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1 INTRODUCCION

El Gobierno Nacional mediante el Decreto 612 del 4 de abril del 2018,
establece: “Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accion por parte de las enfidades
del Estado”, conforme al dmbito de aplicacion del Modelo Intfegrado de
Planeacion y Gestidon MIPG, y al Plan de accidén referido en la Ley 1474 de
2011.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, es el instrumento archivistico de la
Gestion Documental del Hospital Francisco Valderrama, que establece el
seguimiento y artficulacion de la planeaciéon estratégica con la funcion
archivistica, en la que se tratan las necesidades, debilidades, riesgos vy
oportunidades de mejoramiento archivistico, la modernizaciéon de los
procesos y la fecnologia.

La Empresa Social del Estado Hospital Francisco Valderrama del Municipio
de Turbo , en cumplimiento ala Ley 594 de 2000 y Decretos reglamentarios,
2609, arficulo 8 “INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS”, implicito en el Decreto
Unico de la Cultura, 1080 de 26 de mayo de 2015, ha previsto para la
vigencia 2018-2019, como una de sus estrategias fundamentales, desarrollar
el Plan Institucional de Archivos PINAR, teniendo como punto de referencia
las necesidades identificadas en las encuestas aplicadas a los funcionarios
en cada etapa del ciclo vital del documento, es decir archivo de gestion,
archivo central e histérico e igualmente, el archivo de historias clinicas y los
factores fisicos visuales por mejorar.

Esta herramienta se articulard al Plan de Desarrollo y demds planes que se
estén adelantando y serd el instrumento de referencia para la planeacion y
el desarrollo de la gestion documental a corto, mediano y largo plazo.

Es fundamental elaborar y dar cumplimiento al Plan Institucional de Archivo
y garantizar los recursos para su desarrollo pues se debe tener presente el
Decreto 103 de enero de 2015, que reglamenta la Ley 1712 de 2014, Ley de
Transparencia y Derecho a la Informacion, y exige a los servidores publicos
mantener organizada la documentacion fisica y sistemdatica que por razones
de funciones propias debe estar dispuesta como fuente de informacidn
primaria y potencialmente como patrimonio documental.
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2 MARCO NORMATIVO

Para que el Plan Institucional de Archivo pueda ser gestionado de manera
apropiada, es necesario que la entidad responda y cumpla con las
diferentes normas proferidas por la entidad, por el Archivo General de la
Nacidn, asicomo las demds normas aplicables a la entidad. A continuacion,
se senalan las normas de cardcter general relacionadas con la gestion
documental:

Ley 80 de 1989. Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion, se
establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan ofras disposiciones.

Ley 190 de 1995. Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administraciéon publica y se fijan disposiciones con el fin de
erradicar la corrupcion administrativa. Articulos 27 y 79. Faltas y delitos en
archivos.

Ley 270 de 1996. Estatutaria de la administracion de justicia. Articulo 95.
Sobre el uso de la tecnologia, medios técnicos, electronicos, informdaticos y
telematicos en la administracion de justicia. Los documentos emitidos por los
citados medios, cualquiera que sea su soporte, gozardn de la validez y
eficacia de un documento original siempre que quede garantizada su
autenticidad, integridad y el cumplimiento de los requisitos exigidos por las
leyes procesales.

Ley 527 de 1999. Articulos é al 13. Se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico vy las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certfificacion y se dictan otfras disposiciones.

Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos”, en su articulo 4. Principios
generales.

Ley 962 de 2005. Ley anti framites
Ley 1273 de 2009. “de la proteccion de la informacioén y de los datos”

Ley 1437 de 2011 Capitulo IV “...autorizan la utilizacion de medios
electronicos en el proceso administrativo en particular en lo referente al

Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co
Cel.: 310-3829747 - 812-3507500 - 318-8134833



ASOMUNICIPIOS eonDE
| VIDA

documento publico en medios electronicos, el archivo electronico de
documentos, el expediente electronico, la recepcidon de documentos
electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcidon y envio
de mensajes de datos...”.

Decreto 2578 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de
Archivos, se establece la Red Nacional de Archivos, se deroga el Decreto
numero 4124 de 2004 y se dictan ofras disposiciones relativas a la
administracion de los archivos del Estado”

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

Decreto 2609 de 2012 “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan
otras disposiciones en materia de Gestion Documental. Articulo 8
instrumentos archivisticos para la gestion documental.

Decreto 1515 de 2013 “Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las fransferencias secundarias y de documentos de valor
historico al Archivo General de la Naciéon, a los archivos generales de los
entes territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995y 998 de 1997 y se
dictan otras disposiciones”.

Decreto 1100 de 2014 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de
1997, modificada porla Ley 1185 de 2008 en lo relativo al Patrimonio Cultural
de la Nacién de naturaleza documental archivistica y la Ley 594 de 2000 y
se dictan ofras disposiciones”.

Ley 1712 de 2014 "Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacién PUblica Nacional y se dictan otras
disposiciones” (Articulos 24,25y 26) y en su articulo 15. Programa de Gestion
Documental.

Decreto 103 de 2015 “Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 1712 de
2015
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Decreto 029 de 2015 "Por medio del cual se reglamenta el proceso de
entrega y/o fransferencia de los archivos publicos de las enfidades que se
suprimen, fusionen, privaticen o liquiden; se desarrolla el articulo 20 de la Ley
594 de 2000 y el articulo 39 del Decreto-ley 254 de 2000 y se dictan otras
disposiciones”.

Decreto 1080 de 2015 “por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Cultura", articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos archivisticos
para la Gestion Documental, literal d) Plan Institucional de Archivos de la
entfidad (PINAR).

Decreto 1080 de 2015 del sector cultura que compila los Decretos 2578 de
2012, Decreto 2609 de 2012, Decreto 1515 de 2013, Decreto 1100 de 2014,
Decreto 029 de 2015, Decreto 103 de 2015y Decreto 106 de 2015 que regula
infegramente las materias contempladas en los instrumentos archivisticos
para la gestion documental: Los cuadros de clasificacion documental, las
Tablas de Retencion Documental, inventario documental, instrumentos, Plan
Institucional de Archivos, Programa de Gestion Documental, modelo de
requisitos para la gestion de documentos electronicos, bancos
terminolégicos de tipos, series y sub-series documentales, mapas de
procesos, flujos documentales y la descripcidon de las funciones de las
Unidades Administrativas Productoras de Informacion, tablas de control de
acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos.

Que segun el Acuerdo 001 de 2024 del Archivo General de la Nacion, “Por
el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen
los criterios técnicos y juridicos para su implementacion en el Estado
Colombiano vy se fijan otras disposiciones, dicta la normatividad que debe
cumplir la E.S.E Hospital Francisco Valderrama para la elaboracion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, la cual es la siguiente:

Que el capitulo 2 “Planeacion de la funcién archivistica”, articulo 1.2.4 *Plan
Institucional de Archivos —PINAR"” del Acuerdo 001 de 2024 del Archivo
General de la Nacion, establece que, “para readlizar una adecuada
planeacion de la funcidn archivistica, los sujetos obligados deben realizar un
Plan Institucional de Archivos —PINAR.
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3 MARCO CONCEPTUAL

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

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

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

Documento electrénico de archivo: Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital;, es producida por una
persona o entidad en razdn de sus actividades y debe ser tfratada conforme
a los principios y procesos archivisticos

Ejes articuladores: Se basa en los principios de la funcion archivistica dados
en el articulo 4 de la ley 594 de 2000. Este es un campo fijo y se estructura de
la siguiente forma: administracion de archivos, acceso a la informacion,
preservacion de la informacion, aspectos tecnoldgicos y de seguridad, y
fortalecimiento y articulacion.

Fortalecimiento y articulacién: Involucra aspectos como la armonizacién de
la gestion documental con otros modelos de gestion.

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

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
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Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que
tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
archivistica y la gestion documental.

4 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Plan Institucional de Archivo — PINAR es uno de los instrumentos archivisticos
mds importantes ya que es la herramienta fundamental para la
actualizacion e implementacion y cumplimiento del Programa de Gestion
Documental - PGD de la E.S.E cumpliendo con los lineamientos establecidos
por el Archivo General de la Naciéon y la normatividad vigente aplicable.

4.1 PLATAFORMA ESTRATEGICA

El direccionamiento estratégico son los postulados que plasman los
principales aspectos de la estrategia de la institucion.

4.1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS

La E.S.E HOSPITAL FRANCISCO VALDERRAMA, nace como Hospital San José
en el ano 1936, mediante ordenanza departamental, en 1940 se construyd
el primer hospital en Turbo, en inmediaciones de La Playq, se le dio el nombre
de Hospital San José, este fue el primer hospital regional de Urabd, lo
construyd Fray Luis de Irisar, con madera traida desde Panamda.

En el ano 1945 se abre el Cano del Waffe, que conducia desde el poblado
al hospital San José en la Playa, este canal facilitaba la entrada de las
embarcaciones al muelle y la entrada el hospital, la resolucidon 180 del 23 de
septiembre de 1964 emanada de la Gobernacion de Antfioquia le otorga
personeria juridica.

El acuerdo municipal 046 del 11 de noviembre de 1994, lo transforma en
Empresa Social del Estado (E.S.E) y el acuerdo 049 del 17 de julio de 1995 le
da la denominacion de Hospital Francisco Valderrama en honor a la
persona que dond los terrenos para su construccion.

La E.S.EHOSPITAL FRANCISCO VALDERRAMA del Municipio de Turbo funciona
actualmente en unas instalaciones construidas con  todas las
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especificaciones técnicas de la arquitectura hospitalaria y se encuentra
dotado con tecnologia adecuada y moderna, para la disposicion de la
misma en la zona de Urabd, se localiza en el extremo noroeste del
departamento de Antioquia, en el denominado Urabd Antioqueno, el cual
hace parte del Chocd biogeogrdfico, considerado en el dmbito mundial
como una importante reserva eco sistémica.

