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1. PRESENTACION

El Plan Institucional de Archivos— PINAR es un instrumento de planeacion de la Gestion
Documental, mediante el cual se determina los procedimientos que permiten desarrollar y
orientar los proyectos, programas Yy planes, programas de la funcion Archivistica. Este Plan
permite dar cumplimiento a las directrices del Archivo General de la Nacién y a la normatividad
vigente frente a la administracion de los documentos. Asi mismo el PINAR permite identificar
cudles son los puntos neuralgicos de la Gestibn Documental de la entidad para que de acuerdo
con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades se puedan elaborar programas,
proyectos y actividades que garanticen una adecuada conservacion de los documentos que se
producen y maneja la ESE.

En la implementacion del Plan Institucional de Archivos PINAR, se obtiene los siguientes
beneficios:

¢ Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcion
archivistica.

e Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la funcion
archivistica.

e Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos en el
Plan Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

e Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional. @
Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados con la
gestion documental y la funcion archivistica. w Facilitar el seguimiento, medicion y mejora
de los planes y proyectos formulados

La evaluacion se realiz6 en dependencias misionales y de apoyo entre los meses de agosto a
noviembre de 2018.

Trabajames para Usted
Carrera 3 No. 13-21 - Celulares: 3182965224 - 3216407623

https://hospitaldelaguila.gov.co // Correo: gerencia@hospitaldelaguila.gov.co
El Aguila - Valle del Cauca - Colombia // Cédigo Postal 762001




ESE HOSPITAL SAN RAFAEL

EL AGUILA - VALLE DEL CAUCAE.S.E
NIT: 891901082:3

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

s\

HOoOsSs PI1TAa L

Sm Rﬂ(‘ﬂ/ l CODIGO: GD-PL-01

VERSION: 01

PAGINA 4 DE 29

FECHA: 22/0/09/2022 TRD:

2. GENERALIDADES DE LA ESE HOSPITAL SAN RAFAEL DE EL AGUILA — VALLE DEL
CAUCA

2.1 MISION

Somos una Empresa Social del Estado, que brinda servicios integrales de salud de Primer Nivel
de Atencién, bajo el modelo de Atencion Primaria en Salud y con estdndares de calidad,
recursos fisicos y tecnoldgicos, a través de una gestion financiera eficiente y con un equipo
humano comprometido, calificado y con actitud de servicio para contribuir al bienestar de la
comunidad, del medio ambiente y del cliente interno.

2.2 VISION

Ser una institucion lider en prestacion de servicios de salud del primer nivel de atencion
del Norte del Valle del Cauca, con altos indices de cobertura, calidad, rentabilidad,
innovacion, confiabilidad, sentido humano y participacién social. Contando con recursos
tecnologicos, fisicos y cientificos enfocados en la seguridad del paciente, en las
necesidades de nuestros clientes y exigencias de la poblacion flotante, consolidando
asi una cultura de salud y auto cuidado para el bienestar de la comunidad, el medio
ambiente y los miembros de la institucion.

2.3 VALORES INSTITUCIONALES

Conjunto de principios, creencias, costumbres y normas de comportamiento que constituyen la
filosofia institucional y el soporte de la cultura organizacional.

RESPONSABILIDAD

Cumplimos con el deber
asignado para el logro de
los objetivos

institucionales, aportando

lo mejor de si mismo.

EQUIDAD

Otorgamos atenci6n a los
usuarios, conforme a sus
necesidades de salud, sin
distinciones, privilegios, ni
preferencias.

i i
PARTICIPACION

Generamos espacios para
que los usuarios de
manera individual o
colectiva participen y

ejerzan el control social de

nuestra gestién y nuestro
recurso humano sea un
actor activo en la toma de
decisiones.

&

BENEFICIENCIA

Nuestra atencion esta
orientada hacia el usuario
procurando el maximo
beneficio y exponiéndolo
al minimo riesgo.
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Para la elaboracion e implementacion del PINAR, se desarroll6 con el marco de Legal de Ley
594 de 2000, la Ley 1712 de 2014 y del Decreto 1080 de 2015, y a la metodologia sugerida por
el Archivo General de la Nacion.

