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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR de la ESE Hospital Santa Monica de
Dosquebradas Rda., es un instrumento que nos ayudard a direccionar desde la
administracion una adecuada planeacién de la funcion archivistica y del proceso de
gestibn documental, para lo cual debe estar articulado con el Plan estratégico
Institucional.

Teniendo en cuenta el cumplimiento a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 “Ley General
de Archivos”, la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion
Publica” y el Decreto No. 1080 de 2015 “Reglamentario del Sector Cultura”, expedido por
el Ministerio de Cultura, este ultimo donde se establecen los instrumentos archivisticos,
entre los cuales se encuentra el PINAR, definido como un instrumento para planear,
hacer seguimiento y articular la funcion archivistica y el proceso de gestién documental a
corto, mediano y largo plazo con planes de acuerdo a las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades, para su elaboracion se tuvieron en cuenta los lineamientos que
sobre el particular ha definido el Archivo General de la Naciébn en el Manual de
Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR.

De acuerdo a lo anterior, la ESE Hospital Santa Ménica de Dosquebradas Rda., da inicio
a la elaboracion e implementacion del PINAR, con el fin lograr la minimizacién de los
riesgos y establecer estrategias que ayudaran al desarrollo de la Gestion Documental.

El PINAR de la E.S.E Hospital Santa Monica, se alinea con el Objetivo de Calidad nro. 4
el cual establece: “Promover el posicionamiento de la institucion a través de la innovacion
tecnoldgica, infraestructura adecuada y segura, con un sistema de informacion integral y
oportuna.
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2. MARCO LEGAL

Decreto numero 2482 del 3 de diciembre de 2012: Establece los lineamientos generales
para la integracién de la planeacion y la gestion, tiene como objeto adoptar el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion como instrumento de articulacion y reporte de la
planeacion, el cual incluye politicas de desarrollo administrativo de la gestion documental
del Estado.

Decreto No. 2609 de 2012 de Ministerio de Cultura, articulo 8 “Instrumentos archivisticos”
Menciona el Plan institucional de archivos — PINAR, el cual es un instrumento que permitira
planear, hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la funcion archivistica de
acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades

Circular Externa No. 001 de febrero 6 de 2014, expedida por el Archivo General de la
Nacion, sobre el cumplimiento de la ley 594 de 2000, los Decretos No. 2578 y No. 2609 de
2013 de Ministerio de Cultura, requiere que las entidades publicas elaboren el Diagndstico
Integral de Archivo, la Planeacion de la Gestion Documental, el Programa de Gestion
Documental, el Sistema integrado de Conservacion, las Tablas de Retencién documental.

Ley 594 de 2000, se reconoce que los documentos institucionalizan, las decisiones
administrativas y los archivos constituyen; una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econémica, politica y cultural del Estado.
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3. CONTEXTO ESTRATEGICO
PLATAFORMA ESTRATEGICA (VER EL DOCUMENTO 02D202 - 016

“PLATAFORMA ESTRATEGICA INSTITUCIONAL”

4. OBJETIVOS DEL PINAR

Cumplir con los requerimientos archivisticos y la gestion documental de la
Institucion, mediante la alineacion desarrollada en cada uno de los procesos con
metas y objetivos cuantificables.

Determinar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnolégicos y de
infraestructura como soporte a los planes y proyectos formulados y el mapa de
ruta a corto, mediano y largo plazo.

Apoyar de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia, la
eficiencia y el acceso a los archivos de la Institucion.

Controlar y hacer seguimiento de la produccién documental de la Entidad.

Establecer los programas especificos para los archivos de gestion, formulando
politicas de preservacion de la informacion.
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5. METODOLOGIA PARA LA FORMULACION DEL PINAR

La Alta Direccion de la ESE Hospital Santa Modnica de Dosquebradas Rda. , esta
comprometida en garantizar la preservacion de la informacién, la administracion de los
archivos y el acceso a la informacion con miras a mejorar las condiciones, la custodia y
reserva de los archivos inactivos, organizar los archivos teniendo en cuenta las Tablas
de Retencion Documental y el uso de las Tecnologias de Informacion, asi mismo
sensibilizar a los funcionarios en la importancia de los archivos como memoria y

evidencia del actuar institucional.

6. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

La ESE Hospital Santa Mdnica de Dosquebradas Rda., realizdé andlisis de la situacion
actual en cuanto al cumplimiento de las normas en materia de Archivistica en la

Entidad, donde se puede evidenciar los siguientes:

a. Aspectos de infraestructura fisica, que pueden ocasionan deterioro en un segmento
de la informacion institucional (expedientes), que podria llevar a la pérdida de la

misma. Archivo Financiera, ubicado en la Sede Ambulatorios.

b. En algunos procesos u oficinas de la entidad, no se aplican en su totalidad las
directrices institucionales en cuanto al manejo y organizacion de los documentos,

aunque cuentan con las respectivas Tablas de Retencion Documental del proceso.

c. Se evidencian utilizacion en algunas dependencias, proceso y oficinas, materiales
gue no son permitidos por la norma, como son: (Ganchos de legajar metalicos,

Carpetas tipo AZ).
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. Se evidencié la falta de depuracion de Archivos, bajo la norma actual vigente

correspondiente al Archivo de Historias Clinicas y Archivo de Gestion.

. Se evidenci6 falta de documentacion y/o normalizacion de proceso de archivo y
gestién de la documentacion del Defensa Judicial. Asi mismo la falta de directrices

claras sobre el manejo de los tipos de documentales que conforman los expedientes.

Se evidencié que en el Plan estratégico Institucional 2016 — 2020, se encuentra
incluido en la Linea estratégica 5 “SANTA MONICA EMPRENDEDORA Y VISIBLE”,
en el programa SISTEMAS DE INFORMACION Y GESTION DOCUMENTAL, una
actividad denominada: DEPURACION Y ORGANIZACION ARCHIVOS, cuyo
objetivo es:  Garantizar la depuracidén y organizacion de los archivos fisicos de
gestion e historias clinicas en un 100%; incluyendo los Centros de Atencion

Ambulatoria.

. Se cuenta con proceso documentado en el Sistema de Gestion de Calidad
institucional, denominado (30) SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA, que
contiene el Manual de Archivo en cumplimiento a la Ley 594 de 2000.

. Se cuenta con Tablas de Retencion Documental Institucionales, aprobadas y

socializadas con cada oficina y/o dependencia.

La E.S.E Hospital Santa Modnica, se encuentra certificado bajo la norma ISO 9001,
desde el afio 2004 a la fecha; por lo que se pudo evidenciar en el manejo controlado
de los registros, documentos, manuales, guias, protocolos, procesos,
procedimientos, instructivos. Esto ha permitido controlar ademés toda la
documentacion de la gestion institucional como contratos, convenios

interadministrativos, resoluciones, circulares, comités, etc.

Se cuenta con contrato de Bodegaje y Custodia de archivos fisicos y magnéticos.
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desde la vigencia 2013, con esto se busca garantizar la conservacion, reserva y
custodia de la documentacion de la entidad, conformado por alrededor de 2376
cajas de archivo inactivo. Con este contrato, ademas de garantizar la conservacion
de los documentos, la entidad ahorra en gastos de inversion, en adecuacion de

infraestructura fisica parel bodegaje de archivos.

Se cuenta con proceso documentado en el Sistema de Gestion de Calidad
institucional, denominado (30) SISTEMAS DE INFORMACION Y ESTADISTICA, que
contiene el Manual de Archivo en cumplimiento a la Ley 594 de 2000.

Se cuentan con riesgos documentados del proceso (30) SISTEMAS DE
INFORMACION Y ESTADISTICA, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
entidad en el formato 04D404 - F48 MAPA DE RIESGO. En dicho documento se
encuentra ademas del mapa de riesgo dela Gestion documental, las acciones y

cronograma para su cumplimiento.

. La entidad no ha realizado la depuracién de archivos, de acuerdo a las normas
vigentes (Resolucion 594 de 2000, Resolucion 1995 de 1999 y Resolucién 839 de
2017) , debido a que no cuenta con recurso humano suficiente, para realizar la labor.
Por tal motivo se incluyo en el Plan estratégico Institucional 2016 — 2020, en la Linea
estratégica 5 “SANTA MONICA EMPRENDEDORA Y VISIBLE”, en el programa
SISTEMAS DE INFORMACION Y GESTION DOCUMENTAL, una actividad
denominada: una actividad denominada: DEPURACION Y ORGANIZACION
ARCHIVOS, cuyo objetivo es:  Garantizar la depuracién y organizacién de los
archivos fisicos de gestion e historias clinicas en un 100%; incluyendo los Centros
de Atencion Ambulatoria.

