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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR

PINAR

Plan Institucional de Archivos

ALTA DIRECCION
Es la encargada de construir y hacer seguimiento al
PINAR.

HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Busca brindar informacion a la alta direccién sobre el
estado de avance de |os planes, programas y proyectos.

MAPA DE RUTA

Busca brindar informacidn sobre los planes, programas
y proyectos y su duracion.

OBJETIVOS

Es el fin al que desea llegar la entidad, frente a la
solucidn de su problematica.

VISION ESTRATEGICA

Es laintencion que tiene la alta direccién para dar
solucion a la problematica de la funcién archivistica
de la entidad.

HL:
R

2024-2027
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7. GLOSARIO

1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivo — PINAR, es un instrumento para la planeacion de la funcion
archivistica, en el cual se articula con los demas planes, sistemas y programas
institucionales tales como: Plan de Accion, Programa de Gestion Documental — PGD, y
Sistema Integral de Gestion con el Plan de Conservacion — SIG y sus componentes. Por
estas razones, el PINAR establece las actividades a desarrollar a corto, mediano y largo
plazo, que contribuyan a la eficiencia y eficacia administrativa del Institutito.

Este instrumento es elaborado como soporte a la planificacion estratégica en los aspectos
archivisticos, de orden normativo, administrativo, econémico, y tecnolégico, fundamentado
en el Decreto unico reglamentario 1080 del 2015 del sector cultura, en el cual se establece,
que el desarrollo del Sistema de Gestidn Documental debe realizarse a través de la
ejecucion e implementacién de los diferentes instrumentos archivisticos, permitiendo
planificar y desarrollar actividades concernientes con la gestion documental. El Plan
Institucional de Archivo — PINAR, como herramienta de planeacion para la coordinaciéon
archivistica, fija importantes elementos que permiten la Planeacion estratégica para el
proceso de Gestion Documental.

Por lo tanto, la formulacion de este Plan, fue construido bajo las disposiciones establecidas
por el Archivo General de la Nacién en su Manual de Formulacion del Plan Institucional de
Archivo, permitiéndonos identificar las variantes que colocan en riegos las funciones
archivisticas del Hospital. Una vez desarrollado los componentes de este Plan, se lograron
identificar algunos aspectos criticos, los cuales fueron considerados, aptos para darles
tratamiento por medio de la ejecucion actividades configuradas en cada uno de los planes y
proyectos trazados en dicha herramienta de planificacion, con el fin de eliminar o minimizar
el impacto de los factores identificados.

Al revisar el desarrollo y ejecucion de cada una de las actividades proyectadas en las
versiones del PINAR planteadas en periodos anteriores, se pudo observar el avance en la
Gestion Documental implementada institucionalmente. referencia a los resultados obtenidos,
se produjo la necesidad de actualizar este Instrumento de planificacién, por lo tanto, se
utilizaron algunas herramientas de evaluacién y diagnostico tales como: Diagndstico integral
de archivo, Plan de Accién, Plan Anticorrupcion, Formulario Unico de Reportes de Avance
de la Gestion — FURAG, de las cuales se evaluaron, verificaron y definieron los aspectos
criticos.

Una vez identificados estos factores, sirvieron de insumo para alimentar la matriz en la cual
se priorizan algunos aspectos criticos y se determina su nivel de impacto en la Gestién
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Documental del Hospital, y de esta manera desarrollar la vision estratégica que servira como
una plataforma para formular y/o identificar los planes y/o proyectos que mitigaran los
riesgos identificados, para asi buscar alternativas basadas en actividades que brinden
soluciones a los aspectos criticos identificados.

2 CONTEXTO ESTRATEGICO

Mision

Somos una Empresa Social del Estado que garantiza la prestacion de servicios de
salud y medicina de baja y mediana complejidad de atencién a la comunidad
Zarzalena, asi como su area de influencia y municipios circunvecinos, la cual promueve
la practica de habitos saludables y desarrolla procesos de recuperacion de la salud,
contribuyendo al bienestar y desarrollo de nuestra comunidad. Contamos con una
infraestructura humana y tecnologia adecuada para satisfacer las necesidades de
nuestra poblacion, con el compromiso de ser cada dia mas eficientes, eficaces y
efectivos.

Vision

En el 2028, seremos una entidad de referencia social e institucional, reconocida por su
modelo de atencién integral, humano y seguro, responsable social y ambientalmente,
que satisface las necesidades de la poblacion de Zarzal y su area de influencia,
ademas sostenible financieramente, apoyado por colaboradores con alto sentido
humano, comprometidos, competentes y con vocacion de servicio, contando con
equipos tecnolégicos de avanzada.

Valores Institucionales

Los valores corporativos de la Empresa Social del Estado, son el producto de una
construccion y priorizacion conjunta entre los funcionarios, quienes los promueven,
desarrollan y sustentan. Dichos valores son.

Compromiso: Cada persona del Hospital, es consciente de la importancia de su aporte
diario, entregando lo mejor de si en cada actividad desarrollada, para el mejoramiento
de las condiciones de salud y calidad de vida de las personas que conforman la
comunidad objeto y para el mejoramiento continuo de la empresa.