Ubicado en el extremo norte del departamento, limita al norte con el mar
Caribe y el municipio de Necocli; al oriente, con los municipios de San Pedro
de Urabd y Apartadd y con el departamento de Cordoba; al sur, con los
municipios de Carepa, Chigorodé y Mutatd y al occidente, con el
departamento del Chocé. Tiene una extension de 3.090 km2 (DNP et al.,
2006). Es el municipio con mayor representatividad en drea en la zona
costera y es centro de comercio y tfransporte para toda la region del golfo.
Lo conforman, ademds de la cabecera municipal, 18 corregimientos y 225
veredas, de las cuales 40 se ubican sobre la zona costera.

Una de las particularidades de la E.S.E Hospital Francisco Valderrama es la
extensa drea geogrdfica que abarca, asicomo el alto niUmero de poblaciéon
atendida, por este motivo la institucion cuenta con tres Cenfros de Salud
Uno en San Vicente del Congo, Uno en Currulao y ofro en Nueva Colonia,
donde hay atencion de urgencias las 24 horas del dia, ademads de 3 centros
de salud, 12 puestos salud y 3 centros de desarrollo comunitario (en el Dos,
Piedrecitas, San Vicente, Pueblo Bello, Riogrande, Currulao, Punta de Piedra,
Tié, Alto Mulatos, Monteverde, El Tres, La Pina, La Pola, Bocas del Atfrato,
Blanquicet, Nueva Granada y dos en el casco urbano, Tablitas en el Barrio
Obrero y Las Malvinas ademds contamos con un grupo de personas que
hacen atencién extramural (Brigadas de Salud, Captacion de Pacientes
para los diferentes programas de prevencion y promocion) para bienestar y
conservacion de la salud de los diferentes corregimientos y veredas del
municipio, lo que naturalmente eleva el costo por concepto de mano de
obra pero permite la accesibilidad de los servicios de salud a la poblacién
del drea de influencia

La cabecera municipal estd a 2 metros sobre el nivel del mar, la temperatura
promedio es de 28°C, la distancia desde Medellin es de 373 Km. La Carretera
al Mar es la principal via de acceso al Municipio, junto al transporte aéreo
desde la ciudad capital del departamento a 35 minutos en avién, llegando
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al Aeropuerto los Cedros ubicado en Carepa. También se puede acceder
por mar o rio desde los municipios Chocoanos vy territorios costeros. Turbo,
fue erigido municipio en el ano de 1847.

4.2 GEOLOCALIZACION.

La E.S.E Hospital Francisco Valderrama se ubica en la Calle 100 Nro. 24-230,
al lado izquierdo de la carretera que de Turbo conduce al municipio de
Apartado. Lo que le representa a la entidad un mercado potencial grande
por la distancia de la poblaciéon de Urabd con ofra entidad publica que
preste los servicios que ofrece nuestra entidad.

4.3 MISION

Somos la E.S.E Hospital Francisco Valderrama, brindamos servicios de salud
de bagja y mediana complejidad en la zona de Urabd. Contamos con
colaboradores competentes, infraestructura fisica y tecnoldgica
adecuadas, para satisfacer las necesidades y expectativas del usuario y su
familia de manera segura, sentido humano, responsabilidad social vy
ambiental para contribuir al desarrollo sostenible del Distrito Portuario.
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4.4 VISION

La E.S.E Hospital Francisco Valderrama de Turbo serd en el ano 2030 la IPS
lider en Urabd. Contard con un sistema integrado de gestion que garantice
la solidez administrativa y financiera contribuyendo al mejoramiento
continuo de la calidad de vida de la comunidad.

4.5 VALORES

Los valores se conciben como las formas de ser y de actuar de las personas
que son altamente deseables como atributos o cualidades, por cuanto
posibilitan la construccidon de una convivencia gratificante en el marco de
la dignidad humana. En el desarrollo de los procesos y actuaciones se
tendrdn como referentes los siguientes valores institucionales, contemplados
en el Codigo de intfegridad adoptado por Resolucion 588 de 2018.

Honestidad: Actuar con fundamento en la verdad, cumpliendo mis deberes
con transparencia y rectitud, y siempre favoreciendo el interés general.

Respeto: Reconocer, valorar y tratar de manera digna a todas las personas,
con sus virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o
cualquier otra condicion.

Compromiso: Ser consciente de la importancia del rol como servidor publico
y en disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades
de las personas con las que me relaciono en mis labores cofidianas,
buscando siempre mejorar su bienestar

Diligencia: Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades
asignadas a cargo de la mejor manera posible, con atencion, prontitud,
destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de los recursos del Estado.

Justicia: Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las
personas, con equidad, igualdad y sin discriminacion.
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4.6 PRINCIPIOS

La E.S.E Hospital Francisco Valderrama acoge los siguientes principios, sin
perjuicio de la aplicacion de los demds que se declaren universalmente:

Humanizacion de los servicios: Nuestra capacidad de tratar con
amabilidad, sensibilidad, calidez, sencillez a los usuarios y companeros,
adquiriendo conciencia y entendimiento del ser humano.

Mejoramiento continuo: Nuestro compromiso es con el mejoramiento
continuo de la calidad en la atencidn a fravés de la implementacion de
acciones preventivas, correctivas y de mejora.

Sentido de pertenencia: Orgullo o satisfaccidon de ser parte importante de la
institucion, sentir propios los recursos de la misma protegiendo, valorando los
recursos humanos, ambientales y fecnoldgicos.

Empoderamiento y Liderazgo: Todos los colaboradores de la E.S.E Hospital
Francisco Valderrama estdn en la capacidad de proponer acciones de
mejoramiento desde el rol que desempenan.

Trabajo en equipo: Somos conscientes que si trabajamos en equipo los
resultados se multiplican y se dividen las cargas.

4.7 OBJETIVOS CORPORATIVOS O ESTRATEGICOS

* |Incrementar la capacidad de generar valor en la gestion a través de
la gerencia estratégica del talento para contribuir a la excelencia
operativa de la empresa, durante el periodo 2024-2028.

»  Gestionarla satisfaccion de necesidades y cumplimiento de requisitos,
mediante la consolidacion del sistema infegrado de gestion vy
fortalecimiento del modelo de atencion, para lograr fidelizacion de
los usuarios, durante el periodo 2024-2028.

* Mejorar y mantener relaciones con usuarios y grupos de interés,
mediante el fortalecimiento del sistema de informacion y atencion al
usuario, mercadeo de servicios y las comunicaciones, para lograr una
imagen corporativa sélida y confiable, durante el periodo 2024-2028.
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» Estabilizarla E.S.E. mediante la gestion de costos, gastos y optimizacion
de ingresos, para facilitar la sostenibilidad financiera, durante el
periodo 2024-2028.

=  Ampliar coberturas de atencion, mediante la inclusion de estrategias
de atencidn primaria con un modelo preventivo y con la participacion
social, ademas de aperturar servicios de alta y mediana complejidad
para mejorar las condiciones de salud de la poblacion, durante el
periodo 2024-2028.Codigo de integridad.

POLITICA DE CALIDAD

La E.S.E Hospital Francisco Valderrama de Turbo Antioquia, se compromete
a orientar su gestion a la obtencidon de beneficios y resultados de calidad
para la comunidad, por tanto, se obliga a Implementar el Sistema de
Gestion de Calidad, para mejorar continuamente los procesos, contando
con funcionarios idéneos, participacion ciudadana, ejerciendo autocontrol
integral en forma efectiva.

POLITICA DE CALIDAD OBJETIVOS

=  Cumplir con los requisitos normativos del sistema de calidad en salud
para garantizar una prestacion del servicio integral.

» Ofrecer servicios de Salud con atencion segura y humanizada.

» Transformar la institucion hacia una cultura de mejoramiento continuo
de los procesos, para mejorar la satisfaccion del usuario.

= Fomentar el desarrollo del Talento Humano de la institucion, para
mejorar las competencias en la prestacion del servicio.

IMAGEN CORPORATIVA

ESE HOSPITAL b‘
FRANCISCO VALDERRAMA v

jServicios con Bentido Humano!

La Institucion adopta su manual de Imagen Corporativa para la vigencia
2017, el cual contiene un nuevo Logotipo como simbolo que la identifica. En
este caso, la ESE Hospital Francisco Valderrama en su deseo de implementar
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estrategias tendientes a Humanizar los servicios de salud, propone este logo
simbolo que significa lo siguiente:

EL CORAZON: Simboliza el amor por los demds, porque si trabajamos con
amor, seremos capaces de fratar bien a nuestros usuarios, y estaremos en
capacidad de brindarle una atencion con calidad, calidez, amabilidad y
buen frato.

Representa, el centro de algo, el lugar donde residen los sentimientos, por
eso en nuestra ESE frabajan personas de buen corazon, competentes con
principios y valores, dispuestos a brindar un servicio integral a la comunidad.

Hoy en dia, la forma del corazdén también denota felicidad, plenitud,
transparencia y unidad, se resalta, por un lado, como érgano generador de
vida vy, por el otro, su importancia como fuente de todas nuestras
emociones, confribuyendo al logro de nuestra mision y por ende al
mejoramiento continuo de las condiciones de salud de nuestra poblacion.

4.9.1 LOS COLORES INSTITUCIONALES:

»  Amarillo: Prosperidad, avance, calidad del servicio, visidon, iluminacion
» Verde: Significa Vida, Naturaleza, Medio ambiente, Ecologia
=  Azul: Mar, agua, salud, higiene, tecnologia limpia.

