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INTRODUCCION

El Cenfro 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
arficulo 2.8.2.5.8 capitulo V y la Ley 1712 de 2014 "“Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a la Informaciéon PUblica Nacional”, actualiza y formula el Plan
Institucional de Archivos —PINAR para el periodo 2023-2026.

El PINAR es el insfrumento 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 elaboracién de la actualizacidon del PINAR se desarrolld con los lineamientos
establecidos por el Archivo General de la Nacidn en el Manual “Formulacién del
Plan Instifucional 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
Integral 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 verificacién indice de Transparencia y Acceso a la
Informacion — ITA.

OBJETIVOS

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

« Disenar un Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos de Archivo para
el Hospital San Juan de Dios de Rionegro E.S.E para fortalecer la gestion
documental institucional haciendo parte de esta a los documentos
generados por medios electronicos.

« Contar con las instalaciones locativas adecuadas para un depdsito de
Archivo que cumpla con las exigencias normativas y en el cual se garanticen
las condiciones medioambientales, de infraestructura y de seguridad de tal
manera que se propenda por la preservacion del patrimonio documental.
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» Elaborary actualizar los instrumentos archivisticos exigidos por el decreto 1080
de 2015 que sirvan de apoyo para el fortalecimiento y administracion de los
archivos institucionales, asi como el acceso y la preservacion de los
documentos.

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

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 ala

Informacion Publica Nacional y se dictan otfras 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 infegracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las entidades del
Estado

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

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

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 funcidén archivistica en un periodo determinado; el
PINAR requiere de la cooperaciéon, participacion, articulacion y coordinacion
permanente de la Direccion Administrativa, los responsables del Area de Gestion
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Documental, Oficina de Tecnologia, Oficina de Planeacién, Oficina Asesora
Juridica y los productores de la Informacién de cada una de las Dependencias de
la Instituciéon. 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 informaciéon 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 gestién de la informacion de
manera organizada y controlada, seguridad de la informacion, preservacion y
conservacion del patrimonio documental, fransparencia 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, articulando y dando un ordenamiento l6égico a los planes y
proyectos que en materia archivistica formule la Enfidad.

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

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

Documento electréonico 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.

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: administracién de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la
informacion, aspectos tecnoldégicos y de seguridad, y fortalecimiento vy
articulacion.
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Fortalecimiento y articulacion: Involucra aspectos como la armonizacion de la
gestion documental con ofros modelos de gestion.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracidn del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entfidades, 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
gestion 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 situacidon actual archivistica del Hospital San Juan de Dios ESE
Rionegro, fue desarrollado teniendo en cuenta diferentes elementos, herramientas
e informes, tales como:

» Diagnosticos Archivisticos

* Planes de mejoramiento a raiz de auditorias,

« Informes de auditorias por entes de control y auditorias internas.
* Informes de evaluacion de planes de gestion.

» Informes pormenorizados de conftrol interno.

* Plan de Desarrollo -POA.

* Planes operativos anuales.

« Politica de Gestidon Documental.

» Politica de transparencia y acceso a la informacion

» Politica de tecnologia de la informacion.

6 de 34
COPIA CONTROLADA
El documento vigente y original disponible en Biblioteca Institucional HSJD ESE Rionegro, Antioquia



PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION Y GESTION
DOCUMENTAL o

Codigo
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO LPA0202001

VERSION 03

« Resultados de los Formularios Unico de Reporte de Avances de la Gestién —
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
promociéon 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 creacion, gestion, organizaciéon 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:

« Contard con un marco de referencia para la planeacioén y el desarrollo de la
funcion archivistica.

» Definird con claridad los objetivos y metas a corto y mediano plazo de la
funcion archivistica.

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

* 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 funcién archivistica.

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

Aspectos Criticos y sus Riesgos

No ASPECTO CRITICO Observaciones RIESGO
Fondo Documental | El hospital ya cuenta con las | Pérdida de la memoria
Acumulado Tablas de Valoracién | Institucional

Documental convalidadas por
el Consejo Departamental de
Archivos de Antioquia desde

Uso ineficiente de los recursos

Dificultad en la recuperacion de
la Informacién

archivisticos
enfocados hacia

la

en el soporte papel, por lo cual
la informacién en medios

2018, se estdn implementando. | Aimacenamiento de
documentacién innecesaria
Carencia de procesos | El Hospital ha desarrollado una | Pérdida de informacion
y procedimientos | gestion documental enfocada | Desperdicio de  papel e