n. La E.S.E Hospital Santa Monica, cuenta con 9 archivos fisicos, conformados por:

e Archivo de Gestién de Historias Clinicas en la Sede Principal, ubicado en la
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direccion Carrera 19 con Calle 18 Av. Santa Ménica — Dosquebradas

e Archivo Central de Historias Clinicas en la Sede Principal, ubicado en la

direccion Carrera 19 con Calle 18 Av. Santa Monica — Dosquebradas.

e Archivo Central de Historias Clinicas en el CAA Santa Teresita, ubicado en la

direccion Calle 61 carrera 16 y 17 Barrio Santa Teresita — Dosquebradas.

e Archivo Central de Historias Clinicas en el CAA Frailes, ubicado en la direccién

carrera 40 B nro. 14-20 Barrio Frailes — Dosquebradas.

e Archivo Central de Historias Clinicas en el CAA Japon, ubicado en la direccion
Sede Ambulatorio contigua a la Sede Principal en el barrio Santa Monica—

Dosquebradas.

e Archivo Central de Historias Clinicas en el CAA La Badea, ubicado en la

direccién contiguo a la Iglesia de la Badea, Sector la Popa— Dosquebradas.

e Archivo de Gestion Financiera, ubicado en la direccibn Sede Ambulatorio
contigua a la Sede Principal en el barrio Santa Ménica— Dosquebradas.

e Archivo de la Gestion Documental Institucional, ubicado en la direccion Carrera

19 con Calle 18 Av. Santa Ménica — Dosquebradas.

e Archivo Central de la Gestion Documental Institucional, ubicado en la sede del
contratista, ubicado en la direccién Carrera 2 Norte nro. 1-536 Centro Logistico

del Eje Cafetero.

Para la vigencia de 2020, se realiz0 depuracidbn y organizacion de archivos
correspondiente a cuatro de los 10 identificados, equivalente a un 40% porcentaje. Dicha

actividad consistio en su organizacion, inventario, embalaje y remision a la empresa con
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la que se tiene contrato de bodegaje de archivos IRON MOUNTAIN S.A.S de Archivo
inactivo de historias clinicas de la sede principal y archivo inactivo documental de la
sede ambulatoria. El archivo correspondiente a archivo inactivo de historias clinicas del
centro de salud del Japon se trasladé al Centro de Salud Frailes y el archivo de historias
clinicas del centro de salud Barrios Unidos, se reubicé en el Centro de Atencion

Ambulatoria Santa Teresita.

Para el primer semestre de 2020, se realizdé estudio y cuantificacion de archivos y
documentos a valorar y depurar; tanto en la Sede Principal como en los Centros de
Atencion Ambulatoria. Se realizaron sesiones de trabajo con dos empresas que prestan
el servicio en la region: y con ambas empresas se hace recorrido a la totalidad de los
archivos con los que cuenta la entidad. Se explica objeto de la actividad relacionada con
depuracion y organizacion de expedientes. Se recibe instruccién del gerente de hacer
reunion con Salud Integral CTA, la cual tiene como objetivo la revisidbn de precio,
elaboracién de proyecto por etapas y condiciones de prestacion del servicio. Se logro la
recepcion de propuesta econdémica, se hace gestiébn ante gerencia quien determina no
poder realizar actividad por falta de recursos. Para la vigencia 2021, se incluy6

cotizacion.

Personal administrativo que ha llevado los procedimientos a ritmos medios debido a la
falta de recursos e insumos, evidenciandose el incumplimiento a la norma, se reconoce
gue aun falta mucho por hacer frente a los requerimientos de Gobierno en Linea, es
urgente tomar conciencia en la importancia hacia la organizacion y conservacion de los

documentos ya que son parte de la memoria institucional.

Para llevar a cabo esta identificacion se obtuvo como herramienta el diagndstico integral

de Archivos en el Mapa de Riesgos.
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7. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Durante esta fase, se identificaron los aspectos criticos aplicando herramientas que
permitieron mostrar la realidad institucional frente al proceso de Gestion Documental,
instrumentos que fueron aplicados a la revision de los diferentes procesos y Mapa de
Riesgos a los que se encuentra expuesta la Gestion Documental.

También se considerando aspectos como: el Direccionamiento del Plan Estratégico,
Auditorias Internas y Externas, con el propésito de definir los siguientes aspectos

criticos inherentes a la funcién archivistica.

Tabla 1. ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS

RIESGOS

No se cuenta con una infraestructura adecuada, que
garantice la conservacion y manejo de los acervos
documentales.

