, el uso de herramientas tecnoldgicas y el fortalecimiento
de los controles de seguridad de la informacién.

4.2 OBJETIVO ESPECIFICOS

» Sensibilizar y capacitar al talento humano institucional en la importancia y
correcta aplicacion de la gestidon documental.

» Garantizar la oportunidad y eficiencia en los procesos de recepcion, tramite,
organizacion, almacenamiento, conservacion, consulta y disposicion final de los
documentos.

» Implementar herramientas tecnoldgicas que apoyen y optimicen la gestion
documental.

» Fortalecer los controles existentes para la seguridad, integridad y
confidencialidad de la informacion.

5. ALINEACION ESTRATEGICA

La Politica de Gestion Documental del HUSJ E.S.E. se encuentra alineada con la Linea
Estratégica del Plan Institucional de Desarrollo (PID), especificamente con la Linea
2: En alianza por un buen gobierno y equilibrio financiero, en la medida en que fortalece
la toma de decisiones basada en evidencia, optimiza el uso de la informacion institucional
y contribuye a una gestion transparente, eficiente y sostenible de los recursos.

Asi mismo, esta politica se articula con los Ejes de Acreditacion, particularmente con el
Eje de Transformacion Cultural, al promover una cultura organizacional orientada al uso
estratégico de la informacion, la calidad de los datos, la mejora continua y la apropiacién
de buenas practicas en la gestion del conocimiento institucional.

Finalmente, la politica se integra con la Dimension 5: Informacién y Comunicacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), al establecer lineamientos para la
produccion, gestion, uso y difusion de la informacion estadistica y los registros
administrativos, garantizando su calidad, oportunidad y confiabilidad como soporte
fundamental para la planeacion, el seguimiento, la evaluacion y la toma de decisiones
institucionales.

| COMPONENTE ALINEACION
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Linea 2. En Alianza por un buen Gobierno y

Linea estratégica del PID Equilibrio Financiero

Ejes de Acreditacion Eje Transformacion Cultural
Dimension de MIPG Dimensién 5. Informacion y comunicacion

6. DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL DEL PLAN ESTRATEGICO

De acuerdo con el Diagnostico Integral de Archivo 2026, elaborado por la Coordinacion
de Gestion Documental, el Sistema de Archivos del Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E. presenta debilidades estructurales que afectan el adecuado desarrollo
de la gestion documental y el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

En primer lugar, se evidencia la inexistencia de Tablas de Valoracién Documental (TVD)
debidamente formuladas, aprobadas e implementadas, lo cual impide identificar los
valores primarios y secundarios de la documentacion, definir los documentos con valor
histérico, cientifico o cultural y aplicar correctamente los procesos de disposicion final
documental. Esta situacion limita la adecuada administracion del ciclo vital de los
documentos y representa un incumplimiento de la Ley 594 de 2000.

Adicionalmente, las Tablas de Retencién Documental (TRD) vigentes en la entidad se
encuentran desactualizadas desde el afno 2012, sin responder a los cambios en la
estructura organizacional, los nuevos procesos Yy servicios institucionales ni a las
actualizaciones normativas emitidas por el Archivo General de la Nacién. Esta
desactualizacion genera riesgos asociados a la conservacion innecesaria de
documentos, la eliminacién inadecuada de informacion y la falta de criterios homogéneos
en la organizacién de los archivos de gestion y central.

En cuanto a la infraestructura archivistica, el depésito de archivo central se encuentra
sobresaturado y no cumple con las condiciones técnicas minimas para el
almacenamiento documental, presentando limitaciones de espacio fisico, deficiencias en
ventilacion, iluminacion y control ambiental, asi como riesgos de deterioro, pérdida y
afectacion de la integridad de los documentos. Estas condiciones dificultan el acceso, la
consulta y el control de la informacién institucional.

Como resultado de la situacion descrita, se identifican riesgos institucionales
relacionados con el incumplimiento de la normatividad archivistica, posibles
observaciones por parte de los entes de control, pérdida de informacion relevante para la
gestion administrativa, legal y asistencial, afectacion a la transparencia y a la memoria
institucional, asi como el incremento de costos operativos derivados de un
almacenamiento ineficiente de la documentacion.

