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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de archivos, es el instrumento de la gestion Documental de la
ESE Hospital Marco A. Cardona, que establece el seguimiento y articulacion de la
planeacion estratégica con su funcién archivistica, en la que se tratan necesidades,
debilidades, riesgos y oportunidades de mejoramiento, la modernizacion de los

procesos Yy la tecnologia.

La ESE Hospital Marco A. Cardona, para dar cumplimiento a la Ley 594 de 2000
“Ley General de Archivos”, la Ley 1712 de 2014 “Ley de transparencia y Acceso a
la informacion Publica” y el Decreto 2609 de 2012, formula el Plan Institucional de
Archivos- PINAR.

Como una metodologia sencilla para la elaboracion al interior de las entidades,

cuyos fines son:

. Cumplir con los propésitos de la funcién archivistica y Gestion Documental
de la entidad, mediante la orientacion de procesos desarrollados paso a paso
con metas y objetivos cuantificables.

. Gestionar y cuantificar los recursos humanos, financieros, tecnologicos e
infraestructura, como soporte para la ejecucion de los proyectos previstos a
corto, mediano y largo plazo, para gestionar su asignacién oportunamente.

. Contribuir de manera efectiva al fortalecimiento institucional, la transparencia,
la eficiencia y el acceso a los archivos.

. Consolidar y modernizar la gestion de archivos de la entidad en el marco del

archivo total.
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2. CONTEXTO MISIONAL DE LA ENTIDAD

MISION: La ESE Hospital A. Cardona es una institucion de caracter publico ubicada
en el municipio de Maceo, subregién del Magdalena medio Antioquefio, que
brindara servicios de salud integral con enfoque en Atencion primaria y algunos
complementarios para la poblacién Maceita, sus familias, la comunidad y demas,
personas que lo requiera; basados en un trato digno, oportuno y con calidad a través

de un talento humano idéneo y competente.

VISION: La ESE Hospital Marco A. Cardona del municipio de Maceo, para el afio
2028 sera una institucion, de caracter publica referente en el Magdalena Medio
Antioquefio en la atencién primaria y algunos complementarios, con proyeccién al
desarrollo, crecimiento y modernizacién de la infraestructura, con talento humano
fortalecido y capacitado promoviendo estrategias que disminuyan las barreras de

acceso en el territorio.

2.1PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Son principios y valores fundamentales que orientan las acciones de cada una de

las personas que laboran en la entidad:

AMABILIDAD: Acto en el cual el personal es cortés, complaciente y afectuoso con

' los usuarios.
f RESPETO A LA DIGNIDAD HUMANA: Consideracion de la persona como el centro
) y objeto de los esfuerzos institucionales, preservando su integridad fisica y

’ psicologica, garantizando que en todas las fases del proceso de atencion se le

oteja de circunstancias o actuaciones que vulneren sus depg
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HONESTIDAD: Nuestras actuaciones se enmarcaran en la prestacion de los
servicios de salud de una manera equitativa y razonable propendiendo por dar a

cada uno lo que requiere en un ambiente de confianza y armonia.

TRANSPARENCIA: Compromiso con el manejo adecuado y claro de los recursos
de tal forma que estos sean destinados para los fines institucionalmente

establecidos.

SOLIDARIDAD: Velamos porque en el cumplimiento de nuestra mision institucional
prestemos la mayor atencion a aquellas personas o grupos que por sus condiciones

se encuentren desfavorecidos.

TOLERANCIA: Saber escuchar y aceptar a los demas, valorando sus diferentes
posiciones frente a la vida, admitiendo las maneras de ser y de obrar distintas a las
propias.

CONFIDENCIALIDAD: Garantia de que el acceso a la informacién de los usuarios
internos y externos se hace solo por personal autorizado, con discrecion en el

manejo y difusion de esta informacion.