incumplimiento meta politica
cero papel
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| No | ASPECTO CRITICO | Observaciones \ e
gestion de los | electrénicos no posee criterios | Dificultad para la recuperacion
documentos archivisticos de gestion, | de la informacién
electronicos de | organizacién y preservacion. Perdida de la memoria
archivo. institucional
Pérdida de demandas
Lentitud operativa
Duplicidad de informacién vy
tareas.
Poco espacio para el | Los depdsitos de archivo han | Pérdida de documentos desde
almacenamiento de | superado su capacidad para | las oficinas
3 los documentos fisicos | la custodia de los documentos | Deterioro de los documentos
en soporte papel. Dificil acceso a la informacioén
Acumulacién de documentos en
las oficinas
Carencia de | El Hospital no cuenta con la | Pérdida de la memoria
Instrumentos totalidad de los instrumentos | institucional
archivisticos para la | archivisticos exigidos en el | Incumplimiento de exigencias
Gestion Documental | decreto 1080 de 2015, ademds | legales.
en cumplimiento del | debe actualizar algunos de | Desarticulacion de la gestién
decreto 2609 de 2012 | ellos. documental con otros procesos
articulo 8. (decreto de la enfidad
4 | 1080 de 2015) Dificultad para la recuperacion
de la informacién
Duplicidad de actividades
Pérdida de la  memoria
electrénica institucional
Acceso indebido a la
informacion en medios
electrénicos.
Débil cultura | El Hospital cuenta con todas las | Pérdida de informacion
archivistica y  de | condiciones de gestién | Duplicidad de actividades
gestion documental a | documental, pero no se tienen | Generaciéon de documentos
nivel institucional. consolidada en toda la | innecesarios
5 institucidn  una cultura de | Acciones inseguras  con  los
gestion documental. documentos
Pérdida de demandas

Valoracion 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,
ademds se pondera los ejes articuladores identificando los que requieren mayor
atencién por parte del Hospital San Juan de Dios de Rionegro E.S.E para garantizar
el entorno y las condiciones que den solucidn a las necesidades archivisticas.
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EJES ARTICULADORES
: Preservacion LSS
ASPECTO CRITICO Administracion Acceso ala de la Tecnolégicos | Fortalecimiento Total Prioridad
de archivos informacion . o y de y arficulacion
informacion .
seguridad
1 Fondo Documental 10 10 7 5 10 42 2
Acumulado.

Carencia de procesos vy
procedimientos archivisticos
2 | enfocados hacia la gestién 10 9 9 10 8 46 1
de los documentos
electrénicos de archivo.

Poco espacio para el
3 | almacenamiento de  los 9 9 7 8 7 40 3
documentos fisicos.

Carencia de Instrumentos
archivisticos para la Gestion
Documental en cumplimiento
del decreto 2609 de 2012
articulo 8. (decreto 1080 de
2015).

Débil cultura archivistica y de
5 | gestibn documental a nivel 9 9 5 5 10 38 5
institucional.
Total (calificacion de 1 a 10) Y4 44 36 35 \ 45

En la columna de prioridad se observa que la carencia de procesos y procedimientos archivisticos enfocados hacia
la gestion de los documentos electronicos de archivo, seguido del fondo acumulado y el poco espacio para el
almacenamiento documental, luego la carencia de instrumentos archivisticos elaborados o actualizados segun el
decreto 1080 de 2015 y el Ultimo aspecto critico se relaciona con la débil cultura de gestion documental a nivel
institucional.
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Vision Estratégica Archivistica

De acuerdo a los resultados obtenidos en la evaluacion de los aspectos criticos y

los ejes articuladores:

: EJES
ASPECTOS CRITICOS OBSERVACIONES VALOR ARTICULADORES VALOR

Carencia de
procesos y
procedimientos

El Hospital ha desarrollado una
gestion documental enfocada
en el soporte papel, por lo cual

archivisticos la informacidn en medios . .,
. e . Administracion de
enfocados hacia la | electronicos no posee criterios 46 : 47
- S . Archivos
gestion de los | archivisticos de gestion,
documentos organizacion y preservacion.
electrénicos de
archivo.
Fondo Documental | El hospital ya cuenta con las
Acumulado Tablas de Valoracién
Documental convalidadas por el Fortalecimiento y
. 42 . S 45
Consejo  Departamental  de articulacion
Archivos de Antioquia desde
2018, se estdn implementando.
Poco espacio para | Los depdsitos de archivo han
el almacenamiento | superado su capacidad para la Acceso ala
) 40 . -, 44
de los documentos | custodia de los documentos en informacion
fisicos soporte papel.
Carencia de | EI Hospital cuenta con la
Instrumentos totalidad de los instrumentos
archivisticos para la | archivisticos exigidos en el
Gestidon Documental | decreto 1080 de 2015, ademds Preservacion de
en cumplimiento del | debe actualizar algunos de ellos. 40 ; L 44
la informacion
decreto 2609 de
2012  articulo 8.
(decreto 1080 de
2015)
Débil cultura | El Hospital cuenta con todas las
archivistica 'y de | condiciones de gestion
., . Aspectos
gestion documental | documental, pero no se tienen .
TR . 38 tecnoldgicos y de 35
a nivel institucional. consolidada en toda la -
seguridad

institucién una cultura de gestion
documental.
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Con base en los resultados anteriores y en el método establecido por el Archivo
General de la Nacién para la construccion de la visiéon, 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 2026 consolidard la
administracién de sus archivos a nivel fisico y electrénico, 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 optimos, conformando un Archivo Institucional apoyado
del uso de las tecnologias de la informacién para otorgar a los documentos la
autenticidad, fiabilidad, veracidad, disponibilidad e integridad que estos

requieren; en concordancia con la normatividad archivistica nacional.