El presente diagndstico evidencia la necesidad de implementar un Plan Estratégico de
Gestion Documental que permita fortalecer el Programa de Gestion Documental,
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actualizar y adoptar los instrumentos archivisticos, mejorar las condiciones de
almacenamiento, incorporar herramientas tecnoldgicas y fortalecer los controles de
seguridad de la informacién, garantizando asi una gestién documental eficiente, segura
y alineada con los objetivos misionales del hospital.

7. PROGRAMAS DERIVADOS DEL PLAN ESTRATEGICO

Con el fin de asegurar la implementacion efectiva del Plan Estratégico de Gestion
Documental, se definen los siguientes programas, los cuales desarrollan de manera
operativa los ejes estratégicos y permiten una adecuada planificacion, seguimiento y
evaluacion de las acciones propuestas:

7.1 Programa de Capacitacion y Sensibilizacion en Gestién Documental

Objetivo: Fortalecer las competencias del talento humano institucional en materia de
gestion documental y promover una cultura archivistica.

Alcance: Todo el personal del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.
Principales actividades:

> Capacitacion en normatividad archivistica y responsabilidades documentales.

> Formacion en organizacion de archivos de gestion y aplicacion de TRD.

> Jornadas de sensibilizacion sobre el valor de la informacién y la memoria
institucional.

7.2 Programa de Fortalecimiento del Sistema de Archivos

Objetivo: Optimizar la organizacion, control y conservacion de los archivos de gestién,
central e historico.

Principales actividades:

> Actualizaciéon e implementacién de las TRD.

> Elaboracion, aprobacion e implementacion de las TVD.

> Organizacion y depuracién documental conforme a los instrumentos
archivisticos.

7.3 Programa de Conservacion Documental e Infraestructura Archivistica

Objetivo: Garantizar condiciones adecuadas para la conservacion fisica y digital de la
documentacion institucional.

Principales actividades:

> Intervencion y mejora de las condiciones del depdsito de archivo central.
> Implementacion de medidas preventivas de conservacion documental.
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> Definicion de planes de contingencia para la proteccion de los documentos.

8. METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS

Para la implementacion efectiva del Plan Estratégico de Gestion Documental del Hospital
Universitario San José de Popayan E.S.E., se adoptan metodologias y estrategias que
permiten una ejecucion ordenada, medible y articulada con la normatividad archivistica,
el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG y las politicas institucionales.

8.1 Metodologias

a. Metodologia de ciclo PHVA (Planear — Hacer — Verificar — Actuar)

El Plan Estratégico se desarrollara bajo el enfoque del ciclo PHVA, garantizando la mejora
continua de la gestion documental:

Planear: Diagnostico, formulacion de programas, definicion de obijetivos, actividades e
indicadores.

Hacer: Ejecucion de los programas y acciones definidas en el plan.
Verificar: Seguimiento mediante indicadores, informes periddicos y auditorias internas.

Actuar: Implementacion de acciones de mejora derivadas de los resultados del
seguimiento.

b. Metodologia archivistica del ciclo vital del documento

La gestién documental se desarrollara teniendo en cuenta las fases del ciclo vital del
documento (archivo de gestidon, archivo central y archivo histérico), garantizando la
correcta aplicacién de los instrumentos archivisticos y la disposicion final conforme a la
normatividad vigente.

c. Metodologia basada en gestion del riesgo

Se incorporara el enfoque de gestion del riesgo para identificar, analizar y mitigar los
riesgos asociados a la pérdida, deterioro, acceso no autorizado o uso inadecuado de la
informacion documental.

