PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Documento que establece las directrices para la organizacién, gestidén, conservacion y
acceso de los archivos dentro de la institucion, garantizando el cumplimiento normativo
y la eficiencia administrativa.”
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INTRODUCCION

El Centro Administrativo de Documentos CAD, del Hospital San Juan de Dios ESE
Rionegro; con el fin de dar cumplimiento a la Ley 594 del 2000 “Ley General de
Archivos”, el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura 1080 del 2015 en su
articulo 2.8.2.5.8 capitulo V y la Ley 1712 de 2014 “Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informacion PUblica Nacional”, actualiza y formula el Plan
Institucional de Archivos —PINAR para el periodo 2025-2027.

El PINAR es el instrumento archivistico actualizado para indicar la ruta de la gestion
documental concebida como proceso transversal a los demds procesos y en el
que se definen los planes que deben llevarse a cabo para avanzar en la
construccion del sistema institucional de archivos durante el periodo, el instrumento
obedece a lo que precisa el capitulo V del Decreto 1080 de 2015; que indica que
las entidades desarrollardn la gestion documental a partir de los instrumentos
archivisticos y el PINAR es uno de ellos.

La elaboracion de la actualizacidon del PINAR se desarrolld con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacion en el Manual “Formulacion del
Plan Institfucional de Archivos - PINAR"” 2014.

El PINAR responde a las necesidades del Hospital San Juan de Dios ESE Rionegro
identificadas por el Centro Administrativo de Documentos CAD, en el Diagndstico
Infegral de Archivos, las observaciones de las Auditorias Internas, al auto
diagndstico del modelo integrado de planeaciéon y gestion -MIPG; encuestas del
FURAG, Matriz de Riesgos y el Plan de Mejoramiento del drea de gestion
documental y la matriz de verificaciéon indice de Transparencia y Acceso a la
Informacién — ITA.

OBJETIVOS

Los objetivos del PINAR se formularon con base a los aspectos criticos priorizados y
ejes articuladores que conforman la vision estratégica de la siguiente manera:

e Garantizar la seguridad, recuperacion y disposicion de la informacion
contenida en los documentos de archivo, a través de la implementacion de
nuevas tecnologias, que permitan asegurar la conservacion y preservacion
de la informacidn (fisicos y electronicos), como parte de la memoria histérica
de la entidad.
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e Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos
como parte de la gestion de documentos electronicos y conformacion de
expedientes electronicos dentro de cada drea.

e Consolidar una cultura archivistica y de gestion documental a nivel
institucional con el fin de fortalecer la gestion administrativa y la prestacion
de los servicios misionales del Hospital San Juan de Dios de Rionegro E.S.E

e Adquirir,implementary poner en marcha un software de gestion documental
que permita mejorar, optimizar, controlar, asegurar, conservary salvaguardar
la documentacidn de la entidad, a fravés del procesamiento de la
informacién de manera agil, segura y oportuna, aplicando los lineamientos
archivisticos establecidos en la normativa vigente.

e Establecer los lineamientos para los procesos de digitalizacion de los
documentos de acuerdo con los criterios establecidos en las Tablas de
Retencion Documental de la Entidad, con la finalidad de facilitar la consulta,
préstamo y conservacion de la informacién que se encuentre en soporte
fisico.

MARCO LEGAL

Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos.

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 0594 2000.html

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la

Informacidén PUblica Nacional y se dictan otras disposiciones.

http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1712 2014.html

Decreto 1080 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura

http://www.suin-juriscol.gov.co/viewDocument.asp?ruta=Decretos/30019898

Decreto 612 de 2018 Por el cual se fijan directrices para la integracién de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accidon por parte de las entidades del
Estado

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=85742

Colombia. Archivo General de la Nacién. (2014). Manual para la formulacion del
Plan Institucional de Archivos - PINAR. Bogotd.
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ALCANCE

El PINAR del Hospital San Juan de Dios ESE Rionegro tiene como propdsito alinear y
orientar los Planes, Programas y Proyectos a corto, mediano y largo plazo, que
permitan el desarrollo de la funcidon archivistica en un periodo determinado; el
PINAR requiere de la cooperacion, participacion, articulaciéon y coordinacion
permanente de la Direccién Administrativa, los responsables del Area de Gestidn
Documental, Oficina de Tecnologia, Oficina de Planeaciéon, Oficina Asesora
Juridica y los productores de la Informacion de cada una de las Dependencias de
la Institucion. Para la elaboracion del PINAR se identificaron aspectos criticos de la
Gestion Documental, se priorizaron las necesidades a satisfacer y se establecieron
objetivos a desarrollar, estableciendo los planes y proyectos acordes a las
exigencias de gestion de informacién que se generan en la Entidad.

