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1.INTRODUCCION.

El Plan Institucional de Archivos — PINAR, es el instrumento archivistico de la Gestidn
Documental del HRM, que establece el seguimiento y articulacién de la planeacidn
estratégica con su funcién archivistica, en la que se tratan las necesidades, debilidades,
riesgos y oportunidades de mejoramiento archivistico, la modernizacién de los procesos vy la
tecnologia.

El Hospital Regional de Moniquira, 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 Informacién Publica”
y el Decreto 1080 de 2015 “Reglamentario del Sector Cultura” donde se establecen los
instrumentos para la Gestion Documental entre los que se encuentra el PINAR, el cual es el
resultado de un proceso articulado entre la alta direccién, los responsables de los archivos y
las tecnologias, planeacion, tesoreria, contabilidad, juridica y los procesos asistenciales, con
el fin de realizar los planes a corto, mediano y largo plazo de la gestidn archivistica,
contemplados en su planeacién estratégica.

La formulacion de este plan obedece a los lineamientos del manual de elaboracién del PINAR
del Archivo General de la Nacidn, la identificacion de las necesidades y puntos criticos a
mejorar en la Gestion Documental del HRM se definieron objetivos, metas y proyectos, con el
fin de garantizar una adecuada gestidén y conservacion de la memoria del HRM
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2.CONTEXTO.

El Hospital Regional de Moniquird, cuenta con un aproximado de 7mill de
documentos centralizados en el archivo central e histérico almacenada en
archivadores fijos, estanteria metalica fija, cajay carpetas todo los documentos con
su respectiva codificacion bajo los parametros de las Tablas de Retencidn
Documental.

En cuanto a procesos documentales la entidad viene adelantando la creacién e
implementacion de procedimientos para adelantar las actividades en cuanto a la
Gestion documental tales como: aplicacidon de Tablas de Retencion Documental
Trasferencias Documentales, levantamiento de inventario documental, tramites y
gestién de correspondencia con el Objetivo principal de identificar y organizar el
Acervo total de la entidad.

3.0BJETIVOS.

3.1 Objetivo General.

Articular la funcién archivistica del Hospital Regional de Moniquira con cada uno de los procesos de
la Institucidn, a fin de garantizar la preservacién de la memoria institucional, a través del disefio,
implementacién, evaluacién y mejoramiento de la politica y criterios para la administracion de los
documentos producidos por la entidad en el desarrollo de sus funciones como Empresa Social del

Estado.

3.2 Objetivos Especificos

>

YV V VY

Optimizar la adecuada aplicacién de los procesos de organizacion de Archivos.

Intervenir la documentacion producida por el Hospital Regional de Moniquira.

Seguir implementando la politica de Gestién Documental.

Establecer criterios para el manejo de la documentacidn producida por el Hospital Regidn
de Moniquira ESE.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Esta prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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4  ALCANCE DEL PLAN.

La adherencia de los procesos del Hospital Regional de Moniquira en cuanto a las buenas practicas
archivisticas, ejecutando el proyectos a corto, mediano y largo plazo donde la aplicacién la debe
realizar las oficinas productoras de documentos.

5 TERMINOS Y DEFINICIONES.

ID Termino Definicién Fuente
Conjunto de estrategias Decreto
Administracién organizacionales dirigidas a la planeacion, 1080 de
1 | de archivos: direccién y control de los recursos fisicos, 2015
técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.
Percepcidn de problematicas referentes ala Decreto
5 | Aspecto Critico funcién archivistica que presenta la entidad, 1080 de
como resultado de la evaluacién de la 2015
situacidn actual.
Técnica que permite la reproduccion de Acuerdo
informacién que se encuentra guardada de 038 del
3 | Digitalizacién: manera analégica (Soportes: papel, video, 2002
casetes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en
una que sdélo puede leerse o interpretarse por
computador.
Actividades relacionadas con la totalidad del | Ley 594 de
4 Funcién guehacer archivistico que comprenden desde la 2000
archivistica elaboracién del documento hasta su eliminacion o
conservacién permanente
Herramientas con propdsitos especificos, que | Ley 594 de
5 Instrumentos tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e 2000
archivisticos implementacién de la gestion documental y la
funcion archivistica

