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1. POLITICA INSTITUCIONAL

Las politicas y los lineamientos establecidos en el presente documento serén la base para
facilitar el adecuado control de la gestion documental del Hospital Departamental Mario
Correa Rengifo E.S.E. desde la creacién, organizacién, preservacién y control de los
archivos, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital de
fos documentos y la normatividad archivistica. De igual manera de las disposiciones
internas (Decretos, Resoluciones, Circulares, etc.), que han reglamentado la gestion de
documentos en el Departamento y que han sido tenidas en cuenta para la definicion de
este documento.

El Hospital cuenta con una politica de gestion documental aprobada mediante la
resolucion numero 451 agosto 21 de 2022 y orientada a establecer procesos claros sobre
produccion, uso y acceso a la informacién pasara los diferentes grupos de interés,
soportada fisica o electrénicamente, a través de instrumentos archivisticos que permitan
administrar de manera continua la informacién.

El hospital cuenta con un programa de gestiébn documental, manuales y procedimientos
documentales y tablas de retencién documental.

El hospital cuenta con el servicio archivistico propio con una adecuada organizacion del
archivo central, el cual presenta un estado de evolucién, organizaciéon y mejoramiento
para garantizar la custodia de los documentos.

Cuenta con un proceso de ventanilla Gnica con un desarrollo propio de su sistema de
informacion, se recibe, radica, escanea y direcciona a las diferentes areas interna o
externa.

“La gerencia del Hospital Mario Correa Rengifo esta comprometida en el establecimiento
de procesos claros sobre produccion, uso y acceso de la informacién para los diferentes
grupos de interés, soportada fisica o electrénicamente, a través de instrumehtq§
archivisticos estandar que permitan administrar de manera continua dicha informacion,™
utilizando parametros técnicos de organizacién, tramite, conservacion y disposicion final
de la informacién, segln {as Tablas de retencién Documental aprobadas por la institucién
y acorde a la normatividad vigente aplicable, vinculando a los grupos de interés en el uso
y adopcién del proceso de gestion documental”

2. OBJETIVO

Crear instrumentos que permita la planeacion archivistica y establecer el Plan de Accién
para el mejoramiento continuo del Sistema de Archivo del HOSPITAL
DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO “E.S.E", el cual debe ser aplicado a
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todas las areas de gestidn, centrar e Histérico y a los archivos en cualquier soporte
generados en ejercicio de sus funciones (fisico, magnético, electronico, entre otros).
Dando asi cumplimiento a la normatividad aplicable y fortaleciendo la gestion documental
del HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO “ESE”.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer un plan de mejoramiento PMA de acuerdo con el diagnéstico integral
de archivos del HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO
“ESE”, el Sistema Integrado de Conservacion del HOSPITAL MARIO CORREA,
procedimientos y sus indices e indicadores de gestion del proceso de gestién
documental.

» Conciliar un plan de trabajo anual de Gestion documental, priorizando las
necesidades de implementacién expuestas en el programa de gestion
documental, PINAR y PMA.

+ Establecer seguimiento y control por atencion al ciudadano en cumplimiento  de
tiempos de respuestas a las solicitudes de los grupos de valor.

¢ Dar cumplimiento al 100% de la normatividad archivistica, de conformidad con la
matriz actualizada de evaluacion de requisitos legales.

o Dar cumplimiento al Plan de Capacitacion del HOSPITAL. DEPARTAMENTAL
MARIO CORREA RENGIFO “ESE” principalmente en temas relacionados con
la gestidn documental y uso del sistema de gestion de documentos electronico de
archivo

3. ALCANCE

El Plan Institucional de archivo PINAR tiene como alcance toda la organizacién de
manera transversal y aplica a las areas de gestion o procesos, archivo central e Histérico
y a los archivos en cualquier soporte generados en ejercicio de sus funciones (fisico,
magnético, electrénico, entre otros), inicia con planeacién documental, continda con la
produccion, gestion y tramite, organizacion, valoracién y transferencia y termina, con ia
disposicién final y/o preservacién de los documentos, se integra con el Plan de Desarrolio
vigente, el plan de accién institucional, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
y demas herramientas de la planeacion estratégica de la institucion.

4. NORMATIVA

» Ley 527 de 1999 “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacién y se dictan otras disposiciones”.
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o Ley 6594 de 2000" Ley 594 de 2000 Titulo V Gestion de Documentos,
especificamente en el articulo 21 en el cual estable que “Las entidades publicas
deberan elaborar programas de gestion de documentos, pudiendo contemplar el
uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacion deberan observarse los
principios y procesos archivisticos”.

o Ley 1474 de 2011 “Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestién publica”.

o lLey 1437 de 2011 "Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo contencioso Administrativo”.

+ Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales”.

« Ley 1712 de 2014 "Por medio de !a cual se crea La Ley de Transparencia y del
Derecho de Acceso a La Informacion Pubica Nacional y se Dictan Otras
Disposiciones”.

¢ Decreto 2482 de 2012 “Por el cual se reglamenta e! Sistema Nacional de Archivos,
se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se
dictan otras disposiciones relativas a la administracion de los archivos del Estado"
Decreto 2693 de 2012 “Por el cual se establecen ios lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia, se reglamentan
parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011, Y se dictan otras
disposiciones”.

o Decreto Ley 019 de 2012 “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la
Administracion Pablica”.

e Decreto 1080 de 2015 Libro |} Parte 8 Titulo Il Capitulo V — Gestién de
documentos el cual integra entre otros Decretos el 2609 de 2012 “Por el cuai‘se
reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000, parciaimente los articulos 58 y 59 de.
la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de gestion -
documental para todas las entidades del Estado”.

« Directiva Presidencial 04 de 2012 “Eficiencia administrativa y lineamientos de la
politica de cero papeles en la Administracién Publica”.

e Acuerdo 001 de 2024 "Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién
Archivistica, se define los criterios técnicos y juridicos para su implementacién en
el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”

» Acuerdo 047 de 2000 "Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V
‘Acceso a los Documentos de Archivo”, del AGN del Reglamento General de
Archivos sobre “Restricciones por razones de conservacion”.

e Acuerdo 048 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capituio 7
“Conservacién de Documentos”, del Reglamento General de Archivos sobre
conservacion preventiva, conservacion y restauracién documental”.
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Acuerdo 050 de 2000 “Por el cual se desarrolla el articulo 64 del titulo VI
"conservacion de documento”, del Reglamento general de archivos sobre
"Prevencion de deterioro de los documentos de archivo y situaciones de riesgo”.
Acuerdo 037 de 2002 “Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de deposito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacién de documentos de archivo en desarrollo de los
articulos 13 y 14 y sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de
2000,

Acuerdo 041 de 2002 "Por el cual se reglamenta la entrega de documentos y
archivos de las entidades que se liquiden, fusionen o privaticen y se desarrolla e!
Articulo 20 y su paragrafo, de la Ley 594 de 2000". Acuerdo 042 de 2002 "Por el
cual se establecen los criterios para la organizacion de los archivos de gestién en
las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 26 de la
Ley General de Archivos 594 de 2000".

Acuerdo 003 de 2013 "Por el cual se reglamenta parcialmente el Decreto 2578 de
2012, se adopta y reglamente el Comité Evaluador de Documentos del Archivo
General de la Nacién y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo 004 de 2013 “Por la cual se reglamenta parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacion y aprobacion e implementacién de las Tablas de Retencion
Documental y las Tablas de Valoracion Documental”.

Acuerdo 005 de 2013 "Por el cual se establecen los criterios basicos para la
clasificacion, ordenacién y descripcion”.

NTC-2223 de 1986: Equipos y Utiles de oficina: tinta liquida para escribir.

NTC-ISO 15489-1: Gestién de documentos.

GTC-ISO/TR 15489-2 Guia Técnica Colombiana.

NTC-1SO 30300: Sistemas de gestion de registros. Fundamentos y vocabulario.
NTC-ISO 30301: Sistemas de gestion de registros. Requisitos.

el Decreto 1499 de 2017 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
emitido por el Departamento Administrativo de la Funcién Puablica

5. DEFINICIONES

Administracion de Archivos: Conjuntos de estrategias organizacionales dirigidas a la

plan

eacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,

financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.
Aspecto critico: Percepcion de probleméticas referentes a la funcidn archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.
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Instrumento archivistico: Herramientas con propésitos especificos, que tiene por
objeto el adecuado desarrolio e implementacién de la gestiébn documental y la funcién
archivistica.

