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CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

| Versién | Fecha Descripcion Cambios
1.0 30/09/2016 | Creacion del documento.
| Actualizacion de la versién 1.0 -
Actualizacion de la Introduccién,
| Las Generalidades, se actualiza los siguientes aspectos:
En las Generalidades se agregan los cuadros con los servicios
habilitados y con la planta de cargos (Cuadro No 1).
' Se actualicen los principios y valores.
i Se actualiza el Mapa de Procesos.
‘ Metodologia para la implementacion.
2.0 18/06/2021 | Se actualizd y organizd la Matriz DOFA.
‘ Se Actualizé la tabla con la Definicion de Aspectos Criticos. ‘
Se Actualizo la tabla No 3: Orden de Prioridad de Aspectos Criticos y
Ejes Articuladores.
Se Actualizé la Tabla No 4: Objetivos Generales del PINAR
Se Actualizé la Tabla No 5: Formulacion de Planes y Proyectos del
PINAR :
! Se Actualizé el Fortalecimiento Institucional de la Gestion Documental |
' | Se Actualizé el Mapa de Ruta del PINAR.
Se Actualizé el Tablero de Mando del PINAR.
| Se realiza Actualizacion de toda la version 3.0 del PINAR en alineacion
;. | con el plan desarrollo vigente.
Se Incluye de normatividad de AGN del acuerdo 001 de 2024.
‘ 30 | 22/01/2026 | Se Actualiza la planta de cargos |
i Se realizdé cambios en la planeaciéon del PINAR debido a que ya se |
i| cuentan con herramientas archivisticas actualizadas y en procesos
1 . como son: CCD- TRD, Cronograma de trasferencias documentales y |
’ | socializacion por areas del programa de gestién documental y PINAR.
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INTRODUCCION

La alta direccién de la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de
Concordia — Antioquia, desde su rol estratégico, encargada de direccionar y ejecutar
acciones de planeacién con el fin de cumplir las metas y objetivos institucionales de una
manera eficaz y eficiente y a la vez dando cumplimiento con la normatividad vigente en
materia de organizacion documental como son: la Ley 594 del 2000 “Ley General de
Archivos”, el Decreto Unico Reglamentario 1080 del 2.015 en su articulo 2.8.2.5.8 “Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura” y la Ley 1712 de 2.014 “Ley de Transparencia y
del Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional” y el Decreto 2609 del 2.012 en
su articulo 8° establece los “Instrumentos Archivisticos” elaboro el siguiente Plan
Institucional de Archivos — PINAR, como una herramienta tecnologica que le permita a la
entidad planear y realizar seguimiento los planes, programas y proyectos relacionados con
la funcién archivistica. Adicionalmente, el Acuerdo 001 de 2024. “Por el cual se establece
el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica

Para la formulacion de este Plan, se tuvo en cuenta los lineamientos y la Metodologia
establecida por el Archivo General de la Nacién en su “Manual de Formulacién del Plan
Institucional de Archivos — PINAR” del afio 2.014, el cual le sirve a Hospital como apoyo
y herramienta en la planificacion de la funcion archivistica en articulacion con otros
proyectos, planes, sistemas y modelos implementados en la entidad."

Este documento resalta su importancia en el soporte que brinda a la planeacion
estratégica, establecida en el Plan de Desarrollo Institucional “MAS Y MEJORES
SERVICIOS?”, en la Linea Estratégica No 2 denominada “Gestion Del Talento Humano
Y Desarrollo De Un Sistema De Informacién Integral En Salud”. Objetivo Fortalecer
la gestién del talento humano en el sector salud y desarrollar un sistema de informacion
integral, eficiente y accesible, que permita la coordinacion y optimizacion de los servicios
de atencion en salud, asegurando la formacién continua del personal y el acceso oportuno
a datos clinicos y administrativos para mejorar la toma de decisiones y la calidad del
servicio.

Esta herramienta consta de tres partes: La primera desarrolla los aspectos generales del
contexto estratégico en el Hospital como son mision, vision, objetivos y valores
institucionales entre otros; el segundo capitulo desarrolla la metodologia para la
implementacién del Plan Institucional de Archivos - PINAR en el cual se describe la
situacion actual del Hospital en materia de la gestion documental, la descripcion y
priorizacion de los aspectos criticos frente a los ejes articuladores establecidos en la Ley

1 Archivo General de la Nacién — AGN. Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR. (Bogota
D.C.2014)p 11.
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594 de 2000 que sirven de base para la formulacion de una serie de planes y proyectos
que atienden cada uno de los hallazgos priorizados dentro del analisis de aspectos
criticos. Dichos planes y proyectos seran transversales a toda la entidad, por lo cual se
considera conveniente la formulacion de metas, objetivos, responsabilidad, actividades e
indicadores; los cuales, estaran formulados a corto (1 afio), mediano (2 afios) y largo plazo
3 (afos).

Por ultimo, se presentaran los instrumentos y metodologias de control y seguimiento a la
ejecucion de los planes y proyectos formulados. Estas actividades de control y
seguimiento servirdn también como hoja de ruta para indicar el nivel de avance y
cumplimiento de lo proyectado en este documento, por lo cual también estaran alineadas
con los procesos y actividades de control ejercidas por la Oficina de Control Interno y la
Subgerencia Administrativa como lider del proceso de gestion documental.

1. CONTEXTO ESTRATEGICO.

1.1. GENERALIDADES DE LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL SAN JUAN DE
DIOS.

La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del municipio de Concordia es una
Institucion Prestadora de Servicios de Salud de Primer Nivel de Complejidad. Su sede principal
esta ubicada en el casco urbano de la poblacién en la Carrera 18 # 16 — 05, teléfonos 8 44 72
23,844 77 22 y 8 44 66 06, sitio web www.hospitaldeconcordia.gov.co direccion electronica
hospitaldeconcordia@hospital-concordia.gov.co.

Su planta fisica se encuentra en buen estado y consta de instalaciones comodas, modernas
y agradables en la mayor parte de sus areas funcionales, tiene pendiente por remodelar el area
de programas de proteccién especifica de la salud y deteccién temprana de la enfermedad, la
farmacia, la morgue y el cuarto de residuos hospitalarios y el area de servicios generales. Cuenta
ademas con un puesto de salud en el centro poblado El Socorro.

La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios, se encuentra inscrita en el Registro
Especial de Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud, con el coédigo 052090581901 del
Ministerio de Salud y Proteccién Social.

La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios tiene en la actualidad habilitados los servicios de
salud de:

Cuadro No 1: Servicios de Salud Habilitados segtn la 3100 de 2019:

"

h GRUPO DEL SERVICIO CcODIGO | NOMBRE DEL SERVICIO ‘\
| Internacion 1128 Hospitalizacién adulta

| Internacion 130 Hospitalizacion pediatrica

| Consulta externa || 312 Deteccion Temprana - Alteraciones Del

‘ B - ‘ | Crecimiento y Desarrollo (Menor
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A 10 Afos)

Consulta externa _ 312 Deteccion Temprana - Alteraciones Del ‘

_____________ Desarrollo Del Joven ( De 10 A 29 Afios)

' Consulta externa 312 Deteccion Temprana - Alteraciones Del
| Embarazo B

Consulta externa 312 ‘ Deteccion Temprana - Alteraciones En El

- Adulto ( Mayor A 45 Afios) - B
Consulta externa 312 Deteccién Temprana — Cancer Seno
Consulta externa 312 Deteccion Temprana -Alteraciones De La

] Agudeza Visual
Consulta externa 312 Proteccidn Especifica -atencion en
- ‘ planificacion familiar hombres y mujeres
Consulta externa 328 Medicina general ,
Consulta externa B - 334 Odontologia General
Consulta externa _ 420 Vacunacion #‘
GRUPO DEL SERVICIO ' CODIGO | NOMBRE DEL SERVICIO -
Apoyo’Diggnéstico y Complementacion ‘ 706 Labsrataria Giiries N
Terapeutica ) - - |
Apoyo Diagnéstico y Complementacion 714 Servicia Farmacéuticn "
Terapéutica =
Apoyo, Diagnéstico y Complementacion 748 Radiologia Odontolégica
 Terapéutica B

Apoyo Diagnéstico y Complementacion 749 Toma de Muestras de Cuello Uterino y
Terapéutica Ginecolodgicas
Atencion Inmediata 1101 Atencién del parto
Atencion Inmediata 1102 Urgencias
Atencién Inmediata | 1103 | Transporte Asistencial Basico

De conformidad con lo establecido en el articulo 30 de la Ley 10 de 1.990, la Empresa reconoce

a sus servidores publicos el mismo Régimen Prestacional de los empleados publicos del orden
nacional.