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Esta prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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Instrumento que organiza y orienta | DECRETO
Plan Estratégico | estratégicamente las acciones de la entidad en un | 1080-2015
6 | Institucional plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos
acordes con su mision y con el Plan Nacional de
Desarrollo
Es la programacion anual de las actividades, Ley 594 de
Plan de accién | proyectos y recursos que va a desarrollar en 2000
7 anual vigencia cada dependencia de la entidad,
articulado con el Plan Estratégico Sectorial e
Institucional.
Posibilidad de que suceda algun evento que | Ley 594 de
8 Riesgo tendra impacto sobre los objetivos institucionales 2000
o del proceso. Se expresa en términos de
probabilidad y consecuencia
Conjunto de estrategias y procesos de |Ley 594 de
Sistema conservaciéon que aseguran el mantenimiento 2000
9 | integrado de | adecuado de los documentos, garantizando su
conservacion integridad fisica y funcional en cualquier etapa del
ciclo vital
Es un sistema de informacidon que integra DECRETO
SGDEA- Sistema | todas las actividades centradas en la gestion 1080-2015
de Gestién de de documentos electrénicos de archivo
Documentos armonizados con los procesos de la gestidn
10 .. documental (documentos en produccion,
Electrénicos de . . . .
revisidn, gestion o tramite) y adicionalmente,
Archivo ha sido pensado para integrar el archivo total
independiente del ciclo de vida en los cuales se
hallen los documentos.
6 MARCO LEGAL.
ID Norma Numero Ano Emisor Define
Ley 594. 2000 La Por medio de la cual se dicta la Ley
1 nacién | General de Archivos

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Esta prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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Ley 1712. Marzo La Por medio de la cual se crea la Ley de
2 2014 nacién | Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informaciéon Publica
Nacional y se dictan otras d
Decreto 2609 14, Por el cual se reglamenta el Titulo V de
diciembre, la Ley 594 de 2000, parcialmente los
3 2012 articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de
2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental
para todas las Entidades del Estado.
Cartillas de 2014 La
4 | Administracién funcién | Guia de Administracién del Riesgo
Publica publica
La Metodologia para la implementacién
5 | cartilla 2014 funcidon | del modelo integrado de planeacidny
publica gestion
Manual 2014 Archivo | Formulacién del Plan Institucional de
Formulacion General | Archivos -PINAR
6 del Plan de la
Institucional Nacién
de Archivos -
PINAR
7 RECURSOS
7.1 Talento Humano
ID | Recurso Cantidad
Lider del proceso 1
Auxiliar de Archivo 1
Aucxiliar de Ventanilla Unica 1
7.2 Equipos Fisicos
ID | Recurso Cantidad
1 Archivadores verticales o estanteria
2 Cajas de archivo
3 Carpeta yute
4 Ganchos de legajar plasticos

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Esta prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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5 Separadores para identificar las series y/o subseries segun tabla de
retencién documental.

6 Rotulos para carpetas y muebles de archivo

7.3 Recursos Tecnoldgicos

ID | Recurso Cantidad
Computadores 3
escaner 3
Impresoras 1

7.4 Recursos econdmicos
Se debe verificar con la direccidn financiera, con el presupuesto aprobado para la vigencia.

ID | Recurso Cantidad
Talento Humano $50.000.000
Tecnologia $5.0000.000

8 ENFOQUE DIFERENCIAL.

Bajo este contexto el Hospital Regional de Moniquira establecié el Protocolo Enfoque Diferencial en
todos los Servicios GIU-PT -01. Cargado en la pltaform

9 DESARROLLO DE ESTRATEGIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN.

DESARROLLO PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

El Plan Institucional de Archivos — PINAR del Hospital Regional de Moniquird tiene la
estructura establecida en el Manual que para el evento formuld el Archivo General de la
Nacién y con su aplicacién se pudieron visualizar las siguientes situaciones:

En cuanto a los procesos documentales viene adelantando la creacién e implementacion de
procedimientos para adelantar las actividades en cuanto a Gestiéon Documental tales como:

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Esta prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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Aplicacién de las Tablas de Retencion Documental, Trasferencias Documentales,
levantamiento de inventarios documentales, Tramites y gestién de correspondencia.