Funciéon archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde ia elaboracion del documento, hasta su eliminacién
O conservacion permanente.

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

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente
las acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios para alcanzar los objetivos
acordes con su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

Plan de acciéon anual: Es la programacién anual de al actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado
con el Plan Estratégico Sectorial e institucional.

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

consecuencia.

MIPG - Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

6. RIESGOS

Los riesgos identificados son la conservacion y organizacién de los fondos acumulados en
los archivos de gestion, central e Historico, los cuales pueden, si se materializan, afectar

la capacidad de consulta de la memoria Histérica documental de la Ese.

Posibilidad de tener fondos
acumulados de la entidad
sin un criterio archivistico
determinado de

7. -C".ll.imphmlento al ﬁlaﬁ Arch:wstlco Integral y I'al e}ééuéién

de dicho plan enmarcado en las normas y principios
2. Actualizar e Implementar las tablas de retencién

documental. \

3. Asignacion de recursos para la gestion documental.

[/

arganizacion de g .
g ol y 4. Capacitacidn de procesos sobre produccion, uso y
conservacion. . .
acceso a la informacion.
. \ s 1. Implementar el acuerdo de confidencialidad para [os
Divulgar informacion

confidencial y reservada a
tercerocs a cambic de un
beneficio

funcionarios, contratistas,
practicantes y proveedores.
2. Asignacidon de roles y responsabilidades a sus

terceros, aprendices,

colaboradores frente a la seguridad de la informacién.

7. CONTENIDO

7.1. INTRODUCCION
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Para dar cumplimiento con lo dispuesto en el decreto 2609 de 2012 articulo 8
expedido por el gobierno Nacional, Establece que la Gestion Documental en las
entidades pablicas que establece la integracién de los planes institucionales y
estratégicos al pian de accién, siendo el Plan Institucional de Archivos - PINAR uno de
ellos, ha previsto desarrollario para la vigencia 2025 - 2026, como una de las
herramientas de planeaciéon estratégica, teniendo en cuenta las necesidades
identificadas en el Diagnéstico Integral de Archivos elaborado el cual se actualizara
constantemente en cada Vigencia y adicionando los factores criticos sefialados como
oportunidades de mejora del PMA y en las visitas de inspeccion y vigilancia que
realizan las entidades de control y el evaluador independiente control interno
institucional. Se han contemplado objetivos y metas que con la apropiacion debida de
los recursos minimicen los riegos que tiene actualmente la entidad frente a la funcion
archivistica y asi garantizar la atenciéon y el acceso a la informacion de manera
oportuna, veraz y efectiva a los ciudadanos y las condiciones necesarias orientadas a
la preservacion y conservacién del patrimonio histérico y documental de la Nacién.

E! HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFQO” E.S.E”, como sujeto
obligado, segun lo establecido por el Archivo General de la Nacién y el Modelo
integrado de gestion y Planeacion MIPG, en los lineamientos de la politica de Gestion
documental, elaborara el Plan Institucional de Archivos - PINAR, con el fin de brindar
apoyo desde la optica de la funcidn archivistica a la planeacién estratégica y de
articular el Programa de Gestién Documental de la entidad. El PINAR, es el resultado
de la cooperacidn y la articulacién de la alta direccién, los responsables de las
dependencias de Gestion de la Informacion, Gestion Documental, de la oficina de
Planeacion, de calidad y los productores de la informacion, enfocado a orientar los
planes, programas y proyectos a corto medianc y largo plazo, que permitiran
desarrollar la funcién archivistica y asi garantizar el acceso a la informacién por parte
de los usuarios internos y externos del hospital.

El PINAR se desarrolla para asegurar la articulacién del Programa de Gestion
Documental con la mision, objetivos y metas estratégicas del Hospital Departamental
Mario Correa Rengifo E.S.E, con el objeto de dar cumplimiento al Decreto 2609 de
2012, el Hospital Departamental Mario Correa Rengifo E.S.E. ha previsto desarrollar
para el 2025-2026 el Plan institucional de Archivos — PINAR.

7.2. AVANCES 2024

El Subproceso de gestion documental realizé durante el periodo 2024 la
actualizacidén del Diagnéstico Integral de Archivos, el cual es insumo para la
armonizacion de los diferentes planes, programas y proyectos, puesto que permite
identificar y evaluar el estado actual de los procesos de la gestién documental y la
administracion de los archivos en cumplimiento de ia normatividad archivistica
vigente, conforme a la metodologia del Archivo General de la Nacion.
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En este sentido, el diagndstico es insumo indispensable para la actualizacion del
presente documento, ya que permite determinar e identificar la situacion actual de!
hospital, respecto de la gestién documental, la cual involucra aspectos como la
preservacion y conservacién de la informacién. Para dar cumplimiento a la
normatividad, ha sido de gran apoyo la Alta Gerencia, la Oficina Asesora de
Planeacién, en concordancia con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG, la Unidad Sistemas de Informacién, la Oficina Gestién de Calidad y la
subdireccién Administrativa y Financiera, con quienes se ha venido conformando
un grupo de trabajo idoneo con la experiencia y el conocimiento necesario
orientado a la gestion documental como apoyo necesario a las areas, frente a la
importancia de la produccion documental y la aplicacién de los instrumentos
archivisticos dentro de los que se contempla las Tablas de Retencion Documental
-TRD, las cuales fueron actualizadas y convalidadas por el Concejo Departamental
de Archivos de la Gobernacion del Valle.

La metodologia empleada para la formulacion, actualizacion, implementacién y
seguimiento del PINAR se encuentra alineada con el diagnostico, el PMA y plan
de trabajo de la Institucién, con el fin alinear la gestion documental y la
administracion de archivos con la misién y estrategias establecidas por el hospital.
Para el desarrolio de la metodologia de la planeacién estratégica, se tuvo en
cuenta las siguientes herramientas las cuales son referentes para determinar la
situacidn actual:

. Identificacién de la situacion actual de acuerdo con el Diagnostico 2023.
. Mapa de riesgos

. Formulario Unico de Reporte de Avance a la Gestion - FURAG
Definicion de aspectos criticos

. Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

. Objetivos Estratégicos Pian institucional de Archivos —PINAR

. Mapa de Ruta —PINAR

. Herramientas de seguimiento y control ~PINAR

ONOUIAWN

Actualmente, ias acciones que se ejecutan en el area estan encaminadas ] la
articulacion de los procesos de la gestion documental, de acuerdo con los cambibs
administrativos y tecnologicos; esta articulacién incluye el aprovechamiento de‘?\
uso de las tecnologias de la informacién y la importancia de la produccién y ™
organizacion documental como fuente para la busqueda, recuperacion vy
preservacion de la informacion.

De esta manera se fortalecio el plan interno de mejoramiento archivistico con la
Politica de Gestion Documental y Mipg, logrando la aprobacion y actualizacién de
formatos, procedimientos y manuales, todos socializados con los funcionarios del
hospital, logrando dar inicio a las primeras transferencias primarias de Talento
Humano, Contratacién, Gerencia, Subdireccion Administrativa y Financiera,
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Subdireccion Cientifica, Tesoreria, Apoyo logistico (mantenimiento), con el
acompaitamiento del lider de gestién documental.