Honestidad: Cada persona del Hospital, sustenta una gestion transparente en cada una
de sus actuaciones, racionalizando la utilizacion de los recursos y empleandolos
unicamente para el logro de los objetivos y fines institucionales.
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Flexibilidad: Propicia la adaptacion rapida a los cambios, siendo conscientes de su
adaptacion.

Lealtad: Sentimiento de apego, fidelidad, prudencia y aceptacion de los vinculos
implicitos que caracteriza a las personas del Hospital respecto de las ideas con la
cuales se identifican o no; por ello cada uno posee un alto sentido de pertenencia, lo
cual permite el cumplimiento de sus labores diarias.

Respeto: Es el reconocimiento de la legitimidad del otro, siendo una comunidad
hospitalaria que reconoce los derechos, su condicidn y circunstancias de los
companeros, comunidad y grupos de interés

Responsabilidad: Las personas del Hospital buscan cumplir con sus compromisos
adquiridos, los cuales realizan con seriedad, dedicacion y cuidado, porque saben que
las cosas deben hacerse bien de principio a fin, por autocontrol y para darles valor
agregado. Las personas toman y aceptan decisiones y asumen las consecuencias de
ellas, buscando el bien comun y procurando que otras personas hagan lo mismo.
Solidaridad: El equipo Humano del Hospital se une y colabora para conseguir un fin
comun, la “satisfaccién de nuestros Clientes”, que redundara en la satisfaccion propia y
de cada uno de sus integrantes.

Tolerancia: Siendo este un valor de proyeccién social, es un determinante para la
consecucion de una convivencia armonica y pacifica, en donde aceptamos al otro con
sus diferencias, respetando sus derechos y los nuestros, lo que facilita la integracion y
el buen ambiente para el desempefio laboral.

Politica de calidad

En el Hospital Departamental San Rafael de Zarzal Valle, estamos comprometidos con
el mejoramiento continuo de los servicios que prestamos. La satisfacciéon de los
usuarios es el objetivo central de todos nuestros propdsitos, y para alcanzarlo nos
esforzamos en brindar la mejor calidad de atencion, centrada en el respeto, el
compromiso y la ética profesional; valores que se han venido convirtiendo en nuestra
cultura de servicio.

Para garantizarlo, estamos permanentemente evaluando y mejorando todos los
procesos y procedimientos de la Institucion, que nos permitan alcanzar el objetivo
propuesto y responder a todas las expectativas de nuestros usuarios.

Objetivos de calidad
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La satisfaccion de los usuarios es el objetivo central de todos nuestros propdsitos, y
para alcanzarlo nos esforzamos en brindar la mejor calidad de atencién, centrada en el
respeto, el compromiso y la ética profesional; valores que se han venido convirtiendo
en nuestra cultura de servicio.

3-ALCANCE

El Plan Institucional de Archivos - PINAR aplica para todas las dependencias que generan
informacién y aquellas que aportan a la planeacién estratégica de la Entidad, para que se
desarrolle desde la produccién documental en las diferentes Areas del Hospital, asi como en
los Archivos de Gestion y Central, teniendo en cuenta todos los aspectos relacionados con
la conservaciéon y preservacion acertada de los documentos, los procesos archivisticos
desde su produccion hasta la disposicion final (Conservacion total- eliminacidon-herramienta
tecnoldgica-seleccién.) y sera implementado en todas las areas de la entidad incluidos todos
los servidores que manejen y/o produzcan informacién y documentos desde y para la
entidad, en aras de mantener la integridad de la informacion.

4.OBJETIVOS

4.1 Objetivo General
Planificar los Planes, proyectos y programas que contribuyan a mitigar los aspectos
criticos evidenciados en la Gestion Documental del Hospital de la Informacion y las
Comunicaciones y su alineacién con los procesos establecidos en MIPG a través de la
formulacion, ejecucién, seguimiento y control de las actividades para lograr la eficiencia
administrativa.

4.2. Objetivos especificos

v Analizar los resultados obtenidos en la actualizacion del Diagnéstico Integral de Archivo
2024 identificando la situacion general y actual de la Gestion Documental en la Entidad.

v Determinar las acciones pertinentes para mitigar los riesgos, de acuerdo con el
Diagndstico Integral de Archivo 2023.

v Evaluar los aspectos criticos identificados, otorgandole una ponderacién cuantitativa
frente a los mismos.

v Coordinar con los integrantes del Comité Institucional de Gestion y Desempefio para que
sean factores de desarrollo en la Gestion Documental, en armonia con los Planes
Institucionales y Estratégicos al Plan de Accion.

v Definir los planes, proyectos y programas necesarios que mitiguen y subsanen los
aspectos criticos identificados en Gestién Documental.

v  Actualizar y optimizar la Gestién Documental bajo la implementando de buenas practicas
en estandares de gestién y tecnologias.

Calle 5 No. 6-32, Zarzal — Valle del Cauca, Tel: 2220046 — 2220043 — Ext 104, Ext 221, Urgencias 2209585
www.hospitalsanrafaelzarzal.gov.co
gerencia@hospitalsanrafaelzarzal.gov.co — siau@hospitalsanrafaelzarzal.gov.co



http://www.hospitalsanrafaelzarzal.gov.co

o Hospital Departamental

RAFAEL

‘ de Zarzal ESE.

