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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos — PINAR en el Hospital Departamental de Granada
Meta, es un instrumento concebido para direccionar la planificacion, en sus distintas
dependencias en materia de gestibn de documentos y administracion de archivos,
acorde con lo establecido en la Ley 594 de 2000 -Ley General de Archivos-, que
enmarca los lineamientos de las actividades que cada afio deben llevarse a cabo para
desarrollar y dar continuidad a la construccién de un sistema institucional de archivos, a
lo largo del ciclo vital de los documentos, desde la planeacién en su rol estratégico,
articulada con los demas planes de la Entidad, en concordancia con lo exigido en el
Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012. En El Hospital Departamental de Granada ESE, el
PINAR se realiza como herramienta que consolida e identifica los planes, programas y
proyectos de la funcion archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades; asociados y articulados al Plan Estratégico y al Plan de
Accion. Ademas de permitir cumplir con los propésitos de la funcion archivistica y la
gestion documental, contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la
transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos, a la vez que facilita y
consolida la modernizacion en la gestion de archivos en el marco del archivo total. El
Decreto 1080 de 20152 en el articulo 2.8.2.5.8, establece: “Instrumentos Archivisticos
para la Gestibn Documental”: La gestion documental en las entidades publicas se
desarrollard a partir de los siguientes instrumentos archivisticos: El Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD); la Tabla de Retencion Documental (TRD); el
Programa de Gestion Documental (PGD); el Plan Institucional de Archivos de la Entidad
(PINAR); el Inventario Documental; Un modelo de requisitos para la gestion de
documentos electrénicos; los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series
documentales; los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las
funciones de las unidades administrativas la entidad; las Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso
y seguridad aplicables a los documentos.

EL HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA ESE, en cumplimiento de la
normatividad descrita y la Ley 1712 de 2014 "Ley de Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacion Publica Nacional"; ha priorizado actividades de este proceso, al
Incluir la Gestion Documental como un proceso transversal en toda la Entidad, para
desarrollar y dar continuidad a la construccion de un sistema institucional de archivos, a
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lo largo del ciclo vital de los documentos, articulado con los demas planes estratégicos.
Teniendo en cuenta lo anterior, EL HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA ESE,
ha identificado las necesidades y aspectos criticos y ha determinado las oportunidades
de mejorar con unos objetivos y metas que nos permitira como Institucién minimizar los
riesgos que actualmente se presentan. A continuacion, se formula nuestro Plan
Institucional de Archivos como resultado de un proceso dinamico de planeacion donde
formulamos los planes, programas y/o proyectos a corto, mediano y largo plazo con el
fin de articularlo con los demas planes estratégicos para el mejoramiento de nuestra
funcién archivistica y asi contribuir a la eficacia y eficiencia en la prestacion de servicios
al ciudadano.

La relevancia de poner en marcha el Plan Institucional de Archivo (PINAR) en la entidad
es indispensable para el seguimiento y control de los programas y proyectos que se han
determinado en la institucién, en materia de archivos y desarrollo de la cultura
archivistica, teniendo con los siguientes beneficios:

v Definir con claridad los objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo de la
funcion archivistica en la institucion.

v' Contar con un marco de referencia para la planeaciéon y el desarrollo de la
funcion archivistica.

v' Optimizar el uso de los recursos previstos para la gestibn y procesos
archivisticos en el plan estratégico institucional.

v’ Articular y coordinar los planes, programas, proyectos y modelos relacionados
con la gestion documental y la funcién archivistica.

v' Mejorar la eficiencia administrativa e incrementar la productividad organizacional.

v’ Facilitar el seguimiento, medicién y mejora de los planes y proyectos formulados.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO

El Plan Institucional de Archivos - ElI PINAR, representa un instrumento clave en el
Proceso de Planeacion que determina la importancia del proceso de la Gestidn
Documental y la normativa que sobre la materia ha expedido el Archivo General de la
Nacién (AGN), se formula, aprueba, publica y ejecuta en concordancia con las normas
del orden constitucional y legal que enmarcan los Programas de Gestion Documental.
EL HOSPITAL DEPARTAMENTAL DE GRANADA, comprometido con el mejoramiento
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continlo y en respuesta a los acelerados cambios normativos generados por la
globalizacion y el uso de nuevas tecnologias; presenta su Plan Institucional de Archivos
PINAR, como un instrumento de planeacion que permitird enfrentar retos en el proceso
de gestion documental, beneficiando en dltima instancia a la comunidad en general.