7.3. AVANCES PMA - Plan de Mejoramiento archivistico 2024

CATEGORIA CANTIDAD |PROMEDIO | MEDIANA

Estratégico 9 86% 93%
Documental 13 35% 95%
Tecnoldgico 6 87% 93%
Cultural 4 45% 44%
PROMEDIO 32 76% 81%

RESULTADOS DE LA EVALUACION 2024

DIMENSION % PROMEDIO | ACCIONES | MEDIANA
97% 1
98% 2
93% 3
50% 4
Estratégico 65% 86% 5 93%
100% 6
90% 7
96% 8
86% 9
100% 1
100% 2
80% 3
Documental 0% 85% a 95%
95% 5
80% 6
Cédigo Version Pagina Vigencia
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DIMENSION % PROMEDIO | ACCIONES | MEDIANA
98% 7
95% 8
100% 9
62% 10
8% 11
100% 12
95% 13
100% 1
90% 2
Tecnoldgico 0% 87% 2 93%
95% 4
50% 5
95% 6
35% 1
10% 2
Cultural 0% 45% 3 44% :
53% 4 i
76% 32 81%
\
% DE AVANCE PMA 2024
1 100°%
12 BO%
10
8 60%
6 40
j I o 20%
0 0%
Estratagico Dox umental Tecnologico Cultural
I ANTIDAD 9 13 b 4
e FAE D AN A 93% 95% 93% 34%
R CANTIDAD  e——BAEDIANA
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ACCIONES DE MEJORA PMA 2024

14 13
12z
10 9
2
e ~
=z 8
'g &
E &
= . 4
Z
G
{stratégico Dorumental Tecriotogicn Cultural
Titulo del gje
AVANCES 2024

Estratégico

Socializar politica de
gestion documental
a toda la institucién

Marzo 2024/ Se inicia con la actualizacién de
inventarios del archivo central de acuerdo
con el proceso de gestidn documental. Se
continua con el proceso de formatos de
acuerdo con el cambio de lineamientos del
Archivo general de la Nacidn. Acuerdo 001 de
2024

junio 2024/ Se hace Actualizacion de
formatos de archivo de acuerdoe con la nueva
norma expedida por el Archivo general de la
Nacién y replicada por los concejos de
Departamentales de archivo. Se actualiza el
Formato Unico de inventario Documental,
Formato de Tablas de Retencidén Documental
y se elimina el formato de transferencia
documental.

97%
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septiembre 2024: Se socializan cambio de
normativas con los funcionarios y cambio de
nuevos formatos para su uso en la institucién
ya a probados por el drea de calidad.

diciembre 2024: Se continua con
lineamientos a funcionarios en cumplimiento
con normativas ya establecidas por el AGN
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Hacer seguimiento
al cumplimiento del
comité y tareas
derivadas de este
comité de gestién
documental

marzo 2024/ se aprueba plan de trabajo de
vigencia 2024 de acuerdo a la Politica de
gestibn  documental vy del PINAR:
Reafizar agendamiento en plan de trabajo
con todo el personal administrative del
hospital, brindando en acompafiamiento en
lineamientos y normativa.
Realizar reunidn primaria con jefe de unidad
funcional de sistemas de informacién para
aprobacion del plan de trabajo de gestion
documental.

Elaborar el diagnostico integral de Archivos.
Continuidad en actualizacion de tablas de
Retencién Documental TRD. (Estratégico).
Actualizacién de cuadro de Clasificacién
documental. CCD ( Estratégico)
Continuidad en seguimiento de inventarios
de los archivos de gestion en todos los
procesos

Elaborar cronograma de entrega de
transferencias primarias
Dar inicio a las transferencias primarias de los
archivos de gestion.
Elaborar el procedimiento de disposicién final
de fos documentos de gestidn documental
Elaborar el procedimiento de disposicidn final
de los documentos de gestién documental
Organizacion de estanteria y lineamientos de
archivo central de historias clinicas 2do piso
Programacion de fumigacion y desinfeccidn
del archivo «central y las bodegas
Crear politica de tratamiento de datos
personales

Tecnologia: Mejorar la tecnologia en: La
Ventanilla Unica, la oficina de Gestion
Documental, v la oficina de Archivo Central e
Histdrico

Programar las Auditorias de Seguimiento y
control

Junio 2024/ se continua con ejecucién del
plan de trabajo aprobado por e jefe de la
unidad de sistemas

98%
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ESE PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR

Septiembre 2024/ Dentro del comité de
gestién y desempefio se realizaron revision
de politicas y se notificaron nivel de
cumplimiento del 60,8 %, se socializa el
autodiagnéstico y planes de trabajo donde
nos dicen que deben estar alineados con la
Acreditacion.

Diciembre 2024/ Se cierran planes de trabajo
aprobados y terminado en ejecucién como
son: Actualizacion e inventarios de archivo
central, acompaftamientos en transferencias
primarias de las subproceso de contratacién,
tesoreria, sub direccién financiera,
subdireccién cientifica, talento humango,
tesoreria.
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Solicitar espacio en
el comité
administrativo, para
tocar o incluir temas
de gestion
documental.

marzo 2024/ Se continua con plan de
mantenimiento en Archivo de historias
clinicas y archivo central en : arreglo de
humedad, arreglo de ventanales,
mantenimiento de goteras y
acondicionamiento de estanterias

Junio 2024 / Se hace plan de trabajo con {a
Oficina de Planeacidén guien por medio de
Mipg lidera la medicién de riesgos
presentados por el salvaguarde de los acervos
documentales de acuerdo a normativa
{Acuerdo 050 del 2000), dentro de ello se
reportan los riesgos de: Inundacién en
Historias Clinicas, Humedad, Desastre
natural, Econdmico [ infraestructura,
almacenaje), Falta de personal idénec al
drea, riesgo de imagen por uso inadecuado
de documentos usados como reciclable y
riesgo tecnolégico ( Software de almacenaje
de informacién)

Septiembre 2024/ se hace plan de trabajo
con el drea de mantenimiento e
infraestructura para evitar inundaciones en
las bodegas de los archivos de historias y
archivo central

Diciembre de 2024/ se continua con plan de
trabajo con el equipo de mantenimiento con
arreglo locativo en el archivo central y de
historias clinicas, logrando avance en arreglos
como anudamientos y goteras.

93%

Formalizar adopcién
de guia para
Diagndstico Integral
de Archivos {AGN)

Marzo 2024/ se continua con la construccidn
del diagndstico con un avance de 35% en
diligenciamiento en los archivos de gestion.

Junio 2024/ se continua con la construccién
del diagndstico con un avance de 35% en
diligenciamiento en los archivos de gestién.
2024/ socializa

Septiembre se

50%
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autodiagnéstico en comité de gestion vy
desempefio como avance en plan de trabajo
en el subproceso de gestion documental.

la
en

Diciembre 2024/ se continua con
construccin del diagndstico  con
diligenciamiento en los archivos de gestidn.

Socializar
implementar
diagnostico

el

Marzo 2024 / se socializan formato de
recoleccion de informacién e inventarios a
todos los funcionarios administrativos.

Junio 2024/ se inicia capacitacién de uso y
aplicacién del nuevo formato de inventarios a
servidores del hospital

septiembre 2024/ se socializa diagnostico en
comité de gestibn vy  desempefio.

Diciembre 2024/ se socializo diagnostico en
comité de gestién y desempefio.

65%

Revision
actualizacion
PINAR

del

Marzo 2024 / el proceso de salvaguarde de
informacion en fisico, se encuentra sin
proteccion de encarpetado y a la intemperie,
por proceso de compras y contratacién en
material de carpetas y cajas , solicitud
enviada pero con contratacidn desierta { se
continua - la espera).

Junio 2024/ se solicita de nuevo al drea de
compras dar inicio de nuevo al proceso e
contratacion de compra de carpetas y cajas
de archivos

Septiembre 2024/ Se hacen entregas de
insumos a las dreas de Contratacién, Talento
Humano, Planeacién de carpetas para
archivar con el insumo suministrado por el
drea de Compras.

Diciembre 2024/ De acuerdo al plan de
trabajo se continua con acompafamiento en
tas dreas en asesorias, y entrega de material

100%

Cédigo
PG -SINF-021

Version

04

Pagina
17 de 46

Vigencia
enero 2025



HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO E.S.E.

PROCESO

GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

SUBPROCESO

E.S.E.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR

de trajo como son: carpetas, ganchos y cajas
de archivo de acuerdo a normativa vigente.

Elaborar y formalizar
el programa de
gestion documental

Marzo 2024/ Se toma material de insumo
para elaborar el plan de trabajo de gestidn
documental

junio 2024/ de acuerdo con el plan de trabajo
se estd ejecutando el plan de trabajo

septiembre 2024/ se continda con ejecucién
de plan de trabajo

diclembre 2024/ se dan cierre de algunas
actividades del plan de trabajo: programas de
fumigacion, actualizacién de inventario
central, seguimiento a mantenimiento e
infraestructura de 4&reas locativas de las
bodegas.

90%

Socializar el
programa de gestion
documental (todas
las areas)
{Contenido de
gestidn de
informacién
documentada)

Marzo 2024/ se aprueba el cronograma de
trabajo de acuerde a lineamientos del
programa de gestién documental

Junio 2024/ Se inicia plan de trabajo de uso y
ahorro de papel y aplicacion de herramientas
tecnoldgicas en la unidad de hospitalizacidn,
interviniendo Ortopedia, Pediatria, Medicina
interna, Farmacia, almacén vy compras,
facturacién.