El personal que labora para la Empresa es un personal capacitado en sus funciones, con un alto
sentido de la responsabilidad y empoderado con su trabajo.

De conformidad con lo establecido en el literal e del articulo 195 de la Ley 100 de 1.993, ‘las
personas vinculadas a la empresa tendran el caracter de empleados publicos y trabajadores
oficiales, conforme a las reglas del capitulo IV de la Ley 10 de 1.990"; alli se sefiala, en el
articulo 26, que en la estructura administrativa de la nacion, de las entidades territoriales o de
sus entidades descentralizadas, para la organizacion y prestacion de los servicios de salud, los
empleos pueden ser de periodo, de libre nombramiento y remocién, de carrera administrativa y
trabajadores oficiales, quienes desempefien cargos no directivos destinados al mantenimiento de

la planta fisica hospitalaria, de servicios generales, de conductores y de celadores en las mismas
instituciones.

Para su funcionamiento, el Hospital cuenta un manual de funciones y competencias adoptado
por el Acuerdo No 007 de julio de 2.019 y con una estructura orgénica (Organigrama)
adoptado por Acuerdo No 008 de 2018, aprobado por la Junta Directiva de la Empresa Social

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
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D)

del Estado. Ver cuadro con la planta de cargos

Cuadro No 2: Planta de Cargos.

NUMERO A l 2
CARGO CARGOS CODIGO | VINCULACION
Gerente Empresa Social del Estado 1 0.85.19 | Periodo
Subgerente Administrativo 1 0.90.04 | Libre nombramiento y remocion
Asesor (Control interno) 11 1.05.04 | Periodo o |
| Médico General 4 2.11.17 | Provisionalidad ]
Profes. SSO (Médico) e 6 2.17.17 | Servicio social obligatorio
Odontélogo ) - 1 2.14.15 | Provisionalidad
._i(:ggi?;iglzzs)rs'ta”o Aea Salud 1 2.37.1.3 Carrera administrativa
Enfermera - . 1 | 2.43.13 | Carrera administrativa
| Enfermera. - 1 2.43.13 | Provisionalidad
| Técnico Area Salud 2 3.23.15 | Provisionalidad o
Técnico Area Salud (Regente 1 3.23.15 | Carrera administrativa
_Farmacia) B R |
' Técnico de Sistemas i 1 3.14.10 | Provisionalidad
‘Auxiliar Administrativo | 9 4.07.12 | Carrera administrativa -
Auxiliar Administrativo 2 4.07.12 | Provisionalidad
Auxiliar Area Salud B 2 4.12.12 | Carrera administrativa
Auxiliar Area Salud 1 41212 | Provisionalidad )
' Auxiliar Area Salud - ) 13  4.12.21  Carrera administrativa
| Auxiliar Area Salud 3 41221 | Provisionalidad
Secretaria ) B 4.40.12 | Provisionalidad -
Auxiliar de Servicios Generales 4 4.70.10 | Trabajador oficial
Celador 2 4.77.10 | Trabajador oficial
Conductor - 3 4.80.10 | Trabajador oficial
'Operario (Mantenimiento) 1 | 4.87.10 | Trabajador oficial

1.2. ESTRATEGIA CORPORATIVA PARA EL CUATRIENIO

Dirigir la Empresa Social del Estado con prudencia y responsabilidad, optimizando la utilizacion de
los recursos humanos, tecnolégicos, materiales, fisicos y financieros aprovechando al maximo las
oportunidades del entorno mitigando las amenazas para lograr un desarrollo sostenible de la
institucién de acuerdo a sus principios y valores filoséficos garantizando la prestacion de los
servicios de salud a la comunidad concordiana con criterios de calidad, para alcanzar la
acreditacion en salud.

1.3.  MISION

“La E.S.E Hospital San Juan de Dios del Municipio de Concordia Antioquia es una institucién que
presta servicios de salud enfocada en el primer nivel de complejidad, con un talento humano
competitivo y humanizado, orientado a la promocién de la salud y la prevencion de la enfermedad,
garantizando una atencién integral mas humana, oportuna y segura del paciente y que trabaja a
“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
Teléfono: 8446161- 844 7722
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diario en el mejoramiento continuo, el posicionamiento en el sector salud y el bienestar de la
comunidad”.

1.4. VISION.

“La E.S.E Hospital San Juan de Dios del Municipio de Concordia Antioquia sera para el afio 2030
una institucion de salud reconocida a nivel Departamental por prestar servicios de salud de baja y
mediana complejidad, con un alto nivel de humanizacion, oportunidad, calidad y seguridad del
paciente, un adecuado equipamiento tecnologico, articulada ademas con un buen programa de
docencia servicio, generando rentabilidad social, promoviendo el respeto por el medio ambiente,
y garantizando una estabilidad econdmica y un crecimiento financiero adecuado en el tiempo”.

1.5. OBJETIVOS.

. Garantizar la prestacién de servicios de salud integrales y de calidad a los usuarios.

. Promover el fortalecimiento y desarrollo de la Institucién como prestador de servicios
de salud en el municipio.

« Propender por el desarrollo del talento humano para alcanzar una prestacion de
servicios éptimos.

. Garantizar la rentabilidad social y financiera de la entidad, mediante un adecuado
manejo gerencial.

. Armonizar el desarrollo y crecimiento de la empresa de acuerdo a las condiciones y
necesidades del entorno.

« Promover la participacion social en el municipio para el fortalecimiento y desarrollo de
los objetivos institucionales.

1.6. PRINCIPIOS CORPORATIVOS.
Respeto a la dignidad humana.
Eficiencia.

Eficacia.

Calidad.

Solidaridad.

Participacion.

Unidad.

Valores éticos.
Productividad.
Competitividad.

1.7. PRINCIPIOS:

Confidencialidad.

Respeto por el otro.

Calidad de la Atencion.

Equidad.

Relacion médico-paciente.

Maximo beneficio con el minimo riesgo.

. L ] L] L ] . .

1.8. VALORES:
« Honestidad.

“IMAS Y MEJORES SERVICIOS”

Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
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Respeto.
Compromiso.
Diligencia.
Justicia.

1.9. POLITICAS.

»

eTvOS3 AT TIT@M0 0T

r.

Politicas para la Gestién Etica e Integridad - Codigo de ética y Codigo de buen
gobierno.

Politica de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.

Politica de Gestion y Desarrollo de Talento Humano

Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST

Politicas de comunicacién e informacion. - Compromiso de Confidencialidad
Politicas de Administracion del Riesgo.

Politicas de Calidad

Politicas del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG. Son 19

Politica Atencion centrada en el Usuario:

Politica de priorizacion en la prestacion de servicios de salud

Politica de Seguridad del Paciente

Politica de Humanizacion

Politica de Atencion Primaria en salud renovada:

Politica de |dentidad Corporativa:

Politica Financiera:

Politica de Responsabilidad Social Institucional

Politica con el Control Social - Participacion Ciudadana - Compromiso con la
Rendicion de Cuentas.