Formulacién de planes y proyectos

PRIORIZACION = ASPECTOS CRITICOS

OBJETIVOS RELACIONADO

PLANES Y
PROYECTOS
ASOCIADOS

Carencia de
procesos y
procedimientos
archivisticos

Disefar un Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de
Archivo para el Hospital San Juan
de Dios de Rionegro ES.E para

5.1 Proyecto para la
implementacién de

1 enfocados hacia la ) gestion de
. fortalecer la gestion documental
gestion de los | .= .0 7" ) documental
institucional haciendo parte de esta L
documentos electronica
L a los documentos generados por
electronicos de . -
. medios electronicos.
archivo.
Organizar el Fondo acumulado del
Hospital San Juan de Dios de
Rionegro E.S.E perteneciente a los
anos 1961 a 2008, aplicando las
S 52 Plan para la
Fondo Documental | Tablas de Valoracion Documental R
2 . - organizacion del
Acumulado con el fin de garantizar el acceso a
. »: fondo acumulado
la informacién por parte de los
interesados, salvaguardar el
patrimonio y conformar el Archivo
Histérico de la entidad.
Contar con las instalaciones
locativas adecuadas para un | 52 Plan para la
depdsito de Archivo que cumpla | organizaciéon del
Poco espacio para | con las exigencias normativas y en | fondo acumulado
3 el almacenamiento | el cual se garanficen las| 5.3 Plan para la

de los documentos
fisicos

condiciones medioambientales, de
infraestructura y de seguridad de tal

adecuacion de la
infraestructura de los

COPIA CONTROLADA

manera que se propenda por la | depdsitos de
preservacion del patrimonio | archivo.
documental.
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. . PLANES Y
PRIORIZACION | ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS RELACIONADO PROYECTOS
ASOCIADOS
Carencia de .
Elaborar y actualizar los
Instrumentos

archivisticos para la
Gestién Documental
4 en cumplimiento del
decreto 2609 de
2012  articulo 8.
(decreto 1080 de
2015

instrumentos archivisticos exigidos
por el decreto 1080 de 2015 que
sivan de apoyo para el
fortalecimiento y administraciéon de
los archivos institucionales, asi como
el acceso y la preservacion de los
documentos.

5.4

de
elaboracién y
actualizacion de los
insfrumentos
archivisticos

Plan

Débil cultura
archivistica 'y de
gestibn documental

Consolidar una cultura archivistica 'y
de gestion documental a nivel
institucional con el fin de fortalecer

5.5 Plan para el
fortalecimiento de la

la gestibn administrativa vy la
prestacion de los servicios
misionales del Hospital San Juan de
Dios de Rionegro E.S.E.

5 a nivel institucional. S,
cultura de Gestion

Documental

Proyecto para la implementacion de Gestion de Documental electrénica.
Aspecto critico relacionado:

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

Objetivos:

Disenar un Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo para el
Hospital San Juan de Dios de Rionegro E.S.E para fortalecer la gestion documental
institucional haciendo parte de esta a los documentos generados por medios
electronicos.

Alcance del Plan:

Este proyecto inicia con la planeacién, elaboracién y/o actualizacién de los
procesos, procedimientos, planes, politicas entre ofros, enfocados para los
documentos en ambientes electronicos, luego el andlisis de los requisitos
funcionales y no funcionales, seguido del diseno de las estrategias para cumplir con
los requisitos, la adquisicién del software especializado de gestién documental,
para posteriormente la implementacion y finaliza con el seguimiento al SGDEA.
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Responsable:

Gerente, Subgerencia Administrativa, Subgerencia Cientifica, Coordinacion de
Sistemas, responsable de Gestion Documental. Lider de Gestion de la Calidad y
Comité Institucional de Gestion y Desempeno.