JUSTIFICACION

El Plan Institucional de Archivos PINAR como instrumento archivistico exigido en el
marco normativo, permite al Hospital San Juan de Dios ESE Rionegro conducir por
medio de planes y proyectos las necesidades actuales de la gestion Documental y
de esta manera mejorar y cumplir con temas de gestion de la informacion de
manera organizada y controlada, seguridad de la informacién, preservacion y
conservacion del patrimonio documental, transparencia y acceso a la informacion
por parte de los distintos grupos de interés.

DEFINICIONES

Plan Institucional de archivos PINAR: Instrumento archivistico que permite generar
cambios planificados, arficulando y dando un ordenamiento logico a los planes y
proyectos que en materia archivistica formule la Entidad.

Aspecto critico: Percepcion de problemdticas referentes a la funcién archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacidon actual.

Depodsito de archivo: Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos
medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de
sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.
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Ejes articuladores: Se basa en los principios de la funcién archivistica dados en el
articulo 4 de la ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de la siguiente
forma: administracion de archivos, acceso a la informacidn, preservacion de la
informacién, aspectos tecnoldégicos y de seguridad, y fortalecimiento vy
articulacion.

Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestion documental con ofros modelos de gestion.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacidon, manejo y organizacidon de la documentacion
producida y recibida por las enfidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la archivistica y la
gestiéon documental.

INFORMACION GENERAL DE LA INSTITUCION

El Hospital San Juan de Dios de Rionegro E.S.E aprobd y adoptd su politica
institucional de gestion documental mediante la resolucion 101 del 24 de abril de
2018.

CONTENIDO

Analisis de la situacion actual archivistica

El andlisis de la situacion actual archivistica del Hospital San Juan de Dios ESE
Rionegro, fue desarrollado teniendo en cuenta diferentes elementos, herramientas
e informes, tales como:

e Diagndsticos Archivisticos
e Planes de mejoramiento a raiz de auditorias,
¢ Informes de auditorias por entes de control y auditorias internas.
e Informes de evaluacién de planes de gestion.
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Informes pormenorizados de control interno.

Plan de Desarrollo -POA.

Planes operativos anuales.

Politica de Gestion Documental.

Politica de transparencia y acceso a la informacidn

Politica de tecnologia de la informacion.

Resultados de los Formularios Unico de Reporte de Avances de la Gestion —
FURAG.

Importancia y beneficios del plan institucional de archivos - pinar

El Plan Institucional de Archivos, PINAR, es un instrumento para la planeacion de la
funcidon archivistica, que se articula con los demds proyectos estratégicos previstos
en el Hospital San Juan de Dios E.S.E. Rionegro Servird de soporte a la planeacion
estratégica en los aspectos archivisticos de orden normativo, administrativo,
econdmico, técnico y tecnoldgico, toda vez que los archivos contribuyen a la
eficacia y eficiencia del Estado en el servicio al ciudadano. Asi mismo, a la
promocion activa del acceso a la informacion publica, para lo cual, Hospital San
Juan de Dios E.S.E. Rionegro debe asegurar que existan procedimientos claros para
la creacién, gestidn, organizacion y conservacion del patrimonio documental
institucional. Con la implementacion del PINAR 2023-2026, el Hospital San Juan de
Dios E.S.E. Rionegro tendrd los siguientes beneficios:

e Contard con un marco de referencia para la planeacioén y el desarrollo de la
funciéon archivistica.

e Definird con claridad los objetivos y metas a corto y mediano plazo de la
funcidon archivistica.