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
MISION

Prestamos servicios de salud de mediana y alta complejidad de manera integral,
caracterizados por la calidad, seguridad y humanizacién, con colaboradores
altamente capacitados y comprometidos en la atencion que responder a las
necesidades y expectativas de los usuarios, sus familias y demas grupos de
interés, en busca del mejoramiento continuo en sus procesos y que aporta en la
formacion del talento humano de la region.

VISION

Posicionar el Hospital Departamental de Granada E.S.E. para que en 2027 sea una
Institucion Prestadora de Servicios de Salud referente a nivel nacional por una
atenciéon humanizada y segura con un modelo de atencidon que cree sentido de
pertenencia en los colaboradores, fidelizando a nuestros usuarios y todas las
partes interesadas, contribuyendo en la formacién de talento humano vy
consolidando una estabilidad financiera.

3. OBJETIVOS
OBJETIVOS GENERALES

Identificar el estado en el que se encuentran los Archivos de la Entidad y la Gestion de
Documentos, planeando a corto mediano y largo plazo la ejecucion de actividades
necesarias y suficientes para la materializacion de las directrices emitidas por la
Gerencia y las normas nacionales relacionadas con la Gestién de Documentos.




HOSTAL PLAN INSTITUCIONAL DE | FPSPNAR | £
J DEPARTAVENTAL ARCHIVO gé
*GRAN Version 7

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer como instrumento de planeacion el PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS - (PINAR) para el desarrollo de la funcién archivistica

2. Adecuar los espacios fisicos necesarios dentro de la Entidad para cumplir con los
requisitos técnicos y legales necesarios para la conservacion y administracion de
los documentos de los archivos.

3. Coordinar y controlar las actividades especificas que afecten a la creacion, la
recepcion, la ubicacién, el acceso y la preservacion de los documentos.

4. Sensibilizar al personal de la entidad en el manejo de los procedimientos
relacionados con los Programas y politica de Gestion Documental y
Administracion de Archivos, con el propésito de establecer control y
seguimiento a cada uno de los indicadores.

5. Controlar y hacer seguimiento de la produccion documental de la institucion.

6. Custodiar y recuperar la documentacién que se genera de un modo eficaz.

4. PRINCIPIOS

e HONESTIDAD: Actud siempre con fundamentos en la verdad, cumpliendo
mis deberes con transparencia y rectitud, y siempre favorecimiento el
interés general.

RESPETO: Reconozco, valoro y trato de manera dignha a todas las
personas, con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su
procedencia, titulos o cualquier otra condicién.

¢ COMPROMISO: Soy consciente de la importancia de mi rol como servidor
publico y estoy en disposicién permanente para comprender y resolver las
necesidades de las personas con las que me relaciono en mis labores
cotidianas, buscando siempre mejora su bienestar.
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e DILIGENCIA: Cumplo con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a mi cargo de la mejor manera posible, con atencién, prontitud,
destrezay eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

e JUSTICIA: Actu6é con imparcialidad garantizando los derechos de las
personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.

e SERVICIO HUMANIZADO: Sensibilidad para entender y responder a las
necesidades de los usuarios con calidez, amabilidad, consideracion y
empatia.

e SEGURIDAD: Garantia de integridad de las personas, bienes y recursos.

e TRABAJO EN EQUIPO: Aporte coordinado de todos para lograr un
propdésito comun.

e CALIDAD: Permite realizar el trabajo bien desde el principio, con la
conviccién de entregar lo mejor.

e EDUCACION: Formacion destinada a desarrollar la capacidad intelectual,
moral y afectiva de las personas de acuerdo con la culturay las normas de
convivencia de la sociedad a la que pertenece.

5. POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

El Hospital Departamental de Granada E.S.E, se compromete a dar cumplimiento a la
normatividad vigente, adoptando las mejores practicas metodolégicas y los estandares
para la gestion documental orientados a la organizacion y custodia, a través de
programas de gestion documental y servicios para la consulta efectiva, que permitan la
conservacion de la informacién, garantizando la autenticidad, fiabilidad, usabilidad,
confidencialidad y accesibilidad, todo de acuerdo a las politicas del sistema de gestion
de calidad de la entidad y de las normas archivisticas emanadas por el Archivo General
de la Nacion.
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6. NORMATIVIDAD

Decreto N° 1499 del 2017

Establece el alcance del Sistema de Gestion y su articulacion
con el Sistema de Control Interno, de tal manera que permita
el fortalecimiento de los mecanismos, métodos vy
procedimientos de gestion y control al interior de los
organismos y entidades del Estado

Decreto No. 2609 de 2012
de Ministerio de Cultura,
articulo 8

“Instrumentos archivisticos” Menciona el Plan institucional de
archivos — PINAR, el cual es un instrumento que permitira planear,
hacer seguimiento y articular con los planes estratégicos, la
funcién archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades

Decreto 780 de 2016

Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamento del
sector Salud.

Decreto 612 de 2018

Por el cual se fijan directrices para la integracion de los
planes institucionales y estratégicos al Plan de Acci6n por
parte de las entidades del Estado

Circular Externa No. 001 de

febrero 6 de 2014, expedida

por el Archivo General de la
Nacion

sobre el cumplimiento de la ley 594 de 2000, los Decretos No.
2578 y No. 2609 de 2013 de Ministerio de Cultura, requiere que las
entidades publicas elaboren el Diagndstico Integral de Archivo, la
Planeacion de la Gestion Documental, el Programa de Gestion
Documental, el Sistema integrado de Conservacion, las Tablas de
Retencion documental.

Ley 594 de 2000

se reconoce que los documentos institucionalizan, las decisiones
administrativas y los archivos constituyen; una herramienta
indispensable para la gestién administrativa, econémica, politica y
cultural del Estado

7. ELABORACION PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Metodologia para la formulacion del Plan Institucional de Archivos — (PINAR)

Se tomd como base la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, la Ley 1712 de
2014 “Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica” y el decreto No. 1080 de
2015 “Reglamentario del Sector Cultura”, expedido por el Ministerio de Cultura, este
ultimo donde se establecen los instrumentos archivisticos, en los cuales se encuentra el
PINAR, definido como un instrumento para planear, hacer seguimiento y articular la
funcién archivistica y el proceso de gestion documental, para su elaboracion se tuvieron
los lineamientos que ha definido el Archivo General de la Nacion en el Manual de
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Formulacién del Plan Institucional de Archivos (PINAR); con el fin de lograr la
minimizacion de los riesgos y establecer estrategias que ayudaran al desarrollo de la
Gestion Documental de la institucion.

8. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

El Hospital Departamental de Granada E.S.E, en cumplimiento a las exigencias del
MIPGE, y teniendo en cuenta los resultados del Furag con un puntaje de 50.31 de
afo 2023, se realizara el diagnostico general para garantizar la totalidad de la
conservacion de los documentos de la Institucion.

Por lo tanto, el Hospital Departamental de Granada, realizé un analisis a través del
diagnoéstico general de las herramientas administrativas donde se evidencia que la
entidad presenta aspectos criticos en la funcién archivistica, lo que conlleva a la perdida
de informacién y a la perdida de la memoria e historia de la nacion.

9. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Priorizacién De Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

En resumen, los ejes articuladores del Plan Institucional de Archivo estan disefiados
para garantizar una adecuada gestion de la informacién dentro de las instituciones,
promoviendo la organizacion, accesibilidad, conservacion y cumplimiento normativo, en
aras de una mejor administracion del conocimiento y la documentacion.