8.2 Estrategias

a. Estrategia de fortalecimiento institucional
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Articulacién de la gestion documental con los procesos misionales, estratégicos y de
apoyo del hospital, asegurando el compromiso de la Alta Direccion y los lideres de
proceso.

b. Estrategia de capacitacion continua

Desarrollo permanente de actividades de formacion y sensibilizacion dirigidas al talento
humano, fortaleciendo la cultura archivistica y el cumplimiento de responsabilidades
documentales.

c. Estrategia de estandarizacion de procesos
Definicién y aplicacién de procedimientos, lineamientos y formatos estandarizados para
la recepcidn, tramite, organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos.

d. Estrategia de transformacion digital

Implementacién progresiva de herramientas tecnolégicas, fortalecimiento del SGDEA,
digitalizacién documental y promocion del uso de tramites electronicos para reducir el uso
del papel.

e. Estrategia de seguridad de la informacién
Fortalecimiento de controles fisicos, técnicos y administrativos que garanticen la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién institucional.

Estas metodologias y estrategias permitiran una implementacién coherente, sostenible y
alineada con los objetivos misionales del Hospital Universitario San José de Popayan
E.S.E., asegurando la efectividad del Plan Estratégico de Gestién Documental.

9. DETECCION DE DESVIACIONES

La deteccién de desviaciones en la implementacion del Plan Estratégico de Gestion
Documental del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. constituye un
mecanismo fundamental para garantizar el cumplimiento de los objetivos propuestos y la
mejora continua del Sistema de Archivos.

La deteccion de desviaciones se realizara de manera sistematica mediante la
comparacion entre lo planificado y lo ejecutado, permitiendo identificar oportunamente
incumplimientos, retrasos, inconsistencias o desviaciones frente a los lineamientos
normativos, técnicos y operativos establecidos.

9.1 Mecanismos de deteccién
» Seguimiento a planes y programas: Revision peridédica del avance de los

programas derivados del Plan Estratégico, verificando el cumplimiento de
actividades, cronogramas y responsables.
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» Indicadores de gestion documental: Analisis de indicadores asociados a
organizacion documental, aplicacion de TRD y TVD, digitalizacién, tiempos de
respuesta y acceso a la informacion.

» Auditorias internas: Evaluaciones realizadas por Control Interno u otras instancias
institucionales para verificar el cumplimiento normativo y procedimental en materia
de gestién documental.

» Informes de gestion: Analisis de informes periddicos elaborados por el Grupo de
Gestidn Documental y los lideres de proceso.

» ldentificacién de riesgos materializados: Revision de eventos relacionados con
pérdida de informacion, deterioro documental, accesos no autorizados o fallas en
los sistemas de informacion.

9.2 Tratamiento de las desviaciones
Una vez identificadas las desviaciones, se adoptaran las siguientes acciones:

» Analisis de causas que originan la desviacion.

» Definicion e implementacion de acciones correctivas y preventivas.

» Ajuste de procedimientos, cronogramas o recursos cuando sea necesario.
» Seguimiento a la efectividad de las acciones implementadas.

La deteccién y tratamiento oportuno de las desviaciones permitira fortalecer la gestion
documental institucional, minimizar riesgos administrativos y legales, y asegurar el
cumplimiento de la normatividad archivistica y los objetivos estratégicos del hospital.

10.EVALUACION Y SEGUIMIENTO

La evaluacion y seguimiento del Plan Estratégico de Gestion Documental del Hospital
Universitario San José de Popayan E.S.E. permitira verificar el nivel de cumplimiento de
los objetivos, programas y acciones definidas, asi como medir su impacto en el
fortalecimiento del Sistema de Archivos y en la mejora continua de la gestion institucional.

10.1. Mecanismos de Seguimiento

Para garantizar un seguimiento efectivo, se implementaran los siguientes mecanismos:

> Seguimiento al Plan de Accidn: Revision periddica del avance de las actividades
definidas en el plan de accion, verificando cumplimiento de cronogramas,
responsables y productos.

> Informes de avance: Elaboracion de informes periodicos por parte del Grupo de
Gestidn Documental, en los cuales se consolide el estado de ejecucién del plan.

> Indicadores de gestion: Monitoreo permanente de los indicadores definidos para
cada programa y eje estratégico.