Actividades y tiempos:

INDICADORES

indice Sentido Meta
Procesos y procedimientos actualizados para la GDE / | Creciente | 100%
Nro. de procesos y procedimientos idenfificados por
actualizar *100
Instrumentos archivisticos elaborados para la GDE / | Creciente | 100%
Instrumentos Archivisticos que se deben elaborar para
la GDE *100
Herramienta tecnoldgica de gestibn documental Adquisicién
especializada adquirida
Procedimientos realizados a través del SGDEA / | Creciente | 100%
procedimientos a realizar a través del SGDEA*100
Nro. Casos solucionados del SGDEA / Nro. Total de | Creciente | 100%
necesidades identificadas *100

RECURSOS
TIPO \ CARACTERISTICA
Para la ejecucidon de este proyecto se requieren personas con el
perfil de Sistemas, gestion documental y para la documentacion

Humano L Y 3
de procesos, procedimientos, politicas y demds componentes de
un sistema de gestién.
. . El recurso financiero de mayor impacto, es el relacionado con la
Financiero Y P

adquisicidon de los componentes tecnoldgicos.
Escdner, servidor, adecuacion en red de los computadores,
equipos de cdmputo, software para el SGDEA

Tecnoldgicos

Plan de Organizacién del Fondo Acumulado

Aspecto critico relacionado: Fondo documental acumulado segun la normatividad
archivistica de Colombia.

Objetivo: Organizar el Fondo acumulado del Hospital San Juan de Dios de Rionegro
E.S.E perteneciente a los anos 1961 a 2008, aplicando las Tablas de Valoracién
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Documental con el fin de garantizar el acceso a la informacion por parte de los
interesados, salvaguardar el patrimonio y conformar el Archivo Histérico de la
enfidad.

Alcance del Plan: Este plan inicia con la intervencion fisica de los documentos de
archivo pertenecientes los periodos establecidos en las Tablas de Valoracion
Documental del Hospital, eliminando los documentos que no poseen valor para la
entidad y conformando el Archivo Histérico de la entidad.

Responsable: Subdireccion Administrativa y Responsable de Gestion Documental.

Actividades y tiempos:

FECHA

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO ENTREGABLE |OBSERVACIONES
Definicion  del
alcance,
establecimient
e} de los
objetivos,
identificaciéon
de referencias
Responsable -
Planeacion | Gestidn normohv_os:
del Documental es’robleqmlen’r
1 2023 2026 o de equipo de
proyecto - frabajo
del SGDEA Responsable !
de sistemas Plan de
frabajo,
establecimient
o de roles vy
responsabilida
des, Matriz de
riesgos.
Procesos y | Esta fase de
Responsable procedimiento | andlisis requiere
Gestion s de gestidn | revisar el sistema
Documental documental de gestion
Andlisis  del | ~ elobor_odosy/o .dO(.ZUtT\.en’rO|
2 responsable | 2023 2026 actualizados institucional
SGDEA .
de sistemas, para el entorno | actual para
lider de electrénico, actualizar y
gestion de la planes, complementar
calidad. politicas e lo necesario
instrumentos requerido para
archivisticos los  ambientes
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para el entorno | electrénicos.
electrénico.

Modelo de
requisitos para
la gestién de
documentos
electronicos.

Estrategias
para  cumplir
los  requisitos,
politicas y
directrices
para la gestion
de
documentos
electronicos,

articulacién
Responsable

it con
Gestion

insfrumentos
Documental -,
. archivisticos,
Diseno del | —

3 | SGDEA responsable | 2023 2026 Disefios de flujo
electronico,

de S|sTemo§, Y definicion de
Subgerencia formas y

s formatos,
diseno de
infraestructura
tecnoldgica,
elaboracién
documentacié
n del sistema,
diseno lista de
control de
acceso.

En esta
Gerenciaq, actividad, se da
Subgerencia la puesto en
S, marcha de la

responsables . herramienta
Implementa - Registros de L
de  gestidon tecnoldgica

4 cion del 2023 2026 implementacié Y
documental, especializada

SGDEA n X
responsable para el Sistema
de sistemas y de Gestion de
responsable Documentos
de calidad. Electronicos de

Archivo.
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Seguimient
o al SGDEA

Responsable
de Gestidon
Documental,
Responsable
de Sistemas

2023 Continuo

- Registro de
seguimiento a
la solucién de
problemas.

- Registro de
seguimiento a
incidencias
detectadas,

- Registro de
las mejoras.

INDICADORES

indice

/ Nro. de procesos y procedimientos identificados por
actualizar *100

Procesos y procedimientos actualizados para la SGDEA

Sentido

Creciente

Meta

100%

Instrumentos archivisticos elaborados para la SGDEA /
Instrumentos Archivisticos que se deben elaborar para
la SGDEA *100

Creciente

100%

Herramienta tecnoldégica de gestibn documental
especializada adquirida

Adquisicion

Procedimientos realizados a través del SGDEA /
procedimientos a realizar a través del SGDEA*100

Creciente

100%

Nro. Casos solucionados del SGDEA / Nro. Total de
necesidades identificadas *100

Creciente

100%

RECURSOS

TIPO

CARACTERISTICA

Para la ejecucidon de este proyecto se requieren personas con el
perfil de Sistemas, gestidn documental y para la documentacién

Humano o i .
de procesos, procedimientos, politicas y demdas componentes de
un sistema de gestiéon.
. . El recurso financiero de mayor impacto, es el relacionado con la
Financiero

adquisicién de los componentes tecnoldgicos.