COMPROMISO: Entrega y responsabilidad en el desempefio de las funciones

encomendadas, en forma eficiente y conscientes de la importancia de su aporte
f frente a la comunidad y usuarios de los servicios

2.2PRINCIPIOS CORPORATIVOS

J ' e Promover la humanizacion en la prestacion de los servicios y eficiencia en

la gestion administrativa. '
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e Mejoramiento continuo de los procesos en pro de la eficiencia en la

institucion.

e Fomentar la cultura de la salud, incidiendo en los conocimientos, actitudes y

practicas de las personas y la comunidad.

e Desarrollar el talento humano mediante un plan institucional de capacitacion

continua.

® Contribuir, dentro de las competencias propias, al bienestar y desarrollo de

la Comunidad del Municipio.

3. DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Institucional de Archivos- PINAR de la ESE Hospital Marco A. Cardona, tiene
la estructura establecida en el Manual que para el evento formul6 el Archivo General

de la Nacién y con su aplicacion se pudieron visualizar las siguientes situaciones:

3.1 IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS DE LA LABOR
ARCHIVISTICA

' Los aspectos criticos con los respectivos riesgos de la Gestion Documental de la
ESE Hospital Marco A. Cardona, se identificaron desde los planes de mejoramiento,
' el grado de cumplimiento a la normatividad archivistica, el diagndstico integral de la

4 ' Gestion Documental y el mapa de riesgos, entre otros.

Los aspectos criticos y los riesgos son los que se enuncian a cg ‘ﬁ| acion:
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1. Se realiza duplicidad al trdmite del Pérdida de tiempo de los servidores publicos que
mismo documento, en soporte intervienen en cada proceso. Mal uso de los recursos
papel y electrdnico. del estado.

Pérdida deinformacion en casode incidentes, lo que
implica:
Pagos econdémicos por demandas. Pérdida
de certificacion habilitante.
Falta de oportunidad en el acceso a la informacion.

2. No se ha realizado digitalizacién a
documentos que solo existen en
soporte papel y tienen larga
retencién o conservacion total.

No hay control a las comunicaciones oficiales

3. El Sistema de Gestion Documental electrénicas, de parte del area de Gestién
no es apto para la radicacion de las Documental.
comunicaciones a través de Incumplimiento a la normatividad archivistica.
correos electronicos. Pérdida de informacion porque no se transfiere al

Archivo Central.

No hay control a todos los documentos de archivo, de
4. No todos los documentos que se parte del area de Gestién Documental.

producen en la E.S.E, se radican. Incumplimiento a la normatividad archivistica
Perdida de informacion

Contratar constantemente archivistas que realicen las
labores técnicas propias del proceso como son:
capacitacion a todos los servidores, aplicacion de

5. En la planta de cargos no existen tablas de retencion y valoracion documental,
cargos con requisitos de idoneidad actualizacion de instrumentos archivisticos y dar
y experiencia archivistica. cumplimiento al programa de Gestion Documental.

Administracion de la memoria institucional, por parte
de personal empirico.
Incumplimiento a la normatividad archivistica.
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6. No se cuenta con el Sistema de
Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA:
ausencia de compatibilidad entre
sistemas (SAP, WINLAB, PACS,
RIS y todavia SERVINTE, entre
otros), falta de estandares
archivisticos, ausencia de
esguemas técnicos para la
clasificacién y organizacion

de la informaciénelectrénica

Pérdida de la informacion electronica, a causa de
factores como el rapido cambio tecnoldgico, la
obsolescencia del hardware y software y la
vulnerabilidad de losmedios de almacenamiento.

Incumplimiento a la

normatividad archivistica.
7. No se han elaborado todos los

instrumentos de la Gestion No se tiene conocimiento de los conceptos técnicos
Documental gue se deben manejar transversalmente en todos los
procesos.

3.2 PRIORIZACION DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

La priorizacion de los aspectos criticos de la Gestion Documental de la ESE Hospital

Marco A. Cardona que se presenta a continuacion, son el resultado de la evaluacion

de cada uno de ellos frente a los ejes articuladores, de acuerdo a que cumplan en

sus diez puntos correspondientes, de esta manera el aspecto critico que tiene

mayores valores con los ejes articuladores, son los de mayor incumplimiento a los

requisitos de la gestion documental, por lo tanto, son los que deben atendidos y
f deben hacer parte del Plan institucional de Archivos- PINAR.
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1. Se realiza duplicidad del
tramite al mismo documento,
en soporte papel y electronico.