Transformando la atencion en Salud

HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL

CcODIGO:

ES.E. GI-GD-PL-01
VALLE DEL CAUCA VERSION: 2
Nit: 891900441-1 FECHA: 21/09/2020
40-06

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO - PINAR

PAGINA: 13 de 23

v/ Desarrollar acciones para la conservacion, preservacion y difusion del Patrimonio
Documental como insumo para fomentar la Transparencia y el acceso a la informacion

publica.

v/ Fortalecer el conocimiento de las politicas de Gestiéon Documental y Administracién de

Archivos.

5.D0CUMENTO DE REFERENCIA

TIPO DE DOCUMENTO

TITULO DEL DOCUMENTO

Manual Manual Elaboracién PINAR AGN

Norma Ley 594 del 2000 Ley General de
Archivos, Articulo 4

Norma Acuerdo 01 2024 AGN

Norma Decreto 1080 del 2015, Articulo
2.8.2.5.8

Informe Informe ( Plan de Mejoramiento).

Informe Informe FURAG

Informe Mapa de Riesgo.

Normatividad Normograma Gestion Documental

Reglamento Reglamento Interno

Manual Politica de Gestion Documental

Reglamento Esquema de Publicacion de
Informacion de Gestion Documental

Registro Registro de Activos de la Informacién.

Clasificada y Reservada

Instrumentos Archivisticos

Tablas de Retencion Documental,
Formato Unico de Inventario
Documental FUID. Cuadro de
Clasificacion Documental CCD.

DESARROLLO DEL DOCUMENTO

5.1. Analisis Y Situacion Actual

Para determinar la evaluacion de la situacion actual del Hospital en materia de Gestion
Documental, se tomaron como herramientas administrativas los siguientes:

e Plan de Mejoramiento (Auditoria Interna)
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Plan de Accién de la Gestion Documental
Autodiagndstico Integral de la Gestion Documental

Resultados FURAG
Seguimiento a los procesos del Programa de Gestién Documental PGD
Plan Anticorrupcion.

Los anteriores, permitieron realizar la identificacion de los aspectos criticos que todavia no se
han implementado, actualizado ni desarrollados.

5.2. Aspectos Criticos

5.2.1. Definicién de los aspectos criticos

De acuerdo con las herramientas administrativas citadas, se logré un analisis mas
preciso de la situacion actual de los archivos de la entidad y se identificaron los aspectos
criticos que inciden en el cumplimiento de la legislacion de la normatividad vigente,

en cuanto a la implementacién de la politica de gestidon documental, a saber:

No se han actualizado las Tablas de Retencion Documental (TRD).
No se ha aprobado el Sistema Integrado de Conservacion SIC con el Plan de
conservacion Documental.
El Archivo Central no cuenta con un sitio adecuado para la organizacion del fondo
Documental en las Unidades de Instalacion y Conservacion.

El Diagnéstico Integral de Archivos no cuenta con la metodologia establecida por el
archivo General de la Nacion.

El 40% de los archivos (fisicos) de gestion de la entidad, no se encuentran
Técnicamente organizados.
No se ha implementado Sistema de Gestiéon de Documentos Electrénicos de
Archivo SGDEA.
No se ha elaborado la totalidad del registro inventario de informacion en el
FUID.

No se ha dado inicio a la reestructuracion y organizacién archivistica al archivo
Clinico

En consecuencia, a lo anteriormente identificado, se realiza un analisis de riesgos, los
cuales se presentan a continuacion:

No.

Aspecto Critico Riesgo
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Las Tablas de Retencién
Documental no se han actualizado.

v No se identifican los documentos para la
seleccion y conservaciéon de aquellos que
tienen caracter permanente. No se regulan las
transferencias de los documentos en las
diferentes fases de archivo.

v No se cuenta con una estructura funcional
actualizada-

v Deficiencia en el apoyo para la racionalizacion
de los procesos administrativos.

v Falta de manejo integral de los documentos.

v Dificultad en la identificacion de las
agrupaciones documentales que seran objeto
de uso, consulta y acceso por parte de usuarios
internos y externos.

No se ha aprobado el Sistema
Integrado de Conservacion SIC con
el Plan de conservacion Documental.

Deficiencia en el Acceso a la documentacién de
manera centralizada

No se evidencia seguridad y control de acceso
a los documentos

No se ha implementado un programa de
emergencia y atencion de desastres.

El fondo Documental no cuenta con un
programa de monitoreo y control de condiciones
ambientales.

No se cuenta con un almacenamiento y re
almacenamiento de los documentos,

No se cuenta con un programa de prevencion
de dano por insectos y roedores.

R X <

El Archivo Central no cuenta con un
sitio adecuado para la organizacion
del fondo Documental en las
Unidades de Instalacion y

3 Conservacion

Desorganizacion en las unidades de instalacion
y conservacion.

Deficiencia en el seriado de las unidades de
conservacion.

Deterioro en las cajas de archivo por falta de
unidades de instalacion.

El sitio donde reposa el archivo central no
cuenta con la normatividad del Archivo General
de La Nacion.