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

e Mejorard la eficiencia administrativa e incrementard la productividad
institucional.

e Arficulard y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos
relacionados con la gestion documental y la funcidn archivistica.

e Facilitard el seguimiento, medicion y mejora de los planes y proyectos
formulados.

Aspectos Criticos y sus Riesgos

No | ASPECTO CRITICO | Observaciones RIESGO
No se cuenta con el | El Hospital ha desarrollado una | Perdida, dafno, manipulaciéon vy
1 desarrollo y la | gestidn documental enfocada | fuga de la informacién que se

implementacién  de | en el soporte papel, por lo cual | produzca electronicamente.
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No | ASPECTO CRITICO | Observaciones RIESGO

un Sistema de Gestidn
de Documentos
Electronicos de
Archivo -SGDEA-

la informacién en medios
electrénicos no posee criterios
archivisticos de gestion,
organizacioén y preservacion.

Duplicidad en los documentos
almacenados
electronicamente.

Al no tener SGDEA se incrementa
la necesidad de usar mds
recursos (papel, tinta e
impresoras)

Dificultad para la buUsqueda y
recuperacion de la informacién
electrénica, causando demora
en los tiempos de respuesta.

Carencia de procesos
y procedimientos
archivisticos

enfocados hacia la

El Hospital no cuenta con un
proceso que asegure que los
funcionarios estén dispuestos a
los cambios significativos en

Pérdida de informacion

Desperdicio de papel e
incumplimiento meta politica
cero papel

gestiéon de los | cuanto al molnejo de las | Dpificultad para la recuperacion
2 | documentos nuevas tecnologias. de la informacioén
electronicos de Perdida de la  memoria
archivo. institucional
Lentitud operativa
Duplicidad de informacion vy
tareas.
Débil cultura | No se cuenta con una cultura | Deterioro del pafrimonio

archivistica y de
gestion documental a
nivel institucional.

organizacional archivistica; el
procedimiento de
organizacién y clasificacion de
los documentos en cada
archivo de gestién. Estos
presentan falencias que
impiden; el debido desarrollo
de las fransferencias
documentales.

documental de la enfidad

Perdida de documentaciéon
histérica, legal o probatoria

Deficiencias para el acceso a la
documentacion

Duplicidad de actividades

3
Perdida y fuga de la
informacion que hace
parte de la memoria
institucional

4

No se cuenta con una cultura
en la administracién de los
archivos vy las estrategias que
permitan realizar seguimiento
al  cumplimiento de los
procedimientos, lineamientos y
politicas relacionados con la
gestiéon documental.

Generacidn de documentos
innecesarios

Acciones inseguras con los
documentos

No tener la documentacion
organizada de acuerdo con los
lineamientos dados desde
gestion Documental.

Indispensable definire
5 | implementar la
digitalizacion de los

No se cuenta con la estructura
documental establecida en las
TRD, que permitan un

Conformacién de fondos
documentales acumulados
electrénicos
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No | ASPECTO CRITICO Observaciones RIESGO |

documentos
conservacion total.

de

adecuado almacenamiento y
control de la informacién de
acuerdo con las series vy
subseries documentales dentro
de cada unidad administrativa.

No garantizar la conformacion,
gestion  de documentos vy
expedientes electronicos;  su
disponibilidad y preservacion.

Valoracioén y priorizacién de aspectos criticos

En la siguiente tabla se presenta con una escala de valoracion de 1 a 10 el nivel de
importancia que tiene un eje articulador para dar solucién a los aspectos criticos,
dando lugar asi al orden con el cual se deben de intervenir los aspectos criticos,
ademdas se pondera los ejes arficuladores identificando los que requieren mayor
atencion por parte del Hospital San Juan de Dios de Rionegro E.S.E para garantizar
el entorno y las condiciones que den solucion a las necesidades archivisticas.

COPIA CONTROLADA

9 de 22

El documento vigente y original disponible en Biblioteca Institucional HSJD ESE Rionegro, Antioquia



PROCESO DE SISTEMA DE INFORMACION Y
@ GESTION DOCUMENTAL

HOSPITAL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

E.S.E.RIONEGRO

Pasmse VERSION 04

Codigo
LPA0202001

EJES ARTICULADORES
Preservacion Aspectos
de la Tecnolégicos y
informacién de seguridad

ASPECTO CRIiTICO Administraciéon = Acceso ala
de archivos informacion

Fortalecimiento
y articulacion

No se cuenta con el desarrollo y la
implementacion de un Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo -SGDEA-

Total

18

Prioridad

Carencia de procesos y
procedimientos archivisticos
enfocados hacia la gestion de los 5 2 5 8 4
documentos electrénicos de
archivo.