4.1 ANALISIS DE SITUACION ACTUAL

A partir del diagndstico situacional y los planes de mejoramiento presentados al Archivo General
de la Nacién y a la Oficina de Control Interno, se realiza el andlisis DOFA y se obtiene el

4. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

siguiente resultado:

POSITIVO NEGATIVO
FORTALEZAS DEBILIDADES
La ESE cuenta con el Comité La ESE cuenta con

Institucional de Gestién y
Desempeiio Administrativo, creado
mediante acto administrativo.

aproximadamente 100 metros
lineales de fondo acumulado en el
archivo central y en los archivos de
gestion.

Existe la voluntad de mejora en los
procesos por parte de la alta
direccion de la ESE

El personal contratado le falta
capacitacion para la
administracion

de los archivos de gestion y
central.

Pese al desconocimiento del
personal de la ESE, propenden por
una adecuada conservacion de los
documentos

No existen politicas para el manejo
de la documentacion electronica.

La infraestructura fisica para
administrar el volumen documental
de gestion es suficiente.

Se presentan fallas en el control de
tramite de las comunicaciones
recibidas.

La entidad cuenta con instrumentos
archivisticos.

La Entidad no cuenta con el
Programa de Gestién Documental
y la Politica de
GestionDocumental.

La entidad cuenta con el Plan
Institucional de Archivo (PINAR)

Incumplimiento de la normatividad
expedida para la  gestidn
documental fisica y electrénica.
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Para la elaboracion del Plan Institucional de Archivos de la ESE, se desarroll6 la metodologia
sugerida por el Archivo General de la Nacion, como se observa a continuacion.

4.2 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS YEJES ARTICULADORES

A patrtir del andlisis del diagnéstico de archivos se desarrollan los riesgos como se indican en
la tabla a continuacion:

4.2.1 Aspectos criticos

No ASPECTOS CRITICOS RIESGO

Perdida de informacion por las condiciones ambientales
deconservacién y custodia

No se garantiza la administracién y custodia por
elresponsable del archivo.

Accesos a la informacion no autorizados al archivo.
Perdida de los documentos en los expedientes
(Fraccionamiento)

La entidad carece del Programa de Gestion
1 |Documental a corto, mediano y largo plazo.

Deterioro de la documentacién que se encuentra en
las dependencias y en el archivo central ya que sg
manejan y gestionan inadecuadamente los documentos.

El personal no tiene capacitacién en gestion
documental

Deterioro y pérdida de documentacion.
Catastrofes en  archivos por humedad vy
microorganismosdesagregacion de expedientes

Se carece de un Sistema de Conservacionde
3 [documentos en fisico y electronico

IJAcumulacién de documentos que han perdido sus
alores  primarios, contables, legal fiscal 'y

Acumulacién de fondos documentales Nl dministrativo.

4 |las dependencias y archivo central de la| ) )
entidad Dificultad para buscar la informacién.

Perdida de documentos e informacién desagregacion
de expedientes

4.2.2  Ejes Articuladores
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Se toman los ejes articuladores de la gestion documental y administracion de archivos para la
Entidad, de acuerdo con los principios archivisticos referenciados en el Articulo 4 de la Ley 594

de 2000, los cuales sirven para el analisis y priorizacion del impacto de las necesidades:

. Administracién de archivos: Involucra aspectos de la infraestructura, el presupuesto, la
normatividad y la politica, los procesos y los procedimientos y el personal.
. Acceso a la Informacion: Comprende aspectos como la transparencia, la participacion

y el servicio al ciudadano, y la organizacién documental.
. Preservacion de la Informacion: Incluye aspectos como la conservacion y el
almacenamiento de informacion.

. Aspectos Tecnholégicos y de Seguridad: Abarca aspectos como la seguridad de la

informacién y la infraestructura tecnoldgica.

. Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la gestion

documental con otros modelos de gestion.