> Auditorias internas: Evaluaciones realizadas por la Oficina de Control Interno
para verificar el cumplimiento normativo y procedimental.
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>

Comités institucionales: Presentacion de avances y resultados en los comités
administrativos o de gestion que determine la Alta Direccion.

10.2. Indicadores del Plan

Los indicadores del Plan Estratégico de Gestion Documental estaran orientados a medir
eficiencia, eficacia y cumplimiento normativo. Entre ellos se contemplan:

>

Y
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Porcentaje de dependencias capacitadas en gestion documental.

Porcentaje de implementacion de las Tablas de Retencién Documental
actualizadas.

Porcentaje de elaboracion y adopcion de las Tablas de Valoracion Documental.
Nivel de organizacion de los archivos de gestion y archivo central.

Porcentaje de documentos incorporados al SGDEA.

Numero de riesgos documentales identificados y mitigados.

Los indicadores seran definidos de manera detallada en el Plan de Accién y estaran
asociados a metas, responsables y productos verificables.

10.3. Frecuencia de Evaluacién del PLAN DE ACCION (Formato Anexo)

La evaluacion del Plan de Accion se realizara con la siguiente periodicidad:

>

>

>

>

Seguimiento mensual: Verificacion interna del avance de actividades por parte
del Grupo de Gestién Documental.

Evaluacion trimestral: Analisis consolidado del cumplimiento del plan y reporte a
la Alta Direccion.

Evaluacion semestral: Revision integral de resultados, identificacion de
desviaciones y definicién de acciones de mejora.

Evaluacion anual: Evaluacién global del Plan Estratégico, cuyos resultados
servirAn como insumo para la actualizacion del plan y la formulacién de nuevos
planes de accion.

La frecuencia y resultados de la evaluacion seran registrados en el Formato de
Seguimiento al Plan de Accidn, el cual se adopta como anexo del presente Plan
Estratégico.

11. CONCLUSIONES Y PROXIMOS PASOS

El Plan Estratégico de Gestion Documental del Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E. se consolida como una herramienta fundamental para el fortalecimiento
del Sistema de Archivos y la mejora continua de los procesos institucionales, en
concordancia con la normatividad archivistica vigente, los lineamientos del Archivo
General de la Nacién y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
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A partir del diagnéstico institucional realizado, se identificaron debilidades estructurales
relacionadas con la ausencia y desactualizacion de instrumentos archivisticos, las
limitaciones en la infraestructura del archivo central y la necesidad de fortalecer la cultura
archivistica y el uso de herramientas tecnolégicas. En este contexto, el plan define ejes
estratégicos, programas, metodologias y mecanismos de seguimiento que permiten
abordar de manera integral dichas problematicas.

La implementacion del plan permitira optimizar la organizacion, conservacion, acceso y
seguridad de la informacién documental, reducir riesgos legales y administrativos,
fortalecer la transparencia institucional y apoyar de manera efectiva la gestion misional
del hospital, especialmente en lo relacionado con la atenciéon en salud, la toma de
decisiones y la memoria institucional.

Proximos pasos

Con el fin de garantizar la adecuada ejecucién del Plan Estratégico de Gestion
Documental, se establecen como proximos pasos:

> Socializar y aprobar el Plan Estratégico por parte de la Alta Direccion.

> Formular y adoptar el Plan de Accion derivado del presente plan, con actividades,
cronograma, responsables, indicadores y productos.

> Actualizar y adoptar los instrumentos archivisticos prioritarios (TRD y TVD).

> Implementar los programas definidos, iniciando por la capacitacion del talento
humano y la organizacion de los archivos de gestion.

> Fortalecer la articulacién con la Oficina de Sistemas, Control Interno y demas
dependencias involucradas.

> Realizar seguimiento periddico y evaluaciones conforme a la frecuencia
establecida, aplicando acciones de mejora cuando sea necesario.

Estas acciones permitiran asegurar la sostenibilidad del Plan Estratégico de Gestion
Documental y su contribucién efectiva al cumplimiento de los objetivos institucionales del
Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.