24

Débil cultura archivistica y de
gestion documental a nivel 5 3 6 6 3
institucional.

23

Perdida y fuga de la informacion
gue hace parte de la memoria 6 3 7 7 5
institucional

28

Indispensable definir e implementar
la digitalizacion de los documentos 5 3 7 7 3
de conservacién total.

25

Total (calificacion de 1 a 10)

En la columna de prioridad se observa que la perdida y fuga de la informacion que hace parte de la memoria
Institucional es el mds importante, continuando con la importancia de la implementaciéon de la digitalizacion de los
documentos de conservacion total, luego la carencia de procesos y procedimientos archivisticos enfocados hacia
la gestion de los documentos electronicos de archivo, seguido de la débil cultura archivistica dentro de la entidad

y por ultimo no se cuenta con un Sistema de Gestion Documental Electronica SGDEA.

COPIA CONTROLADAEI
El documento vigente y original disponible en Biblioteca Institucional HSJD ESE Rionegro, Antioquia




e
&
HOSPITAL

SAN JUAN DE DIOS
E.S.E.RIONEGRO

Porlavida, sempre

PROCESO DE SISTEMA DE INFORMACION Y

GESTION DOCUMENTAL

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

VERSION 04

Cédigo
LPA0202001

Vision Estratégica Archivistica

De acuerdo con los resultados obtenidos en la evaluaciéon de los aspectos criticos

y los ejes articuladores:

ASPECTOS CRITICOS OBSERVACIONES VALOR ARTICEiiSDORES VALOR
. No se cuenta con una cultura de
Perdida y fuga de la o -
. > autocontrol en la administracion
informacion que . . Aspectos
de los archivos y las estrategias .
hace parte de la . ’ Tecnolbgicos y de
. que permitan realizar 28 . 33
memoria . . seguridad
T seguimiento al cumplimiento de
institucional - . .
los procedimientos, lineamientos
y politicas relacionados con la
gestion documental.
Carencia de | El Hospital no cuenta con un
procesos y | proceso que asegure que los
procedimientos funcionarios estén dispuestos a
archivisticos los cambios significativos en Preservacion de
enfocados hacia la | cuanto al manejo de las nuevas 25 la informacion 30
gestion de los | tecnologias.
documentos
electrénicos de
archivo.
Débil cultura | No se cuenta con una cultura
archivistica y  de | organizacional archivistica; el
gestion documental | procedimiento de organizaciéon
a nivel institucional. |y clasificacion de los Administraciéon de
documentos en cada archivo de 24 Archivos 25
gestion presenta falencias que
impiden; el debido desarrollo de
las transferencias documentales.
No se cuenta con el | El Hospital ha desarrollado una
desarrollo y la | gestidn documental enfocada
implementacién de | en el soporte papel, porlo cualla Fortalecimiento
un Sistema de | informacion en medios articulacion 4
Gestidn de | electrénicos no posee criterios 23 18
Documentos archivisticos de gestion,
Electréonicos de | organizaciéon y preservacion.
Archivo -SGDEA-
Indispensable definir | EI Hospital no cuenta con Acceso ala
e implementar la | recursos para adqguisicidn de informacion
digitalizacion de los | SOFTWARE de almacenamiento 18 12

documentos de
conservacion total.

de la informacion digital.
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Con base en los resultados anteriores y en el método establecido por el Archivo
General de la Nacioén para la construccion de la vision, El Hospital San Juan de Dios
ESE Rionegro establece su Vision estratégica Archivistica asi:

“El Hospital San Juan de Dios ESE Rionegro para el ano 2027 consolidard la
administracion de sus archivos a nivel fisico y electronico, desarrollando una gestion
documental articulada con los demds sistemas de gestion de la entidad, que
garantice el acceso a la informacion por los interesados con los niveles de
seguridad y preservacion 6ptimos, conformando un Archivo Institucional apoyado
del uso de las tecnologias de la informacion para otorgar a los documentos la

autenticidad,

fiabilidad,

veracidad, disponibilidad e

integridad que estos

requieren; en concordancia con la normatividad archivistica nacional.