R X X x| <~ «

El Diagndstico Integral de Archivos
no cuenta con la metodologia
establecida por el archivo General de
la Nacion.

v/ Desconocimiento de la metodologia que
registra como apoyo en cada uno de aspectos
administrativos, archivisticos, de conservacion,
infraestructura y tecnologia; asi, como la
validacion del cumplimiento normativo.
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El 40% de los archivos (fisicos) de
gestion de la entidad, no se
encuentran técnicamente
organizados.

SN X <

Pérdida de informacion institucional y
desorganizacion documental.

Acumulacién de documentos en los archivos de
gestion.

Confusion en la conformacion de los
expedientes

No se elaboran Hojas de Control

No se diligencia el Formato Unico de Inventario
Documental — FUID

No se ha implementado el Sistema
de Gestion de Documentos
Electrénicos SGDEA en el Hospital
que aplique un modelo de requisitos
apropiado para la gestion de los
documentos.

v’ No se cuenta con Sistema de Gestion de

v

Documentos Electrénicos de archivo SGDEA el
cual orienta a conformar y custodiar el archivo
electronico institucional en sus diferentes fases
y, por ende, a constituir el patrimonio
documental digital de la entidad.

Garantizar la integridad, autenticidad y
disponibilidad de los documentos a lo largo del
tiempo.

La preservacion de los documentos, la
seguridad, el almacenamiento y su
disponibilidad.

Riesgo de pérdida del patrimonio documental
digital

No se ha elaborado
totalmente el registro activo
de Inventario de informacion
7 lenel FUID.

v/ No se ha elaborado el Inventario de la

AN

totalidad de la informacion publica que
genere, obtenga, adquiera, transforme o
controle en su calidad de tal el Hospital.
No se evidencia la elaboracion del Inventario
Documental a un porcentaje alto de la
documentacién de la institucion.

No se ha concluido la
reestructuracion y organizacién del
Archivo Clinico del Hospital

S X <

Riesgo de pérdida de expedientes de Historias
Clinicas.

Solo el 40% de del archivo clinico se encuentra
inventariado.

Falta aplicacién de los procesos archivisticos y
técnicos a los expedientes clinicos.

Falta de un programa tecnolégico como es el
escaneo de los expedientes para la busqueda
de informacion de una manera rapida y
oportuna sin tener que manipular los
expedientes .
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Existencia de Archivos satélites
desorganizados.

Riesgo de pérdida de documentacion por falta
de custodia.

Fondo documental en el Centro de Salud de La
Paila desorganizado.

Porcentaje de Historias Clinicas en el Centro
de Salud de La Paila sin Organizar.

Fondos documentales sin ningun proceso
archivistico ni técnico.

Historias Laborales desactualizadas

10

S X X[ X X < «

Dificultad en la busqueda de informacién
dentro de los expedientes

Riesgo de hallazgos en auditorias internas y
externas.

Reporte de informacion laboral incompleta.

5.2.2. Priorizacion de los aspectos criticos

Una vez aplicada la metodologia definida, se determiné de manera objetiva y ademas teniendo
en cuenta, el nivel de impacto de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores que
representan la funcién archivistica, a saber: Administracion de archivos, acceso a la
informacion, preservacién de la informacién, aspectos tecnoldgicos y de seguridad,
fortalecimiento y articulacion. Los aspectos priorizados para trabajar en la vigencia 2024-2027

son los siguientes:

Aspectos Criticos Priorizados

1 [Actualizacion de las Tablas de Retencion Documental.

y Conservacion.

El Archivo Central no cuenta con un sitio suficiente para la
organizacién del fondo Documental en las Unidades de Instalacion

No se ha terminado el proceso de reestructuracion y organizacién
del Archivo Clinico del Hospital.

4 |No se ha implementado Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de archivo SGDEA del Hospital que aplique un
modelo de requisitos apropiado para la gestion de los documentos.

No se ha elaborado el Registro Activo de Informacion en el
FUID en los archivos de Gestion y Central
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Los archivos satélites existentes se encuentran
parcialmente con los procesos archivisticos y técnicos

Las Historias Laborales se encuentran parcialmente en
proceso Archivistico y Técnico

Los archivos de gestion del Hospital se encuentran
parcialmente organizados con los procesos del Programa de
Gestion Documental.

Creacion del Archivo Clinico ya que se encuentra
almacenado en distintos sitios fuera del Hospital.

5.3.  Vision Estratégica

El Hospital en su compromiso con sacar adelante los procesos de la politica
archivistica esta comprometido con aplicar los requerimientos normativos y técnicos
expedidos, garantizando la actualizacion de su gestidn interna, tomando acciones y
definiendo estandares para la gestion de la informacion; asi mismo, la actualizacion
de sus instrumentos archivisticos y el Modelo de Requisitos para la Gestién de
Documentos Electrénicos. A la par, se articulara, implementara y realizara
seguimiento al Sistema Integrado de Conservacién y al Programa con las politicas
de Gestién Documental.

5.4. Los objetivos en concordancia con los aspectos criticos identificados:

5.4.1 Objetivo General

Fortalecer la Gestion Documental y Administracion de los Archivos al interior
del Hospital, comenzando con la definicién de estrategias, lineamientos y
acciones institucionales que conduzcan a una adecuada ejecucion de la
funcion archivistica en la entidad.