Septiembre 2024/ se continua con el plan de
trabajo en uso de Ila herramientas
tecnologicas de la entidad y el ahorro de!
papel con la unidad funcional de cirugia.
quedando pendiente trabajo de formulacién
en panacea de una plantilia

diciembre 2024/ se continua con el plan de
trabajo en wuso de las herramientas
tecnoldgicas de la entidad y el ahorro del

papel

96%
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Socializar tablas de
retencién
documental y hacer
seguimiento a |a
implementacidn

Marzo 2024/ Se continua a la espera de las

actualizaciones d acuerdo al organigrama
Institucional para continuar con actualizacién
de TRD vy presentacion al Concejo
Departamental de Archivo de la Gobernacién
del valle.

Junio 2024/ Se continua en la espera de las
actualizaciones del acuerdo y organigrama
Institucional para continuar con actualizacién
de TRD vy opresentacion al Concejo
Departamental de Archivo de la Gobernacién
del valle.

Septiembre 2024/ aun s e continua en la
espera de las actualizaciones del acuerdo y
organigrama Institucional para continuar con
actualizacién de TRD vy presentacién al
Concejo Departamental de Archive de la
Gobernacion del valle.

Diciembre 2024/ se continua con avance en

86%

Documental

Saocializar
procedimiento
"Ventanilla Unica"

de

actualizacién de tablas de retencidn
documental de fa entidad
Marzo 2024 / se continia con los

lineamientos ya establecidos en este afio de
acuerdo con el procedimiento.

Junic 2024/ se continla con los
lineamientos ya establecidos en este aiio de
acuerdo con el procedimiento, se brinda a
poyo en entrega de Historias Clinicas desde
ventanilla.

Septiembre 2024/ se da inicio con la
actualizacién de procedimiento de ventanilla
unica de acuerdo con el cambio de normativa
001 de 2024 del AGN

diciembre 2024/ se continua con borrador en
actualizacion de procedimiento de ventanilla
(inica para ser entregado en marzo de 2025

100%
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Elaboracién
socializacion
procedimiento
"Clasificacién,
valoracién
transferencia
documental”, para
intervencién de
fondos acumulados

Y
del

Se actualiza formato de
transferencia unificado de acuerdo
alineamientos emitidos por el Archivo
General de la Nacién Acuerdo 001 de 2024.

Marzo 2024/

lunio 2024/ Se recuera espacio de bodega de
almacenaje de archivos de farmacia, estos
archivos fueron dados de baja por perdida
por biodeterioro

Septiembre 2024/ se continua con
recuperacion de espacios del drea de
facturaciéon de documentos que son copias de
facturas

Diciembre 2024/ se avanza con recuperacién
de espacio en el archive de gestidn de
tesoreria y contratacion con entregas vy
inventario en un 35%

100%

Formalizar
implementa
Cuadro
Clasificacion
Documental CCD

el
de

Marzo 2024/ formato de CCD se actualizo
como formato FT-SINF-024, pero.... en este
momento se encuentra en proceso de ajuste
y actualizacion de contenido ya que es un
complemento del cambio de la TRD

junio 2024/ formato de CCD se actualizo
como formato FT-SINF-024, pero.... en este
momento se encuentra en proceso de ajuste
y actualizacion de contenido ya que es un
complemento del cambio de la TRD

septiembre 2024/ formato de CCD se
actualizo como formato FT-SINF-024, pero....
en este momente se encuentra en proceso de
ajuste y actualizacién de contenido ya que es
un complemento del cambio de la TRD.

Diciembre 2024/ se da cierre en plan de
trabajo con actualizacion requeridas en
normativa vigentes

80%
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Marzo 2024/ se continua en proceso de
actualizacidon de acuerdo con la estructura
orgdnico  funcional de la  entidad.
Referenciacién  vy/o
pregunta a la | junio 2024/ en proceso de actualizacién de
gobernacion y | acuerdo a {a estructura orgdnico funcional de
comité de gestidn|la entidad
documental, si estas 90%
tablas {procesos | septiembre 2024/ se continua en proceso de ’
nuevos), deben ser|actualizacion de acuerdo a la estructura
tramitados y;organico funcional de la  entidad.
formalizados ante la
gobernacién diciembre 2024/ se continua con
actualizacién de acuerdo a avances emitidos
desde Gerencia en actualizacion de plan de
cargos, y organigrama institucional
Marzo 2024 / se socializa formatc de
inventario documental actualizado a todos
los proceso y subproceso del hospital.
junio 2024/ Se inicia el proceso de
implementa el ., . . .
- recoleccion de informacién de los archivos de
Formato Unico de L . .
. gestibn en el formato de inventario
Inventario
95%
Documental - FUID, . ,
. septiembre 2024/ se continua con uso
en los archivos de \ o e
stién manejo y aplicacion de formato institucional
ge FUID para recoleccién de informacion.
diciembre 2024/ se continua con seguimiento
e implementacion del FUID en la institucién
con los funcionarios de la institucién
Cédigo Versién Pagina Vigencia
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Realizar seguimiento
a la implementacion
del formato

inicia con control

en
recoleccién de informacién y transferencias al
archivo central del drea de juridica, talento

Marzo 2024/ se

logistico,
Nomina.

humano, estadistica,
mantenimiento

apoyo
Y

junio 2024/ Continua las transferencias del
drea de Contratacion, Talento Humano,
facturacion, Estadistica.

Septiembre 2024/ se avanza con
transferencias segundarias de las oficinas de
Subgerente administrativo, Gerencia,
Contratacion Calidad, Mercadeo.

Diciembre 2024/ se continua en entrega de
informes al jefe de control interno sobre
avances y hallazgos de la entidad para sus
respectivos correctivos

80%

Implementacién
seguimiento
procedimiento
"Clasificacién,
valoracion
transferencia
documental"

Y
a

Marzo 2024/ se actualiza el MA-SINF-006 V4
Manual de manejo y custcdia de la historia
clinica, el procedimiento para préstamo de
historias clinica SINF-P-011-05 vy el formato
SINF-F-011-05 Formato de entrega de historia
clinicas.

Junio 2024/ Se socializa manual a las dreas
asistenciales

Septiembre 2024/ Procedimiento continua
vigente de acuerdc a normativa de
clasificacion, valoracion y transferencia
documental.

Diciembre 2024/ se continua en control uso y
manejo del formato de transferencias
primarias en la entidad de acuerdo al
procedimiento.

98%
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Marzo 2024 [/ se socializa procedimiento y
manual de procedimiento de historias clinicas
a funcionarios del hospital.

manejo y custodia
de la historia clinica”

Actualizar el | junio 2024/ se implanta el manual desde
"Procedimiento para | historias clinicas dentro de la real y se replica
préstamo de|a las areas asistenciales 95%
historias clinicas a
dreas Siembre 2024/ se socializo el procedimiento
administrativas" de préstamo de historias clinicas, cabe

resaltar gue este procedimiento en préstamo

se envia copias sclicitadas al drea juridica que

es el drea que mas las solicita por trimites

legales

Marzo 2024/ se socializa manual de historias

clinicas a todos los funcionarios

junio 2024/ se continua con la

implementaciéon di manual de historias
?&c;i;z;cuén p::: septiembre 2024/ se continua con

implementacién de manual de bistorias| 100%

clinicas

diciembre 2024 / se programa actualizar el
procedimiento custodia de Hc, a una nueva
versidn con minimos cambios, sobre todo los
que exige la oficina de Calidad, teniendo en
cuenta que el marco normativo 1995 sigue
vigente