Formulacion de planes y proyectos

PRIORIZACION

ASPECTOS
CRITICOS

OBJETIVOS RELACIONADO

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

Perdida y fuga
de la
informacion

que hace parte
de la memoria

Garantizar la seguridad, recuperacion y
disposicién de la informacién contenida
en los documentos de archivo, a través
de la implementacion de nuevas
tecnologias, que permitan asegurar |a
conservacion y preservacién de la
informacion (fisicos y electrénicos), como

Proyecto
Almacenamiento vy
Custodia de la
informacion.

insfitucional parte de la memoria histérica de la
enfidad.
Carencia de
procesos y
procedimientos | Elaborar el modelo de requisitos para la
archivisticos gestion de documentos electrénicos | Proyecto
5 enfocados como parte de la gestidn de | Implementaciéon de
hacia la gestién | documentos electrénicos y | gestién documental
de los | conformaciéon de expedientes | electrénica
documentos electrénicos dentro de cada drea.
electrénicos de
archivo.
Débil  cultura Con;plidor una cultura qrchiyisﬂco y de Plan  Sensibilizacion
archivistica y | 9esfion documental a nivel institucional con respecto a la
3 de gestion | con el fin de fortalecer la gesfion | -y, grehivistica
documental a | adminisirafiva y la prestacion de los dentro de la entfidad.
nivel servicios misionales del Hospital San Juan
institucional. de Dios de Rionegro E.S.E
12 de 22
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PRIORIZACION

ASPECTOS
CRITICOS

No se cuenta
con el
desarrollo y la
implementacié
n de un Sistema

OBJETIVOS RELACIONADO

Adquirir, implementar y poner en marcha
un software de gestion documental que
permita mejorar, optimizar, confrolar,
asegurar, conservar y salvaguardar la

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

Proyecto
Adquisicion,

4 de Geslion de documenfocién de la eqﬁdod, O.T,I’OVéS implementacién vy
Documentos del procesgmlen’ro de la informacion de | puesta en marcha
L manera agil, segura y oportuna, | de SGDEA.
Electronicos de . . . R
Archivo i} opllcond.o los I|neom|en’rgs OI:ChIVISTICOS
SGDEA- establecidos en la normativa vigente.
Indispensable Establecer los lineamientos para los
definir e | procesos de digitalizacién de los
implementar la | documentos de acuerdo con los criterios
digitalizacién establecidos en las Tablas de Retencion | Proyecfo de
5 de los | Documental de la Enfidad, con la | Digitalizacion
documentos finaidad de facilitar la  consulta, | documental de
de préstamo y conservacion de la | conservacion total

conservacion
total.

informacion que se encuentre en soporte
fisico.

Proyectos estratégicos del PINAR

De acuerdo con la normatividad archivistica vigente, asi como en la identificacion
de los aspectos criticos mencionados anteriormente, se plantean los proyectos,
planes y actividades a ejecutar en el corto, mediano y largo plazo los cuales se
encuentran alineados con los demds instrumentos archivisticos y las necesidades
identificadas en el Hospital San Juan de Dios ESE Rionegro en materia de Gestion

Documental.

Aspectos criticos relacionados

Perdida y fuga de la informacién que hace parte de la memoria institucional

Proyecto 1 ALMACENAMIENTO Y CUSTODIA DE LA INFORMACION
Garantizar la seguridad, recuperacién y disposicidén de la informacion
contenida en los documentos de archivo, a través de la