Estos colores se foman de los simbolos patrios del Distrito de Turbo
4.10 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Con fundamento en lo establecido en el Arficulo 2 del Acuerdo NUmero 04
de noviembre 26 de 2019, la Empresa Social del Estado E.S.E Hospital
Francisco Valderrama del Distrito de Turbo - Antioquia define su estructura
organizacional como un sistema integral compuesto por ocho (8) unidades
administrativas principales, disenadas para garantizar el cumplimiento
eficiente de su objeto social y la prestaciéon de servicios de salud con criterios
de calidad, oportunidad y calidez humana.

La estructura organizacional adoptada responde a un modelo de gestidon
moderna que integra los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion
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y Gestion (MIPG), artficulando de manera sistémica los macroprocesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de seguimiento y evaluacion. Esta
configuracion institucional permite establecer relaciones funcionales claras
entre todos los elementos constituyentes de la organizacién, facilitando la
coordinacion, comunicacion y desarrollo de competencias, planes,
programas y proyectos orientados al mejoramiento de la calidad de vida
de la comunidad del Distrito de Turbo y su drea de influencia.

Las ocho unidades administrativas que conforman la estructura de la E.S.E
Hospital Francisco Valderrama son las siguientes:

Gerencia: como primer nivel de direccionamiento estratégico responsable
de la configuracion de la mision, vision, plan de desarrollo institucional y
formulacién de politicas.

Oficina de Control Interno de Gestion: como instancia de evaluacion
independiente encargada de fortalecer la capacidad de gestion mediante
el ejercicio eficiente y eficaz de las operaciones.

Tesoreria: responsable del contfrol del recaudo, tasas, ingresos y egresos,
procurando la oportuna y debida administracion de los recursos financieros.

Oficina de Defensa Juridica: encargada de asesorar juridicamente al
gerente y al nivel directivo, procurando la legalidad de todos los procesos y
actos administrativos.

Oficina de Comunicaciones y Mercadeo: responsable de liderar el
fortalecimiento de la imagen institucional y la comunicacién interna y
externa.

Planeacién y Desarrollo Institucional: drea encargada de definir las politicas,
estrategias y lineas de accidn generales para el direccionamiento
estratégico y mejoramiento continuo de los procesos.

La Subgerencia Cientifica integra todos los procesos de prestacion de
servicios de salud que generan valor durante la afencion a los usuarios,
incidiendo directamente en su satisfaccion. Esta subgerencia coordina los
servicios de atencidn ambulatoria, atencidn de urgencias, atencion
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quirdrgica, hospitalizaciéon, referencia y contrarreferencia con transporte
asistencial, apoyo diagndstico (imagenologia, laboratorio  clinico),
rehabilitacion (psicologia, fonoaudiologia y fisioterapia), apoyo terapéutico
(farmacia), esterilizacion, y los procesos de afencidon al ciudadano
incluyendo la gestion de tramites, participacion ciudadana y rendicion de
cuentas. Esta organizacion de servicios responde al portafolio institucional y
al nivel de complejidad de atencion que presta la entidad.

Por su parte, la Subgerencia Administrativa y Financiera agrupa los procesos
de apoyo que se enmarcan en el conjunto de actividades responsables de
entregar al resto de procesos los recursos necesarios para generar valor
agregado y satisfaccion del usuario. Esta subgerencia coordina la gestion
del talento humano (vinculacion, capacitacion, bienestar, seguridad y salud
en el frabagjo), gestion financiera (contabilidad, presupuesto, costos,
facturacion), gestiobn de contratacion, bienes y servicios (compras,
contratacion publica, almacén, inventarios), gestion de recursos fisicos y
ambientales (mantenimiento, servicios generales, gestion ambiental), vy
gestion de informacién y tecnologias (sistemas de informacion, gestion
documental, estadistica, comunicaciones).
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4.10.1 ORGANIGRAMA GENERAL
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4.10.2 ORGANIGRAMA SUBGERENCIA CIENTIFICA
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4.10.3 ORGANIGRAMA SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
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4.11 MAPA DE PROCESOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

PLANEACION Y DE Lo GE STION DE COMUNICACIONE S GESTION
INSTITUCIONAL ¥ MERCADEO JURIDICA

PROCESOS MISIONALES

ATENCION aL ATENCION SALUD PUBLICA ¥ ATENCION DE ATENCION
UsSuaRIO AMBULATORIA PROGRAMAS ESPECIALES URGENCIAS QUIRURGICA

PROCESOS DE APOYO
RECUR SO RECURSOS INFORMACION
HUMANO FINANCIERO S

EVALUACION Y CONTROL INSTITUCIONAL

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
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5 METODOLOGIA PARA LA ACTUALIZACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS DE LA E.S.E FRANCISCO VALDERRAMA

La metodologia aplicada para el desarrollo del Plan Institucional de Archivos
se fundamenta en los lineamientos técnicos establecidos por el Archivo
General de la Nacién, particularmente en el " Manual de Formulacion del
Plan Institucional de Archivos. 2014" y en las normas técnicas colombianas
relacionadas con la gestion documental.

Por ofra parte, la metodologia empleada para la actualizacion del Plan
Institucional de Archivos del Hospital Francisco Valderrama se adopta como
fundamento lo dispuesto en el Paragrafo 3 del arficulo 1.2.3, el cual senala
que “el diagndstico debe ser actualizado periddicamente conforme a la
planeacion, seguimiento y evaluacion que realice la entidad”.

En cumplimiento de lo anterior, el proceso inicia con la revisidon del indice de
Medicién de Desempeno Institucional (IDI), seguido por la verificacion de la
informacioén consignada en el indice de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Publica (ITA). Posteriormente, en el marco del Autodiagndstico
del Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos (MGDA),
se readlizan entrevistas a los gestores documentales de las diferentes
dependencias, con el propdsito de determinar el nivel de cumplimiento en
relacion con los componentes estratégicos, de administracion de archivos,
gestion documental, recursos tecnoldgicos y cultura organizacional.

De igual manera, se lleva a cabo una visita técnica al archivo central,
espacio destinado a la custodia y preservacion de la informacioén
institucional, donde se efectUa un muestreo técnico de la documentacién
fisica, con el fin de evaluar las condiciones ambientales, el estado de
conservacion de los documentos, y las caracteristicas del mobiliario e
infraestructura que soportan los fondos documentales de la E.S.E. Hospital
Francisco Valderrama.

A continuacion, se presentan los resultados obtenidos para la actualizaciéon
del Plan Institucional de Archivos.
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6 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Los hallazgos que se presentan a confinuacion corresponden alos resultados
obtenidos del andlisis realizado en el marco del diagndstico integral de
archivos aplicado en la ES.E. Francisco Valderrama. Asi mismo, el
autodiagnéstico del MIPG vy la evaluacién del indice de Desempefio
Institucional que se efectia mediante el Formulario Unico de Reporte de
Avances de la Gestion — FURAG-, en concordancia con las dimensiones y
politicas que conforman el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion —
MIPG. A continuacion, se presentan los resultados especificos de cada
componente evaluado.

6.1 COMPONENTE ESTRATEGICO

El componente estratégico dentro del Modelo de Gestion Documental y de
Archivos (MGDA) busca establecer la planeacion, direccion y articulacion
de las acciones relacionadas con la gestion documental, garantizando que
estas se infegren con Ia misién, vision, objetivos institucionales y el Modelo
Infegrado de Planeaciéon y Gestion — MIPG.

COMPONENTE SUBCOMPONENTE DEBILIDAD
Ausencia de una Politica
Institucional de  Gestion

Documental
Programa de Gestion
Documental (PGD) no
adoptado  mediante  acto
administrativo y con
: PLANEACION DE LA FUNCION | componentes faltantes
ESTRATEGICO ARCHIVISTICA Plan Institucional de Archivos
(PINAR) no refleja la realidad
institucional

Inexistencia  del  Sistema
Infegrado de Conservacion
(SIC)

Falta de Matriz de Riesgos en
Gestion Documental
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COMPONENTE SUBCOMPONENTE DEBILIDAD
Ausencia de indicadores de
PLANEACION ESTRATEGICA | gestion  para o funcién
documental

6.2 COMPONENTE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

El componente de Administracidon de Archivos dentro del Modelo de Gestion
Documental y de Archivos (MGDA) busca garantizar la adecuada
organizacion, conservacion, acceso y disponibilidad de los documentos en
todas las fases del ciclo vital documental.

COMPONENTE SUBCOMPONENTE DEBILIDAD
Infraestructura del  Archivo
Central no cumple
especificaciones técnicas
(estanterias, materiales
ignifugos)

Archivo Central sin control de
temperatura  y  humedad
relativa

Fata  de  capacitacion
TALENTO HUMANO especializada al personal en
gestion documental

RECURSOS FiSICOS

ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS

6.3 COMPONENTE DOCUMENTAL

El componente documental dentro del Modelo de Gestion Documental y
de Archivos (MGDA) busca garantizar el adecuado manejo, control y
administracion de los documentos durante todo su ciclo de vida, desde su
produccion o recepcidn hasta su disposicion final.
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COMPONENTE SUBCOMPONENTE DEBILIDAD

No existe Cuadro de
Clasificacion Documental

TRD  elaboradas sin acto
administrativo de aprobacion
no cuenta con la elaboracion,
aprobacidon  ni con la

PLANEACION TECNICA . y
implementacion formal de la
Tabla de Valoracion

DOCUMENTAL Documental (TVD)

No cuenta Programa de
Normalizacion de
documentos, Programa
Especifico de Documentos
Especiales

GESTION Y TRAMITE Fata  de  sistemas  de

correspondencia y control de
radicacion electrénica

6.4 COMPONENTE TECNOLOGICO

El componente tecnoldgico dentro del Modelo de Gestion Documental y
de Archivos (MGDA) busca garantizar el uso adecuado y seguro de las
herramientas tecnologicas que apoyan la gestion  documental,
promoviendo la automatizacion, interoperabilidad y preservacion digital de
la informacion.