4.3 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Identificados los aspectos criticos y definidos los ejes articuladores, se realiza la Priorizacién
de los aspectos criticos. Para tal fin se confronta cada aspecto critico frente a cada eje
articulador y se evalla conforme a los criterios de evaluacion establecidos en la Tabla No. 3 del
Manual de Elaboracién del PINAR, Los resultados de esta evaluacion se Consigna en la

siguiente tabla de Priorizacion:

ADMINISTRACION ACCESO PRESERVACION
ASPECTOS
No. ASPECTOS CRITICOS DE ALA DELA TECNOLOGICOS Y DE F(‘:RAT%:(E:S:_TE%LO TOTAL
SEGURIDAD
ARCHIVOS INFORMACION INFORMACION
; |Laentidad carece del Programa de Gestion
Documental a corto, mediano y largo plazo. 9 10 10 10 10 49
Se carece de un Sistema de Conservacién de
2 . e 8 10 10 10 5 43
documentos en fisico y electrénico
El personal no tiene capacitacién en gestion
3 |documental 7 7 8 8 6 &
El personal no tiene capacitacion en gestion
h P g 7 7 8 8 6 36
4 |documental
Acumulacién de fondos documentales en las
5 |dependencias y archivo central de la entidad 9 10 8 7 7 41
6
7
TOTAL 40 44 44 43 38
Trabajamos para Usted
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4.3.1 Orden de prioridad de los aspectos criticos y ejes articuladores. La siguiente tabla muestra
los aspectos criticos y los ejes articuladores, ordenados segun la sumatoria de impacto de
mayor a menor, con el siguiente resultado:

44 FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR:

No ASPECTOS CRITICOS TOTAL EJES ARTICULADORES VALOR
La entidad carece del Programa de Gestion Documental

1 |acorto, mediano y largo plazo. 49  |ACCESO ALAINFORMACION 67
Se carece de un sistema de Conservacion de ] ]

2 |documentos en fisico y electronico 43  |PRESERVACION DE LA INFORMACION 28

El personal no tiene capacitacion en gestion documental

Acumulacion de fondos documentales en las FORTALECIMIENTO Y
4 |dependencias y archivo central de la entidad 41 IARTICULACION 38

VISION ESTRATEGICA

La ESE Hospital San Rafael de El Aguila - Valle del Cauca, se compromete a dar cumplimineto con la normatividad archivistica en procura|
de la defensa de los derechos constitucionales de los usuarios y la preservacion de los documentos en los diferentes soportes y foirmatos, e
implementara la Politica de Gestion de Archivo conforme a la normatividad ; asignando recursos necesarios para su eficaz
desarrollo.Elaborara los instrumentos archivisticos acorde con los parametros dados por el AGN, establecera los lineamientos para la
conservacion, organizacion y recuperacion de los documentos fisicos y electronicos recibidos y/o producidos en la Entidad. Organizara los
archivos de gestion, fomentara la reduccién en el consumo de Papel y articulara la gestion documental a sus procesos de gestién e|
implementara el Sistema integrado de Conservacion.

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacion, se establece la visién estratégica
de gestion documental asi:

Para la formulacién de la vision estratégica, la ESE tomo como base los aspectos criticos y ejes
articuladores con mayor sumatoria de impacto, por lo tanto, se establece la vision estratégica
documental de la siguiente forma:

“La ESE Hospital San Rafael de El Aguila - Valle del Cauca, se compromete a dar
cumplimiento con la normatividad archivistica en procura de la defensa de los
derechos constitucionales de los usuarios y la preservacion de los documentos en
los diferentes soportes y formatos, e implementara la Politica de Gestion de Archivo

Trabajames para Usted
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conforme a la normatividad ; asignando recursos necesarios para su eficaz
desarrollo. Elaborara los instrumentos archivisticos acorde con los parametros
dados por el AGN, establecera los lineamientos para la conservacién, organizacion
y recuperacion de los documentos fisicos y electrénicos recibidos y/o producidos en
la Entidad. Organizara los archivos de gestién, fomentara la reduccién en el
consumo de Papel y articulara la gestion documental a sus procesos de gestion e
implementara el Sistema integrado de Conservacion.”.