5.4.2 Objetivos Especificos

Aspectos criticos Objetivos

Las Tablas de Retencion Documental se

encuentran desactualizadas. Optimizar los procesos archivisticos de los

documentos, con el fin de establecer matrices
que dejen claras las prioridades de la
| informacion, su usabilidad y su relevancia a
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través del tiempo de retencién y conservacion.

El Archivo Central no cuenta con un sitio

suficiente para la organizacion del fondo Contar con espacios suficientes para cada uno
Documental en las Unidades de Instalacién y de '03_ fondos documentales de las areas del
Conservacion. Hospital.

No se ha terminado el proceso de ) . )
reestructuracion y organizacion del Archivo Crear el Archivo Clinico del Hospital que
Clinico del Hospital. unifique todos los fondos satélites que se

encuentran fuera del Hospital.

No se ha implementado Sistema de Gestién de Pretender proporcionar un enfoque general
Documentos Electronicos de archivo SGDEA acerca de la implementacion del Sistema

del Hospital que aplique un modelo de de Gestion de Documentos Electrénicos de

requisitos apropiado para la gestion de los Archivo. SGDEA,

documentos.

No se ha elaborado el Registro Activo Inventariar la informaciéon que

de Informacién en el FUID en los el Hospital genere, obtenga, adquiera,

archivos de Gestién y Central transforme o controle en su calidad de
Institucidon publica

Los archivos satélites existentes se Establecer mecanismos de control para la

encuentran parcialmente con los finalizacion de la aplicacion de los procesos.

procesos archivisticos y técnicos

Las Historias Laborales se encuentran Aplicar las directrices de la Circular 004 del

parcialmente en proceso Archivisticoy 2003 sobre la organizacion de las Historias

Técnico Laborales.

Los archivos de gestion del Hospital se Aplicar los procesos del programa de Gestion

encuentran parcialmente organizados Documental a los fondos documentales que

con los procesos del Programa de reposan en algunas areas del Hospital.

Gestion Documental.

Creacion del Archivo Clinico ya que se Unificar los Fondos de los expedientes clinicos

encuentra almacenado en distintos con la creacién de un archivo centralizado

sitios fuera del Hospital. clinico.

5.5 Diagndstico: Se registran las acciones ejecutadas en el plan anterior, el % de ejecucion y

diagnéstico de la situacion actual con respecto al plan

PROCESO PORCENTAJE SITUACION ACTUAL
Tabla de  Retencion 35% No se dio cumplimiento a la totalidad de este
desactualizada instrumento por el proceso de reestructuracion del

Calidad.

Manual Especifico de Funciones del Hospital. Se
viene realizando en coordinaciéon con Planeacion y
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El Archivo Central no 40% Se adecuo un sitio satélite del Archivo Central pero
cuenta con un sitio quedo insuficiente para todo el fundo documental
suficiente para la del Hospital.

organizacion del fondo

Documental en las

Unidades de Instalaciéon y

Conservacion.

No se ha terminado el 45% Este proceso se viene realizando en todos los
proceso de archivos donde reposa expedientes clinicos del
reestructuracion y Hospital.

organizacion del Archivo

Clinico del Hospital.

No se ha implementado 20% El Hospital solo cuenta con los documentos
Sistema de Gestion de electronicos que ingresan por despacho a los
Documentos  Electronicos correos institucionales.

de archivo SGDEA del

Hospital que aplique un

modelo de requisitos

apropiado para la gestion

de los documentos.

No se ha elaborado el 35% El Archivo Central ha recibido un porcentaje alto de
Registro Activo de la documentacion que reposaba en los archivos de
Informacién en el FUID en gestion de las oficinas.

los archivos de Gestion vy

Central

Las Historias Laborales 100% Se concluyé la organizacion de las Historias
se encuentran Laborales de los empleados activos del Hospital.
parcialmente en

proceso Archivistico y

Técnico

Creacion del  Archivo 45% El archivo clinico se encuentra esparcido por varios
Clinico ya que se encuentra sitos fuera del hospital que ha tocado
almacenado  en distintos desplazamiento de empleados a laborar en la
sitios fuera del Hospital. organizacion de estos expedientes.

5.6 EJECUCION PLAN: De acuerdo a la normatividad vigente se tendra en cuenta para la

ejecucion del Plan.

MATRIZ DE ACCIONES A EJECUTAR: Se definen acciones a ejecutar en la vigencia para el

cumplimiento de lo que exige la norma.