COMPONENTE SUBCOMPONENTE DEBILIDAD

ADMINISTRACION Inexistencia de Sistema de

: ELECTRONICA Gestidn Documental
TECNOLOGICO Electronica (SGDEA)
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6.5 RESULTADO GENERAL (IDI)

el HOSPITAL FRANCISCO VALDERRAMA, en la Medicién del indice de
Desempeno Institucional vigencia 2024, obtuvo un resultado de: 45.8.

6.6 RESULTADO DIMENSION 5: INFORMACION Y COMUNICACION

indice de | D5 POL 16 Componente
- . Indice de | Componente P - Componente | Componente | Componente
Desempeno | Informacién y - o administracion -
L 1| Gestion estratégico . documental | tecnolégico | cultural
Institucional | Comunicacion de archivos
Documental
45.8 52.1 11.5 33.3 10 1.3 16.7

6.6.1 ANALISIS E INTERPRETACION DE RESULTADOS - VIGENCIA 2024

El indice de Desempefio Institucional (IDI) obtenido por la entidad fue de
45,8 puntos, lo que la ubica en el Quintil 2 del MIPG, correspondiente a un
nivel de desempeno bajo. Este resultado evidencia la necesidad de
fortalecer la gestion institucional y los procesos administrativos,
especialmente en los componentes asociados con la gestion documental y
tecnoldgica.

la Dimensién D5 - Informacién y Comunicacion presenta un puntaje de 52,1,
lo que indica un avance moderado en los mecanismos de divulgacion,
acceso y gestion de la informacion, aunque aln existen oportunidades de
mejora en la arficulacion de estos procesos con la funcidn archivistica.

la POL 16 - indice de Gestién Documental, con 11,5 puntos, refleja un bajo
nivel de desarrollo en la implementacion de politicas, procedimientos y
herramientas para la administracion y conservacion de los documentos. Este
resultado se refuerza al observar los valores especificos de los componentes
evaluados:

Componente estratégico (33,3): presenta un nivel medio, lo que sugiere que
existen lineamientos generales de gestion documental, pero requieren
consolidacion en su aplicaciéon y seguimiento.

Componente de administracion de archivos (10): evidencia debilidades
significativas en la organizacion, control y mantenimiento de los archivos, 1o
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gue impacta directamente la trazabilidad y conservacion de la informaciéon
institucional.

Componente documental (1,3): representa una alerta critica, pues muestra
un cumplimiento minimo de las obligaciones técnicas archivisticas
establecidas por el Archivo General de la Nacion.

Componente tecnolégico (0): indica ausencia total de herramientas o
plataformas tecnoldgicas que apoyen la gestion documental electrénica,
lo que limita la modernizacién y eficiencia de los procesos.

Componente cultural (16,7): senala un bajo nivel de apropiaciéon institucional
respecto a la cultura archivistica y la valoracion de los documentos como
patrimonio informativo de la entidad.

7 VISION ESTRATEGICA Y OBJETIVOS DEL PINAR
7.1 OBIJETIVOS
7.1.1 OBJETIVO GENERAL

Actualizar, adoptar e implementar el Plan Institucional de Archivo - PINAR
para la E.S.E. Hospital Francisco Valderrama para fortalecer la funcién
archivistica a través de estrategias a corto y mediano plazo que permitan
identificar, analizar e intervenir los aspectos de mayor relevancia para la
adecuada gestion de la informacion de la ESE.

7.1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir los aspectos criticos que deben ser intervenidos para el
mejoramiento de la funcidn archivistica y la gestion documental de la
enfidad.

e Elaborar, actualizar, aprobar e implementar los planes, programas y
estrategias para el mejoramiento contfinuo de la gestion documental.

e Formular los planes o proyectos a corto y mediano que deben
ejecutarse para mejorar la situacién actual de la gestion documental
en la enfidad

e Cumplir con la normatividad vigente aplicable para la ESE
cumpliendo con los lineamientos estipulados por el Archivo General
de la Nacion.
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7.2 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos que se presentan a confinuacion, derivados del
Diagndstico Integral de Archivos, de las oportunidades de mejora del indice
de Desempeno Institucional (IDI) y del riesgo asociado con los que estan
estrechamente vinculados, han sido identificados como elementos clave
para la adecuada formulacion del PINAR.

A continuacion, se presentan los aspectos criticos identificados:

ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Ausencia de una Politica Institucional de
Gestion Documental

Carencia de procedimientos para
el diseno y creacién de
documentos en atencion a los
requisitos legales

Incumplimiento de normas riesgos
problemas de integridad vy
autenticidad

Actualizar el Programa de Gestidn
Documental

Incumplimiento a la normatividad
archivistica.

Inadecuado almacenamiento vy
disposicion de los documentos
afectando sus condiciones fisicas.

Actuadlizar el Cuadro de Clasificacién
Documental (CCD) vy laos Tablas de
Retencion documental para incorporar los
cambios en la estructura y los procesos
internos E inscribir en el Registro Unico de
Series Documentales (RUSD)

Clasificacion inadecuada de
documentos, problemas en la
disposiciéon final y acumulacién de
informacion innecesaria

No se fiene un esquema de series y
subseries documentales definidas
Incumplimiento a la normatividad
archivistica.

Descontfrol en la produccién de
documentos.

Problemas para la realizacion de
fransferencias documentales
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

Carencia de un Sistema Infegrado de
Conservacion, SIC

No se documenta el proceso de
preservacion y conservaciéon de la
informacion fisica y electrénica.

No se aplican procesos de
preservacion y conservacion en
documentos fisicos, electréonicos vy
otros formatos.
Deterioro de las
conservacion
Incumplimiento a la normatividad
archivistica.

Impedir el seguimiento a
condiciones ambientales.

Impedir los mantenimientos
preventivos y correctivos a las areas
de archivo

unidades de

No se dispone de Tablas de Valoracion
Documental - TVD que orienten Ila
organizacion, seleccion y disposicion final
de los fondos documentales acumulados.

Acumulacién irracional  de la
documentacién

No se tiene garantia de los
documentos que fueron producidos
y recibidos en el ejercicio de las
funciones de las dependencias

No se les aplican valores primarios y
secundarios a los documentos

La documentacién es inaccesible a
la consulta Pérdida de tiempo vy
dinero por falta de acceso en la
informacion

Duplicidad en la documentacion
Incumplimiento  de  exigencias
legales

Perdida de la informacién
Desconocimiento del patrimonio
documental

Incumplimiento a la normatividad
archivistica.

Pérdida de la memoria institucional

Elaborar el Banco Terminoldgico de Series y
Subseries

No se tiene un esquema de series y
subseries documentales definidas
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ASPECTOS CRITICOS RIESGO
Infraestructura inadecuada vy Espacios = |ncumplimiento de  exigencias
fisicos insuficientes para la conservaciéon de legales
los archivos. = No se identifican los archivos

clinicos y administrativos como
tampoco sus distintas etapas

= No se pueden realizar tfransferencias
documentales primarias y
secundarias por falta de espacio

=  Acumulacién irracional de los
documentos en las dependencias
por falta de espacio en el archivo
central para recibir la transferencia
documental del archivo de gestién

= Perdida de la informacion en las
dependencias

= Incumplimiento al Plan de
Transferencias Documentales de la
ESE

* Incumplimiento aplicacién de las
Tablas de Retencidon Documental -
TRD

= No se tiene organizacidén de los
planos lo que causa deterioro en
ellos, pérdida de informacion vy
dificultad en la consulta

= Deterioro de las unidades de
conservacion (carpetas) que
pueden ser atacadas por roedores

= Se evidencia moho y agentes
bioldgicos que deterioran la
documentacién.

= Pérdida de documentos por
inundacién o danos a la
infraestructura  que afecten el
funcionamiento del archivo.

» |mpacto directo de la luz natural
sobre los documentos

No se cuenta con ventanilla Unica = |ncumplimiento de los lineamientos
dados por el acuerdo 060 de 2001
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ASPECTOS CRITICOS

RIESGO

No existen procedimientos documentados
para la gestion Documental.

Incumplimiento con la
normatividad.

= Falta de apropiacion institucional

Falta de personal idéneo: que apoye los = Reproceso en las actividades
procesos y actividades de la funciéon archivisticas

archivistica contempladas en la = Incumplimiento de  exigencias
normatividad. legales

= No se organiza la informacién
siguiendo los procedimientos
archivisticos

= Perdida de la informacion

7.3 EVALUACION DE ASPECTOS CRITICOS SEGUN EJES ARTICULADORES

La priorizacion de los aspectos criticos se hace evaluando el impacto que
tiene cada aspecto critico frente a cada uno de los ejes articuladores,
basados en los principios de la funcidn archivistica contemplados en el
Articulo 4 de la Ley 594 de 2000 “Ley general de Archivos” y determinados
en la metodologia establecida en el Manual para la formulacion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR del Archivo General de la Nacidn

Se establecen los siguientes ejes articuladores con los cuales se realiza el
andlisis de aspectos criticos de la gestion documental del Hospital y su
respectiva valorizacidon y priorizacion.