Elaborar y socializar
el Procedimiento de

Marzo 2024 / se encuentra en procesc de
construccion

Juni0 2024/ se encuentra aun proceso de
construccién

T

disposicion final de | Septiembre 2024/ se encuentra en proceso 62%
documentos de contricion
diciembre 2024 / se encuentra en proceso de
construccion
Cédigo Version Pagina Vigencia
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Marzo 2024/ se continda con el instrumento
archivistico, se requiere infraestructura
junio 2024 / se continta con el instrumento
Elaboracién, archivistico, se requiere infraestructura
aprobacion,
implementacion  y |septiembre 2024/ se continda con el
publicacién del | instrumento  archivistico, se requiere 8%
documento Sistema ; infraestructura
tntegrado de
Conservacion -SiIC | diciembre 2024 [/ se continda con el
instrumento  archivistico, se requiere
infraestructura
Junio /2024 se continua con el procedimiento
SINF-P-011-04 Procedimiento para realizar y
restauracién de la copia de seguridad del
sistema de informacién V3, actualizado a la
Gltima version, incluye copia de seguridad en
la nube e instructivos para generar copia de| 100%
Actualizar yiseguridad de los equipos cliente
socializar el
procedimiento "Para | sep./2024 se continua con el procedimiento
copias de seguridad | actualizado a los requerimientos de la
del sistema de|revisoria fiscal quien lo reviso en =l 2do
informacién" semestre de 2024
Cédigo Versién Pagina Vigencia
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Elaborar
procedimiento

{alcance todas las

en esta estrategia aplicaran los instructivos
entregados en la (ltima induccién a copias
realizada con un despliegue para actualiza
el inventario de activos de informacion por
proceso

lunio 2024/ Se inicia actualizacién del
instructivo SINF-1-011-15 para Garantizar las
copias de respaldo de informacién digital de
los equipos de computo de los procesos y
subprocesos del Hospital.

Diciembre 2024/ se actualiza con Calidad el

dreas) para C.UStOd'a instructivo IT-SINF-015 V2 instructivo para 95%
y preservacion de X . . L,
. . realizar copia de respaldo de informacién de
archivos digitales de . o
. | equipo V2, se socializa con los 24 procesos,
todos los procesos , ,
en el mes de agosto y septiembre se aplica el
procedimiento  generando  copia de
almacenamiento de todos los equipos de 4
gigas de informacion
sep. 2024/ se aplica en procedimiento de
custodia y copias de seguridad en 210
equipos de cdmputo generados por cambio
de proveedor de equipos alquilados,
pendiente los 104 equipos propios del
Hospital
Cédigo Versién Pagina Vigencia
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Junio 2024/ se implementa a cabalidad el
SINF-F-011-06 FORMATO CREACION, RETIRO,
MODIFICACION, INATIVACION DE USUARIQS
con el cual en conjunto con talento humano
se actualizan ios estados de permanencia y
retiro de los usuarios en el sistema de
informacién de fa ESE
sep.>/2024 se continua con la aplicacion del
control de ingreso y egreso del recurso
humano, reportado a sistemas por el area de
psicologia, ademds se cuenta con una tarea
de actualizacidon y desactivacidn de los
usuarios gque no usan el sistema de
) i . 100%
informacién panacea en 90 dias, el
procedimiento y el formato fue revisado por
la revisoria fiscal en auditoria realizada en el
segundo semestre de 2024
Solicitar al 4rea de | diciembre/2024 se continua con la aplicacién
Tecnolégico |talento Humano el del control de ingreso y egreso del recurso
listado de ingresos y{ humano, reportado a sistemas por el area de
egresos de personal | psicologia, ademas se cuenta con una tarea
a la institucion, con|de actualizacion vy desactivacion de los
finalidad de|usuarios que no usan el sistema de
actualizar fos | informacion panacea en 90 dias, el
usuarios en el | procedimiento v el formato fue revisado por
sistema de | la revisoria fiscal en auditoria realizada en el
informacién segundo semestre de 2024
se cuenta con el procedimiento SINF-F-011-
06 FORMATO CREACION, RETIRO,
MODIFICACION, INATIVACION DE USUARIOS
Ampliar el alcance al | de administracion de usuarios y perfiles
"procedimiento donde se describen los pasos a seguir para la
seleccién, administracién y creacion y desactivacion de
vinculacion e los usuarios del sistema de informacion, se 90%
induccién del | desactivan los usuarios con movimientos
personal”, inferiores a 2 meses en el sistema de
incluyendo aspectos | informacién
de desvinculacion y
cambio de roles del|Junio 2024/ se continua con la organizacién
personal" de roles de los usuarios en el sistemas de
Cédigo Version Pagina Vigencia
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informacion, el proceso es continuo en el
tiempo.

septiembre 2024/ se continua con la
organizacion de roles de los usuarios en el
sistemas de informacién, el proceso es
continuo en el tiempo. y se aplicaran unas
recomendaciones de la auditoria de Ila
revisoria fiscal realizada en el 2do semestre
de 2024

(usuarios,
permisos)

Depurar la base de
datos de panacea
roles vy

Junio 2024/ se continua con la organizacidén
de usuarios en el sistemas de infermacion, el
proceso es continuo en el tiempo, se
garantiza que solo los administradores
gestionen la parametrizacidn y cuenten con
los permisos y accesos gue guarden la
confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la informacién en la base de datos
Panacea

diciembre 2024/ se continua con la
organizacién de usuarios en el sistemas de
informacidn, el proceso es continuo en el
tiempo.

sep. 2024/ se realiza en el 2do semestre de
2024 la depuracion de permisos y roles y se
aplican recomendaciones de la auditoria de la
revisoria fiscal realizada

90%
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Junio/ 2024 Se crea y socializa la politica de
tratamiento y uso de datos personales.

sept/ 2024 se actualiza el mapa de riesgos y
se reclasifican los riesgos altos y extremos,
con la implementacion de la politica de
seguridad de la informacidn y el plan de
tratamiento a riesgos, se minimizan en la

evaluacion los riesgos altos y extremos
pasado a moderados varios de ellos
Fortalecer diciembre 2024/ se continua con la
Implementacién de | implementacién de las actividades del plan 95%
los requisitos de|de tratamiento a riesgos de seguridad y
integridad, privacidad de la informacién del Hospital, se
autenticidad, reporta a planeacion la materializacién de
inalterabilidad, riesgos que pudiesen afectar la informacidn y
disponibilidad, la continuidad del negocio como fue dafio en
preservacion v | la planta eléctrica y hackeo de |a pdgina web
metadatos de los{que en ningun momento afecto |Ia
documentos confiabilidad integridad y disponibilidad de la
electronicos de ; informacion en {a ese, el hospital conserva su
archivo en el | metadatos, sus copias de respaldo en sitio vy
Sistema de Gestidn ; en la nube, copias diarias soportadas en un
de Documento | procedimiento actualizado de respaldo de la
Electrénico. informacién
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Elaborar o adoptar e
implementar "Guia
para la gestién de
documentos ¥
expedientes
electrénicos”

el

continuar
levantamiento de los activos de informacién

uo 2024/ e con

de los procesas institucionales.
sept 2024/ se Planea para el 2024 la
implementacién de un desarrollo propio del
area de Tl para la administracién de los
expedientes electrdnicos, incluyendo |a
digitalizacion de documentos en bases de

datos almacenados en cédigo binario

diciembre de 2024/ se Planea para el 2025 la
implementacién de un desarrollo propio del
drea de Tl para la administracién de los
expedientes electronicos, incluyendo la
digitalizacion de documentos en bases de
datos almacenados en cédigo binario, es un
proyecto gue requiere de recursos financiero
para licenciar procesos de digitalizacién de
expedientes electrénicos, ademas de adquirir
servicios de servidores en la nube o en sitio,
el 2024 fue un afio de minina asignacién de
recursos para invertir en proyectos de
tecnologia informatica, se espera que en la
siguiente vigencia se priorice este proyecto

50%
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Junio 2024/ se cumple con fa actualizacién y
continua con su ciclo PHVA por los constantes
cambios en roles e ingresos y retiros

septiembre 2024/ se continua con la etapa de
mantenimiento a la administracién de
usuarios, roles y perfiles de acuerdo al
procedimiento definido para tal fin, en su
ciclo PHVA por los constantes cambios en
roles e ingresos y retiros

diciembre 2024/ se continua con la etapa de
mantenimiento a2 la administracién de
usuarios, roles y perfiles de acuerdo al
procedimiento definido para tal fin, en su
ciclo PHVA por los constantes cambios en

roles e ingresos vy retiros, se trabaja
conjuntamente  con  talento  humano
Seguimiento a los| psicologia quien define el perfit del usuario, si
roles, permisos vy|es asistencial se le asignan los roles de
accesos Alos | administracion relacionados con la gestion
diferentes madulos | clinica el proceso esta descripto en el
que contienen | siguiente  procedimiento  SINF-P-011-17
expedientes Procedimiento de registro y cancelacién de
electrénicos (HC) usuarios 95%
Junio 2024/Se inicia con la construccién de
politica de cero papeles, alineada con gestién
ambiental y sistemas de informacién para el
uso de herramientas digitales para evitar el
usa de papel.
Septiembre 2024/ Se brinda apoyo a la
Cultural politica dere _austeridad en el gasto,’ apoyad'o 359
con la politica cero papeles en las 4reas mas
Establecer plan de|complejas, como: cirugia, urgencias,
trabajo con el drea|hospitalizacién y sus subprocesos creando
de gestion | conciencia ambiental y uso de las
ambiental con | herramientas tecnolégicas.
finalidad de afianzar
los temas que se|diciembre 2024 / se continua con el apoyo en
involucren entre | la politica de Austeridad del gasto en todas
ambas dreas las areas con el uso de las herramientas
Cddigo Version Pagina Vigencia
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tecolégicas, correo electrdnico, WhatsApp.
PANACEA