ACCIONES
ESTRATEGIAS

Y/IO

Objetivos a cumplir

FECHA DE INICIO Y
FINAL
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Las Tablas de Retencion o Febrero a Agosto 2025
Documental se encuentran Optimizar los procesos
desactualizadas. archivisticos de los
documentos, con el fin de
establecer matrices que dejen
claras las prioridades de la
informacion, su usabilidad y
su relevancia a través del
tiempo de retencién y
conservacion.
El Archivo Central no cuenta con ) Marzo 2025 a
un sitio suficiente para la Contar con espacios diciembre 2027
organizacion del fondo suficientes para cada uno de
Documental en las Unidades de los fondos documentales de
Instalacién y Conservacion. las areas del Hospital.
No se ha terminado el proceso de _ Marzo 2025 a
reestructuracion y organizacion Organizar los procesos en el | giciembre 2027
del Archivo Clinico del Hospital. | Archivo Clinico.
No se ha implementado Sistema Pretender proporcionar un |Marzo a Diciembre
de Gestidon de Documentos enfoque general acerca de la 2025
Electronicos de archivo SGDEA implementacion del Sistema
del Hospital que aplique un de Gestion de Documentos
modelo de requisitos apropiado Electrénicos de Archivo.
para la gestién de los SGDEA,
documentos.
No se ha elaborado el Inventariar la informacion que | Marzo a Agosto 2025

Registro Activo de
Informacion en el FUID en
los archivos de Gestion y
Central

el Hospital genere, obtenga,
adquiera, transforme o
controle en su calidad de
Institucion publica

Los archivos satélites
existentes se encuentran
parcialmente con los
procesos archivisticos y
técnicos

Establecer mecanismos de
control para la finalizacién de
la aplicacion de los procesos.

Marzo 2025 a
2027

julio

Las Historias Laborales se
encuentran parcialmente
en proceso Archivistico y
Técnico

Aplicar las directrices de la
Circular 004 del 2003 sobre la
organizacion de las Historias
Laborales.

Enero a agosto 2025

Los archivos de gestion
del Hospital se encuentran
parcialmente organizados

Aplicar los procesos del
programa de Gestion
Documental a los fondos

Febrero a diciembre
2025
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con los procesos del
Programa de Gestion
Documental.

documentales que reposan en
algunas areas del Hospital.

Creacion del Archivo
Clinico ya que se

Hospital.

encuentra almacenado en
distintos sitios fuera del

Unificar los Fondos de los
expedientes clinicos con la
creacion de un archivo
centralizado clinico.

Marzo 2025 a
diciembre 2027.

6. EVALUACION DEL PLAN:
Con el fin de hacer seguimiento a las acciones y/o estrategias y al impacto de las medidas
previstas en el presente Plan para la vigencia, se realizara por medio del cronograma de
actividades que hara parte integral de este documento.
Las estrategias de este plan contendran actividades para su ejecuciéon que se veran reflejadas
en el formato de cronograma de actividades y que haran parte para la medicion del plan de

accion de la vigencia.

INDICADORES

INDICADOR INDICE SENTIDO META

Numero de actividades Porcentaje de Implementar todos los procesos

ejecutadas/numero de cumplimiento del Creciente establecidos en el Programa de

actividades planteadas PGD Gestion Documental.

por el programa

RECURSOS

TIPO CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

HUMANO Profesionales Profesional en Gestion
Documental

Auxiliar Administrativo Auxiliar en Gestion

Documental

FINANCIERO Recursos Propios Las dotaciones han sido por

recursos propios del Hospital.
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6.1. EVALUACION A 31 DE DICIEMBRE 2024

PROCESO PORCEN SITUACION ACTUAL
TAJE

Las Tablas de Retencion 45% Sobre la T.R.D. se elabor6 el organigrama y el

Documental estan nuevo Manual de funciones los cuales se

desactualizadas encuentran en estudio por parte de las
directivas. Se actualizo el respectivo
Organigrama Funcional con el respectivo
manual de funciones, los cuales se encuentran
para su aprobacion por parte de la Junta
Directiva. Igualmente se encuentran
proyectados la matriz de funciones de cada area
del Hospital que sera la encargada de dar las
pautas para la identificaciéon de las Series y
Subseries documentales.

El Archivo Central no cuenta 45% Durante la vigencia 2024 se adecuo un sitio al

con un sitio suficiente para la cual se hizo traslado de un 40% del fondo

organizacién del fondo documental del Archivo Central quedando un

Documental en las Unidades de faltante para suficiente para unidades de

Instalacion y Conservacion. instalacion y conservacion.

No se ha terminado el proceso 55% Los funcionarios encargados de este proceso se

de reestructuracion y encuentran desplazados en varios sitios por

organizacioén del Archivo Clinico encontrarse los fondos que reposan para la

del Hospital. organizacion de los expedientes.

Implementacién del Sistema de 30% Al proceso de organizacion de las Historias

Gestion documentos clinicas se les viene aplicando el inventario

electronicos de la Institucion documental en Excel en donde se registra los

SGDEA. datos mas relevantes del expediente.

No se ha elaborado el 55% Este proceso se viene realizando en el Archivo

Registro Activo de Central de los documentos transferidos por cada

Informacion en el FUID en una de las areas al igual a los fondos que se

los archivos de Gestion 'y encuentran en esta area.

Central.

Los archivos satélites existentes 50% Se ha transferido de los Archivos Satélites un

se encuentran parcialmente con
los procesos archivisticos y
técnicos.

50% de los expedientes los cuales se
encuentran organizados en la segunda planta
del area de almacén con todos los procesos
archivisticos.
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Las Historias Laborales se 40% A este proceso se le dio inicio en el mes de

encuentran  parcialmente en noviembre en donde se viene aplicando todos

proceso Archivistico y Técnico los procesos archivisticos y técnicos quedando
pendiente el tecnoldgico por falta de los equipos
( Computador u Scanner).