10

35

2. No se harealizado
digitalizacion a documentos
que solo existen en soporte

papel y tienen larga retencién o
conservacion total.

10

43

3.JEl Sistemade Gestiéon
Dogfimental no es apto para la
radicacién de las
comunicaciones a través de
correos electrénicos.

10 9

10

10

10

49

4. No todos los documentos

que se producen en la ESE se
radican.

42

5. En la planta de cargos, no
existen cargos con requisitos de
idoneidad y experiencia en
Gestion
Documental.

41

6. No se cuenta con el Sistema
’ de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo
SGDEA: ausencia de
congwatibilidad entre sistemas
(3RP, WINLAB, PACS, RISy
todavua SERVINTE, entre

’ otros),
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Falta de
estandares archivisticos,
ausencia de esquemas 10 10 9 10 9 48
técnicos para la clasificacion
yorganizacioén de la

informacion
electronica

7. No se han elaborado todos

los instrumentos
de la Gestién Documental 28

4. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS- PINAR

Se construye con la intencion de mejorar la funcion archivistica de la ESE Hospital
Marco A. Cardona, a partir de la priorizacion de los aspectos criticos y los ejes
articuladores que tuvieron mayor impacto. Por lo tanto, la vision fue formulada de la

siguiente manera:

La ESE Hospital Marco A. Cardona a través del area de Gestion Documental, se
compromete con el mejoramiento de los aspectos criticos de mas impacto en la
gestion documental, para lo cual establecera los planes y programas necesarios
para dar cumplimiento a los estandares nacionales e internacionales, con el fin
primordial de realizar la excelente gestion de los documentos electronicos de
archivo, producidos o recibidos por la entidad, brindando seguridad, preservacion y

' acceso a la informacién con la maxima satisfaccion al usuario.
' 5. OBJETIVOS
) ' Para lograr la vision estratégica del plan, se establecen los siguientes objetivos que

son el resultado del andlisis de los aspectos criticos y los ejg
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mayor impacto de la Gestion Documental de la ESE Hospital Marco A. Cardona;

ellos son:

1. El Sistema de Gestion
Documental no es apto para la
radicacion de las
comunicaciones a través de
correos electrénicos.

Establecer el control a las
comunicaciones oficiales electrénicas
gue ingresan a la ESE a través de las
cuentas de correos electrénicos, por
parte de la taquilla Unica, del area de

Gestion Documental.

Plan de estructura del
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo

)

2. No se cuenta con el Sistema
de Gestién de Documentos
Electrénicos de Archivo —
SGDEA: ausencia de
compatibilidad entre sistemas
(SAP, WINLAB, PACS, RIS y

todavia SERVINTE, entre otros),
falta de estandares archivisticos,

ausencia de esquemas técnicos
para la clasificaciony
organizacion de la informacién
Electrénica.

Estructurar el Sistema de Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo —
SGDEA, en el cual se incluye la

compatibilidad entre los sistemas (SAP,

WINLAB, PACS, RIS y todavia
SERVINTE, entre otros), con
estandares archivisticos y esquemas
técnicos para la clasificacion y
organizaciénde la informacion
electrénica.

Plan de estructura del
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA

3. No se ha realizado
digitalizaciéon a documentos que
solo existen en soporte papel y

tienen larga retencion o
conservacion total.

Realizar la digitalizacion a los
documentos que solo existen en
soporte papel y tienen larga retencién o
conservacion total.

Plan de digitalizacién a
los documentos que solo
existen en soporte papel y

tienen larga retencion o

conservacion total.

4. Fortalecimiento y articulacion:
involucra aspectos como la
armonizacion de la gestién

documental con otros modelos
de gestion.