Politica frente al Control Interno

1.10. MAPA DE PROCESOS.

CONTROL Y A

APOYO (H)
MISIONALES (H)

-
Eong
=9 =
SHas
=m0
XS a
SET
2

CONTROL IN EVALUACION DE
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO MERCADEG Y COMUNICACIONES

IGN TALENTO GESTION BIENES ¥ MANTENIMIENTO
HUMANO SUMINISTROS HOSPITALARIO

DIRECCION ¥ GEST)

SATISFACCION DEL USUARIO

GESTION FINANCIERA GESTION SISTEMAS DE INFORMACION

GESTION UURIDICA. ; GESTION CA

CHTINUA
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2. METODOLOGIA PARA LA IMPLEMENTACION DEL PINAR:
2.1. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL:

En el desarrollo de la metodologia suministrada por el Archivo General de la Nacion- AGN en su
manual de implementacién del PINAR? en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios del Municipio de Concordia — Antioquia, se procedi6 a realizar la recoleccion de la
informacion para determinar la situacion actual de proceso de la gestion documental teniendo en
cuenta las herramientas técnicas de: Un diagnostico institucional y por medio de la aplicacion de
la matriz DOFA. Los demas instrumentos técnicos que recomienda el AGN no fueron aplicados
en la Institucion.

2.1.2. Diagnostico de Gestion Documental:

La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del Municipio de Concordia — Antioguia
elaboré en el mes de septiembre 2023 un Diagnéstico de Gestion Documental (publicado en la
pagina web), mediante una serie de encuestas a diferentes funcionarios encargados del proceso
que nos permitieran identificar una serie de problematicas de una manera general que se
presenta en el proceso. En este documento se centra en los aspectos administrativos, técnicos,
tecnolégicos y en especial en los procesos de la gestion documental, el cual nos permitio
identificar las actividades y procedimientos que presentan una mayor falencia y/o dificultad.

2.2.2. Matriz D.O.F.A:

Para la identificacién de los factores externos e internos que inciden en el disefio e
implementacién de un Programa de Gestion Documental — PGD, se ha considerado pertinente
plantear el siguiente andlisis D.O.F.A. de la entidad que permitan establecer una serie de
acciones para el mejoramiento continuo del proceso.

MATRIZ D.O.F.A DE LA GESTION DOCUMENTAL ]

L — e |
___________ DEBILIDADES 1L OPORTUNIDADES ]
e No se cuenta con las Tablas de Retencion y - . : |

Valqrgcién Documental actgalizadas. aprobadas, ! * goﬁzgféﬂdfggﬁwia;f digrghlvotGeneral)de|
somallza_das y no se estan aplicando las que existen. e A gcesayrios aran?an;:ragoarpc]:(i:ﬁar ‘

+ No se dispone de una infraestructura que puede ser ‘ de dichos inst nt p acion |

adaptada y puesta a disposicion para un adecuado ¢  Husyas : t:;:g?ggigss. y soportes para ‘
almacenamiento documental. ; : :

« No existe un Sistema de Gestién de Documentos :Eiglfrr:ee:::mén de programas de gestion

Electrénicos de Archi GDEA).
. Ive (S A) . !—lay compromiso de la Alta direccion para la

e« No existe una politica y/o reglamento donde se gg;()zljzrrnn;:lt;cbn del proceso de gestion ‘

establecen las transferencias  documentales R _— ‘
(Primarias y Secundarias). . Estﬁpdanzamén de formatos para descripcion de h

« No se estan realizado eliminaciones de series " ir:o;/\;ogé las del Archivo General de la Nacion ‘

documentales de acuerdo a TRD. - ‘

« Laentidad destina pocos recurses en el Presupuesto )é de‘lt .gepartamento en programas de |

anual para el archivo. . apaciacion. J

2 Archivo General de la Nacién — AGN. Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR. (Bogota
D.C.2014) p
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AMENAZAS

Archivo en la entidad y el equipo técnico.

e Se estan realizando procesos de organizacion,
digitalizacién y de conservacion a largo plazo.

« Se cuenta con herramientas técnicas para el manejo
de la gestién documental cono son: El PGD, PINAR,

Deterioro de los documentos por factores de |
origen bioldgico, fisico y guimico.

Formato Unico documental, Planillas entre otros. e Puede existir pérdida de documentacion,

« La Unidad de Correspondencia estd creada, teniendo en cuenta la falta de dichos
adoptada e implementada. (Taquilla (nica de instrumentos, necesarios para la organizacion y
correspondencia). i ubicacion de expedientes.

o Dentro del Plan Institucional de Capacitacién de la | | » No hay uniformidad en la manera de conservar
entidad tiene contemplada capacitacion a los | y organizar la documentacion. ‘
funcionarios sobre la gestién documental. ¢ Dificultad para la consulta de documentos.

« Las TRD se encuentran en proceso de convalidacion « En caso de siniestro, no se cuenta con un plan
y aprobacién por parte del archivo departamental de de emergencias para la documentacion y sera
Antioquia, ‘ dificil atenderlo de manera adecuada.

e Se cuenta con una oficina para el manejo del proceso e La entidad no cuenta con una politica para
de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, | garantizar la conservacion y migracién a nuevos
Denuncias y Felicitaciones- PQRSDF en el cual se | soportes tecnologicos.

realiza unas adecuadas actividades de recepcion,
distribucién, seguimiento y respuesta a las PQRSDF.
e Se realiza cronograma de transferencias
documentales.

2.2. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS:

Una vez analizados los documentos que permitieron identificar la situacién actual de la Gestién
Documental en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios del Municipio de
Concordia — Antioquia. A continuacion, y siguiendo las recomendaciones dadas por el Archivo
General de la Nacién, se presenta la matriz de identificacion y analisis de aspectos criticos que
afectan la funcién archivistica asociandolos a todos los riesgos que esta expuesta.

Tabla No 1: Definicion de Aspectos Criticos.

RIESGOS

Deterioro, perdida y dificultad en el manejo de la informacion
ylo de los documentos en los archivos de gestion, general e
Se debe actualizar, socializar e | historico. B N N
1 implementar el Proceso de Gestion | Deficientes procedimientos en la medicion y seguimiento de

Documental en el Hospital. la eficiencia de la gestion documental en el Hospital. !
‘ Desorganizacion, mala presentacion y deficiente control en la
elaboracién y organizacion de los documentos en el Hospital.
Duplicidad en la informacion.

No se cuenta con las Tablas de Retencion | Incumplimiento o demora en la aplicabilidad de la

5 |y Valoracién Documental actualizadas, | normatividad y las politicas emanadas del archivo general de |
aprobadas, socializadas y no se estan | |a nacién

aplicando las que existen. Deficiencias en los sistemas de recoleccion, almacenamiento

! ) y procesamiento de informacion.