Creacion del Archivo Clinico ya 45% Con el traslado de los fondos de varios sitios

que se encuentra almacenado

en distintos sitios fuera del

Hospital.

satélites, se ha creado la necesidad de la
adecuacion o creacion del archivo clinico del
Hospital.

6.1 INDICADORES: Cual sera el indicador para medir el plan.

RECURSOS

PLANES Y RESPONSABL INDICADORES
PROYECTOS OBJETIVOS ALCANCE | EDELPLAN O | ACTIVIDADES | 1|0 BF | ASOTIADOS DEL
ASOCIADOS PROYECTO ACTIVIDAD PROYECTO

Visitas a los Controlar
lideres de los y
s evaluar las
. Aplicacion de procesos para -
Actualizar las o series
. todas las etapas Grupo de verificar la
s TRD, ajustadas a . " . .. Febrero a Recursos documentales
Actualizacion TRD : normativas Gestion informacioén . .
la realidad de la Agosto 2025 | propios. de las areas
R (Acuerdo 004 de Documental recolectada en
Institucion. productoras
2019) el formato .
Matriz de registradas en
A la TRD
funciones
Mejorar la Adecuacion del
Infraestructura Archivo Central | Administraciéon Archivo Central Entrega del sitio
" o . Marzo 2025 a
Adecuacion para el para el unificado en un | del Hospital y para la A Recursos para la
. . e I NN Diciembre . B
Archivo Central almacenamiento solo sitio de Planeacion. unificacion de Propios ubicacion del
. > 2027 ;
documental en el informacion. los fondos Archivo Central.
Archivo Central. documentales.
i Fondos Aplicar todos
Reestructurar la Organizar los documentales Grupo de IOF; 10CES0S Archivo Clinico
conservacion del procesos en el | organizados con PO p Enero a Recursos Organizado con
. P . Gestién del PGD a los .
Archivo Clinico del Archivo todos los agosto 2025 propios. todos los
Hospital : rocesos del Documental. fondos del rocesos
P Clinico. P Archivo Clinico P '
PGD.
Numero de
errores o fallas
confirmadas en
la busqueda y
Subgerencias apertura de
Elaborar e Pretender 2 . Implementacié nuevos
. L. . : Administrativa, ) :
Sistema de Gestion implementar el proporcionar un s n del Sistema Marzo a expedientes. —
Grupo Gestion e L Recursos
Documentos SGDEAen la enfoque general Documental de gestion de diciembre rODIOS Retraso con
Electronicos SGDEA | documentacion acerca del Area de ’ Documentos 2025 propios. respecto a la
de la Institucion. SGDEA Sistemas Electronicos necesidad de

disponer de un
documento. —
Tiempo
invertido por los
usuarios en la
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blusqueda y
recuperacion de
los documentos

archivados.
Establecer
mecanismos o . Organizacion
Unificacion de los de control para Total de la Agg:]nézté%ion, unif?(?ar;éi de | Marzo 2025 a Recursos Fondos
Archivos Satélites en | la finalizacion | unificaciéon de los Gestién y los fondos Julio 2027 propios satélites
un solo sitio. de la aplicacion fondos satélites. Documental. satélites en el ’ unificados.
de los Hospital.
procesos
Instrumento
archivistico Consignar la
esencial en la finalidad total
Elaborar los Gestion del inventario

. inventarios Documental ya . que puede ser:
Inventario General | . Grupo de Inventario E ‘ .
en el Archivo documentales de | - que sirve para Gestion documental del . _ebrero a Recursos tra_ns erencia

las controlar, diciembre202 . primaria,
Central, Formato . Documental Plan de propios. .
Transferencias recuperar y . 5 transferencia
FUID ) . HDSRZ Transferencias h
que recibe el localizar la secundaria y
Archivo Central. informacién valoracién de
contenida en los fondos
documentos de acumulados.
archivo.
Organizar, .
ordenary Sub_g_erenqa o Totalidad de
L administrativa, Organizacion
Programa de digitalizar los Todos los Gruno de Fondos Febrero 2025 fondos
organizacion fondos fondos documentos de estFi)c')n acumulados a diciembre Recursos documentales
acumulados de los acumulados que los archivos gDocumentaI archivos 2027 propios. Archivos
Archivos Satélites reposan en los satélites. area de ’ satélites Satélites
archivos satélites Sistemas organizados.
de la institucion.
. Apllpar las Total de
directrices de la Histori
Circular 004 de . N istorias
2003 para la Todos Los Subgerencia Organizacion Laborales de
> pare ) . Administrativa, de Historias funcionarios
Programa organizacion de funcionarios Area de Talento Laborales de De Enero a Recursos activos y
organizacion las Historias activos y . ] diciembre . )
o . Humano, Grupo funcionarios propios. retirados de la
Historias Laborales Laborales de retirados de la - - 2025 o
. . o de Gestion activos y Institucion
funcionarios Institucion. . .
. Documental. retirados. organizadas
activos y
) con todos los
retirados de la
PP procesos.
institucion.