Objetivo implementacién de nuevas tecnologias, que permitan asegurar la
13 de 22
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conservacion y preservacion de la informacién (fisicos y electrénicos),
como parte de la memoria histérica de la entidad.
Responsable Responsable de Gestidn Documental
Presentar la necesidad para el Almacenamiento y custodia de los
archivos fisicos de la Entidad, teniendo en cuenta el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacion.
Actividades Redalizar el proceso de organizacion técnica de los archivos fisicos y
digitales aplicando las versiones de las tablas de retenciéon documental
y de las Tablas de Valoracién Documental de la Entidad.
Elaborar y mantener actualizados los inventarios documentales.
e Humanos
Recursos

e Fisicos
e Tecnolbgicos

Plazo de Ejecucion

Inicia Finaliza

2025 2027

Carencia de procesos y procedimientos archivisticos enfocados hacia la gestion
de los documentos electrénicos de archivo

Proyecto 2 IMPLEMENTACION DE GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA
Elaborar el modelo de requisitos para la gestion de documentos
. electrénicos como parte de la gestion de documentos electrénicos y
Objetivo o ) L .
conformacion de expedientes electronicos dentro de cada drea.
Responsable Responsable de Gestidn Documental
P Auxiliar Gestion Documentall
Realizar el diagndstico de la produccion documental electrénica dentro
de cada drea de la enfidad
Actividades

Disenar formatos dentro de cada expediente electrénico hoja de control
de expediente electrénico y hoja de apertura documento electrénico,
gue contenga los metadatos suficientes para la facil ubicacion de la
informacion.

COPIA CONTROLADA
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Redalizar seguimiento a cada una de las dependencias para verificar la
utilizacidon adecuada de los instrumentos archivisticos en el repositorio
Documental.

e Humanos

Recursos L
e Tecnoldgicos

Plazo de Ejecucion Inicia Finaliza

2025 2027

Débil cultura archivistica y de gestion documental a nivel institucional.

Provecto 3 PLAN SENSIBILIZACION CON RESPECTO A LA CULTURA ARCHIVISTICA

Y DENTRO DE LA ENTIDAD

Consolidar una cultura archivistica y de gestion documental a nivel
. institucional con el fin de fortalecer la gestion administrativa y la
Objetivo g . - . .
prestacidn de los servicios misionales del Hospital San Juan de Dios de
Rionegro E.S.E
Responsable Gerencia.

Subgerencia administrativa.
Subgerencia cientifica.
responsable de gestion documental.
Implementacién de las estrategias para la consolidacion de la cultura
de gestion documental a nivel interno de la entidad.

. Andlisis, medicién y evaluacién de la socializaciones y capacitaciones

Actividades = . . .
sobre gestion documental y el impacto en los funcionarios.
Mayor difusion, a través de los diferentes canales de informacién.
(Pagina WEB, WhatsApp, Instagram, Facebook, descansa pantalla
entre ofros)
e Humanos
Recursos L.
e Tecnoldgicos
Plazo de Ejecucion Inicia Finaliza
15 de 22
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Desarrollo y la implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo -SGDEA.

Proyecto 4 ADQUISISCION, IMPLEMENTACION Y PUESTA EN MARCHA DE SGDEA.
Adquirir, implementar y poner en marcha un software de gestion
. documental que permita mejorar, optimizar, confrolar, asegurar,
Objetivo ., . 5
conservary salvaguardar la documentacion de la entidad, a tfravés del
procesamiento de la informacién de manera dgil, segura y oportuna,
aplicando los lineamientos archivisticos establecidos en la normativa
vigente.
Responsable Gerencia.
P Subgerencia administrativa.
Subgerencia cientifica.
responsable de gestion documental.
Presentar la necesidad y establecer las caracteristicas, asi como los
requerimientos funcionales y no funciones del Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo -SGDEA- de acuerdo con las
necesidades y funcionalidad de la entidad.
Actividades

Redalizar el diagndstico de la produccidon documental electrénica
dentro de la entidad
Redalizar la socializacion implementacion y seguimiento con cada una
de las dependencias para las fransferencias de documentos digitales
Redlizar la parametrizacion e implementaciéon tecnoldgica del Sistema
de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo -SGDEA

e Humanos

Recursos .
e Fisicos
e Tecnoldgicos
Plazo de Ejecucion Inicia Finaliza
2025 2027
16 de 22
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Definir e implementar la digitalizacién de los documentos de conservacion total

Proyecto 5 DIGITALIZACION DOCUMENTAL DE CORSERVACION TOTAL

Establecer los lineamientos para los procesos de digitalizacién de los
documentos de acuerdo con los criterios establecidos en las Tablas de
Objetivo Retencion Documental de la Entidad, con la finalidad de facilitar la
consulta, préstamo y conservacién de la informacion que se encuentre
en soporte fisico.