Nro. ASPECTOS CRITICOS

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
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Nro. | ASPECTOS CRITICOS RIESGOS |
| o o - Acumulacion excesiva de documentos en los archivos de
No se cuenta con las Tablas de Retencién gestion, central e historico por la no aplicacion de las TRD y
o y Valoracién Documental actualizadas, | TVD.
aprobadas, socializadas y no se estan Perdida de la memoria institucional e histérica del Hospital.
aplicando las que existen. Conformacién inadecuada de series y sub series |
| documentales. \
| No se realizan en una forma adecuada las transferencias \_
. . primarias y secundarias en el Hospital.
, | Noods apolicayioedamerio o | Duplidad on a nformacén
. : ; Desorganizacién e incumplimiento con las normas de
documentales (Primarias y Secundarias). organizacién y transferencia documental al entregar las
\ carpetas al archivo central.
Insatisfaccién de los diferentes clientes internos y externos
por la inadecuada implementacion y ejecucion del proceso de
| gestion documental. ) ) ‘
L Omision y Tardanza en el cumplimiento de las actividades del ‘
No se han socializado de una forma | proceso como en la generacion, recepcion, radicacion, ‘
adecuada las herramientas técnicas con | distribucién, ~ organizacion, —consulta, transferencia o |
4 |Quecuenta el Hospital para el manejo de la | disposicion final de documentos. i
gestion documental cono es. El PGD, Incumplimiento en la aplicacion de politicas, estrategias, |
PINAR, Formato Unico documental, T .
Planillas entre otros programas, proyectos y actividades relacionadas con la ‘
' gestion documental en el Hospital. |
“incumplimiento o demora en la aplicabilidad de la
normatividad establecida por el Archivo General de la Nacion
y la Ley 594 de 2000.
Produccion y conservacion de documentos electronicos sin
criterios de integridad y valides legal. 1
No existe un Sistema de Gestion de | Incumplimiento o demora en la aplicabilidad de la
5 Documentos Electronicos de  Archivo | normatividad de la Ley 1712 de 2014. 1
(SGDEA). Dificultada para la recuperacion de la informacion, atencion al
usuario y acceso a la informacion.
Ineficiencia y demoras en los trémites administrativos ,
7Detr_-,~_r_i_9_r_c_: pilégjcg y f[sico de los documentos de archivo
Perdida de documentos o alteracion de expedientes
Perdida de la memoria institucional e histérica de la entidad.
Deficientes politicas para el manejo del | Dificultad para la recuperacion de informacion 7
g | Pprocedimiento de conservacion, | Perdida de informacion por catastrofe natural deterioro y/o
almacenamiento e instalaciones fisicas del | dafio
archivo general e historico en el Hospital. | Deterioro de los documentos de archivo por malas practicas
de organizacién y conservacion |
Material inadecuado utilizado en la conservacion de la |
documentacion. ”

Tomado del Manual de Implementacién del PINAR del AGN. p 12.

2.3.

PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES:

El procedimiento de priorizacién consiste en determinar de manera objetiva, a través de la
siguiente tabla de ejes articuladores, el nivel de impacto de los aspectos criticos del Hospital
frente a los ejes articuladores que representa la funcién archivistica que sirven para establecer la
vision estratégica, los objetivos y proyectos del PINAR

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”

Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
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A continuacién, se presenta la valoracion y priorizacion de los aspectos criticos frente a los ejes
articuladores de la Gestién Documental en la Estado Hospital San Juan de Dios del Municipio de
Concordia — Antioquia. La ponderacién cualitativa se realiza con una valoracion numerica del 1
al 10 donde 1 es considerado de muy bajo impacto y 10 de muy alto impacto de los aspectos
criticos frente a los ejes articuladores de la Gestion Documental; luego se suman todas las
ponderaciones obtenidas y se clasifican asi: si la suma total esta entre 30 y 35 se califica como
prioridad alta, si es superior a 35 se califica como prioridad inmediata y si es inferior a 30 como
prioridad media.

Tabla No 2: Ejes Articuladores:

EJES ARTICULADORES

Fortalecimiento Total

Administracion ‘ Accesoala Preservacién Gestion de
y articulacion

Aspectos Criticos ; | . s . de la Documentos |
B | Gearchivas ;mformacmn‘ informacién | Electrénicos

| No se ha socializado el ‘
| Proceso de  Gestion 7 ‘ 7 . 7 6 8 | 35
Documental en e[ﬂospital

No se cuenta con las ' ' 1
Tablas de Retencion y | , ‘
Valoracion Documental ‘

actualizadas, aprobadas,
socializadas y no se estan
| aplicando las gue existen.

No existe una politica y/o |
reglamento  donde se
establecen las 6
transferencias
documentales (Primarias y
........... Secundarias).

No se han socializado de
una forma adecuada las
herramientas técnicas para | 1
| el manejo de la gestion
documental cono son: El
PGD, PINAR, Formato
tnico documental, Planillas [ .
entreotros. | | D : f
No existe un Sistema de

| Gestion de Documentos
| Electrénicos de Archivo 8
(SGDEA).

Deficientes politicas para el
| manejo del procedimiento .
de conservacion, ‘
almacenamiento 3] 8
instalaciones fisicas del
archivo general e histérico |
| enelHospital. | |

TOTAL 44 | 38 ' 50 39 42

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”

Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
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231. ElOrden de Prioridad de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores: Una vez priorizados
se ordenaron de mayor a menor segun el impacto de acuerdo al siguiente cuadro.

Tabla No 3: Orden de Prioridad de Aspectos Criticos y Ejes Articuladores

Aspectos Criticos

o SOIS——
Ejes Articuladores | Valor 1‘|

41 }Gestién de  Documentos | g V‘\
Electrénicos de Archivo (SGDEA). | Electrénicos |

.z | |
No se cuenta con las Tablas de Retencion y
Vaipracubn Documental act'uallzac?as. aprobadas, 38 Prassivacion de ia 'mformacic’:n! :
socializadas y no se estan aplicando las que | |
existen.

No se han socializado de una forma adecuada las \
herramientas Técnicas para el manejo de la gestion
documental cono son: El PGD, PINAR, Formato
_Unico documental, Planillas entre otros. | ‘ | \

No se ha soc1altzadq el Proceso de Gestion 35 Fortalecimiento y articulacion \ 42 |

Documental en el Hospital | |
Deficientes politicas para el manejo del | “
procedimiento de conservacion, almacenamiento e ‘
instalaciones fisicas del archivo general e histérico “
en el Hospital. _ - | |
No existe una politica y/o reglamento donde se :
establecen las transferencias documentales 28 Preservacion de la informacion \ 50
' (Primarias y Secundarias). o | |

| T
Valor |

|
g |

36 Administraciéon de archivos ‘ 44 !

35 | Preservacion de la informacion" 50

3. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR.
3.1. Formacion de la Visién Estratégica del PINAR:

Se toma como base los aspectos criticos y los ejes articuladores que presentan un mayor valor
de acuerdo con el cuadro anterior con el fin de establecer la Vision Estratégica en la Empresa
Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia,

“La Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia - Antioquia,
implementara y desarrollara las herramientas técnicas, los procesos y proyectos tendientes
garantizar la preservacion de la informacién, el buen manejo de los archivos, al fortalecimiento
y el acceso a la informacién.”

3.2. Objetivo General del PINAR:

Fortalecer el proceso de Gestién Documental mediante el disefio de un programa a corto,
mediano y largo plazo en donde se realicen proyectos, programas y actividades de trabajo
asociados con el desarrollo de la funcion archivistica y documental la Empresa Social del Estado
Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia.

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”

Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
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3.3. Objetivos Especificos del PINAR:

a.

Elaborar, aprobar, adoptar, comunicar, implementar y evaluar las herramientas
tecnologicas para mejorar el proceso de gestion documental como son manuales,
guias, programas, proyectos, planes, cuadros, formatos, planillas entre otros.

Organizar y ejecutar en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de
Concordia — Antioquia, todo lo relacionado con el Sistema de Gestién de Documentos
Electronicos de Archivo — SGDEA de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente

Elaborar, aprobar, adoptar, comunicar, socializar, implementar y evaluar un proceso
de gestion documental caracterizado en la Empresa Social del Estado Hospital San
Juan de Dios de Concordia — Antioquia.

Actualizar, adoptar, comunicar, implementar y evaluar las Tablas de Retencion
Documental =TRD en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de
Concordia — Antioquia.

Elaborar, aprobar, adoptar, comunicar, implementar y evaluar las Tablas de
Valoraciéon Documental =TVD en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios de Concordia — Antioquia.

Establecer las politicas, aprobar las e implementar las herramientas, en lo relacionado
con la conservacién, almacenamiento e instalaciones fisicas en el proceso de gestion
documental.