Es por ello que se identifica los Siguientes procesos que estaran interrelacionados entre si
y se desarrollaran en el area durante las etapas del ciclo vital del documento (Archivo de
Gestidn, Archivo central y Archivo Histérico)

El Hospital cuenta con Politica de Gestidn
Documental.

La oficina de Gestion Documental pone a
disposicion manuales y procedimiento para
normalizar las actividades en temas de
Gestion Documental.

La Institucion cuenta con personal
PLANEACION: calificado para el desarrollo de funciones
de archivo (Profesional y Técnico) .

La entidad se encuentra en la formulacidn
y aplicacion del PINAR.

Se evidencia que las Tablas de Retencién
Documental requieren actualizacién en
algunos procesos

No se cuenta con un sistema Integrado sic
para soportes fisicos y electrénicos

Se cuenta con el procedimiento de
radicacion y correspondencia. Sin embargo,
no se ha implementado Orfeo para todos
los procesos.

La entidad cuenta con formatos unificados
PRODUCCION a procesos que se pueden consultar en la
Intranet Somos Remo

La oficina de Gestion Documental
implementa los formatos para la Gestién
Documental: prestamos documentales,
inventario Unico documental, testigos
documentales y lista de chequeo.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Esta prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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Se cuenta con ventanilla Unica de
correspondencia centralizada, junto con su
procedimiento.

Falta ejercer control y seguimiento en la
GESTION Y TRAMITE trazabilidad de las comunicaciones por
medio del aplicativo de ORFEO.

La entidad cuenta con un software para los
procesos administrativos y asistenciales
tales como Historia clinica ayudas
diagnodsticas y de laboratorio. (DINAMICA
GERENCIAL)

La Oficina de Gestién Documental cuenta
con las Tablas de Retencién Documental
aprobadas y convalidadas desde el 2012
por el consejo departamental de archivo.
La oficina de Gestion Documental cuenta
ORGANIZACION con el procedimiento de custodia de acervo
documental.

La oficina de Gestiéon Documental clasifica,
ordena e identifica las series y subseries
documentales y material de apoyo.

Se normaliza el uso de unidades de
conservacion (carpetas de yute, ganchos
plasticos y cajas)

La oficina de Gestién Documental adelanta
procesos de organizacién, identificaciéon y
rotulacién y custodia del archivo.

Las Transferencias documentales se
realizan teniendo un cronograma vy
TRANSFERENCIAS programa de traslados Documentales con
su respectivas actas de entrega por los
procesos aplicando las TRD cumpliendo con

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Esta prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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las técnicas especificas establecidas por el
Archivo General de la Nacién.

La aplicacidon de las Tablas de Retencidn
DISPOSICION Documental TRD, en las areas de la entidad,
donde se identifica la conservacidon y
trasferencia de series documentales.

No se cuenta con un sistema Integrado de
PRESERVACION conservacién para soportes documentales
La preservacion de la documentacidn
almacenada en el archivo central de la
institucion presenta riesgo debido a la
contaminacién atmosférica.

La oficina de Gestion Documental No
cuenta con el procedimiento de valoracién
documental.

La oficina de gestidon documental presta el
VALORACION apoyo para la interpretacién de la
valoracién de documentos segln las TRD
de cada area.