Adquirir plataforma
para la
Digitalizacién,
administracién
consulta de
informacion
archivo

Yy
la

de

lunio 2024/ en la presente vigencia no se
cuenta con recursos presupuestales para tal
fin

septiembre 2024/ en la presente vigencia no
se cuenta con recursos presupuestales para
tal fin

diciembre 2024 / en ia presente vigencia no
se cuenta con recursos presupuestales para
tal fin

10%

Sensibilizacién
capacitacién
funcionarios
archivos

Y

sobre

Junio 2024/ Se elabora cronograma de
capacitacién para la  vigencia 2024,

Septiembre 2024/ en el primer semestre de
2022 se priorizo el archivo central, como
elemento importante para organizar vy
decepcionar desde los procesos o archivos de
gestion , se recuperd el proceso gue se habia
deteriorado en el periodo de pandemia casi
16 meses sin un funcionario en presencial, se
evidencia con imdgenes digitales del antes y
el después.

Diciembre 2024/ se realiza induccidn a
proceso que requirieron el acompafiamiento
que estaban preparando informacion para
transferencia documental, el recurso humano
durante toda la vigencia se dedicé 2 la
organizacién del archivo centras aplicando los
principios  archivisticos, se  desplego
informacién a los  procesos  para
retroalimentacidn por los correos
corporativos
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Junic de  2024/Se  continua  segln
lineamientos segun estandares de
acreditacion.

septiembre 2024/ Se continua segln
lineamientos segun estandares de
acreditacidn,

diciembre 2024/ se aplicd vy realizo
autoevaluacion de los estindares de la
politica de gestién documental de acuerdo a
los lineamientas de MIPG

Alienar la politica de
calidad  con fa
politica de gestion
documental
{Administracién
documental) 53%
81%

7.4. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para la identificacion de la situacién actual, en el area de Gestidbn Documental del
Hospital Departamental Mario Correa Rengifo E.S.E. se utilizaron diferentes
herramientas, entre ellos el Diagnéstico integral de archivos, analisis de riesgos y
planes de mejoramiento a partir de las auditorias internas de Control Interno, los
cuales permitieron determinar e identificar la problematica actual del proceso de
gestion documental:

ITEM | HERRAMIENTA | - .. = ]
En 2024 se construye eI :nstrumento de dlagnésuco
integral de archivo, siguiendo las pautas para
diagnéstico integral de archivos del archivo general de
la nacion denominado laboratorio de restauraciéon que
en total consta de 5 formulanos, en el 2025 se espera
cerrar un diagnoéstico integral de archivo y ajustar los
lineamientos en el PMA, PINAR y Programa de gestién
documental como elementos estratégicos de
impiementacion de buenas practicas de GD

El area del archivo central requiere de mejoras, como

2 Mapa de riesgos ventilacion, fortalecer seguridad en los techos, ampliar
el archivo central, aire acondicionado, control de

Diagnéstico Integral
del Archivo
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temperatura, camaras y Estanterias para aimacenaje
en Historias Clinicas y sellar las entradas de polvo que
afectan los documentos almacenados no se cuenta
con un mapa de riesgos actualizado

Planes de | Plan de mejoramiento generado a partir de visita de
mejoramiento Control interno y los lineamientos de MIPG, existe un
3 generados a partir | PMA plan de mejoramiento archivistico, al cual se e
de las auditorias | realiza seguimiento constante por control interno, y en
internas de Control | auditoria del 2024 presenta un avance integral del 81%
Interno. en las actividades priorizadas en la vigencia
ASPECTOS CRITICOS:

El Hospital Departamental Mario Correa Rengifo ESE, como herramienta para la
planeacion, ejecucion y articulacion con los diferentes planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad, en tomo de la funcién archivistica; Para su desarrolio, se
establecen los aspectos criticos de la gestion documental en la Entidad, se priorizan
ias necesidades de acuerdo con los lineamientos.

7.5. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS VS RIESGOS

| ASPECTOSCRITICOS

Necesidad de capacitaciones por
personal calificado SENA - ACES],
CONSEJO DEPARTAMENTAL DE
ARCHIVO que permitan incluir los
diversos temas de Gestion Documental
(Implementacién de TRD en el 100% de
los procesos, Indice, inventario
documental, instrumentos de control,
préstamo de documentos, clasificacion,
foliacién, ordenacion).

Se requiere de un proceso de
educacidn continua en cabeza de talento

Desconocimiento de la normatividad

Procedimientos equivocados

Pérdida de tiempo en procedimientos errados
Fondos acumulados en los archivos de gestion

Débil aplicacién de las tablas de retencion,

humano y alianza con instituciones de | transferencia documental, valoracion
capacitacién sobre gestion Documental | documental

para capacitar el recursc humano gue

interviene en la gestion documental en

los archivos de gestion y Central
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k343

Débil  aplicacién  de
de digitalizacion y
integral de
archivos de gestién, central e histérico

herramientas
tecnologicas, no se cuenta con proceso
sistematizacion
la gestibn documental

Reprocesos de gestién de la informacién

Perdida de fa produccién archivistica Manual

Inconvenientes para la digitalizacion de la
informacién

Falta de control de las Comunicaciones

Las Tablas de Retencién Documental
estan implementadas, pero se requiere
fortalecer su adherencia y sistematizar
su operacién y actualizarla de acuerdo
a los cambios en la estructura
organizaciones y los nuevos procesos
implementados

Se Requiere re implementar las tablas
de valoraciéon documental y actualizar af

nuevo modelo operativo del Hospital

Pérdida de la informacién documental

Desorden en los archivos de gestion

Fondos acumulados

Facit acceso a la informacion de personal no
autorizado

Deficiencia en controles después del
préstamo de los documentos.

Falta de seguridad de los documentos

Fraccionamiento de expedientes y tramites.

Falta de espacios para el
almacenamiento de los documentos
producidos.

Se requiere fortalecer la
infraestructura de los archivos
intermedios y centrales de gestion
documental, incluyendo  Historia
¢linica Manual

Deterioro de los documentos por falta de
espacios suficientes para su almacenamiento

Colocan en riesgo Ia preservacion fisica de los
documentos

Pérdida de patrimonio documental

La necesidad de incluir el proceso de
gestion documental en el Plan de
Desarrollo institucional y articularlo con
los demas procesos Institucionales y

Falta de formacion en gestion documental para
el correcto manejo de la informacion

Resistencia al cambio

No se prioriza la Gestion documental como un

asignar _presupuesto  para  realizar el nto transversal de la organizacién
n
desarrolios. eme ganizacio
) o formalizar los manuales para la aplicacion en
Unificar, documentar y socializar

todos los procesos y procedimientos
de Gestiéon Documental.