INSUFICIENCIA DE ESPACIOS FiSICOS

1. Dificultades para la consulta de
la informacion.

Algunos de los depositos internos no cuentan con
los parametros o directrices establecidos por la
norma, presentando gran deterioro a los archivos
documentales.

DETERIORO DE LA DOCUMENTACION,
1. Potencial riesgo de pérdida de la
memoria institucional contenida en los
fondos documentales.

2. Perdida de la informacién

Se carece de instrumentos de  control
para direccionar la gestion documental de la entidad.

- Sistema Integrado de Gestion
- Tabla de Valoracion Documental

- Desconocimiento de las diferentes area de las
responsabilidades en el manejo y control de la|
documentacion

INCUMPLIMIENTO A LA NORMA

1. Inefectividad del proceso de gestiéon
de archivo por parte de algunas
dependencias.

2. Dificultades para garantizar la
transparencia, el acceso a la
informacion, la eficacia.

3. Desconocimiento de elaboraciéon del
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documento.

No se garantiza la conservacion de los documentos | PROCEDIMIENTOS DESACTUALIZADOS

dentro de algunos procesos o
1. Incumplimiento de temas del proceso

2. Carencia de Proceso de Archivos de
Demandas Judiciales

7.1 PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Los aspectos criticos de la ESE Hospital Santa Modnica, fueron evaluados con cada eje
articulador definidos en El Plan Institucional de Archivos — PINAR, con el siguiente
resultado:

Tabla 2. Priorizacién de Aspectos Criticos y Ejes Articulares. INSUFICIENCIA DE
ESPACIO FISICO.

ASPECTO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, legales, X

funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados. X
INSUFICIENCIA
DE ESPACIO | Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la GD. X
Fisico
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica X
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles. X
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos. X

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades documentales y
de archivo.
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El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos o interioriza las politicas
y directrices concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las necesidades documentales y

de archivo.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 6
ASPECTO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y conservacion X

a largo plazo de los documentos

Se cuenta con archivos centrales e histéricos X
INSUFICIENCIA
DE ESPACIO La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, administrativos X
Fisico y técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento conservacion vy
preservacion de la documentacion fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final X

Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion y conservacion de X
los documentos.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 5
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ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la informacién. X
Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades documentales y X

INSUFICIENCIA DE
ESPACIO FiSICO

de archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de la
gestién de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la gestion de X
documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para los archivos X

El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas destinadas a la administracion
de la informacion de la entidad.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el uso X
del papel.

Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GEL X
Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y orientacion al ciudadano. X

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO

7
ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnologicas que respaldan la X
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acorde a las necesidades de la entidad las cuales X
INSUFICIENCIA DE| permiten hacer buen uso de los documentos
ESPACIO FiSICO
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de dados a nivel X
interno y con terceros
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Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico X
cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la informacién y los datos en X

herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de Ia|
Informacion y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisiciéon, uso VY| X
mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y andlisis de riesgos X

Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al recurso humano, al X
entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de informacion

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 8
SOLUCION
ASPECTO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECTA
CRITICO
La gestién documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado de
planeacion y gestion.
Se tiene articulada la politica de gestién documental con los sistemas y modelos de gestion X
INSUFICIENCIA | de la entidad.
DE ESPACIO
FisicO Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar la funcion archivistica de
la entidad.
Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica X
Se cuenta con un sistema de Gestion Documental basado en estandares nacionales e X

internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestién del cambio X
Se cuenta con procesos de mejora continua. X
Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para la aplicacion de la X

funcién archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las areas frente a los X
documentos.
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La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la funcién archivistica de la| X

entidad.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 8

Tabla 3. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Articulares. Deterioro de la
Documentacion

SOLUCION
ASPECTO ADMINISTRACION DE ARCHIVOS DIRECTA
CRITICO

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, X
legales, funcionales y técnicos
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados X
Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora para la GD X

DETERIORO DE

LA ) Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electronica X
DOCUMENTACION
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles. X
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos. X
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades
documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos o interioriza las X
politicas y directrices concernientes a la gestion de los documentos
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las necesidades
documentales y de archivo
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 7
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SOLUCION
ASPECTO ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA
CRITICO
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de Ial X
informacién.
Se cuenta con personal idoneo y suficiente para atender las necesidades documentales
y de archivo de los ciudadanos
DETERIORO DE | Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la importancia de|
LA la gestion de documentos
DOCUMENTACION
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la gestion de X
documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para los archivos X
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la X
administracion de la informacion de la entidad
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar el X
uso del papel
Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GEL X
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 6
ASPECTO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
CRITICO
DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion | X
conservacion a largo plazo de los documentos
Se cuenta con archivos centrales e historicos X
DETERIORO DE
LA La conservacion y preservaciébn se basa en la normativa, requisitos legales, X
DOCUMENTACION | administrativos y técnicos que le aplican a la entidad
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento conservacion vy,
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preservacion de la documentacion fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final X

Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacién y conservacion de X
los documentos

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 5
ASPECTO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
CRITICO DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que respaldan la| X

seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion
DETERIORO DE
LA Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acorde a las necesidades de la entidad las X
DOCUMENTACION | cuales permiten hacer buen uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de dados a nivel X
interno y con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios Y| X
contenidos orientados a gestion de los documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico X
cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion y los datos en X
herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, uso y X
mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas

Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis de riesgos X

Se cuenta con directrices de seguridad de informacién con relacién al recurso humano, X
al entorno fisico y electrdnico, el acceso y los sistemas de informacion

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 9
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SOLUCION
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECTA

La gestién documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado
de planeacion y gestién

Se tiene articulada la politica de gestion documental con los sistemas y modelos de
gestién de la entidad

Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar la funcién
archivistica de la entidad.

DETERIORO DE LA - - - — ——
DOCUMENTACION Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica X

Se cuenta con un sistema de Gestion Documental basado en estandares X
nacionales e internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio X
Se cuenta con procesos de mejora continua. X
Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para la aplicacion de X

la funcién archivistica de la entidad

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las areas frente X
a la gestion documental.

La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la funcién archivistica de X
la entidad.

Tabla 4. Priorizacién de Aspectos Criticos y Ejes Articulares. INCUMPLIMIENTO DE LA
NORMA

ASPECTO CRITICO ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, X

legales, funcionales y técnicos.

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados. X

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora para la GD. X
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Se tiene establecida la politica de Gestién Documental X
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electrénica X
Se cuenta con procesos Y flujos documentales normalizados y medibles. X
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos. X

INCUMPLIMIENTO DE
LA NORMA

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades

documentales y de archivo.

El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos o interioriza las
politicas y directrices concernientes a la gestion de los documentos.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las necesidades|
documentales y de archivo.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

ASPECTO CRITICO

ACCESO A LA INFORMACION

SOLUCION

DIRECTA

INCUMPLIMIENTO DE
LA NORMA

Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la]
informacién.

X

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la importancia
de la gestion de documentos

Se cuenta con esquemas de capacitacién y formacion internos para la gestion
de documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para los
archivos

El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la
administracion de la informacion de la entidad.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para optimizar
el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GEL

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO
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ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion vy X

conservacion a largo plazo de los documentos

Se cuenta con archivos centrales e historicos X
La conservacion y preservacién se basa en la normativa, requisitos legales, X
INCUMPLIMIENTO DE | administrativos y técnicos que le aplican a la entidad
LA NORMA
Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento
conservacion y preservacion de la documentacion fisica y electrénica
Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final X
Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion | X
conservacion de los documentos.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 5
ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnologicas que X

respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la
INCUMPLIMIENTO DE LA| informacién
NORMA

Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acorde a las necesidades de la X
entidad las cuales permiten hacer buen uso de los documentos

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de dados a| X
nivel interno y con terceros

Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen X
servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos

Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor| X
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos

Se encuentra estandarizada la administraciéon y gestién de la informacién y los| X
datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacién y los procesos archivisticos

Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, uso y
mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas
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Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y analisis de riesgos X
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al recurso X

humano, al entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de informacién

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 8
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION SOLUCION
DIRECTA

La gestiébn documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado
de planeacion y gestion

Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar la funcién X
archivistica de la entidad

INCUMPLIMIENTO DE LA g aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion archivistica X
NORMA

Se cuenta con un sistema de Gestién Documental basado en estandares nacionales X
e internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestién del cambio X
Se cuenta con procesos de mejora continua. X
Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para la aplicacion de la X

funcién archivistica de la entidad.

Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las areas frente a X
los documentos.