Administracién de Acceso a la HIEEEnEE ASP e.ctos Fortalecimiento y
. L . de la Tecnolégicos y de . <.
Archivos Informacién < s . Articulacién
Informacion Seguridad

Involucra aspectos de | Comprende aspectos | Incluye aspectos

la infraestructura, el como la como la Abarca aspectos Involucra aspectos
presupuesto, la transparencia, la conservaciony | como la seguridad de | como la armonizacion
normatividad y la participacion y el el la informacién y la de la gestion
politica, los procesos | servicio al ciudadano, | almacenamiento infraestructura documental con otros
y los procedimientos y la organizacién dela tecnoldgica modelos de gestion.
y el personal. documental informacién
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7.3.1

EVALUACION DE IMPACTO:

Se realizé la evaluacion de los aspectos criticos frente a cada eje articulador
teniendo en cuenta:

Tomar cada aspecto critico y confrontarlo con todos los criterios de
evaluacion de cada eje arficulador; los cuales se presentan en la
tabla de criterios de evaluacion, es el instrumento que permite evaluar
de forma objetiva cada aspecto critico frente a los ejes articuladores,
los cuales cuentan con diez criterios.

Si el aspecto critico tiene una solucion directa con el desarrollo o
implementacion del criterio evaluacion, se debe considero como un
impacto.

Se realizd la evaluacion del aspecto critico con cada criterio hasta
finalizar el eje articulador.

Una vez finalizada la evaluacion por eje arficulador, se suman los
criterios de evaluacion impactados: teniendo en cuenta que la
sumatoria por eje articulador no puede ser superior a diez

COLOMBIA

POTENCLA DE LA

VIDA

7.3.2 MATRIZ DE EVALUACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES
EJES ARTICULARES
ASPECTO CRITICO Acd]minisirgcién :Acceso qllq Pre§ervaciérjlde 1ecnf>ls§:igrssy de Forial'ecimie'[ﬂo TOTAL S
e archivos informacién | la informacién N y articulacion
seguridad

Ausencia de una

Politica Institucional

de Gestion ? 8 ¢ ¢ 8 %
Documental

Actualizar el

Programa de Gestidn 9 10 8 8 10 45
Documental
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COLOMBIA

POTEMNCLA DE LA

VIDA

EJES ARTICULARES
recrocamco | Adminitecin | Accero sl | Mesevacdn e | coliicory de | TREIONe | voras s
seguridad

Actualizar el Cuadro
de Clasificacion
Documental (CCD) y
las Tablas de
Retencion
documental para
incorporar los 10 10 8 8 9 45
cambios en la
estructura y los
procesos internos E
inscribir en el Registro
Unico de  Series
Documentales
(RUSD)
Carencia de un
Sistema Integrado de 9 10 8 8 10 45
Conservacion, SIC
No se dispone de
Tablas de Valoracion
Documental - TVD
que orienten la
organizacion, 10 7 9 8 10 44
seleccidon y
disposicién final de
los fondos
documentales
acumulados.
Elaborar el Banco
Terminolégico de 8 7 6 8 10 39
Series y Subseries
Infraestructura
mode;uoda Y 10 . 7 s 7 36
Espacios fisicos
insuficientes para la
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COLOMBIA

POTEMNCLA DE LA

VIDA

ASPECTO CRITICO

Administracion
de archivos

Acceso ala
informacién

Preservacion de
la informacién

Aspectos
tecnolégicos y de
seguridad

Fortalecimiento
y articulacion

TOTAL ¥

archivos.

conservacion de los

No se cuenta con
ventanilla Unica

38

No

la
Documental.

existen
procedimientos

documentados para 6
gestion

34

actividades

Falta de personal
idoneo: que apoye
los procesos
de la 8
funcion archivistica
contempladas en la
normatividad.

Y

10

33

TOTAL

68

49

48

22

55

7.3.3 ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Considerando el cuadro de priorizacion de aspectos criticos en relacion con
los ejes articuladores para la gestion documental en la ES.E Francisco
Valderrama, se procede a organizar dichos aspectos y ejes segun su
impacto, de mayor a menor, obteniendo el siguiente resultado.

Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co
Cel.: 310-8829747 - 812-3507500 - 318-8154833



ASOMUNICIPIOS SO OF LA
N VIDA

EJES
ASPECTO CRITICO TOTAL > ARTICULARES TOTAL >
Actualizar el Programa de Gestion Administracién
45 - 68
Documental de archivos
Actualizar el Cuadro de

Clasificacién Documental (CCD) vy
las Tablas de Retencién documentall .

- - Fortalecimiento
para incorporar los cambios en la 45 articulacion 55
estructura vy los procesos internos E Y
inscribir en el Registro Unico de Series
Documentales (RUSD)

Carencia de un Sistema Integrado Acceso ala

de Conservacion, SIC 45 informacion 49

No se dispone de Tablas de
Valoracién Documental - TVD que Ly
. T . Preservacidon de
orienten la organizacion, seleccion y 44 . . 48
. . ; la informacion
disposicion  final de los fondos
documentales acumulados.

Elaborar el Banco Terminoldgico de Aspgc_’ros
. . 39 tecnoldgicos y 22
Series y Subseries de seguridad
Ausencia de una Politica 38
Institucional de Gestién Documental
No se cuenta con ventanilla Unica 38
Infraestructura inadecuada y
Espacios fisicos insuficientes para la 36
conservacion de los archivos.
No existen procedimientos
documentados para la gestion 34
Documental.
Falta de personal idéneo: que
apoye los procesos y actividades de 33

la funcién archivistica
contempladas en la normatividad.
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Para la formulacion de la Vision Estratégica, la E.S.E Francisco Valderrama
tomé como base los aspectos criticos y ejes articuladores con mayor
sumatoria de impacto, tal como se puede evidenciar en la siguiente tabla:

7.3.4 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

A partir de lo anterior, la E.S.E Francisco Valderrama fija la siguiente Vision
Estratégica:

Para el ano 2028, la E.S.E Francisco Valderrama se consolidard como una
entidad modelo en la gestion documental y archivistica, caracterizada por
un sistema de informacion moderno, seguro y plenamente integrado a sus
procesos misionales.

Lograremos esta vision mediante la implementacion total de un marco
normativo actualizado (PGD, CCD, TRD), la disposicion de una
infraestructura adecuada que garantice la preservacion a largo plazo, y la
completa interoperabilidad de la informacién, asegurando el acceso
ciudadano vy la transparencia, soportados por talento humano idéneo y
tecnologia de punta.

La vision se estructura alrededor de los ejes que obtuvieron los puntajes mds
altos (indicando mayor prioridad o impacto):

Eje Articular Y | Objetivo Estratégico Asociado
Administracion de | 68 | Lograr una gestion documental eficiente mediante la
Archivos actualizacién y adopcion obligatoria de todos los instrumentos

archivisticos (PGD, CCD, TRD, RUSD) para racionalizar los
procesos de produccion y flujo documental.

Fortalecimiento  y | 55 | Integrar y armonizar la funcidn archivistica con la estructura
Articulacion administrativa y los procesos institucionales, garantizando que el
diseno documental responda fielmente a la realidad
operacional de la entidad.

Acceso @ la | 49 | Garantizar el derecho fundamental al acceso a la informacion
Informacion mediante la organizacion, descripcion (con TVD) y consulta
eficiente de los fondos documentales, incluyendo la
implementacion de la ventanilla Unica.
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Eje Articular Y | Objetivo Estratégico Asociado

Preservacion de la | 48 | Asegurar la integridad y conservacién permanente del

Informacion patrimonio documental mediante la adopcién de un Sistema
Infegrado de Conservacion (SIC) y la adecuacion de la
infraestructura fisica (mitigando los aspectos criticos de espacio
y ambiente).

Aspectos 22 | Modemizar la gestion archivistica a fravés de tecnologias de

Tecnologicos y de vanguardia (Banco Terminolégico, SGD), asegurando la

Seguridad seguridad de la informacién y la interoperabilidad para el
funcionamiento del Archivo Electronico.

8 FORMULACION DE OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR.

Teniendo en cuanta la visidon estratégica, aspectos criticos y ejes
arficuladores, se presentan los objetivos para dar cumplimiento al Plan
Institucional de Archivo — PINAR, para la E.S.E. HOSPITAL FRANCISCO

VALDERRAMA.

ASPECTO CRITICO Y EJES ARTICULARES

OBJETIVOS

Actualizar el Programa de Gestién Documental (PGD)

Aprobar y socializar la actualizacién integral del
Programa de Gestién Documental (PGD)

Actuadlizar el Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD) y los Tablas de Retencidn documental para
incorporar los cambios en la estructura y los procesos
infernos E inscribir en el Registro Unico de Series
Documentales (RUSD)

Actualizar, aprobar e inscribir el Cuadro de
Clasificacion Documental (CCD) vy las Tablas de
Retencién Documental (TRD) en el Registro Unico de
Series  Documentales  (RUSD),  asegurando la
concordancia con la estructura y procesos vigentes

Carencia de un Sistema Integrado de Conservacién
(SIC)

Disenar, implementar y auditar un Sistema Integrado
de Conservacién (SIC) que cubra los soportes fisicos y
electrénicos, garantizando la preservacion a largo
plazo de los documentos esenciales.

No se dispone de Tablas de Valoracién Documental
(TVD)

Elaborar y formalizar las Tablas de  Valoracién
Documental (TVD) para la totalidad del fondo
documental acumulado.