4.5 FORMULACION DE LOS OBJETIVOS

Objetivos de los aspectos criticos/ejes articuladores

No

ASPECTOS CRITICOS/EJES ARTICULADORES

OBJETIVOS

La entidad carece del Programa de Gestién
Documental a corto, mediano y largo plazo.

Elaborar, aprobar y ejecutar el PGD

Se carece de un Sistema de Conservacion de
documentos en fisico y electrénico

Elaborar, aprobar y ejecutar el SIC

El personal no tiene capacitacién en gestion
documental

Capacitar al personal en gestion documental

Acumulacién de fondos documentales en las
dependencias y archivo central

Organizar los fondos acumulados de la entidad

PwpdE

Elaborar, aprobar y ejecutar el PGD
Elaborar, aprobar y ejecutar el SIC
Capacitar al personal en gestion documental
Organizar los fondos acumulados de la entidad

4.6 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS A LOS OBJETIVOS
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La entidad carece del programa de gestion | Ejecutar el PGD
documental a corto, mediano y largo
plazo.

Se carece de un Sistema de Conservacion | Elaborar, aprobar y ejecutar el SIC
de documentos en fisico y electrénico

El personal cuenta con poca capacitacion Capacitar al personal en gestion
en gestion documental documental

Acumulacién de fondos documentales en Organizar los fondos acumulados de
las dependencias y archivo central de la la entidad
entidad

4.7 FORMULACION DE PLANES YPROYECTOS

Basados en la normatividad archivistica y técnica, en especial a la expedida en los ultimos tres
afos, asi como a la identificacion de los aspectos criticos mencionados anteriormente, a los
ejes articuladores establecidos por el Archivo General de la Nacién y a los resultados arrojados
de la evaluacion realizada en la ESE, se procede a plantear los planes o proyectos a ejecutar
a corto, mediano y largo plazo en la
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PROYECTO No. 1: ACTUALIZACION E IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL -PGD-A CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO

OBJETIVO: Actualizar e implementar el Programa de Gestiéon Documental a corto, mediano y
largo plazo.

ALCANCE: Aplica para actualizacién del PGD del hospital en un concepto integral de archivo
total.

METAS: Todas las dependencias y areas funcionales del hospital dando cabal cumplimiento
con la ley 594 de 2000.

PLAZO: VIGENCIAS 2022, 2023, 2024, 2025y 2026

RESPONSABLE: Subgerencia Administrativa y Asistencial y Lider de archivo
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA DE
INICIO

FECHA
FINAL

ENTREGABLE

Se socializara el PGD
ante todo el personal del
hospital

Profesional
asignado para la
asesoria.

Lider de Gestion
Documental.

01/02/2024

12/02/2024

Actas de
socializacion

PGD

Se remitira a publicacién
por sitio web, redes
sociales,

Profesional
asignado para la
asesoria.

Lider de Gestion
Documental.

30/01/2024

PGD publicado

Se pondrd en marcha
todas las actividades,
programas, planes vy
estrategias para
garantizar el éxito de la
implementacién del PGD.

Profesional
asignado para la
asesoria.

Lider de Gestién
Documental.

01/01/2024

30/12/2026

Bitacoras.
Actas

Se realizard seguimiento,
monitoreo y  analisis
permanente del PGD.

Profesional
asignado para la
asesoria.

Lider de Gestion
Documental.

02/01/2024

31/12/2026

Informes de
auditoria y
seguimiento al
PGD

Se adelantaran acciones
de mejora para sostener
la eficaz continuidad del
PGD.

Profesional
asignado para la
asesoria.

Lider de Gestién
Documental.

20/04/2023

31/12/2025

Plan de Mejora

INDICADORES

INDICADOR

INDICE

SENTIDO META

No. de

de
formuladas
PGD*100

acciones
ejecutadas / No. total,
acciones

del

implementacion
del PGD

Creciente 80%
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RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Un Profesional en Ciencia de la Informacioén
y la Documentacion, con experiencia

Humano: Un asistente administrativo que lidere los
procesos.
Servidores publicos, contratistas del hospital .
Contratistas que
cumplan con los

Conexion a internet. Herramientas Office, requisitos exigidos por

Tecnoldgicos
Impresoras, Computadores, Scanner ley 1409 de 2010.