Reglamentar e implementar el procedimiento para la realizacion de las transferencias
primarias y secundarias en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios
de Concordia — Antioquia.

Tomando como base los Aspectos Criticos y los Ejes Articuladores incluidos en la vision
estratégica se establece la siguiente tabla con los objetivos generales del PINAR en la
Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia.

Tabla No 4: Ob;etwos Generales del PINAR 3

Aspectos C!‘ItICOS | Objetivos Generales !‘

No existe un Sistema de Gestiéon de

I(Dsogénlgir;tos Electronicos: de ARSIU® | e El Manual de Documentos electréonicos acorde

Elaborar, aprobar, adoptar, publicar, socializar,
implementar y evaluar aspectos como:

a las necesidades del Hospital.

3 Archivo General de la Nacién — AGN. Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR. (Bogota
D.C. 2014) p 34.
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Objetivos Generales I

. Nro Aspectos Criticos

| No existe un Sistema de Gestion de
! 1 Documentos Electrénicos de Archivo
| (SGDEA).

e Fomentar el uso de nuevas tecnologias para
optimizar el uso del papel.

e Fortalecer la estrategia de gobierno en linea. J

No se cuenta con las Tablas de Retencién
y Valoracién Documental aprobadas.

Elaborar, adoptar, publicar, socializar, implementar |
y evaluar
e Las Tablas de Retencién Documental - TRD. 1
e Las Tablas de Valoraciéon Documental - TVD. |
« Aplicacién de la conservacion y eliminacion de ‘

los documentos de acuerdo con las TRD y TVD.

\ Deficientes politicas para el manejo del
| procedimiento de conservacion,

3 almacenamiento e instalaciones fisicas
‘ del archivo general e histérico en el
w Hospital.

Elaborar, aprobar, adoptar, publicar, socializar,|
implementar y evaluar aspectos como:
e Formular politicas para la conservacion de la \

informacion en el largo plazo. |

e Formular politcas para la valoracion y‘
disposicion final de los documentos.

e Formular estrategias para mitigar los riesgos
surgidos de causas naturales como incendios,
inundaciones entre otros

e Intervencién del Fondo acumulado en el |
Hospital.

Fortalecer la estrategia de digitacion de la

documentacion.

3.4. Formulacion de Planes y Proyectos del PINAR:

Una vez identificados, valorados y priorizados los aspectos criticos frente a los Ejes Articuladores
de la funcién archivistica y documental en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de
Dios de Concordia — Antioquia, se definieron los siguientes proyectos y planes asociados a los
mismos de acuerdo a lo planteado por vision estratégica del PINAR de acuerdo a la siguiente

Tabla:

Tabla No 5: Formulacién de Planes y Proyectos del PINAR.*

. Aspectos Criticos /

Nro Ejes Articuladores

Objetivos

Planes y Proyectos U
Asociados !

| No existe un Sistema de
1 Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo

Organizar y ejecutar en la Empresa o -

Social del Estado Hospital San Juan de Institucional de la gestion ’

Dios de Concordia — Antioquia, todo lo

relacionado con el Sistema de Gestion | Plan

‘ (SGDEA) de Documentos Electronicos de | Capacitacion — PIC.
' Archivo — SGDEA de acuerdo con lo

‘ establecido en la normatividad vigente.

Fortalecimiento ‘j

Documental.

Institucional  de |

Plan anual de ‘
comunicacion |

4 Archivo General de la Nacién — AGN. Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR. (Bogota

D.C. 2014) p 35.
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Nro

Aspectos Criticos /
Ejes Articuladores

Objetivos

Planes y Proyectos
Asociados

No se cuenta con las
Tablas de Retencién y

Actualizar, aprobar, adoptar,
comunicar, implementar y evaluar las
Tablas de Retencion Documental —
TRD en la Empresa Social del Estado
Hospital San Juan de Dios de

Fortalecimiento
Institucional de la gestion
Documental.

ion Doc ntal . " ;
Vakrgolo Mprierta Concordia — Antioquia. -
2 | actualizadas, aprobadas, Elaborar. aprobar. adoptar. comunicar, Plan Institucional de
socializadas y no se |. » 8p ! ptar, ' | Capacitaciéon — PIC.
¢ : implementar y evaluar las Tablas de
estan aplicando las que e :
: Valoracién Documental —TVD en la | Plan anual de |
existen. : . L
Empresa Social del Estado Hospital | comunicacién
San Juan de Dios de Concordia —
) Antioquia.
No se han socializado de , . -
gt fommea adeacuada las Actualizar, aprobar, adoptar, publicar, | Fortalecimiento |
! : 149 195 | socializar, implementar y evaluar las | Institucional de la gestion
herramientas  Técnicas | . L2 D | ‘
para el manejo de la herramientas tecnolégicas para ocumental.
- ) mejorar el proceso de gestion g
3 | gestion documental cono decuinehtal | ooifie Soh  imanuales Plan Institucional de
son: El PGD, PINAR, : ' | Capacitacion — PIC.
S guias, programas, proyectos, planes,
Foimato UNICO | - \adros, formatos lanillas entre | PI I d |
documental, Planillas oo ’ v P e 5hud g
antre otfas : comunicacion
_ N Elaborar, aprobar, adoptar, comunicar,
No se h iali implementar y ev roceso d _
a soc |zado”el ples ntar y evaluar un P € | Eortalecimiento
Proceso de Gestion | gestién documental caracterizado en la Pt _—
4 A . Institucional de la gestion
Documental en el | Empresa Social del Estado Hospital I ————
Hospital. San Juan de Dios de Concordia - ‘
, B Antioquia. S o
Deficientes politicas para 1
manejo del . imi ‘
elrocedimientoj o | Establecer las politicas, aprobar las e | Fortalecimiento . \
Eonservacién implementar las en lo relacionado con Institucional de la gestion
5 b la conservacion, almacenamiento e | Documental.
Almacenamienio € | instalaciones fisicas en el proceso de i+ i -
instalaciones fisicas del | o0 c Politica de Administracion
archivo  general e 9 : del Riesgo ‘
historico en el Hospital. S N I -
No existe una politica y/o | Reglamentar e implementar el | Fortalecimiento \
reglamento donde se | procedimiento para la realizaciéon de | Institucional de la gestion ‘
5 establecen las | las tra_nsferencias primariag y | Documental.
transferencias secundarias en la Empresa Social del w

documentales (Primarias

Estado Hospital San Juan de Dios de

Plan Institucional de

| y Secundarias).

Concordia — Antioquia.

Capacitacion — PIC.

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
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34.1. Fortalecimiento Institucional de la Gestion Documental: Se utiliza la metodologia
propuesta por el Archivo General de la Nacion en el Siguiente Cuadro:

Cuadro No 1: Formulacién de Proyectos del PINAR.

Nombre del Proyecto:

Fortalecimiento Institucional de la Gestion Documental. \L

Objetivo del Proyecto:

Socializar e implementar todas las herramientas archivisticas en la
Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia —
Antioquia, para dar cumplimiento a la normatividad vigente y fortalecer
los procesos de la gestién documental con eficiencia, eficacia,
oportunidad, transparencia y acceso a la informacion.

Alcance del Proyecto:

Comienza con la inclusién de la socializacion de las Herramientas
Técnicas en el Plan Institucional de Capacitacion y en las jornadas de
reinduccién al personal y finaliza con la evaluacion y seguimiento a dicho

proceso por parte del comité de archivo.

Responsable del Proyecto:

Subgerencia Administrativa y Auxiliar Administrativa de Archivo.