Por lo antes mencionado la priorizacion de los aspectos criticos de la Gestidon
Documental del Hospital Departamental de Granada ESE, son el resultado de la
evaluacion frente a los ejes articuladores.

Los aspectos criticos con mayor valor son los aspectos de mayor incumplimiento a los
requisitos de la gestion documental; de acuerdo con ellos, deben ser priorizados y
atendidos con mayor exigencia por el Hospital Departamental de Granada ESE y deben
formar parte del Plan Institucional de Archivo-PINAR
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Para el afio 2025, priorizaremos tres aspectos criticos donde se evaluan

los 5 ejes

articuladores que se identificaran en 15 tablas y se realizara la tabla 16 donde refleja el
resultado de las 15 tablas.
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EJES ARTICULADORES HDG

ASPECTOS CRITICOS

ADMINISTRACION
DE ARCHIVOS

PRESERVACION Y
CONSERVACION
DE LA
INFORMACION

ACCESO A LA
INFORMACION

ASPECTOS
TECNOLOGICOS Y
DE SEGURIDAD

FORTALECIMIENTO
Y ARTICULACION

TOTAL

La Infraestructura requiere
adecuaciones con compartimientos
individuales para las areas de
cartera, Historias clinicas, con esto
se evita la Perdida de la memoria
institucional por riesgo natural o
por el ser humano a causa de las
condiciones de almacenamiento

24

Aplicacion de las TRD que ya se
encuentran convalidadas por el
AGN, asegurando el cumplimiento
del ciclo vital de los documentos en
sus diferentes fases.

26

Disefio, seguimiento y control de
todos los instrumentos
archivisticos estipulados en el
Decreto 1080-2015, para asegurar
la gestion de los documentos

24

TOTAL

16

13

15

14

16

74
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1. Lalnfraestructurarequiere Se considera el ciclo vital de los documentos
adecuaciones con compartimientos |ntegrandofaspgctos; admlrjlst.ratlvos, legales,
individuales para las areas de cartera, uncionales y técnicos.
Historias clinicas, con esto se evita la Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos *
Perdida de la memoria institucional por socializados e implementados.
riesgo natural o por el ser humano a
causa de las condiciones de Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y
almacenamiento mejora para la gestion de documentos.

Los instrumentos archivisticos involucran la
documentacién electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales
normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestion de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver *
las necesidades documentales de archivo.

Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender *
las necesidades documentales y de archivo.
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TABLA 1 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

EJE ARTICULADOR
PRESERVACION Y CONSERVACION DE LA
INFORMACION

SOLUCION DIRECTA

1. La Infraestructura requiere
adecuaciones con compartimientos
individuales para las areas de cartera,
Historias clinicas, con esto se evita la
Perdida de la memoria institucional
por riesgo natural o por el ser
humano a causa de las condiciones
de almacenamiento

Se cuenta con procesos y herramientas normalizados
para la preservacion y conservacion alargo plazo de los
documentos.

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a
otros sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e histoéricos

La conservacion y preservacién se basa en la
normativa, requisitos legales, administrativos y técnicos
que le aplican ala entidad

Se cuenta con un sistema integrado de conservacion —
SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacién y preservacion de la
documentacion fisica y electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y
disposicion final.

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conversion
normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del
negocio.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

TABLA 2 PRESERVACION Y CONSERVACION DE LA INFORMACION
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ASPECTOS CRITICOS EJE ARTICULADOR SOLUCION
ACCESO A LA INFORMACION DIRECTA
La Infraestructura requiere | Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y accesibilidad de la *
adecuaciones con compartimientos | informacién.
individuales para las areas de cartera,
Historias clinicas, con esto se evita la | Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las necesidades *
Perdida de la memoria institucional por | documentales y de archivo de los ciudadanos.
riesgo natural o por el ser humano a
causa de las condiciones de | Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para difundir la *
almacenamiento importancia de la gestién de documentos.
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacion internos para la gestion *
de documentos, articulados con el plan institucional de capacitacion.
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion y clasificacion para *
sus archivos.
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas destinadas a la
administracién de la informacion de la entidad.
Se ha establecido la caracterizacion de usuarios de acuerdo a sus
necesidades de informacion.
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias para
optimizar el uso de papel.
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencién y orientacion
al ciudadano.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 5