La Lider de Gestion

Planta fisica del hospital, Insumos de Documental. debe ser
oficina, papeleria, guantes, papel, bayetilla, | una persona proactiva
Materiales saca ganchos, lapices, carpetas

desacidificadas de cuatro tapas. elementos
de proteccion personal (EEPP)

OBSERVACIONES: Es necesario revisar y actualizar el cronograma anualmente, acorde con
las acciones de mejora y requerimientos del momento. Véase Mapa de Ruta y Plan de
Accion y Seguimiento al PINAR.
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PROYECTO No. 2:

ALCANCE:

METAS:

VIGENCIAS:

ACTIVIDADES:

INDICADOR:

RECURSOS:
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NIT: 891901082:3

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

CODIGO: GD-PL-01

PAGINA 14 DE 29

H VERSION: 01 FECHA: 22/0/09/2022 I TRD:

ELABORACION, APROBACION Y EJECUCION DEL SISTEMA
INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

Archivos fisicos y electrdnicos organizados de conformidad con la
normatividad vigente.

Archivos fisicos y electronicos disponibles para los servidores de la ESE
y los ciudadanos para consulta en los casos que establece la Ley.

2022 - 2026

Realizar actividades expuestas en el Manual del Sistema Integrado de
Conservacion

Plan de Conservacion Documental
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo

Normatividad

Recurso Humano asignado al proyecto
Instalaciones

Archivos

Herramienta de Gestion Documental

Trabajamos para Uoted
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ACTIVIDADES RESPONSABLE | FECHA DE | FECHA ENTREGABL
INICIO FINAL E
Elaborar, aprobar y | Asesor de Gestion Enero diciembr Sistema
ejecutar el Sistema | Documental. 2023 e2026 Integrado
Integrado de
Conservacion Lider de gestion de
Documental (SIC) documental Conservacion
Documental
Comité (SIC),
Institucional de elaborado,
Gestion y aprobado
Desemperio
Institucional
Realizar actividades | Asesor de Gestion MARZO DICIEMBRE | Control
del Plan de accién | Documental. 2022 12026
Plan Conservacion deacciones
Documental Lider de gestion realizadas en
documental elPlan
Elaborar, aprobar y | Asesor de Gestion Enero diciembr Sistema
ejecutar el Sistema | Documental. 2023 €2026 Integrado
Integrado de
Conservacion Lider de gestion de
Documental (SIC) documental Conservacion
Documental
Comité (SIC),
Institucional de elaborado,
Gestion y aprobado
Desemperio
Institucional
Realizar actividades | Asesor de Gestion MARZO DICIEMBRE | Control
del Plan de accién | Documental. 2022 12026
Plan Conservacion deacciones
Documental Lider de gestion realizadas en
documental elPlan
Realizar el | Asesor de Gestion | MAYO DICIEMBRE/ | Control
seguimiento del | Documental. 2023 2026
Plan de accién del deacciones
Plan Conservacion | Lider de gestion realizadas en
Documental documental elPlan
Comité
Institucional de
Gestion y
Trabajamos para Uoted
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Desemperio
Institucional

Realizar actividades
del Plan de accion
del Plan de
Preservacion Digital

Asesor de
Gestion

Documental.

Lider de gestion
documental

Comité

Institucional de

Gestion y

Desempefio
Institucional

JUNIO
2023

DICIEMBRE/
2026

Control

deacciones
realizadas en
elPlan
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INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META

No. Total, de Sistema
integrado de Conservaciéon SIC Creciente 100%
implementado

RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

Contratistas que
cumplan con los
requisitos  exigidos

Un Profesional en Ciencia de la
Informacion y la Documentacion, con

experiencia
Humano: Un asistente administrativo que lidere por Iey 1409 de 20.1,0'

los Procesos. La Lider de Gestién
Servidores publicos, contratistas del Egrctwaen;?fsongebe
hospital proactiva
Conexién a internet. Herramientas

Tecnologicos Office, Impresoras, Computadores,
Scanner

planta del hospital, Insumos de

Materiales oficina, papeleria

OBSERVACIONES: Es necesario revisar y actualizar el cronograma anualmente, acorde con
las acciones de mejora y requerimientos del momento. Véase Mapa de Ruta y Plan de
Accion y Seguimiento al PINAR.