Tecnoldgicos

Escdner, servidor, adecuacién en red de los computadores,
equipos de cémputo, software para el SGDEA

COPIA CONTROLADA
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Plan de adecuacion de la infraestructura de los depésitos de archivo

Aspecto critico relacionado: Poco espacio para el almacenamiento de los
documentos fisicos.

Objetivo

Contar conlasinstalaciones locativas adecuadas para un depdsito de Archivo que
cumpla con las exigencias normativas y en el cual se garanticen las condiciones
medioambientales, de infraestructura y de seguridad de tal manera que se
propenda por la preservacion del patrimonio documental.

Alcance del Plan: Este plan incluye el estudio y evaluacion de necesidades de
adecuaciones a la infraestructura del depdsito para Archivo de acuerdo a las
especificaciones definidas por el Archivo General de la Nacidn y el crecimiento
natural de la documentacion, contratar la ejecucion de las remodelaciones y
adecuaciones y el seguimiento al contrato.

Responsable: Gerencia, Subgerencia Administrativa y responsable de Gestion
Documental.

Actividades y tiempos:

FECHA  FECHA

N ACTIVIDAD RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES
1 Estudio y evaluaciéon | Responsable Gestion | 2023 2026 Informe  de | N/A
de las necesidades | Documental necesidades

de adecuaciones a
la infraestructura
existente.
2 Elaborar estudio de | Responsable Gestion | 2023 2026 Estudio de | N/A
mercado Documental, mercado
Subdireccién
Administrativa
3 Elaboracién de | Juridica, Responsable | 2023 2026 Estudios N/A
estudios previos Gestidon Documental previos
Contratar Secretaria General - | 2023 2026 Contrato N/A
adecuacion de la | Responsable Gestidon
nueva infraestructura | Documental
que cumpla con las
normatividad
Seguimiento a | Secretaria  General | 2023 2026 Acta de
ejecucion: Responsable Gestidon finalizaciéon
Adecuacién y | Documental
dotacion de
infraestructura
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\ INDICADORES

Indice Sentido Meta

Avance en ejecuciéon de | Creciente | 100%

contrato/actividades

confratadas*100

Depdsito Adecuado Creciente | 100%
RECURSOS

TIPO \ CARACTERISTICA

Se debe de garantizar los recursos para la adecuacién de la
infraestructura para la custodia de los documentos en la fase
archivo central y Archivo Histérico de acuerdo al nivel de
crecimiento de los documentos fisicos.

Se debe de asignar un depdsito con la capacidad para el
Inmueble almacenamiento de la documentacidén existente y con
capacidad para recibir futuras tfransferencias documentales.

Financiero

Plan de Elaboracion de Instrumentos Archivisticos

Aspecto critico relacionado: Carencia de Instrumentos archivisticos para la Gestidon
Documental en cumplimiento del decreto 2609 de 2012 articulo 8. (decreto 1080
de 2015

Objetivos relacionados:

Elaborar y actualizar los instrumentos archivisticos exigidos por el decreto 1080 de
2015 que sirvan de apoyo para el fortalecimiento y administracién de los archivos
institucionales, asi como el acceso y la preservacion de los documentos.

Alcance del Plan: Este plan incluye la elaboracién del modelo de requisitos para la
gestion de documentos electronicos, los bancos terminoldgicos para las series y
subseries documentales pertenecientes a las Tablas de Valoracion Documental, las
Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones y seguridad aplicables a los documentos, y la
actualizacion del Sistema Integrado de Conservacion Documental.

Responsable: Subdireccion Administrativa, responsable de Gestion Documental y
Comité Institucional de Gestidon y Desempeno.

Actividades y tiempos:

DAD R PO AB A A R AB OB R A O
@
1 | Elaboracion Responsable 2023 2026 Instrumento Con la elaboracion
del Gestidn Archivistico de este
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Instrumento Documental vy disenado vy listo | instrumento, se
de modelo de | responsable de para su | aporta en el
requisitos Sistemas presentacion desarrollo del
para la al Comité | Proyecto de
Gestion de Institucional de | Gestidn de
Documentos Gestidn y | documental
electréonicos Desempeino electronica
2 | Aprobaciéon Comité 2023 2026 Acta de | Depende de la
del modelo | Institucional de aprobacion programacion de
de requisitos | Gestidn y delInstrumento | las reuniones del
para la | Desempeno Comité Institucional
Gestidon de de Gestidn y
documentos Desempeno
electrénicos
1 | Levantamient | Responsable 2023 2026 Normograma,
o de | Gestidn diagndstico
informacion Documental Archivistico,
revisién de
encuestas de
TRD
2 | Implementaci | Responsable 2023 2026 Publicacién en
én y | Area de Gestion la pagina web
publicacion Documental,
jefe de sistemas
1 | Levantamient | Responsable 2023 2026
o de | Gestidn
informacion Documental
2 | Elaboracién Responsable 2023 2026 SIC - Plan de | EI SIC Plan de
Componente | Gestién Conservacion | conservacion
1. Plan de | Documental Documental Documental estd
Conservacion enfocado hacia los
Documental documentos en
soportes andlogos
3 | Aprobacién Comité 2023 2026 Acta de | Depende de las
del SIC - Plan | Institucional de aprobacion de | reuniones del
de Gestidon y Comité Comité Institucional
Conservacién | Desempeio Institucional de | de Gestion y
Documental Gestion y | Desempeno
Desempeno
4 | Implementaci | Responsable 2023 2026 Informe de | Se deberd tener en
6n del SIC | Gestion seguimiento cuenta el
Plan de | Documental de presupuesto  para
Conservacion implementacié | la puesta en
Documental n marcha de las
estrategias y
actividades del SIC
5 | Elaboracion Responsable 2023 2026 SIC - Plan de | El SIC Plan de
Componente | Gestion Preservacion preservacion digital
2. Plan de | Documental Digital a Largo | a largo plazo estd
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Preservacion plazo enfocado en los
Digital documentos
electrénicos

6 | Aprobacion Comité 2023 2026 Acta de | Depende de las
del SIC - Plan | Institucional de aprobacién de | reuniones del
de Gestidn y Comité Comité Institucional
Preservacion Desempeno Institucional de | de Gestidon y
Digital a largo Gestidon y | Desempeno
plazo Desempeno

7 | Implementaci | Responsable 2023 2026 Informe de | Se deberd tener en
6n del SIC - | Gestidn seguimiento cuenta el
Plan de | Documental de presupuesto de la
Preservacion implementacié | entidad para la
Digital a largo n puesta en marcha
plazo de las estrategias

del plan.

INDICADORES

Sentido

Elaboracion de instrumentos Archivisticos | Creciente 100%

elaborados / Instrumentos Archivisticos por

elaborar *100

RECURSOS
TIPO \ CARACTERISTICA \ OBSERVACIONES

Humano 1 Profesional en Archivistica | Se requieren para la elaboracion
con tarjeta profesional de los instrumentos Archivisticos y
2 Tecndlogo en Archivistica o | su respectiva capacitaciéon
Gestion  Documental  con
tarjeta profesional

Financieros De acuerdo a los valores del | Para la contratacién del recurso

mercado.
Equipos de cémputo e Internet

humano, insumos y vidticos

Se requieren como apoyo para
la  implementacién de los
instrumentos y los programas
especificos

Tecnoldgicos

Plan para la consolidacién de la cultura archivistica y de Gestion documental.

Aspecto critico relacionado: Débil cultura archivistica y de gestion documental a
nivel institucional.

Objetivos: 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
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Alcance del Plan: Este plan inicia con la definicion de estrategias, acciones y
actividades para fomentar la cultura de gestion documental, hasta su puesta en
marcha, evaluacion y seguimiento.

Responsable: Gerencia, subdireccidn administrativa y cientifica, y responsable de
gestiéon documental.

Actividades y tiempos:

FECHA FECHA
N ACTIVIDAD | RESPONSABLE INICIO FINAL ENTREGABLE OBSERVACIONES

Definicion de
estrategias, Subgerencia
actividades y | administrativ Plan de Este plan
acciones a 2023 2026 actividades vy cronograma se
archivistica vy | Gestié cronograma deber|0~ hacer
. estion cada ano
de  gestion | pocumental
documental
Implementac
i6n  de las | Gerencia,
estrategias Subgerencia Evidencias de
para la | administrativ ejecucion  de
2 | consolidacié | a y | 2023 2026 las estrategias,
n de la | responsable actividades vy
cultura de | de  gestidon acciones
gestion documental
documental
Es necesario
hacer una
., evaluacion
Evaluacion
del impacto . . 'onuo'l. para
3 | de las Gestion 2023 2026 !ndlcodores e |qen1|f|cor el
. Documental informes nivel de
estrategias . .
aplicadas consolidacion
dela cultura de
gestion
documental.
INDICADORES \
indice . Sentido | Meta |
Plan de actividades anual para la | Creciente | 100%
consolidacion de la gestion documental /
Total de planes a elaborar
Encuestas de satisfaccion con respecto a | Creciente | 80%
la cultura de gestion documental
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RECURSOS

TIPO CARACTERISTICA

Personal para la ejecucidon de las actividades del plan de
Humano actividades para la consolidacion de la cultura de gestidon
documental.

Los recursos econdmicos para la puesta en marcha de las
Financiero actividades del plan de actividades para la consolidaciéon de la
cultura de gestion documental.