Elaborar el Banco Terminolégico de Series y Subseries

Crear, validar y poner en uso el Banco Terminologico
de Series y Subseries para estandarizar la nomenclatura
y  descripcién  documental,  apoyando  la
interoperabilidad y la gestién electrénica

Ausencia de una Politica Institucional de Gestion
Documentall

Disefar, aprobary divulgar una Politica Institucional de
Gestion Documental que sirva de marco de
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ASPECTO CRITICO Y EJES ARTICULARES OBJETIVOS

gobernanza y directriz para todos los programas y
proyectos archivisticos

Implementar y poner en funcionamiento el sistema de
Ventanilla Unica de radicacién y correspondencia,
asegurando el confrol vy frazabilidad de  los
documentos recibidos y despachados

Adecuary optimizar lainfraestructura fisica del archivo,
Infraestructura  inadecuada  y  Espacios  fisicos | logrando la  certificacion  de las  condiciones
insuficientes ambientales 'y ampliondo la capacidad de
almacenamiento

Documentar y formalizar la totalidad de los
No existen procedimientos documentados para la | procedimientos operativos del ciclo de vida del
gestion Documental documento, integrandolos al Sistema de Gestion de
Calidad institucional

Disenar e implementar un Plan de Capacitacién y un
Manual de Perfiles que garantice la asignacién de
personal idéneo y cudlificado a los procesos
archivisticos

No se cuenta con ventanilla Unica

Falta de personal idoneo

A partir de lo anterior, la E.S.E. HOSPITAL FRANCISCO VALDERRAMA identificod
los planes y proyectos asociados a los objetivos, obteniendo la siguiente
informacion:

9 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE
ARCHIVOS

Con los objetivos identificados para dar cumplimiento a la normatividad
archivistica vigente, se identifican lo planes y proyectos asociados a los
objetivos estratégicos para ser ejecutados en un tiempo determinado,
teniendo en cuenta el impacto y presupuesto para su desarrollo

ASPECTO CRITICO Y EJES OBJETIVOS PLANES Y/O PROYECTOS
ARTICULARES ASOCIADOS

Aprobar y socializar la | Fortalecimiento institucional de la
Actualizar el Programa de Gestion | actualizacién ~ infegral del | Gestién Documental
Documental (PGD) Programa de Gestién Documental

(PGD)
Actualizar el Cuadro  de | Actualizar, aprobar e inscribir el | Fortalecimiento institucional de la
Clasificacion Documental (CCD) y Cuadro de Clasificacion | Gestion Documental
| .. | Documental (CCD) y las Tablas de
as  Tablos de  Retencion 2

) Retencion Documental (TRD) en el

documental para incorporar 10s Registo  Unico  de  Series
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ASPECTO CRITICO Y EJES
ARTICULARES

OBJETIVOS

PLANES Y/O PROYECTOS
ASOCIADOS

cambios en la esfructura y 1os
procesos internos E inscribir en el
Registro  Unico  de  Series
Documentales (RUSD)

Documentales (RUSD), asegurando
la concordancia con la estructura
y procesos vigentes

Carencia de un Sistema Integrado
de Conservacién (SIC)

Disenar, implementar y auditar un
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC) que cubra los
soportes  fisicos vy electrdnicos,
garantizando la preservacién a
largo plazo de los documentos
esenciales.

Fortalecimiento institucional de la
Gestién Documental

No se dispone de Tablas de
Valoracién Documental (TVD)

Elaborar y formalizar las Tablas de
Valoracién Documental (TVD) para
la totalidad del fondo documental
acumulado.

Fortalecimiento institucional de la
Gestion Documental

Crear, validar y poner en uso el
Banco Terminolégico de Series y

Fortalecimiento institucional de la
Gestion Documental

C Subseries para  estandarizar o

Elaborar el Banco Terminoldgico o
de Series y Subseries nomenclatura y  descripcion

documental, apoyando la

interoperabilidad vy la  gestién

electronica

Disenar, aprobar y divulgar una | Fortalecimiento institucional de la
Ausencia de  una Poliica Politica Insﬂ’ruciopol de Gestion | Gestion Documental
Insfitucional de Gestion Documental que'swvo'de marco de
Documental gobemanza y directriz para todos

No se cuenta con ventanilla Unica

los  programas y  proyectos

archivisticos

Implementar y  poner  en | Forfalecimiento institucional de la
funcionamiento el sistema de | Gestion Documental /Crear la

Ventanilla Unica de radicacién y
correspondencia, asegurando el

Ventanilla Unica.

Infraesfructura  inadecuada vy
Espacios fisicos insuficientes

confrol y frazabilidad de los

documentos recibidos y

despachados

Adecuar y  opfimizar  la | Modemizacion y compra de
infraestructura fisica del archivo, | unidades adecuadas de

logrando la certificacién de las
condiciones ambientales y
ampliando la  capacidad  de
almacenamiento

almacenamiento
ambiental.

y  monitoreo
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ASPECTO CRITICO Y EJES OBJETIVOS PLANES Y/O PROYECTOS
ARTICULARES ASOCIADOS
Documentar y  formalizar  la | Fortalecimiento institucional de la
. - totalidad de los procedimientos | Gestion Documental
No  existen procedimientos

documentados para la gestion
Documental

operativos del ciclo de vida del
documento, integrédndolos  al
Sistema de Gestién de Calidad
institucionall

Falta de personal idoneo

Disenar e implementar un Plan de
Capacitacién y un Manual de
Perfiles que garantice la asignacion
de personal idéneo y cudlificado a
los procesos archivisticos

Diseno del Manual de Perfiles
(Definicién de roles, competencias
y requisitos para el personal del
drea de archivo y las oficinas
productoras).

10 PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

A continuacion, se formulan los planes y proyectos con base en los objetivos

propuestos:
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10.1.1 ACTUALIZAR EL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL (PGD)

Nombre del proyecto Actudlizar el Programa de Gestién Documental (PGD)

Objetivo Aprobar y socializar la actualizacion integral del Programa de Gestion Documental (PGD)

Revisar y Ajustar los ocho (8) procesos de la gestion documental (Planeacién, Produccion,
Alcance Recepcidn, Distribucién, Organizacion, Consulta, Conservacién y Disposicion Final) cumplan con
la normativa vigente y estén optimizados.

Responsable Subgerencia Administrativa y Financiera
iTEM ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Revision de la documentacién y Informe de Necesidades
1 normatividad archivistica intema y | Equipo de Gestion Documental 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 de Personal y Brechas
externa reciente de Competencias

Actualizacion de las directrices y

estrategias de los 8 procesos de la . - - Borrador del Manual de
2 gestion  documental  (Planeacion, Equipo de Gestién Documental 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Perfiles Archivisticos.

Produccion, Organizacion

E;S;:c?ﬂcgs ?:ftgGge(e;osPrtE;;gr;ng: Adto Administrativo de
3 y Equipo de Gestion Documental 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Adopcion del Manual de

Documentos Electrénicos, Programa de

Documentos Vitales). Perfiles.

Presentacion del PGD actualizado para
4 revision y aprobacion ante el Comité | Equipo de Gestion Documental 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026
Institucional de Gestion y Desempefio

Acta de Aprobacién del
Comité.
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Nombre del proyecto

Actualizar el Programa de Gestion Documental (PGD)

(Resolucién) de adopcion del PGD.

Expedicion del acto administrativo

Equipo de Gestién Documental

1 de enero de 2026

31 de diciembre de 2026

Resolucién de Adopcion
del PGD
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10.1.2 ACTUALIZAR (CCD) Y LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) vy las Tablas de Retencidn documentall
para incorporar los cambios en la estructura y los procesos internos E inscribir en el Registro Unico
de Series Documentales (RUSD)

Nombre del proyecto

Actualizar, aprobar e inscribir el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) vy las Tablas de

Objetivo Retencién Documental (TRD) en el Registro Unico de Series Documentales (RUSD), asegurando la
concordancia con la estructura y procesos vigentes
Revisar, actualizar y validar técnicamente el Cuadro de Clasificaciéon Documental (CCD) y las
Tablas de Retencién Documental (TRD) para alinearlos con la estructura orgdnica y procesos
Alcance actuales de la entidad. Incluye la gestidon integral de aprobacion ante las instancias internas y

externas, culminando con la inscripcién obligatoria en el Registro Unico de Series Documentales
(RUSD).

Responsable Subgerencia Administrativa y Financiera

Cel.: 310-3829747 - 812-3507500 - 318-8134833

iTEM ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Identificacion de cambios en la estructura | .. . . . Informe  de - Cambios
- Oficina de Planeacion / Equipo de . Estructurales y
1. organica y manual de procesos (desde la i 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026
> - Gestion Documental Novedades de
Ultima aprobacion de las TRD/CCD). p
rocesos.
Revision 'y comparacion de las Matriz de Desviaciones
2. se_rles/subserles documeqtales Coordinador de Archivo 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 CCD./TRD (Series 2
existentes con las nuevas funciones modificar, crear o
identificadas. suprimir).
Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co




AsorMurgf IPIOS

EAT
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POTEMCIA DE LA,

VIDA

Nombre del proyecto

Actualizar el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de Retencién documentall
para incorporar los cambios en la estructura y los procesos internos E inscribir en el Registro Unico
de Series Documentales (RUSD)

Propuesta de actualizacion de las
series/subseries en el CCD y ajuste de

Equipo de Gestion Documental /

Borrador Actualizado del

Series Documentales (RUSD).

3. los tiempos de retencion y disposicion | Lideres de Proceso 1 de enero de 2026 31 de diciembre - de 2026 CCDylas TRD
final en las TRD.
Validacién funcional de los ajustes s
propuestos con los lideres de las oficinas | Equipo de Gestion Documental / Actas de Concertacién y
4. ] 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Validacién con Oficinas
productoras de los documentos (Mesa de | Lideres de Proceso
. Productoras.
Trabajo).
Presentacion y aprobacion técnica del Comité Institucional de Gestion Acta de Aprobacion
5. CCD/TRD actualizado ante el Comité D N Y| 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Comité Institucional de
o . < esempefio - -
Institucional de Gestion y Desempefio Gestion y Desempefio
Tramite de aprobacion de las TRD vy el Oficio de Aprobacion
6. CCD actualizado ante el Archivo General | (o ente regulador) 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Externa (Concepto
de la Nacién (o ente regulador). Favorable).
Formalizacién y adopcién de las Tablas N
. . Acto Administrativo
7. de Retencion Documental actualizadas | . pyeccion / Gerencia 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 (Resolucion) de
mediante Acto Administrativo »
. Adopcion de las TRD
(Resolucién).
Inscripcion de las series documentales
8. aprobadas en el Registro Unico de | Coordinador de Archivo 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Evidencia de Registro

Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co
Cel.: 310-8829747 - 812-3507500 - 318-8154833
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10.1.3 ELABORAR EL SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION (SIC)

COLOMBIA

POTEMCILA DE LA

VIDA

Nombre del proyecto

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Disenar, implementar y auditar un Sistema Integrado de Conservacion (SIC) que cubra los

Objetivo soportes fisicos y electrénicos, garantizando la preservacién a largo plazo de los documentos
esenciales.
Disenar, implementar, documentar y auditar un Sistema Integrado de Conservaciéon (SIC) que
Alcance cubra los documentos en cualquier soporte (fisico y electréonico), estableciendo politicas,

procedimientos y una infraestructura tecnoldégica adecuada para la preservaciéon a largo plazo
y la garantia de autenticidad.