Trabajames para Usted
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PROYECTO No. 3: ORGANIZACION DE FONDOS ACUMULADOS

OBJETIVO: Intervenir los fondos documentales acumulados por la entidad

ALCANCE: Fondos Documentales depurados, organizados y valorados.

METAS: Fondos Documentales valorados y dispuestos para consulta.

VIGENCIAS: 2025

RESPONSABLE: Subgerencia Administrativa y Lider de archivo

PAGINA 18 DE 29

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA DE
INICIO

FECHA FINAL

ENTREGABLE

Realizacion del diagndstico
en el que se establezca el nivel
de organizacion del fondo, que
ademas brinde informacién
confiable sobre las entidades
que la produjeron,
dependencias, asuntos, fechas
extremas y volumen
documental en metros lineales.
Ya que esta informacién
permitira  trazar un plan
archivistico integral de

intervencion del fondo.

Profesional
asignado para la
asesoria e
intervencion del
fondo

Lider de Gestion
Documental

ENERO/
2023

Diagnéstico
fondo

Elaboracién y Plan
Archivistico  Integral que
contenga unos obijetivos claros
e incluya informacion sobre el
estado de conservacion y nivel
de organizacibn de los
documentos, metodologia vy
técnicas archivisticas que se
van a aplicar, calculos de
recursos econémicos y
humanos, cronograma

Profesional
asignado para la
asesoria e
intervencion del
fondo

Lider de Gestién
Documental

FEBRERO/
2023

Plan
archivistico
integral

Ejecucion del Plan
Archivistico  Integral que
comenzara con los procesos de
organizacion documental, en los
gue se observaran los principios
y procesos archivisticos

Profesional
asignado para la
asesoria e
intervencion del
fondo

MARZO/
2023

AGOSTO/
2025

Documentos
de trabajo

Bitacoras de
procesos
archivisticos
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

FECHA DE
INICIO

FECHA FINAL

ENTREGABLE

relacionados a continuacion:
- Traslado de fondos
documentales acumulados en
las areas.

- Clasificacion. Este proceso se
desarrolla atendiendo a la
estructura orgénica del
organismo organismos
productores.

- Ordenacion. Los documentos
previamente clasificados se
ordenaran teniendo en cuenta
las unidades documentales al
interior de cada asunto o serie y
también los documentos al
interior de cada unidad de
conservacion (carpetas),
correspondientes a las
diferentes unidades
administrativas.

- Depuracion (retiro de copias,
duplicados y documentos que
no son de archivo), Separacion
de la documentacion afectada
biol6gicamente, dejando el
respectivo testigo, Foliacion y
retiro del material abrasivo,
- Almacenamiento de la
documentacién en buen estado,
dentro de carpetas y cajas,
- Elaboracion de un Cuadro de
Clasificacion sobre el cual debe
basarse el inventario,
- Descripcion. Para la
descripcion, se diligenciara el
formato Unico de inventario
documental adoptado por el
Archivo General de la Nacion,
incluyendo, ademas, la
documentaciéon afectada
biol6gicamente.

- Valoracion: etapa en la cual se
identifica si los documentos
poseen valores y primarios y
secundarios y de esta manera