De acuerdo con lo anterior, se llevd a cabo evaluacién y definicién de riesgo del area de
archivo donde se evidencia lo siguiente:

GESTION DEL RIESGO:

Con el fin de minimizar las consecuencias de la posible ocurrencia de eventos no deseados
gue afecten el cumplimiento de los objetivos de la entidad, se desarrollaron los mapas de
riesgo para la Gestién Documental asi:

IDENTIFICACION DE FACTORES DE CRITICOS

Analisis de Causa-Efecto: se realizara el analisis de los problemas identificados en el
levantamiento del Diagndstico Integral; la cual identifica de manera ordenada, las posibles
causas que los originan o influyen en ellos y/o los efectos que estos tiene sobre los mismos.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Esta prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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PRIORIZACION DE PUNTOS CRITICOS

Priorizar el problema: Para optimizar los recursos que se tiene a disposicion y maximizar el
impacto, se debe realizar una evaluacién y escogencia de los problemas mas relevantes.

Es por ello que se busca con la articulacidn del plan Integral de Archivo PINAR de cada una
de las herramientas de la instituciéon que se cuente con un sistema Integral, dado lo anterior
se realizara un proyecto que ayude a la integracion sistematica del plan.

PROYECTO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -PINAR

Identificar riesgos criticos del Plan Institucional de Archivos PINAR

Una vez realizado el diagndstico integral de archivo se identifican los riesgos del area de
Gestion Documental a los cuales estan expuestos la documentacion de la entidad, asi:

CUADRO DE RIESGO ARCHIVOS DE GESTION.

La solucién de item plasmado en este cuadro de riesgos se viene subsanando, ya que hace
parte del plan que adelanta de la oficina de Gestidon Documental.

RIESGO CAUSA SOLUCION
Reproduccion de | Falta de adherencia a los | Control y capacitacion de la
documentos distintos aplicativos duplicidad de documentos

en las oficinas.
Acumulacién de | Ausencia de criterios | Actualizacion de las Tablas
documentos archivisticos. a nuevos | de retencion Documental
procesos. TRD aplicacion y
reinduccion.
Nuevo personal sin contar | Capacitacion, Uso de las
con la capacitacién | unidades de conservacion
pertinente por la oficina de | carpetas y cajas
Dafios en los soportes | Gestion Documental. normalizacion con  su
Documentales respectivo gancho plastico.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Esta prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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Unidad de conservacidon | Adquirir mobiliario para la
inadecuada como Az, | custodia de expedientes
ganchos de cocedora, | Adecuaciones de espacios
documentos sin archivar. propicios para la custodia
Ausencia de unidades | documental
mobiliarias para custodia de
expediente.
Espacios que carecen de
condiciones  ambientales
para la conservacion
documental.
Alteracion del soporte | El archivo de historia clinica | Programa de digitalizacion
documental en Historia | estd expuesto a humedad, | el archivo de historia clinica
clinica ausencia de ventilacién.

Duplicidad Documental

Falta de adherencia a los
distintos procesos y ciclo
vital de los documentos.

Unificacion de criterios de
carpetas compartidas entre
las oficinas que interviene
en mismo

un proceso

documental

CUADRO DE RIESGO ARCHIVO CENTRAL

Muchos de los riesgos identificados ya se han subsanado y gestionado por parte de la oficina

de Gestion Documental.

RIESGO CAUSA SOLUCION
Dafio en los soportes | No se realiza copias de | Realizar periédicamente
documentales sistemas | seguridad. copias de seguridad de la
electrénico (computador) informacion
Deterioro de los | Goteras en la | Contar permanentemente

documentos por humedad

infraestructura de donde se
encuentran los archivos

con mantenimiento para
tapar las gotereas o cambiar
los

el depdsito para

archivos.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Esta prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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Pérdida total del archivo | Desastre natural (terremoto | Realizar documento plan de
central inundacidn e incendios) conservacion documental y
plan de emergencia de la

institucion.