Responsable

Subgerencia Administrativa y Financiera

TEM

ACTIVIDAD

Responsable

Fecha Inicio

Fecha Final

Entregable

Observaciones

Diagnostico de las necesidades de
conservacion, riesgos y estado de los
soportes (fisicos y electrénicos).

Coordinador de Archivo

1 de enero de 2026

31 de diciembre de 2026

Informe de Diagnostico y
Evaluacion de Riesgos
de Conservacion

Formulacién de la Politica Institucional
de Conservacion a Largo Plazo y el Plan
Estratégico del SIC.

Coordinador de Archivo

1 de enero de 2026

31 de diciembre de 2026

Documento de la Politica
de Conservacion vy
Disefio Conceptual del
SIC.

Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co
Cel.: 310-8829747 - 812-3507500 - 318-8154833
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Nombre del proyecto

Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

Definicion del esquema de gobemanza,

Responsabilidades para

Conservacion (SIC).

Desempefio

roles y responsabilidades para la | Coordinador de Archivo 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 9
operacion continua del SIC. la Conservacion.
Ejecucion de obras de adecuacion de la Ig;c'itri?ceag;?decuamorég
infraestructura fisica del archivo (control | Coordinador de Archivo 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Condiciones
ambiental, seguridad, iluminacion). .

Ambientales.
Realiz.acli()n de la auditorfa inicial de Coordinador de Archivo 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Informe de Auditoria y
cumplimiento del SIC. Hallazgos del SIC
Presentacion, aprobacion y divulgacion ) - Acto Administrativo de
oficial del Sistema Integrado de Comité Insfitucional de Gestion y 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Adopcién y Plan de

Divulgacion del SIC.

Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co
Cel.: 310-8829747 - 812-3507500 - 318-8154833
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10.1.4 ELABORAR LAS TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL

Nombre del proyecto Tablas de Valoracién Documental (TVD)

Elaborar y formalizar las Tablas de Valoracion Documental (TVD) para la totalidad del fondo

Objetivo
' documental acumulado.
Elaborar, investigar, validar y formalizar las Tablas de Valoracién Documental (TVD) para la
AT totalidad del fondo documental acumulado de la entidad, con el fin de determinar los valores
primarios y secundarios de las series documentales histéricas y establecer su adecuada disposicidon
final (conservacion total o eliminacion).
Responsable Subgerencia Administrativa y Financiera
iTEM ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones

Realizacion del Inventario, organizacion y
descripcion  detallada  del  fondo
documental acumulado objeto de
valoracion.).

Inventario  Documental
Coordinador de Archivo 1 de enero de 2027 31 de diciembre de 2027 del Fondo Acumulado
(detallado por series).

Recoleccion y andlisis de la normatividad
2 legal, fiscal y contable que aplica a la | Coordinador de Archivo 1 de enero de 2027 31 de diciembre de 2027
documentacion histdrica

Matriz Legal y Normativa
de Valoracion.

Redaccion del borrador de las Tablas de Borrador de las Tablas

Valoracion _Documental (TVD). €on SUS | ¢ vordinador de Archivo 1 de enero de 2027 31 de diciembre de 2027 de Valoracién
correspondientes actos de disposicion
Documental (TVD).

final.

Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co
Cel.: 310-8829747 - 812-3507500 - 318-8154833
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Nombre del proyecto

Tablas de Valoracion Documental (TVD)

Presentacion y estudio de la propuesta de

Comité Institucional de Gestion y

4 TVD ante el Comité Institucional de D ~ 1 de enero de 2027 31 de diciembre de 2027 Acta de Aprobacion
L N esempefio

Gestion y Desempefio

Tramite de aprobacion de las TVD ante Oficio de Aprobacién
5 el Archivo General de la Nacion (o ente | Coordinador de Archivo 1 de enero de 2027 31 de diciembre de 2027 Externa (Concepto

regulador) Favorable).

Formalizacién y adopcion de las Tablas I

- . Acto Administrativo

6 de Retencion Documental actualizadas | . iinador ge Archivo 1 de enero de 2027 31 de diciembre de 2027 (Resolucién) de

mediante Acto Administrativo

(Resolucién).

Adopcién de las TRD

10.1.5 ELABORAR EL BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

Nombre del proyecto

Elaborar el Banco Terminoldgico de Series y Subseries

Objetivo

Crear, validar y poner en uso el Banco Terminolégico de Series y Subseries para estandarizar la
nomenclatura y descripcién documental, apoyando la interoperabilidad y la gestidn electrénica

Alcance

Crear, normalizar y formalizar un Banco Terminoldgico Institucional que contenga las definiciones,
sindnimos y metadatos asociados a todas las Series y Subseries documentales de la entidad, con
el objetivo de asegurar la estandarizacién de la nomenclatura y facilitar su integraciéon en los

Sistemas de Gestion Documental Electrénica (SGDE).

Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co
Cel.: 310-8829747 - 812-3507500 - 318-8154833
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Nombre del proyecto Elaborar el Banco Terminolégico de Series y Subseries
Responsable Subgerencia Administrativa y Financiera
iTEM ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Recoleccion de todas las Series y
1 Subseries vigentes del Cuadro de | o iadr de Archivo 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Listado consolidado de
Clasificacion Documental (CCD) y las Series y Subseries
Tablas de Retencién Documental (TRD).
Andlisis de  términos  ambiguos,
2 duplicidades y ~variaciones = en la Coordinador de Archivo 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 '"fo”T‘e dg_Deswaaones
nomenclatura utilizadas por las diferentes Terminolégicas.
oficinas.
Disefio y aprobacién de la ficha
metodoldgica para el Banco Formato  de  Ficha
3 Terminoldgico (incluye: término | Coordinador de Archivo 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Terminoloaica Aprobado
normalizado,  definicion,  alcance, gicafe '
sinénimos y metadatos clave).
Redaccion de la definicion archivistica y
4 administraiva para cada  Serle | o oo de Archivo 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Borador del  Banco
Subserie, basada en las funciones Terminolégico.
documentadas de la entidad.
Aprobacién final y formalizacion del Comité Institucional de Gestion Acto Administrativo
5 Banco Terminol6gico mediante Acto D - y 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 (Resolucion) de
AT esempefio o
Administrativo. Adopcion de las TRD

Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co
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10.1.6 POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL

Nombre del proyecto Politica Institucional de Gestion Documental

Objetivo

Disenar, aprobar y divulgar una Politica Institucional de Gestion Documental que sirva de marco
de gobernanza y directriz para todos los programas y proyectos archivisticos

Alcance

Disenar, validar, aprobar y divulgar un documento oficial de Politica Institucional de Gestidon
Documental. Esta politica servird como el marco de gobernanza obligatorio que define los
principios, responsabilidades y directrices estratégicas para la administracién de los documentos
en todo su ciclo de vida dentro de la entidad.

Responsable

Subgerencia Administrativa y Financiera

ACTIVIDAD

Responsable

Recoleccion y andlisis de los requisitos
normativos (externos e intemos) que
debe cumplir la politica.

Coordinador de Archivo

Fecha Inicio

1 de enero de 2026

Fecha Final

31 de diciembre de 2026

Entregable

Observaciones

Matriz de Requisitos
Legales y Normativos.

Definicion de los principios rectores de la
politica (ej. autenticidad, integridad,
disponibilidad) en concordancia con la
misién institucional.

Coordinador de Archivo

1 de enero de 2026

31 de diciembre de 2026

Documento de Principios
Rectores 'y Visién
Estratégica.

Elaboracion del borrador de la Politica
Institucional de Gestion Documental.

Coordinador de Archivo

1 de enero de 2026

31 de diciembre de 2026

Borrador de la Politica
Institucional.

Presentacion, discusion y aprobacion
técnica de la politica ante el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio

Coordinador de Archivo

1 de enero de 2026

31 de diciembre de 2026

Acta de Aprobacion

Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co
Cel.: 310-8829747 - 812-3507500 - 318-8154833
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Nombre del proyecto Politica Institucional de Gestion Documental
e o G " Acto Administrativo
5 Aptopacien d‘:g‘:t'eyg‘c’trg“f\gznfﬁg:r:t‘fv's ggrs“;t:] instiucional de Gestony | 4 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 (Resolucion) de
P : P Adopcion de la Politica.

10.1.7 VENTANILLA UNICA

Nombre del proyecto Ventanilla Unica

Implementar y poner en funcionamiento el sistema de Ventanilla Unica de radicaciéon vy
Objetivo correspondencia, asegurando el confrol y trazabiidad de los documentos recibidos vy
despachados

Implementar, configurar, probar y poner en funcionamiento un Sistema de Ventanilla Unica (fisica
y/o electrénica) que centralice la radicacion, distribucion y seguimiento de toda la

Alcance . . . . e
correspondencia de entrada y salida de la entidad, garantizando el control de la trazabilidad y
los tiempos de respuesta.