La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la funcién archivistica de la X
entidad.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 8
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Tabla 5. Priorizacion de Aspectos Criticos y Ejes Atrticulares: Procedimientos
Desactualizados
ASPECTOS ADMINISTRACION DE ARCHIVO SOLUCION
CRITICOS
DIRECTA
Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos administrativos, X
legales, funcionales y técnicos.
Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e implementados. X
PROCEDIMIENTOS
DESACTUALIZADOS Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la GD. X
Se tiene establecida la politica de Gestién Documental
Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion electrénica X
Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y medibles. X
Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos. X
Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades X
documentales y de archivo.
El personal de la entidad conoce la importancia de los documentos o interioriza
las politicas y directrices concernientes a la gestion de los documentos.
Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender a las necesidades
documentales y de archivo.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 7
ASPECTO CRITICO ACCESO A LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la X

informacion.

PROCEDIMIENTOS
DESACTUALIZADOS

Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades
documentales y de archivo de los ciudadanos

Se cuenta con esquemas de comunicacion en la entidad para difundir la
importancia de la gestion de documentos
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Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la gestion de X

documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion

Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para los X
archivos
El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas destinadas a la| X

administracion de la informacion de la entidad.

Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias paral X
optimizar el uso del papel.

Se tiene implementada la estrategia del Gobierno en Linea-GEL X
Se cuenta con canales (Locales y en linea) de servicio, y orientacion al ciudadano. X
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 7
ASPECTO CRITICO PRESERVACION DE LA INFORMACION SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la preservacion y X

conservacion a largo plazo de los documentos

Se cuenta con archivos centrales e histéricos X
PROCEDIMIENTOS

DESACTUALIZADOS | La conservacion y preservacion se basa en la normativa, requisitos legales, X
administrativos y técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el almacenamiento conservacion X
y preservacion de la documentacion fisica y electronica

Se cuenta con procesos documentados de valoracion y disposicion final X

Se tienen implementados estandares que garanticen la preservacion | X
conservacion de los documentos.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 6
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ASPECTO CRITICO ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD SOLUCION
DIRECTA
Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que respaldan la X
PROCEDIMIENTOS seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacion
DESACTUALIZADOS
Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acorde a las necesidades de la entidad X
las cuales permiten hacer buen uso de los documentos
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de dados a
nivel interno y con terceros
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios X
y contenidos orientados a gestion de los documentos
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor X
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacion y los X
datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién y los procesos archivisticos
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, uso Y| X
mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita |a X
participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacion, evaluacion y andlisis de riesgos. X
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacién al recurso X
humano, al entorno fisico y electronico, el acceso y los sistemas de informacion
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO 10
SOLUCION
ASPECTO CRITICO FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION DIRECTA
La gestién documental se encuentra implementada acorde con el modelo integrado
de planeacion y gestiéon
Se tiene articulada la politica de gestiéon documental con los sistemas y modelos de X
gestién de la entidad
PROCEDIMIENTOS Se cuenta con alianza estratégica que permita mejorar e innovar la funciéon
archivistica de la entidad.
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DESACTUALIZADOS Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica X
Se cuenta con un sistema de Gestién Documental basado en estandares X
nacionales e internacionales.
Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio X
Se cuenta con procesos de mejora continua. X
Se cuenta con instancias asesora que formulen lineamientos para la aplicacién de X
la funcién archivistica de la entidad
Se tienen identificados los roles y responsabilidades del personal y las &reas frente X
a la gestion documental.
La alta direccion estd comprometida con el desarrollo de la funcion archivistica de X
la entidad.
8

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADO

7.2 RESUMEN CALIFICACION Y EVALUACION EJES ARTICULADORES VRS. ASPECTOS

CRITICOS

Se determina de manera objetiva el impacto de los aspectos criticos frente a los ejes
articuladores, el cual se resume en la siguiente tabla.

Tabla 6. Valoracion Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

EJES ARTICULADORES
ASPECTO CRITICO | ADMINISTACION ACCESO A LA PRESERVACION ASPECTOS FORTALECIMIENTOY | TOTAL
DE ARCHIVO INFORMACION DE LA TECNOLOGICOS | ARTICULACION
INFORMACION Y SEGURIDAD
INSUFICIENCIA 6 7 5 8 8 34
ESPACIOS FISICOS
DETERIORO DE LA 7 6 5 9 7 34
DOCUMENTACION
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INCUMPLIMIENTO A 7 5 5 8 8 33
LA NORMA
PROCEDIMIENTOS 7 7 6 10 8 28
DESACTUALIZADOS
TOTAL 27 25 21 25 31

8. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - PINAR

La E.S.E Hospital Santa Monica, incluy6 en su Sistemas de Gestion de Calidad, el Proceso

de Gestion Documental, como un programa transversal a todos los procesos de la

Institucién. Con este documento se busca incluir los Ejes Articuladores y sus criterios para

garantizar asi la administracion de archivos, la preservacion de la informacion, el acceso a la

informacion, el fortalecimiento y articulacion, y por ultimo los aspectos tecnoldgicos y de

seguridad.