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 2019- 2023, se puede observar
en el siguiente cuadro:

Plan o proyecto EJECUCION

e Mediano Plazo

Plazo Largo Plazo (4 aios en adelante)

(laric) (1 a 4 anos)

2023 2023 2024 2025 2026 2023 2024 2025 2026

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

Fondo Documental
Acumulado

Poco espacio para el
almacenamiento de los
documentos fisicos

Carencia de Instrumentos
archivisticos para la
Gestion Documental en
cumplimiento del decreto
2609 de 2012 articulo 8.
(decreto 1080 de 2015

Débil cultura archivistica y
de gestion documental a
nivel institucional.
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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 indicadores
establecidos en cada uno de los planes y proyectos, donde se contempla la
medicion trimestral de la ejecucion realizada.

PLAN O . META METAS POR ANOS
PROYECTO el ANUAL 2023 2024 2025 2026 Sl R
Procesos y procedimientos | 100%
actualizados para la
SGDEA / Nro. de procesos y
procedimientos
identificados por actualizar
*100
Instrumentos  archivisticos | 100%
elaborados para la SGDEA
Proyecto / Instrumentos Archivisticos
para la | que se deben elaborar
implementac | parala SGDEA *100
ion de | Herramienta tecnolégica | Impleme
Gestibn de | de gestion  documental | ntar la
Documental | especializada adquirida Herramie
electronica. nta
Procedimientos realizados | 100%
a través del SGDEA /
procedimientos a realizar a
través del SGDEA*100
Nro. Casos solucionados | 100%
del SGDEA / Nro. Total de
necesidades identificadas
*100
Metro lineal organizado del | 100%
fondo acumulado / Total
Plan de | de metros lineales del
Organizacién | fondo a acumulado a
del Fondo | organizar
Acumulado Metros documentales | 100%
eliminados / Total de
metros a eliminar *100
Plan de | Avance en ejecucién de | 100%
adecuacién | contrato/actividades
de la | contratadas*100
infraestructur | Depdsito Adecuado 100%
a de los
depdsitos de
archivo
Plan de | Elaboracién de | 100%
Elaboracién instrumentos  Archivisticos
de elaborados / Instrumentos
Instrumentos | Archivisticos por elaborar
Archivisticos *100
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PLAN O . META METAS POR ANOS
PROYECTO INDICE ANUAL 2023 2024 2025 2026  OPSERVACIONES

Plan para la | Plan de actividades anual | 100%
consolidacié | para la consolidacién de la
n de la | gestibn documental / Total
cultura de planes a elaborar

archivistica y | Encuestas de satisfaccion | 80%
de  Gestidon | con respecto a la cultura
documental. | de gestion documental
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS IDE

TIFICADOS

EJE ARTICULADOR Fondo Carencia de procesos Yy |Poco espacio | Carencia de | Débil cultura
Documental | procedimientos para el | Instrumentos archivistica 'y de
Acumulado archivisticos enfocados | almacenamient | archivisticos para la | gestidn documental
hacia la gestion de los|o de los | Gestidn Documental en | a nivel institucional.
documentos electrénicos | documentos cumplimiento del
Acceso a la informacién de archivo. fisicos decreto 2609 de 2012
articulo 8. (decreto 1080
de 2015)
Se cuenta con politicas que
garanticen  la  disponibilidad vy X X X X X
accesibilidad de la informacién.
Se. c.:uenfo con personal idéneo vy X X X X X
suficiente para atender las
necesidades documentales y de
archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de
X . . X X X X
comunicacion en la enfidad para
difundir laimportancia de la gestion de
documentos.
Se cuenta con esquemas de X X X X X
capacitaciéon y formacién internos
para la gestion de documentos,
articulados con el plan institucional de
capacitacion.
Se cuenta con instrumentos X X X
archivisticos de  descripcidon vy
clasificacion para sus archivos.
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El personal hace buen uso de las
herramientas tecnolégicas
destinatarias a la administracion de la
informacién de la entidad.

Se ha establecido la caracterizaciéon
de usuarios de acuerdo a sus
necesidades de informacion.

Se cuenta con iniciafivos para
fomentar el uso de nuevas
tecnoldégicas para optimizar el uso del
papel.

Se tiene implementada la estrategia
de Gobierno en Linea-GEL

Se cuenta con canales (locales y en
linea) de servicio, atencién vy
orientacién al ciudadano.

Total de Criterios Impactados

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS

EJE ARTICULADOR Fondo Carencia de procesos y|Poco espacio | Carencia de | Débil cultura

Documental | procedimientos para el | Instrumentos archivistica 'y de
Acumulado archivisticos enfocados | almacenamient | archivisticos para la | gestion documental
hacia la gestion de los|o de los | Gestion Documental en | a nivel institucional.
documentos electrénicos | documentos cumplimiento del
Preservacion de la Informacién de archivo. fisicos decreto 2609 de 2012
articulo 8. (decreto 1080
de 2015)

Se cuenta con procesos y herramientas
normalizados para la preservacion vy | X X X X X
conservaciéon a largo plozo de los
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documentos.