Se requiere implementar estrategias

los archivos de gestién en los procesos y
procedimientos de gestién documental

Débil integracion de gestién documental con el
proceso de Calidad en el componente de
documentacion

expeditas con alto grado de — — :
compromiso con Ia gestion Incumplimiento de la normatividad, débil
documental de los archivos de acceso a la informacién Histérica mucha
gestion, permanece en los archivos de gestion sin

organizacion y aplicacién de las tablas de
Cédigo Versién Pagina Vigencia
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Se requiere intervenir los fondos
acumulados de los archivos de gestion,
de la gestién documental del Hospital.

retencién y valoracion

Se requiere actualizar el diagnodstico
integral de archivos 2025 con formatos
mas expeditos

Se requiere continuar con la
actualizacidon de la matriz de evaluacién
de requisitos legales

Se requiere establecer los indices e
indicadores de gestion del proceso de
gestién documental del Hospital

Déhil de control de la gestion documental en el
ciclo de los documentos

Perdida de la integridad documental

Incumplimiento de normas

EJE

DESCRIPCION
ADMINISTRACION DE Involucra aspectos de infraestructura, ei
ARCHIVOS presupuesto, la normatividad y la politica, los
procesos y los procedimientos y el personal.
Comprende aspectos como la transparencia, la
alc;c(:)ERsl\?ACIONA LA participacion y el servicio al ciudadano, y la

organizacion documental y ITA

PRESERVACION DE LA Incluye aspectos como la conservacion y el

INFORMACION almacenamiento de informacion.
Abarca aspectos como {a seguridad de la
ASPECTOS informacion y la infraestructura tecnologica, Plan de
TECNOLOGICOS tratamientos a riesgos de seguridad de la
Y DE SEGURIDAD informacién y Mapa de riesgos de activos de
informacion

FORTALECIMIENTO Y
ARTICULACION

Involucra aspectos como la armonizacién de |a
gestion documental con otros modelos de gestion,
implicito en MIPG, articular con Pamec, Plan de
Desarrollo
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7.6. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

:

Necesidad de capacitaciones por personal
calificado SENA - ACES|, CONSEJO
DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO que permitan
incluir los diversos temas de Gestién Documental
{Implementacion de TRD en el 100% de los
procesos, indice, inventario documental,
instrumentos de control, préstamo de documentos,
clasificacion, foliacion, ordenacion).

Se requiere de un proceso de educacion continua
en cabeza de talepto humano y alianza con
instituciones de capacitaciébn sobre gestién
Documental para capacitar el recurso humano que
interviene en la gestion documental en los archivos
de gestion y Central

Débil aplicacién de herramientas tecnolégicas, no
se cuenta con proceso de digitalizacion y
sistematizacién integral de la gestion documental
archivos de gestién, central e histérico

Se requiere implementar estrategias expeditas con
alto grado de compromiso con la gestion
documental de los archivos de gestion.

Se requiere intervenir los fondos acumulados de
los archivos de gestion, de la gestién documental
del Hospital.
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Se requiere actualizar el diagnostico integral de

archivos 2025 con formatos més expeditos vy
actualizados

Las Tablas de Retencion Documental estan
implementadas, pero se requiere fortalecer su
adherencia y sistematizar su operacion y
actualizarta de acuerdo con los cambios en la
estructura organizaciones y [0S nuevos procesos
implementados

Falta de espacios para el almacenamiento de los
documentos producidos.

Se requiere fortalecer la infraestructura de los
archivos intermedios y centrales de gestién
documental, incluyendo Historia clinica Manual

10

La necesidad de incluir el proceso de gestién
documental en el Plan de Desarrollo Institucional y
articularlo con los demas procesos Institucionales y
asignar presupuesto para realizar desarrollos.

11

Se Requiere re implementar las tablas de
valoracién documental y actualizar al nuevo
modelo operativo del Hospital

12

Unificar, documentar y socializar todos los
procesos y  procedimientos de  Gestion
Documental.

13

Se requiere continuar con la actualizacién de la
matriz de evaluacién de requisitos legales

Cédigo

Version Pagina

PG -SINF-021 04 37 de 46

Vigencia
enero 2025




HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO E.S.E.

PROCESO GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION

SUBPROCESC

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR

Se requiere establecer los indices e indicadores de

14 | gestion del proceso de gestion documental, 4 | 4 (4 | 31 3 | 18
del Hospital
TOTAL 65 65| 66 62| 61

Se ordenan los aspectos criticos y los ejes articuladores segln la sumatoria de impacto
de mayor a menor con el siguiente resuitado.

Se requiere intervenir los fondos
acumulados de los archivos de
gestién, de la gestion documental
del Hospital.

25

Falta de espacios para el
almacenamiento de los
documentos producidos.,

23

14

Se requiere establecer los indices
e indicadcres de gestion del
proceso de gestion documental
del Hospital

18

ACCESOA LA
INFORMACION

66

Se requiere  actualizar el
diagndstico integral de archivos
2025 con formatos mas expeditos
y actualizados

24

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

107
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Se requiere actualizar el diagnéstico integral de
archivos 2025 con formatos mas expeditos y
actualizados

Las Tablas de Retencion Documental estan
implementadas, pero se requiere fortalecer su
adherencia y sistematizar su operacién vy
actualizarla de acuerdo con los cambios en la
estructura organizaciones y los nuevos procesos
implementados

Falta de espacios para el almacenamiento de los
documentos producidos.

Se requiere fortalecer la infraestructura de los
archivos intermedios y centrales de gestion
documental, incluyendo Historia clinica Manual

10

l.a necesidad de incluir el proceso de gestién
documental en el Plan de Desarrollo Institucional y
articulario con los demas procesos Institucionales y
asignar presupuesto para realizar desarrollos.

11

Se Requiere re implementar las tablas de
valoracion documental y actualizar al nuevo
modelo operativo del Hospital

12

Unificar, documentar y socializar todos los
procesos y  procedimientos de  Gestidn
Documental.

13

Se requiere continuar con la actualizacién de la
matriz de evaluacion de requisitos legales
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Se requiere establecer los indices e indicadores de
14 | gestibn del proceso de gestion documental| 4 |4 | 4 | 3| 3 | 18
del Hospital

TOTAL 65| 65| 66| 62| 61

Se ordenan los aspectos criticos y los ejes articuladores segln la sumatoria de impacto
de mayor a menor con el siguiente resuitado.

Se requiere intervenir los fondos
acumuiados de los archivos de
gestién, de la gestion documental
5 | del Hospital. 25
Falta de espacios para el

almacenamiento de los &gggﬁﬁélgﬁ 66
8 | documentos producidos. 23
Se requiere establecer los indices
€ indicadores de gestion del
proceso de gestion documental
14 | del Hospital 18
Se requiere  actualizar el
diagnostico integral de archivos ADMINISTRACION
2025 con formatos mas expeditos DE ARCHIVOS
6 | y actualizados 24

107
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Las Tablas de  Retencién
Documental estan implementadas,
pero se requiere fortalecer su
adherencia vy sistematizar su
operaciébn y actualizarla de
acuerdo con ios cambios en la
estructura organizaciones y los
7 | nuevos procesos implementados 23
Se Requiere re implementar las
tablas de valoracion documental y
actualizar al nuevo modelo

11 | operativo del Hospital 20
Unificar, documentar y socializar
todos los procesos y
procedimientos de Gestion

12 { Documental. 20

Se requiere continuar con la
actualizacién de |la matriz
de evaluacién de
13 | requisitos legales 20

Débil aplicacién de herramientas
tecnoldgicas, no se cuenta con
proceso de digitalizacion y ASPECTOS

. o O TECNOLOGICOS Y 25
sistematizacidn integral de la DE SEGURIDAD
gestion documental archivos de
3 | gestion, central e histérico 25

Necesidad de capacitaciones por
personal calificado SENA -
ACESI, CONSEJO
DEPARTAMENTAL DE ARCHIVO
que permitan incluir los diversos
temas de Gestion Documental
(Implementacion de TRD en el
100% de los procesos, Indice,
inventario documental,
instrumentos de control, préstamo FORTALECIMIENTO
de documentos, clasificacion, Y ARTICULACION
1 | foliacién, ordenacién). 25
Se requiere de un proceso de
educacién continua en cabeza de
talento humano y alianza con
instituciones de capacitacién sobre
gestién Documental para capacitar
el recurso humano que interviene
en la gestion documental en los
21 archivos de gestién y Central 25

98
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Se requiere implementar
estrategias expeditas con alto
grado de compromiso con la
gestién documental de los archivos
4 | de gestidn. 25

La necesidad de incluir el proceso
de gestién documental en el Plan
de Desarrollo Institucional y
articularlo con los demas procesos
Institucionales y asignar
presupuesto para realizar

10 | desarrollos. 23
Se requiere  fortalecer la
infraestructura de los archivos PRESERVACION
intermedios y centrales de gestion DE LA 23
documental, incluyendo Historia INFORMACION
9 | clinica Manual 23