TABLA 3 ACCESO A LA INFORMACION
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ASPECTOS CRITICOS EJE ARTICULADOR SOLUCION
ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD DIRECTA
La Infraestructura | Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que respaldan la seguridad, *
requiere usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién.
adecuaciones con
compartimientos Se cuenta con herramientas tecnologicas acordes a las necesidades de la entidad, las cuales *
individuales para las | permiten hacer buen uso de los documentos.
areas de cartera,
Historias clinicas, | Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccion de datos a nivel interno y con
con esto se evita la | terceros.
Perdida de la
memoria institucional | Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios y contenidos
por riesgo natural o | orientados a gestién de los documentos.
por el ser humano a _ : _ :
causa de las | Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor archivistico cumpliendo
condiciones de | con los procesos establecidos.
almacenamiento i _ _ _ i _
Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la informacién, y los datos en *
herramientas tecnolégicas articuladas con el Sistema de Gestién de Seguridad de la Informacién y
los procesos archivisticos.
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicidon, uso y mantenimiento de
las herramientas tecnoldgicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la participacién e *
interaccion.
Se cuenta con modelos para la identificacién, evaluacién y analisis de riesgos. *
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al recurso humano, al entorno *
fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de informacion.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 6

TABLA 4 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
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ASPECTOS CRITICOS EJE ARTICULADOR SOLUCION DIRECTA
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
La Infraestructura requiere | La gestion documental se encuentra implementado acorde con *

adecuaciones con compartimientos
individuales para las é&reas de
cartera, Historias clinicas, con esto
se evita la Perdida de la memoria
institucional por riesgo natural o
por el ser humano a causa de las
condiciones de almacenamiento

el modelo integrado de planeacion y gestién.

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

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e
innovar la funcion archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién
archivistica.

Se cuenta con un sistema de gestion documental basado en
estandares nacionales e internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos
para la aplicacion de la funcién archivistica de la entidad.

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

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

TABLA 5 FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
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ASPECTOS CRITICOS EJE ARTICULADOR SOLUCION DIRECTA

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

2. Aplicacién de las TRD que ya se
encuentran convalidadas por el AGN,
asegurando el cumplimiento del ciclo
vital de los documentos en sus
diferentes fases.

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando
aspectos administrativos, legales, funcionales y técnicos.

*

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos
socializados e implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacién y mejora
para la gestion de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestién documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion
electrénica.

Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados
y medibles.

Se documentan procesos o0 actividades de gestion de
documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales de archivo.

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

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

TABLA 6 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
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2. Aplicacion de las TRD que ya se | Se cuenta con procesos y herramientas normalizados para la *

encuentran convalidadas por el AGN preservacion y conservacion a largo plazo de los documentos.

asegurando el cumplimiento del ciclo vital

de los documentos en sus diferentes | Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros
fases sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e histéricos *

La conservacién y preservacion se basa en la normativa, requisitos *
legales, administrativos y técnicos que le aplican a la entidad

Se cuenta con un sistema integrado de conservacion - SIC *

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacién y preservacion de la documentacion
fisicay electronica.

Se cuenta con procesos documentados de valoracién y disposicion
final.

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.