. ., Grupo de Aptllc(;jacmlm de Permanente Srg{annﬁacrl}qn
Actualizacion de | Avance en los ; Gestion odos los por los © l0s AArchivos
p Todas la Areas procesos del : Recursos de Gestion para

rocesos del proceso del del Hospital Documental y area de cambios roDioS las
PGD Programa pital. areas del Gestié establecidos prop .
H . estion transferencias
ospital. por el AGN
Documental.. documentales.
Crear e_l Archivo | Conservar el Registro
Clinico del contenido de Terminacion de clinicos de
Terminacion de la HOSpltal que aspecto fisicosy | Administracion la adecuacion o Marzo 2025 a Recursos enfermeria
creacion del Archivo | unifique tOdO_S los | sociales de los y Planeacion del creacion del diciembre propios del | desarrollados
Clinico. fondos satélites | expedientes del Hospital. 2027. Hospital. en el sistema

que se encuentran

fuera del Hospital.

paciente en el
cual se registran

Archivo Clinico.

nacional de
indicadores de
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cronolégicament
e las condiciones
de salud y los
demas
procedimientos
ejecutados.

calidad en
salud..

Herramientas de seguimiento Control y mejora a los puntos criticos del PINAR.

2025
MEDICION
PUNTOS CRITICOS INDICADORES | META TRIMESTRAL OBSERVACIONES
TRIM. 1 2 3 4
Una vez aprobado el
Manual de funciones
especifico por Area y el
Organigrama Funcional
se dara inicio a la
actualizacion de las
o T.R.D, y elaboracion en
/_?;tgahzamon de las :‘;’ti g?iisgén TRD. 100% | 15% f,;? f;f cada Area del _Hospital
de la Matriz de
funciones. Este
Instrumento debera
finalizar en el mes de
Septiembre, el cual se
dara inicio a la
aplicacion.
Sitio suficiente para la Nuevo sitio para el archivo
organizacion del fondo Central.
Documental en las
Unidades de nvance de 100% | 15% | o0 | o0 | b
Instalacion y nfraestructura % o ()
Conservacion del
Archivo Central.
Organizacion con la Creacion del Archivo
aplicacién de todos los Clinico del Hospital.
p?ocesos archivisticos, Avlz?mce_ ,de 100% | 15% 15 15 15 i
técnicos y tecnoldgicos aplicacion. %o o %o
del Archivo Clinico.
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Implementacion del _
Sistema de Gestion 20 | 20 | oo |SC3Plicaranalos
documentos Avance del SGEDA [ 100% | 15% | o | o | o documentos electronicos
electronicos de la Herramientas tecnoldgicas.
Institucion SGDEA
. _ Avance de la Estg proceso se viene
Sistema de Inventario Ny realizando con las
actualizacion del o o 25 | 25 | 25 .
Documental con el Reqistro de Activos 100% 15% Y Y Y transferencias
formato FUID. 9 ; 0 ° ° | documentales recibidas con
de Informacion. . .
cada area del Hospital
Progr.ama.(?e Avance en la De es_te proceso de
organizacion fondos o o o 20 | 20 | 20 [organizacion solo falta el
organizacion 100% | 15% o o o . -
acumulados de los archivistica %o %o % |archivo satélite del centro
Archivos Satélites - de salud de La Paila.
Las Historias Laborales del
Avance de ersonal activo se les
Programa organizacion organizacion de 20 | 20 | 20 gplico todos los procesos
Lo Historias Laborales | 100% 15% o o o o
Historias Laborales %o Yo % | archivisticos quedando
de empleados . .
. X pendiente las herramientas
activos y retirados tecnolégicas
Infraestructura para el Creacion del Archivo
Archivo Clinico del fvance de 100% | 15% | 1> | 15 | 15 I Giinico del Hospital.
Hospital. infraestructura. % Yo %
7.GLOSARIO

ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una vez
finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y

tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO:
Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su produccion o
recepcion, hasta su disposicion final.

DEPOSITO: Conjunto de cosas puestas o guardadas en un sitio para poder disponer
de ellas en el momento necesario, o hasta que se realice con ellas alguna operacion.
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DOCUMENTO: informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado, todo soporte que registra informacion fisica.

FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién
0 conservacion permanente.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y
recibida por la entidad, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar
su utilizacidn y conservacion.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

MODELO OPERATIVO POR PROCESOS: Metodologia que permite gestionar la
entidad como un todo, definir las actividades que generan valor, trabajar en equipo e
identificar los recursos necesarios para su realizacion, orientando la Administracion
Municipal hacia una organizacion por procesos, los cuales en su interaccion,
interdependencia y relacion causa-efecto garantizan una ejecucidon eficiente, y el
cumplimiento de sus objetivos.

PLAN: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

PLAN DE ACCION ANUAL: Es la programacioén anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado
con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Es un instrumento para la planeacion de la
funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad.

PROCEDIMIENTO: Forma establecida para llevar a cabo una actividad o u proceso, en
la cual se debe definir quien hace, qué, dénde, cuando, por qué y como.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactuan para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. La
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administracién municipal de Zarzal Valle del Cauca define para su modelo operativo por
procesos que estos se clasifican en procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

RIESGO: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

PROGRAMA DE PRESERVACION: Conjunto de disposiciones destinadas a garantizar
la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO: Conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacién de los procesos
archivisticos.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades desempenadas.

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Es el listado de series con sus
correspondientes tipos documentales a los cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital.
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