Para esto a grandes rasgos, se deberd realizar como minimo los siguientes programas:

1. Diagnostico de Institucional de Archivo.

2. Actualizar el Programa de Gestion Documental.

3. Aprobar el PINAR en la estancia competente

4. Articular con el MIPG

5. Actualizar las Tabla de Valoracién Documental

6. Actualizar las Tabla de Retencibn Documental.

Pagina 27



PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

TIPO DOCUMENTO
OTRO

NOMBRE cODIGO
3001031 - 017
AREA RESPONSABLE VERSION
31 ARCHIVO HISTORIAS 4.0
CLINICAS FECHA DE VIGENCIA
30/03/2022

7. Realizar la depuracion y reorganizacion de la totalidad de los archivos de la gestion

documental y de historias clinicas de la Sede Principal y los Centros de Atencién

Ambulatoria; asi como la eliminacion documental en caso de que aplique.

8. Realizar Capacitaciones a todo el personal que participa en la Gestibn Documental

Institucional.

9. Documentar el Sistema Integral Conservacion. SIC

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articulares, segun la sumatoria de impacto de

mayor a menor, presentando los siguientes resultados.

Tabla 7. Disposicion de Aspectos Criticos y Ejes Articulares

ASPECTO CRITICO VALOR EJES ARTICULARES VALOR
INSUFICIENCIA ESPACIOS 34 ADMINISTRACION DE ARCHIVO 27
FISICOS
DETERIORO DE LA 34 FORTALECIMIENTO Y 31
DOCUMENTACION ARTICULACION
INCUMPLIMIENTO A LA 33 ACCESO A LA INFORMACION 25
NORMA
PROCEDIMIENTOS 28 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y 25
DESACTUALIZADOS SEGURIDAD

PRESERVACION DE LA 21
INFORMACION
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9. FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS.

A partir del andlisis realizado por el proceso Gestion Documental, se establecieron los
siguientes objetivos, planes y proyectos, los cuales se ejecutaran en la planeacién anual
de cada vigencia, siguiendo la metodologia de proyectos del Hospital, enfocandonos en
lo establecido por el Archivo General de Nacion, por el Manual Formulacion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR.

a. FORMULACION DE OBJETIVOS

A continuacion, se analizan todos los aspectos que han sido definidos previamente y son
objetos de evaluaciéon, basado en los principios de la funcion archivistica dado en el

Articulo 4 de la ley 594 del 2000.

Asi mismo para evaluar el impacto se evaluaron los

ASPECTOS CRITICOS frente a cada EJE ARTICULADOR, utlizando el modelo
establecido por la Tabla 3, propuesto por el Manual “FORMULACION DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS —PINAR Del Archivo General de la Nacion.

Tabla 8. Formulacion de Objetivos

Formulacién de objetivos

Aspecto critico /Ejes Objetivos Planes y Proyectos
articuladores Asociados
AC: INSUFICIENCIA Mejorar las condiciones de almacenamiento de Plan de Desarrollo

ESPACIOS FISICOS

EA: ACCESO A
INFORMACION Y

LA

los depositos de archivo existentes, eliminando
aquellos documentos que lo requieran por|
tiempo de acuerdo a la norma.

Garantizar las condiciones de aseo de Ia
totalidad de archivos de la entidad.

Garantizar la continuidad del contrato de

bodegaje de archivos

Institucional 2016 — 2020

Proyecto de depuracién y
reorganizacion de la
totalidad de los archivos.
Incluye  Programa  de
Scaneo de Archivo.

Plan de
141928 - F23

Adquisiciones
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FECHA DE VIGENCIA
30/03/2022

Realizar la Depuracion y reorganizacion de los
archivos de gestion y de historias clinicas.

AC: DETERIORO DE LA/«
DOCUMENTACION

EA: PRESERVACION DE
LA INFORMACION

Actualizar las TRD, de acuerdo a las series, 4,

subseries y tipo documentales que maneja cada,
proceso

Documentar Sistema Integral de Conservacion
SIC, con fundamento al Proceso de Eliminacion
documental de la entidad.

delas TRDy TVD

Proyecto de actualizacién

ASPECTOS

TECNOLOGICOS Y

SEGURIDAD

AC: INCUMPLIMIENTO A |e Actualizar los procedimientos y manual de 5. Plan de capacitaciones

LA NORMA

EA: ADMINISTRACION DE | *
ARCHIVO

archivo de acuerdo a las normas vigentes

Realizar capacitaciones a todos los
colaboradores que intervienen en la Gestion
documental Institucional, en el manejo custodia,
conservacion, y ordenacion de los archivos de
Gestion.