TABLA 7 PRESERVACION Y CONSERVACION DE LA INFORMCION




-
HOSPTAL HDG-PINAR | A N\
DEPARTANENTAL PLAN INSTITUCIONAL DE ' ’

/- % GRANADA ARCHIVO Version 7

d -

2. Aplicacion de las TRD que ya se | Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y
encuentran convalidadas por el AGN, accesibilidad de lainformacién.
asegurando el cumplimiento del ciclo vital |"se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las

de los documentos en sus diferentes | necesidades documentalesy de archivo de los ciudadanos. *
fases.
Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para *
difundir laimportancia de la gestién de documentos.
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacién internos *
para la gestion de documentos, articulados con el plan
institucional de capacitacion.
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcién y *
clasificacién para sus archivos.
El personal hace buen uso de las herramientas tecnolégicas *

destinadas a la administracion de lainformacién de la entidad.

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

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

Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL

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

TABLA 8 ACCESO A LA INFORMACION
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ASPECTOS CRITICOS

EJE ARTICULADOR
ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD

SOLUCION DIRECTA

2. Aplicacién de las TRD que ya se encuentran
convalidadas por el AGN, asegurando el
cumplimiento del ciclo vital de los documentos en

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnoldgicas que respaldan la
seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de la informacién.

sus diferentes fases. Se cuenta con herramientas tecnoldgicas acordes a las necesidades de la entidad, *
las cuales permiten hacer buen uso de los documentos.
Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccién de datos a *
nivel interno y con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen servicios
y contenidos orientados a gestion de los documentos.
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos.
Se encuentra estandarizada la administracién y gestion de la informacion, y los
datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacién y los procesos archivisticos.
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicién, uso y *
mantenimiento de las herramientas tecnolégicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la
participacion e interaccion.
Se cuenta con modelos para a identificacion, evaluacién y andlisis de riesgos. *
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al recurso *
humano, al entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de informacién.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 5

TABLA 9 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
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ASPECTOS CRITICOS

EJE ARTICULADOR
FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

SOLUCION DIRECTA

2. Aplicacién de las TRD que ya se encuentran
convalidadas por el AGN, asegurando el
cumplimiento del ciclo vital de los documentos
en sus diferentes fases.

La gestién documental se encuentra implementado acorde con el modelo
integrado de planeacion y gestion.

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

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la
funcién archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcién archivistica.

Se cuenta con un sistema de gestion documental basado en estandares
nacionales e internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestién del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la
aplicacion de la funcion archivistica de la entidad.

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

La alta direccion esta comprometida con el desarrollo de la funcion
archivistica de la entidad.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

TABLA 10 FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

3. Disefio, seguimiento y control de todos los
instrumentos archivisticos estipulados en el
Decreto 1080-2015, para asegurar la gestion de
los documentos

Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos
administrativos, legales, funcionales y técnicos.

*

Se cuenta con todos los instrumentos archivisticos socializados e
implementados.

Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para la gestion
de documentos.

Se tiene establecida la politica de gestion documental.

Los instrumentos archivisticos involucran la documentacién electronica.

Se cuenta con procesos Yy flujos documentales normalizados y medibles.

Se documentan procesos o actividades de gestién de documentos.

Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las necesidades
documentales de archivo.

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

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

TABLA 11 ADMINISTRACION DE ARCHIVOS
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EJE ARTICULADOR
PRESERVACION Y CONSERVACION DE LA INFORMACION

SOLUCION DIRECTA

3. Disefio, seguimiento y control de todos los
instrumentos archivisticos estipulados en el
Decreto 1080-2015, para asegurar la gestion de
los documentos

Se cuenta con procesos Yy herramientas normalizados para la
preservacién y conservacion a largo plazo de los documentos.

*

Se cuenta con un esquema de metadatos, integrado a otros
sistemas de gestion

Se cuenta con archivos centrales e histéricos

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

Se cuenta con un sistema integrado de conservacién — SIC

Se cuenta con una infraestructura adecuada para el
almacenamiento, conservacion y preservacion de la documentacion
fisicay electrénica.

Se cuenta con procesos documentados de valoraciéon y disposicién
final.

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

Se cuenta con esquemas de migracion y conversién normalizados.

Se cuenta con modelos o esquemas de continuidad del negocio.