Fecha

Fecha

Actividad Responsable c s . Entregable
_ Inicial Final
Actualizacién y Socializacion ;
del Programa de gestion Dloc;nG'\entoActualltzadlc:lg\%n
Documental — PGD, Plan &b %m‘m el PINAR,
Institucional de  archivos ‘ arghilvo . TVD, mag:n;a:
PINAR, Cuadro de P
Clasificacion ~ Documental- | Subgerencia estandarizacion
CCD, Las Tablas de | Administrativa documentos, Matriz RAC,
Retencién y Valoracién | y Auxiliar | 1/02/2026 | 31/12/2026 | Normograma, _formatos, |
Documental, manual de | Administrativa cuac!r_os y planillas de la |
archivo, Guia fundamental | de Archivo. gestion documental.
para estandarizacion de i ;
documentos, matriz de S::;?ael?zcalifén %Z | cI:
responsabilidades, f ¢ documentos Charlas
normograma, ormatos, 3 vy . !
cuadros, fichas y planillas _ listados asnsteru:la yf?tos
Revisar y Aprobar, los | El gerente vy Actas de comite, |
docur_nentos de la actividad | comité de | 1/02/2026 | 30/03/2026 | comunicados internos vy |
~anterior ... |archvo, SR | resoluciones de adopcion
Gerencia, i -
Publicar,  socializar e | Subgerencia :‘Eggécr::?ios Evi?ienciasig:
implementar, los | Administrativa ot
documentos de la primera | y Assdiiar 1/04/2026 | 30/06/2026 !ad .cf‘apamtamon ylo‘
actividad Administrativa induccion y soportes de la .
- de Archivo comunicacion. |
. Auxiliar Documento con el Manual |
Elaborar la guia o manual de e .
documentos electrbnicos. Adm[nlstratlva 1/09/2026 | 31/12/2026 | de o documentos \|
B Archivo electrénicos. __‘
; Comité de Actas de  comité
Revisar y Aprobar el manual . ; . '
de documentos electrénicos égg:?e y El| 1/11/2026 | 30/11/2026 | comunicados internos y |

resoluciones de adopcion. |

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
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Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
Teléfono: 8446161- 844 7722
hospitaldeconcordia@hospital-concordia.gov.co

Actividad | Responsable r:ig:':: FFeizZIa Entregable
e O nduccion o os
Publicar, Socializar € | Administrativa funcionarios, Evidencias de
implementar el Manual de Auxiliar 1/12/2026 | 31/03/2026 | la capacitacion y/o |
documentos electrénicos X B induccién y soportes de la
Arehis comunicacion. |
Pagina web Institucional
El - mejorada vy ac’guglizada.
Fortalecer la estrategia de | Subgerencia FtortaI%cer IT ofl_caga d de
gobierno en linea y la | Administrativa /112/202 /2 atencion  a cludadano
Transparencia y el Acceso a |y Auxiliar WHIZHZS || SARENE | SIAL, e -
: s - : Realizacion de rendicion de
| la informacion Administrativa
Archivo cuen-'mltas ‘
Facilitar el acceso a la
- B informacién a los usuarios.
— de Procedimiento actualizado,
Actualizacion, del Eontrol inisttio publicado, implementado y
procedimiento de gestion vy lider del 1/06/2026 | 30/07/2026 | evaluado con formatos, |
| documental. | fichas, guias, cuadros,
| L | teblasyflyograma.
Comite de
| Revisar 'y Aprobar el Archivo, grupo Actas de comite,
| procedimiento de gestion | MIPG y | 1/07/2026 | 30/07/2026 | comunicados internos vy
documental. Calidad y EI resoluciones de adopcion.
gerente. B - |
El gerente, Plan anual de
| - : Subgerencia comunicacién, plan de
Socializar e implementar el e : T . . |
Srosedmiento de  gestion | AAMINStratva | ag006 | 301512006 | CaPACitacion, Evidencias de
i y .Aux‘lhar !a 't':apacﬂamon ylo
Administrativa induccion y soportes de la
) | Archivo o comunicacion. ]
Evaluar el procedimiento de | Asesor de | Informe de evaluacién y
gestion documental. Control interno WZI2028 | 2026 plan de mejoramiento.
Lider de
Actualizacién y presentacién | proceso y Elaboracién y presentacion
| de las Tablas de Retencién | Auxiliar 1/01/2026 | 30/04/2026 | de las Tablas de Retencion
documental -TRD. Administrativa Documental — TRD. i
Archivo |
‘ ; - Comité de Actas de comite,
| R Aprobar y publicar | xconive v El| 1/07/2026 | 31/07/2026 | comunicados  internos 1y |
e e | gerente. ‘ resoluciones de adopcidn
Pagina web institucional,
El  Gerente, plan de comunicacion, plan |
Socializar e implementar las | grupo directivo 1/08/2026 | 31/12/2026 | de capacitacion Evidencias |
. TRD y lider del i 'y soportes de la ‘
| proceso. comunicacion. ‘
“MAS Y MEJORES SERVICIOS”

Nit. 890907297-3
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Fecha

Fecha

archivo central

Actividad Responsable Inicial Final Entregable
Elaboracion de las Luigigr e F:ﬁrxziﬁ;or Elaboracién de las Tablas de
Tablas de Valoracién oo . 1/09/2026 | 31/12/2026 | Valoracién Documental -
Agwumamia<Td0 Administrativa TVD

oL ' Archivo '
Revisa Bniof Comité de Actas de comite,
i "l TF(/D Y| Archivo y EI| 01/10/2026 | 31/10/2026 | comunicados internos
publicar fas ' gerente. resoluciones de adopcion
Lider de proceso | Pagina web institucional,
Socializar e Auxiliar plan de comunicacién, plan
implementar las TVD Administrativa 1111/2026 | 31/12/2026 de capacitacién Evidencias y
- |Archivo soportes de la comunicacion. |
Fiatiorar, tsomallzarl g Politicas documentadas,
prglr;t;acrgsen arpara a;: Lider de proceso Plan integral de
- Auxiliar conservacion, actas de
gonserva?on' de 13 | Administrativa 01/04/2026 | 30/12/2026 | . ite  Evidencias de la
Sgctumzn Iaczttgnr.a d6 s Archivo capacitacién y/o induccion y
i Hieg soportes de la comunicacién. |
Conservacion - SIC B | ‘ o
Organizacion del fondo | Lider de proceso gg’ig:‘zar Carpﬂ::tgntzarjizz.
acumulado y elaborar el | y Auxiliar 01/01/2026 | 31/12/2026 | digitalizacion de documentos
inventario Unico | Administrativa formato del inventario tinico
documental. Archivo zocumental
Intervencion oy — - T
organizacion del o . Archivo de historias clinicas
Archivo de Historias erﬂ!nlstratlva 01/01/2026 | 31/12/2026 organizado
clinicas Arenve |
Aucxiliares
Organizacion de los | responsables de : .
archivos de gestion de | cada drea del | 01/01/2026 | 31/12/2026 | Archivos  de  gestion
organizados
cada area. archivo de )
gestion.
Elaborar, socializar e | Gerente, comité Politicas establecid ¢ '
Implementar las | de archivo, Lider d: com't?S raesgclil: 48, 9t ::
directrices o politicas de | de  proceso y | 01/08/2026 | 31/12/2026 | S5 om0 [€ O 070 €8 |
las transferencias | Asesor de Control & prt nd yt idens s.éy ‘-
primarias y secundarias | interno opories 4e s comunicacian
Auxiliar de
Realizar la recepcion de ?er(s:hg:sables di
las transferencias o dF; dran gl 01/08/2026 | 30/11/2026 | Actas de transferencias
primarias. :
archivo de
gestion.
Atender consultas vy
organizar el préstamo | Auxiliar de Formatos de préstamo de
de documentos del | archivo GLOTIZ026 | $1M22026 documentos.