ESTRATEGIAS PLAN INSTITUCIONA DE ARCHIVOS- PINAR

Con el fin de realizar un disefio y ajustes del sistema Interno de Gestién Documental y
Archivo en el Hospital Regional de Moniquira es preciso determinar las condiciones actuales
del manejo de los documentos es decir de la informacidn en cualquier tipo de soporte; en
todas las etapas del ciclo de vida del mismo. Por lo anterior se desarrollé este analisis
teniendo en cuenta los aspectos normativos y técnicos que le permitirdn a la institucion la
toma de decisiones respecto a:

1. Programa de Capacitacion.
» Capacitar en los procesos de gestion documental adoptados por el Hospital
Regional de Moniquira.

2. Los riesgos se encuentran identificados se elaboran las siguientes matrices de

riesgo criticos

» ldentificacion tipos de riesgo
» Clasificacion de riesgo.
» Calificacion e inclusién matriz de riego Institucional

3. Actualizacion Tablas de Retencion Documental TRD.

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) como instrumento archivistico permite
establecer cuales son los fortalecimientos de los procesos documentales, asi:

» Recoleccién de informacién y normatividad vigente de la entidad como
soporte de las Tablas de Retencidon Documental TRD.

» Elaboracion de cuadros de clasificacion Documental

» Actualizaciones Tablas de Retencion Documental.

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Esta prohibido divulgar y

reproducir total o parcialmente este documento.
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4. Sistema Integrado de conservacidn SIC

El cual se establecen las estrategias, procesos, criterios y parametros definidos por

la entidad para garantizar la conservacion total de los documentos ( en cualquier

tipo de soportes) de archivo, en todas sus etapas de ciclo de vida.

Realizar documento plan de conservacién documental (plan de digitalizacién) para

consulta en caso de sucesos de perdida de informacién.

Se plantean las estrategias que daran cumplimiento a los objetivos planteados,

personalizando los lineamientos del MIPG, segun la politica que corresponda con el

direccionamiento estratégico, las necesidades y realidades institucionales identificadas en

el contexto.
10 PLAN DE ACCION.
L . Fecha de
ID Actividad Responsable Indicador L.
cumplimiento
Capacitacion en los procesos | Lider de Gestiéon | 80% 30/05/2024
1 |de gestion  Documental | Documental
adoptados por la entidad
Identificacion tipos de riesgo. | Lider de Gestion | 100% 29/02/2024
5 Generando el mapa de riesgo | Documental
del proceso de gestion
documental.
3 Actualizacion de TRD , | Lider de Gestidon | 100% 30/07/2024
presentando al CIGYD Documental
Capacitaciéon de | Lider de Gestion | 100% 30/04/2024
4 | implementaciéon de Tablas de | Documental
Retencion Documental
5 Realizar documento plan de | Lider de Gestiéon | 100% 30/06/2024
conservacion SIC documental | Documental

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Esta prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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, para la consulta en caso de
sucesos de perdida de

informacién
Implementar el manual de | Lider de Sistemas | 100% 30/02/2024
6 radicacion y digitalizacion |y
documental Lider de Gestidn
Documental
Proceso de Digitalizacion | Lider de Gestion | 80% 30/12/2024

7 | Historia clinica Archivo | Documental
Central

11 BIBLIOGRAFIA

Manual “Formulacidon del Plan Institucional de Archivos — PINAR” AGN Colombia 2014
Plan Institucional de Archivos de la Funcion Publica — PINAR — Feb. 2015

Plan Institucional de Archivos de la Fiscalia General de la Nacion — PINAR Dic.201Acuerdo
27 de 2006 del Archivo General de la Nacidn.

Guia de Implementacionde un Sistema de Gestién de Documentos

Electronicos de Archivo SGDEA
12 CONTROL DE CAMBIOS.

Espacio de diligenciamiento en caso de requerir alguna actualizacién o cambio del
documento

CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Aprobé | Fecha

Este documento es propiedad del Hospital Regional de Moniquira E.S.E. Copias consultadas fuera del SGC no tienen validez. El uso de la
informacion es exclusivo al interior de la Institucién para el desarrollo de las funciones encomendadas. Esta prohibido divulgar y
reproducir total o parcialmente este documento.
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