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

TABLA 12 PRESERVACION Y CONSERVACION DE LA INFORMACION
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3. Disefio, seguimiento y control de todos los | Se cuenta con politicas que garanticen la disponibilidad y *
instrumentos archivisticos estipulados en el | accesibilidad de la informacién.
Decreto 1080-2015, para asegurar la gestion de : _
los documentos Se cuenta con personal idéneo y suficiente para atender las *
necesidades documentales y de archivo de los ciudadanos.
Se cuenta con esquemas de comunicacién en la entidad para difundir
laimportancia de la gestion de documentos.
Se cuenta con esquemas de capacitacion y formacioén internos para la *
gestiéon de documentos, articulados con el plan institucional de
capacitacion.
Se cuenta con instrumentos archivisticos de descripcion vy *
clasificacion para sus archivos.
El personal hace buen uso de las herramientas tecnoldgicas *
destinadas a la administracion de la informacion de la entidad.
Se ha establecido la caracterizacidon de usuarios de acuerdo con sus
necesidades de informacion.
Se cuenta con iniciativas para fomentar el uso de nuevas tecnologias
para optimizar el uso de papel.
Se tiene implementada la estrategia de Gobierno en Linea — GEL
Se cuenta con canales (locales y en linea) de servicio, atencion y
orientacioén al ciudadano.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 5

TABLA 13 ACCESO A LA INFORMACION
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3. Disefio, seguimiento y control de todos los
instrumentos archivisticos estipulados en el Decreto
1080-2015, para asegurar la gestion de los
documentos

Se cuenta con politicas asociadas a las herramientas tecnolégicas que
respaldan la seguridad, usabilidad, accesibilidad, integridad y autenticidad de
lainformacion.

Se cuenta con herramientas tecnolégicas acordes a las necesidades de la
entidad, las cuales permiten hacer buen uso de los documentos.

Se cuenta con acuerdos de confidencialidad y politicas de proteccién de datos *
anivel interno y con terceros.
Se cuenta con politicas que permitan adoptar tecnologias que contemplen
servicios y contenidos orientados a gestion de los documentos.
Las aplicaciones son capaces de generar y gestionar documentos de valor
archivistico cumpliendo con los procesos establecidos.
Se encuentra estandarizada la administracion y gestion de la informacién, y los
datos en herramientas tecnoldgicas articuladas con el Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacién y los procesos archivisticos.
Se cuenta con mecanismos técnicos que permitan mejorar la adquisicion, uso
y mantenimiento de las herramientas tecnolégicas.
Se cuenta con tecnologia asociada al servicio al ciudadano, que le permita la
participacién e interaccion.
Se cuenta con modelos para a identificacion, evaluacién y anédlisis de riesgos. *
Se cuenta con directrices de seguridad de informacion con relacion al recurso *
humano, al entorno fisico y electrénico, el acceso y los sistemas de
informacion.
TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS 3

TABLA 14 ASPECTOS TECNOLOGICOS Y DE SEGURIDAD
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3. Disefio, seguimiento y control de todos los
instrumentos archivisticos estipulados en el
Decreto 1080-2015, para asegurar la gestion de
los documentos

La gestion documental se encuentra implementado acorde con el
modelo integrado de planeacion y gestion.

*

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

Se cuenta con alianzas estratégicas que permitan mejorar e innovar la
funcidn archivistica de la entidad.

Se aplica el marco legal y normativo concerniente a la funcion
archivistica.

Se cuenta con un sistema de gestion documental basado en
estédndares nacionales e internacionales.

Se tienen implementadas acciones para la gestion del cambio.

Se cuenta con procesos de mejora continua.

Se cuenta con instancias asesoras que formulen lineamientos para la
aplicacion de la funcién archivistica de la entidad.