Responsable Subgerencia Administrativa y Financiera
iTEM ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Levantamiento de requisitos funcionales Documento de
1 y técnicos detallados para la Ventanilla | Coordinador de Archivo 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Requisitos  Técnicos y
Unica. Funcionales.

Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co
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Nombre del proyecto

Ventanilla Unica

Seleccion o adquisicion de la solucion

Contrato y Licencia de la

digitalizacion, sefalizacion).

2 tecnologica (software de gestion de | Coordinador de Archivo 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Solucion de Ventanilla
correspondencia). Unica.
Adecuacion fisica del puesto de la Informe de Adecuacion y
3 Ventanilla Unica (mobiliario, equipos de | Coordinador de Archivo 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Lista  de Equipos

Instalados.

10.1.8 ADECUACION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

Nombre del proyecto

Adecuacion de Infraestructura fisica

Adecuar y optimizar la infraestructura fisica del archivo, logrando la certificacién de las

Objetivo .. . . . .
) condiciones ambientales y ampliando la capacidad de almacenamiento
Adecuar y optimizar la infraestructura fisica del archivo central para garantizar condiciones
Alcance ambientales, de seguridad y almacenamiento éptimas, y lograr la certificacién de cumplimiento

de los requisitos normativos para la conservacion documental.

Responsable

Subgerencia Administrativa y Financiera

iTEM

ACTIVIDAD

Responsable

Fecha Inicio

Fecha Final

Entregable

Observaciones

Levantamiento del estado actual de la
infraestructura  (espacio,  acabados,
capacidad de carga, sistemas de
seguridad).

Mantenimiento / Archivo

1 de enero de 2027

31 de diciembre de 2027

Informe de Finalizacién
de Obras Civiles.

Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co
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Nombre del proyecto Adecuacién de Infraestructura fisica
Disefio del Plan de Adecuacion y
9 Optlmlzgmo_q del Espacio (incluye plangs Spbgel_'enma Administrativa 'y 1 de enero de 2027 31 de diciembre de 2027 Informe del _Flnallzamon
de distribucién y propuesta de estanteria | Financiera de Obras Civiles.
compacta).
Especificacion técnica y presupuestal de
los sistemas de control ambiental _ . - Informe de Finalizacion
3 (climatizacion, termohigrometros, Mantenimiento / Archivo 1 de enero de 2027 31 de diciembre de 2027 de Obras Civiles.
extincion de incendios).
Ejecucion de las obras civiles menores
4 (repar_amon de’tgchos, PISOS, plntg’r a con Mantenimiento / Archivo 1 de enero de 2027 31 de diciembre de 2027 Informe de. F inalizacion
materiales atoxicos) e instalacion de de Obras Civiles.
medidas de seguridad pasivas.

Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co
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10.1.9 PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS PARA LA GESTION DOCUMENTAL

COLOMBIA

POTEMCILA DE LA

VIDA

Nombre del proyecto

procedimientos documentados para la gestion Documentall

Documentar y formalizar la totalidad de los procedimientos operativos del ciclo de vida del

Objetivo . , K .. . L. .

documento, infegrandolos al Sistema de Gestion de Calidad institucional

Levantar, formalizar, documentar e integrar la totalidad de los procedimientos operativos clave
Alcance del ciclo de vida del documento (produccidn, recepcién, distribucién, organizacién, consulta,

conservacioén y disposicion final) al Sistema de Gestidén de Calidad (SGC) de la entidad.

Responsable

Subgerencia Administrativa y Financiera

(compatible con el SGC de la entidad).

Procedimientos.

iTEM ACTIVIDAD Responsable Fecha Inicio Fecha Final Entregable Observaciones
Diagramas de Flujo y
Mapeo detallado de los procesos . - -
1 actuales de gestion documental Equipo de Gestién Documental 1 de enero de 2027 31 de diciembre de 2027 Mapa de Procesos
Actuales
Listado de
Definicion de los  procedimientos . - - Procedimientos
2 operativos Equipo de Gestién Documental 1 de enero de 2027 31 de diciembre de 2027 Operativos a
Documentar.
Disefio del formato Unico para la Formato Estandar
3 documentacion  de  procedimientos | Equipo de Gestién Documental 1 de enero de 2027 31 de diciembre de 2027 Aprobado para

Web: asomunicipioseat.gov.co - email: correspondencia@asomunicipioseat.gov.co
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Nombre del proyecto procedimientos documentados para la gestion Documentall
Redaccion de los manuales y Paquete de
procedimientos operativos bajo el formato . - - Procedimientos
4 esténdar (Ej. Manual de Transferencias, Equipo de Gestion Documental 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Documentados
Procedimiento de Préstamo y Consulta). (Borrador).
Implementacion de un Plan de Informes de
Socializacién y Capacitacién Obligatoria | Gestion Humana / Coordinador de . M .
5 sobre los nuevos  procedimientos | Archivo 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 g:pRa;‘g?;woc?a 3;{ éM;t:nal
documentales. pida.
10.1.10 PERSONAL IDONEO
Nombre del proyecto personal idoneo
Objetivo Disenar e implementar un Plan de Capacitacion y un Manual de Perfiles que garantice la
asignacién de personal idéneo y cudlificado a los procesos archivisticos
Levantar, formalizar, documentar e infegrar la totalidad de los procedimientos operativos clave
Alcance del ciclo de vida del documento (produccidn, recepcion, distribucién, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final) al Sistema de Gestidn de Calidad (SGC) de la entidad.
Responsable Subgerencia Administrativa y Financiera
iTEM ACTIVIDAD Responsable | Fecha Inicio | Fecha Final | Entregable | Observaciones
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Nombre del proyecto personal idoneo
Levantamiento de las necesidades de .
talento humano y las funciones actuales | Gestion Humana / Coordinador de Informe de Necesidades
1 ) ) 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 de Personal y Brechas
del personal de archivo y de apoyo | Archivo deC tenci
documental. e Competencias

Disefio del Manual de Perfiles y

Competencias  Archivisticas  (incluye . - - Borrador del Manual de
2 Titulos, Experiencia, Habilidades Equipo de Gestién Documental 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Perfiles Archivisticos.

Conocimientos técnicos).

Aprobacion formal del Manual de Perfiles Acto Administrativo de
3 por la Alta Direccion y su integracidn en | Equipo de Gestion Documental 1 de enero de 2026 31 de diciembre de 2026 Adopcion del Manual de

la estructura de cargos de la entidad. Perfiles.
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11 CONSTRUCCION MAPA DE RUTA

Para la elaboracion del mapa de ruta, la E.S.E. HOSPITAL FRANCISCO
VALDERRAMA tuvo en cuenta los planes de mejoramiento a cumplir,
teniendo en cuenta visitas realizadas por los entes de control y la Auditoria
infernas de la oficina de control interno, por lo que el tiempo de ejecucion
de cada plan o proyecto se divide en tres etapas a; corto, mediano y largo
plazo, segun actividades a ejecutar y presupuesto para inversion. Por lo
anterior el desarrollo al Plan Institucional de Archivos — PINAR, es siguiente:

PROYECTO Corto Mediano Largo plazo

2026 2027 2027

Actualizar el Programa de Gestion Documental (PGD)
Actualizar el Cuadro de Clasificacién Documental (CCD) y las
Tablas de Retencidon documental para incorporar los cambios
en la estructura y los procesos internos E inscribir en el Registro
Unico de Series Documentales (RUSD)

Carencia de un Sistema Integrado de Conservacion (SIC)

No se dispone de Tablas de Valoracién Documental (TVD)
Elaborar el Banco Terminoldgico de Series y Subseries
Ausencia de una Politica Institucional de Gestion Documental
No se cuenta con ventanilla Unica

Infraestructura inadecuada y Espacios fisicos insuficientes

No existen procedimientos documentados para la gestién
Documental

personal idéneo

12 PRESUPUESTO

Los recursos para la ejecucion del Plan Institucional de Archivos en el ano
2026 estdn en el Plan Anual de Adquisiciones, en él se incluye el presupuesto
para el mejoramiento continuo de la gestion documental de la E.S.E, por lo
tanto, se estima contar con un presupuesto para la implementacion del Plan
Institucional de Archivos.
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13 SEGUIMIENTO CONTROL Y MEJORA

El proceso de monitoreo y andlisis permanente del Plan Institucional de
Archivos se traducird en acciones de revision y evaluacion con el objeto de
controlar el avance de la gestion documental de acuerdo con las fechas
fijadas para la ferminacion de cada una de las actividades propuestas, en
caso de que una actividad supere los seis meses se debe realizar un
seguimiento semestral de acuerdo con la herramienta de seguimiento vy
control.

El equipo disponible para este seguimiento estard conformado por la
persona encargada de revisar el Plan Institucional de Archivos, que en este
caso serd el Comité Institucional de Gestion y Desempeno, quienes serdn los
encargados de llevar a cabo cada una de las acciones de mejora
identificada mediante la herramienta de seguimiento y control.

14 APROBACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) deberd ser presentado y aprobado
por el Comité Institucional de Gestion y Desempeno de |la E.S.E. HOSPITAL
FRANCISCO VALDERRAMA.

15 MECANISMO DE SOCIALIZACION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

Para garantizar, la socializacion del PINAR, se utilizardn los diferentes medios
disponibles y autorizados por la entidad, como la pdgina web de la E.S.E.
HOSPITAL FRANCISCO VALDERRAMA, correos electronicos y demds canales
tecnologicos.
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Ley 594 del 14 de julio de 2000 “Por medio de la cual se dicta la Ley General
de Archivos y se dictan otras disposiciones **. Congreso de la Republica de
Colombia.

Cordialmente,

CARLOS ALFREDY PULIDO MICAN

Director Ejecutivo
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