7.7. FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

De acuerdo con los resultados obtenidos en la priorizacién, la Funcién Plblica
establece la declaracién de [a vision estratégica documental de la siguiente forma:

‘El HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIDO “ESE"
implementara, apropiar4 y fortalecerd lineamientos para la administracién,
conservacion, trazabilidad y recuperacién de los documentos fisicos y electronicos
recibidos y producidos en la Entidad; con esténdares de seguridad, preservacion y
acceso a la informacion, que den cumplimiento a los requisitos nommativos y las
necesidades det usuario” se articulara el pinar con el plan de desarrollo vigente

7.8. FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS
Teniendo en cuenta los aspectos criticos identificados, se establecié un objetivo para

cada uno de ellos, y a su vez se definieron Ios planes y proyectos que responden a su
cumplimiento:

La necesidad de inciuir el pfoc':e'so de | Articular el Plan
gestion documental en el Plan de | desarrollo con el pinar | Plan de desarrollo y

Desarrollo  Institucional vigente vy
articulario con los demas procesos
institucionales.

proponer a la gerencia y

planeacién

una

articulacion que evite el

programa de gestion
documental
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reproceso en los

proyectos planteados

Se requiere fortalecer la infraestructura
de los archivos intermedios y centrales
de gestién documental

Mejorar las condiciones
fisicas de los archivos
centrales histéricos

Plan de manteniendo a
la infraestructura

Necesidad de capacitaciones por
personal calificado y lider de Gestion
Documenta, que permitan incluir los
diversos temas de Gestiéon Documental
(actualizacién e Implementacion de
TRD en el 100% de los procesos,
indice, inventario documental,
instrumentos de control, préstamo de
documentos, clasificacion, foliacion

Solicitar capacitacién a
talento humano en
diferentes temas de
gestion documental

Plan de capacitacion
institucional

Se requiere intervenir los fondos
acumulados de los archivos de gestion

Solicitar apoyo economico
y de personal del talento
humano para la
intervencion

Plan de mejoramiento,
plan de accioén, plan -
archivistico

Se requiere cumplir al 100% la
normatividad archivistica al interior del
Hospital.

Solicitar talento humano
capacitado

Plan de mejoramiento

Débil aplicacion de herramientas
tecnoldgicas, no se cuenta con
proceso de digitalizacion

Solicitar adquisicién de las
herramientas tecnoldgicas
para el proceso de
digitalizacién

PETI plan estratégico
de tecnologia de
informacién

E! PINAR estard armonizado y medido en su ejecucidn con las actividades
registradas para cada vigencia en el Plan de Accidn Anual de la Entidad PMA y ios
criterios de la politica de Gestibn documental en el modelo integral de gestién y

Planeacion MIPG.

7.9. CONSTRUCCION MAPA DE RUTA

En la elaboraciéon del mapa de ruta del Hospital Departamental Mario Correa Rengifo
E.S.E. se ha tenido en cuenta el tiempo de ejecucién de las actividades a desarrollar
dentro del Plan Institucional de Archivos — PINAR, para la vigencia 2025 -2026.

En el periodo de largo plazo, a partir del 2025 al 2026 se realizaran actividades de

seguimiento, monitoreo y evaluacion:
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p g ntal en el Plan de Desarrollo
Institucional del siguiente periodo un eje estratégico adicionado a
los planes de accion de los sistemas de informacion y articulario
con los demas procesos Institucionales.

Elaborar plan de accién para actualizar Tablas de Retencién
Documental en todos los archivos de gestién para fortalecer su X b {
adherencia

Continuar elaborando documentos pilares y estratégicos de la
gestion documental para la aplicacion de los principios
archivisticos y socializar en todos los procesos los X X
procedimientos, manuales e instrumentos de Gestion
Documental.

levantar los indices e indicadores de gestion del proceso de
gestion documental y aprobarios por la oficina de calidad y X
plantacion

Elaborar plan de capacitaciones y gestionarlo con taiento
humano, que permitan incluir los diversos temas de Gestion
Documental (Implementacion de TRD en el 100% de los x X
procesos, indice, inventario documental, instrumentos de control,
préstamo de documentos, clasificacion, foliacién, ordenacién).

Gestionar con la alta gerencia, arquitecto, planeacion proyecto
de mejoramiento para fortalecer la infraestructura de los archivos X X
intermedios y centrales de gestidon documental

Se Requiere re implementar las tablas de valoraciéon documental

y actualizar al nuevo modelo operativo del Hospital X X
Elaborar ptan de accién para intervenir los fondos acumulados de x X
los archivos de gestién, de la gestién documental del Hospital.
elaborar y completar el diagnéstico integral de archivos 2025 X
cotizar y gestionar compra de herramientas tecnolégica para x x
implementar la digitalizacion y la sistematizacion
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8. INDICADORES

SEGUIMIENTO Y CONTROL.:

El seguimiento y monitoreo a la ejecuciéon de las actividades establecidas para los
planes/proyectos del PINAR, se realizara a través del Sistema de Gestion Institucional —
SGi de la Entidad, segun la periodicidad establecida en cada uno de ellos.

S;gtig:;eanto dael Grado de avance de! programa de gestién
gesgti 6n documental actividades ejecutadas/ sobrela | 70% semestral
Documental programadas
Pamec gerencia de | Actividades ejecutadas / sobre las
. .. 90% mensual
la informacién programadas
Seguimiento a
indicadores del Actividades ejecutadas / sobre las
proceso de 90% mensuat
. programadas
sistemas de
informacién
Seguimiento a la
dlmgnsmn de | Actividades ejecutadas / sobre Ilas 80% trimestral
gestion documental | programadas
de MIPG
Seguimiento al
prografma. de | Actividades ejecutadas / sobre las 70% mensual
capacitacién de | programadas
Talento Humano
Sequimiento al Plan
de mejora miento | Actividades ejecutadas / sobre Ias .
iz 87% trimestral
de la gestion | programadas
documental PMA
Auditoria de Control | Actividades ejecutadas / sobre las 80% trimestral
interno programadas
Seguimiento a la - .
gestion de riesgo A;tlv;:;dazs;s ejecutadas /[ sobre las 70% trimestral
oficina de Calidad | P'o9
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ASOCIADOS | o
Auditorias intemas | Actividades ejecutadas / sobre las .
. 70% trimestral
de Calidad programadas
9. RECURSOS

tres (3) personas en proceso de organizacidn, capacitacion y apoyo a los
Recurso Humano | archivos de gestidn

No cuantificables, se asignan en la medida mensual para la ejecucién de cada
una de las tareas programadas y la disponibilidad presupuestal del drea
insumos financiera y de compras

10. CRONOGRAMA

Plan de Trabajo Plan de mejoramiento archivistico PMA y Plan de Trabajo Priorizado
anual

11. ANEXOS

e FT-SINF-012 FUID — Formato Unico de Inventario
o FT-SINF-004 Diagnostico Integral de Archivo
+ FT- SINF-030 Tablas de retencion Documental

12. BIBLIOGRAFIA

Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién Consejo para la Gestion
y Desempefio Institucional, Lineamientos de la Politica de gestion Documental Versioén 4
marzo de 2021.

13. CONTROL DE CAMBIOS

Se crea documento PLAN
L Enero 2022 INSTITUCIONAL DE ARCHIVO
Cédigo Version Pagina Vigencia

PG -SINF-021 04 44 de 46 enero 2025



PROCESO GESTION DE SiSTEMAS DE INFORMACION

! ! HOSPITAL DEPARTAMENTAL MARIO CORREA RENGIFO E.S.E.

SUBPROCESO

ES.E. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO PINAR

PINAR

Se actualiza cronograma de con
base en las  actividades
priorizadas en el plan de trabajo
anual de Gestion Documental
como procesos y el PMA alineado
con MIPG.

Se actualiza con base en las
actividades priorizadas en el plan
de ftrabajo anual de Gestién
Documental como procesos y el
PMA alineado con MIPG, y se
codigo PG-SINF-021

Se actualiza con base en las
actividades priorizadas en el plan
de trabajo anual de Gestion
Documental como procesos y el
PMA alineado con MIPG, y se
cédigo PG-SINF-021

2 Enero de 2023

3 Enero de 2024

4 Enero de 2025

14. ELABORO, REVISO Y APROBO

Elaborado por: Revisado por: Aprb}ado por:
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Jefe De Gestion De
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