Lider de Gestién
Documental

Trabajamos para Uoted
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ACTIVIDAD RESPONSABLE | " A DF | FECHA FINAL | ENTREGABLE
se establece el tiempo de
retencibon en el archivo de
gestion y el archivo central y se
sefiala su disposicion final
(remitirse al item  sobre
Valoracion Documental)
Profesional
Aplicaciébn de las Tablas de a5|gna(,jo para la .
Valoracion Documental en cada | 23¢30M2 N Bitacoras  de
periodo administrativo intervencion  del Procesos
encontrado. fqndo 3 archivisticos
Lider de Gestion
Documental
Profesional
asignado para la
Definir ubicacibn de fondos|asesoria e Mapa de
documentales por periodos | intervencion del identificacién
encontrados. fondo periodos
Lider de Gestién
Documental
Profesional
asignado para la
Determmamop e |dent|f|c§10|on asesoria € AGOSTO | DICIEMRE !\/Iape_l_ _,de
de estanteria por periodos|intervencion del 12024 12025 identificacion
encontrados. fondo periodos
Lider de Gestion
Documental
Profesional
asignado para la
asesoria e
Rotulacion de carpetas y cajas. | intervencion del Carpetas
rotuladas
fondo
Lider de Gestion
Documental
Profesional
asignado para la
Levantamiento de inventarios| asesoria e Inventarios
documentales para cada | intervencion del documentales
periodo. fondo por periodos
Lider de Gestion
Documental
INDICADORES
Trabajamos para Uoted
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INDICADOR INDICE SENTIDO | META

No. Total de fondos

organizados / periodos
Fondos Documentales

I 0,
aproquas Y| organizados Creciente | 70%
convalidados en las
TVD
RECURSOS
TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES
Un Profesional en Ciencia de la Informacién y la Documentacion,
H , con experiencia en elaboracion de TRD. Contratistas  que
umano: . Lo .
Un asistente administrativo que lidere los procesos. cumplan con los
Servidores publicos, contratistas del hospital requisitos  exigidos

Conexion a internet. Herramientas Office, Impresoras, | por ley 1409 de 2010.

Tecnologicos Computadores, Scanner

La lider de gestion
Planta fisica del hospital, Insumos de oficina, papeleria, guantes, | documental debe ser
Materiales papel, bayetilla, saca ganchos, lapices, carpetas desacidificadas | una persona
de cuatro tapas. elementos de proteccion personal (EEPP) proactiva

OBSERVACIONES: Es necesario revisar y actualizar el cronograma anualmente, acorde con
las acciones de mejora y requerimientos del momento. Véase Mapa de Ruta y Plan de
Accion y Seguimiento al PINAR.
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CONSTRUCCION DEL MAPADE RUTA

MEDIANO LARGO
CORTO PLAZO
PLAN O PROYECTO PLAZO PLAZO

2022 2023 2024 2025 2026

IMPLEMENTACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVO (PINAR)

IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL (PGD)

ELABORACION, APROBACION Y EJECUCION DEL
SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

PROYECTO DE ORGANIZACION DE FONDOS
ACUMULADOS

PROYECTO DE CAPACITACION AL PERSONAL EN
GESTION DOCUMENTAL

El mapa de ruta consolidara la matriz de asignacion de responsabilidades con la asignacién de
tiempos de ejecucion a corto, mediano y largo plazo.

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para el seguimiento y control de las actividades se utilizara el formato para el seguimiento a
los planes de mejoramiento establecido.

Dentro de la actualizacién realizada, se encuentra que el Plan Institucional de Archivo
(PINAR) esta proyectado a un plazo de 5 afios, 2022 afio en que se elabor6, se aprobd y
comenzo su ejecucion en los planes y proyectos encontrados en el andlisis realizado, hasta el
afno 2026, evidenciando una mejora en el proceso de archivo.

A continuacion, se relacionan algunas de las actividades realizadas en el afio 2023 dando una
mejora al proceso de gestion documental:

[J Eliminacién de 400 metros lineales en fondo documental acumulado tanto en archivos de
Trabajamos para Uoted
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gestion como en el archivo central.

Capacitacion al personal de la entidad, en gestiébn documental.

Elaboracion y aprobacion de instrumentos archivisticos.

Elaboracién, aprobacion y ejecucion de la politica de gestién documental.

Continua labor en el registro de informacion en el Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) dando asi un facil acceso a la informacion.

[0 Elaboracién y ejecucion en formatos, para el uso diario de las dependencias, de acuerdo a
la politica de gestiobn documental y de calidad.

O O0O0O-d
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