Verificar si Armonizan el Sistema de
Gestion Documental EURODOC a los
procesos archivisticos y estandares
nacionales e internacionales de
seguridad de la informacion.

Plan de estructura del
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA

5. Preservacion de la
informacion: incluye aspectos
como la conservacion y el
almacenamiento de informacion.

Revisar y ajustar los procedimientos de
la Gestion Documental para garantizar
la preservacion y conservacion de la
informacion a largo plazo del
documento electronico.

Plan de estructura del
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo — SGDEA
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6. Administracién de Archivos:
involucra aspectos de la
infraestructura, el presupuesto,
la normatividad y la politica, los
procesos ylos procedimientos y
el personal.

Solicitar la modificacién de la planta de
cargos, en la cual se incluya el personal Proyecto: Capacitacion
idéneo que ha estado prestando los de auxiliar administrativa
servicios en la realizacion de las en funciones archivistica.
labores técnicas.

6. PLANES Y PROYECTOS

Los planes y proyectos de la Gestibn Documental, establecen la forma en que se

llevaran a cabo cada uno de los objetivos formulados.

OBJETIVO: Estructurar el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de

Archivo- SGDEA, en el cual se incluye la compatibilidad entre los sistemas (SAP,
EURODOC, WINLAB, PACS, RIS y todavia SERVINTE, entre otros). Este sistema

contard con estandares archivisticos y esquemas técnicos para la clasificacion,

organizacién, preservacion, conservacion a largo plazo y control de ingreso de la

informacion electronica, desde la taquilla Gnica del area de Gestion Documental.

RESPONSABLE: Auxiliar Administrativa

Definicion del alcance. Establecimiento de
objetivos del SGDEA. Referencias,
normativas, definicion de roles y

Planeacion Auxiliar responsabilidad en elaboracién de planes de
Administr | 01/03/2025 | 30/04/2025 ponsabtidad en e 1 de pi
. trabajo, identificacién de matriz de riesgos.
ativa . L o )
' Riesgos de compatibilidad técnica, riesgo de
gestién de proyecto, riesgos asociados a la
disminucién inicial de la productividad.
' Auxiliar
Analisis Ad;ﬂi?;str Andlisis organizacional. Analisis técnico/
01/05/2025 | 30/07/2025 tecnoldgico, diagndstico, infraestructura

actual.

7\

L f
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Disefio de la estrategia de implementacion,
andlisis de alternativas, andlisis de las
. soluciones existentes en el mercado,
Auxiliar - )
- adaptacién de software existente/o desarrollo
. Administr ;

Disefio ativa a la medida. Desglose de las fases del

01/05/2025 | 30/07/2025 proyecto. Sostenibilidad financiera y
. organizacional. Definicién de metas de

Administr o . .

ador desempeno, mteroper_a_bllldad (pr'og_reswa,
garantizando escalabilidad, continuidad e
interoperabilidad administrativa con lo
implementado anteriormente.
. Progresiva, garantizando escalabilidad,
- Auxiliar e ; -
Implementacion Administr continuidad e interoperabilidad con lo
ativa 01/08/2025 | 30/12/2025 implementado anteriormente.
Implementacién de nuevos flujos y
seguimiento a lo existente.

L Auxiliar Registro y seguimiento de la solucién de
Evaluacion, Administr roblemas. Registro, seguimiento a
monitoreo y : 01/08/2025 | 30/12/2025 P oo 9 o Rg o o |

control ativa incidencias detectadas. Registro de las
mejoras.

Cumplimiento de Numero de fechas
Programacion de cumplidas/total de fechas
actividades programadas x100 70%

Personal técnico con conocimientos
en Gestion Documental y Sistemas
De Informacion.

Asesor de Sistemas

L f
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OBJETIVO: Plan de digitalizacién a los documentos que solo existen en soporte

papel y tienen larga retencidén o conservacion total.

ALCANCE: Desde la elaboracion de la justificacion hasta la formulacion de las

funciones de cada técnico de Gestion Documental.