11.1. Resumen de puntos clave

El diagnostico institucional evidencio debilidades estructurales en instrumentos
archivisticos, infraestructura y controles de seguridad de la informacion.

El Plan Estratégico define ejes, programas y metodologias alineadas con la
normatividad archivistica vigente, el AGN y el MIPG.

La capacitacion del talento humano se constituye como un factor critico para
fortalecer la cultura archivistica institucional.

La actualizacion de las TRD y la elaboracién de las TVD son acciones prioritarias
para la correcta administracion del ciclo vital de los documentos.

La incorporacion de herramientas tecnologicas y el fortalecimiento del SGDEA
apoyan la transformacion digital y la eficiencia administrativa.

vV VvV VYV V VY
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» El seguimiento, la evaluacion y la deteccion de desviaciones garantizan la mejora

continua del Sistema de Archivos.

» La implementacion del plan contribuye a la transparencia, la seguridad de la

informacion y al cumplimiento de los objetivos misionales del hospital.

11.2. Recomendaciones y acciones para seguir

Con base en el diagndstico institucional y en el desarrollo del Plan Estratégico de
Gestion Documental, se formulan las siguientes recomendaciones y acciones
prioritarias a seguir, orientadas a asegurar la correcta implementacion y sostenibilidad
del plan:

>

>

Gestionar la aprobacion formal del Plan Estratégico de Gestiébn Documental
mediante acto administrativo expedido por la Alta Direccion.

Formular, adoptar e implementar el Plan de Accion, garantizando la asignacion
de responsables, recursos, cronogramas e indicadores de seguimiento.

Priorizar la actualizacién integral de las Tablas de Retencién Documental (TRD) y
la elaboracién de las Tablas de Valoracion Documental (TVD), conforme a los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Fortalecer la capacitacién continua del talento humano institucional en gestion
documental, archivo y seguridad de la informacién.

Implementar acciones de intervencion, adecuacion o reubicacion del depdésito de
archivo central, garantizando condiciones técnicas adecuadas para la
conservacion documental.

Fortalecer la articulacion entre la Gestion Documental, la Oficina de Sistemas y
Control Interno para la implementacion del SGDEA y los controles de seguridad
de la informacion.

Promover el uso de herramientas tecnoldgicas, la digitalizacion documental y la
reduccion progresiva del consumo de papel.

Realizar seguimiento periédico y evaluaciones al Plan Estratégico y al Plan de
Accidn, aplicando acciones correctivas y de mejora cuando se identifiquen
desviaciones.

Documentar y conservar las evidencias de ejecucion del plan como soporte para
auditorias internas y externas.

Estas recomendaciones permitiran consolidar una gestion documental eficiente, segura
y alineada con los objetivos estratégicos del Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E., garantizando el cumplimiento normativo y el fortalecimiento
institucional.
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12. ANEXOS

e Formato de Plan de Accion Gestion Documental.

13. TABLA DE CONTROL DE REGISTROS

"HOSPITAL
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SAN JOSE

EMPRESA SOCIAL DEL 65TADO
PORAYAN

Anexo al procedimiento OPL-PD04
OPL-PD04-FO11

FORMATO DE CONTROL DE REGISTROS

Tiempo de retencion
N‘::;?;frgel Cédigo Recuperacion | Almacenamiento Conservacion Disposicion
. . Segun TRD del
Formato de plande | OpL-PD04- | Personal de Gestion Segun TRD del Segun TRD del Subproceso de
accion FO31 Documental Subproceso de Subproceso de Gestion
Gestion Documental Gestion Documental
Documental
14. CONTROL DE CAMBIOS
" " HOSPITAL Anexo al procedimiento OPL-PD04
' SAN JOSe OPL-PD04-FO12
PEA T DeL eETADS FORMATO DE CONTROL DE CAMBIOS
Cédigo Versién Fecha Descripcion del Documento
PLA-GDO-02 1 Enero de 2026 Creacion del Documento
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