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
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. INDICADORES |
_Indicador | indice B Sentido = Meta
Nro. de Entregas oportunas de
correspondencia *100 / Nro. Total de
| envios de correspondencia. ]

Nro. de comunicaciones oficiales
Recibo y despacho de despachadas en menos (-) de 8 horas
comunicaciones oficiales laborales *100 / Nro. de comunicaciones
77__ - | oficiales recibidas en 8 horas laborales
Reproduccién de informacién | Nro. de series documentales
para consulta en archivos de | digitalizadas / Total series documentales ‘.
gestion ) a digitalizar * 100 ‘
' Nro. de Consultas realizadas / Nro. de
Consultas solicitadas.

Eficiencia en envios de
correspondencia.

| Consulta documentales

Medir el grado de
cumplimiento en la Nro. de unidades de gestiéon con TRD
implementacion de las tablas | implementadas / Total de unidades de
de retencién en los archivos | gestion : |
de gestion . i B |
' Nro. de transferencias realizadas en el '
afio en forma oportuna * 100/ Nro. de
_______ transferencias programadas en el afio

Respuesta a solicitudes de | Nro. de solicitudes contestadas en menos
documentos de 10 dias habiles *100 / Nro. de |

| solicitudes recibidas.

Transferencias
documentales

Cuadro No 3: Recursos del Proyecto de Fortalecimiento Instltucmnal de la Gestion
Documental.

RECURSOS

ey e -
h Caracteristicas \ Observaciones

Tipo
| Gerente, Lider del Proceso Control Interno, | Mirar el Anexo Matriz. dei
Humanos ‘ Secretaria, subgerente administrativa, Comtte' Responsabilidades  RACI |
\| de Archivo y grupo interdisciplinario. ' del PDG.
Pagina web Institucional, equipos de computo,

~ servidor, red local, impresoras, intranet, redes
‘sociales, software para archivo, escaner,
| programas radiales y de tv local. ;
| Archivadores, carpetas, cajas, estanterias
‘l metalicas, ganchos plasticos, carteleras,
Materiales ‘ buzones, papeleria, muebles de oficina y

Técnicos !

lugares fisicos en condiciones adecuadas para
el almacenamiento de la documentacion.. :

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”

Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
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3.4.2  Plan Institucional de Capacitacion de la Gestion Documental — PIC. Todos los afios
se actualiza el Plan Institucional de Capacitacion PIC en el Hospital.

Cuadro No 1: Formulacién de Proyectos del PINAR.

Nombre del Proyecto:

Plan Institucional de Capacitacién de la Gestion Documental.

Objetivo del Proyecto:

Alcance del Proyecto

cargo y el desarrollo personal integral.

Contribuir al fortalecimiento de las capacidades, habilidades, destrezas,
conocimientos, competencias laborales y actualizar la formacién de los
servidores publicos en materia de la gestion documental en la Empresa
Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia, para
contribuir al cumplimiento de la mision institucional, los planes de accioén, a
la mejor prestacion del servicio a la comunidad, el eficaz desempefio del

El Plan Institucional de capacitacion de la gestion documental la
identificacién de las necesidades de capacitacion de los funcionarios vy |
termina con el Control y evaluacion de acciones de la gestion documental. |

Responsable del ) I = . . ‘;
Proyecto: Subgerencrfl Administrativa y Auxiliar Administrativa de Archivo. :
o Fecha Fecha
Actividad Responsablrei iniclai Final Entregable “ ‘
Establecer las -
Necesidades de | Subgerencia Encuesta de necesidades de
capacitacién entre los | Administrativa L SAAZZ020 capacitacion. ‘
funcionarios . }
: I
Establecer el | Subgerencia |
presupuesto para el PIC | Administrativa 0/1072026 | 31/12/2026 | Presupuesta
Elaborar el Plan N
Institucional de | SOMSION 42| 01/01/2026 | 10/01/2026 Formato o o
Capacitacién - PIC p : institucional de capacitaci ni
El gerente, Pagina web institucional,
Revision, aprobacion, | Comision de actas de comite,
publicacion, socializacion | personal y | 11/01/2026 | 31/01/2026 | resoluciones de adopcion y
e implementaciéon del PIC | Subgerencia Evidencias y soportes de la |
| Administrativa comunicacion.
Evaluacion y seguimiento | d Inf d luacia \
al Plan Institucional de Conf:’ — © | 30/04/2026 | 31/12/2026 d” orme de evaluacion y plan |
Capacitacion — PIC. ol interno | e mejoramiento. i

Cuadro No 2: Indicadores del Proyecto de Plan Institucional de Capacitacion de la Gestion

Documental.

__II_\IDICADORES

“Indicador

indice Sentido | Meta

Cumplimiento del PIC
de la Gestion
Documental.

Total de Capacitaciones realizadas en el periodo
/| Total de Capacitaciones programadas en el
periodo *100

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
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i Indicador

indice

Sentido

Meta :

Impacto del PIC de la
gestion documental

Elaboracion e
implementacion del PIC
' de la gestién documental

Total de émpleados capacitados en el proceso
de gestion documental / Total de funcionarios
objeto de capacitacién *100

Plan elaborado e implementado de la gestion

documental

Recursos asignados al
PIC de la gestion
documental

Total de recursos ejecutados / Total recursos
presupuestados en una vigencia * 100

Cuadro No 3: Recursos del Proyecto de Plan Institucional de Capacitacion de la Gestion

3.4.3. Politica de Administracién del Riesgo en la Gestion Documental:

Cuadro No 1: Formulacion de Proyectos del PINAR.

=

ombre del Proyecto ‘

Objetivo del Proyecto:

| Alcance del Proyecto:

| Responsable
" Proyecto: .

Documental
- RECURSOS -
_____________ Tipo Caracterlstlcas Observaciones
Gerente, Subgerente Administrativa, Auxiliar
Humanos | Administrativa, Control Interno, contratistas
| | para dictar capacitacion. ] -
| Pagina web Institucional, equipos de
T o coémputo, video beam, impresoras, intranet,
Teenizos camara de video y/o fotografica, redes
| sociales, programas radiales y de tv local. |
| Salon para charlas, carteleras, pendones,
; papeleria, muebles de oficina, tableros,
Materiales ‘Iistados de asistencia, marcadores entre |
| otros. .

Politica de Administracién del Riesgo en la Gestién Documental

! usuanos internos y externos.

del

Subgerenua Administrativa y Auxiliar Administrativa de Archivo.

| Idenhﬂcar clasmcar analizar, valorar y realizar el segmmlento a los Rlesgos
asociados con el proceso de la gestion documental en la Empresa Social del
' Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia, con el fin de |
proteger conservar y permitir el acceso a la documentacion por parte de Ios

El proyecto de la administracion del nesgo se inicia con la ldentlflcacwn y |
' termina con la evaluacion y seguimiento a mapa de los riesgos por establecer |
' las accnones de mejora preventivas y correctlvas por parte de |a alta dlrecc1on

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
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Fecha |

Fecha

proceso de gestion

documental

interno

Actividad Responsable shicial Final Entregable
Identificacion de 108 | | (yor gef — 1 -
fiegos: ~— factores Auxiliar Cuadro con la identificacion
internos y externos que | o inicirativa 01/06/2026 | 15/06/2026 de los riesgos
afectan el proceso de Erhive
gestion documental
Analisis de los riegos — | Lider del proceso sis |
que afectan el proceso |y Auxiliar Cuadro con el andlisis de los
de gestion documental | Administrativa 20/06/2026 | 30/06/2026 riesgos

Archivo o
Lider del proceso
Valoracién de  los Aucxiliar Cuadro con la valoracién de
riesgos. Administrativa 1/07/2026 | 30/07/2026 los riesgos.
Archivo
Lider del proceso
Establecer los controles Auxiliar Cuadro con el control de los
de los riesgos | Administrativa 01/07/2026 | 30/07/2026 riesgos.
Archivo
Elaborar el mapa de los Lider del pﬁiﬂiﬁ?aﬁ
riesgos del proceso de Adriinistrativa 01/08/2026 | 30/08/2026 | Mapa de riesgos.
gestion documental Aichive
Realizar el seguimiento
y evaluaciéon del mapa iz
de los riesgos del Asesor de control 01/12/2026 | 31/12/2026 Informe de evaluacion y plan

de mejoramiento. |

Cuadro No 2: Indicadores del Proyecto de Politica de Administracion del Riesgo de la

Gestion Documental.

administracion del riesgo

implementada.