Profesional Documento con justificaciones
Justificacion Gestion de la Elaboracion del plan.
Documental 8/03/2025 | 13/03/2025
Técnico Totalidad de documentos listos
Gestion para la captura de la
Ajistamiento Documental 15/03/2025 | 31/03/2025 imagen.
Técnico .
Gestis Totalidad de documentos en
Captura estion 01/04/2025 | 31/07/2025 imagenes.
Documental
Técnico Gestion Totalidad de
Identificacion Documental 01/04/2025 | 31/07/2025 imé_genes identificadas
Técni Totalidad de imagenes revisadas
Control de Gicsr':ilgr? gue cumplan
calidad Documental 01/07/2025 | 30/12/2025 Legibilidad eintegridad.
' Software o repositorio con la
Almacenamiento giiq;gg toéalldad d? Ia.sllmgginﬁs dde la
) & Documental | 01/07/2025 | 30/12/2025 ocumentacion digitaiizada.

/\
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Técnico Totalidad de im&genes descritas

Descripcién Gestién segun los metadatos
P Documental 01/07/2025 | 30/12/2025 establecidos

NUmero de fechas

Cumplimiento de cumplidas/total de
Programacion de fechas programadas
actividades x100 70%

Personal técnico con conocimientos en Gestion
Documental, escaneres y Sistemas de Informacion.

Humano
Tecnoldgic
0

7. MAPA DE RUTA
Con las fechas de inicio y finalizacién de cada plan, se establecio el siguiente Mapa
de Ruta, en el cual se evidencia el cronograma de los planes establecidos para el

cumplimiento del PINAR:

PLAN DE ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE
GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO —SGDEA
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PLAN DE DIGITALIZACION A LOS
DOCUMENTOS QUE SOLO EXISTEN EN
SOPORTE PAPEL
Y TIENEN LARGA RETENCION O
CONSERVACION TOTAL.

PLAN DE CAPACITACION A LA
PLANTA DE CARGOS DE GESTION
DOCUMENTAL

8. SEGUIMIENTO, CONTROL Y MEJORA

Para realizar el seguimiento, control y mejora de la ejecucién de cada plan, se

establecio el siguiente cuadro integral:

Plan de estructura
del Sistema de

Cumplimiento a

Sggﬂomneﬁteos programacion 70%
Electrénicos de de actividades

Archivo — SGDEA

Plan de
digitalizacion alos

documentos que |, pimientoa
solo existen en

soporte papel y programacionde 70%
tienen larga actividades
retencion 0

conservacion total.

Plan de Cumplimientoa
mejoramiento ala |programaciéonde 70%
P planta de cargos actividades
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9. GLOSARIO

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a
la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto Critico: Percepcion de probleméticas referentes a la funcion archivistica
que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propdésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementaciéon de la gestion
documental y la funcién archivistica.

Funcién archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacién permanente.

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

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

Plan de Acciéon Anual: Es la Programacién anual de las actividades, proyectos y
recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

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

Contexto estratégico: Se debe describir cada uno de los elementos de la
planeacion estratégica como la mision, vision, valores, politicas, entre otros; los
' cuales el PINAR ayudara a consolidar.

Vision estratégica: Es la intensibn de la entidad para mejorar su funcion
' archivistica; para la formulacién, la entidad debera tomar como base los riesgos,

aspectos criticos, debilidades y oportunidades que considere, priorizarlos y redactar
de manera breve y concisa el compromiso de mejorarlos.

Mapa de ruta: Es una herramienta que permite identificar y comprender el orden en
la funcién
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archivistica en la entidad. La intencion de esta herramienta es compilar todos los
planes, programas y proyectos relacionados con la funcién archivistica de la
entidad, sean que estan en desarrollo o se tienen previstos para futuras acciones.

Herramienta de seguimiento: Permite hacer el monitoreo en un periodo de tiempo
a los planes, programas y proyectos relacionados en el mapa de ruta. Si la entidad
cuenta con cuadros de mando integrales, o tableros de control, entre otros, los
puede implementar.
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