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Definir las estrategias y
politicas para la produccién de
Ia informacién necesaria y para
lograr una éptima generacion
de bienes y servicios por parte
del Estado, la ESE Rafael Tovar
Poveda a través de Normas
Archivisticas crea la Politica de
Gestion Documental como
soporte de informacién para la
entidad.
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SEGUIMIENTO

Aplicar la TRD en la Organizacion de)
archivos de gestion en las diferentes X[ x[x
oficinas.
Elaboracion del PGD para la ESE Rafael
Tovar Poveda, que permita estandarizar la
manera de administrar, tratar y conservar
2 a Porcentaje de
la informacion que se genera en la e o . Subgerente
entidad, proporcionando seguridad, estandarizacion=(N" de Admunistrativa- Crear y mantener elRegistro | i de las
’ - Y 95% 95% 100% 100% 100% |procedimientos estandarizados y o " " N " - " o
confianza, calidad y apoyo para la toma - 2 Auxiliar de Archivo- | de Archivos de informacién oficinas de los archivos de gestion al
de decisiones de manera oportuna, de tal P Todos los Archivo central
. totales)*100 B, N . - X X|X|Xx
manera que integrados a las estructuras * Articulacion de sistemas de informacion al
de planeacion y control garanticen la PGD
seguridad de la informacién, disposicion al
ciudadano y la conservacion del
patrimonio documental de la entidad.
Los archivos de gestion de la E.S.E son
administrados por cada una de las dreas,
quienes son responsables de la Organizacion,clasificacion,codificacion,
organizacién de los archivos de gestion y la |rotulalcion y marcacion de carpetas de los x| x| x
delas ; del Archivo Central de la E.S.E
documentales. Rafael Tovar Poveda de conformidad a las
Para la organizacion de los archivosde | Tablas de Retencion Documental.
gestion las éreas deben aplicar los Inventario Documental x| x
lineamientos establecidos por el Archivo
General de la Nacién.deben aplicar en X X |x
cumplimiento de los siguientes items.
Separadores, series y subseries El inventario definitivo de documentos, se
Organizar los archivos de gestion con el fin Organizacién cronolégica realizard teniendo como base el formato
de velar por la organizacién, consulta, Porcentaje de seguridad= (N° de Foliacién unico eS‘Ebleddc'fa’a el fin por el Archivo
conservacion y custodia de los carpetas auditadas enelarchivo |, o |Retiro material abrasivo :e"e'a' Zel'a Na"?"ﬂf”"’j (Acuerdo No. 57
documentos basados en los principios 95% | 95% | 100% | 100% | 100% |cen tral N° de carpetas rodos los funcionarios | RotaCion de 2000 del consejo directivo), en éste
contemplados en la Ley General de entregradas a archivo odoslosfuncionarios| . entario documental inventario se debe tener en cuenta los
Archivos como son el de procedencia y central/)*100 Marcacion de cajas siguientes aspectos relevantes a cada
orden original. Ubicacién (cajas y carpetas) unidad de conservacién:
Formato de consulta y préstamo de * Entidad productora.
documentos. * Dependencia u oficina productora.
* Nimero de orden consecutivo.
« Cédigo de la serie documental.
* Fechas extremas
* Unidad de conservacion.
« Ubicacién depésito
« Numero de caja.
« Numero de carpeta
de los formatos.
Establecer los criterios que deben seguirse en los Macro procesos: Estratégicos,
para la organizacién de los archivos de Instrumentos archivisticos existentes en la [ Misionales, Apoyo y Evaluacion y Control,
gestion en la ESE Rafael Tovar Poveda N entidad como: para una mayor organizacién documental
: - Oportunidad= N° de documentos o " oo “cep” i i
para garantizar y optimizar el acceso alos | o as% | 1009 | 100% | 100% enlas "% | Auxiliar de archivo- | cuadros de clasificacion documental “CCD”, | que permita cumplir con todos los ol xl x| x
documentos de archivo que reposan en la Todos los Tablas de Retencién D -TRD de gestion en cada
3 5 . /N° de docuementos totales)*100 )
primera etapa del ciclo vital de los Inventarios documentales. una de los procesos y sub procesos
documentos a los usuarios internos y contenidos y definidos en la institucién con
externos. el fin de estandarizar y controlar la
documentacion que se genere y maneje al




Mejorar las condiciones de seguridad en el Realizar capacitaciones a los fucnioanrios.
tratamiento de la informacién de la ESE Disponiblidad= recursos Garantizar la entrega de insumos Capacitacion a los funcionarios
Rafael Tovar Poveda, teniendo en cuenta para el adecuado manejo de los delos archivos de gestion.

asiganados en cada vigencias /

95% 95% 100% | 100% 100% Gerencia-Subg. Adtiva

aspectos relacionados con la total del presupuesto aprobado al | Utilizacion de los implementos adecuados
organizacién, almacenamiento y manejo en cada vigencia)*100 lugar jento de los para la manipulacion de la i
adecuado de la informacién. del archivi central

METAS PROGRAMADAS
METAS EJECUTADAS
METAS ALCANZADAS
METAS NO ALCANZADAS
METAS SIN INICIAR
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