INDICADORES
Indicador indice Sentido | Meta
ilwa?gr?ecrl\dzgcién de lZ Politica de la administracién del riesgo de la
PoFI)itica dé gestion documental elaborada e

Cumplimiento de

las
“actividades de la Politica

Nro de actividades realizadas * 100 / Nro de
actividades programadas.

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
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Cuadro No 3: Recursos del Proyecto de Politica de Administracién del Riesgo de la Gestion
Documental.

: Tipo Caracteristicas , Observaciones
Gerente, subgerente administrativa, Lider | ‘
HMEHOE del .I_Droceso_, ‘Control Interno2 Secretaria, | Mirar el Anexo Matriz de |
Auxiliar administrativa de archivo y Comité | Responsabilidades RACI.
' de Archivo. _ | )
— | Pagina web Institucional, equipos de |
coémputo, impresoras, intranet y escaner.
| Material i| Taquilla Unica documental, papeleria,
| atenales _ muebles de oficina, manuales y guias. |

3.5. CONSTRUCION DEL MAPA DE RUTA:

Es la herramienta que permite identificar y comprender el orden en que se van a desarrollar los
planes, programas y proyectos en la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de
Concordia — Antioquia.

Cuadro Nro. 4: Mapa de Ruta del PINAR.

|P1an CTF;FS;GEE — Corto \ Mediano I

—— Plazo Plazo Largo Plazom
| ~ Tiempo (Afos) | 2024 | 2026 | 2026 | 2027 2028
| Plan Institucional de Capacitaciones - PIC X E X X X X
Plan Anual de Comunicaciones del proceso
de Gestion Documental. A BP R
Politica de la Administracion del Riesgo de X
 la Gestion Documental.
| Fortalecimiento Institucional de la Gestién X X X X X
Documental. 7
| Elaboracion, adopcion, comunicacién e
| implementacion del PGD, PINAR y CCD. A % g Ko X
Actualizacion de las  Herramientas
' archivisticas del proceso de gestion X X frE =)
documental.
Elaboracién, adopcion, comunicacion e
implementacion de Manuales, Guias, X I X X
| formatos, cuadros, fichas, tablas y planillas |
Actualizacion, adopcion, publicacion,
| socializacién e implementacién de las TRD. | . X A Xﬁ - \

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
Carrera 18 N. 16-05 Concordia -Antioquia
Teléfono: 8446161- 844 7722

hospitaldeconcordia@hospital-concordia.gov.co
Nit. 890907297-3

Pégina 26 de 30



EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

HOSIPPITAL

SAN JUAN DE DIOS

Plan o Proyecto | Corto Mediano

el Plazo Plazo Largo Plazo

sl Tiempo (Afos) 2024 2026 | 2026 | 2027 | 2028
Elaboracién, adopcién, comunicacion e | X X
| implementacién de las TVD.

Elaboracién, adopcion, comunicacion e
implementacion de los programas para el X X X X
manejo de los documentos electronicos. 7
Fortalecimiento de la estrategia de gobierno
en linea y la Transparencia y el Acceso a la X X X X X
informacién. _

Elaborar, publicar, socializar e Implementar
las politicas para la conservacion de la

documentacion. Sistema Integrado de X £ 5
| Conservacion — SIC. ) |
| Intervencién y organizacién del Archivo de |
i - X X X
Historias clinicas. - }
Atender consultas y organizar el préstamo X X X X

'de documentos del archivo central.

Elaborar, socializar e Implementar las
directrices o politicas de las transferencias X X X X X
primarias y secundarias.

4. SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PINAR.

Es |a herramienta archivistica que le permite a la Empresa Social del Estado Hospital San Juan
de Dios de Concordia — Antioquia, realizar el monitoreo en un periodo de tiempo a los planes,
programas y proyectos establecidos en el PINAR, se definen las responsabilidades a cada una de
las 4reas de la entidad que le permitan a la oficina de control interno realizar la evaluacion y
actualizacion y establecer los mecanismos de control sugeridos por el AGN como son el tablero
de control y el balancedscorecard.®

En la Empresa Social del Estado Hospital San Juan de Dios de Concordia — Antioquia, se
establecié como herramienta para el seguimiento y control del PINAR el Tablero de Control
tomando como referencia los indicadores establecidos en los planes y proyectos, que seran
medidos en forma trimestral por el lider del proceso y las personas encargadas de las actividades.
E| Tablero de mando seréa alimentado por el Lider del proceso de la gestion documental.

5 Archivo General de la Nacién — AGN. Manual de Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR. (Bogota
D.C. 2014) p 37.
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Cuadro Nro.5: Tablero de Mando del PINAR.

| Medicion Trimestral

Proyecto Indicadores Meta - 1 > T 3 n Grafico Observaciones

Total de
Capacitaciones
| ejecutadas del PGD
*100 / Total de |100%
Capacitaciones
programadas del

Plan PGD !
Institucional de | Total de empleados ‘ '
Capacitacién capacitados en el s [
de la Gestion | PGD *100 / Total de |100% !
Documental —= | funcionarios objeto '
PIC de capacitacion f

Total, de recursos
} ejecutados del PGD
*100/ Total recursos | 100%
presupuestados del , | -

PGD. . ‘ i

Politica i Nro. de actividades
C . | realizadas de |la
Administracion politica * 100 / Nro.

1 ?:” Rleé%osﬁgg ! de actividades
g Boeumentl | programadas de la

1
! politica. C
| I

N ; [ Del proyecto
Nro. de actividades I | fortalecimiento

realizadas del PGD * W
100/ Nro. de institucional se

o | d rend
actividades 100% | s::fig o UE:
Fortalecimient | programadas  del actividades

o Institucional | PGD. gue pueden

i de la Gestion — ser evaluadas
| Documental. Total de recursos mediante unos
| ejecutados del PGD indicadores los

*100/ Total recursos | 100% | cuales
| presupuestados del ‘ mostraremos a

PGD. ‘ | | continuacion

“MAS Y MEJORES SERVICIOS”
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Mediciéon Trimestral

Proyecto Indicadores Meta - 3 - = Grafico Skiaurvaciones
Nro. de
Solicitudes
atendidas
oportunamente *
100 / Total de
Solicitudes
Plan Anual de Atendidas
Comunicaciones Nro. ~  de
del proceso de | comunicaciones
Gestion oficiales

actualizacién  de
las Herramientas
archivisticas  del
proceso de gestién
documental.

Documental. despachadas en
menos de 8
horas laborales
*100 / Nro. de
comunicaciones
oficiales
recibidas en 8
horas laborales.

Socializacion,

implementacion,

Evaluacion y

Actualizacion,
adopcion,
publicacion,
socializacién e
implementacion de
las TRDy TVD

Elaboracién,
adopcién,
comunicacién e
implementacion de
los programas
para el manejo de
los  documentos
electronicos

Elaborar,

socializar e
Implementar  las
politicas para la
conservacion de la

Historias clinicas.

Organizado  al
100%

documentacion.

Intervencién y ﬁggtr:;\r’igs de
organizacion  del Clinicas

Archivo de
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Gerente

Medicién-.;l'rimestral )
Proyecto Indicadores Meta . 5 5 T4 Grafico Observaciones |
Nro. de
Consultas |
realizadas / Nro.
de Consultas
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