Se cuenta con un esquema de
metadatos, infegrando a ofros sistemas X X
de gestion.
Se cuenta con archivos centrales e X
histéricos.

La conservacion y preservacion se
basa en la normatividad, requisitos
legales, administrativos y técnicos que
le aplican a la entidad.

Se cuenta con un Sistema Integrado
de Conservacién - SIC.

Se cuenta con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento,
conservacion y preservacién de la
documentacion fisica y electrénica.
Se cuenta con procesos
documentados de valoracién vy | X X X X X
disposicion final.

Se tienen implementados estdndares
que garanticen la preservacién vy | X X X X
conservacion de los documentos.

Se cuenta con esquemas de migracién
y conversidon normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas
de continuidad del negocio.

Total de Criterios Impactados 7 9 7 8 5 |

30 de 34
COPIA CONTROLADA
El documento vigente y original disponible en Biblioteca Institucional HSJD ESE Rionegro, Antioquia



PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION Y GESTION
DOCUMENTAL

Cédigo
PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO LPA0202001
VERSION 03

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS
ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS

EJE ARTICULADOR Fondo Carencia de procesos | Poco espacio | Carencia de | Débil cultura archivistica y de gestién
Documental y procedimientos | para el | Instrumentos documental a nivel institucional.
Acumulado archivisticos almacenamie | archivisticos para
enfocados hacia la|nto de los|la Gestion
gestion de los | documentos Documental en
Cerraden emeldaees v o documep‘ros fisicos cumplimiento del
seguridad electrénicos de decreto ,2609 de
archivo. 2012 articulo 8.
(decreto 1080 de
2015)
Se cuenta con politicas X X
asociadas a las herramientas
tecnoldégicas que respaldan la
seguridad, usabilidad,
accesibilidad,  integridad  y
autenticidad de la informacién.
fe cu’eqfo con herramientas X X X X X
ecnologicas acordes a las
necesidades de la entfidad, las
cuales permiten hacer buen uso
de los documentos.
Se cuenta con acuerdos de X X
confidencialidad y politicas de
proteccion de datos a nivel
inferno y con terceros.
Se cuenta con politicas que
permitan adoptar tecnologias X X X X X
que contemplen servicios y
contenidos orientados a gestion
de los documentos.
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Las aplicaciones son capaces
de generar y  gestionar
documentos de valor
archivistico cumplimento con los
procesos establecidos.

X X X

Se cuenta estandarizada la
administracién y gestion de la
informacién 'y los datos en
herramientas tecnolégicas
articuladas con el Sistema de
Gestion de Seguridad de la
informacién 'y los procesos
archivisticos.

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

Se cuenta con tecnologia
asociada al servicio al
ciudadano que le permita la
participacion e interaccién.

Se cuenta con modelos para la
identificacién, evaluacién vy
andlisis de riesgos.

Se cuenta con directrices de
seguridad de informacién con
relaciéon al recurso humano, al
entorno fisico y electrénico, el
acceso Yy los sistemas de
informacion.

Total de Criterios Impactados
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS
ASPECTOS CRITICOS IDENTIFICADOS

EJE ARTICULADOR Fondo Carencia de procesos | Poco espacio | Carencia de | Débil cultura archivistica y de
Documental y procedimientos | para el | Instrumentos gestion  documental a nivel
Acumulado archivisticos almacenamiento | archivisticos para la | institucional.

enfocados hacia la|de los | Gestidn Documental
gestiéon de los | documentos en cumplimiento del

Fortalecimiento y articulacion docurpe.n’ros fisicos decreto ,2609 de
electrénicos de 2012  articulo 8.
archivo. (decreto 1080 de

2015)

La gestibn documental se

encuentra implementada X X X X X

acorde con el modelo

infegrado de planeacion y

gestion.

Se tiene articulada la politica de

gestibn  documental con los X X X X X

sistemas y modelos de gestidon

de la entidad.

Se cuenta con dlianzas

estratégicas que  permitan X X X X

mejorar e innovar la funcién

archivistica de la entidad.

Se opl'|co el marco legal vy X X X X X

normativo concerniente a la

funcidén archivistica.

Se cuenta con un Sistema de X X X X X

Gestidon Documental basado en

estandares nacionales e

infernacionales.

Se tienen implementadas X X X X

acciones para la gestion del
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cambio.

Se cuenta con procesos de
mejora confinua.

Se cuenta con instancias
asesoras que formulen
lineamientos para la aplicaciéon
de la funcidn archivistica de la
entidad.

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

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

Total de Criterios Impactados
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