Gerencia.

Subgerencia administrativa.
Subgerencia cientifica.

responsable de gestion documental.

Responsable

Identificar las necesidades de digitalizacion que tiene cada una de las
dreas de la Entidad y establecer un plan de digitalizacién que permita
llevar el seguimiento y confrol de las actividades a realizar.

Actividades Elaborar un programa para la digitalizacién de los documentos en

donde se establezcan las pautas para garantizar su preservacion

e Humanos
e Fisicos
e Tecnolbgicos

Recursos

Plazo de Ejecucién Inicia Finaliza

2025 2027

Mapa de Ruta

La ejecucion de los planes y/o proyectos para el desarrollo del PINAR del Hospital
San Juan de Dios de Rionegro E.S.E para el periodo 2025-2027, se puede observar
en el siguiente cuadro:

Plan o proyecto EJECUCION
Corto Plazo  Mediano Plazo  |qrgo Plazo (2 afos en

(6 meses) (1 a 2 afos) adelante)

2025 2026 2027 ‘ 2025 ‘ 2026 2027

Perdida y fuga de la
informaciobn que hace

17 de 22
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parte de la memoria

institucional.

Carencia de procesos y
procedimientos
archivisticos enfocados
hacia la gestiéon de los
documentos electrénicos
de archivo.

Débil cultura archivistica y
de gestion documental a
nivel institucional.

No se cuenta con el
desarrollo y la
implementacion de un
Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos
de Archivo -SGDEA-

Indispensable  definir e
implementar la
digitalizacion de los

documentos de
conservacion total.

Control y Seguimiento

Para el seguimiento, control y mejora del PINAR del Hospital San Juan de Dios ESE
Rionegro, se disend este cuadro de mando integral, basdndose en los planes y
proyectos establecidos, donde se contempla la medicidon de la ejecucion
realizada.

PLAN O INDICE META METAS POR ANO OBSERVACIONES
PROYECTO ANUAL | 2025 2026 2027

Presentar la
necesidad de
Almacenamient | 100 % 70 % 80 % 100 %
o y custodia de
los archivos
fisicos de la
Entidad,
teniendo en

1-Proyecto . cuenta el

Almacenamie | Acyerdo 001 de

nto y Custodia 2024 del
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de la
Informacion

Archivo General
de la Nacion.

Seguimiento al
proceso de
organizacion
técnica de los
archivos fisicos y
digitales
aplicando las
versiones 1y 2
de las tablas de
retencion
documental de
la Entidad.

100 %

50% 70%

90%

Elaboracion y
actualizacion
de los
inventarios
documentales.

100%

60% 80%

100%

2-Proyecto
Implementaci
6n de Gestion
Documental
Electronica

Procesos Y
Procedimientos
identificados
por actualizar

80 %

50% 70%

90%

Adquisicion  de
tecnologia que
soporte el
repositorio
documental de
la entidad, de
manera
confiable.

100 %

50% 80%

100%

3-Plan
sensibilizacién
con respecto
a la cultura
archivistica
dentro de la
entidad

Capacitacién
constante sobre
los temas de
interés en
cuanto a la
gestiéon
documental.

100%

80% 90%

100%

Encuestas de
satisfaccidén con
respecto a la
cultura de

100%

50% 80%

100%
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gestiéon

documental
4-Proyecto Instrumentos Revisar el sistema de
Adquisicion, archivisticos gestion  documental
implementacié | elaborados 100% 30% 50% 80% institucional actual
n y puesta em | para la SGDEA. para  actualizar vy
marcha del complementar lo
SGDEA. necesario requerido

para los ambientes
Electrénicos

Establecer un

programa  de

digitalizacion

que permita

llevar el | 100% 20% 100% 100%
5-Proyecto seguimiento vy
Digitalizacion Comr.d de las
Documental ochwdodes d

realizar.
de
Conservacion
Total. Establecer las

pautas para

garantizar la | 100% 50% 90% 100%

preservacion de

la informacion.
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