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

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

TOTAL DE CRITERIOS IMPACTADOS

TABLA 15 FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION
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IDENTIFICACION Y ANALISIS DE ASPECTOS CRITICOS

No ASPECTOS CRITICOS HALLAZGOS RIESGO ASOCIADO
1. 1. La Infraestructura requiere Debilidad en la clasificacion de los documentos Perdida de documentos
adecuaciones con compartimientos Combinacién de documentos de diferentes series Incumplimiento de la norma
individuales para las areas de cartera, sin pertenecer al mismo proceso Carecer de espacio fisico para almacenar
Historias clinicas, con esto se evita la Demora en dar respuesta a las solicitudes internas adecuadamente la documentacion.
Perdida de la memoria institucional por y externas
riesgo natural o por el ser humano a
causa de las condiciones de
almacenamiento
2. Aplicacion de las TRD que ya se Desinterés por parte de varios procesos Incumplimiento de la norma
encuentran convalidadas por el AGN, Duplicidad en los documentos por falta de Perdida de documentos
asegurando el cumplimiento del ciclo conocimiento Dificultad para administrar el ciclo de vida de los
vital de los documentos en sus Inventarios desactualizados documentos
diferentes fases.
3. Disefio, seguimiento y control de todos Aplicacion de criterios inadecuados en la Pérdida de informacion

los instrumentos archivisticos
estipulados en el Decreto 1080-2015,
para asegurar la gestion de los
documentos

organizacion de archivos.

Los inventarios documentales de los archivos de
gestibn en algunos casos Sse encuentran
desactualizados o no existen.

Identificacion  (rotulacion) de  expedientes
incompleta.

Dificultad para la recuperacion de informacién
Dificultad en la administracion de los expedientes de

gestion
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10.FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA

El Hospital Departamental de Granada E.S.E en el afio 2025, incluira el Proceso de
Gestion Documental como un programa transversal en todos los procesos de la
institucién, mejorando la administracion de los archivos y su preservacion .

Acceso a la informacion, fortalecimiento y articulacién, en aspectos tecnoldgicos de
seguridad, contando con instrumentos archivisticos; diagnostico institucional de
archivo, Programa de Gestion Documental, Plan Institucional de Archivo (PINAR),
Sistema Integrado de conservacion documental, Tabla de Retencion Documental,
ademas de construir y adecuar el espacio requerido para el almacenamiento de los
documentos producidos.

11.CRONOGRAMAS DE ACTIVIDADES 2025

PROCESO Primer Segundo Tercer Cuarto
trimestre | Trimestre trimestre Trimestre

Continuar con el inventario de fondos acumulados.

Convalidacion de las tablas de valoraciéon
Documental ante el Archivo Departamental

Eliminacién de documentos que han cumplido su
ciclo de conservacién en el archivo central.

Capacitacion continua sobre el formato Unico de
inventario documental, hoja de control de
expediente y rotulos (Transferencias e inventario)

Elaboracién y cumplimiento del cronograma
Transferencias documentales

Apoyo en el cumplimiento del plan del proceso de
historias clinicas en la Organizacién y clasificacién
para su debida eliminacidon las historias que han
cumplido con su ciclo de conservacion.

Elaborar y publicacion de la tabla de control de
acceso
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12.SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA

El seguimiento y control a la ejecucion del Plan Institucional de Archivos —PINAR se
realizard a través de la revision de los indicadores y la ejecucion de las actividades
definidas en enero de 2025.

Se realizara a través del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, sistema de Gestion
de Calidad, Control Interno de la Institucion, segun la periodicidad establecida en cada
uno de ellos.

13.CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

Version 1 23/08/2019 Nuevo

Version 2 26/04/2021 S.e incluye direccionamiento estratégico, valores y
ajuste a cronograma.

Version 3 13/01/2022 S.e mclgye normatividad vigente, Aspectos Criticos,
ejes articuladores y cronograma

Version 4 18/01/2023 Actualizaciones de cronograma segun la exigencia
MIPG

. Ajustes a los ejes articuladores y cronograma de

Version 5 17/01/2024 ..
actividades.

Version 6 03/07/2024 Actualizacion

Version 7 16/01/2025 Ajustes a los ejes artlculadorgs., riesgos del
proceso y cronograma de actividades.