Realizar capacitaciones sobre las normas
archivisticas, manual de archivo y proceso de
Gestion documental de la entidad.

Solicitar a la oficina juridica la documentacién del
proceso de Gestion documental de Defensa
Judicial y capacitacion al personal administrativo
que ejecuta la labor.

Plan de depuracion vy
reorganizacion de la
totalidad de los archivos
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NOMBRE CcODIGO

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 30L1031 - 017
AREA RESPONSABLE VERSION
TIPO DOCUMENTO 31 ARCHIVO HISTORIAS 4.0
J— OTRO CLINICAS FECHA DE VIGENCIA
30/03/2022

AC: PROCEDIMIENTOS |e Actualizar los procedimientos y manual de 7. Plan de Actualizacién
DESACTUALIZADOS archivo de acuerdo a las normas vigentes Programa Gestion
documental (PGD)

EA: FORTALECIMIENTO |® Solicitar a la oficina juridica la documentacion del
’ proceso de Gestion documental de Defensal

RO Judicial y capacitacion al personal administrativo
que ejecuta la labor. 8. Plan Institucional de Archivo
PINAR.
ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y | Adquirir elementos técnicos y herramientas
SEGURIDAD tecnoldgicas (scanner, equipos de coémputos, 9. Plan de Adquisiciones|

impresoras) para el cumplimiento de Id
conservacion, preservacion y disposicion final de
los documentos.

141928 - F23.

10. Articulacion con el MIPG

b. Formulacién de proyectos

Se hace formulacién de los proyectos y planes, teniendo en cuenta los siguientes criterios.

e Nombre del Proyecto
e Objetivo

e Alcance

e Responsable

e Fecha de Inicio

e Fecha Final
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NOMBRE CODIGO
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 30L1031 - 017
AREA RESPONSABLE VERSION
TIPO DOCUMENTO 31 ARCHIVO HISTORIAS 4.0
OTRO CL|’N|CAS FECHA DE VIGENCIA
30/03/2022

e Entregable

e Observacion

Ver Anexo 2: FORMULACION PROYECTO

10.MAPA DE RUTA

El mapa de ruta, es una herramienta que permitio identificar y comprender el orden de
los planes y proyectos en la ESE Hospital Santa Monica de Dosquebradas Rda.
Compilando todos los planes, programas y proyectos que estén articulados con la
funcion archivistica, la cual nos va a permitir el cumplimiento de las actividades y

desarrollo de las acciones.
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NOMBRE CcODIGO

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 30L1031- 017

AREA RESPONSABLE VERSION

TIPO DOCUMENTO 31 ARCHIVO HISTORIAS
OTRO CLINICAS FECHA DE VIGENCIA
Tabla. No.9 Mapa de ruta
Corto plazo Mediano Plazo Largo Plazo

PLAN O PROYECTO (1-2) afio (1-3) afio (4 afos en adelante)

2016 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025

Plan de Desarrollo
Institucional 2016 — 2020

Proyecto de depuracion y
reorganizacion de la totalidad
de los archivos.

Plan de Adquisiciones
141928 - F23

Proyecto de actualizacion

de las TRD y TVD

Plan de capacitaciones

Plan de Actualizacion
Programa Gestion
documental (PGD)

Plan Institucional de Archivo
PINAR.

11.SEGUIMIENTO Y CONTROL

El seguimiento y monitoreo a la ejecucién de los proyectos planificados en cada
vigencia, se realizara a través del Sistema de Gestion de Calidad y Control Interno de la
Institucidn, segun la periodicidad establecida en cada uno de ellos.
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NOMBRE CcODIGO

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR 30L1031 - 017
AREA RESPONSABLE VERSION
TIPO DOCUMENTO 31 ARCHIVO HISTORIAS
wr e R OTRO CLINICAS FECHA DE VIGENCIA

12.APROBACION Y PUBLICACION

El Plan Institucional de Archivos- PINAR- una vez elaborado se incluira en el sistema de
gestion de calidad, para que sea acoplado al Sistema de Gestion de Calidad, para su

publicacién en la pagina Web de la entidad.
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ANEXOS
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